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Este guia

O Guia do Usudrio do Windows do Novell® GroupWise® 6.5 explica como
usar o GroupWise Windows* Client. O guia esta dividido nas seguintes
segdes:

Capitulo 1, “Operagdes iniciais”, na pagina 19

Capitulo 2, “Efetuando login no GroupWise”, na pagina 47

Capitulo 3, “Trabalhando com itens na caixa de correio”, na pagina 55
Capitulo 4, “Enviando mensagens instantaneas”, na pagina 143
Capitulo 5, “Programando itens publicados e de grupo”, na pagina 167
Capitulo 6, “Usando o calendario”, na pagina 199

Capitulo 7, “Gerenciando a caixa de correio”, na pagina 217

Capitulo 8, “Usando o bloco de enderegos”, na pagina 315

Capitulo 9, “Usando o modo Remoto”, na pagina 371

Capitulo 10, “Usando o modo de Cache”, na pagina 399

Capitulo 11, “Usando grupos de discussdao”, na pagina 407

Capitulo 12, “Enviando mensagens seguras (S/MIME)”, na pagina 417
Capitulo 13, “Criando e trabalhando com documentos”, na pagina 429
Capitulo 14, “Personalizando o GroupWise”, na pagina 535
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Documentagéao adicional

Para obter documentacéo adicional do GroupWise, consulte os
seguintes guias no site de documentacdo do Novell GroupWise 6.5
na Web (http://www.novell.com/documentation/portuguese/gwo65):

* Instalacdo
* Administration (inglés somente)

* Security (inglés somente)

*

Clustering (inglés somente)

*

Multi-System Administration (inglés somente)

*

Troubleshooting Guides (inglés somente)

*

Guia do Usuario do WebAccess do GroupWise

Atualizagées da documentagéao

Para obter a versao mais recente do Guia do Usuario do
GroupWise 6.5, visite o Nosite de documentagdo do Novell GroupWise 6.5
na Web (http://www.novell.com/documentation/portuguese/gwo65).

Convencgodes da documentagao

Na documentagdo da Novell, o simbolo de maior que (>) € usado para separar
as acdes de uma etapa e os itens em um caminho de referéncia cruzada.

Um simbolo de marca registrada (®, ™, etc.) indica uma marca registrada da
Novell. Um asterisco (*) indica uma marca registrada de terceiros.

Comentarios do usuario

Gostariamos de receber seus comentarios e suas sugestdes sobre este manual
e as outras documentagdes incluidas no GroupWise. Para entrar em contato
conosco, envie um e-mail para proddoc@novell.com.
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Operacoes iniciais

Esta secdo apresenta uma visio geral sobre o cliente do GroupWise®.
+ “Bem-vindo ao GroupWise” na pagina 19
¢ “Um breve tour pelo GroupWise” na pagina 20

+ “Recursos adicionais” na pagina 44

Bem-vindo ao GroupWise

O GroupWise ¢ um sistema de colaboracao e de troca de mensagens robusto
e confidvel que conecta vocé a sua caixa de correio universal, a qualquer
momento € em qualquer lugar.

Iniciando o GroupWise

Para comegar a usar 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®.

Executando o programa de configuragao

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

2 Verifique se vocé efetuou login no computador corretamente.
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3 Clique em Start (Iniciar), clique em Run (Executar), navegue para o local
onde o arquivo se encontra, selecione setup.exe e clique em OK.

4 Siga as instrugdes do Assistente de Instalagao.

Iniciando o GroupWise

1 Clique duas vezes em no desktop para mostrar a Janela Principal do
GroupWise.

Um breve tour pelo GroupWise

Esta se¢do contém informagdes sobre os seguintes topicos:
+ “Janela Principal” na pagina 20
* “Modos do GroupWise” na pagina 30
* “Nogdes basicas sobre a Caixa de Correio” na pagina 32
¢ “Usando a barra de ferramentas™ na pagina 38

+ “Usando teclas de atalho” na pagina 40

Janela Principal

A area de trabalho principal do GroupWise ¢ chamada Janela Principal.
Na Janela Principal do GroupWise, vocé pode ler mensagens, programar
compromissos, ver o Calendario, gerenciar contatos, mudar o modo de
execucdo do GroupWise, abrir pastas, abrir documentos e muito mais.
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Para abrir mais de uma Janela Principal no GroupWise, clique em Janela e, em
seguida, clique em Nova Janela Principal. Esse recurso sera util, se vocé atuar
como proxy de outro usuario. Vocé€ pode ver tanto a sua Janela Principal como
a que pertence a pessoa para a qual esta atuando como proxy. Pode, também,
abrir uma determinada pasta em uma janela e ver o seu Calendario em outra.
Vocé pode abrir quantas Janelas Principais a memoria do seu computador

permitir.

Os componentes basicos da Janela Principal sdo explicados a seguir.
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Barra de ferramentas

A barra de ferramentas permite realizar rapidamente tarefas comuns do
GroupWise, como abrir o Bloco de Enderecos, enviar mensagens de correio e
localizar itens. A lista suspensa Tela da barra de ferramentas permite mudar a
tela da Lista de Itens. Para obter informagdes sobre a barra de ferramentas,
consulte “Usando a barra de ferramentas” na pagina 38 e “Personalizar a Barra
de Ferramentas” na pagina 544.

Cabecalho da Lista de Pastas e Itens

Lista de Pastas

O cabecalho da Lista de Pastas e Itens fornece uma lista suspensa na qual
vocé pode selecionar o modo do GroupWise a ser executado (Online, de
Cache ou Remoto), determinar que deseja abrir a caixa de correio armazenada
ou de backup e selecionar uma caixa de correio proxy. Para obter informagdes
sobre esses recursos, consulte “Modos do GroupWise” na pagina 30,
“Armazenando os itens na caixa de correio” na pagina 253, “Fazendo backup
da caixa de correio” na pagina 283 e “Concedendo a outras pessoas acesso a
sua caixa de correio” na pagina 269.

Esse cabegalho também fornece a lista suspensa Mostrar, na qual vocé pode
especificar que deseja ver apenas itens de uma categoria especifica. Para obter
informacgdes sobre categorias, consulte “Usando categorias para organizar
itens” na pagina 110.

O novo icone Filtro (@) também esta nesse cabegalho, fornecendo acesso
conveniente a filtros predefinidos e personalizados. Para obter informagdes
sobre filtros, consulte “Filtrando itens” na pagina 293.

Para alterar a forma de apresentagdo das informagdes nos cabecalhos, clique
o botdo direito do mouse no cabegalho e escolha as op¢des. Para obter mais
informacdes, consulte “Personalizando cabegalhos” na pagina 540.

A Lista de Pastas no lado esquerdo da Janela Principal permite organizar os
itens do GroupWise. Vocé pode criar novas pastas para armazenar itens. Ao
lado de todas as pastas (exceto das pastas compartilhadas), o numero de itens
ndo-lidos ¢ mostrado entre colchetes. Ao lado da pasta Itens Enviados, o
nimero entre colchetes mostra quantos itens estdo pendentes para serem
enviados do modo de Cache ou Remoto. Para obter informacgdes sobre as
diferentes pastas do GroupWise, consulte “Usando a Lista de Pastas” na
pagina 218.
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Se desejar, feche a lista de pastas para deixar mais espago para outras telas,
como Calendério, na Janela Principal. Clique em Ver e, em seguida, clique em
Lista de Pastas para abrir ou fechar a exibigao da lista.

Isto é o que vocé encontrara em cada uma das pastas padrao:
+ “Pasta Usudrio” na pagina 23
+ “Pasta Caixa de Correio” na pagina 23
+ “Pasta Itens Enviados” na pagina 24
+ “Pasta Calendério” na pagina 24
+ “Pasta Contatos” na pagina 25
+ “Pasta Lista de Verificacdo” na pagina 25
¢ “Gabinete” na pagina 27
+ “Pasta Documentos” na pagina 27
¢ “Pasta Trabalho em Andamento” na pagina 28
+ “Pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 28
¢ “Pasta Lixo” na pagina 28
¢ “Pastas Compartilhadas” na pagina 29
+ “Pasta da conta IMAP4” na pagina 29
+ “Pasta da conta de grupo de discussdo NNTP” na pagina 29

Pasta Usuario

Sua pasta Usuério ® (indicada pelo seu nome) representa o seu banco de
dados do GroupWise. Todas as pastas da Janela Principal sdo subpastas
da pasta Usuario.

Pasta Caixa de Correio

A Caixa de Correio # mostra todos os itens recebidos, com exceg¢ao dos itens
programados (compromissos, tarefas e lembretes) aceitos ou recusados. Itens
programados aceitos sdo movidos para o Calendério.
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Pasta Itens Enviados

A pasta Itens Enviados d mostra todos os itens enviados da Caixa de
Correio e do Calendario. A pasta Itens Enviados de versdes anteriores ao
GroupWise 6.5 era uma pasta de consulta, um pouco diferente da pasta

Itens Enviados atual.

Veja a seguir uma comparacao entre a pasta de consulta Itens Enviados
anterior ¢ a pasta Itens Enviados atual.

Pasta Itens Enviados (Atual)

Pasta de consulta Itens Enviados (Anterior)

Uma pasta do sistema que
ndo pode ser apagada.

Todos os itens enviados
residem nesta pasta, a menos
gque sejam movidos para uma
pasta que nao seja a pasta
Caixa de Correio ou
Calendario. Se um item
enviado for movido para

outra pasta, ele ndo sera
mais mostrado na pasta

ltens Enviados.

E possivel reenviar,
reprogramar e recolher itens
enviados desta pasta.

Uma pasta Resultados da Pesquisa que pode
ser apagada e criada novamente. (Para obter
mais informacgdes sobre pastas Resultados da
Pesquisa, consulte “Nogbes basicas sobre
pastas Resultados da Pesquisa” na

pagina 222.)

Na verdade, nenhum item reside nesta pasta.
Esta pasta € uma pasta Resultados da
Pesquisa, o que significa que uma pesquisa é
executada quando vocé clica na pasta e os
resultados dessa pesquisa (todos os itens
enviados) sdo mostrados na pasta. Se vocé
apagar um item desta pasta, o item original
permanecera na pasta de origem e sera
mostrado novamente na proxima vez que a
pasta for aberta.

E possivel reenviar, reprogramar e recolher
itens enviados desta pasta.

Pasta Calendario

A pasta Calendério ] mostra varias op¢des de telas de calendério. Se vocé
ocultar a Lista de Pastas clicando em Ver e em Lista de Pastas, a Janela
Principal mostrard uma tela melhor do Calendario.
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Pasta Contatos

Por padrao, a pasta Contatos ¥l representa o bloco de enderecos Contatos
Freqiientes no Bloco de Enderecos. (Vocé pode mudar as propriedades da
pasta para que ela represente um bloco de enderegos diferente no Bloco de
Enderecos. Para obter informagoes, consulte “Mudando o bloco de enderecos
que a pasta Contatos mostra” na pagina 239.) Qualquer modificagdo feita na
pasta Contatos também serd feita no bloco de enderecos Contatos Freqiientes.

Nesta pasta, vocé pode ver, criar e modificar contatos, recursos, organizagoes
e grupos.

Seus proxies nunca verdo a pasta Contatos.

Pasta Lista de Verificagdo

Use a pasta Lista de Verificagdo [ para criar uma lista de tarefas. Vocé pode
mover quaisquer itens (mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou

compromissos) para esta pasta e organiza-los na ordem desejada. Cada item

possui uma caixa de sele¢do que vocé podera desmarcar a medida que concluir
os itens.

Se desejar que outra pasta funcione da mesma forma que a pasta Lista
de Verificacdo, clique na pasta, clique na lista suspensa Tela na barra de
ferramentas e selecione Lista de Verificacdo. Na parte superior da pasta,
vocé encontrard a area Lista de Verificag¢@o, onde podera arrastar itens.

Veja a seguir uma comparacdo entre a pasta Lista de Verificago e a pasta de
consulta Lista de Tarefas (encontrada nas versoes anteriores do GroupWise).

Pasta Lista de Verificagao Pasta Lista de Tarefas
Uma pasta do sistema que Uma pasta Resultados da Pesquisa que pode
nao pode ser apagada. ser apagada e criada novamente. (Para obter

mais informagdes sobre pastas Resultados da
Pesquisa, consulte “Noc¢des basicas sobre
pastas Resultados da Pesquisa” na

pagina 222.)
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Pasta Lista de Verificagao

Pasta Lista de Tarefas

Esta pasta contém os
seguintes itens:

+ Itens que vocé moveu para
esta pasta

+ ltens que vocé criou nesta
pasta

+ Itens de outras pastas que
vocé marcou como Mostrar
na Lista de Verificagéo

+ ltens que fazem parte de
uma lista de verificagao
criada em outra pasta

Qualquer tipo de item pode
residir nesta pasta.

Para marcar um item como
concluido, clique na caixa de
selecdo ao lado do item na
Lista de Itens.

Para definir uma data de
término, abra o item, clique
na guia Lista de Verificagao
e especifique uma data.

Para definir a prioridade de um
item, arraste a tarefa para uma
nova posi¢ao na lista de
verificagao.

Os itens da lista de verificagado
nao sao mostrados na Lista de
Tarefas do Calendario.

Na verdade, nenhum item reside nesta pasta.
Esta pasta € uma pasta Resultados da
Pesquisa, o que significa que uma pesquisa é
executada quando vocé clica na pasta e os
resultados dessa pesquisa (todas as tarefas
programadas) sdo mostrados na pasta. Se
vocé apagar um item desta pasta, o item
original permanecera na pasta de origem e
sera mostrado novamente na proxima vez que
a pasta for aberta.

Apenas tarefas sdo mostradas nesta pasta.
Tarefas séo itens programados associados
a uma data de término.

Para marcar um item como concluido, abra
o item e clique em Concluido.

As datas de término sao definidas pela pessoa
que enviou a tarefa. Se vocé enviar uma tarefa
para si mesmo, podera definir uma data de
término.

Para definir a prioridade de um item, abra
o item e digite uma prioridade no campo
Prioridade.

As tarefas sdo exibidas na Lista de Tarefas do
Calendario e podem ser marcadas como
Concluido no Calendario.
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Pasta Lista de Verificacao Pasta Lista de Tarefas

Se a data de término de um As tarefas vencidas sdo mostradas
item da lista de verificagdo for em vermelho no Calendario.

hoje, a caixa de selegéo da

lista de verificagao estara

verde. Se a data de término de

um item da lista de verificagao

ja tiver passado, a caixa de

selegdo estara vermelha.

Gabinete

O Gabinete Il contém todas as pastas pessoais. Para reorganizar e aninhar
pastas, clique em Editar e, em seguida, clique em Pastas.

Pasta Documentos

As referéncias de documentos sdo organizadas na pasta Documentos ,
de forma que vocé possa localiza-las facilmente.

Todas as referéncias de documento que vocé criar ou abrir serdo adicionadas
a pasta Documentos. Além disso, voc€ podera 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 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 versdo 5.5 (por exemplo, de uma versao mais antiga do
GroupWise Remoto), o item sera apagado.

A pasta Documentos contém, por padrdo, as ultimas 20 referéncias de
documento. Vocé€ pode mudar esse nimero para um nimero que varie de 0

a 5.000 referéncias de documento. Depois que o numero maximo for atingido,
a referéncia de documento mais antiga serd apagada. Vocé€ também pode
apagar manualmente as referéncias de documento da pasta Documentos.
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A pasta Documentos contém duas pastas Resultados da Pesquisa. A pasta
Autoria contém referéncias de todos os documentos criados por vocé. A
Biblioteca Padrao contém referéncias de todos os documentos aos quais vocé
tem acesso na biblioteca padrao. Vocé pode mudar ou apagar as pastas 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.

Pasta Trabalho em Andamento

A pasta Trabalho em Andamento [4] & uma pasta na qual vocé pode gravar as
mensagens que iniciou, mas que deseja concluir posteriormente.

Pasta Mensagens Indesejadas

Todos os itens de e-mail de enderegos e dominios da Internet rejeitados com o
recurso Gerenciamento de Mensagens Indesejadas sdo colocados na pasta
Mensagens Indesejadas [&. Essa pasta so sera criada na lista de pastas se a
opc¢do Mensagens Indesejadas estiver habilitada.

Enquanto as op¢des de Mensagens Indesejadas estiverem habilitadas, essa
pasta ndo podera ser apagada. No entanto, a pasta podera ser renomeada

ou movida para um local diferente na lista de pastas. Se todas as opg¢des
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 apagar itens da pasta Mensagens Indesejadas, clique o botao direito
do mouse na pasta, clique em Esvaziar Pasta Mensagens Indesejadas e,
em seguida, clique em Sim.

Para obter mais informagdes sobre Gerenciamento de Mensagens Indesejadas,
consulte “Gerenciando mensagens indesejadas™ na pagina 126.

Pasta Lixo

Todas as mensagens de correio, recados, compromissos, tarefas, documentos
¢ lembretes apagados sdo armazenados na pasta Lixo . Os itens do Lixo
podem ser vistos, abertos ou devolvidos a sua Caixa de Correio até o Lixo ser
esvaziado. (Ao esvaziar o Lixo, vocé remove do sistema os itens contidos
no Lixo.)
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Lista de Itens

Vocé pode esvaziar o Lixo inteiro ou apenas itens selecionados. O Lixo ¢
esvaziado automaticamente de acordo com os dias digitados na guia Limpeza,
em Opg¢des de Ambiente. O Lixo também pode ser esvaziado manualmente.
O administrador do sistema pode especificar que o Lixo seja esvaziado
automaticamente de forma regular.

Pastas Compartilhadas

Uma pasta compartilhada (& ¢ como qualquer outra pasta do Gabinete;

no entanto, outras pessoas tém acesso a ela. Vocé pode criar pastas
compartilhadas ou compartilhar pastas pessoais existentes no Gabinete.
Escolha com quem compartilhar a pasta e quais direitos conceder a cada
usuario. Os usudrios podem publicar mensagens nas pastas compartilhadas,
arrastar itens existentes para a pasta e criar processos de discussdo. Vocé nao
pode compartilhar pastas do sistema, como as pastas Gabinete, Lixo e
Trabalho em Andamento.

Se vocé colocar um documento em uma pasta compartilhada, as pessoas

que tiverem direitos nessa pasta nao receberdo automaticamente direitos para
editar o documento. Para que essas pessoas possam editar o documento, vocé
precisara conceder a elas os direitos Editar na guia Compartilhamento de
Documentos.

Pasta da conta IMAP4

Se vocé adicionar uma pasta para uma conta IMAP4, o icone & sera mostrado
na Lista de Pastas.

Pasta da conta de grupo de discussao NNTP

Se vocé adicionar uma pasta para uma conta de grupo de discussdo NNTP,
o icone &} sera mostrado na Lista de Pastas.

A Lista de Itens no lado direito da Janela Principal mostra recados, mensagens
de correio, compromissos, lembretes, tarefas e referéncias de documentos.
Vocé pode ordenar a Lista de Itens clicando em um cabecalho de coluna.
Para reverter a ordem, clique no cabegalho da coluna outra vez. Para obter
informacdes sobre os icones usados com itens diferentes, consulte “Icones que
aparecem ao lado de itens na caixa de correio e no calendario” na pagina 33.
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QuickViewer

O QuickViewer é mostrado abaixo da Lista de Pastas e Itens. Vocé pode
examinar rapidamente os itens e seus anexos no QuickViewer em vez de abrir
cada item em outra janela. Para obter informacdes sobre o QuickViewer,
consulte “Lendo itens no QuickViewer” na pagina 103.

Modos do GroupWise

Modo Online

Existem trés maneiras diferentes de executar o cliente do GroupWise: modo
Online, modo de Cache e modo Remoto.

Vocé pode executar o GroupWise em um desses trés 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 trés modos do

sistema, com algumas excegdes. As associagoes as notificagdes de outros
usudrios ndo estdo disponiveis no modo de Cache. Essas associagdes € o

recurso de Proxy ndo estdo disponiveis no modo Remoto.

Ao utilizar 0 modo Online, vocé esta conectado com sua agéncia postal na

rede. Sua caixa de correio mostra as mensagens e as informagdes armazenadas
na caixa de correio da rede (também chamada de Caixa de Correio Online). O
modo online est4 conectado continuamente com a caixa de correio da rede. No
modo Online, se o Agente Postal for encerrado ou se sua conexao de rede for
desfeita, vocé perdera temporariamente a conexdo com sua caixa de correio.

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

30 Guia do Usuario do Windows



Modo de Cache

Modo Remoto

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 esta conectado a rede o tempo todo, esse
modo reduz o trafego na rede e apresenta o melhor desempenho. Uma conexdo
¢ estabelecida automaticamente para recuperar € enviar novas mensagens.
Todas as atualizagdes sdo realizadas em background para que seu trabalho ndo
seja interrompido.

Se vocé desejar usar o modo de Cache, a instalacdo do cliente devera ser
padrdo, ndo uma instalagdo de estagdo de trabalho.

Utilize este modo se houver espago em disco suficiente na unidade local para
armazenar a caixa de correio.

Varios usuarios podem configurar suas Caixas de Correio de Cache em um
unico computador compartilhado.

Se vocé executar o Modo de Cache e 0o 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 espago em disco for limitado, vocé podera restringir os itens baixados
para a caixa de correio local. Vocé pode especificar que deseja obter apenas a
linha de assunto ou especificar um limite de tamanho.

Para obter mais informagdes sobre a configuracdo do Modo de Cache,
consulte Capitulo 10, “Usando o modo de Cache”, na pagina 399.

Os usudrios do GroupWise que trabalham fora do escritorio ja estdo
familiarizados com o modo Remoto. Assim como no modo de Cache, uma
copia da caixa de correio da rede, ou de uma parte especificada da caixa

de correio, é 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.
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Se vocé desejar usar o modo Remoto, a instalacdo do cliente devera ser
padrdo, ndo uma instalagdo de estagdo de trabalho.

Para obter mais informagdes sobre a configuragdo do Modo Remoto, consulte
Capitulo 9, “Usando o modo Remoto”, na pagina 371.

Nocoes basicas sobre a Caixa de Correio

Todos os itens, enviados ou recebidos, sdo armazenados na Caixa de Correio
do GroupWise. Para mostrar rapidamente apenas os itens recebidos, enviados,
publicados ou de rascunho, clique em uma defini¢do na lista suspensa Tela.
Vocé pode limitar ainda mais os itens a serem mostrados na Caixa de Correio,
utilizando filtros. Consulte Capitulo 7, “Gerenciando a caixa de correio”, na
pagina 217 para obter mais informacdes.

Vocé pode organizar as mensagens movendo-as para pastas no Gabinete e,
além disso, pode criar novas pastas, conforme necessario. Consulte “Usando
a Lista de Pastas” na pagina 218 para obter mais informagdes.

Vocé também pode designar categorias as mensagens a fim de organiza-las.
Cada categoria é mostrada com uma cor diferente na Caixa de Correio. E
possivel filtrar por categorias. Consulte “Usando categorias para organizar
itens” na pagina 110 para obter mais informagdes.

Itens em negrito na caixa de correio

32

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. O icone que aparece ao lado de um item também indica se ele ja

foi aberto.

Os processos de discussao comprimidos sdo marcados com texto em negrito
para mostrar que existem itens ndo lidos no processo. Isso poupa o tempo de
expandir cada processo para verificar se existem itens recém-publicados.

Itens enviados também aparecerdo em negrito para indicar quando estiverem
em fila, mas sem upload; quando informagdes de status sobre o item que esta
sendo entregue nao tiverem sido recebidas; ou quando os itens ainda ndo
tiverem sido transferidos para a Internet.
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icones que aparecem ao lado de itens na caixa de correio e no calendario

Os icones que aparecem ao lado dos itens na Caixa de Correio e no Calendario
mostram informagdes sobre esses itens. A tabela a seguir explica o que cada
icone significa.

icone Descrigdo

| Quando esta ao lado de um item enviado no modo Remoto ou de

Cache, o icone [l indica que o item esta na fila, mas que a fila ndo
sofreu upload. Depois que o upload do item tiver sido feito, esse
icone indicara que as informacdes de status ndo foram recebidas
sobre o item que esta sendo entregue a agéncia postal de destino
ou que nao foram transferidas para a Internet.

Quando esta ao lado da pasta Itens Enviados, o icone T indica que
ha, pelo menos, um item na fila, mas que a fila ndo sofreu upload.

Y| Aparece ao lado de um item enviado. Se o item tiver sido aberto
por pelo menos uma pessoa, ele aparecera até que todos os
destinatarios tenham 1) aberto a mensagem, o recado ou o
lembrete; 2) aceito o compromisso ou 3) concluido a tarefa.

2] Aparece ao lado de um item enviado. Nao foi possivel entregar o
item a agéncia postal de destino ou transferi-lo para a Internet.

= Aparece ao lado de um item enviado. 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 correio, de
um recado ou de um lembrete, esse icone indica que pelo menos
uma pessoa apagou o item sem abri-lo.

& Um ou mais anexos estao incluidos no item.

L Um ou mais efeitos sonoros estéo incluidos no item ou o item € uma
mensagem de correio de voz.

o Item de rascunho.
A Aparece ao lado de um item enviado.
Jur] Item publicado.
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icone

Descrigao

o

=5

=

Versao especifica de um documento.
Versao oficial de um documento.

Mensagem de correio ndo aberta com prioridade baixa, normal
ou alta.

Mensagem de correio aberta com prioridade baixa, normal ou alta.

Compromisso n&do aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
Compromisso aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
Tarefa ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.

Tarefa 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.

O remetente solicitou que vocé responda este item. O item pode ter
uma prioridade baixa, normal ou alta.

Este icone aparece em uma pesquisa de horario disponivel. Se ele
aparecer a esquerda do nome do usuario ou do recurso, clique em
um horario programado ao lado do nome do usuario ou do recurso
na guia Horarios Individuais para mostrar mais informagdes sobre
0 compromisso na caixa abaixo. Entretanto, o usuario ou o
proprietario do recurso deve conceder a vocé, na Lista de Acesso,
direitos Ler para o compromisso antes que o icone aparega.
Consulte “Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da
lista de acesso” na pagina 271.
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icone Descrigdo

o) Este icone aparece no Calendario. Um alarme foi definido para
o item.
i Este icone aparece no Calendario. O item é um lembrete, uma

tarefa ou um compromisso de grupo.

& Este icone aparece no Calendario. O item esta marcado como
particular.

(] Este icone aparece no Calendario. Vocé recusou o item, mas n&o
0 apagou.

Vendo opgoes da caixa de correio

Voceé pode ver os itens da sua Caixa de Correio de quatro maneiras diferentes,
dependendo da forma como deseja organizar as informagdes. Detalhes,
Processos de Discussdo, Como Calendario e Como Lista de Verificacao estao
localizados no menu Ver.

Detalhes

A opcao Detalhes mostra a lista dos seus itens e informagdes sobre eles em
colunas, como Assunto, Data, CC, Prioridade, Tipo do Documento, Data de
Término, Tamanho, Versdo No e muitas outras categorias. Detalhes sera a tela
padrdo da Caixa de Correio se vocé nao tiver mudado as propriedades da
sua Caixa de Correio. Para obter informagdes sobre como adicionar ou
reorganizar colunas, consulte “Usando as colunas na caixa de correio” na
pagina 311.

1 Na barra de ferramentas, clique em para ver os itens por Detalhes.

ou
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Clique em ’| e, em seguida, clique em Detalhes.

GroupWise da Novell - Caixa de Correio

Arquivo  Editar Wer Agfes Ferramentas

Jarela  Ajuda

J &7 Bloca de Enderegos

& Q | NovoCorreio h %NDVDCompromisso - %NovaTareFa - | is|

Mostrar:
(% Sophie jones De Assurto Data
3 B f =1 Tabitha Hu Re: Qual & o momento ideal... 090412003 08:02:57
3 & Ttens Enviaros [z Hander Domingusz Relatérios de Satisfagdo do Clente 09042003 08:04:06
+ © [ Calendsrio =1 Plana de Testes Final 09/04/2003 05:04:47
Documentos — )
Contatos @ Sophie jones Plano de Testes Final 0940412003 08:05:03
[ Lista de Verificacso g Claudia Wong Relatdrio de status do projeto venc 09/04,/2003 08:05:41
[F Trabaha em Andamento = Jason Stevens Esqueci de dizer... 09/04,/2003 08:06:16
@ Gabinete = Samantha Murphy Biscoitos a tarde no refeitorio 09,/04,/2003 08:06:58
¥ Lixo (f% Grace Smith Envie seu voto para o Funcionariod 09/04/2003 08:07:29
Q Matt Barnard Reunido do Projeto 09/04,/2003 08:08:07 ;I
I I Selecionados: 1 Tatal: 10 4

Processos de Discussao

A opg¢ao Processos de Discussdo mostra a discussdo por e-mail de um item
original e todas as respostas correspondentes agrupadas em ordem
hierarquica.

1 Na barra de ferramentas, clique em E para ver os itens por Processos
de Discussdo.

ou

Clique em J e, em seguida, clique em Processos de Discussdo.

' GroupWise da Novell - Caina de Correio

I [m]

Arquivo  Editar Wer Agdes Ferramentas Janela  Ajuda

J @BlocodeEnderegos & Ck | NovoCorreio - %NovoCompromisso - %NovaTareFa -y | E»J

1 Apagar Item Enviado 2

Mostrar:
@ Sophie Jones ) o D Assunto Data ot
9 iCa = = Tabitha Hu Qual & o momento ideal... 09/04/2003 08:07:29 _I
& Ttens E'?\f"ados [51#  Sophie Jones Re: Qual & o momento ideal... 09{04{2003 05:08:07
;alendarlto =3 Tabitha Hu Re: Qual & o momentao ideal... 09/04/2003 05:08:07
CE;?:;I; 05 G Pl xander Dominguez Customer Satisfaction Reparts 09/04/2003 12:35:45
& W Lista de Verificacio [Z1p | Mike Palu Plano de Testes Final 09/04/2003 12:36:47
B’ Trabalho em andamento @ Sophie Jones Plano de Testes Final 10/04/2003 03:32:59

E] Gabingte
A

= Jason Stevens Esqueci de dizer...
A — — -an - .

10/04/2003 03:32:59

ot e e e |

I Selecionados: 1 I Total: 11 o
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Como Calendario

A opgao Como Calendario mostra todos os itens programados gravados em
uma pasta especifica. Essa opgao ¢ util quando vocé organiza todos os seus
compromissos e outros itens de um projeto especifico em uma pasta.

1 Na barra de ferramentas, clique em =] | para ver os itens Como
Calendario.

ou

Clique em J e, em seguida, clique em Como Calendario.

%% GroupWise da Novell - Caixa de Correio 10l =l
Arquivo  Editar  Mer AgBies Ferramentas Janela  Ajuda
J @Bloco de Enderecos & Gy | Movo Correin = Cfb Novo Compromissa » CgrNova Tarsfa » | B J = - B4 Responder

Mostrar: To

&7 [Cabxa de Correo] (9] G E Eels+ -

Ak Trens Enviados

] Calendéria il Terga 14 Jan 2003 | Qua 15 Jan 2003 | Qui 16 Jan 2003 | Sexta 17 Jan 2003
Docurnentos 08 : i
e {gl) Contatos Ll -
P W Lista de Verificacdo Qoo it R_euma_o d§ ’l
[ Trabalho em Andamenta 30 Equine Principa, J
E] =abinete 1Qo0

] Tdéias sobre Tecnologia (6] 30

[ Feedback da Reunifo de Trein: 11 oo
@ Mensagens do Diretor 30
-] Relatérios de status oo -
-7 Conta POP3 = —
5 Lixo E =
4 | 2l < [

Como Lista de Verificagao

Como Lista de Verificacdo mostra uma area de lista de verificag@o na parte
superior da Lista de Itens, na qual vocé pode criar uma lista de verificacdo
usando os itens da Lista de Itens. Cada item arrastado para a area da lista
de verificagdo é mostrado com uma caixa de selegdo para que vocé possa
marca-lo como concluido. Vocé pode designar datas de término, prioridades
e muito mais para itens da lista de verificacdo. Todos os itens movidos para
a area da lista de verificacdo também serfo mostrados na pasta Lista de
Verificacdo da Lista de Pastas.
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Para obter mais informagdes sobre como criar uma lista de verificagao,
consulte “Criando uma lista de verificacdo” na pagina 117.

1 Clique em Ver, clique em Configuracdes de Tela e, em seguida, clique em
Como Lista de Verificagdo.

ou

Clique em e, em seguida, clique em Como Lista de Verificagao.
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Usando a barra de ferramentas

Use a barra de ferramentas para acessar os inumeros recursos e op¢oes do
GroupWise. A barra de ferramentas localizada na parte superior da pasta ou
do item ¢ contextual; ela muda para fornecer as op¢des mais necessarias

ao local.

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

Personalizando a tela da barra de ferramentas

1 Se abarra de ferramentas ndo estiver visivel, clique em Ver e, em seguida,
clique em Barra de Ferramentas.

2 Clique o botdo direito do mouse na barra de ferramentas e, em seguida,
clique em Personalizar Barra de Ferramentas.
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3 Clique na guia Mostrar.

Propriedades da Barra de Ferramentas 2]

t ostrar I Personalizar I
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[ Mostrar barra de ferramentas contextual do item

[ Mostrar barra de feramentas contestual da pasta

(] 4 I Cancelar

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

8 Para remover ou mostrar a lista suspensa Tela, marque ou desmarque a
caixa de selegdo Mostrar Lista Suspensa de Configuragoes de Tela.

6 Para mostrar os botdes mais uteis 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.
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9 Para adicionar um botdo, clique em uma categoria da caixa de listagem
Categorias, clique em um botdo da caixa Controles e, em seguida, clique
em Adicionar Botao.

As categorias sdo titulos de menus na Janela Principal. Os botdes da caixa
Controles correspondem aos recursos encontrados no titulo do menu. Por
exemplo, os botdes da categoria Arquivo representam agdes do menu
Arquivo (abertura de telas, impressao, gravacao, etc.).

10 Para remover um botdo, deixe a caixa de didlogo Propriedades da Barra
de Ferramentas aberta e arraste o botdo para fora da barra de ferramentas
da Janela Principal.

11 Para mudar a ordem de um botdo em uma barra de ferramentas, deixe a
caixa de didlogo Propriedades da Barra de Ferramentas aberta e arraste o
botdo para um novo local na barra de ferramentas da Janela Principal.

12 Para adicionar espago entre botdes, deixe a caixa de dialogo Propriedades
da Barra de Ferramentas aberta e arraste um botdo para longe do outro.

ou

Para remover espago entre botdes, deixe a caixa de dialogo Propriedades
da Barra de Ferramentas aberta e arraste um botdo para perto do outro.

13 Clique em OK.

Usando teclas de atalho

Vocé pode usar varias teclas de atalho no GroupWise por motivos de
acessibilidade ou para poupar tempo durante a execugdo de diversas
operagoes. A tabela a seguir mostra algumas dessas teclas, o que elas
fazem e o contexto no qual funcionam.

Tecla Acgao Onde funciona

F1 Abrir a ajuda online Janela Principal, Calendario,
item, caixa de dialogo

F2 Pesquisar texto Em um item
F4 Abrir o item selecionado Lista de Itens
F5 Atualizar a tela Janela Principal, Calendario
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Tecla

Acgao

Onde funciona

F8

F9

CtrlI+A

Ctri+B

Ctrl+C

Ctrl+D

Ctrl+F

Ctrl+G

Ctrl+l

Ctrl+L

Ctrl+M

Ctrl+N

Ctrl+O

Ctrl+P

Ctri+Q

Ctrl+R

Marcar o item selecionado
como Particular

Abrir a caixa de didlogo Fonte

Selecionar todos os itens;
selecionar todo o texto

Colocar um texto em negrito
Copiar um texto selecionado
Abrir um novo documento
do gerenciamento de

documentacgéo

Abrir a caixa de dialogo
Encontrar

Ir para a data de hoje
Colocar um texto em italico

Anexar um arquivo a uma
mensagem

Abrir uma nova mensagem
de correio

Tornar um texto normal

Abrir a mensagem
selecionada

Abrir a caixa de dialogo
Imprimir

Ativar e desativar o
QuickViewer

Marcar o item selecionado
como néo-lido

Lista de Itens

Em um item

Lista de ltens; texto

Em textos

Em textos

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo
Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo
Calendario

Em textos

Em um novo item

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo

Em textos

Lista de ltens

Janela Principal, item

Janela Principal, Calendario

Lista de Itens

Operagdes iniciais
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Tecla

Acao

Onde funciona

Ctrl+S

Ctrl+U
Ctrl+Vv
Ctrl+X
Ctrl+Z
Ctrl+Enter
Ctrl+Del
Ctrl+F1

Ctrl+seta
para cima

ou

Ctrl+seta
para baixo

Ctrl+Shift+
seta para
esquerda

ou

Ctrl+Shift+
seta para
direita

Ctrl+Shift+A

Ctrl+Shift+D

Ctrl+Shift+T

Gravar um rascunho na pasta
Trabalho em Andamento

Sublinhar um texto

Colar um texto selecionado
Cortar um texto selecionado
Desfazer a ultima agao
Abrir o item selecionado
Apagar um item

Abrir o Corretor Ortografico

Abrir o item anterior ou o
proximo item

Selecionar um texto ou uma
palavra por vez

Abrir um novo compromisso

Abrir uma nova referéncia de
documento

Abrir uma nova tarefa

Em um item

Em textos
Em textos
Em textos
Em textos
Lista de Itens
Em um item
Em um item

Em um item

Em textos

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo
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Tecla

Acgao

Onde funciona

Ctrl+Shift+R

Ctrl+Shift+P

Alt+F4

Alt+F6

Alt + [letra]

Alt+Enter

Shift+
seta para
esquerda

ou

Shift+seta
para direita

Shift+End
ou

Shift+Home

Shift + [letra]

Abrir um novo lembrete

Abrir um novo recado

Na Janela Principal ou
no Calendario, sair do
GroupWise

Em um item, sair do item

Em uma caixa de diélogo, sair
da caixa de didlogo

Alternar entre a Janela
Principal e o item aberto por
Gltimo

Ativar a barra de menus
(use as letras sublinhadas
nos nomes dos menus)

Mostrar as propriedades
do item selecionado

Selecionar um caractere
do texto por vez

Selecionar um texto até o fim
ou até o inicio de uma linha

Ir para uma subpasta. Na
Lista de Pastas, Shift + a
primeira letra do nome da
subpasta

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo

Janela Principal, Calendario,
item, caixa de didlogo

Janela Principal, item

Janela Principal, Calendario,

item

Lista de ltens

Em textos

Em textos

Lista de Pastas
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Tecla Acao Onde funciona

Tab Percorrer campos, botdes Janela Principal, Calendario,
e areas item, caixa de didlogo

Shift+Tab Inverter a ordem usada para Janela Principal, Calendario,
percorrer campos, botdes e item, caixa de dialogo
areas

Ctrl+Tab Em um texto, recuar o texto Em textos, caixa de dialogo

Em uma caixa de didlogo com
guias, abrir a proxima guia

Recursos adicionais
Vocé podera aprender mais sobre o GroupWise consultando os seguintes
recursos:
¢ “Ajuda online” na pagina 44
+ “Pagina de documentacdo do GroupWise 6.5 na Web” na pagina 45

¢ “Comunidade da Web do Cool Solutions” na pagina 45

Ajuda online

A documentacdo completa do usuario esta disponivel na Ajuda. Na Janela
Principal, clique em Ajuda, clique em Topicos da Ajuda e use as guias
Conteudo, Indice ou Pesquisar para localizar os topicos da ajuda desejados.

Para usar a Ajuda com o cliente do GroupWise, vocé precisa instalar o Internet
Explorer versdo 4.x ou posterior.
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Pagina de documentagao do GroupWise 6.5 na Web

Para obter este guia do usudrio e a extensa documentagdo sobre
administragdo do GroupWise, visite a area do GroupWise 6.5 no site
de documentacdo da Novell (http://www.novell.com/documentation/
portuguese/gw65/docui/index.html) na Web.

Este guia também esta disponivel no cliente do GroupWise. Para obté-lo,
clique em Ajuda e, em seguida, clique em Guia do Usuario.

Comunidade da Web do Cool Solutions

Em GroupWise Cool Solutions, vocé encontrara dicas, truques, artigos sobre
recursos e respostas a perguntas freqiientes. Na Janela Principal, clique em
Ajuda e, em seguida, clique em Comunidade da Web do Cool Solutions ou va
para http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag (http://www.novell.com/
coolsolutions/gwmag).

Operacgodes iniciais 45


http://www.novell.com/documentation/portuguese/gw65/docui/index.html
http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag

46 Guia do Usuario do Windows



Efetuando login no GroupWise

Esta se¢do contém informagdes sobre opgdes de login e senhas do
GroupWise®.

¢ “Efetuando login no GroupWise” na pagina 47

+ “Designando senhas para sua caixa de correio” na pagina 49

Efetuando login no GroupWise

Ao iniciar o GroupWise, voc€ podera ser solicitado a digitar informacdes,
como senha, endereco TCP/IP do agente postal, etc. A caixa de dialogo
Inicializagdo muda de acordo com as informagdes que o GroupWise precisa
para abrir a Caixa de Correio e com o modo do GroupWise em que vocé efetua
o login.

E possivel que o administrador do sistema limite os modos do GroupWise nos
quais vocé podera efetuar login.

Vocé pode usar uma opg¢ao de inicializagdo para forcar a exibicao da caixa de
didlogo Inicializacdo quando o GroupWise for iniciado.

+ “Efetuando login na caixa de correio” na pagina 48

+ “Efetuando login na caixa de correio a partir da estagdo de trabalho de
outro usudrio” na pagina 48
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Efetuando login na caixa de correio

1 Inicie o GroupWise.

Se voce ndo tiver especificado uma senha para a Caixa de Correio € o
GroupWise ndo precisar de informacgoes adicionais, a caixa de didlogo
Inicializacdo sera ignorada e o GroupWise sera mostrado.

Para forgar a exibicdo da caixa de didlogo Inicializacdo do GroupWise,
clique o botao direito do mouse no icone do GroupWise no desktop,
clique em Propriedades, clique na guia Atalho. Na caixa Destino, apds o
executavel do GroupWise, digite um espago e, em seguida, digite /@u-?
e clique em OK.

Para obter informagdes sobre outras opg¢des de inicializagdo, consulte
“Usando opgoes de inicializagdo” na pagina 548.

Se uma senha for solicitada, digite-a na caixa Senha.

Clique no modo do GroupWise em que vocé esta efetuando login e digite
informacgdes adicionais necessarias, como o caminho para a agéncia

postal, o enderego TCP/IP e a porta do agente postal, o caminho para
a caixa de correio de Cache ou Remota.

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

4 Clique em OK.

Efetuando login na caixa de correio a partir da estagao de trabalho de

outro usuario

48

E necessario que vocé esteja na mesma agéncia postal que o outro usuario
para efetuar login na sua propria Caixa de Correio a partir da estagdo de
trabalho dele.

1 Efetue login na rede com seu proprio ID de usuario.

ou

Para forgar a exibicdo da caixa de didlogo Inicializacdo do GroupWise,
clique o botao direito do mouse no icone do GroupWise no desktop,
clique em Propriedades, clique na guia Atalho. Na caixa Destino, apds o
executavel do GroupWise, digite um espago e, em seguida, digite /@u-?
e clique em OK.
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2 Inicie o GroupWise.

%4 Inicializacdo do GroupWise da Novell

10 do Uszuéno  [Mecessérial: |F|Iu:||:|es

Senha: I

" Online Endereco: |1DD.1D1.1DE.9 Porta: 1677

i Caixa de coreio em cache: IE‘\.N el Groupwise ignstithe

IEIE“

™ Caixa de comeio remata: I|::'\NDvell\GmupWise'\gwstrthE

Ok I Cancelar

3 Digite o seu ID de usuario na caixa ID do Usuario.

4

Clique na caixa Senha, digite sua senha e clique em OK.

Designando senhas para sua caixa de correio

Vocé pode designar uma senha para a Caixa de Correio. As senhas do

GroupWise fazem distingdo entre maitisculas e minusculas (por exemplo,

quarta-feira ndo ¢ o mesmo que QUARTA-FEIRA). Se esquecer sua senha,
vocé ndo tera acesso a nenhum de seus itens.

*

*

*

“Autenticacdo LDAP” na pagina 50

“Adicionando, mudando e removendo a senha” na pagina 50
“Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP” na pagina 51
“Proxies e senhas de caixa de correio” na pagina 53

“Senhas de caixa de correio e modo Remoto” na pagina 53

“Senhas de caixa de correio e 0 modo de Cache” na pagina 53

Efetuando login no GroupWise
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Autenticacao LDAP

Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticagdo LDAP, sua senha
LDAP, e nao 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 mudanc¢a de senha LDAP
no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua
senha. Entre em contato com o administrador do sistema para obter mais
informagdes.

Adicionando, mudando e removendo a senha
¢ “Adicionando uma senha” na pagina 50
¢ “Mudando a senha” na pagina 50

+ “Removendo a senha” na pagina 51

Adicionando uma senha

Se 0 administrador do sistema tiver ativado a autenticagdo LDAP, sua senha
LDAP, e ndo uma senha do GroupWise, serd usada para acessar a Caixa de
Correio e vocé ndo podera adicionar uma senha usando esse método.

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em
Opcoes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Senha.
3 Na caixa de texto Nova Senha, digite a senha.

4 Na caixa de texto Confirmar Nova Senha, digite a senha, clique em OK
e, em seguida, clique em Fechar.

Mudando a senha

Se o administrador do sistema tiver desativado a autenticagdo LDAP e a
mudancga da senha LDAP no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro
aplicativo para mudar sua senha. Entre em contato com o administrador do
sistema para obter mais informagdes.
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1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em
Opcoes.

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

3 Na caixa de texto Senha Antiga, digite a senha que vocé deseja mudar e
pressione a tecla Tab.

4 Na caixa de texto Nova Senha, digite a nova senha.

5 Na caixa de texto Confirmar Nova Senha, digite a nova senha outra vez,
cliqgue em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Removendo a senha

Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticagdo LDAP, vocé devera
ter uma senha e ndo podera remové-la.

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Seguranga 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, em seguida, clique em Fechar.

Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP

Mesmo que vocé tenha uma senha, existem varias opcdes que

permitem que ela ndo seja solicitada sempre que o GroupWise for iniciado.
A disponibilidade dessas op¢des depende da plataforma na qual o GroupWise
¢ executado, das op¢des definidas pelo administrador do sistema e dos outros
produtos instalados.

Lembrar Minha Senha

Quando vocé executar o GroupWise no Windows* 95 ou posterior, efetuar
login na rede como vocé mesmo e marcar esta opcao em Opgdes de Seguranca
ou durante o login, sua senha ndo sera solicitada na estagdo de trabalho atual.
O Windows lembra a senha.
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O eDirectory Nao Exige Senha

Quando vocé efetuar login no Novell® eDirectory ou no NDS® como vocé
mesmo em qualquer esta¢do de trabalho e selecionar esta opcdo em Opgdes de
Seguranga, sua senha nao sera solicitada. Como o eDirectory o identificou, a
senha ndo ¢ necessdria.

Usar o Single Sign-On

Quando voce efetuar login no eDirectory como vocé mesmo em qualquer
estacdo de trabalho na qual o Novell SecureLogin esteja instalado e selecionar
esta op¢ao em Opcodes de Seguranga ou durante o login, sua senha ndo sera
solicitada. O Single Sign-On localiza sua senha armazenada. Se outros
usudrios efetuarem login no GroupWise da sua estagdo de trabalho, eles
deverdo anular a sele¢do dessa op¢ao durante o login. Essa acdo ndo desativara
a op¢do, mas garantira que a senha desses usudrios ndo seja armazenada no
lugar da sua.

Ignorando a senha do GroupWise

52

A disponibilidade dessas opgoes depende da plataforma na qual o GroupWise
¢ executado, das opgdes definidas pelo administrador do sistema e dos outros
produtos instalados.

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e verifique se a guia Senha esta
selecionada.

3 Marque O eDirectory Nao Exige Senha.
ou

Digite sua senha, digite uma nova senha, digite a nova senha outra vez e
marque Lembrar Senha ou Usar o Single Sign-On.

4 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Vocé também pode marcar Lembrar Minha Senha ou Usar o Single Sign-On
na caixa de dialogo Inicializago, durante o login.
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Proxies e senhas de caixa de correio

A defini¢do de uma senha para sua Caixa de Correio ndo afeta a capacidade
de um proxy de acessar a Caixa de Correio. Essa capacidade é determinada
pelos direitos que vocé concede ao proxy na sua Lista de Acesso.

Senhas de caixa de correio e modo Remoto

Para usar o modo Remoto, atribua uma senha a sua Caixa de Correio Online.
Se vocé atribuir uma senha quando estiver executando o Remoto, ela afetara
apenas a Caixa de Correio Remota. Por exemplo, se vocé estiver executando
o modo Remoto em casa e criar uma senha em Opg¢des de Seguranga, ela
afetard apenas a Caixa de Correio Remota. A senha nao afetard a Caixa de
Correio Online no escritorio.

Mudando a senha da Caixa de Correio Online no modo Remoto

Se o administrador do sistema tiver desativado a autenticagdo LDAP ¢ a
mudanga da senha LDAP no GroupWise®, talvez seja necessario utilizar
outro aplicativo para mudar sua senha. Entre em contato com o administrador
do sistema para obter mais informagoes.

1 Clique em Contas, Opg¢oes 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.

Senhas de caixa de correio e o modo de Cache

Para usar o GroupWise no modo de Cache, atribua uma senha a sua Caixa de
Correio Online. Se vocé atribuir uma senha quando estiver no modo de Cache,
ela afetard apenas a Caixa de Correio de Cache. Por exemplo, se vocé estiver
no modo de Cache e criar uma senha em Opg¢des de Seguranca, ela afetara
apenas a Caixa de Correio de Cache. A senha ndo afetard a Caixa de Correio
Online.
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Mudando a senha da Caixa de Correio Online no modo de Cache

Se o administrador do sistema tiver desativado a autenticagdo LDAP e a
mudanga da senha LDAP no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro
aplicativo para mudar sua senha. Entre em contato com o 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.
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Trabalhando com itens na caixa de
correio

(0] GroupWise® oferece muitas op¢des para enviar e receber diferentes tipos
de e-mail.

* “Nocdes basicas sobre os tipos de itens do GroupWise” na pagina 55
+ “Enviando e recebendo itens” na pagina 57
¢ “Usando Roteamento” na pagina 69

+ “Fazendo download de contas POP3 e IMAP4 para o GroupWise” na
pagina 73

+ “Anexando arquivos” na pagina 87
¢ “Gerenciando itens enviados” na pagina 94

¢ “Gerenciando itens recebidos” na pagina 101

Nocoes basicas sobre os tipos de itens do GroupWise

Todo dia vocé se comunica de diversas maneiras. Para atender a essas
necessidades, o GroupWise fornece diferentes tipos de itens. Cada tipo de item
¢ explicado a seguir.

Correio

Uma mensagem de correio ¢ usada para a correspondéncia basica, como um
memorando ou uma carta.
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Compromisso

Os compromissos permitem que vocé convide pessoas e programe recursos
para reunides ou eventos. Vocé pode programar a data, o horario e o local da
reunido. Vocé pode utilizar compromissos publicados para programar eventos
pessoais, como uma consulta médica, um lembrete para fazer uma ligacdo em
determinado horario e assim por diante. Os compromissos sao mostrados no
Calendario. Consulte “Programando compromissos” na pagina 168.

Tarefa

As tarefas permitem que vocé inclua um item de tarefa pendente em seu
proprio Calendario ou no Calendario de outra pessoa. 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
“Enviando tarefas” na pagina 177.

Dica: Vocé também pode criar uma lista de verificagdo nao associada ao Calendario.
Nesse tipo de lista de verificagao, qualquer tipo de item (correio, compromisso, tarefa,
lembrete, recado) pode ser usado. Para obter informagdes, consulte “Criando uma lista
de verificagdo” na pagina 117.

Lembrete

Um lembrete é publicado em uma data especifica no seu proprio Calendario

ou no Calendario de outra pessoa. Use lembretes para lembrar voc€ mesmo ou
outras pessoas de prazos, feriados, dias de folga, etc. Os lembretes publicados
sdo uteis para ajudar a lembrar de aniversarios, férias, dias de pagamento, etc.
Consulte “Enviando lembretes™ na pagina 181.

Recado

Os recados ajudam vocé a informar outras pessoas de uma ligagdo ou de uma
visita. Nele, vocé pode incluir informagdes como o nome da pessoa que ligou,
o telefone, a empresa, a urgéncia da ligacao, etc. Vocé ndo pode atender uma
ligagdo a partir de um recado. Consulte “Enviando recados” na pagina 59.
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Enviando e recebendo itens

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Enviando mensagens de correio” na pagina 57
+ “Enviando recados” na pagina 59
¢ “Mudando a fonte de itens enviados” na pagina 61

* “Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens enviados” na
pagina 64

* “Verificando a ortografia de itens enviados” na pagina 66

+ “Desfazendo a ultima agdo de texto” na pagina 69

Enviando mensagens de correio

As mensagens de correio possuem um destinatario principal, uma linha

de assunto e uma data, e podem ser enviadas com uma copia carbono ou
uma cépia oculta para outros usuarios. Vocé também pode anexar arquivos,
referéncias de documentos, sons, filmes e objetos OLE as suas mensagens
de correio.

CC (Copia 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 ndo sdo afetados pelo item nem sdo 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 e o destinatario da cdpia oculta sabem que a cdpia foi enviada.
Se um destinatario responder e escolher Responder a Todos, o destinatario da
copia oculta ndo recebera a resposta.
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1 Clique em C5f| Mova Corrsio | ~| na barra de ferramentas.

-

Vocé pode selecionar outra tela de correio clicando na seta para baixo em
Movo Correio

.|

= Correio Para: ! =13 x|

Arquivo  Editar  Wer AgBes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

“ Jul Erwiar 3¢ Cancelar ‘%Endere;o @ | Yy | ¥E ER |fF|F o A | o

Correio | Opcies de Envio I

De: v||J0§0 Rodrigues o |
Para: I o I

Assunta: I

| A

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

ou

Para selecionar nomes de usudrios 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 em De (para outra conta ou proxy), clique em
De: v| e, em seguida, clique em um nome.

4 Digite um assunto.
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5 Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias op¢des, como tornar essa mensagem uma
mensagem de alta prioridade, solicitar uma resposta dos destinatarios,
entre outras; basta clicar na guia Opg¢des de Envio.

B2 Correio Para:

Arquiva  Editar Wer Agfies Ferramentas Janela  Ajuda

=10l x|

“ il Enviar 3¢ Cancelar I@Enderego & | B ..

¥ B B b

u

z. |(»

Carreio Opcies de Envio |

B

Geral

Monitoramenta
do Skatus

Segurania

Lategoria I ;= Editar categorias |
" &lta Prioridade " Data de Yencimento

& Prioridade nomal
~ Baika Prioridade

Clazsificagio

INormaI j

" Resposta solicitada

& Huando Coreniente

€ Dentro de ID _,::' diaz

Codificagio MIME
Padio 50 =l

Apds |0 = dias

™ Atrasar entrega

Bor |1 = dias

Alé

21/3/2003
[Ess00  m

IV Naotificar destinatérios

[T Corverter anexos

A

Se desejar, vocé€ podera mudar a fonte do texto da mensagem. Para obter
informagdes, consulte “Mudando a fonte de itens enviados™ na pagina 61.

6 Para incluir anexos, clique em Anexar Arquivo na barra de ferramentas.

7 Clique em Enviar na barra de ferramentas.

Enviando recados

Um recado ¢ um lembrete que vocé€ pode enviar para notificar outros usuarios
do GroupWise de chamadas que receberam enquanto estavam fora do
escritorio ou ndo disponiveis. Os recados sdo armazenados na Caixa de
Correio do destinatario. Vocé ndo pode atender uma ligagdo a partir de um

recado.
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Vocé pode transformar os recados que receber 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 para
concluir mais tarde (tarefa). Consulte “Mudando tipos de itens” na

pagina 137.

1 Clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique em Recado.

Vocé pode colocar um botao Novo Recado na barra de ferramentas.
Consulte “Personalizando a tela da barra de ferramentas” na pagina 38.

4% Telefone Para: =]
frquivo  Editar Mer Agfes  Ferramentas Janela  Ajuda

|J E_En\-'iar ¢ Cancelar I@Endere;o & | S

Telefone I Opgtes de Envio I

¥~ 3 B |FF B U £7

Para:

|
Quern Ligou: |
|

Empresa:
Telefone: I
™ Ligou [ Favor Ligar
[" Ligard Novamente [ Retornou sua Ligagao
[ Quer velo [T Esteve Aqui
™ Urgente

De: - | |Jo§0 Rodrigues

| 7

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

ou
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Para selecionar nomes de usudrios em uma lista, clique em Endereco na
barra de ferramentas, clique duas vezes em cada usudrio e, em seguida,
clique em OK.

3 Digite o nome, a empresa e o telefone de quem ligou.
4 Clique nas caixas de selecao que se aplicam a esse recado.
5 Digite a mensagem na caixa Mensagem.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informacgdes,
consulte “Mudando a fonte de itens enviados” na pagina 61.

6 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em

De: v| e, em seguida, clique em um nome.

7 Clique em Enviar na barra de ferramentas.

Mudando a fonte de itens enviados

O destinatario de um item vera as mudancas que vocé fez na tela Texto Puro
se visualizar o item na tela Texto Puro. O destinatdrio de um item vera as
mudangas que vocé fez na tela HTML se visualizar o item na tela HTML.
Convém permitir que o destinatario saiba em que tela vocé compds o item.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Mudando a fonte na tela Texto Puro” na pagina 61

+ “Mudando a fonte na tela HTML” na pagina 63

Mudando a fonte na tela Texto Puro

1 No item aberto que vocé esta compondo, clique em Ver e, em seguida,
clique em Texto Puro.

2 Clique na caixa Mensagem.
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3 Clique em Editar, clique em Fonte e, em seguida, clique em Fonte
novamente.

2|
Estilo da fonte: Tamanho:
{Narmal B DK |
- |
Terminal Italico Letiedl
() Times New Roman Megrito
() Trebuchet M5 Megrito e italico
Werdana
() ‘webdings j
() ‘wingdings x
— Efeita: — Exemplo
[” Riscado
AaBbiyZ
I~ Sublichada s
LCor:
I- Preta vl Script:
IDcidentaI LI

4 Clique em uma fonte e em um estilo de fonte.

5 Clique em um tamanho.
6 Clique nas outras opgdes que deseja mudar e, em seguida, clique em OK.

Vocé também pode aplicar negrito, italico ou sublinhado a partes do texto
usando os botdes da barra de ferramentas.
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Mudando a fonte na tela HTML

1 No item aberto que vocé estd compondo, clique em Ver e, em seguida,

clique em HTML.
B2 Correio Para: -8 =]
Arquivo  Editar Wer Acfes Ferramentas Contas Jamela  Ajuda
“ il Enviar 3¢ Cancelar I%Enderego & | Yo | [B] Corretor Ortografico | ﬂ E | ‘
Correio | Opedies de Envio I
De: vllFabioLima cc I
Para: I o I
Assunto: I
[rahoma o =~]B 7 U = = iE E = =]|— @y
| -
=
| 4

2 Use a barra de ferramentas HTML para mudar a fonte, adicionar cores de
background, adicionar imagens e muito mais.

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

E possivel definir uma fonte padrio para os itens compostos na tela HTML.
Para obter informagdes, consulte “Vendo e compondo itens em HTML” na

pagina 140.
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Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens enviados

Use Assinaturas para inserir uma assinatura ou uma marca de identifica¢ao no
final dos itens enviados. Por exemplo, vocé pode fazer com que o GroupWise
insira automaticamente seu nome, telefone e enderego de e-mail na parte
inferior de cada item enviado. Se tiver varias contas diferentes, incluindo
contas de grupos de discussdo NNTP, POP3 e IMAP4, vocé podera criar
uma assinatura diferente para cada uma delas.

Vocé também pode fazer com que o GroupWise adicione automaticamente um
vCard*, ou cartdo de visitas virtual, ao final das mensagens. O GroupWise
pesquisa suas informacdes de usudrio no Bloco de Enderecgos e as inclui no
final das mensagens que vocé enviar.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Nogoes basicas sobre arquivos .vCard” na pagina 64

+ “Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens” na pagina 64

Noc¢des basicas sobre arquivos .vCard

vCards sdo cartdes de visitas eletronicos, formatados de acordo com padrdes
definidos pelo Internet Mail Consortium. Um arquivo vCard tem a extensao

.vcf'e pode ser adicionado aos itens de e-mail enviados. Empresas de terceiros
criam softwares que vocé poderd usar 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.

Para ver um vCard anexado a um item, clique o botdo direito do mouse no item
e clique em Ver Anexo. Para obter informacdes sobre a importagdo de dados
de vCard para um bloco de enderecos, consulte “Importando informagoes de
um vCard” na pagina 343.

Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens

64

1 Para especificar uma assinatura geral para todos os itens, clique em
Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Ambiente.

ou
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Para especificar uma assinatura diferente para uma conta de grupo de
discussdo (NNTP), de IMAP4 ou de POP3 individual, clique em Contas,
clique em Opgdes de Conta, clique na conta na guia Correio ou Noticias
e, em seguida, clique em Propriedades.

2 Clique na guia Assinatura.

3 Clique em Cartdo de Visitas Eletronico (vCard) ou Assinatura.

Ambiente el |

Geral | Telas | Localizag3o de.f-\rquivosl Limpezal Acles Padido  Assinatura |

Adicionar sua azsinatura e/ou cartia de visitaz eletrénico [vCard] &z
menzagens ehviadas.

| Adicionan automat.
d % Ayizan ao adiciohar

[ Cart3o de visitas eletrérica [vCard)

[Deixar em branco para usar o Bloco de Enderecos que gerau wCard)

aK I Canicelar

4 Caso tenha selecionado Assinatura, digite na caixa Assinatura o texto que
deseja como assinatura.

ou

Caso tenha selecionado vCard, especifique um arquivo .vcf ou deixe o
campo vazio para que o vCard use as informagdes da listagem do Bloco
de Enderegos.

5 Clique em uma opg¢ao de assinatura.

6 Clique em OK.

Vocé pode ter uma assinatura e um vCard ao mesmo tempo.
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Verificando a ortografia de itens enviados

Use o Corretor Ortografico para verificar se os itens que esta criando possuem
palavras incorretas, palavras repetidas e uso irregular de maitisculas e
minusculas.

Quando o Corretor Ortografico encontra uma palavra incorreta, vocé pode
substitui-la por uma palavra sugerida por ele, editar a palavra manualmente ou
ignord-la. Vocé€ também pode definir a substitui¢cdo automatica da palavra ou
adicionar essa palavra a lista de palavras do usudrio.

Use as Opgdes de Ambiente para configurar o Corretor Ortografico para
corrigir automaticamente a ortografia de suas mensagens antes de envia-las.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Verificando a ortografia de um item” na pagina 66
¢ “Verificando a ortografia de itens automaticamente” na pagina 67

+ “Editando a lista de palavras do usudrio” na pagina 68

Verificando a ortografia de um item
1 Clique na caixa Assunto ou Mensagem.
ou
Selecione o texto cuja ortografia voc€ deseja verificar.

2 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Corretor Ortografico.

Ferramentas Lingiiisticas

Corretor Ortografica |

F"°nt°3llnic:iar cormegdo ortografica | Iniciar I LoregaoH apida |
Substituir por: || Fular Uma ez | Desfazer |
Substituigties: Eular Sempre | Sugerir |

Adicionar... | Perzonalizar |

Adicionar & | C\wwWTEIBR.UWL -

Eechar | Ajuda |

3 Para especificar a lista de palavras do usudrio a qual adicionar palavras,
clique na lista suspensa Adicionar a e selecione uma op¢ao.
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4 Para especificar uma faixa de texto a ser verificada, clique na lista
suspensa Verificar e selecione uma opgao.

5 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 a palavra incorreta por outra sugerida pelo Corretor
Ortografico. Para substituir uma palavra incorreta, clique duas vezes na
palavra ou clique na palavra e, em seguida, clique em Substituir. Para
fazer suas proprias corregdes, edite a palavra na caixa Substituir por e
clique em Substituir.

Pular uma Vez: Ignora a palavra uma vez. O Corretor Ortografico parara
da préxima 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 corre¢éio ortografica.

Adicionar: Adiciona a palavra a lista de palavras atual do usudrio, que
armazena palavras suplementares, de modo que o Corretor Ortografico
as reconhega em corre¢des ortograficas futuras.

CorregdoRapida: Define uma substituigdo automatica para uma palavra
ou uma expressdo. Quando o Corretor Ortografico parar em uma palavra,
clique em CorregaoRapida para substitui-la pelo texto contido na caixa
Substituir por e adicione a substituicao a lista de palavras do usuario
utilizada pela CorrecaoRépida (QuickCorrect*). Da proxima vez que
vocé digitar a palavra, a CorrecaoRépida a substituird automaticamente.

Sugerir: Mostra palavras ou expressdes adicionais na caixa de listagem
Substitui¢des.

6 Clique em Sim quando a corregdo ortografica terminar.

Verificando a ortografia de itens automaticamente

Vocé podera verificar a ortografia dos itens automaticamente toda vez que
clicar em Enviar.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Ambiente.

2 Clique em Verificar Ortografia Antes de Enviar e, em seguida, clique
em OK.
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Editando a lista de palavras do usuario

As mudangas efetuadas na lista de palavras do usuario so terdo efeito se a
CorregdoRapida estiver ativada. Na caixa Mensagem do item que vocé esta
criando, clique em Ferramentas, clique em CorrecaoRépida e verifique se a
caixa de selecao Substituir Palavras Enquanto Digita estd marcada.

Para obter mais informagdes sobre listas de palavras do usuario, clique em
Ferramentas e clique em Corretor Ortografico em um item que vocé tenha
criado. Na caixa de didlogo Ferramentas Lingiiisticas, clique em Personalizar,
clique em Listas de Palavras do Usuario e, em seguida, clique em Ajuda.

Para efetuar mudangas na lista de palavras do usuario:

1 No Corretor Ortografico, clique em Personalizar, clique em Listas de
Palavras do Usudrio e, em seguida, clique na lista a ser modificada.

Se voce ndo tiver adicionado suas proprias listas, a lista de palavras
padrio sera a inica disponivel.

i Listas de Palavras do Usuario

— Listas de palavras

Fechar I
|dioma:

|F'|:urtugués-BrasiI [BR] j

Listaz de palavras: Ajuda

Adicionar Lista... Bemowver Lista |

— Contedido da lista de palavias

LContedido de:
|E:'~.\WTE1 BR.LiwL

alavra/E pressao: Substituir por:

P
|
|. |

Adicionan Entrada | || Apagan Entrads Substituir Entrada
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2 Para adicionar uma nova entrada, digite-a na caixa de texto Palavra/
Expressdo e clique em Adicionar Entrada.

ou
Para apagar uma entrada, selecione-a e clique em Apagar Entrada.
ou

Para mudar uma entrada, selecione-a, efetue as mudangas e clique em
Adicionar Entrada.

3 Quando concluir as mudangas, clique em Fechar.

Desfazendo a ultima acao de texto

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

1 Clique em Editar e em Desfazer.

Vocé também pode desfazer uma agao pressionando Ctrl+Z. (Para obter
informagdes sobre outras teclas de atalho, consulte “Usando teclas de atalho”
na pagina 40.)

Usando Roteamento

Use 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
préximo usuario da rota.

Se houver anexos ao item roteado, cada usudrio da rota podera ver e adicionar
comentarios a eles. Quando adicionados a um anexo, os comentarios sdo
vistos por todos os usuarios subseqiientes da rota. O usuario final da rota vera
todos os comentarios adicionados.

Vocé pode monitorar o status de um item roteado e enviado verificando

as Propriedades do item. Quando vocé enviar um item roteado para um
endereco externo, ele sera automaticamente marcado como Concluido (pois
o destinatério externo ndo podera executar essa tarefa) e serd enviado para o
proximo usudrio da rota.
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Para evitar que um proxy marque um item roteado como Concluido, vocé
pode exigir uma senha para a conclusdo do item.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

¢ “Criando um item roteado” na pagina 70

+ “Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado como Concluido’

na pagina 71
¢ “Concluindo um item roteado” na pagina 71

+ “Enderegando um item roteado com um bloco de enderegos” na
pagina 72

Criando um item roteado

70

1 Abra uma mensagem de correio ou uma tarefa.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Roteamento.

B2 Correio Para: i =] 4]

Arquivo  Editar Wer AgBes Ferramerntas Janela  Ajuda

b

“ mEnviar 3 Cancelar I%Enderego & | e

2o BB U 7| BEHa”

Correio | Opities de Envio |

De: - | |RaFaeI Lopes

Rota: |

Assunto: I
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3

6

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

ou

Clique em Endereco na barra de ferramentas para selecionar usudrios na
caixa de dialogo Seletor de Enderegos.

Digite um assunto e a mensagem.

Para evitar que um proxy marque um item roteado como Concluido, vocé
pode exigir a senha do GroupWise do destinatario para que ele execute
essa acdo. Clique na guia Opgoes de Envio, clique em Seguranca e
selecione Exigir Senha para Completar Item Roteado.

Clique em Enviar na barra de ferramentas.

Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado como

Concluido

Para exigir uma senha para todos os itens roteados que vocé criar,

1
2
3
4

Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.
Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Opgoes de Envio.
Selecione Exigir Senha para Completar Item Roteado.

Clique em OK.

Para obter informagdes sobre senhas do GroupWise, consulte “Designando
senhas para sua caixa de correio” na pagina 49.

Concluindo um item roteado

1

Quando vocé concluir a designacao ou as instrugdes do item roteado, abra
o item.

Se precisar ver e editar o anexo de um item roteado, abra o anexo no
aplicativo associado, faga as mudangas e grave o arquivo. O arquivo €
gravado no diretdrio de arquivos temporarios do computador. Nao mude
o caminho; se fizer isso, suas mudangas ndo serdo incluidas quando o item
roteado for enviado para o proximo destinatario. Feche o aplicativo.

Importante: Para que vocé possa editar anexos em um item roteado, o cliente
do GroupWise 5.5 Enhancement Pack ou posterior precisa estar instalado.
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3 No item, selecione Agdes, clique em Marcar Concluido e, em seguida,
clique em OK.

Vocé também pode marcar a caixa de selegdo 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.

O item ¢ enviado para o préximo usuario da rota.

5 Clique em Fechar.

Endere¢ando 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 selegdo Roteamento.

%4 Seletor de Enderecos 2=l

Procurar no bloco de enderecaos:

I% Bloco de Enderegos do Grouphwize da Movell j | Rota: I
Digite o nome ou selscione-o Selecionado: Hoteamentu ™
| Enderego de E-mail |°- Mome ;I
(3 hzarmiento@Corporate. com Heatker San
a jstevens@Corporate. com Jaszon Steve
a ipangilinan@Corporate, com Joe Pangilin.
a khuang@Corporate. com Fuo-Chang b
a lkanaka®Corporate. com Lari Tanaka
-
5 |Linchroamf@iCarmorsta com | twmehranm
. [
a Howve Contata Detalkies W Remover

)% I Cancelar

4
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3 Pressione a tecla Ctrl e clique nos nomes na ordem em que deseja rotear
o item e, em seguida, clique em Rota.

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.

Fazendo download de contas POP3 e IMAP4 para o

GroupWise

Se vocé tem varias contas de e-mail, sabe que ndo é conveniente consultar
cada conta em um local diferente. Vocé pode adicionar suas contas de correio
da Internet POP3 ¢ IMAP4 ao GroupWise para ler ¢ enviar mensagens de
todas as suas contas do GroupWise.

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 e a senha
da conta e o0 nome dos servidores de correio de entrada e saida. Vocé pode
obter essas informagdes no provedor Internet ou no administrador da LAN.

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.
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%% GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio 10l |
Arquivo  Editar Wer Acdes Ferramentas Contas Janela  Ajuda
J %BIU:U de Enderecos & Qs | Movo Correio = % Movo Compromisso = % Mova Tarefa = Yy | i | 5 J ‘ o % Res

@ Sophie Jones De Assunto Data / o
- Caixa de Correio {2 =B Jason Stevens Re: Equipe Principal {ng) 4/11/2003 12:
dlp Ttens Enviadas =] Jason Stevens Equipe 1/6,/2003 11:2
[ calendaria =] MarthadelaTorre Equipe 1/6/2003 11:2
B oovunanes = [ fare ] pincpe 1/o/2009 13
[ Lista de Verficacio ] Sophie Jones Re: Equipe Principal {ng) 4/11/2003 10:58
@ Trabalho em Andamento =] Claudia Wong Re: Equipe Principal {dfhy) 4/11/2003 10:5¢
@ Gabinete % Sophie Jones Envie seu voto para o Funcionario do Ano - 4/11/2003 12:17
F Lixo | Claudia Wong Funcionario 4/11/2003 12:357 LI
I Ulltima conexdo: 1/6/2003 11:32:13 pm I Tamanho da Caixa de Correin: 0% I Selerionados: 1 I Tatal: 10 /Ll

74

Usando contas POP3 e IMAP4 no modo Online

Se o0 menu Contas néo estiver disponivel na Caixa de Correio Online, isso
significa que o administrador do sistema especificou que contas POP3 e
IMAP4 ndo podem ser usadas no modo Online ou que a agéncia postal ndo
esta usando um Agente Postal do GroupWise 5.5 Enhancement Pack ou
superior.

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 estd sempre disponivel no modo Remoto.

Se estiver usando o GroupWise no modo Remoto ou de Cache, vocé tem

a op¢ao de ndo fazer upload de uma conta POP3 ou IMAP4 para a sua
Caixa de Correio Online. Para verificar se ndo fez upload de uma conta,
clique em Contas, clique em Opgdes de Conta, selecione uma conta, clique
em Propriedades e desmarque Fazer Upload desta Conta para a Caixa de
Correio Online do GroupWise.

Armazenando itens no servidor IMAP4 ou POP3

Os itens da conta IMAP4 sdo sempre armazenados no servidor IMAP4. Vocé
pode optar por armazenar seus itens da conta POP3 no servidor POP3. Se vocé
armazenar itens no servidor, podera 1é-los em mais de um computador.
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Nocoes basicas sobre contas IMAP4

Quando vocé adiciona uma conta IMAP4, a pasta vista no GroupWise
representa a pasta no servidor IMAP4. Qualquer agdo executada na pasta
do GroupWise, como criar, renomear ou apagar, também sera executada
no servidor IMAP4.

roupWise da Novell Cache - Mensagens Indesejadas B |EI|1|

Arquivo  Editar  Wer Acdes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

J %Bloco de Enderegos @ & Q, | NovoCorreio + % Movo Compromisso + Gt Mowa Tarefa + Yy | i=| v| /0 -
=

Mostrar:

(% Fiafael Lopes Mome Assunto Data ¢
7 Caixa de Correio [5]
& Ttens Enviados

[ Calendaria

i Contatos

Documentas

[# Lista de Verificacdo

[# Trabalho em Andamenta
B Gabinete

-2 AP Contas

7 Lixo

I Tamanho da Caixa de Correio: 0% | Selecionados: 0 | Total: 0 4

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.

Se vocé usar a conta IMAP4 enquanto estiver no modo Remoto, qualquer
mudanga feita serd sincronizada com o servidor GroupWise na sua proxima
conexdo com a Caixa de Correio Online.

A consulta em pastas IMAP4 ndo ¢ suportada. O proxy para pastas IMAP4 nao
¢ suportado.
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Usando o Utilitario de Importacado de E-Mails do GroupWise

O Utilitario de Importagdo de E-Mails do GroupWise permite importar
informacgdes de clientes POP3 e IMAP4 suportados para o GroupWise.

A opgcédo Contas > Opgdes de Conta > Adicionar permite criar novas contas.
Para obter informagdes sobre a importagao de contas de clientes de e-mail
suportados, consulte “Importando contas POP3 e IMAP4” na pagina 82.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

*

*

“Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4 ao GroupWise” na pagina 77
“Modificando propriedades de uma conta POP3 ou IMAP4” na pagina 77
“Fazendo download de itens de contas POP3 ¢ IMAP4” na pagina 78

“Fazendo download automatico de novos itens de contas POP3 ¢ IMAP4”
na pagina 79

“Fazendo download apenas do cabegalho (assunto) de contas IMAP4” na
pagina 80

“Usando o GroupWise para enviar mensagens POP3 e IMAP4” na
pagina 81

“Apagando um item de uma conta POP3 ou IMAP4” na péagina 81
“Conectando a um servidor POP3 ou IMAP4 usando SSL” na pagina 82
“Importando contas POP3 e IMAP4” na pagina 82

“Armazenando itens POP3 em um servidor de correio” na pagina 84

“Mudando o periodo de tempo de espera do servidor POP3 e IMAP4” na
pagina 85

“Associando e desassociando pastas IMAP4” na pagina 86

“Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta IMAP4” na
pagina 86

“Fazendo download de anexos de correio de voz através de uma conta
IMAP4” na pagina 87

Guia do Usuario do Windows



Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4 ao GroupWise

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 provedor Internet para obter essas
informagdes.

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.

2 Clique em Adicionar.

Criar Conkta E

Digite o nome que vocd ugara para esta conta. Freqlientemente & uzado o
mesma home uzado no provedar [ntemet, mas vocé pode usar qualquer name.

Mome da conta: I

Selecione o tipo de conta atribuido a vocé pelo provedor Internet.

Tipo de conta: IPDF'3 j

< oltar I Avancar > I Cancelar

3 Siga os prompts.

Modificando propriedades de uma conta POP3 ou IMAP4
1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Opc¢des de Conta.

2 Clique na Conta a ser modificada.
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Caneia | Moticias I Eechar

Conta marcada | Tipo de conta | Servidor de entr... | Adicionar
GroupWwize da Mo...  GroupWwize [pad...

Minha Conta Pop TE[YVEINAME, COm

Conta kAP FOP3 imapzerver.com :

GazetadoRio FOP3 GazetadoRio.com Propriedades

Femoyver

Drefinir padrdo

Opgties Geraiz

Bastas

L1114,

3 Clique em Propriedades.
4 Clique nas guias para encontrar as propriedades a serem modificadas.

8 Modifique as propriedades e clique em OK.

Para contas IMAP4, se vocé mudar o nome da conta, o nome da pasta IMAP4
também serd mudado.

Fazendo download de itens de contas POP3 e IMAP4

1 Para fazer download de itens de uma conta, clique em Contas, clique em
Enviar/Recuperar e, em seguida, clique no nome da conta.

ou

Para fazer download de itens de todas as contas nas quais a op¢ao Incluir
Esta Conta ao Enviar/Recuperar Contas Marcadas esteja selecionada nas
propriedades da conta, clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e,
em seguida, clique em Todas as Contas Marcadas.

No modo Remoto, se a op¢ao Incluir Esta Conta ao Enviar/Recuperar
Contas Marcadas estiver selecionada em Propriedades do Remoto, vocé
podera fazer download de itens da sua Caixa de Correio Online e das suas
contas de correio da Internet a0 mesmo tempo.
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Fazendo download automatico de novos itens de contas POP3 e

IMAP4

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Opg¢des de Conta.

2 Clique em Opgdes Gerais.

Configuracdes gerais da conta Internet 2=l
Geral |
Home na tela: Fafael Lopes

[~ Enwiar/Recuperar contas marcadas a cada |15 _|::' minutofs)
[™ Enviar/Recuperar contas marcadas na inicializagio

[~ Desligar quando Enviar/Recuperar tiver terminiadn

[V Avisar sobre mensagens ndo erviadas ao sair

[~ Usar ICAL a0 enviar compromissos via SMTP

()3 I Cancelar |

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 Inicializaggo.

As configuragdes afetardo todas as contas nas quais a op¢ao Incluir Esta Conta
ao Enviar/Recuperar Contas Marcadas esteja selecionada nas propriedades da
conta.

Se voceé tiver criado novos itens para essas contas e ainda ndo os tiver enviado,
eles serdao enviados no mesmo momento em que novos itens forem baixados.
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Para ativar e desativar rapidamente essa op¢ao, clique em Contas e, em
seguida, clique em Enviar/Recuperar Automatico. Essa op¢do estara ativada
quando uma marca de selecdo for mostrada.

Fazendo download apenas do cabegalho (assunto) de contas IMAP4
1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Opg¢des de Conta.
2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avangado.

IMAP Contas Propriedades 2=l

Geral I Servidorl Comesdo  Avangada |Assinatura

Caminho da pasta raiz: I

V¥ Muostrar apenas pastas inscritas

[V Download de cabegalhos apenas

™ Download de itens novos apenas

V' Enviar/Recuperar quando a pasta é selecionada

™ Remover itens da lizeira ao serem apagados

Servidor de coneios recebidos [IMAP4]: |1 43 zan o Fadrao |

[ UsarSSL Eerti[ic:ado:|<Eertificad0 apenas para sessao kemporano: j

Servidor de coreio de saida [SMTP): |25 Wsar o Padréo |

[ UsarSSL Eertific:gdo:|<Certificad0 apenas para sessao kemporano: j

I‘I _,::' Minutos de espera por resposta do servidor

™ Fazer download de trechos de arquivos externos

[ Mensagens de emo detalhadas

()3 I Cancelar

4 Sclecione Download de Cabegalhos Apenas.

5 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Apos fazer download dos cabegalhos (assuntos) dos itens, vocé podera fazer
download do item completo abrindo-o enquanto estiver conectado com a
Internet.
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Usando o GroupWise para enviar mensagens POP3 e IMAP4

1 Em um item que deseja enviar, clique em Ag¢des, clique em Enviar
Usando e, em seguida, clique na conta da qual deseja enviar o item.

ou
Clique em u e, em seguida, clique na conta.

O nome De associado a essa conta estara na caixa De desse item.

Para definir a conta padrdo da qual os itens serdo enviados, clique em Contas,
clique em Opgdes de Conta, clique em uma conta e, em seguida, clique em
Definir Padrio.

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 Apagar.

ou

Para apagar um item IMAP4 do servidor IMAP4, arraste-o da pasta
IMAP4 e solte-o em uma pasta normal do GroupWise.

ou

Para apagar itens POP3 do servidor POP3 durante o download, clique em
Contas, clique em Opgodes de Conta, clique duas vezes na conta POP3,
clique na guia Avangado, verifique se a op¢ao Deixar Copia das
Mensagens no Servidor esta desmarcada e clique em OK.

Se vocé marcar Deixar Copia das Mensagens no Servidor ¢ Remover do
Servidor apds __ Dias, os itens POP3 serdo apagados do servidor POP3 no
numero especificado de dias apds o download do item.

Se vocé marcar Deixar Copia das Mensagens no Servidor e Remover do
Servidor apds Apagar do Lixo, os itens POP3 serdo apagados do servidor
POP3 quando vocé eliminé-los manualmente do Lixo. Se o GroupWise
esvaziar automaticamente o Lixo, os itens ndo serdo apagados do
servidor POP3.
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Conectando a um servidor POP3 ou IMAP4 usando SSL

Vocé pode estabelecer uma conexao com o servidor de correio POP3 ou
IMAP4 usando SSL, um protocolo de seguranga na Internet que ajuda a
manter a confidencialidade das mensagens. Para que vocé possa usar esta
opeao, o servidor de correio precisa suportar SSL.

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.
2 Clique na conta e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avangado.
4

Selecione Usar SSL e especifique o certificado digital que vocé deseja
usar.

Esse certificado habilita o GroupWise a utilizar o SSL para autenticar o
servidor de correio selecionado. (Se ndo houver certificados apresentados
na lista suspensa, sera preciso usar o browser da Web para obter um
certificado de uma Autoridade de Certificacdo independente. Para obter
mais informagdes, consulte “Obtendo um certificado de seguranca de
uma Autoridade de Certificagdo” na pagina 422.)

5 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Importando contas POP3 e IMAP4

82

Use o Utilitario de Importagdo de E-Mails do GroupWise para importar contas
POP3 e IMAP4 existentes para o GroupWise. Além de importar mensagens
das contas POP3 e IMAP4 existentes, voc€ podera economizar tempo, pois
ndo precisara digitar entradas novamente no bloco de enderegos do
GroupWise.
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1 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Importar POP3/IMAP.

%% Copiar mensagens POP3/IMAP, enderecos e configuracies de conta para o GroupWise
Arquivo  Editar Ver Acfes Ferramentas Janela  Ajuda

Mowvo

Abrir Arguivo Reserva
Abrir Backup

Abrir Tela. ..

Gravar Como..,

Importar Documentos. ..

5 [

Prozy...

Comparkilbar, ..

Propriedades Alk+Enter
Imprimir. .. Chrl+P

Imprimir Calendario. ..

Recuperar. ..

Moda
Sair

Alb+F4

‘ NovoCorreio - %NovoCompromisso - %NovaTareFa - )D | i)

| B »J 2 Responder + [

Mostrar: To
De Assunto Data /
= Tabitha Hu Qual & o momento ideal. .. 9f4/2003 08:02:36
= Tabitha Hu Re: Qual & o momento ideal... 9/4/2003 08:02:57
[F1#  Hander Domingusz Relatdrios de Satisfagdo do Clente 2/4/2003 08:04:06
e Mike Palu Flano de Testes Final /412003 05:04:47
@ Sophie jones Plano de Testes Final 9/4/2003 08:05:03
“ Relatério de status do projeto venc  9/4,/2003 08:06:16
= Jason Stevens Esqueci de dizer... 9/4/2003 08:06:58
= Samantha Murphy Biscoitos i tarde no refeitério 9/4,/2003 08:07:29
@ Grace Smith Envie seu voto para o Funcionariod 9/4,/2003 08:08:07
@ Matt Barnard Reunido do Projeto 9/4,;2003 12:00:00

I Selecionados: 1

I Total: 10 4

A caixa de listagem Clientes de E-Mail Instalados exibe as contas de
e-mail instaladas em sua maquina.

Selecione a conta de e-mail a ser importada para o GroupWise e clique
em Préximo.

Clique nas caixas de sele¢do apropriadas para importar as informagdes
de contas para o GroupWise.

Vocé pode escolher mensagens de e-mail, blocos de enderecos,
configuragdes de conta ou qualquer combinagao dos trés.

Clique em Préximo.

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 dela também sdo importados.

Clique em Proximo.

Digite um nome para a nova pasta do GroupWise que contera as
mensagens e as pastas importadas, use os botdes Acima, Abaixo, Direita
¢ Esquerda para posicionar a pasta no Gabinete do GroupWise e clique
em Proximo.
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10

11

12

13

Digite um nome para o novo bloco de enderecos do GroupWise que
contera os enderecos importados.

O nome digitado sera exibido em uma nova guia no Bloco de Enderecos
do GroupWise.

Clique em Proximo.

Clique nas contas a serem importadas para o GroupWise e, em seguida,
clique em Proximo.

Aceite 0 nome padrdo 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.

Revise as informagdes de resumo para verificar se estdo corretas e clique
em Préximo.

ou
Clique em Voltar para alterar as op¢des de importacao.

Verifique se a conta de e-mail foi importada com éxito e clique em
Terminado.

Armazenando itens POP3 em um servidor de correio

84

1
2
3

Clique em Contas e, em seguida, clique em Opg¢des de Conta.
Clique no nome da conta POP3.

Clique em Propriedades.
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4 Clique na guia Avangado.

GazetadoRio Propriedades |

Geral I Servidorl Eonex%ol Pasta Avangada |Assinatura|

™ Deixar copia das mensagens no servidor

I~ | Remoyer do servidor apds |5 _,::' dialz]

™| Remaver do servidor, apds apagar do Lz

Servidor de coneios recebidos |1 n Wzar o Padida |

[~ UsarS5L  Certificado: |<Certificado apenas para sessao kemporano: j

Servidor de comeio de saida [SMTF): |25 Wzar o Padrao |

[~ UsarS5L  Certificade: |<Certificad0 apenas para sessdo tempordrio: j

|1 _|:;' Minutos de espera por resposta do servidor

[ Mensagens de emo detalhadas

()3 I Cancelar |

5 Clique em Deixar Copia das Mensagens no Servidor.

6 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Mudando o periodo de tempo de espera do servidor POP3 e IMAP4
1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.

Clique no nome da conta.

Clique em Propriedades.

Clique na guia Avangado.

a b O N

Digite o nimero de minutos na caixa Minutos de Espera por Resposta
do Servidor.

Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.
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Associando e desassociando pastas IMAP4

Este recurso estara disponivel se o servidor IMAP4 suportar a associacdo e a
desassociagdo de pastas. Quando vocé ¢ 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 € especialmente util quando vocé esta
acessando uma conta NNTP por meio de uma pasta IMAP4.

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des 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 voc€ estd 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 desassociar-se de uma pasta, clique no nome da pasta e, em seguida,
clique em Cancelar.

6 Clique em Fechar.

Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta IMAP4

86

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse na pasta da conta
IMAP4 e, em seguida, clique em Ordenar Pastas.

Esta opcdo ndo estara disponivel se as pastas ja tiverem sido colocadas em
ordem alfabética.
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Fazendo download de anexos de correio de voz através 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. Vocé€ ndo precisara seguir este
procedimento se estiver usando o NBX100 ou Merrimac, pois o download
dos trechos dos arquivos externos ¢ automatico.

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.
2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Propriedades.
3 Clique na guia Avangado.

4 Sclecione Fazer Download de Trechos de Arquivos Externos.

5 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Anexando arquivos

Use Anexar Arquivo para enviar um ou mais arquivos a outros usuarios. Vocé
pode anexar um arquivo existente em seu disco rigido, disquete ou unidade de
rede. Os destinatarios podem abrir o arquivo anexado, grava-lo, vé-lo ou
imprimi-lo. Se vocé mudar o arquivo anexado ap6s envia-lo, os destinatarios
ndo verdo as mudangas.

Se vocé anexar um arquivo que esteja protegido por senha, o destinatario ndo
poderd abrir ou ver o anexo sem digitar a senha.

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 89.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Anexando um arquivo a um item” na pagina 88
¢ “Anexando uma referéncia de documento a um item” na pagina 89
¢ “Incorporando um objeto OLE a um item” na pagina 91
* “Vendo arquivos anexados” na pagina 93

+ “Abrindo arquivos anexados” na pagina 93
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Anexando um arquivo a um item

88

1 Abra um novo item.
2 Preencha as caixas Para, Assunto e Mensagem.

3 Na barra de ferramentas, clique em Anexar Arquivo e pesquise e
selecione o(s) arquivo(s) que vocé deseja enviar.

Anexar Arquivo

Examinar; IEAIIUsers j . =5 ER-

I:I Dacumentas
I:I Fawaoritas
I:I Menu Iniciar

Mome do | 0k I
arguivo;
Arquivos do ITDdDS 0z Arguivos [7] j Cancelar |

lipo:

Referéncia de Documento...

v

Para remover um arquivo anexado, clique o botdo direito do mouse no
anexo e, em seguida, clique em Apagar.

4 Clique em OK.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Mover ou apagar um arquivo de uma unidade de rede ou do disco ndo afetara
0 arquivo anexado a um item e enviado.

Se vocé apagar um arquivo anexado, ele ndo sera apagado da unidade de rede
nem do disco; ele sera removido apenas da lista de anexos.
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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 do documento. Quando
um destinatario abrir o anexo, o documento da biblioteca serd aberto se o
destinatario tiver direitos para abrir ou ver o documento e se a biblioteca
estiver disponivel.

Se os destinatarios nao tiverem direitos suficientes para o documento ou se
ndo estiverem usando um produto de e-mail que suporte a Biblioteca do
GroupWise ou, ainda, se a biblioteca ndo estiver disponivel, apenas uma copia
do documento sera aberta. Se o destinatario editar a copia, as mudangas ndo
afetardo o documento real na biblioteca. Para obter mais informagdes sobre
direitos de documentos, consulte “Compartilhando documentos™ na

pagina 452.

Arrastando e soltando um anexo de um item recebido

Ao receber um item, vocé podera arrastar um de seus anexos para uma pasta
ou para o desktop. Um anexo de referéncia de documento que vocé arrasta e
solta se tornard um atalho para uma referéncia de documento ou para uma
copia do documento, dependendo de seus direitos ao documento e da
disponibilidade da biblioteca.

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 o modo Remoto. Quando vocé abrir o
anexo, o documento sera aberto a partir da Biblioteca Remota, mesmo que a
versdo do documento contido na sua Biblioteca Remota seja mais antiga que
a do anexo. Se o documento ndo existir na sua Biblioteca Remota, vocé sera
solicitado a se conectar, agora ou mais tarde, com a Caixa de Correio Online
para recupera-lo.

Vocé também pode enviar itens com anexos de referéncia de documento

a partir do modo Remoto. No entanto, se 0 documento néo existir em sua
Biblioteca Remota, os destinatarios que ndo tiverem direitos suficientes ao
documento na Biblioteca Master ou que ndo estiverem usando um produto
de e-mail que suporte a Biblioteca do GroupWise ndo receberdo uma copia
do documento.
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Além disso, se a Biblioteca Master ndo estiver disponivel, os destinatarios nao
receberdo uma copia do documento. Na existéncia de qualquer uma dessas
condigdes, serd necessario anexar uma copia real do documento junto com a
referéncia do documento.

Para anexar uma referéncia de documento a um item,
1 Abra um novo item.
2 Preencha as caixas Para, Assunto e Mensagem.

3 Clique o botdo direito do mouse na caixa Anexos e, em seguida,
clique em Anexar Referéncia de Documento.

P2 Correio Para: 10l =|

Arquivo  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

“ Jil Erviar  » 3¢ Cancelar I%Enderego & | ™ S

Correio | Opeiies de Envio I

¥ B B|F b u 7 |BE

De: vllRaFaeILopes cc I
Para: I o I

Assunto: I

Anexar Arguivo..,.
Anexar Objeta,

: Documenta. ..

ContaGroupWise da Movell Wer 5 r
Organizar Icones 3
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4 A caixa de didlogo Selecionar Documento ¢ mostrada.

Selecionar Documento 2=l

Pastas: Documentos Disponiveis:

@ Sophie Jones - | De | Agzsunto

| @ | Sophie Jones | Plano de Testes Final

Qi Caina de Correio
@ Itens Enviados
3 Calendéria

] Gabinete
Documentos
il Contatos

4 Lista de Verificag:

[ Trabatho em And: =
4 | B | | |

Biblioteca: Documenta: Werzio:
IBiinoteca do Desenvalvimenta [Padj |1 IAtuaI j

QK I Cancelar | Encontrar |

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

6 Na caixa Documento, digite o nimero do documento.

Se vocé ndo 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 versdo a ser anexada. Se vocé
selecionar Versdo Especifica, digite o nimero da versdo na caixa
Versao No.

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. Por exemplo, um
destinatario do GroupWise para Macintosh* ndo pode ver objetos OLE
incorporados.
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1 Abra e enderece um item.

2 Clique em Arquivo, clique em Anexos e, em seguida, clique em Anexar

Objeto.
Insetir ohjeto EE3
Tipo de objeto: ok I
¢ Criar pova

Clipe multimidia -

Documento de imagem Cancelar |
Documento do WordFad
:Figura do Paintbrush
Imagem de bitmap
Pacote

Faint Shop Pro 5 Image

Seqiiéncia MID| =l

" Criar do arquiva

Resultada
|hzere um nowo objeto Figura do Paintbruzh no

documenta.

3 Para incorporar um objeto existente, clique em Create from File (Criar do
Arquivo), digite o caminho e 0 nome do arquivo e clique em OK. Va para
a Etapa 8.

ou
Para criar um novo objeto e incorpora-lo, siga as Etapas de 4 a 8.
Clique em Create New (Criar Novo) e selecione um tipo de objeto.
Clique em OK para abrir o aplicativo.

Crie o objeto a ser incorporado.

N~ o a b

Clique no menu File (Arquivo) do aplicativo e, em seguida, clique em
Exit (Sair).

A etapa varia em func¢do do 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 tentar fechar
a mensagem de correio.
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Se tiver copiado um objeto OLE para a Area de Transferéncia, vocé podera
incorpora-lo a um item aberto usando o comando Colar Especial do menu
Editar.

Vendo arquivos anexados

Quando vocé clica em um arquivo anexado, o anexo ¢ mostrado no painel de
mensagens com um viewer. Em geral, isso € mais rapido do que abrir o anexo;
no entanto, o anexo pode ndo estar formatado adequadamente. Se o tipo de
anexo nao for suportado, vocé recebera um 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, em Anexos e em Ver.

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 ¢ o nome de arquivo de
outro aplicativo.

1 Abra o item que contém o anexo.
2 Clique duas vezes no anexo.
ou

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, em Anexos e em Abrir.

Trabalhando com itens na caixa de correio 93



Gerenciando itens enviados

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Confirmando a entrega de itens enviados” na pagina 94
* “Mostrando itens enviados” na pagina 95
+ “Reenviando itens” na pagina 95
+ “Recolhendo itens enviados” na pagina 96
¢ “Verificando o status de um item” na pagina 97
+ “Recebendo notificagdo sobre itens enviados” na pagina 98
+ “Solicitando uma resposta para os itens enviados” na pagina 99

¢ “Mudando o assunto de um item enviado” na pagina 99

Confirmando a entrega de itens enviados

94

O GroupWise fornece varias maneiras para vocé confirmar a entrega de um
item.

Monitorar um item enviado

Vocé pode verificar o status na janela Propriedades de qualquer item enviado.
Para obter informagoes, consulte “Verificando o status dos itens” na
pagina 96.

Receber notificagdo quando o item é aberto ou apagado

Vocé podera receber uma notificagdo quando o destinatario abrir ou apagar
uma mensagem, recusar um compromisso ou concluir uma tarefa. Para obter
informacdes, consulte “Recebendo notificacdao sobre itens enviados” na
pagina 98.

Solicitar uma resposta

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 € solicitada e muda o icone para uma seta dupla na Caixa de Correio
do destinatario. Para obter informagdes, consulte “Solicitando uma resposta
para os itens enviados” na pagina 99.
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Mostrando itens enviados

Vocé pode mostrar os itens ja enviados. Por exemplo, voc€ 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 Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados iy,

Todos os itens enviados residem nesta pasta, a menos que sejam movidos para
uma pasta que ndo seja a pasta Caixa de Correio ou Calendario. Se um item
enviado for movido para outra pasta, ele ndo serd mais mostrado na pasta Itens
Enviados. Para mostrar itens enviados que foram movidos para outras pastas,
abra essas pastas.

Reenviando itens

Use Reenviar para enviar um item uma segunda vez, talvez com corregdes.
1 Na Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados.

2 Clique o botdo direito do mouse no item a ser reenviado e, em seguida,
clique em Reenviar.

3 Se o item possuia data automatica, clique em Esta Instancia ou em Todas
as Instancias.

4 Faca as mudancas no item, se necessario, e clique em Enviar na barra de
ferramentas.

5 Clique em Sim para recolher o item original.
ou

Clique em Nao para deixar o item original.

Vocé pode verificar as Propriedades do item original para ver se o GroupWise
conseguiu recolhé-lo. Na Caixa de Correio, clique o botdo direito do mouse
no item e, em seguida, clique em Propriedades. As mensagens de correio e 0s
recados ndo poderdo ser recolhidos se ja tiverem sido abertos.
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Recolhendo itens enviados

Use Apagar para recolher um item enviado da Caixa de Correio do

destinatario. Vocé pode recolher uma mensagem de correio ou um recado das
Caixas de Correio dos destinatarios que ainda ndo abriram o item. Vocé pode
recolher um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a qualquer momento.

1 Na Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados.

2 Clique o botdo direito do mouse no item a ser recolhido e, em seguida,
clique em Apagar.

3 Selecione a opgao adequada.

4 Se vocé tiver optado por recolher esse item das caixas de correio de outros
destinatarios, podera digitar um comentario para os destinatarios,
explicando porque o item foi recolhido.

5 Clique em OK.

Para ver quais destinatarios abriram a mensagem, clique o botdo direito do
mouse no item e, em seguida, clique em Propriedades.

Verificando o status dos itens

96

A janela Propriedades permite que vocé verifique o status de qualquer item
enviado. Por exemplo, vocé pode ver quando um item foi entregue e quando
o destinatario o abriu ou o apagou. Se um destinatario tiver aceitado ou
recusado um compromisso e incluido um comentario, vocé vera esse
comentario na janela Propriedades. Vocé também vera se um destinatario
marcou uma tarefa como Concluida.

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 criacao dos arquivos anexados,

€ muito mais.

Vocé pode gravar e imprimir as informagdes de status de um item.

Para obter informagdes sobre um documento, use o Registro de Atividades em
Propriedades. Consulte “Vendo o histérico de um documento’ na pagina 462.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Verificando o status de um item” na pagina 97
¢ “Gravando as informagdes de status de um item” na pagina 97

+ “Imprimindo as informagdes de status de um item” na pagina 97

Verificando o status de um item

1 Clique o botdo direito do mouse em um item na Caixa de Correio ou no
Calendario e, em seguida, clique em Propriedades.

Os icones proximos ao item também podem fornecer informagdes uteis de
status. Consulte “Icones que aparecem ao lado de itens na caixa de correio e
no calendario” na pagina 33.

Gravando as informagodes 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 e, em seguida, clique em Gravar Como.

O GroupWise fornece ao item um nome de arquivo temporario. Vocé
pode mudar o nome de arquivo e a pasta padrdo na qual o arquivo sera
gravado.

3 Clique em Gravar.

Imprimindo 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 o botdo direito do mouse na janela Propriedades e, em seguida,
clique em Imprimir.
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Recebendo notificagao sobre itens enviados

28

1 Parareceber uma notificagdo sobre um item, abra a tela do item, clique na
guia Opg¢des de Envio e, em seguida, clique em Monitoramento do Status.

P2 Correio Para: : —10] =|

Arquiva  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

“ il Enviar 3¢ Cancelar I@Enderego & | B .. | »Z (= | HE b U ¢ %

Carreio Opcdes de Envio |

¥ | Criar um item etiviads para monitarar infarmaches

% " Entregue

' Entreque e aberto
" Todas as informagties

[~ Ezcluir itern erviado automaticamente

: — Retornar notificacio
Monitoramenta
do Status Buando aberto
d
Quando apagada
H oK
Matificar E |
Seguranca

— Menzagem da |nternet
[ Habilitar confirmac3o de entrega [se suportada)

™| Eniar notificaties para minka caiza de canein

ou

Para sempre receber uma notificagdo sobre itens enviados, clique em
Ferramentas, clique em Opcdes, clique duas vezes em Enviar e, em
seguida, clique na guia que corresponde ao tipo de item.

Na caixa de grupo Notificacdo de Retorno, especifique o tipo de
comprovante de retorno desejado.

Vocé é automaticamente associado a Notificar em Opgdes. Se vocé tiver
anulado a sele¢do do recebimento de alarmes e notificagdes, ndo podera
receber notificagdes através de Notificar. Para obter mais informagdes,
consulte “Executando o Notify” na pagina 248.
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Ao enviar um item para um endereco Internet, vocé podera clicar em
Habilitar Confirmacao de Entrega. Se o sistema de correio eletronico do
destinatario permitir o monitoramento do status, vocé recebera o status do
item enviado.

3 Clique em OK.

Solicitando uma resposta para os itens enviados

1 Para solicitar uma resposta para um item, abra a tela do item, clique na
guia Opgdes de Envio e, em seguida, clique em Geral.

ou

Para solicitar respostas para todos os itens enviados, clique em
Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Enviar.

2 Clique em Resposta Solicitada e especifique quando vocé deseja receber
a resposta.

O destinatério vé & ao lado da mensagem. Se vocé selecionar Quando
Conveniente, “Resposta Solicitada: Quando Conveniente” aparecera na
parte superior da mensagem. Se voce selecionar Dentro de x Dias,
“Resposta Solicitada: Em xx/xx/xx”” aparecera na parte superior da
mensagem.

3 Clique em OK.

Mudando o assunto de um item enviado

1 Abra um item da Caixa de Correio ou do Calendario.

2 Clique na guia Personalizar.
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3 Digite um novo assunto na caixa de texto Meu Assunto.

P Correio De: Sophie jones ;Iglll

Arquivo  Editar Wer Acfies Ferramentas Janela  Ajuda

“ 3¢ Fechar  GEhResponder ~ O Encaminhar ~ %5 v| =i A 5 | Bl L, | ‘

Correio I Proprisdades Personalizar

Meu dgsunto: |F|esponder Tabitha

Lategoria I ;=  Editar categonias |

al & o momento ideal...

Que tal na terga antes do almogo

== Tabitha Hu 9/4/2003 08:02:57 =>>
conversar sobre nosso novo projeto?

Tabitha

| A

Esse assunto personalizado sera mostrado na sua Caixa de Correio e/ou no seu
Calendario e na Caixa de Correio e/ou no Calendario de qualquer pessoa que
atue como seu proxy. Se vocé mudar o assunto de um item em uma pasta
compartilhada, outros usuarios dessa pasta verao o assunto original.

Para ver o assunto original, abra o item e verifique o campo Assunto no
cabegalho do item.

Quando vocé cria um filtro basico ou executa uma pesquisa com uma palavra
especifica no campo Assunto, os resultados do filtro/pesquisa mostram itens
cujo assunto original ou personalizado contém essa palavra. Ao criar um filtro
ou uma pesquisa avangada, use o campo Assunto para pesquisar o assunto

original e use o campo Meu Assunto para pesquisar o assunto personalizado.
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Quando vocé cria uma regra que procura uma palavra especifica no campo
Assunto, a regra s6 procura no assunto original.

Gerenciando itens recebidos

%4 GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio

O GroupWise armazena na Caixa de Correio as mensagens de correio, 0s
compromissos e todos os outros itens que vocé recebe.

Arquivo  Editar Yer Acfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

(@ sophie Jones

Caixa de Correio % Jason Stevens Re: Equipe Principal {ng) 4/11/2003 12:
dha Ttens Ertviados E] JasonStevens Equipe 1/6,/2003 11:2
i Ealetnt:ano = Martha dela Torre Equipe 1/6/2003 11:2
DE:u:n:l:tus =] [MarthadelaTorre | Principal 1/6/2003 11:3
¥ Lista de Verificagdo 1 Sophie Jones Re: Equipe Principal {ng) 411/2003 10:58
B’ Trabalho em Andamento 1 Claudia Wong Re: Equipe Principal (dffvy) 4/11/2003 10:58
B Gabinete % Sophie Jones Envie seu voto para o Funciondrio do Ano - 4/11/2003 12:17
T Lixo 1 Claudia Wong Funciondrio H11/2003 12:37 LI
I (lltima conex&o: 1/6/2003 11:32:13 pm I Tamanho da Caixa de Correio: 0% I Selecionados: 1 I Total: 10 4

J %BlocodeEndere;os & Qs | NovoCorreio = %NovoCDmpromisso - %NovaTarefa - | iss|

Assunko

Na Caixa de Correio, vocé pode ler itens, responder a itens e encaminhar itens
recebidos. Para organizar os itens, designe a eles categorias ou crie uma lista
de verificag@o. Vocé pode delegar tarefas e compromissos a outros usuarios.
Vocé também pode administrar e-mails indesejados da Internet com
Gerenciamento de Mensagens Indesejadas. Vocé pode até mesmo mudar um
item, como uma mensagem de correio, para outro tipo de item, como um

compromisso.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Lendo itens recebidos” na pagina 102

¢ “Mudando a fonte de itens recebidos” na pagina 105

¢ “Respondendo a itens recebidos” na pagina 107

¢ “Encaminhando itens a outros usuarios” na pagina 108

+ “Usando categorias para organizar itens” na pagina 110

¢ “Mudando o assunto de um item recebido” na pagina 116
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¢ “Criando uma lista de verifica¢do” na pagina 117

+ “Delegando itens” na pagina 125

+ “Gerenciando mensagens indesejadas” na pagina 126
¢ “Mudando tipos de itens” na pagina 137

¢ “Vendo e compondo itens em HTML” na pagina 140

Lendo itens recebidos

Vocé pode ler os itens recebidos na Caixa de Correio ou no Calendario.

A Caixa de Correio mostra uma lista de todos os itens que vocé recebeu
de outros usuarios. Os lembretes, as tarefas e os compromissos publicados
sao mostrados no Calendario, mas nao na Caixa de Correio.

Vocé pode abrir e ler todos os tipos de novos itens na Caixa de Correio. No
entanto, convém ler tarefas e lembretes no Calendario. Dessa forma, vocé
pode ver as novas mensagens enquanto examina sua programagao.

Os recados e as mensagens de correio permanecerdo na Caixa de Correio até
que voceé os apague. Os compromissos, os lembretes e as tarefas permanecerao
na Caixa de Correio até serem aceitos, recusados ou apagados. Quando vocé
aceita um compromisso, um lembrete ou uma tarefa, ele ¢ movido para o
Calendario.

Todos os itens da Caixa de Correio sdo marcados com um icone. Se o item for
aberto, o icone mudara. Consulte “Icones que aparecem ao lado de itens na
caixa de correio e no calendario” na pagina 33 para obter mais informagdes.

Além disso, todos os itens ndo-abertos da Caixa de Correio ficam em
negrito para ajudar vocé a identificar com facilidade que itens e documentos
vocé ainda ndo leu. Isso € util especialmente para processos de discussio
comprimidos, pois economiza o tempo gasto para expandir cada processo

e verificar se ha itens publicados recentemente.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Lendo itens na caixa de correio” na pagina 103
+ “Lendo itens HTML” na pagina 103
+ “Lendo itens no QuickViewer” na pagina 103

¢ “Marcando um item como nao-lido” na pagina 105

Lendo itens na caixa de correio

1 Clique duas vezes no item a ser lido.

Lendo itens HTML

Para obter informacdes sobre a leitura de itens compostos em HTML, consulte
“Vendo e compondo itens em HTML” na pagina 140.

Lendo itens no QuickViewer

Use o QuickViewer para examinar o conteudo dos itens. O QuickViewer
economiza tempo porque, ao usa-lo, vocé ndo precisa abrir item por item, s6
precisa clicar em um item ou pressionar a seta para baixo para ler os itens. Se
vocé clicar em uma referéncia de documento, o documento sera mostrado no
QuickViewer. Vocé pode mostrar o anexo de um item clicando nesse anexo na
lista suspensa da barra de ferramentas do QuickViewer. Os anexos OLE, no
entanto, ndo sdo mostrados no QuickViewer.

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

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

Trabalhando com itens na caixa de correio 103



1 Cliqueem B |na barra de ferramentas.

% GroupWise da Novell - Caixa de Correio : i =] 5
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2 Opte por ativar o QuickViewer em todas as pastas ou apenas na pasta
selecionada e clique em OK.

(Vocé também pode definir esta opcdo da seguinte maneira: clique em
Ferramentas, clique em Opg¢des, clique duas vezes em Ambiente, clique
em Acdes Padrdo e, em seguida, clique em uma opg¢do em Mostrar ou
Ocultar o QuickViewer em.)

3 Dimensione o QuickViewer arrastando um canto da janela ou arrastando
a linha divisdria 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.
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4 Na Caixa de Correio, clique em cada item que vocé deseja ler.

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

Clique o botao direito do mouse na janela QuickViewer para escolher
outras opg¢oes.

5 Para alterar a forma de apresentag@o das informagdes no cabegalho,
clique o botdo direito do mouse no cabecalho e escolha as opgdes.
Para obter mais informagdes, consulte “Personalizando cabegalhos™ na
pagina 540.

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

Marcando um item como nao-lido

Se abrir um item para lé-lo, mas decidir 1é-lo mais tarde, voc€ poderd marca-
lo como néo-lido. Quando vocé marca o item como nao-lido, esse item fica em
negrito e seu icone muda para nao-aberto. Dessa forma, vocé sabera que ainda
precisa lé-lo.

1 Na Janela Principal, clique no item na Lista de Itens.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Ler Mais Tarde.

Quando vocé marca um item aberto como nao-lido, o seu status ndo muda na
janela Propriedades. Por exemplo, se vocé abrir um item e marca-lo como nao-
lido, o remetente ainda vera o status do item como Aberto na janela
Propriedades.

Mudando a fonte de itens recebidos

Estas informacdes se aplicam a leitura de itens em uma tela de item ou no
QuickViewer.

Esta mudanca de fonte so6 ficard em vigor enquanto vocé estiver lendo o item.
Se vocé fechar e reabrir o item, a fonte voltara a ser a fonte padréo do sistema
Windows ou a fonte com a qual o remetente comp0s o item. A fonte padréo
do sistema Windows afeta todos os programas do seu desktop. Para mudar a
fonte padrao do sistema Windows, abra o Control Panel (Painel de Controle)
e mude as Display Properties (Propriedades de Video).
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Vocé ndo poderda 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 e, em seguida, clique em Fonte.

ou

Clique o botao direito do mouse na janela, clique em Fonte e, em seguida,

clique em Fonte.

2| x|
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- o |
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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.
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Respondendo a itens recebidos

Use Responder para responder a um item. Vocé€ pode responder a todos que
receberam o item original ou apenas ao remetente, sem precisar criar e
enderecar uma nova mensagem. Vocé também pode incluir uma coépia da
mensagem original em sua resposta. Sua resposta incluird Re: antes do
texto do assunto original. Se desejar, vocé podera modificar esse texto.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Respondendo a um item” na pagina 107

+ “Respondendo a um item em uma pasta compartilhada” na pagina 108

Respondendo a um item
1 Abra o item a ser respondido.

2 Clique em Responder na barra de ferramentas.

Responder E E3

Opgdes K
&+ Responder ao remetente: l—l
" Fesponder a todos [remet. e destinat.] Cancelar |

W |ncluir menzagem recebida do remetents

3 Clique em Resposta ao Remetente.
ou
Clique em Responder a Todos.

Para incluir o texto da mensagem na sua resposta, selecione Incluir
Mensagem Recebida do Remetente.

4 Clique em OK.

5 Digite sua mensagem e clique em Enviar na barra de ferramentas.

Se o item original incluia destinatarios CO ou CC e vocé optou por responder
a todos, sua resposta sera enviada aos destinatarios CC, mas ndo aos
destinatarios CO.
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Respondendo a um item em uma pasta compartilhada
1 Abra ou selecione um item na pasta compartilhada.

2 Clique em Responder na barra de ferramentas.

Responder K E3 |
— Opgdes
P oK I
" Bezponder ao thpico de discussSo onginal
{* Fesponder a0 azsunta selecionads Cancelar |

" Responder em particular [fora da discuss3a)
g Somente ao remetemnte
£ & todos [femetente & destinatérios]

[ Ineluir mensagem recebida do remetente

3 Clique em uma opgao de resposta.

Vocé pode responder ao topico de discussado original, em vez de responder
ao item que estd lendo. Ou entdo, pode responder a qualquer item que
estiver lendo, seja o topico de discussdo original ou a 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 ndo sera publicada na pasta compartilhada.

4 Clique em OK.

5 Digite sua resposta e clique em Publicar na barra de ferramentas.

Encaminhando itens a outros usuarios

Use Encaminhar para enviar itens recebidos e referéncias de documentos a
outros usuarios. Quando vocé encaminha um item, ele ¢ enviado como um
anexo de uma mensagem de correio. A mensagem de correio inclui seu nome
e qualquer comentario adicional que vocé tenha feito.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Encaminhando um item” na pagina 109

¢ “Encaminhando varios itens” na pagina 109

Encaminhando um item
1 Abra o item a ser encaminhado.
2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Encaminhar.
ou
Clique em Acdes e, em seguida, clique em Encaminhar como Anexo.

3 Adicione os nomes dos usudrios para os quais vocé deseja encaminhar o
item.

4 Digite uma mensagem (opcional).

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Se vocé ndo puder aceitar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete,
delegue o item em vez de encaminha-lo. A delegacao coloca o status Delegado
na janela Propriedades do item, informando ao remetente que vocé transferiu
a responsabilidade pelo item para outra pessoa.

Encaminhando varios itens

1 Pressione a tecla Ctrl e clique nos itens que vocé deseja encaminhar em
sua Caixa de Correio.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Encaminhar como Anexo.

3 Adicione os nomes dos usuarios para os quais vocé deseja encaminhar
o item.

4 Digite uma mensagem (opcional).

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Se vocé ndo puder aceitar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete,
delegue o item em vez de encaminha-lo. A delegacao coloca 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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Usando categorias para organizar itens

As categorias ajudam vocé a organizar seus itens. Vocé€ pode designar
uma categoria para qualquer item, inclusive contatos. Vocé cria e adiciona
categorias e pode identificar cada categoria com uma cor. As cores sdo
mostradas na Lista de Itens e no Calendario.
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Vocé pode designar mais de uma categoria para um item e especificar qual
delas ¢ a categoria principal. A cor da categoria principal sera utilizada para
identificar o item.

Quando vocé responde a um item que foi designado a uma categoria, a mesma
categoria (ou categorias) ¢ designada a mensagem de resposta.

Quatro categorias padrao (Continuago, Baixa Prioridade, Pessoal e Urgente)
estdo disponiveis para serem imediatamente designadas aos itens. Se quiser,
vocé podera modifica-las e apaga-las, assim como continuar criando novas
categorias.
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Vocé pode filtrar por categorias usando o menu Mostrar, ao lado do icone
Filtro. Vocé pode adicionar o cabecalho de coluna Categoria e ordenar a Lista
de Itens por categoria.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Designando uma categoria para um item’ na pagina 112
+ “Adicionando uma categoria” na pagina 114
+ “Apagando uma categoria” na pagina 114
+ “Renomeando uma categoria” na pagina 115

* “Vendo todos os itens em uma determinada categoria” na pagina 115

Designando uma categoria para um item
Para designar de forma rapida uma categoria para um item,

1 Clique o botdo direito do mouse em um item na Caixa de Correio ou no
Calendario e, em seguida, clique na categoria.

As 10 categorias mais recentemente utilizadas estardo disponiveis no
menu mostrado quando vocé clica o botdo direito do mouse. (Caso vocé
ainda ndo tenha usado nenhuma categoria, as categorias serdo mostradas
em ordem alfabética.)

Abrir

er

Gravar Como...
Irnprirnir. ..
Filtrar. ..

Mensagens Indesejadas 3

Remetente por Discagem
Responder

Encaminhbar

Encaminhar como Anexa
Apagar

Apagar e Esvaziar
Mudar Para. ..

Mover para Pasta da Lista de Verificagdo
Maover para Arguivo Reserva

a3 ias Baixa priotidade

Ler Mais Tarde Continuagdo

Registrar Entrada. ..

Pessoal

Mavegar 3 Urgente!

Propriedades [Mais. ..
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Para designar vérias categorias a um item, designar uma categoria a um novo
item que esteja sendo composto ou designar uma categoria que ndo seja
mostrada no menu exibido quando vocé clica o botdo direito do mouse,

1 Clique o botdo direito do mouse em um item na Caixa de Correio ou
no Calendario, clique em Categorias e, em seguida, clique em Mais.

ou

Abra um item na Caixa de Correio ou no Calendario, clique na guia
Personalizar e, em seguida, clique em Editar Categorias.

ou

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

2 Marque a caixa de sele¢do da categoria a ser designada.
ou

Digite um novo nome de categoria na caixa de texto ao lado de Adicionar
e clique em Adicionar.

3 Para mudar a cor de uma categoria existente ou designar uma cor a uma
nova categoria, selecione o nome da categoria, clique em Editar Cor,
clique em uma cor e, em seguida, clique em OK.

4 Para designar categorias adicionais para esse item, marque as caixas de
selecdo dessas categorias.

Quando vocé designa varias categorias para um item, a cor da categoria
principal € a cor que serd mostrada na Lista de Itens. Quando vocé ordena
a Lista de Itens por categoria, os itens sdo ordenados pela categoria
principal. Por padrdo, a primeira categoria designada ¢ a categoria
principal. Ou, para definir a categoria principal para esse item,
selecione uma categoria e clique em Principal.

5 Clique em OK.
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Adicionando uma categoria

1 Clique o botdo direito do mouse em um item, clique em Categorias e,
em seguida, clique em Mais.

2] x|
O 0K |
[ Pessnal &l

[ Urgerte!
Erimarnio |
Editar Car |
Femaover Cor |
Eenamear |
Lpagar |

|<Digite aqui para adicionar uma nova categorias Adizionar |

2 Digite o nome da categoria no campo na parte inferior da caixa de didlogo
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, clique em Editar Cor, clique em uma cor e, em seguida, clique
em OK.

B Para designar essa categoria ao item selecionado, marque a caixa de
selecdo a esquerda do nome da categoria e clique em OK.

Apagando uma categoria

1 Clique o botdo direito do mouse em um item na Caixa de Correio ou
no Calendario, clique em Categorias e, em seguida, clique em Mais.

2 Sclecione o nome da categoria e clique em Apagar.

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

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

1 Selecione o nome da categoria e clique em Renomear.

2 Digite o novo nome e clique em OK.

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

Vendo todos os itens em uma determinada categoria

1 No canto superior direito da tela Caixa de Correio ou Calendario,
clique no menu Mostrar e, em seguida, clique no nome da categoria.

As 10 categorias mais recentemente utilizadas estardo disponiveis no
menu Mostrar. (Caso vocé ainda ndo tenha usado nenhuma categoria,
as categorias serdo mostradas em ordem alfabética.)

Todos os itens designados para essa categoria serdo mostrados.

Para limpar essa selecdo, clique em Mostrar e, em seguida, clique em
Todas as Categorias.
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Mudando o assunto de um item recebido
1 Abra um item da Caixa de Correio ou do Calendario.
2 Clique na guia Personalizar.

3 Digite um novo assunto na caixa de texto Meu Assunto.

P2 Correio De: Alfons Skoczylas 10l =|
Arquiva  Editar Wer AgBes Ferramentas Janela  Ajuda

“ 3¢ Fechar  GE4Responder + S1Encaminhar + % v| 2 = S | Bl Gy, »

Correio IPropriedades Personalizar

Meu Azzunto: IPerguntas do Afonzo zobre a tecnologia HHY

Lategoria I ;= Editar categorias |

| A

Esse assunto personalizado serd mostrado na sua Caixa de Correio e/ou no seu
Calendario e na Caixa de Correio e/ou no Calendario de qualquer pessoa que
atue como seu proxy. Se vocé mudar o assunto de um item em uma pasta
compartilhada, outros usudrios dessa pasta verdo o assunto original.

Para ver o assunto original, abra o item e verifique o campo Assunto no
cabecalho do item.
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Quando vocé cria um filtro basico ou executa uma pesquisa com uma palavra
especifica no campo Assunto, os resultados do filtro/pesquisa mostram itens
cujo assunto original ou personalizado contém essa palavra. Ao criar um filtro
ou 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 s6 procura no assunto original.

Criando uma lista de verificagao

Use a pasta Lista de Verificagdo para criar uma lista de tarefas. Voc€ pode
mover quaisquer itens (mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou
compromissos) para essa pasta e organiza-los na ordem desejada. Cada item
possui uma caixa de sele¢@o que vocé podera desmarcar a medida que concluir
os itens.

Apods mover um item para a pasta Lista de Verificagdo, vocé€ podera abri-lo,
clicar na guia Lista de Verificagdo e designar uma data de término para ele.
Vocé também podera marca-lo como Concluido e definir sua posi¢ao na lista
a partir da guia Lista de Verificagao.

Além disso, € possivel fazer outras pastas funcionarem da mesma maneira que
a pasta Lista de Verificagdo.

A pasta Lista de Verificagdo ¢ uma pasta do sistema. Ela substitui a pasta Lista
de Tarefas. Para obter uma comparag¢do entre a pasta Lista de Verificagdo e a
pasta Lista de Tarefas, consulte Pasta Lista de Verificagdo em “Lista de
Pastas” na pagina 22.

Importante: Se vocé ou o administrador do sistema tiver configurado o auto-
armazenamento de itens na Caixa de Correio, os itens da lista de verificagdo também
serdo armazenados com base na data original em que foram recebidos, ndo com base
na data de término designada a eles.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

¢ “Criando uma lista de verificagdo master na pasta Lista de Verificagao”
na pagina 118

¢ “Criando um novo item na pasta Lista de Verificacao” na pagina 119

+ “Movendo um item para a pasta Lista de Verificacdo” na pagina 120
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“Marcando um item para ser mostrado na pasta Lista de Verificagdo” na
pagina 121

“Criando uma lista de verificagdo em uma pasta que no seja a pasta Lista
de Verificacdo” na pagina 121

“Designando uma data de término para um item na pasta Lista de
Verificagdo” na pagina 124

“Marcando ou desmarcando um item da lista de verificagdo como
Concluido” na pagina 125

Criando uma lista de verificagdao master na pasta Lista de Verificagao

v GroupWise da Novell - Lista de Yerificacao - : =10l x|
Arquivo  Editar  Wer Acfies Ferramentas Janela  Ajuda

1 Arraste itens para a pasta Lista de Verificagio E.

Na pasta Lista de Verificagdo, os itens sdo mostrados com uma caixa de
selecdo do lado esquerdo. Ao concluir um item da lista de verificagdo,
vocé podera identifica-lo como concluido marcando a caixa de selegéo.

Vocé s6 podera mover itens de uma pasta compartilhada para a pasta Lista
de Verificacdo se for o proprietario da pasta compartilhada.

J @EIocodeEnderegos & Gy | NovoCDrreio + B Novo Compromisso = Gy Mova Tarefa i

(® sophie Jones

[ Caixa de Carreio [3]
@ Ttens Enviados

A Calendario

& Contatos

Documentos

@

[# Trabalho em Andamenta
][] Gabinete

............. @ Lixa [17]

Assunto Data... | De Fara Data Pasta

O ER
Ol = Re: Equipe Principal {safa)
Ol &= Re: Equipe Principal {dfgh)

Sophie Jones
Matt Barnard

4/11/2003 1058 Lista de
4/11/2003 1058 Lista de

. I =

+ I Selecionados: 1 I Total: 3 4

Para organizar os itens na ordem desejada, arraste-os para a posicao
pretendida ou clique neles e, em seguida, clique nos botdes da barra de
ferramentas dF, 35, 4L e qp .

Se esses botdes ndo forem mostrados na barra de ferramentas, clique o
botdo direito do mouse na barra de ferramentas e, em seguida, clique em
Contexto da Pasta.
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3 Para designar uma data de término e uma posi¢do numérica (ordem) para
um item da Lista de Verificagdo, abra o item ¢ adicione essas informagoes
na guia Lista de Verificaggo.

B Lembrete De: Claudia Wong =10l x|

Arquivo  Editar  Wer Agfes Ferramentas Janela  Ajuda

“ [ Aceitar ~ [ Recusar » 3¢ Fechar I?E’Respnnder - I%Encaminhar - | B 45 5 | 8 L, E»

Lembrete I Propriedades | Personalizar  Lista de Verificacdo |

Drder: |3 _I;' Mover para Cima Maver para Baivo | [T Completadas

Data de Témino: II_ [Menhuma D ata de Témina)

ICE Na Quarka

Vocé também pode criar uma area de lista de verificagdo em outra pasta e
arrastar os itens para essa area. Apos serem colocados em uma area de lista de
verificacdo de qualquer pasta, os itens também serdo mostrados na pasta Lista
de Verificagdo master, embora ainda estejam localizados na pasta original.

Criando um novo item na pasta Lista de Verificagao
1 Clique na pasta Lista de Verificacdo.

2 Se ndo houver itens na pasta Lista de Verificacao, clique na seta para
baixo no icone Mewo Correin | - €, €M seguida, clique em Mensagem
Publicada.

-

Digite um assunto e uma mensagem e clique em Publicar na barra de
ferramentas.
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Vé para a Etapa 6.
ou
Se ja existirem itens na pasta Lista de Verificacao, siga as Etapas 3-5.

3 Clique no local da lista de verificagdo onde vocé deseja adicionar o novo
item. Por exemplo, se desejar que o item seja o primeiro da lista de
verificacdo, clique no primeiro item.

4 Comece a digitar o texto do assunto.

%% Group¥ise da Novell - Lista de Yerificagao 1Ol x|

Arquivo  Editar  Wer Acfies Ferramentas Contas Janela  Ajuda

J @BlocodeEnderegos 5 Q | NovoCorreio £ Movo Compromisso = Cgf Mova Tarefa »J = - L2 Responde »J e & T

Sophie Jones - Assunko Data... | De Patra Diaka Pasta
¢ §P Caixa de Correio [£] O g, Reunido do Projeto Matt Barnard Matt Barnard; S 11,/4/2003 08: Lista de
@ Itens Enviados O| s  Plano de Testes Final Mike Palu Sophie Jones Q/4/2003 03:04:  Lista de !
O | Finish Administration outline
O g Relatério de status do projeto Claudia Wong Sophie Jones 10/4/2003 16:45  Lista det
O @ Envie seu vwoto para o Fur Grace Smith Sophie Jones 10/4,/2003 04: Lista de
=8 irvan alho em Andamento LI ’ | | LI
I I Seleconados: 1 I Total: 5 |

5 Ao terminar de digitar o texto do assunto, pressione Enter.

O item criado ¢ mostrado como um item de correio publicado na posigéo
selecionada e o item que estava originalmente nessa posi¢do ¢ movido
uma posi¢do para baixo na lista de verificagdo.

6 Para incluir informagdes adicionais nesse item, abra-o e digite o texto
adicional na guia Correio.

7 Para designar uma data de término para o item, abra o item, clique na guia
Lista de Verificagdo, clique em Data de Término e, em seguida, clique em
uma data.

Movendo um item para a pasta Lista de Verificagao

1 Clique o botdo direito do mouse em um ou mais itens selecionados e, em
seguida, clique em Mover para Pasta da Lista de Verificagao.

Vocé também pode abrir um item, clicar em Ac¢des e, em seguida, clicar em
Mover para Pasta da Lista de Verificacao.
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O(s) item(s) € (sao) movido(s) dessa pasta para a pasta Lista de Verificagdo,
onde vocé pode organiza-lo(s) na ordem desejada, designar datas de término,
marca-lo(s) como concluido(s) e assim por diante.

Vocé s6 podera mover itens de uma pasta compartilhada para a pasta Lista de
Verificacdo se for o proprietario da pasta compartilhada.

Para retornar um item a pasta original, arraste-o da pasta Lista de Verificagdo
até a pasta original.

Marcando um item para ser mostrado na pasta Lista de Verificagao

Use esta acdo para mostrar um item na pasta Lista de Verificagdo sem mové-
lo para a pasta Lista de Verificagao.

1 Clique em um item ou selecione varios itens.

2 Clique em Acdes e, em seguida, clique em Mostrar na Lista de
Verificacéo.

Vocé também pode abrir um item, clicar em Agdes e, em seguida, clicar em
Mostrar na Lista de Verificac3o.

O(s) item(s) permanecerd(ao) na pasta original, mas também ser(ao)
mostrado(s) na pasta Lista de Verificagdo, onde vocé pode organiza-lo(s) na
ordem desejada, designar datas de término, marca-lo(s) como concluidos e
assim por diante.

Vocé também pode abrir esses itens na pasta original para marca-los como
concluidos.

Vocé s6 podera marcar itens de uma pasta compartilhada para serem
mostrados na pasta Lista de Verificacdo se for o proprietario da pasta
compartilhada.

Criando uma lista de verificagdao em uma pasta que nao seja a pasta Lista de Verificagao
1 Clique em uma pasta.

2 Na barra de ferramentas, clique na lista suspensa Tela e, em seguida,
clique em Lista de Verificagdo.
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Se a lista suspensa Tela ndo for mostrada na barra de ferramentas, clique
o botdo direito do mouse na barra de ferramentas e, em seguida, clique em
Configuragdes de Tela.

roupWise da Movell Cache - Caixa de Correio =l
Arquivo  Editar Ver Agfies Ferramentas ©Contas Janela  Ajuda
J @Bloco de Enderecos & Gy | Movo Correin = Gt Movo Compromisso = G Nova T > J W - EYResponder > J Tela I <Caixa de Corr 'l
> D <Caixa de Correio
% Cache A Correio fMasErar: Tadss [ N——_".
(% sophis Jones De Assunto Data ¢ Itens de Calendario
----- & AP [Caixa de Correin] (5] =1 Tabitha Hu Re: Equipe Principal (dFtry) 4/11/2003 10:5¢ Itens Enviados
Ttens E'?\f'iados % wander Dominguez Envie seu voko para o Funciondrio do &no 4112003 12:17
g E:::t';‘::;'o i Tahitha Hu Equi-pe Prin-cipi:nl 411{2003 12:37 Processos de Distussy
Dotumentos = Equipe Principal 4/11/2003 12: Resultados da Pesqui
[ Lista de verfficagio S| ¥ander Dominguez Equipe Principal 4/11/2003 12:3€ Todos as Ttens
E’ Trabalho em andamento % Jason Stevens Re: Equipe Principal {ng) 4/11/2003 12;
E) Gabinete = Jason Stevens Equipe Principal 4/11/2003 12:
@ Lizo [18] = Martha de la Torre Equipe Principal 4/11/2003 12; e
= Martha de la Torre Equipe Principal 4/11/2003 12:
&S] ¥ander Dominguez &0 perca esta ofertal 4/11/2003 12:5C LI
I (lltima conexdo: 4/11/2003 13:22:10 I Tamanho da Caixa de Correio: 0% I Selecionados: 1 I Tatal: 12 /Ll

Vocé também pode clicar em e, em seguida, clicar em Como Lista

de Verificagdo.

A mensagem “Arraste os itens para adiciond-los a lista de verificagdo”
aparece na parte superior da lista de itens dessa pasta.

GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio i — O x]|

> J Tela ILista de Verificagio 'l

»
% Responc

Arquivo  Editar Wer Agdes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

J @Bloco de Enderesos Ef Movo Correio = L5 Movo Compromisso. = Gy Nowa T =

Cache

(@ sophie Jones Assunto De
""" 9 1 J Arraste os itens para adiciona-los a lista de verificacao.
dh Ttens Enviados ¥ RE: Qual & o mamento ideal.. Claudia Wong Tahitha Hu 4/11/2003 1256 Caixa d
& Ea'et”‘:am [ NEopercaesta ofertal Claudia Wong Sophie Jones 4/11/2003 1250 Caixad
DE:u?nz;tos = Equipe Principal Jason Stevens Martha de la Torre4,/11/2003 12: Caixa
[ Lista de Verificagtio = Re: Equipe Principal {ng) Jason Stevens Jason Stevens 4/11/2003 12: Caixa
[& Trabaho em Andaments E1  Re:Equipe Principal (ng) Jason Stevens Martha de la Torre4/11,/2003 12: Caixa
@ Gabinete ‘@ Re: Equipe Principal {ng) Martha de la Torre Martha de la Torre4,/11,/2003 12: Caixai,,
........ @ Lixa [18] P | = | »
I (llkima conexdo: 4/11/2003 13:27:12 Tamanho da Caixa de Correio: 0% Selecionados: 1 I Taotal: 48 4
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3 Selecione um ou mais itens e arraste-os para essa area da lista de itens
da pasta.

Os itens agora sdo mostrados com uma caixa de sele¢do do lado esquerdo.

%4 GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio

Arquivo  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

J @BlocodeEnderegos 8 G | £ Movo Correin 55 Novo Compromisso ~ Bt Nova Tarel 2

% Cache A
(@ Sophie Jones De Assunto
----- &8 [11] 7  Jason Stevens Reunio do Projeto 1,9/2003 10:0
el Thems E'j\fiados e admin Equipe Principal 1/16/2003 9:0
| Ea'et”‘:am S BTN Reunido de Status Mensal 4/3/2003 4:00
D::ufnz:ms =1 admin Re: Equipe Principal {dfgh) 4/11,/2003 10:
& Lista de Verificagdo = Matrtha de la Torre Re: Equipe Principal {safa) 4/11/2003 10:
E’ Trabalho em Andamenta S| Sophie Jones Re: Equipe Principal {ng) 4/11/2003 10:58
g Gabinete £ Matt Barnard Re: Equipe Principal {dffvy) 4/11§2003 10:58
5 Lixo @ Martha de la Torre Envie seu voto para o Funcionariod 4/11/2003 11: ﬂ
I I Tamanhao da Caixa de Correio: 0% I Selecionados: 1 I Tatal: 15 4

4 Para organizar os itens na ordem desejada, arraste-os para o local
pretendido ou clique neles e, em seguida, clique nos botdes da barra
de ferramentas Il , 3%, I € 4} .

Se a barra de ferramentas ndo apresentar esses botdes de seta, vocé podera
adiciona-los. Clique o botdo direito do mouse na barra de ferramentas,
clique em Personalizar Barra de Ferramentas, clique em Personalizar e,
em seguida, clique em A¢des. Clique em cada botdo e, em seguida, clique
em Adicionar Botao.

B Para mostrar apenas os itens que fazem parte da lista de verificagdo dessa
pasta, clique em um item na pasta, clique em Agdes, clique em Ag¢des da
Lista de Verificagdo e, em seguida, clique em Ocultar Itens que ndo
Estejam na Lista de Verificacao.

Execute esta etapa novamente para mostrar todos os itens da pasta.

Todos os itens adicionados a drea da lista de verificagdo de uma pasta também
serdo mostrados como parte da lista de verificagdo master na pasta Lista de
Verificacdo.
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Se vocé clicar em outra pasta e, em seguida, clicar nessa pasta novamente,

a configuracdo padrdo de Tela serd mostrada na lista suspensa Tela, que, a
menos que vocé a tenha mudado, ndo ¢ a Lista de Verificagdo. Para seleciona-
la novamente na lista suspensa Tela ou para mudar a configuragdo padrao de
Tela, clique o botéo direito do mouse na pasta, clique em Propriedades, clique
na guia Tela, clique em Lista de Verificacdo na lista suspensa Nome da
Configuragdo e, em seguida, clique em OK.

Se vocé ordenar essa pasta, apenas os itens que ndo pertencerem a lista de
verificagdo serdo ordenados.

Designando uma data de término para um item na pasta Lista de Verificagao
1 Abra um item na pasta Lista de Verificag@o.
2 Clique na guia Lista de Verificagao.

3 Selecione Data de Término e clique em uma data.

H %‘EPublicar I?E'F{esponder - 3¢ Cancelar & | It

Carreio I Opciies  Lista de Yerificacdo |

¥ B B | b ou £”

Orden: |3 _|::' Mover paraQimal tover para Bairo | ™ Completadas
Data de Témino: ||7 158/1/2003

4p janeiro 2003 4
s TQQS5 S
& area de trabalho principal 12 3 4
5 'EI‘ 78 9 1011
12[13]14 [15]16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 22 30 21

4 area de bral

Assunko:

[[Hoje: 13/1/2003
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Marcando ou desmarcando um item da lista de verificagdo como Concluido

1

Delegando itens

Clique na caixa ao lado do item da lista de verificagdo.

Use Delegar para redesignar um item programado para outra pessoa.
O remetente pode determinar para quem vocé delegou o item examinando
as Propriedades do item.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

“Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da
Janela Principal” na pagina 125

“Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da tela
de calendario” na pagina 126

Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da Janela Principal

1

2

4
5
6

Na Janela Principal, clique em uma tarefa, um lembrete ou um
COmMpromisso.

Clique em Agdes e, em seguida, clique em Delegar.
Na caixa Para, digite um nome de usuério e pressione Enter.
ou

Para selecionar um nome de usuario em uma lista, clique em Enderego na
barra de ferramentas, clique duas vezes no usudrio e, em seguida, clique
em OK.

Digite comentarios adicionais para o destinatario.

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Clique em Sim se desejar que esse item permaneca no seu Calendério.
ou

Clique em Nao 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 calendario

1

2

3
4
5

Em uma tela de Calendério, clique o botdo direito do mouse em uma
tarefa, um lembrete ou um compromisso e, em seguida, clique em
Delegar.

Na caixa Para, digite um nome de usuario e pressione Enter.
ou

Para selecionar um nome de usuario em uma lista, clique em Enderego na
barra de ferramentas, clique duas vezes no usuario e, em seguida, clique
em OK.

Digite comentarios adicionais para o destinatario.

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Clique em Sim se desejar que o item permaneca no Calendario.
ou

Clique em Naio se desejar que o item seja apagado do Calendario.

Gerenciando mensagens indesejadas

Use o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para decidir o que fazer com
mensagens da Internet indesejadas enviadas para o seu endereco de e-mail do
GroupWise. Mensagens da Internet incluem todas as mensagens de e-mail em
que o endereco do remetente esta no formato nome@dominio.com,
nome@dominio.org, etc.
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Este ¢ um exemplo de mensagem de e-mail da Internet:

%= Correio De: John Thomas <jthomas@theofficeasusual.everyl.net> 3 B |EI|1|
Arquivo  Editar  Wer AgBes  Ferramentas Contas  Janela  Ajuda

“ 3¢ Fechar  G2%Responder + ElEncaminhar + % v| B 45 5 | B,

Carreio |Pr0priedades I Personalizar I

3

susual.everyl.net s

| 4

O Gerenciamento de Mensagens Indesejadas ndo se aplica a e-mails 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
endereco Internet, conforme explicado acima. Para bloquear ou tornar
indesejados e-mails internos, vocé podera usar Regras. (Para obter mais
informagdes, consulte “Criando regras” na pagina 259.)
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Este ¢ um exemplo de mensagem de e-mail interno:

F=; Correio De: Tabitha Hu : 10l =l
Arquivo  Editar  Wer Agfes  Ferramentas Contas  Janela  Ajuda

“ 3 Fechar  GEZ4Responder - C5Encaminhar ~ % v| 2y = S | B i, 2

Correio |Pr0priedades Personalizar
3 11:43:01 pm

omento ideal...

OF, combinado para 10:30,

=== Sofia Jonas 1/2/2003 7:52:01 PM ===
Que tal na terga antes do almogo?

=== Tamara Hu 1/2/2003 7:51:12 PM= =
conversar sobre nosso novo projeto?

Tamara

| 4

Vocé tem trés opgdes para bloquear ou tornar indesejadas mensagens da
Internet:

¢ Vocé pode adicionar enderegos de e-mail individuais ou dominios de
Internet inteiros a uma Lista de Bloqueio. Itens desses enderegos ou de
dominios da Internet sdo bloqueados ¢ 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 endereco Henry@meucorreio.com, o dominio da
Internet ¢ meucorreio.com.
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* 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 dessa pasta sejam automaticamente apagados apos <n> dias.

@7 Caixa da Correin

@ Itens Enviados

[ Calendario

& Contatos
Du:u:umentos

@ Trabalhu:n em Andamento
------ [ Gabinets

----- '@ Mensagens Indesejadas [111]
¥ Lixo [11]

(&P Minha Moticia

-3 IMAP Cartas

+ Vocé pode especificar que quaisquer itens de e-mail de usuarios cujos
enderegos ndo estejam em seus blocos de enderegos pessoais (incluindo
o bloco de enderegos Contatos Freqiientes e quaisquer blocos de
enderegos pessoais que vocé tenha criado) sejam enviados para a pasta
Mensagens Indesejadas.

Para obter informagdes sobre a pasta Mensagens Indesejadas, consulte Pasta
Mensagens Indesejadas em “Lista de Pastas” na pagina 22.

Além da Lista de Bloqueio e da Lista de Mensagens Indesejadas, ha a

Lista de Confianga. Use essa lista para adicionar enderegos de e-mail ou
dominios de Internet que vocé ndo deseja bloquear ou tornar indesejados,
independentemente do que esteja especificado nas outras duas listas. Por
exemplo, suponhamos que empresaz.com esteja em sua Lista de Bloqueio,
mas que vocé tenha um amigo cujo enderego seja meuamigo@empresaz.com.
Nesse caso, adicione o endereco de e-mail desse amigo a Lista de Confianga.

Se especificar opg¢des de Gerenciamento de Mensagens Indesejadas no modo
de Cache ou Remoto, verifique se estd sincronizado com a Caixa de Correio
Online; dessa forma, vocé podera ver as mesmas opg¢des quando efetuar login
no GroupWise de outro computador.
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O administrador do sistema pode desativar o Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas para torna-lo indisponivel.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

+ “Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um usudrio” na
pagina 130

+ “Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um dominio da
Internet” na pagina 133

+ “Tornando indesejadas as mensagens de usudrios que ndo estdo em um
bloco de enderecos pessoal” na pagina 134

* “Apagando itens da pasta Gerenciamento de Mensagens Indesejadas” na
pagina 135

¢ “Impedindo que mensagens de um usuario ou de um dominio da Internet
sejam bloqueadas ou tornem-se indesejadas” na pagina 135

+ “Modificando configuragdes e listas de Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas” na pagina 136

Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um usuario

1 Clique o botdo direito do mouse em um item com um enderego Internet
e, em seguida, clique em Mensagens Indesejadas.

2 Clique em Marcar Remetente como Indesejado.

ou
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Clique em Bloquear Remetente.

Abrir
Wer
aravar Cama...

Imprirnir...
Filtrar. ..

Confiar no Remetents
Bloguear Remetente

Remetente por Discagem

M arcar Bemetent

Responder

Encaminhar Gerenciamento de Mensagens Indesejadas
Encaminhat como Anexo

Apagar

Apagar e Esvaziar

Reenviar

Mudar Para...

Maover para Pasta da Lista de Verificacdo
Maover para fArquivo Feserva

Cateqgarias 3
Marcat Lidao

Reqgistrar Entrada. ..

MNawegar 3

Propriedades

3 Selecione Marcar como Indesejados os E-Mails deste Enderego ou
Bloquear E-Mails deste Enderego.

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 L&,
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Vocé pode especificar que os itens dessa pasta sejam automaticamente
apagados ap6s <n> dias. Essa pasta so sera criada na lista de pastas se

a opcdo Mensagens Indesejadas estiver habilitada ou se um enderego ou
um dominio da Internet for adicionado a Lista de Mensagens Indesejadas
(o que habilitara a opgéo Lista de Mensagens Indesejadas).

Se vocé selecionar Bloquear, o endereco sera adicionado a Lista de
Bloqueio. Nenhum item de e-mail futuro desse endereco de e-mail sera
entregue em sua Caixa de Correio.

4 Sc a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio néo estiver
habilitada, selecione Habilitar Lista de Mensagens Indesejadas ou
Habilitar Lista de Bloqueio.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas, em Gerenciamento
de Mensagens Indesejadas, em Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista

de Bloqueio e em Novo para adicionar um endereco de e-mail a Lista de
Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas : 2=l
Configuragiies  Lista de Mensagens Indesejadas | Lista de Bloqueio I Lista de Confianga I
Mostrar. W Enderegos Mova... | Editar... | Apagar | I avern para Blogueio
V¥ Daominios =
Mowver para Confianza
| Direccion/dominio | [lltimos arquivios us... | Conta... I
a henmy@mybestbuddy. com 9/4/2003 07.21:48 1]
a joeyEspikel 0000.com 9/4/2003 07.21:48 1]
a razorback. org 9/4/2003 07.21:48 1]
a tobaccofreekids@tobaccofreskids.org 9/4/2003 07:21:48 a
& zippenwil.com 9/4/2003 07.21:48 1]
Total E-mailz de enderegos na Lista de Mensagens Indesejadas serfio colocados na pasta
5 Menzagens Indesejadas.
QK I Cancelar Aplicar
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Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um dominio da Internet

O dominio da Internet ¢ a parte do enderego de e-mail que vem depois da @.
Por exemplo, no enderego Henry@meucorreio.com, o dominio da Internet é
meucorreio.com.

1

2

Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em
Mensagens Indesejadas.

Clique em Marcar Remetente como Indesejado.
ou
Clique em Bloquear Remetente.

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 dessa pasta sejam automaticamente
apagados ap6s <n> dias. Essa pasta so sera criada na lista de pastas se

a opcdo Mensagens Indesejadas estiver habilitada ou se um enderego ou
um dominio da Internet for adicionado a Lista de Mensagens Indesejadas
(o que habilitara a opcao Lista de Mensagens Indesejadas).

Se vocé selecionar Bloquear, o dominio da Internet serd adicionado a
Lista de Bloqueio. Nenhum item de e-mail futuro desse dominio de
Internet sera entregue em sua Caixa de Correio.

Se a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio nao estiver
habilitada, selecione Habilitar Lista de Mensagens Indesejadas ou
Habilitar Lista de Bloqueio.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas, em Gerenciamento
de Mensagens Indesejadas, em Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista de
Bloqueio e em Novo para adicionar um dominio da Internet a Lista de
Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.
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Tornando indesejadas as mensagens de usuarios que nao estdao em um bloco de
enderegos pessoal

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Gerenciamento de
Mensagens Indesejadas.

2 Seclecionar Habilitar Mensagens Indesejadas Usando Blocos de
Enderecos Pessoais.

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas |
Configurages | Lista de Mensagens Indesejadas | Lista de Bloqueio | Lista de Confianga I

0 Gerenciamento de Menzagens Indesejadas permite lidar com e-mails indesejados com base no
enderego do remetente. Ha diversas oppies:
— Menzagens Indesejada

Wocé pode especificar que o e-mail zeja colocado na pasta Mensagens Indesejadas [se essa pasta
nh&o existir, sera criada quando uma dessas opgies for habilitada).

[V Habilitar Lista de Mensagens Indesejadas.
Menzagens de enderegos na Lista de Menzagens Indesejadas serdo colocadas na pasta
Menzagens Indesejadas.

v Hahilitar Menzagens Indesejadas usando catilogos de endereco pessoais. £
Mensagens de enderegos que ndo estejam no catdlogo de enderecos pessoa [inclusive |
{Contatos Freglientes] serdo colocadas na pasta Mensagens Indesejadas. £

Pasta Menzagens Indesejadas

¥ Apagar itens automaticamente I‘I 4 _,::' dias apds entrega [mover para Lixa).

r— Correio Bloqueado

IV Hahilitar Lista de Bloqueio.
Menzagens de enderegos na Lista de Blogueio ndo serdo entregues.

QK I Cancelar Aplicar

3 Clique em OK.

Todos os itens futuros de enderegos de e-mail que ndo estejam no bloco de
enderegos Contatos Freqiientes e outros blocos de enderegos pessoais serdo
entregues na pasta Mensagens Indesejadas. Vocé pode especificar que os itens
dessa pasta sejam apagados apos <n> dias.
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Apagando itens da pasta Gerenciamento de Mensagens Indesejadas

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Gerenciamento de
Mensagens Indesejadas.

2 Clique em Apagar Itens Automaticamente _ Dias Apos Entrega (Mover
para Lixo).

Especifique por quanto tempo deseja que os itens sejam mantidos na
pasta Mensagens Indesejadas.

3 Clique em OK.

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.

Impedindo que mensagens de um usuario ou de um dominio da Internet sejam
bloqueadas ou tornem-se indesejadas

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Gerenciamento de
Mensagens Indesejadas.

2 Clique na guia Lista de Confianga.

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas e |

Configuragties I Lista de Menszagens Indeseiadasl Lista de Blogueio  Lista de Confianga |

Mostiar [ Enderegas Hovo... | Editar... I Apagar | Mover para Indezsejadas

¥ Domirios

Mover para Blogueio

DI[.EEEEIDI']/\:'.DI‘HIHID | L”[EDS AgUivDE LS. | EDnIaEEm
felix@idomain. com

Tatal E-mail de enderegos na Lista de Confianga sempre serfo entregues em sua caixa de
1 entrada.

ok | Cancelar | Aplicar |
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3 Clique em Novo, digite um enderecgo de e-mail ou um dominio da Internet
e clique em OK.

O endereco ou o dominio da Internet pode ser digitado com letras
maiuasculas, com letras mintasculas ou com letras maiusculas e minasculas

misturadas. Por exemplo, ndo ha diferenca entre amy@dominioi.com e
AMY @DOMINIOI.COM.

Vocé ndo pode usar caracteres curinga, como * ou ?, em um nome de
dominio da Internet. No entanto, um dominio da Internet, por exemplo
dominioi.com, afetara todas as mensagens de dominioi.com e dos
subdominios que sdo prefixo desse dominio (por exemplo,
ofertas.dominioi.com ou membros.dominioi.com). O dominio
abcdominioi.com ndo sera afetado.

4 Clique em OK.

Nenhum item futuro desse enderego de e-mail ou desse dominio da Internet
sera bloqueado ou entregue na pasta Mensagens Indesejadas,
independentemente do que seja especificado na Lista de Bloqueio e na Lista
de Mensagens Indesejadas.

Modificando configuragoes e listas de Gerenciamento de Mensagens Indesejadas

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Gerenciamento de
Mensagens Indesejadas.

2 Na guia Configuragdes, modifique qualquer configuragio. Clique em 2
e, em seguida, clique em uma opc¢ao para obter informagdes sobre cada
opcao.

3 Clique na guia da lista que vocé deseja modificar.
4 Para adicionar um endereco 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 mintisculas ou com letras maitisculas e minusculas
misturadas. Por exemplo, ndo ha diferenca entre amy@dominioi.com e
AMY @DOMINIOI.COM.
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Vocé ndo pode usar caracteres curinga, como * ou ?, em um nome de
dominio da Internet. No entanto, um dominio da Internet, por exemplo
dominioi.com, afetara todas as mensagens de dominioi.com e dos
subdominios que sdo prefixo desse dominio (por exemplo,
ofertas.dominioi.com ou membros.dominioi.com). O dominio
abcdominioi.com ndo sera afetado.

85 Para mudar um endereco de e-mail ou um dominio da Internet, clique no
endere¢o ou no dominio da Internet, clique em Editar, faga mudancas e
clique em OK.

6 Para remover um enderego de e-mail ou um dominio da Internet da lista,
clique no endereco ou no dominio da Internet e, em seguida, clique em
Remover.

7 Clique em OK.

Mudando tipos de itens

Vocé pode usar Mudar Para para converter um item de sua 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 ¢ 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 €
removido da Caixa de Correio e o novo item ¢ adicionado ao local apropriado,
como o Calendério.

Quando vocé muda um item, o GroupWise mostra a tela de item padréo
selecionada em Opgdes de Ambiente.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Mudando um item da caixa de correio para outro tipo de item” na
pagina 138

¢ “Mudando um item do calendario para outro tipo de item” na pagina 139

¢ “Mudando um item publicado para um item de grupo” na pagina 139
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Mudando um item da caixa de correio para outro tipo de item
1 Em sua Caixa de Correio, clique no item que vocé deseja mudar.

2 Clique em Editar, clique em Mudar Para e, em seguida, clique em um tipo
de item.

ou

Clique em Editar, clique em Mudar Para, clique em Mais e, em seguida,
cligue em um tipo de item. Vocé€ pode escolher itens de grupo ou

publicados.
%% Transforma o conteddo deste item em um lembrete ] 4]
Arquivo | Editar Yer Agfies Ferramentas Janela  Ajuda
Corkar CEHHT 3 3 5 = » - =1 33
wo Correio 5 Novo Compromisso ~ EgyNovaTarefa « 3y | [E - 3 T - CEmResponc
Copiar Chr+C
Colar Chrl+y 3ixa de Correio Mostrar: Todas as Categorias @
Seleci Tudh Chrl+4
SRS 4 De Assunto Data ¢
Adicionar Guia Salendaria... Tabitha Hu Qual & o momento ideal, ., Q/4/2003 05:02:36
Apagar Del Tahitha Hu Re: Qual & o momento ideal... 9/4/2003 08:02:57
Apagar & Esvagiar Shift+Del *ander Dominguez Relatdrios de Satisfacio do Cliente 9f4/2003 08:04:06
Recolber Mike Palu Flann de Testes Final 9{4/2003 0F:04:47
Fecalher e Apagar Sophie jones Flano de Testes Final 9/4/2003 05:05:03
Apagar Ikem Enyviada Jason Stevens Esqueci de dizer... 9,/4/2003 08:06:16
Becuperat
EREEE R Tcon Eboiong Esqueci de dizer... 10/4/2003 03:32:59
Mudar Para Zorraio Perguntas do Afonso sobre a tecnologia b 10/4)2003 03:34:28
Compromisso
Pastas... . as Outra pergunta 10/4,/2003 03:35:05
arefa
MoverfWincular a Pastas... 'r'tr'r' Alguém quer carona? 10/4,/2003 03:35:36
Lembrete N . .

e = R Reunido d? Frojeto y 10/4/2003 03:35:47

i Motas da dlkima reunido do projeta 10/4§2003 03:39:51
Emcantiar Prx<ima s 7 - -
i s ChI4ES [ais... Relatdrio de status do projeta vence na € 10/4/2003 11:59:59

I Selecionados: 1 I Total: 14 4

Itens publicados sdo enviados diretamente para o Calendario. Itens de
grupo sdo enviados para as Caixas de Correio de individuos e grupos para
0s quais a mensagem ¢ 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 ¢
removido da Caixa de Correio e o novo item ¢ adicionado ao local apropriado,
como o Calendério.
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Mudando um item do calendario para outro tipo de item

1
2

a4
5

Clique em Calendério na Lista de Pastas.

Clique no item que deseja mudar na Lista de Compromissos, Tarefas ou
Lembretes.

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.

Digite as informagdes necessarias.

Clique em Enviar ou Publicar na barra de ferramentas.

Mudando um item publicado para um item de grupo

1
2

3
4

No Calendario, clique em um item publicado.

Clique em Editar, clique em Mudar Para e, em seguida, clique em Mais.

Mudar Para H

— Tipo de item Telas:

 Cormein 0 5 Compromizzo Publicado *
" Becado  Lembiete
" Tarefa

" Grupo % Publicada

0k I Cancelar

Clique em Grupo e, em seguida, clique em OK.

Digite as informagdes necessarias.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
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Vendo e compondo itens em HTML

Vocé pode ver itens no GroupWise compostos em HTML de outros usuarios
ou de servicos de informagdes baseados na Web. Vocé também pode clicar em
qualquer link incluido no item e ir para os sites da Web vinculados a ele.

Se o Internet Explorer 4.x ou posterior estiver instalado no mesmo
computador que o GroupWise, vocé podera compor mensagens em HTML.
Uma barra de ferramentas HTML acima da caixa Mensagem fornece opgoes
de HTML, como formatagao de texto, cor de texto, listas, inser¢ao de linhas e
figuras, inser¢do de uma imagem em segundo plano e insercao de links.

Para obter informacdes sobre como mudar a fonte de itens enviados ¢
recebidos, consulte “Mudando a fonte de itens enviados” na pagina 61 e
“Mudando a fonte de itens recebidos” na pagina 105.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Definindo a tela padrao” na pagina 140

¢ “Mudando a fonte padrao na tela HTML” na pagina 141

Definindo a tela padrao

Se ndo gostar da tela de leitura ou de composi¢ao padrao (HTML ou Texto
Puro), vocé podera muda-la. Abra um item, clique em Ver e, em seguida,
clique em Texto Puro ou HTML.

Para mudar a tela de um item,
1 Abra um item.

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

Para definir a tela padrao,
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente.
3 Clique na guia Telas.

4 Sclecione itens nas caixas de grupo Tela de Composi¢do Padrio e Tela de
Leitura Padrao.

5 Clique em OK.
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Mudando a fonte padrao na tela HTML

Se vocé definir a tela padrao como Texto Puro, a fonte padrao do sistema
Windows sera usada para o texto da mensagem. No entanto, se vocé optar por
HTML como a tela padrio, as ferramentas HTML seréo disponibilizadas nas
mensagens enviadas e recebidas. Vocé também pode escolher uma fonte
padrao diferente para as mensagens enviadas.

1 Em uma tela HTML, selecione o estilo e o tamanho da fonte a ser usada
como a fonte padrdo das mensagens.

=10l x|

B2 Correio Para:
Arquiva  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

“ il Enviar 3¢ Cancelar I%Enderego & | R | [ corretor Crtografico | E E | ‘

Correio | Opeiies de Envio I

De: v| [Fabia Lima oo |

Parai | co: |

Assunto: |

[Tahoma o =]B r u = = E==|—@ d»l

| =
=

2 Clique o botdo direito do mouse em qualquer ferramenta da barra de
ferramentas HTML e, em seguida, clique em Definir Fonte Atual como

Padrao.
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Enviando mensagens instantaneas

O Novell® GroupWise® Messenger ¢ um produto corporativo de mensagens
instantaneas baseado no diretorio.

Vocé pode criar uma Lista de Contatos, enviar mensagens instantaneas, criar
um arquivo de mensagens, permitir € impedir que outras pessoas vejam sua
disponibilidade e muito mais.

@ GroupWise Messenger & |EI|1|
Arquiva  Wer Ages Ferramentas  Ajuda

& admin: Online w

Lista de Contatos

& Amanda Adams

B Lori Tanaka

B Mike Palu

&l Equipe de Resposta {1/2)
)
B Sophie Joneslas

&l Projeto 2 (1/3)
& Henry Ramstetter
B Joe Pangilinan
B Samantha Murphy

& Enviar uma mensagem
=1 Enviar E-mail.

& Adicionar urm contato
[ Adicionar uma pasta

As opgdes do GroupWise Messenger so estardo disponiveis se 0 GroupWise
Messenger estiver instalado e em execugdo.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Usando o GroupWise Messenger” na pagina 144

+ “Usando o GroupWise Messenger de dentro do GroupWise” na
pagina 164

Usando o GroupWise Messenger

Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Nocdes basicas sobre login” na pagina 144
¢ “Trabalhando com conversa¢des” na pagina 145
¢ “Trabalhando com contatos” na pagina 152
¢ “Trabalhando com status” na pagina 154

¢ “Personalizando o GroupWise Messenger” na pagina 155

Nogodes basicas sobre login

Quando vocé efetua login no GroupWise Messenger, o icone do GroupWise
Messenger ¢ adicionado a bandeja do sistema do Windows.

O nome de usudrio e a senha que vocé usa para efetuar login no GroupWise
Messenger sdo os mesmos nome de usuério e senha do diretério (NDS®/
Novell eDirectory™), que podem ou ndo ser iguais ao nome de usuario € a
senha do GroupWise. Consulte o administrador do sistema.

Se tiver efetuado logout, mas a janela do GroupWise Messenger estiver
sendo exibida, vocé podera selecionar Efetuar Login ou Efetuar Login
como no menu Arquivo. A opg¢do Efetuar Login permite que vocé efetue
login novamente com os seus dados. A opg¢do Efetuar Login como permite
que outro usuario efetue login.

A opcio Efetuar Logout faz com que vocé seja desconectado do GroupWise
Messenger, mas ndo fecha a janela principal nem encerra o GroupWise
Messenger.
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Ha duas outras opg¢des no menu principal Arquivo: A opgdo Fechar Esta
Janela faz com que a janela do GroupWise Messenger seja fechada, mas
mantém o icone na bandeja do sistema. A opg¢ao Sair faz com que vocé seja
desconectado do GroupWise Messenger, fecha a janela do programa e remove
o icone da bandeja do sistema.

Se em algum momento sua conexdo de rede ou do GroupWise Messenger for
interrompida, vocé serd desconectado do GroupWise Messenger, mas, assim
que a conexao for restaurada, vocé serd reconectado. Se vocé estiver no meio
de uma conversacdo quando isso acontecer, a conversagao podera prosseguir
assim que a conexao for restaurada.

Trabalhando com conversagoes

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Enviando uma mensagem instantanea” na pagina 145
¢ “Mudando a fonte do texto em uma conversagao” na pagina 146
+ “Mantendo uma conversagdo em grupo’ na pagina 147

+ “Adicionando uma marcacdo de horario a cada entrada de uma
conversacdo” na pagina 148

¢ “Gravando uma conversa¢ao” na pagina 148
+ “Abrindo uma conversacao gravada” na pagina 149
* “Imprimindo uma conversa¢do” na pagina 149

* “Pesquisando conversacdes registradas em armazenamentos” na
pagina 149

+ “Enviando uma mensagem de e-mail” na pagina 151

Enviando uma mensagem instantanea
1 Clique duas vezes em um contato e siga a Etapa 3.
ou

Se quiser enviar uma mensagem a alguém que nado esteja na Lista
de Contatos, clique em Enviar uma Mensagem e siga a Etapa 2.
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2 Clique em Encontrar Usuario, selecione Usar este ID do Usuario, digite o
ID de usuario da pessoa e clique em Concluir.

Enviar Mensagem Instantdnea ﬂ

Selecione a(z] pezzoalz] para quem deseja enviar uma mensagem
ou pressione o bot&o Encontrar Usudrio.

Lista de Contatos

& Amanda Adams

&1 Equipe de Resposta (1/2)
l£¥Isabel Pearson

& Projeto 2 (1/3)
& Henry Ramstetter

Encontrar Usudrio... |

)8 | Cancelar I

ou

Clique em Encontrar Usuario, selecione Pesquisar Usudrio, digite todo ou
parte do nome que vocé esta procurando e clique em Proximo. Selecione
o usuario desejado na lista Resultados da Pesquisa; se quiser, clique em

Adicionar a Lista de Contatos e clique em Concluir.

ou

Clique em Encontrar Usuario, em Avancado, em Comeca Com, em
Contém ou em Igualdade na lista suspensa ao lado de um campo. Digite
as informagdes que vocé esta procurando no campo e clique em Proximo.
Selecione o usuario desejado na lista Resultados da Pesquisa; se quiser,
clique em Adicionar a Lista de Contatos e clique em Concluir.

3 Digite a mensagem.

4 Clique em

Mudando a fonte do texto em uma conversacgao
1 Em uma conversacdo aberta, selecione o texto que vocé deseja mudar.
2 Clique em Editar e, em seguida, clique em Fonte.

3 Faca as selegdes e clique em OK.
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Vocé também pode selecionar o texto e fazer as selecdes no cabegalho do texto
que esta digitando.

Microsoft Sans Serif ¥ | 10 » | B 7 U |

Para especificar as fontes padrao, consulte “Especificando a fonte das
mensagens compostas” na pagina 160 e “Especificando a fonte das
mensagens recebidas” na pagina 160.

Mantendo uma conversacdo em grupo

Vocé pode manter conversacdes de mensagens instantaneas com mais de um
usuario. Inicie uma conversagdo com um usuario e, em seguida, convide
outros usuarios a participar.

1 Clique duas vezes em um usudrio na Lista de Contatos.
ou

Clique em Enviar Mensagem e encontre um usuario seguindo a Etapa 2
em “Enviando uma mensagem instantdnea” na pagina 145.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Convidar Outras Pessoas para
Participar da Conversacdo.

3 Clique em um usudrio (ou pressione a tecla Ctrl e clique para selecionar
varios usudrios) na Lista de Contatos e, em seguida, clique em OK.

ou

Clique em Encontrar Usudrio para pesquisar os usudrios que ndo estdo na
Lista de Contatos. Siga a Etapa 2 em “Enviando uma mensagem
instantanea” na pagina 145.

Vocé também pode pressionar a tecla Ctrl e clicar em varios usuarios da Lista
de Contatos e, em seguida, pressionar Enter para iniciar uma conversagao
em grupo.
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Cada usuario convidado a participar da conversagao recebe esta caixa de
mensagem:

@ Convite para Conversacao ﬂ

’:‘ Convite de: Rodrigues

Enviados: 21/3/2003 16:13:03

Deseja entrar na conversagio?

™ Sempre aceitar convites

Se vocé ndo conseguir ver a lista de participantes da conversacao, clique em
para abrir o Control Panel (Painel de Controle).

Depois que um usudrio aceitar o convite para participar da conversagao, ele
poderd enviar mensagens a outros participantes. Um usudrio ndo consegue
visualizar as mensagens enviadas antes de sua participacdo na conversacao,
ou apos sua saida.

Adicionando uma marcacao de horario a cada entrada de uma conversagao

1 Em uma conversagdo aberta, clique em Ver e, em seguida, clique em
Mostrar Marcagao de Horario.

Gravando uma conversagao
1 Em uma conversacdo aberta, clique em Arquivo.

2 Clique em Gravar Conversagdo Como, pesquise um local e especifique
um nome de arquivo.

ou

Clique em Gravar Conversagao caso ja tenha gravado a conversagdo pelo
menos uma vez.

ou

Clique em Gravar Conversagdo no iFolder caso o Novell iFolder esteja
instalado.
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3 Clique em Gravar.
A conversacdo é gravada com uma extensdo de arquivo .txt.

Vocé também ¢ solicitado a gravar uma conversagao sempre que a fecha. Para
mudar essa configuragdo, consulte “Especificando se deve receber aviso para
gravar conversagdes” na pagina 162.

Abrindo uma conversagao gravada

1 Najanela Conversagdo, clique em Arquivo e, em seguida, clique em
Abrir Conversagao.

2 Pesquise o local da conversagdo e, em seguida, clique em OK.
Use esse procedimento para abrir uma conversagao gravada.

Para pesquisar uma conversagdo armazenada, o administrador do sistema
precisara lhe conceder os direitos de acesso. Para obter mais informagdes,
consulte “Pesquisando conversagdes registradas em armazenamentos” na
pagina 149.

Imprimindo uma conversagéao

1 Em uma conversagdo aberta, clique em Arquivo e, em seguida, clique em
Imprimir Conversagao.

2 Clique em Imprimir.

Pesquisando conversagdes registradas em armazenamentos

O administrador do sistema pode especificar que todas as conversagdes sejam
registradas em um armazenamento do sistema. Se lhe forem concedidos
direitos de acesso, voce€ podera pesquisar o armazenamento de conversacdes
registradas.
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1 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Pesquisar Armazenamento.

Procurar Mensagens Armazenadas x|

— Participante:

Primeiro Mome | Sobrenome [ |d de Ususrio

— Periodo

De: [ Tsem data & | T sem data

— Contendo Texto—

F'gsquisarzl Cancelar | Ajuda |

2 Use a caixa de dialogo Pesquisar Mensagens Armazenadas para realizar
uma pesquisa por participantes, datas e texto de conversagao:

Clique em Encontrar para pesquisar e adicionar participantes.
Clique em para selecionar datas na caixa de grupo Periodo.
No campo Texto Contido, digite o texto que vocé deseja pesquisar.

3 Clique em Pesquisar para pesquisar as conversagdes que atendam aos
critérios especificados.

4 Para imprimir ou gravar a lista mostrada de conversacdes registradas,
clique em Imprimir ou Gravar Lista no menu Arquivo.

5 Para imprimir ou gravar a conversagdo registrada selecionada no
momento, clique em Imprimir ou Gravar no menu Arquivo.

6 Para realizar mudangas na pesquisa, clique em Arquivo, clique em
Modificar Pesquisa, faca as alteragdes e, em seguida, clique em Pesquisar
Novamente.
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Enviando uma mensagem de e-mail
1 Clique em Enviar E-Mail.

2 Selecione o nome da pessoa para quem deseja enviar a mensagem de
e-mail e clique em OK.

ou

Clique duas vezes no nome da pessoa para quem deseja enviar a
mensagem de e-mail.

ou

Clique em Encontrar Usuario, selecione Usar este ID do Usuario, digite o
ID de usuario da pessoa e clique em Concluir.

ou

Clique em Encontrar Usuario, selecione Pesquisar Usudrio, digite todo ou
parte do nome que vocé esta procurando e clique em Proximo. Selecione
o usuario desejado na lista Resultados da Pesquisa; se quiser, clique em
Adicionar a Lista de Contatos e clique em Concluir.

ou

Clique em Encontrar Usuario para pesquisar uma pessoa. Clique em
Avangado e, em seguida, clique em Comeca Com, Contém ou Igualdade
na lista suspensa ao lado de um campo. Digite as informacdes que vocé
esta procurando no campo e clique em Proximo. Selecione o usuario
desejado na lista Resultados da Pesquisa; se quiser, clique em Adicionar
a Lista de Contatos e clique em Concluir.

3 Quando o item de e-mail for aberto, conclua a mensagem e clique em
Enviar na barra de ferramentas.

Se quiser receber um aviso para enviar um e-mail sempre que tentar
enviar uma mensagem instantanea a alguém que esteja offline, clique em
Ferramentas, Opgdes e, na guia Mensagem, verifique se a op¢ao Enviar
E-Mail Quando Eu Comegar a Escrever uma Mensagem Para um Contato
Offline esta selecionada e, em seguida, clique em OK.
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Trabalhando com contatos

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Adicionando um contato” na pagina 152
+ “Apagando um contato” na pagina 153
¢ “Organizando a Lista de Contatos” na pagina 153
+ “Importando uma lista de contatos” na pagina 153

+ “Exportando uma lista de contatos” na pagina 154

Adicionando um contato

1 Clique em Adicionar um Contato.

p Este assigtente ajudard vocé a localizar contatos e a adiciona-los & lista.

Avangado »>
' Pesquizar um ususnio: —I

Home:

Diigite um nome completo ou parcial. Astenizcos s30 ignorados.

' Usar este |0 do Usudrio:

10 do U suaro:

< Yoltar | Qvan;:awl Cancelar I

2 Digite parte ou todo o nome da pessoa que vocé deseja adicionar e clique
em Préximo. Clique no nome desejado na lista Resultados da Pesquisa e,
em seguida, clique em Adicionar.

ou
Digite o ID de usuario da pessoa e clique em Adicionar.

ou
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Clique em Avangado e, em seguida, clique em Comeca Com, Contém ou
Igualdade na lista suspensa ao lado de um campo. Digite as informagdes
que vocé esta procurando no campo e clique em Proximo. Selecione o

usuario desejado na lista Resultados da Pesquisa e clique em Adicionar.

Apagando um contato

1 Clique o botdo direito do mouse no contato e, em seguida, clique em
Remover.

Organizando a Lista de Contatos

Vocé pode organizar a Lista de Contatos arrastando os contatos e as pastas
para o local desejado. Ou pode executar as seguintes etapas:

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Organizar Contatos.

2 Clique em nomes de contato e, em seguida, clique em Mover Para Cima
ou Mover Para Baixo para mudar a posi¢do dos nomes na lista.

3 Para adicionar uma pasta, clique em Adicionar Pasta e digite o nome da
pasta.

4 Para mover um contato para uma pasta, arraste o contato para a pasta; ou
entdo, clique no contato, clique em Ac¢des, clique em Mover, selecione a
pasta na lista suspensa e clique em OK.

5 Clique em Fechar.

Importando uma lista de contatos

Vocé podera importar uma lista de contatos se tiver um arquivo .nmx (arquivo
de lista de contatos) para importar. O arquivo .nmx € um arquivo que foi
exportado de uma lista de contatos do GroupWise Messenger. Os contatos
importados sdo incorporados a Lista de Contatos existente.

1 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Importar Lista de Contatos.

2 Pesquise a localizagdo do arquivo .nmx e selecione o nome do arquivo,
por exemplo, $ Cartakas.nmx .

3 Clique no nome do arquivo e, em seguida, clique em Abrir.
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Exportando uma lista de contatos

Vocé pode gravar sua lista de contatos como um arquivo .nmx (arquivo de lista
de contatos) e distribui-la para outros usuarios. Quando alguém importar o
arquivo .nmx, os contatos importados serdo incorporados a Lista de Contatos
existente dessa pessoa.

1 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Exportar Lista de Contatos.
2 Pesquise a localizag@o do arquivo .nmx.

3 Selecione o nome do arquivo, por exemplo (¥ Contatos.nmx € clique em
Gravar.

Trabalhando com status

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Mudando o status” na pagina 154

¢ “Criando um status personalizado” na pagina 155

Mudando o status
1 Clique na barra de status (onde seu nome aparece sob a barra de menus).

2 Clique no status que vocé deseja que outros usuarios vejam ao lado do seu
nome em suas respectivas Listas de Contato.

+ @ Online
« & Ocupado
o & Ausente

o 0 Aparecer Offline

Vocé também pode clicar o botao direito do mouse no icone do GroupWise
Messenger na bandeja do sistema, clicar em Status e, em seguida, clicar em
um status.

154 Guia do Usuario do Windows



Criando um status personalizado

1

Clique em Arquivo, Status e, em seguida, clique em Personalizar Status.

Ix.

Personalizar Status de Disponibilidade

Lizta de Status Personalizados: Fzalber |

E% Ocupado
Adicionar... |

Bemover |
Editar... |

Clique em Adicionar.
Digite o titulo do status personalizado; por exemplo, Em Reunido.

Selecione Ocupado ou Ausente na lista suspensa Mostrar Como. Isso
determina o icone que sera mostrado ao lado do status.

(Opcional) Digite o texto que devera ser automaticamente retornado aos
usuarios que tentarem enviar uma mensagem instantanea a vocé quando
esse status estiver selecionado; por exemplo, Estou em reunido agora e
ndo posso responder.

6 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Personalizando o GroupWise Messenger

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

“Mudando a senha” na pagina 156

“Especificando quem pode ver seu status e enviar mensagens a vocé” na
pagina 157

“Mostrando somente contatos online” na pagina 157
“Desativando o som” na pagina 158

“Especificando quanto tempo deve transcorrer antes que vocé seja
mostrado como Inativo” na pagina 158
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+ “Especificando como a tecla Enter funciona” na pagina 159

+ “Especificando a fonte das mensagens compostas” na pagina 160
+ “Especificando a fonte das mensagens recebidas” na pagina 160

* “Especificando quando deve receber sons ¢ alertas” na pagina 160

* “Especificando quando o GroupWise Messenger deve ser aberto” na
pagina 161

+ “Especificando se deve receber aviso para gravar conversagdes” na
pagina 162

+ “Usando opg¢des de inicializacdo” na pagina 162

Mudando a senha

Se o0 administrador do sistema lhe conceder direitos, vocé podera mudar sua
senha do GroupWise Messenger. Como voce efetua login no GroupWise
Messenger usando a senha do diretorio (NDS/Novell eDirectory), na verdade,
essa a¢do mudara a senha do diretodrio.

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, em Mudar Senha.

@ GroupWise Messenger Login

GroupWise.

Messenger

Senha antiga: |

Howva senha; |

Lonfirmar nova senha; |

()8 I Cancelar |

2 Digite a senha anterior no campo Senha Antiga e, em seguida, digite a
nova senha nos campos Nova Senha e Confirmar Senha.

3 Clique em OK.
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Especificando quem pode ver seu status e enviar mensagens a vocé

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na guia
Privacidade.

Geral IMensagem Alertas Privacidadel

Guem pode ver meu status online & enviar mensagens para mim:

Bermitido: Blogqueado:

<Todos os Outros> B'Qquea'>>|
<< Permitiv |

Adicionar... |
Eemover |

QK I Cancelar | Aplicar

2 Use os botdes Adicionar e Remover para adicionar e remover usuarios
das listas Permitido e Bloqueado.

3 Selecione usuarios e use os botdes Bloquear >> e Permitir >> para mover
usuarios de uma lista para outra.

4 Clique em OK.

Mostrando somente contatos online

Por padrao, todos os contatos da Lista de Contatos sdo mostrados.

1 Clique em @ no cabecalho acima da Lista de Contatos e, em seguida,
clique em Mostrar Contatos Online.

Também ¢ possivel clicar na opgdo Ver e, em seguida, clicar em Mostrar
Contatos Online.
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Desativando o som

Vocé pode desativar todos os sons temporariamente.

1 Clique o botdo direito do mouse no icone de status do GroupWise
Messenger na bandeja do sistema e selecione Sem Audio.

2 Para reativar os sons, repita a etapa anterior.

Se vocé usar a op¢ao Sem Audio para desativar os sons, eles serdo reativados
quando vocé sair do GroupWise Messenger e efetuar login novamente.

Para obter informagdes sobre como especificar quando vocé deve ser
notificado por sons e alertas, consulte “Especificando quando deve receber
sons e alertas” na pagina 160.

Especificando quanto tempo deve transcorrer antes que vocé seja mostrado como
Inativo

Quando voce ficar sem usar o GroupWise Messenger por um determinado
periodo, “Inativo” aparecera ao lado do status do seu nome na Lista de
Contatos de outros usudarios. Vocé pode mudar esse periodo de tempo.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na
guia Geral.

Geral | Mensageml Alertasl Privacidade

[ Executar Groupwise Messengsr na inicializacan do windows

[V Mostrar lista de contatos quando Group'wise Messenger for iniciada
[V Mostrar-me como "Inative” quando eu estiver inativa por ISSS ﬂ minutos
V¥ Pergurtar se desejo gravar conversagties antes de feché-las.

Idioma da interface do usuério:
I Portugués-Braszil LI

QK I Cancelar Aplicar
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2 Verifique se a opcao Mostrar-me como Inativo quando Eu Estiver Inativo
por  Minutos esta selecionada.

3 Mude o periodo de tempo.
4 Clique em OK.

Especificando como a tecla Enter funciona

Por padrao, quando vocé pressiona a tecla Enter, a mensagem que esta
compondo ¢é enviada. Vocé pode mudar isso, de forma que a tecla Enter insira
uma nova linha na mensagem.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na guia
Mensagem.

Geral  Mensagem |Alertas| Privacidade

— Enviando Menzagen:
Fonte padréo para composigio das minhas mensagens:

Microsoft Sans Serif

r A tecla 'Enter’ ingere uma nova linha na composigio de mensagens.
[&lt-Enter sempre envia, Chil-Enter sempre insere uma nova linha)

— Becebendo Mensagen

Mostrar mensagens recebidas uzando as fontes e as cores
ezcolhidas pelo remetente

" Mostrar todas as mensagens recebidas usando minha fonte padido

— Contatoz Offline

I~ Enyiar e-mail quando eu comegar a escrever uma mensagem
para um contato offline

QK | Cancelar | Aplicar |

2 Selecione A Tecla Enter Insere uma Nova Linha na Composicao de
Mensagens.

3 Clique em OK.

Ctrl+Enter e Shift+Enter sempre inserem uma nova linha e Alt+Enter sempre
envia uma mensagem.
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Especificando a fonte das mensagens compostas

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na guia
Mensagem.

2 Clique em Mudar ao lado de Fonte Padrao para Composi¢ao das Minhas
Mensagens.

3 Selecione as fontes e clique em OK.

4 Clique em OK.

Especificando a fonte das mensagens recebidas

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na guia
Mensagem.

2 Seclecione uma das opgdes na caixa de grupo Recebendo Mensagens.

3 Clique em OK.

Especificando quando deve receber sons e alertas

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na guia
Alertas.

Geral IMensagem Alertas | Privacidade

Motificagio de Eventos

JUanado um Lontato a Unhine

[6)] Guando um Contato Fica Offline

(1) > Quando uma Mensagem Inicial é Recebida
< Quando uma Menzagem Subseqiiente & Recebida
- Quanda uma Menzagem & Enviada

v Mostrar Alerta
[ TocarSom

IE:\noveII\M ezzengeriUSeIon. way .l Besquizar.. |

[™ M&o tocar sons a menos que meu status seja 'Disponivel

Qg I Cancelar Aplicar
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2 Na lista Notificagdo de Eventos, clique no evento para o qual deseja
especificar sons e alertas.

3 Selecione ou anule a sele¢do de Mostrar Alerta e Tocar Som. Para mudar
o som padrao, pesquise um arquivo de som diferente.

4 Se desejar, selecione Nao Tocar Sons a Menos que Meu Status seja
Disponivel.

5 Clique em OK.

Para que todos os sons fiquem mudos temporariamente, clique o botdo direito
do mouse no icone de status do GroupWise Messenger na bandeja do sistema
e selecione Sem Audio. Siga a mesma etapa para ativar os sons novamente. Se
vocé usar a op¢io Sem Audio para desativar os sons, eles serdo reativados
quando vocé sair do GroupWise Messenger e efetuar login novamente.

Especificando quando o GroupWise Messenger deve ser aberto

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na
guia Geral.

Geral | Mensageml Alertasl Privacidade

[ Executar Groupwise Messengsr na inicializacan do windows

[V Mostrar lista de contatos quando Group'wise Messenger for iniciada
[V Mostrar-me como "Inative” quando eu estiver inativa por ISSS ﬂ minutos
V¥ Pergurtar se desejo gravar conversagties antes de feché-las.

Idioma da interface do usuério:
I Portugués-Braszil LI

QK I Cancelar | Aplicar |

2 Seclecione ou anule a selecdo de Executar GroupWise Messenger na
Inicializacdo do Windows.
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3 Clique em OK.

No cliente do GroupWise, vocé também pode especificar se deseja ou ndo

abrir o GroupWise Messenger na inicializag¢@o do cliente do GroupWise. No
cliente do GroupWise, clique em Ferramentas, clique em Opgoes, clique duas
vezes em Ambiente e, em seguida, selecione ou anule a selecdo de Disparar o

Messenger na Inicializacdo.

Especificando se deve receber aviso para gravar conversacoes

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique na guia

Geral.

2 Sclecione ou anule a selegdo de Perguntar se Desejo Gravar

Conversagdes antes de Fecha-las.

3 Clique em OK.

Usando opg¢odes de inicializagdao

Vocé podera usar as seguintes op¢oes de inicializagdo na linha de comando
quando inicializar o GroupWise Messenger:

Opcao de inicializagao

O que faz

fl-xx

/background

Ju-xXxx ou /@u-xxx

fipa-xxx

fipp-xxx

/import-nomedoarquivo

Define o idioma da interface do
usuario. XX representa as duas letras
de abreviagao do idioma ANSI.

Inicializa o GroupWise Messenger
sem mostrar a janela principal.

Especifica o ID do usuario para login.
XXX é o ID do usuario.

Especifica o endereco IP para login.
XXX é o endereco IP.

Especifica a porta IP para login. XXX
é a porta IP.

Importa uma lista de contatos
especifica. nomedoarquivo é o
arquivo .nmx.
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As opgdes a seguir podem ser utilizadas na linha de comando e na janela de

um browser, como o Internet Explorer.

Opcao

O que faz

nim:launchNM
nim:startim

nim:startim?username=
nomedousuario

nim:startim?username=
nomedousuario&message=
mensagem

nim:addContact

nim:addContact?username=
nomedousuario

nim:addContact?username=
nomedousuario&foldername=
nomedapasta

nim:import?filename=nomedoarquivo

nim:invite

nim:close

nim:exit

Abre o GroupWise Messenger.
Abre a caixa de dialogo Convidar.

Inicia uma conversagdo com
nomedousuario.

Envia uma mensagem especifica
para nomedousuéario. Por exemplo:
nim:startim?username=AAdams&
message=Bom-+dia.

Aciona a caixa de dialogo Adicionar
Contato.

Abre a janela principal do GroupWise
Messenger com nomedousuario
adicionado a Lista de Contatos.

O nome sera incluido no nivel da
raiz da lista de contatos e ndo em
uma pasta especifica. Por exemplo:
nim:addcontact?username=AAdams.

Abre a janela principal do GroupWise
Messenger com nomedousuario
adicionado a Lista de Contatos.

O nome sera adicionado a pasta
chamada nomedapasta.

Importa os contatos no arquivo .nmx
nomedoarquivo.

Abre a caixa de dialogo Convidar.
(igual a nim:startim)

Fecha a janela principal do GroupWise
Messenger, mas n&o sai do
GroupWise Messenger.

Sai do GroupWise Messenger.
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Opcao O que faz

nim:open Abre a janela principal do GroupWise
Messenger.

nim:preferences Abre a caixa de dialogo Opc¢des.

nim:findUser Abre a janela Encontrar Usuario.

Usando o GroupWise Messenger de dentro do

GroupWise

As seguintes op¢oes do GroupWise Messenger estdo disponiveis no
GroupWise:

*

*

“Enviando uma mensagem instantdnea’” na pagina 164

“Mostrando a Lista de Contatos do GroupWise Messenger” na
pagina 165

“Especificando se o GroupWise Messenger deve ou ndo ser iniciado junto
com o GroupWise” na pagina 165

“Mostrando as op¢des do GroupWise Messenger” na pagina 165

Enviando uma mensagem instantanea

1

2

No GroupWise, clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique
em Mensagem Instantanea.

Clique na pessoa para quem voce deseja enviar a mensagem.
ou

Clique no botdo Encontrar Usudrio para pesquisar uma pessoa que nao
esteja na Lista de Contatos.

Clique em OK.
Digite a mensagem.

Pressione Enter ou Alt+Enter.
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Mostrando a Lista de Contatos do GroupWise Messenger

1 No GroupWise, clique em Ferramentas, clique em Messenger e, em
seguida, clique em Lista de Contatos.

Especificando se o GroupWise Messenger deve ou nao ser iniciado
junto com o GroupWise

1 No GroupWise, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgoes.
2 Clique duas vezes em Ambiente.

3 Na guia Geral, selecione ou anule a selecido de Disparar o Messenger na
Inicializac3o.

Se vocé estiver executando o GroupWise juntamente com o GroupWise
Messenger e sair do GroupWise, o GroupWise Messenger continuara sendo
executado até também ser encerrado.

Mostrando as opgoes do GroupWise Messenger

1 No GroupWise, clique em Ferramentas, clique em Messenger e, em
seguida, clique em Preferéncias.
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Programando itens publicados e de
grupo

Vocé pode programar compromissos, tarefas e lembretes para voc€ mesmo e
para outros usudrios, quer o evento ocorra uma vez ou de forma periddica.
Além disso, vocé pode reservar um periodo de tempo para um compromisso
publicado.

Para obter informagdes sobre como compromissos, tarefas e lembretes
diferem de outros tipos de item, consulte “Nog¢oes basicas sobre os tipos de
itens do GroupWise” na pagina 55.

Com o recurso Data Automatica, vocé€ pode programar compromissos,
tarefas ou lembretes periddicos. Para obter mais informagdes, consulte
“Programando itens periddicos” na pagina 186.

Se desejar saber se alguém aceitou uma tarefa ou se comparecera a sua
reunido, verifique o status aceito ou recusado nas Propriedades do item.
Para obter mais informagdes, consulte “Verificando o status dos itens” na
pagina 96.

O Notify podera enviar a voc€ uma notificagdo quando os destinatarios
aceitarem, recusarem ou concluirem itens. Para obter mais informagoes,
consulte “Recebendo notificagdo sobre itens enviados™ na pagina 98.

Todos os itens programados poderao ser recolhidos ou reprogramados,
mesmo se ja tiverem sido abertos e aceitos pelos destinatarios. Para obter
mais informagdes, consulte “Recolhendo itens enviados” na pagina 96 e
“Reprogramando um compromisso” na pagina 171.
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Para obter mais informagdes sobre como gerenciar itens depois de envia-los e
recebé-los, consulte “Gerenciando itens enviados™ na pagina 94 e
“Gerenciando itens recebidos” na pagina 101.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

“Programando compromissos” na pagina 168

“Enviando tarefas” na pagina 177

“Enviando lembretes” na pagina 181

“Aceitando ou recusando itens programados” na pagina 184
“Especificando um fuso horario para um compromisso” na pagina 185

“Programando itens periodicos” na pagina 186

Programando compromissos

Use os compromissos para programar periodos de tempo em uma data
especifica ou em uma faixa de datas.

Vocé pode usar Ocupado para procurar um horario em que todos os usuarios
€ recursos necessarios para um compromisso estejam disponiveis.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Programando um compromisso para outros usudrios” na pagina 169
“Reprogramando um compromisso” na pagina 171

“Cancelando um compromisso” na pagina 171

“Programando um compromisso para vocé mesmo’ na pagina 171
“Verificando quando todos estdo disponiveis” na pagina 173

“Formatando o compromisso em ICAL” na pagina 176
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Programando um compromisso para outros usuarios

na barra de ferramentas.

-

1 Clique em % Mova Compromisso

2 Na caixa Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse
procedimento para usudrios adicionais. Além disso, inclua quaisquer IDs
de recurso (como salas de reunido) na caixa Para. Se necessario, digite
nomes de usudrios nas caixas CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usudrios ou recursos em uma lista, clique em
Endereco na barra de ferramentas, clique duas vezes em cada usuadrio e,
em seguida, clique em OK.

3 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em
De: v| e, em seguida, clique em um nome.

4 Digite a descri¢do do local na caixa Local.
8§ Especifique a data de inicio.
ou

Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o
CoOmpromisso.

6 Especifique um horario de inicio ¢ uma duragdo. A duragdo pode ser
especificada em minutos, horas ou dias.
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7 Digite um assunto e a mensagem.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informacgdes,
consulte “Mudando a fonte de itens enviados” na pagina 61.

.;, Compromisso Para: Alfons Skoczylas; Grace Smith; Heather Sarn = |EI|1|

Arquiva  Editar Wer AgBes Ferramentas Janela  Ajuda

“ il Enviar 3¢ Cancelar I%Enderego & mOcupado | e | 2 ER | HF k™

Campramissa | opsdes de Envio |

De: v| |Sophie Jones (S0 I

Para: |AIFOns Skoczylas; Grace Smith; Heat(...) o |

Local: I

Datade Inicio:  [2/12/2003 J15:00:00
Duragdo: |1 Hora
Assunto: IReuniSo de status do projeto

Traga o status atualizado deste més

I Pasta: Calendario e |

8 Se quiser verificar se as pessoas € 0s recursos necessarios ao
compromisso estdo disponiveis, realize uma pesquisa de horario
disponivel clicando em Ocupado na barra de ferramentas. Consulte
“Verificando quando todos estdo disponiveis” na pagina 173.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso um
compromisso de alta prioridade, solicitar uma resposta dos destinatarios,
etc. Para isso, basta clicar na guia Opgdes de Envio.

9 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
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Reprogramando um compromisso

Se quiser verificar se as pessoas € 0s recursos necessarios a0 Compromisso
estdo disponiveis, realize uma pesquisa de horario disponivel clicando em
Ocupado na barra de ferramentas.

1 Na Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique no compromisso a ser reprogramado.

3 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Reenviar.
a4

Se o compromisso original possuia data automatica, clique em Esta
Instancia ou em Todas as Instancias.

5 Faga as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.

6 Clique em Sim para recolher o item original.

Para reprogramar um compromisso para um novo horario no mesmo dia, abra
o Calendério e arraste o0 compromisso para o novo horério.

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 Na Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique no compromisso que vocé deseja cancelar.
3 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.

4 Se o compromisso original possuia data automatica, clique em Esta
Instancia ou em Todas as Instancias.

8 Clique em Todas as Caixas de Correio e, em seguida, clique em OK.

Programando um compromisso para vocé mesmo

Se vocé ndo estiver disponivel para reunides em certos horarios, programe um
compromisso publicado para esses horarios. Quando outro usuario incluir
vocé em um compromisso e realizar uma pesquisa de horario disponivel, vera
que voce ndo esta disponivel naqueles horarios, mas poderd programar o
compromisso mesmo assim.
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172

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.

. ~ Meowo Campromisso | =
1 Na barra de ferramentas, clique na seta do botéo % F e,

em seguida, clique em Compromisso Publicado.

& Compromisso Publicado 10l =]
Arquiva  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda
“ @Publicar 3 Cancelar &2 | S, | 2 ER | HFF b U ¢ o
Compromisso |Opgﬁes|
Assunto: IConsuIta no dentista
Local: I
Datadelnico:  [15/3/2003 Joa:a0:00
Duragdo; |1 Hora 30 Minukos
I ContaGroupiise da Movell, Pasta: Calendario |
ou

No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Compromissos,
clique em uma data e clique duas vezes em um horario na Lista de
Compromissos.

2 Digite um assunto e um local (opcional).

3 Especifique a data de inicio, se ela ainda ndo estiver definida.

Guia do Usuario do Windows



4 Se necessario, clique em | para especificar uma data ou uma data
automatica para 0 COmpromisso.

5 Especifique a duragdo. A duragdo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.

6 Digite uma mensagem (opcional).

Vocé pode especificar varias opgdes, como, por exemplo, tornar esse
compromisso um compromisso de alta prioridade. Para isso, basta clicar
na guia Opgoes.

7 Para especificar um tipo em Mostrar Compromisso como, clique em
Acgdes, clique em Mostrar Compromisso como e, em seguida, clique em
um tipo (opcional).

8 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

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.

Verificando quando todos estao disponiveis

Use o recurso Ocupado para encontrar um horario em que todos os recursos e
pessoas a serem programados para uma reunido estardo disponiveis.

1 No compromisso que vocé estiver criando, especifique IDs de recursos e
nomes de usudrios na caixa Para.

2 Especifique a primeira data possivel para a reunido na caixa Data de
Inicio.

3 Especifique a duragdo da reunido.
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4 Clique em Ocupado na barra de ferramentas.

[@) Escolher Horario do Compromisso M=l E3

Horérios Disponiveis  Hordrios Individuais |

Corvidar para Reunido... | Segunda 20.Janeiro 2003 | Terga 21 Janeiro 2003
08[0a[10[11[12[13]14]15]15 0803 ]1a[11]12[13[14]15]
igues ] ;I
(1) Rafasl Lopes [
£ AN _>l_|

Para ver az informagdes, mova o cursor de horas ou clique o
botdo do mouze em um retdngulo sombreada acima.

Data de Inicio: 204142003 Inicio: 10:45:00
Duragio: 15 Minutos Dizponivel

" Horério Dezejada

[ Fora da Escritsria | Ocupado [ Tentativa Solicitar Reunido... I Cancelar Selecio Auto.
| 4

A legenda na parte inferior da caixa de didlogo Ocupado mostra o
significado dos varios padrdes de Mostrar Compromisso como da grade.

Se (i aparecer a esquerda do nome do usuério ou do recurso, clique em
um horario programado referente a0 nome do usuario ou ao recurso na
guia Horarios Individuais para mostrar mais informagdes sobre o
compromisso na caixa localizada abaixo da grade de horarios. Entretanto,
0 usudrio ou o proprietario do recurso deve conceder a vocé, na Lista de
Acesso, direitos Ler para o compromisso antes que o icone [} aparega.
Consulte “Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da lista
de acesso” na pagina 271.
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Para excluir um nome de usuério ou um recurso da pesquisa sem
apaga-lo, clique na guia Horarios Disponiveis e, em seguida, clique na
caixa de selecdo préxima ao usuario ou ao recurso para anular a selecao.
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 ndo precisar comparecer obrigatoriamente. Para incluir um
nome de usuario ou um recurso que tenha sido excluido, clique na caixa
de selegdo proxima ao usuario ou ao recurso para marca-la.

Clique em Selecao Auto. para selecionar o primeiro horario de reunido
disponivel e, em seguida, clique em OK para transferir os usuarios,

os recursos, além do horario e da duracdo selecionados, de volta para
0 compromisso que vocé estava programando.

ou

Clique em Selecao Auto. até que o horario desejado seja mostrado e, em
seguida, clique em OK para transferir os usudrios, os recursos, além do
horario e da duragdo selecionados, de volta para o compromisso que vocé
estava programando.

ou

Clique na guia Horarios Disponiveis para ver os horarios de reunido
possiveis, clique em um horario para seleciona-lo e, em seguida, clique
em OK para transferir os usuarios, os recursos, além da duragdo e do
horario 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, em seguida,
clique em Sim.

Isso sera 1til se vocé desejar incluir varias salas de reunido na pesquisa
para encontrar uma que esteja disponivel e eliminar as que nio deseja.
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7 Conclua e envie 0 compromisso.

Se quiser realizar uma pesquisa de horario disponivel antes de criar

um compromisso, clique em Ferramentas e em Ocupado. Especifique
informagdes na caixa de dialogo Ocupado ¢ clique em OK para realizar
uma pesquisa de horario disponivel. Quando encontrar o horario desejado
para uma reunido, clique em Solicitar Reunido para transferir as
informacdes para uma nova tela de compromissos e conclua o
Ccompromisso.

Vocé pode mudar a faixa de pesquisa de um compromisso programando-o
com Ferramentas > Ocupado e mudando o niimero na caixa N° de Dias a
Pesquisar.

Mudando as op¢ées de Ocupado

Vocé pode mudar os padrdes de faixa de pesquisa, horario e dias de todos
0s compromissos na guia Ocupado, em Opc¢des de Data e Horario.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des, clique duas vezes em Data/
Horério e, em seguida, clique na guia Ocupado.

2 Mude as opgdes desejadas.
3 Clique em OK.

Formatando o compromisso em ICAL
1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Opc¢des de Conta.
2 Clique em Opgdes Gerais.
3 Selecione Usar ICAL ao Enviar Compromissos Através do SMTP.
4 Clique em OK.

Se os destinatarios do compromisso usarem um software de mensagens e
calendario que suporte ICAL, eles receberdo um item de compromisso. Se o
software de mensagens e calenddrio ndo suportar ICAL, eles receberdo um
item de correio com as informagdes sobre o compromisso adicionadas ao texto
da mensagem.
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Enviando tarefas

Uma tarefa ¢ um item, mostrado no Calendario, que deve ser concluido em
uma data e um horario especificados. Quando vocé designa uma tarefa a um
usudrio, ele pode aceitd-la ou recusd-la; no entanto, até que seja recusada ou
concluida, a tarefa sera mostrada na Lista de Tarefas e no Calendario do
usudrio todos os dias.

Apos ser aceita, a tarefa aparece no Calendario em sua data de inicio. Apés
a data de término, a tarefa € mostrada em vermelho no Calendario. Ao ser
marcada como Concluida, a tarefa ndo é mais transferida para o dia seguinte
no Calendario.

Depois de concluir uma tarefa, vocé poderd marca-la como Concluida. Como
originador de uma tarefa designada, vocé podera receber uma notificacdo do
GroupWise quando ela for marcada como Concluida. (E preciso que o Notify
esteja sendo executado para que vocé receba a notificacdo.) O status
Concluido, incluindo a data e o horario em que a tarefa foi marcada como tal,
¢ colocado na janela Propriedades.

Dica: Vocé também pode criar uma lista de verificagdo nao associada ao Calendario.
Nesse tipo de lista de verificagdo, qualquer tipo de item (correio, compromisso, tarefa,
lembrete, recado) pode ser usado. Para obter informacgdes, consulte “Criando uma lista
de verificagdo” na pagina 117.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Designando uma tarefa para outros usuarios” na pagina 178
+ “Designando uma tarefa para vocé mesmo” na pagina 179

¢ “Marcando tarefas como concluidas” na pagina 180
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Designando uma tarefa para outros usuarios

1 Clique em  G@¥ hova Tarefa |+ na barra de ferramentas.

& Tarefa Para: Ana Macedo; Jodo Rodrigues; Luiz Lishdo i IEllll

Arquivo  Editar  Wer AgBes Ferramentas Janela  Ajuda

H Jil Erviar 3¢ Cancelar I%’Enderego o | S | 72 R | FFF b uw ¢ | [ &
Tarefa | Opgdes de Envio I
De: vl |Rafael Lopes o |
Para: |P.na Macedo; Jodo Rodrigues; Luiz Lis(...)  coe |
DatadeTnicia:  [17/1/2003
Datade Términe:  [17/1/2003
#ssunto: | Priotidade: I
I Pasta: Calendario I o

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

ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Endereco,
clique duas vezes em cada usuario e, em seguida, clique em OK.

3 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em

De: v| e, em seguida, clique em um nome.

4 Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma
data nas duas caixas.

ou

Clique em == para especificar datas ou datas automaticas para a tarefa.
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5 Digite o assunto.
6 Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um
numero. Estes sdo os formatos aceitaveis: Al, C2, B, 3, etc. As
prioridades de tarefa sdo opcionais.

7 Digite uma descricdo da tarefa.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar essa tarefa uma tarefa
de alta prioridade, solicitar uma resposta dos destinatarios, etc. Para isso,
basta clicar na guia Opg¢des de Envio.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagoes,
consulte “Mudando a fonte de itens enviados” na pagina 61.

8 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Designando uma tarefa para vocé mesmo

1 Clique nasetadoicone Ggf Maova Tarefa || €, ém seguida, clique em Tarefa

Publicada.

& Tarefa Publicada 1 —10] =]
Arquivo  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda
“ *Publicar 3 Cancelar &2 | B .. | & ER | HFE b v ¢ %
Tarefa |Opgﬁes|
Assunto: I Pricridads: I
Data de Inicio: |sex, 17 jan , 2003
Data de Término: |sex, 17 jan , 2003
ContaGroupiise da Movell, Pasta: Calendario Il_ Conclul’do/ﬂ
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ou

No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Tarefas (por exemplo, a
tela Dia), clique em uma data e clique duas vezes em um espago vazio na
Lista de Tarefas.

2 Digite um assunto.
3 Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um
numero. Estes sdo os formatos aceitaveis: Al, Cl1, B, 3, etc. As
prioridades de tarefa sdo opcionais.

4 Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma
data nas duas caixas.

ou

Se necessario, clique em =2 para especificar datas ou datas automaticas
para a tarefa.

5 Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias op¢des, como, por exemplo, tornar essa
tarefa uma tarefa de alta prioridade. Para isso, basta clicar na guia Opgodes.

6 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

As tarefas publicadas sdo colocadas no Calendario. Elas ndo sdo colocadas em
sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usudrio.

Dica: Vocé também pode criar uma lista de verificagdo nao associada ao Calendario.
Nesse tipo de lista de verificagao, qualquer tipo de item (correio, compromisso, tarefa,
lembrete, recado) pode ser usado. Para obter informacgdes, consulte “Criando uma lista
de verificagao” na pagina 117.

Marcando tarefas como concluidas

Ao concluir uma tarefa, vocé€ podera marca-la como Concluida. As tarefas
marcadas como concluidas ndo sdo adiadas para o dia seguinte no Calendario.
As tarefas concluidas recebem uma marca de selegdo no Calendario.

As tarefas vencidas aparecem em vermelho.
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Se marcar uma tarefa como Concluida e perceber que parte dela esta
incompleta, vocé€ podera desmarca-la. As tarefas desmarcadas aparecem
na data atual em seu Calendério.

Quando vocé marcar uma tarefa como Concluida, o GroupWise enviara uma
notificacdo ao originador dessa tarefa se ele tiver selecionado notificagao de
retorno em Opgdes de Envio. O status de conclusdo, incluindo a data e o
horario em que a tarefa foi marcada como concluida, ¢ inserido na janela
Propriedades do originador.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Marcando uma tarefa como concluida” na pagina 181

* “Verificando o status de conclusdao de uma tarefa” na pagina 181

Marcando uma tarefa como concluida
1 Clique em Janela e, em seguida, clique em Calendario.
2 Marque a caixa de selegdo ao lado da tarefa.

Para desmarcar uma tarefa que foi marcada como Concluida, desmarque
a caixa de sele¢cdo marcado ao lado da tarefa.

Verificando o status de conclusao de uma tarefa
1 Na Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Abra a tarefa a ser verificada.

3 Clique na guia Propriedades.

Enviando lembretes

Os lembretes sdo semelhantes as mensagens de correio, contudo, eles sdo
programados para um dia especifico e sdo mostrados em seu Calendario nessa
data. Vocé pode usar lembretes para indicar, entre outros eventos, férias,
feriados, dias de pagamento e aniversarios.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Programando um lembrete para vocé mesmo” na pagina 182

+ “Programando um lembrete para outros usudrios” na pagina 183
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Programando um lembrete para vocé mesmo

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 usudrio.

1 Em seu Calendario, abra uma tela com uma Lista de Lembretes
(por exemplo, a tela Semana).

4% GroupWise da Novell - Calendario ] 4|
Arquivo  Editar  Wer Agfes Ferramentas Janela  Ajuda
J @Bloco de Enderegos @ & G | MNowvo Correio = % MNowo Compramisso = % Mowa Tarefa - Y | | J % Respornider
% Sophis Jones = =
% (7 Caixa de Correio [3] m E EEE' o= |
@ Tkens Enviados
— Seg Jan 6, 2003 QEE Qua Jan 8, 2003 Qui Jan 9, 2003 | Sex 1/10/03
. . —
g% Q00 ‘-ii- Reunido do o]
- Documentos Am 30 Profsto
4 Lista de Verficacdo 11 m |
[F Trabaho em Andamenta Al 30 _
-] Gabinete {200 @ Reunido
------------- & Lixo [17] P 30 em Almogo Vl
?E = | Aniversario i’
= | da.Bete...:
& =
VAl

2 Clique em uma data e, em seguida, clique duas vezes em um espago vazio
na Lista de Lembretes.

3 Se necessario, clique em 221 para especificar uma data de inicio ou uma
data automatica para o lembrete.

4 Digite um assunto e o lembrete.

Vocé pode especificar varias opg¢des, como, por exemplo, tornar esse
lembrete um lembrete de alta prioridade. Para isso, basta clicar na guia
Opcdes.

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para acessar as informagdes mais tarde, abra o seu Calendario e selecione a
data em que as informagdes aparecem. Clique duas vezes no lembrete na Lista
de Lembretes.
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Programando um lembrete para outros usuarios

1 Clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique em Lembrete.

B Lembrete Para: Fabio Lima 101 x|

Arquivo  Editar  Wer Acfies Ferramentas Janela  Ajuda

H [l Erwiar - 3¢ Cancelar  BpEndereco 7 | See | P2 ER) | FFF b U ¢ | [

Lembrete | Opgdes de Envio I

De: v| |R0drigues (G I
Daral |Fabio Lima co |
Data de Inicio:  [14/1/2003

Assunta |

I Pasta: Calendatio

A

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

ou

Para selecionar nomes de usudrios em uma lista, clique em Endereco na
barra de ferramentas, clique duas vezes em cada usudrio e, em seguida,
clique em OK.

3 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em
iz -.-| e, em seguida, clique em um nome.

4 Digite um assunto (opcional) e a mensagem do lembrete.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informacgdes,
consulte “Mudando a fonte de itens enviados™ na pagina 61.
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5 Na caixa Data de Inicio, digite a data em que esse lembrete deve aparecer
nos Calendarios dos destinatarios.

ou

Clique em =l para especificar uma data de inicio ou uma data automatica
para o lembrete.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse lembrete um
lembrete de alta prioridade, solicitar uma resposta dos destinatarios, entre
outras. Para isso, basta clicar na guia Opgdes de Envio.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Aceitando ou recusando itens programados

Ao receber um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, talvez vocé ndo
possa aceita-lo. No GroupWise, vocé pode informar ao remetente que aceitou
ou recusou o item, especificar um nivel de aceitagdo ou disponibilidade e
adicionar comentarios. Além disso, vocé pode delegar o item para outro
usudrio. Para saber sua resposta, o remetente verifica as Propriedades do item.

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 Opgdes.

3 Se tiver selecionado Recusar com Opg¢des, vocé podera digitar um
comentario (opcional) e clicar em OK.

4 Sc o item for de Data Automatica, clique em Esta Instancia para aceitar
ou recusar esse item ou clique em Todas as Instincias para aceitar ou
recusar todas as instancias do item.

Aceitando e recusando solicitagoes de recursos

Vocé s6 podera aceitar ou recusar solicitagdes de recursos se for o proprietario
do recurso e tiver recebido os direitos Ler e Gravar.
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1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo e, em seguida,
clique em Proxy.

ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista
de Pastas; provavelmente mostra Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise em execugao).

2 Clique no recurso do qual vocé ¢ proprietario.

Se o recurso do qual vocé é proprietario ndo estiver relacionado, clique
em Proxy, digite o nome do recurso na caixa Nome e clique em OK.

3 Clique duas vezes no item que vocé precisa aceitar ou recusar.

4 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

Especificando um fuso horario para um compromisso

O recurso Fuso Horario permite programar uma reunido para destinatarios,
localizados em diferentes fusos horarios, que se reunirdo em um mesmo 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 usudario 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 usuarios
programados para uma conferéncia telefonica ligardo no mesmo momento,
mesmo que seu hordrio local seja diferente.

Use o recurso Fuso Horario se ndo desejar que o GroupWise faca o ajuste para
o fuso horario local dos destinatarios. Por exemplo, se estiver no fuso horario
de Saskatchewan e incluir em seu compromisso usuarios que estiverem no
fuso horario das Montanhas (E.U.A e Canada), vocé podera utilizar o recurso
Fuso Horario se o planejamento desses usuarios for viajar para Saskatchewan
para comparecer ao compromisso. Esse recurso garante que o compromisso
mostrara o horario correto de Saskatchewan nos Calendarios e nas Caixas de
Correio dos usuarios.

Programando itens publicados e de grupo 185



1 Abra e crie um novo compromisso.

2 Clique em Agdes, clique em Selecionar Fuso Horéario, clique na lista
suspensa Fuso Horario, selecione o fuso horario do local do compromisso
e clique em OK.

Selecionar Fuso Horario [ 7]

Fuzo Haorério:

[GRT-02:00) b eio-dtlantico

[GMT-01:00) Agores, [ha do Cabo Werde

[GMT] Horério de Greetwich; Dublin, Edimburgo, Londres
[GMT] Monrovia, Cazablanca

[GWT+071:00) Berlim, Estocolmo, Roma, Bern, Bruselas, Viena, Amsterd
[GMT+01:00] Lishoa, ¥ arsdwvia

[GRT+07:00) Pariz, Madri

[GMT+01:00] Praga b

3 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Quando os usuarios programados com o recurso Fuso Horario receberem o
compromisso, eles verdo uma anotacao de horario apds 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 verao um assunto ¢ uma anotagdo de horario
semelhantes a: Conferéncia de Marketing (Saskatchewan). Nos Calendarios
dos usuarios, o local é anotado com o fuso horario, € ndo com o assunto.

Programando itens periédicos

Use a Data Automatica para programar compromissos, tarefas e lembretes
periddicos.

As Datas Automaticas podem ocorrer no mesmo dia todas as semanas (por
exemplo, todas as segundas-feiras), nos mesmos dias do més (por exemplo, no
15° ¢ no wltimo dia) ou em qualquer outra seqiiéncia de datas definida. Vocé
também pode utilizar a Data Automatica para programar eventos irregulares
ou infreqiientes, como feriados.
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Quando vocé envia um item de data automatica, o GroupWise copia esse item
e coloca 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,
havera cinco itens enviados com cinco ocorréncias de data automatica. Ao
receber o evento, vocé encontrara cinco copias do item recebido em sua Caixa
de Correio, cada uma programada para uma data diferente.

Vocé pode criar uma data automatica de trés maneiras.

*

*

*

A guia Datas permite selecionar dias especificos em um calendario anual.

A guia Exemplo permite programar eventos no mesmo dia todas as
semanas, no mesmo dia do més ou periodicamente.

A guia Férmula permite digitar informagdes sobre a programagao no
formato de texto.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Programando um item periddico por datas” na pagina 187
“Programando um item periddico por exemplos” na pagina 188

“Programando um item periédico com base em outro dia da semana” na
pagina 189

“Programando um item periddico com base no ultimo dia do més” na
pagina 189

“Programando datas automaticas por formula” na pagina 190

“Usando operadores e fungdes de formulas de data automatica” na
pagina 191

Programando um item periédico por datas

1

No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé estd programando,
clique em Agdes e, em seguida, clique em Data Automatica.

Clique nos dias que vocé deseja programar.

Para ir para outro ano, clique no botdo de ano, digite o novo ano e clique
em OK.

Para limpar todas as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.

Clique em OK.
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Programando um item periédico por exemplos

1 No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé esta programando,
clique em Acdes e, em seguida, clique em Data Automatica.

2 Clique na guia Exemplo.
3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado nimero de ocorréncias em vez de uma
faixa, especifique a data inicial, clique na lista suspensa Fim, clique em
Ocorréncias e especifique o nimero de ocorréncias.

4 Clique na lista suspensa Dias da Semana e, em seguida, clique em uma
opc¢ao.

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 opgéo da lista
suspensa Em e, em seguida, clique nos dias numerados a serem
programados (por exemplo, 1 e 15).

ou

Se vocé tiver clicado em Dias da Semana, clique no nimero ordinal ao
lado do dia da semana que vocé deseja programar (por exemplo, 2a Ter).

ou

Se tiver clicado em Periddico, especifique a duracdo do periodo (por
exemplo, Repetir em 15 Dias).

7 Para limpar as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.

8 Para verificar se vocé programou as datas corretas, clique na guia Datas.
As datas programadas na guia Exemplo sdo selecionadas nos calendarios.
Para anular a seleg¢ao de qualquer ocorréncia, clique nos dias cuja selegao
deseja anular na guia Datas.

9 Clique em OK.
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Programando um item periédico com base em outro dia da semana

Vocé pode programar itens peridodicos para eventos que ocorrem em um
determinado ntimero de dias antes ou depois do dia da semana especificado.
Por exemplo, vocé€ pode programar uma reunido para a segunda-feira seguinte
ao primeiro domingo de cada més (que pode ou ndo ser a primeira segunda-
feira do més).

1

2
3
4

5

No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé esta programando,
clique em Agdes e, em seguida, clique em Data Automatica.

Clique na guia Exemplo.
Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

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 programagao (por exemplo, 1° na linha Dom).

Clique em um dia da semana (por exemplo, Dom).

Especifique o numero de dias de diferenga (por exemplo, 1) e clique
em OK.

Para verificar as datas programadas, clique na guia Datas e verifique as
datas selecionadas no calendario.

Clique em OK.

Programando um item periédico com base no ultimo dia do més

Vocé pode programar itens periddicos para eventos que ocorrem um
determinado ntimero de dias antes ou depois do tltimo 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

2
3

No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé estd programando,
clique em Acdes e, em seguida, clique em Data Automatica.

Clique na guia Exemplo.

Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

Programando itens publicados e de grupo 189



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.

6 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 botio Ultimo.
8 Especifique o numero 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 calendario.

10 Clique em OK.

Programando datas automaticas por formula

Programe itens desta forma para eventos que ocorrem no mesmo dia da
semana (por exemplo, toda segunda-feira), no mesmo dia do més (por
exemplo, dia 15 ou no ultimo dia) ou em um periodo definido (por exemplo,
quinzenalmente). Sera muito mais fécil realizar o mesmo tipo de programagao
se vocé usar as guias Exemplo e Datas. Use as formulas somente se estiver
familiarizado com elas.

1 No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé esta programando,
clique em Agdes e, em seguida, clique em Data Automatica.

2 Clique na guia Férmula.
3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado niimero de ocorréncias em vez de uma
faixa, especifique a data inicial, clique em Ocorréncias na lista suspensa
Fim e especifique o numero de ocorréncias.

4 Digite o texto da férmula.

5 Para limpar a caixa de didlogo Data Automatica, clique em Reconfigurar.
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6 Para verificar se os dias corretos foram programados, clique na guia
Datas. Os dias programados sdo selecionados no calendario. Se desejar
anular a selecdo de uma ocorréncia, clique no dia desejado na guia Datas.

7 Clique em OK.

Para obter informagdes sobre como digitar o texto da formula, consulte
“Usando operadores e funcdes de formulas de data automatica” na
pagina 191.

Usando operadores e fungcoes de formulas de data automatica

Vocé pode programar itens de data automatica por formula, datas ou exemplo.
Use férmulas somente se preferir; ¢ muito mais facil programar por datas ou
exemplo.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Fungoes de formulas de data automatica” na pagina 191

¢ “Operadores de formulas de data automatica” na pagina 192

Func¢des de férmulas de data automatica

Use as fungdes de data automatica relacionadas a seguir para programar dias
especificos da semana, do més ou do ano. Vocé deve utilizar a ortografia exata
das fun¢des. Por exemplo, o GroupWise 1€ “ter”, mas ndo “ter¢”. As fungdes
de formula do GroupWise ndo fazem disting@o entre maiusculas e minusculas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Dia da semana” na pagina 191
+ “Dia do més” na pagina 192
¢ “Dia do ano” na pagina 192
¢ “M¢és do ano” na pagina 192
¢ “Ano” na pagina 192

+ “Dia da semana do més” na pagina 192

Dia da semana

Por exemplo, TER programard todas as tergas-feiras.
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Dia do més

Por exemplo, o nimero 3 programara o dia 3 do més. Além disso, a palavra
ULTIMO programaré o ultimo dia do més.

Dia do ano

Por exemplo, 35 programara o trigésimo quinto dia do ano.

Més do ano

Por exemplo, JAN programara todos os dias de janeiro.

Ano

Por exemplo, 2003 programara todos os dias de 2003.

Dia da semana do més

Por exemplo, TER(1). Programara a primeira terga-feira do més. Além disso,
DOM(ULTIMO) programara o ultimo domingo do més e SEX(ULTIMO-1)
programara a pentltima sexta-feira do més.

Operadores de formulas de data automatica

Um operador é um caractere ou uma palavra que vocé insere em uma férmula
de data automatica para realizar uma operagdo especifica. Uma prioridade é
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.
Funcgao Prioridade
Um espago em branco 1

(E de prioridade alta)
Mais ou + 2

Menos ou - 2
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Funcgao Prioridade
Para ou : 3
A cada. . Iniciando 4
A cada. . Terminando 4
Antes de 5
Em/Antes de 5
Apos 5
Em/Apds 5
Proximo 5
Préximo/Apos 5
QOuou, 6
Nao ou! 6
E ou & (E de prioridade baixa) 7

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Operadores de agrupamento” na pagina 194

+ “E de prioridade alta” na pagina 194

* “Operadores de diferenca” na pagina 195

+ “Faixa” na pagina 195

¢ “Operadores periodicos” na pagina 195

¢ “Operadores relativos” na pagina 196

¢ “Ou” na pagina 196
+ “Nao” na pagina 196

* “E de prioridade baixa” na pagina 197
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Operadores de agrupamento

Use parénteses como operadores de agrupamento para mudar a prioridade de
operadores ou para agrupar fun¢des de modo a simplificar o entendimento.

Por exemplo, como a prioridade do operador E de prioridade alta (espaco) é
mais alta que a prioridade do operador Ou (virgula), a formula a seguir
significa que todos os dias programados devem cair em uma ter¢a ou uma
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:

(ter,qui) (jul,ago)

Agora examine a seguinte formula:

(ter),(qui jul),(ago)

Essa férmula programa todas as tergas-feiras, todas as quintas-feiras do més
de julho, bem como todos os dias do més de agosto. Observe como o
significado muda quando so incluidos parénteses como na formula abaixo.

(ter,qui) (jul,ago)

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 tercas-feiras e as quintas-feiras de julho e agosto sdo programadas.

E de prioridade alta

Um espaco entre duas fungdes atua como um operador E, o que significa que
as duas fungdes devem ser verdadeiras. Por exemplo, 25 indica o 250 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 2003 indica
que todos os dias programados devem cair no 250 dia do més de outubro do
ano de 2003.
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Operadores de diferenga

Vocé pode utilizar um operador de diferenca positiva (+ ou a palavra MAIS)
ouum operador de diferenca negativa (- ou a palavra MENOS) para adicionar
uma diferencga relativa a uma func¢éo ou a uma instrugao.

Por exemplo, para programar um evento trés dias antes da primeira quinta-
feira de fevereiro de todos os anos, vocé pode digitar a seguinte féormula:

qui(1) fev-3

Faixa

O operador de faixa (: ou a palavra Para) funciona como uma seqiiéncia de
operadores Ou (consulte “Ou” na pagina 196) entre cada item (dia, més, etc.)
da faixa. Por exemplo, se desejar programar o 150 dia de cada més, mas
apenas se esse dia for um dia 1til, digite uma das seguintes formulas:

15&seg:sex
15(seg:sex)

Essa formula indica que todos os dias programados devem cair no 150 dia do
més e estar entre segunda-feira e sexta-feira. Outra maneira de descrever a
formula ¢é dizer que todos os dias programados devem cair no 150 dia do més
e ser uma segunda-feira, uma terca-feira, uma quarta-feira, uma quinta-feira
ou uma sexta-feira.

Operadores periddicos

Os trés operadores periodicos sdo A Cada, Iniciando e Terminando. Use

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 0corra uma vez por
semana a partir de 3 de margo de 2003 até 11 de junho de 2003. Vocé podera
utilizar a seguinte formula:

a cada 7 iniciando 3 mar 2003 terminando 11 jun 2003

A foérmula programara todo sétimo dia iniciando em 3 de marco de 2003 e
encerrando em 11 de junho de 2003. A data de inicio sera sempre programada
como o primeiro dia e a data de término s6 serd programada se cair
naturalmente no intervalo A Cada.
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Se vocé ndo utilizar os operadores Iniciando e Terminando, a data de inicio ou
a data de término sera a primeira ou a ultima data do arquivo de Calendério.

Por exemplo, analise a seguinte formula:
a cada 7 iniciando mar 3 2003

A férmula anterior programa cada sétimo dia a partir de 3 de margo de 2003
até a ultima data no arquivo de Calendario. O comando A Cada funcionara
com numeros até 30. Por exemplo, “a cada 45 iniciando mar 3 2003” ndo ¢
uma férmula valida.

Operadores relativos

Os seis operadores relativos sao Antes de, Em/Antes de, Apds, Em/Apos,
Préximo e Em/Proximo. Use esses operadores para programar dias relativos a
uma data especifica. Por exemplo, para programar a segunda-feira mais
proxima de 6 de novembro de todos os anos, digite a seguinte formula:

seg em/proximo 6 nov

Se precisar programar a primeira terga-feira apds 6 de novembro de 2003,
digite a seguinte formula:

ter ap6s 6 nov 2003

Ou

Vocé pode utilizar o operador Ou (uma virgula ou a palavra Ou) para indicar
que uma das duas fung¢des ou instrug¢des devera ser verdadeira para que os dias
sejam programados.

Por exemplo, para programar um compromisso no 150 dia de cada més do ano
de 2003, mas apenas se o 150 dia cair em uma terca-feira ou quinta-feira,
digite a seguinte formula:

15 2003 (ter,qui)
Nao

Quando colocado antes de uma fungao, o operador Nao (! ou a palavra Nao)
nega essa fungao.

196 Guia do Usuario do Windows



Por exemplo, se quiser programar todos os dias de janeiro de 2003, com a
excecdo das tercas e das quintas-feiras, voc€ podera utilizar esta formula:

jan 2003 !ter !qui

E de prioridade baixa

Como um espago, o operador E de prioridade baixa (& ou a palavra E) quando
localizado 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 formula:
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 espaco) por um operador 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 féormula, o
operador E ¢ avaliado antes dos operadores Ou. Na segunda, o operador

E ¢ avaliado depois dos operadores Ou.
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Usando o calendario

Vocé pode ver seu hordrio em uma grande variedade de telas ou formatos,
inclusive diario, semanal, mensal, anual, lista de tarefas, planejamento de
projetos e multiusudrio. Por exemplo, a tela mensal permite ver um horario
mensal, enquanto a tela multiusudrio permite ver, comparar e gerenciar os
horarios de varios usuarios ou recursos em cujos Calendarios vocé possui
direitos Proxy.

Vocé pode usar a Tela Grafica para mostrar a duragcdo 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. Os
intervalos de tempo na Lista de Compromissos podem ser ajustados de dez
minutos a duas horas, dependendo do nivel de detalhe em que vocé deseja ver
a lista. Vocé também pode definir seu horario de trabalho de modo a mostrar
no Calendario apenas os horarios em que vocé esta no escritorio. Além disso,
se usar Mostrar Compromisso Como, vocé podera mostrar os niveis de
disponibilidade para compromissos no recurso Ocupado e no Calendario.

Use as listas suspensas Mostrar e Filtrar (%) no cabecalho do Calendério para
filtrar por itens programados de acordo com a categoria ou com outros
critérios de filtragem.

Este é o cabecalho do Calendario:

i Calendario

Existem varios tipos de impressoes e telas de calendario. Vocé pode escolher
aquele que mostra as informagdes que vocé precisa.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

*

*

“Vendo o calendario” na pagina 200

“Lendo um item no calendario” na pagina 204

“Gravando um item no calendario” na pagina 204

“Vendo os calendarios de varios usuarios ou recursos” na pagina 205
“Imprimindo itens de calendario” na pagina 208

“Mudando o primeiro dia da semana no calendério” na pagina 212
“Vendo outra data no calendario” na pagina 212

“Acertando alarmes para itens de calendario” na pagina 212

Para obter informagdes adicionais sobre calendario e programacao, consulte o
Capitulo 5, “Programando itens publicados e de grupo”, na pagina 167.

Vendo o calendario

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Abrindo a pasta Calendario ou uma tela de calendario” na pagina 201
“Navegando no calendario” na pagina 203
“Vendo como calendério” na pagina 204

“Nogoes basicas sobre os icones que aparecem ao lado dos itens do
calendario” na pagina 204
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Abrindo a pasta Calendario ou uma tela de calendario

A tela de calendario localizada na lista de pastas tem uma barra de ferramentas
que fornece acesso a varias opcdes de tela do Calendario. Vocé pode adicionar
mais botdes a barra de ferramentas do Calendario e configura-los da maneira

desejada. A tela mostrada no momento que vocé sai do Calendario aparecera
quando vocé abrir a pasta Calendario novamente.

1 Clique em Calendario na Lista de Pastas e, em seguida, clique nos botdes

da barra de ferramentas do Calendario para escolher telas diferentes.
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Clique em Janela, clique em Calendério e, em seguida, clique em uma tela
de calendario.
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Vocé pode ver o Calendario em varios formatos, incluindo semana, més e ano.
Clique em outro botdo na barra de ferramentas do Calendario ou clique na seta
do botdo vl e, em seguida, clique em uma tela.

Vocé pode clicar o botdo direito do mouse em qualquer dia no Calendario para
obter mais op¢des. Por exemplo, vocé pode ver qualquer dia em uma tela
expandida mostrada em uma janela separada. Também ¢é possivel alternar
entre Tela Grafica e Tela de Texto.

Se desejar, feche a lista de pastas para deixar mais espaco para outras telas na
Janela Principal. Clique em Ver e, em seguida, clique em Lista de Pastas para
abrir ou fechar a exibicao da lista.
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Navegando no calendario

Use a barra de ferramentas do Calendario para ver o que deseja no Calendério.

Esta ¢ a barra de ferramentas do Calendario:

= s R AR E L EEEEE|+—|

1

0 N & g A WON

11
12

13

14

15

16
17

Para selecionar uma data e exibi-la, clique em e, em seguida, clique
em uma data.

Para retornar ao dia de hoje, clique em [Z.

Para avancar ou voltar um dia, clique nos botdes de seta em ﬂ

Para avangar ou voltar uma semana, clique nos botdes de seta em ﬂ
Para avangar ou voltar um mes, clique nos botoes de seta em M
Para avangar ou voltar um ano, clique nos botdes de seta em ﬂ.
Para ver uma tela de dia, clique em J

Para ver uma tela de semana, clique em .

Para ver uma tela de més, clique em @

Para ver uma tela de ano, clique em .

Para ver uma tela Multiusuarios, clique em .

Para ver uma tela que nfo seja padrao e que tenha sido criada por vocé,

clique em [57] |

Para mostrar ou ocultar compromissos (em telas em que isso se aplique),
clique em @|.

Para mostrar ou ocultar tarefas (em telas em que isso se aplique), clique
em E|

Para mostrar ou ocultar lembretes (em telas em que isso se aplique),
clique em BJ.

Para mostrar outro dia na tela de semana, clique em =+

Para remover um dia da tela de semana, clique em =l
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Vendo como calendario

Esse método de ver o Calendario sera util 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 o seu horario apenas para esse projeto.

1 Clique em uma pasta de projeto na Lista de Pastas.
2 Clique em '| e, em seguida, clique em Como Calendario.

ou

Clique em E

Todos os itens programados e aceitos que tiverem sido gravados nessa pasta
serdo mostrados.

Nocoes basicas sobre os icones que aparecem ao lado dos itens do
calendario

Os icones que aparecem no calendario fornecem informagdes adicionais sobre
os itens. Consulte “Icones que aparecem ao lado de itens na caixa de correio e
no calendario” na pagina 33 para obter mais informagdes.

Lendo um item no calendario

1 Clique em Calendario na Lista de Pastas.

2 Clique duas vezes no item a ser lido.

Em todas as telas, exceto a tela Ano, vocé pode posicionar o ponteiro do
mouse sobre a maioria dos itens para ver informagdes, como Assunto,
Horario, Local e Para.

Gravando um item no calendario

1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique no item que deseja gravar,
clique em Arquivo e, em seguida, clique em Gravar Como.

2 Pressione a tecla Ctrl e clique no item e nos anexos a serem gravados.

3 Opte por gravar o item em disco ou em uma Biblioteca do GroupWise®.
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4 Digite um nome de arquivo para o item na caixa de texto Gravar Arquivo
Como.

ou
Digite um nome para o assunto na caixa Assunto.

5 Para gravar o item em um diretorio diferente do mostrado na caixa de
texto Diretdrio Atual, clique em Pesquisar e selecione o novo diretorio.

ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista
suspensa ¢ selecione o nome da biblioteca.

6 Sec estiver gravando em disco, selecione Relatar Conflitos de Nomes de
Arquivo para ser avisado antes de substituir um arquivo por outro arquivo
com 0 mesmo nome.

7 Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a
ope¢ao Definir Propriedades Usando Valores Padrio esta selecionada, a
menos que vocé queira especificar as propriedades do documento nesse
momento.

8 Clique em Gravar e, em seguida, clique em Fechar.

Além de permanecerem no Calendario, os itens gravados sdo copiados para o
local especificado. Os itens sdao gravados no formato WordPerfect*, com a
extensdo .doc; desse modo, também poderdo ser abertos no Word. Os anexos
sdo gravados nos respectivos formatos originais.

Vendo os calendarios de varios usuarios ou recursos

A tela de calendario Multiusuarios permite ver lado a lado as programacdes de
varios usuarios ou recursos. Use essa tela para saber qual ¢ a programacao do
dia das pessoas ou saber que sala de reunido da empresa esta disponivel em
um horario especifico.

Importante: Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para cada usuario ou
recurso a fim de inclui-lo em uma tela Multiusuarios. (Consulte “Concedendo a outras
pessoas acesso a sua caixa de correio” na pagina 269.) Por exemplo, se n&o possuir
os direitos Ler para compromissos, vocé ndo podera ver a programagao de outra
pessoa na tela Multiusuario.
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Para cada tela Multiusudrios, vocé precisa criar uma lista dos usuérios ou
dos recursos cujos calendarios deseja mostrar. A ordem dos nomes na lista,
chamada de Lista de Multiusudrios, determina a ordem na qual os calendarios
sdo mostrados na tela Multiusuarios.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Vendo os calendarios de varios usudrios ou recursos” na pagina 206
* “Modificando uma Lista de Multiusuarios” na pagina 206

¢ “Criando uma tela de calendario Multiusuarios” na pagina 208

Vendo os calendarios de varios usuarios ou recursos

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usudrios a uma
Lista de Multiusuarios e ver suas programagdes em uma tela Multiusudrios.
Consulte “Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio” na
pagina 269.

1 Clique em Calendario na Lista de Pastas e, em seguida, clique no botéo
da tela Multiusuarios na barra de ferramentas do Calendario.

2 Se vocé estiver usando a tela Multiusudrios pela primeira vez, clique o
botdo direito do mouse nessa tela, clique na Lista de Multiusuarios, clique
nas caixas de sele¢dao ao lado dos nomes dos usuarios cujos calendarios
vocé deseja ver e, em seguida, clique em OK.

3 Veja as programacgdes dos usuarios.

4 Se tiver os direitos Proxy apropriados, vocé podera programar um
compromisso clicando e arrastando desde o horario em que deseja marcar
0 compromisso, por todos os usuarios a serem incluidos no compromisso.

Vocé pode modificar a Lista de Multiusuarios associada a essa tela
Multiusuarios. Também pode criar telas Multiusuarios adicionais.

Modificando uma Lista de Multiusuarios

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usudrios e
recursos a uma Lista de Multiusuarios e ver seus calendarios em uma tela
Multiusuarios. Consulte “Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de
correio” na pagina 269.
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Clique em Calendario na Lista de Pastas e, em seguida, clique em |
na barra de ferramentas do Calendario.

(Se vocé tiver criado telas Multiusuarios adicionais, a aparéncia do boto

podera ser esta &) |.)

Clique o botdo direito do mouse na tela Multiusuarios e, em seguida,
clique em Lista de Multiusuarios.

ou

Clique na seta a direita de J e, em seguida, clique em Adicionar ou
Remover Usuarios.

Para adicionar um usuario ou um recurso, clique em 2=, clique duas
vezes em um nome e, em seguida, clique em OK.

Para apagar um usudrio ou um recurso, clique no nome e, em seguida,
clique em Remover Usudrio.

ou

Para apagar todos os nomes da lista, clique em Editar e, em seguida,
clique Remover Todos.

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 mostrados na
tela Multiusuarios.

Para remover um calendario de usuario ou recurso da tela Multiusudrios
sem apagar o nome da lista, anule a sele¢cdo da caixa pelo nome.

Para inserir todos os nomes na Lista de Proxies, clique em Editar e,
em seguida, clique em Inserir Lista de Proxies.

Para reconfigurar a lista, clique em Editar, clique em Remover Todos,
clique em Editar e, em seguida, clique em Inserir Ultima Lista.

Clique em OK para gravar e sair da caixa de dialogo.
ou

Clique em Aplicar para gravar sem sair da caixa de didlogo.
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Criando uma tela de calendario Multiusuarios

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usudrios a uma
Lista de Multiusuarios e ver suas programagdes em uma tela Multiusudrios.
Consulte “Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio” na
pagina 269.

1 Clique em Calendario na Lista de Pastas.

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 novo Nome para que vocé possa fazer
a distin¢ao entre as telas Multiusuarios.

4 Clique em Multiusuarios na lista suspensa Nome da Tela e, em seguida,
clique em OK duas vezes.

A caixa de didlogo Lista de Multiusuérios ¢ mostrada.

5 Se um usudrio ou um recurso que deva estar na tela Multiusuarios nao
estiver relacionado, clique em |

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 usuarios cujos calendarios deseja
mostrar e clique em OK.

Vocé pode criar telas Multiusuarios adicionais para outros grupos de usuarios
Ou recursos.

Imprimindo itens de calendario

Use Imprimir Calendario para imprimir compromissos, tarefas e lembretes em
formatos diferentes e em diversos tamanhos de paginas.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

¢ “Imprimindo o Calendario, a Lista de Tarefas ou a Lista de Lembretes”
na pagina 209

¢ “Imprimindo calendarios de varios usuarios” na pagina 210
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Imprimindo o Calendario, a Lista de Tarefas ou a Lista de Lembretes
1 Clique em =] | na barra de ferramentas.

Imprimir Calendario [ 7]

| Conteddo I Opgies I

e (EE"E?;D Farmulrio selecionado: _;EEC::ED do formu}éric'n&ﬂ
" Semana " BRu8hpal AR
+ Mas " Perzonalizado
" Lista Largura: daltura;
" Multivsusrnio |215’9 i |2?E|,4 i
Configglar...l " Tamanhos Franklin

fMonarch (216 280 rr ¥ |

Formularios dizponiveis:

=rdario Menzal - Franklin
Calendario menszal expans ivel — Orientacdo do farmulano
b &z Comtiruo

(% Hetrato " Paizagem

Irnprirmir I Wisualizar... LConfiguracdo de Impressoras... Eechar

2 Clique em um formato de calendario na caixa de grupo Formato.

3 Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do
Formulario.

4 Clique em uma tela de calendario em Formularios Disponiveis.
5 Clique em Retrato ou Paisagem.

6 Clique na guia Contetdo, digite uma data de inicio e, em seguida, leia
e selecione outras opgdes.

7 Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.
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8 Clique na guia Opcdes e, em seguida, leia e selecione outras opgoes.

Para obter ajuda sobre qualquer opgio, clique em 2l e, em seguida, clique
na opc¢ao.

Imprimir Calendério E E3

Farrnulric I Contetda |

Cabegalho: I
—HRodapge———— - Opgdes
v Home [~ Passar testo edcedente para présimas paginas

‘ : [ Imprimir noz dois lados da pag. [duplex

¥ Mimero da pag. -
: Imprimir em argquivo de texto

v [Diata e horarnio - .
oL ™ Imprimir para e arquiva HTHL
[ Usar sombreamento
[ Imprimir linhas divisdrias entre itens
v Centializar formulério na pag. [harizontalmente]

— Itens de impressdo——

" Todos

[ Inserir pag. em branco ho comego do sery. de impr.
¥ Pasta zelecionada

Irnprirmir I Wisualizar... LConfiguragdo de Impressoras... Eechar

9 Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com
as opgoes selecionadas. Se necessario, mude as opgdes.

10 Clique em Imprimir.

Imprimindo calendarios de varios usuarios

1 Verifique se vocé possui direitos Ler de Proxy nas Caixas de Correio de
todos os usudrios cujas programacgdes vocé deseja imprimir.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Proxy para verificar se todos
0s usuarios cujas programacdes vocé deseja imprimir aparecem na Lista
de Proxies. Se eles ndo aparecerem, adicione-os.

3 Clique em =] | na barra de ferramentas.
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~

10
11

12

13

Clique em Multiusuarios na caixa de grupo Formatar, clique em
Configuragdo e selecione os usudrios cujas programagodes vocé deseja
imprimir.

Configuracao de Multiusuarios 2 x|

Prozies por pagina: _EIK
P = |
Cancelar

Especifique o nimero maximo de horarios de proxy a serem impressos
por pagina em Proxies por Pagina. Por exemplo, se quiser imprimir as
programagoes de nove usuarios, mas desejar apenas trés programagdoes
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 Contetido e, em seguida, leia e selecione outras opgoes.
Clique na guia Opgodes e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.

Para obter ajuda sobre uma opgio da caixa de dialogo, clique em Zl e,
em seguida, clique na opgao.

Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout de pagina
multiusuario com as opgdes selecionadas.

Clique em Imprimir.
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Mudando o primeiro dia da semana no calendario

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Data/Horario e, em seguida, clique na guia
Calendério.

3 Selecione um dia na caixa de grupo Opg¢des de Més e, em seguida, clique
em OK.

Vendo outra data no calendario

1 Se a tela mostrada tiver uma barra de ferramentas do Calendario, clique
em e, em seguida, clique em uma data.

ou

Se a tela mostrada nao tiver nenhuma barra de ferramentas, clique em Ver,
clique em Ir para Data, especifique uma data e, em seguida, clique em
OK.

2 Sec a tela mostrada tiver uma barra de ferramentas do Calendario, clique

cm I:l

ou

Se a tela mostrada nao tiver nenhuma barra de ferramentas do Calendario,
clique em Ver e, em seguida, clique em Ir para Hoje.

A opcao de ir para uma data diferente ndo se aplica a algumas telas.

Acertando alarmes para itens de 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 vocé ndo estiver
no trabalho e seu computador estiver ligado.
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Em Opgdes de Data e Horario, especifique um padrdo que acerte
automaticamente um alarme sempre que vocé aceitar um compromisso.
Clique em Ferramentas, clique em Opgdes, clique duas vezes em Data/
Horario e, em seguida, selecione Acertar Alarme Quando Aceito.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Acertando um alarme” na pagina 213

+ “Especificando quanto tempo antes do evento o alarme serd emitido” na
pagina 214

+ “Enviando um alarme para um pager eletronico” na pagina 214

Acertando um alarme

Para que um alarme seja emitido, o Notify precisa estar em execugao.
1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique em um compromisso.

2 Clique em Acdes e, em seguida, clique em Alarme.

Horas antes: IEI _I? Minutos antes: |5 ::II Definir

. ; Limmar
Digparar programa quando o alarme for acionado:

I [:d Cancelar

d

3 Especifique quantas horas ou minutos antes do compromisso o alarme
devera ser emitido.

4 Clique em Definir.
Se Alarme estiver em opaco, verifique se o horario do compromisso ja passou.

Para remover um alarme que tenha sido acertado para um compromisso,
clique no compromisso, clique em Ag¢des, clique em Alarme e, em seguida,
clique em Limpar.
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Especificando quanto tempo antes do evento o alarme sera emitido

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Data/Horario e, em seguida, clique na guia
Calendario.

3 Verifique se Acertar Alarme Quando Aceito esta selecionado.

4 Especifique quantos minutos antes de um evento o alarme devera ser
emitido.

Opgées de Data e Horério 2 x|

Calendario | Dcupadol Formatol

— Opgéo de Mé — Opgdies de Linha, Caor
D s T @ O 5 § Cor  Linhas
Primeiro da semana: & & Compromigsos  [v
Bealgar dia: {2 i I i e i Lembrete WV ¥
™ Maostrar nimero da semana Tarefas Mo
— Opglies de Compromiszo — Opglies de Alame
¥ Incluir-me em novos compromissos W Acertar alarme quando aceita
Mostrar tamanho do compromisso coma: L. .
& Duaglo Horério de alarme padréo:
" Data g hordrio de témino horas; minLtos: |5 _|::[ mirukas
Duragdo padrdo do compromisso: I‘I _I:[ ID _I:[
—Haorério de Trabalho [Hora oficial do Brasil)
Horério de inicio: IDS:DD:DD D 5 T 0 O 5 &5
Haréria de término: |1?:DD:DD Diasiteis:. [ W W W W W [T

()3 I Cancelar

5 Clique em OK.

Enviando um alarme para um pager eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendario para receber
uma notificagdo 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, € preciso que o

Notify esteja em execugao.
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Para configurar alarmes a serem desviados para um pager,
1 Verifique se o Notify estd em execucao.

2 Na barra de tarefas do Windows, clique o botdo direito do mouse em ®
e, em seguida, clique em Opgdes.

3 Clique na guia Alarmes.

Opcies do GroupWise Motify

Geral I Motificar  Alarmes |Status de Retorno

— Configuragdes de alarme

¥ dostiar caixa de didloge

¥ Tocar zom Ichu:urd.wav [ |
[ Disparar programa I |

[” Enviar para pager I

Farmato: gateway:servigol/opgao] PIM
Exemplo: pager:skytel/bd. 12345 01 pageriduszuarno

0k I Cancelar Aplicar

4 Clique em Enviar para Pager.

5 Digite o endereco de SMTP no seu pager eletronico. Por exemplo,
8001234567 @skytel.com.

Vocé também pode digitar a sintaxe de enderecamento de Gateway do
Pager do GroupWise.

O Notify enviara o assunto do compromisso para seu pager no horario de
alarme definido.
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Gerenciando a caixa de correio

(0] GroupWise® fornece muitos recursos que ajudardo vocé a gerenciar sua
Caixa de Correio.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Usando a Lista de Pastas” na pagina 218
¢ “Usando pastas compartilhadas” na pagina 225
¢ “Gerenciando contatos através da caixa de correio” na pagina 229

¢ “Usando Informac¢des de Tamanho de Armazenamento da Caixa de
Correio” na pagina 245

+ “Executando o Notify” na pagina 248

* “Armazenando os itens na caixa de correio” na pagina 253
+ “Imprimindo itens na caixa de correio” na pagina 257

+ “Criando regras” na pagina 259

+ “Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio” na
pagina 269

* “Gravando itens na caixa de correio” na pagina 274

* “Possuindo recursos” na pagina 277

¢ “Abrindo e esvaziando o Lixo” na pagina 279

¢ “Apagando itens da caixa de correio” na pagina 282
¢ “Fazendo backup da caixa de correio” na pagina 283

+ “Encontrando itens” na pagina 284
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+ “Encontrando texto em itens” na pagina 292
+ “Filtrando itens” na pagina 293

¢ “Usando as colunas na caixa de correio” na pagina 311

Usando a Lista de Pastas

Use pastas para armazenar e organizar os itens. Por exemplo, vocé pode
agrupar todos os itens relacionados a uma determinada tarefa ou assunto.
Uma Lista de Pastas tipica do usuario tem a seguinte aparéncia:

(% sophis Jones

" & 9 [Caa e Corve] 7

-5 @ Itens Enviados

-7 Calendéria

Documentos

i@ Contatos

v [ Lista de Verificacdo

[F Trabalho em Andamento
- Gabinets

s:l Idéias sobre Tecnologia
[ Feedback da Reunido de Treinam:
@ Mensagens do Diretor
[ Relatdrios de status

1 | H

Todas as pastas na Janela Principal sdo subpastas de sua pasta Usuario. Essa
pasta representa seu banco de dados de usuario e contém todas as informagdes
do GroupWise relativas a ele.

Para obter informagdes sobre as pastas individuais que podem existir na sua
Lista de Pastas, consulte o seguinte:

¢ “Pasta Usudrio” na pagina 23

¢ “Pasta Caixa de Correio” na pagina 23

¢ “Pasta Itens Enviados” na pagina 24

+ “Pasta Calenddrio” na pagina 24

+ “Pasta Contatos” na pagina 25

+ “Pasta Lista de Verificacdao” na pagina 25

¢ “Gabinete” na pagina 27
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+ “Pasta Documentos” na pagina 27

¢ “Pasta Trabalho em Andamento” na pagina 28

+ “Pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 28

+ “Pasta Lixo” na pagina 28

+ “Pastas Compartilhadas” na pagina 29

+ “Pasta da conta IMAP4” na pagina 29

¢ “Pasta da conta de grupo de discussdo NNTP” na pagina 29

Clique em + e em - para expandir ou recolher as pastas.

O numero de itens nao lidos € mostrado entre colchetes ao lado de qualquer
pasta (exceto 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 é 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 varias 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 na
sua Caixa de Correio. Por exemplo, vocé pode ordenar os itens de uma pasta
por data e os de outra pasta por empresa.

Vocé pode armazenar itens ndo concluidos em uma pasta predefinida chamada
Trabalho em Andamento. (Consulte “Gravando um item nao concluido” na
pagina 276.) Vocé pode armazenar todos os seus documentos na pasta
Documentos. (Consulte “Organizando os documentos” na pagina 442.) Vocé
também pode tornar as pastas publicas compartilhando-as. (Consulte “Usando
pastas compartilhadas” na pagina 225.) E possivel criar regras para ordenar
itens automaticamente em pastas diferentes. (Consulte “Criando regras” na
pagina 259.)
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Renomeando pastas” na pagina 220
* “Apagando pastas” na pagina 220
¢ “Criando uma pasta pessoal” na pagina 221
¢ “Criando uma pasta compartilhada” na pagina 221
¢ “Movendo ou vinculando um item para outra pasta” na pagina 222
* “Nocdes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa” na pagina 222

+ “Mudando ou apagando configuracdes de tela de pasta” na pagina 225

Renomeando pastas

1 Na Janela Principal, clique o botdo direito do mouse na pasta e, em
seguida, 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 Verificacdo, Contatos, Gabinete, Trabalho em
Andamento e Lixo.

Apagando pastas

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta que vocé deseja apagar e,
em seguida, clique em Apagar.

2 Clique em Itens Apenas ou Pasta(s) e Itens e, em seguida, clique em OK.
Vocé ndo pode apagar as pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio,
Itens Enviados, Lista de Verifica¢do, Contatos, Gabinete, Trabalho em

Andamento e Lixo. Vocé s podera apagar a pasta Mensagens Indesejadas
se o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas tiver sido desabilitado.

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

1

Na Lista de Pastas, clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida,
clique em Pasta.

2 Verifique se a Pasta Pessoal esta selecionada e clique em Proximo.

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 Proximo.

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

Se vocé criar uma pasta e, em seguida, decidir muda-la de posicdo, arraste-a
para uma nova posic¢do na Lista de Pastas.

Criando uma pasta compartilhada

1

10

11
12
13

Na Lista de Pastas, clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida,
clique em Pasta.

Clique em Pasta Compartilhada e, em seguida, clique em Proximo.
Digite um nome e uma descrigdo para a nova pasta.

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

Especifique as configuragdes de tela para a pasta e clique em Proximo.
Na caixa Nome, comece a digitar o nome do usuario.

Quando o nome do usuario aparecer na caixa, clique em Adicionar
Usuario para mové-lo para a Lista de Compartilhamento.

Clique no nome do usuério na Lista de Compartilhamento.
Selecione as op¢des de acesso desejadas para o usudrio.

Repita as Etapas 6-9 para cada usuario com o qual deseja compartilhar
a pasta.

Clique em Proximo.
Especifique as configuragdes de tela da pasta.

Ao terminar, clique em Concluir.
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Para obter mais informagdes sobre pastas compartilhadas, consulte “Usando
pastas compartilhadas” na pagina 225.

Movendo ou vinculando um item para outra pasta
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 colocé-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, clicar em Mover/
Vincular a Pastas, selecionar as pastas para as quais o item sera movido ou
vinculado e clicar em Mover ou Vincular. Selecione Apagar Links Antigos
para remover o item de todas as pastas as quais eles estava vinculado
anteriormente e coloca-lo na pasta selecionada.

Se vocé apagar o item original, as copias contidas em outras pastas serdo
mantidas.

Nocodes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa

As pastas Resultados da Pesquisa sdo pastas que mostram os resultados de
uma consulta. Quando a pasta estd aberta, o GroupWise examina os critérios
de pesquisa definidos para ela, procura todos os itens especificados ¢ mostra
tudo o que encontrar na Lista de Itens. Em uma pasta Resultados da Pesquisa
vocé pode executar as mesmas agdes que executa em qualquer outra pasta,
como abrir, encaminhar, imprimir, copiar, mover ou apagar itens. No entanto,
o0 item original permanecerd armazenado na pasta na qual a pesquisa o
encontrou. Isso significa que, se vocé€ mover ou apagar um item da pasta
Resultados da Pesquisa, o item sera apagado da Lista de Itens, mas ndo da
localizagdo original. Na proxima vez que vocé abrir a pasta Resultados da
Pesquisa, a pesquisa serd executada novamente e o item sera mostrado mais
uma vez.

Vocé podera ver a pasta na qual cada item foi originado se abrir a pasta
Resultados da Pesquisa e examinar as colunas de informag¢des mostradas
na Lista de Itens. A coluna Pasta relaciona os locais onde cada item esta
realmente armazenado.
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Vocé pode criar suas proprias pastas Resultados da Pesquisa e definir os
critérios de pesquisa desejados, como todos os itens de um determinado
endereco ou todos os itens que contém uma determinada palavra na linha
Assunto.

As pastas Itens Enviados e Lista de Tarefas (caso vocé as possua) sdo pastas
Resultados da Pesquisa. A pasta Itens Enviados pesquisa todos os itens
enviados, independentemente da pasta ou da subpasta na qual estejam
armazenados no momento, € mostra os resultados. A pasta Lista de Tarefas
pesquisa o Calendario e mostra todas as tarefas concluidas e ndo concluidas.
Caso apague acidentalmente a pasta Itens Enviados ou a pasta Lista de
Tarefas, vocé podera restaura-las.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Criando uma pasta Resultados da Pesquisa” na pagina 223

+ “Restaurando a pasta Itens Enviados ou Lista de Tarefas” na pagina 224

Criando uma pasta Resultados da Pesquisa

1 Clique na Lista de Pastas, clique em Arquivo, clique em Novo e, em
seguida, clique em Pasta.

2 Clique na pasta Resultados da Pesquisa.

3 Para criar uma pasta Resultados da Pesquisa com seus proprios critérios
de pesquisa, clique em Pasta Resultados da Pesquisa Personalizada e, em
seguida, clique em Proximo.

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 Proximo.

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

6 Especifique os critérios da pesquisa, os critérios da pesquisa por exemplo
ou as informagdes para os itens que deseja localizar.

7 Se vocé nao desejar que a pasta atualize os resultados sempre que for
aberta, anule a sele¢do de Encontrar Novos Itens Correspondentes ao
Abrir a Pasta.

8 Clique em Proximo.

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

Restaurando a pasta Itens Enviados ou Lista de Tarefas

As pastas Itens Enviados e Lista de Tarefas em versdes anteriores ao
GroupWise 6.5 eram pastas Resultados da Pesquisa (de consulta), que tinham
algumas diferencas em relacao as pastas Itens Enviados e Lista de Verificagdo
atuais. Este procedimento restaura a pasta Itens Enviados ou Lista de Tarefas
anterior.

Para obter uma comparagdo entre as pastas Itens Enviados atual e anterior,
consulte “Pasta Itens Enviados™ na pagina 24. Para obter uma comparagao
entre a pasta Lista de Verificacdo atual e a pasta Lista de Tarefas anterior,
consulte “Pasta Lista de Verifica¢do” na pagina 25.

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

2 Clique em Pasta Resultados da Pesquisa e, em seguida, clique em Pasta
Resultados da Pesquisa Predefinida.

3 Clique em Lista de Tarefas ou Todos os Itens Enviados.
4 Clique em Proximo.

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

6 Clique em Concluir.
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Mudando ou apagando configuragdes de tela de pasta

Vocé pode controlar o nome que aparecera na lista suspensa Tela, a origem dos
itens na pasta, a tela da coluna e a ordem na qual os itens serdo organizados
na pasta.

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

2 Clique na guia Tela.

3 Clique na configuracdo de tela a ser modificada na lista suspensa Nome
da Configuracao.

4 Faca as mudangas desejadas nas configuragdes de tela na caixa de
dialogo.

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

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

7 Clique em OK.

Usando 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 aparecem no Gabinete dessas pessoas. Vocé pode criar
pastas compartilhadas ou compartilhar pastas pessoais existentes no Gabinete.
Escolha com quem compartilhar a pasta e quais direitos conceder a cada
usuario. Os usudrios podem publicar mensagens nas pastas compartilhadas,
arrastar itens existentes para a pasta e criar processos de discussdo. Voc€ nao
pode compartilhar pastas do sistema. As pastas Calendario, Documentos,
Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de Verificacdo Contatos, Gabinete,
Trabalho em Andamento, Gerenciamento de Mensagens Indesejadas e Lixo
sdo pastas do sistema. Em geral, uma pasta compartilhada apresenta o seguinte
conteudo:
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%4 GroupWise da Novell - Idéias sobre Tecnologia : : =10] x|
Arquivo  Editar  Wer Acfes  Ferramentas  Janela  Ajuda

[ Caixa de Correin [5]
@; Tkens Enviados

[ Calendério

Contatos

Documentas

[ Lista de Verificaco

[ Trabalho em Andamento

L Ele Grace Smith 28/03/2003 0

a Reunido de T B Fe Martha de la Torre 28/03/2003 03:1

e T jic == Mike Palu 28/03/2003 0:
| Selecionados: 1 I Tatal: 1 4|

= Mame Assunko Daka
BT Grace Smith 28/03/2003 03:1
1% Sophie Jones 28/03/2003 03:1
[E1#  Alfons Skoczylas 28/03/2003 O:
E e Alfons Skaczylas 28/03/2003 03:1
El#  Mike Palu 28/03/2003 O:

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 essas pessoas possam editar o documento, vocé
precisara conceder a elas os direitos Editar na guia Compartilhamento de
Documentos.

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

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

* “Compartilhando uma pasta existente com outros usuarios do
GroupWise” na pagina 227

¢ “Publicando uma mensagem em uma pasta compartilhada” na pagina 228

* “Vendo processos de discussd@o em uma pasta compartilhada” na
pagina 229
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Compartilhando uma pasta existente com outros usuarios do
GroupWise

1 Na Janela Principal, clique o botdo direito do mouse na pasta que vocé
deseja compartilhar e, em seguida, clique em Compartilhar.

Projeto 2003 Propriedades 2xl

Geral I Tela Compartilhar

" N3o compartihada

~{* Compartihada com:

Mome: Ldicionar Usuario |
|| % |
5 : Remaver Usudrio
Lista de compartilhamento:

Mome | Statuz | Acesso |
Alecia Mendenh... Aceito Ler. Adicionar
Ana Dharmapalan Aceito Ler, &dicionar

Hary Wang Aceito Ler. Adicionar

Aceszo adicional para Slecia Mendenban
’7 ¥ Adicionar I~ | Editar I™ | &pagar ‘

()3 I Cancelar |

2 Clique em Compartilhado Com.

3 Na caixa Nome, comece a digitar o nome de um usudrio ou clique no
botdo Bloco de Enderegos para selecionar o usuario na caixa de didlogo
Seletor de Enderecos.

4 Quando o nome do usuario aparecer na caixa, clique em Adicionar
Usuario para mové-lo para a Lista de Compartilhamento.
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5 Clique no nome do usudrio na Lista de Compartilhamento.
6 Sclecione as opgdes de acesso desejadas para o usudrio.

7 Repita as Etapas 3-6 para cada usuario com o qual deseja compartilhar a
pasta.

8 Clique em OK.

Se desejar que a pasta tenha uma fungdo especifica, vocé podera criar uma
nova configuragdo de tela. Por exemplo, se a pasta destinar-se a discussoes
compartilhadas, crie uma configuragdo que veja os itens por processo 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.

Publicando uma mensagem em uma pasta compartilhada
1 Clique na pasta compartilhada na Lista de Pastas para abri-la.

2 Clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique em Discussao/
Nota.

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

Digite um assunto.

Digite a mensagem.

G h W

Clique em Anexar para anexar arquivos.

6 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 item em uma pasta compartilhada” na

pagina 108 para obter mais informagdes.
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Vendo processos de discussao em uma pasta compartilhada

1 Em uma pasta compartilhada, clique em Ver, clique em Configuragdes
de Tela e, em seguida, clique em Processos de Discussao.

ou
Clique em E na barra de ferramentas.

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

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

Gerenciando contatos através da caixa de correio

O Gerenciamento de Contatos do GroupWise permite que vocé acesse seus
contatos, grupos, recursos e organizagdes a partir da a3 pasta Contatos na Lista
de Pastas.

=10l

% GroupWise da Novell - Contatos
Arquivo  Editar  Wer Agles Ferramentas Janela  Ajuda

J@BlocodeEnderegos 8 G | 5 Nova Correio ~ Cgy Movo Compramissa + g Mova Tarefa 3

03 Moo

a Novo Contato

(® Sophiz Jones Telefone ... Mimero d... | Telefone ...
------------ @ Cailxa de Correio
& Tkens Enviados

] calendario

Endereco de E-mail | Telefonec...

Tabitha Hu thu@Corporate.com x11013

Sophie Jones
0 5

Documentos

[# Lista de verificacdo

[# Trabalho em Andamento

-~ [E Gabinete

-[[] Feedback da Reunido de Ti

Idéias sobre Tecnologia

Mensanens dn Diretor

Lilian Micaud Imicoud@Telnet, com 11012
Joe Pangilian jpangilian@Corparat x11000

Jetry Inc

*

I Selecionados: 1 | Takal: 1 4

A pasta Contatos mostra, por padrio, todas as entradas no seu bloco de
enderegos Contatos Freqiientes.
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As modificagdes feitas na pasta Contatos também serdo efetuadas no bloco de
enderecos correspondente (Contatos Freqiientes ou outro bloco de enderecos).
As modificagdes feitas no bloco de enderecos serdo refletidas na pasta
Contatos. Para obter mais informagdes sobre blocos de enderecos, consulte o
Capitulo 8, “Usando o bloco de enderecos”, na pagina 315.

Seus proxies nunca verdo a pasta Contatos.

Use a pasta Contatos para ver, atualizar, apagar ¢ adicionar informagdes de
contatos, grupos, recursos e organizagdes no bloco de enderegos selecionado.

Para ver contatos, grupos, recursos e organizagdes de outro bloco de
endere¢os, mude o bloco de enderecos mostrado na pasta Contatos.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Gerenciando contatos” na pagina 231
¢ “Gerenciando grupos” na pagina 234
¢ “Gerenciando recursos” na pagina 235
* “Gerenciando organizag¢des” na pagina 237

+ “Mudando o bloco de enderecos que a pasta Contatos mostra” na
pagina 239

+ “Enviando uma mensagem de correio a partir de um contato” na
pagina 239

¢ “Mudando o nome na tela de um contato” na pagina 240

* “Vendo toda a correspondéncia trocada com um contato” na pagina 244
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Gerenciando contatos

Cada contato da pasta Contatos ¢ marcado com o €4 icone Contato. Quando
vocé clica duas vezes em um contato, a tela de item do contato aparece.

& Fabio Lima {Contatos Freqiientes) ll

Resumo  Contato: |Escrit6ri0| Pessoall Comentarios Avan;:adol Certificado

— Mome
Frimeira IFabio Prefigo: I j
Home do Meio: I Sufimo: I j
Ultima fLima Ieha -
— Endereco de E-mail - Telefone

| e ' Escritdrio |x11D13 1
CH l—
thu@Coporate. com Bemmver Home
Editar " Celular |321-nnnn }
O EA I—
" Pager I

— Menzagem |nstantaneat0

I j I Adicionar

Jpthu Hemawver,
Editar

[

Categorias I i= Qg I Cancelar |

A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item do contato.
Para obter ajuda especifica sobre cada campo de uma guia, clique em um
campo na tela de item do contato e pressione Shift+F1.

Guia Finalidade

Resumo Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas
outras guias.

Cligue na lista suspensa para mostrar as informagdes de
resumo em dois formatos diferentes. Se o administrador do
sistema tiver personalizado esta guia, talvez haja formatos
adicionais para vocé escolher.

Gerenciando a caixa de correio 231



Guia

Finalidade

Contato

Escritério

Use esta guia para digitar o nome do contato, varios
enderegos de e-mail, telefones e IDs de mensagem
instantanea.

Clique na lista suspensa Tela para selecionar o modo como
deseja que o nome seja mostrado na Complementagéo de
Nomes. Vocé pode selecionar Sobrenome, Nome, Nome
Sobrenome ou pode digitar qualquer nome que escolher na
tela. Quando quiser enderegar um item a esse contato,
digite 0 nome da tela em um campo de endereco (Para, CC,
CO) do item.

Se vocé clicar duas vezes em um enderego de e-mail
na guia Contato, uma nova tela de correio sera aberta,
enderegada a esse contato.

Se vocé clicar duas vezes em um ID de mensagem
instantanea de um produto suportado, o produto de
mensagem instantanea sera aberto (se estiver instalado)
€ uma conversagao sera iniciada com esse contato.

Vocé pode especificar varios telefones. Selecione o botéo
de opgéo do telefone padréo.

Use esta guia para digitar o cargo, o departamento, a
organizagao, o enderego da empresa, 0 endereco postal
e o site da empresa na Web do contato.

Digite o nome de uma organizagao. Se esse nome ja estiver
no seu bloco de enderegos, Complementacdo de Nomes o
fornecera. Se o nome da organizagéo ainda n&o estiver em
seu bloco de enderecos, o nome que vocé digitar sera
adicionado a ele. Use o botdo com seta para adicionar mais
informacgdes sobre a organizagao.

Clique no botéo do site da Web para disparar um browser e
va para o site da Web.
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Guia

Finalidade

Pessoal

Comentarios

Avancado

Certificado

Historico

Use esta guia para digitar o endereco residencial, o site
pessoal na Web e a data de aniversario do contato.

Clique no botéo do site da Web para disparar um browser
e va para o site da Web.

Clique no botédo Calendario para selecionar o aniversario
desse contato. Se vocé desmarcar a caixa de selegdo ao
lado da data, o campo Aniversario ficara desativado,

e nenhuma entrada de aniversario sera mostrada.

Use esta guia para digitar informagdes sobre sua interagdo
com o contato. Vocé pode inserir uma marcagéo de horario
para cada entrada.

Use esta guia 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 informacgdes, consulte “Definindo campos
personalizados em um bloco de enderegos pessoal’ na
pagina 361.

Use esta guia para ver ou remover certificados de
seguranga que vocé tenha recebido desse contato,

para mudar a confianga dos certificados, para editar as
propriedades de certificados e para importar e exportar
certificados. Para obter mais informacdes, consulte “Vendo
certificados de seguranga recebidos e mudando a
confianga” na pagina 426.

Esta guia mostra todos os itens enviados ou recebidos
desse contato. Vocé pode especificar os tipos de itens que
deseja ver. Vocé também pode especificar a faixa de data
dos itens que deseja ver. Essa guia inclui um painel
QuickViewer para que vocé possa explorar mensagens
mais rapidamente.
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Gerenciando grupos

Cada grupo da pasta Contatos ¢ marcado com o & icone Grupo. Quando
vocé clica duas vezes em um grupo, a tela de item do grupo aparece.

£% Novo Grupo: {Contatos Fregiientes) |

Resuma | Detakhes |

I Padréo j Imnprinmir |

Futuro do Projeto Novell. =)

Membros

Para Afons Skoczylas
Para: Tason Stevens
Para: Martha de la Torre
Para: Mike Palu

Para: Zamantha MMurphy

2
()8 I Cancelar |

A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item do grupo.
Para obter ajuda especifica sobre cada campo de uma guia, clique em um
campo na tela de item do grupo e pressione Shift+F1.

Guia Finalidade

Resumo Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas
outras guias.

Cligue na lista suspensa para mostrar as informagoes de
resumo em dois formatos diferentes. Se o administrador do
sistema tiver personalizado esta guia, talvez haja formatos
adicionais para vocé escolher.
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Guia Finalidade

Detalhes Use esta guia para digitar um nome para o grupo, uma
descrigdo do grupo e ver quem esta incluido no grupo. Vocé
também pode selecionar um membro do grupo e pressionar
Apagar para remover o nome. Se clicar o botdo direito do
mouse em um nhome, vocé podera ver detalhes, remover o
nome ou mudar a designagéo de Para, CC e CO.

Use o botdo Membros para adicionar entradas ao grupo.
Para obter mais informagdes, consulte “Adicionando e
removendo contatos de um grupo pessoal” na pagina 337.

Gerenciando recursos

Cada recurso da pasta Contatos é marcado com o @ icone Recurso. Quando
voceé clica duas vezes em um recurso, a tela de item do recurso aparece.

i ® Sala de Reunido 1 {Contatos Freqiientes) 3 |

Resumo  Detathes | Avangado I

Home ISaIa de Reunido 1
Telefone |K1 1

Tipo I

Endereco de

E-mail I

Propristérin  [3amantha Murphy

bl

LComentarios Capacidade para 8 pessoas.
E
Categoriaz I i= MK I Cancelar |

Gerenciando a caixa de correio 235



A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item do recurso.
Para obter ajuda sobre cada campo em uma guia, clique em um campo na tela
de item do recurso e, em seguida, pressione Shift+F1.

Guia Finalidade

Resumo Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas
outras guias.

Clique na lista suspensa para mostrar as informagdes de
resumo em dois formatos diferentes. Se o administrador do
sistema tiver personalizado esta guia, talvez haja formatos
adicionais para vocé escolher.

Detalhes Use esta guia para digitar um nome para o recurso, um
telefone, um tipo de recurso, um enderego de e-mail e
comentarios sobre esse recurso.

No campo Proprietario, vocé pode digitar um contato que ja
esteja em seu bloco de enderegos ou pode usar o botédo
com seta para criar uma nova entrada de contato.

Avancado Use esta guia 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 informacgdes, consulte “Definindo campos
personalizados em um bloco de enderegos pessoal” na
pagina 361.
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Gerenciando organizagoes

Cada organizacdo da pasta Contatos ¢ marcada com o & icone Organizacao.
Quando voc¢ clica duas vezes em uma organizagdo, a tela de item da
organizagao aparece.

= _Jerry Inc. {Contatos Freqiientes) ﬂ

Resumo Detalhes | Pessoasl Avan;:adol

Organizagin  |lemy Inc. Telefone |
Principal Contata IAna Macedo | Fiix I
Enderego

Cidade [5a0 Paulo

Estado l— I—
fProvincia: LEp

Faiz I

Site web... I

Comentarios

llEn

|

()8 | Cancelar |

Categorias I
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A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item da
organizagdo. Para obter ajuda sobre cada campo em uma guia, clique em um
campo na tela de item da organizagdo e, em seguida, pressione Shift+F1.

Guia

Finalidade

Resumo

Detalhes

Pessoas

Avancado

Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas
outras guias.

Clique na lista suspensa para mostrar as informagdes de
resumo em dois formatos diferentes. Se o administrador do
sistema tiver personalizado esta guia, talvez haja formatos
adicionais para vocé escolher.

Use esta guia para digitar um nome para a organizagéo,
um numero de telefone e de fax, o contato principal na
organizagao, o enderego, o site na Web e comentarios
sobre ela.

No campo Principal Contato, vocé pode digitar um contato
que ja esteja em seu bloco de enderecos ou pode usar o
botdo com seta para criar uma nova entrada de contato.

Esta guia mostra os membros da organizagéo. Eles sdo os
contatos que possuem a organizagao especificada em sua
guia Escritorio.

Use esta guia 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 enderegos pessoal” na
pagina 361.
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Mudando o bloco de enderegos que a pasta Contatos mostra
1 Clique o botdo direito do mouse na pasta Contatos.

2 Clique em Propriedades.

Contatos Propriedades 2=l

Geral |Tela |

IEontatos

Tipo: Contatos

Froprietario: Rodrigues
Contérm: 10 Contatos, 2 Grupos, 4 Recursos, 0 Organizages

Blocao de Enderegos:

Contatos Fregiientes

i
J
Descrigio:
=
=
()3 I Cancelar |

3 Clique no nome do bloco de enderecos na lista suspensa Bloco de
Enderecos.

4 Clique em OK.

Enviando uma mensagem de correio a partir de um contato
1 Clique na pasta Contatos.

2 Clique duas vezes em um contato.
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3 Na guia Resumo, clique no endereco de e-mail para o qual a mensagem
sera enviada.

& Tabitha Hu (Contatos Freqiientes) e i |EI|1|
Resuma | Eontato:l Escritériol Pessoall Eomentériosl Avan;:adol Eertificadol Histéricol
e ——————
Tabitha Hu Novell. =]

Informag@es do Escritdrio Enderecos de E-mail
Grupo de Engenhana B thu@coperate. com
Desenvolvimento Mensagem
Endereco do Escrtdnio Instantinea
Av dos Engenheiros. 1.000 421 nowithu
MinhaCidade, BT T —

Esenitério: 211013
Endereco Eesidencial:

Cutre

K
Categorias I i= [IE I Cancelar |

Vocé também pode clicar duas vezes em um endereco de e-mail na guia
Contato.

4 Digite um assunto e a mensagem na mensagem de correio aberta.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Mudando o nome na tela de um contato

O nome na tela é o nome mostrado quando vocé comega a digitar no campo
Para (ou CO ou CC) de uma mensagem. Quando vocé comega a digitar um
nome, por exemplo, “Ta”, a Complementagdo de Nomes completa o restante
com um nome do bloco de enderegos, por exemplo, “Tabitha Hu”. No entanto,
se houver duas Tabitha Hus no bloco de enderegos, uma em Contabilidade e
outra em Recursos, sera dificil saber qual dos nomes a Complementagdo de
Nomes preencherd, a ndo ser que vocé examine mais propriedades.
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Vocé pode mudar o nome na tela para que fique facil saber que nome a
Complementagdo de Nomes preencherd. Por exemplo, se vocé so se
corresponde com a Tabitha Hu da Contabilidade, podera mudar o nome
na tela para Tabitha Hu Contabilidade.

1 Clique na pasta Contatos.
2 Clique duas vezes em um contato.
3 Clique na guia Contato.

4 Clique no campo Tela.

& Fabio Lima {Contatos Freqiientes) ll

Resumo  Contato: |Escrit6ri0| Pessoall Comentarios Avan;:adol Certificado

— Mome
Frimeira IFabio Prefigo: I j
Home do Meio: I Sufimo: I j
Ultimia fLima =
— Enderego de E-mail i~ Telefone

| e ' Escritdrio |x11D13 1
CH l—
thu@Coporate. com Bemmver Home
Editar " Celular |321-nnnn }
O EA I—
" Pager I

— Menzagem |nstantaneat0

I j I Adicionar

Jpthu Hemawver,
Editar

OGS

()3 I Cancelar

Categorias I
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5 Digite um novo nome na tela.

& Tabitha Hu (Contatos Freqiientes) i |EI|1|

Resumo  Contato: |Escrit6ri0| Pessoall Comentarios Avan;:adol Eertificadol Histéricol

— Mome
Primeira ITabitha Prefizo: I j
Mome do Meio: I Sufixo: I j
Oltime fHu Tela  [Tabitha-Contabiidad= =]
— Enderego de E-mail i~ Telefone

| S ' Esciitdrio |x11D13 1
CH l—
thui@copaorate. comm Hemaver Home
Editar " Celular |321-nnnn ]
 EAx I |
" Pager I

— Menzagem |nstantaneat0

I j I Adicionar

Jpthu Hemawver,
Editar

R

Categorias I Qg I Cancelar |

Também é possivel clicar na lista suspensa Tela para selecionar Ultimo,
Primeiro ou Nome Sobrenome (por exemplo: Hu, Tabitha ou Tabitha Hu).
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6 Clique em OK.

Na proxima vez que vocé enderecar uma mensagem, a Complementacao
de Nomes preencherd Nome na Tela dessa forma.

= Correio Para: Tamara contabilidade =10l x|

Arguivo  Editar Wer Acdes Ferramentas Janela  Ajuda

v B B F b u ¢ Fe”

“ JILEnviar 3 Cancelar I%Endere;o & | Yo

Correio | Opeiies de Envio I

De: v| ISophie Jones falef I

Para: |Tamara contabiidade con |

Assunto: I
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Vendo toda a correspondéncia trocada com um contato

Use a guia Historico para ver toda a correspondéncia trocada com um contato.
1 Clique na pasta Contatos.
2 Clique duas vezes em um contato.
3 Clique na guia Historico.

Todos os itens que vocé recebeu desse contato ou enviou para ele sdo
mostrados.

& Tabitha Hu (Contatos Freqiientes) i |EI|1|

Hesumol Eontato:l Escritériol Pessoall Eomentériosl Avan;:adol Certificado

Tipo de ltem ITodososItens j [ De: I1Ua"4a"2UU3

Origem da itern ITodos oz lbens j Para |1Uf’4f’2003
| Mome | Assunto | Data | Ver. .. | Docum. .. | Eiblioteca I
= = Tabitha Hu Qual & omomento i 904/2003 05:02: Caixade(
S| Tabitha Hu  Re: Qual & omomer  10/4/2003 08:02 Caixade ¢
q] Sophie Jones Reunifo em Almogo 904/2003 07:07: Caixade
Tabitha Hu Responder Tahitha  9/4/2003 08:02: Caixade :
B Sme  Afons Skoceylas Reunido em Almogo  10/4/2003 21:0z Calendaric
g?‘ Alfons Skoczyl:  ReuniSio em Almogo 100472003 21:02 Calendéric
|« Lo

J ’E,/Q (@ | % Ed »J Apagar Item Enviado I%Recolher Recolherenpagar 2

yual & o momento

Que tal na terga antes do almogo? e

= Tabitha Hu 9/4/2003 08:02:36 =>>
conversar sobre nosso novo projeto? LI

. LCategorias | i= [k I Cancelar |

A coluna Pasta mostra as pastas nas quais cada item se encontra.

Para adicionar ou remover colunas, clique o botdo direito do mouse no
cabecalho da coluna e, em seguida, clique em uma op¢ao. Para ordenar
por informagdes de uma coluna (por exemplo, por data ou assunto),
clique no cabecalho da coluna.

244 (Guia do Usuario do Windows



O texto da mensagem do item selecionado € mostrado abaixo da lista de
itens. Vocé pode redimensionar a janela para ver mais ou menos texto.
Também € possivel executar agdes em um item (por exemplo, responder,
encaminhar ou apagar) clicando nos botdes da barra de ferramentas acima
do texto da mensagem.

Para mostrar os itens recebidos e enviados em um determinado periodo,
especifique as data de inicio e de término nos campos De e Para.

Para mostrar apenas um tipo de item especifico (por exemplo, correio ou
compromisso), clique em um tipo de item na lista suspensa Tipo de Item.

Para mostrar apenas os itens recebidos ou enviados, clique em Itens
Recebidos ou Itens Enviados na lista suspensa Origem do Item.

Usando Informacoes 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
espaco. O administrador do GroupWise pode definir um limite de tamanho
para sua caixa de correio. Se o tamanho da caixa de correio exceder o limite,
vocé ndo poderd enviar novos itens até armazenar ou apagar alguns dos itens
existentes.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

“Vendo as informagdes de tamanho da caixa de correio” na pagina 246

“Apagando itens da caixa de correio com Informagdes de Tamanho de
Armazenamento da Caixa de Correio” na pagina 247

“Armazenando itens da caixa de correio com Informagdes de Tamanho de
Armazenamento da Caixa de Correio” na pagina 247
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Vendo as informagdes de tamanho da caixa de correio

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Verificar Tamanho da
Caixa de Correio.

Informacgdes de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio

Wacé uzou 0% da limite de armazenanmento da caika de carreio. Depais que esse limite for excedido, vocé =6 poder
ehviar novos iten: quando armazenar ou apagar alguns itens exiztentes,

x|
Wer Informagdes sobre a Caika de Comeio
i Fechar I

. Tamanho da caixa de coneio: 938 KB

24 r— Limite de armazenamento atual: ~ 1.66 GB
" Itens Becebidos

" ltens Publicados/R ascunhos

| Tam. © [rata | Azzunto | Fara -
= I 1127 | 1/6/200311:43:0 RE: Qual & o momento ideal. Hamy Wang Armazenar |
=r o7 1/6/200311:2%:0  Re: Equipe Principal [ng) walter Sanchez I
E=1# 845 41122003 10:44  Facer a depilagon sen bagoa Colleen Balton Apagar |
ElF &8 411420021049 Re: Equipe Principal [na) Fatima Haughey
=" B2 4/11/200310:43  Re: Equipe Principal [na) Jeanie " acoub Farar Eonsultal
Ef B0 4/11/200310:49  Re: Fager a depilagon sen bag Hamy Wong
=1 820 4M11/200210:49  Re: Equipe Principal [ng) Collzen Baltan
E=# 820 411/200310:49  Re: Equipe Principal [ha) Fatima Haughey
E%?‘ 8186 411/20031210  Fager a depilagon Jeanie Yacoub
5@?‘ 214 1/6/200217:00:0  Fager a depilagon Harry Wong LI

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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Apagando itens da caixa de correio com Informagdes de Tamanho de
Armazenamento da Caixa de Correio

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em 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. Voc€ pode clicar em Parar Consulta a qualquer momento para
parar a consulta.

3 Selecione um ou varios itens e clique em Apagar.

4 Repita as Etapas 2 e 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo
do limite definido pelo administrador do GroupWise.

Armazenando itens da caixa de correio com Informagoes de
Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em 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. Voc€ pode clicar em Parar Consulta a qualquer momento para
parar a consulta.

3 Selecione um ou varios itens e clique em Armazenar.

4 Repita as Etapas 2 e 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo
do limite definido pelo administrador do GroupWise.
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Executando o Notify

O Notify € um programa que opera junto com o GroupWise e cuja fungdo ¢
alertar vocé quando ha novos itens na sua caixa de correio, quando os itens
enviados sdo abertos ou quando vocé tem um compromisso iminente.

Quando o Notify estd em execucio, ® aparece na barra de tarefas do
Windows.

O Notify pode alertar vocé de quatro maneiras: através de um som, de uma
caixa de didlogo, de um pequeno icone ou do disparo de um aplicativo. Cada
método € descrito na tabela a seguir:

Método de notificagao O que ocorre

icone do Notify na barra  Quando vocé recebe um novo item ou um alarme,

de tarefas do Windows um envelope aparece sobre o icone do Notify na
barra de tarefas. Se o icone do Notify ndo aparecer
na barra de tarefas, significa que o Notify ndo esta
em execugao.

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, o som toca uma vez
a cada cinco minutos até vocé limpar o alarme da
Lista de Notificagbes.

Lista de Notificagcdes A Lista de Notificagdes € uma caixa de dialogo que
relaciona todos os novos itens e alarmes ndo abertos
que vocé recebeu. Vocé pode deixa-la aberta no
desktop ou abri-la a partir do icone do Notify quando
desejar vé-la.

Caixa de dialogo A caixa de dialogo do Notify & aberta sobre o
do Notify aplicativo que esta sendo usado quando vocé recebe
um novo item ou um alarme.

Vocé podera receber alarmes e notificagdes para outro usuario caso o usuario
lhe conceda esses direitos na Lista de Acesso. Consulte “Concedendo a outras
pessoas acesso a sua caixa de correio” na pagina 269. 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.
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O Notify ¢ instalado na mesma pasta que o GroupWise quando vocé executa
a Configuragdo do GroupWise. O Notify ¢ executado de forma minimizada,
em background, durante a execugdo de outros programas.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*
*
*

*

Iniciando o Notify
1

“Iniciando o Notify” na pagina 249
“Lendo um item no Notify” na pagina 249
“Enviando um alarme para um pager eletrdnico” na pagina 250

“Mostrando a caixa de didlogo do Notify quando vocé recebe uma
notificacdo” na pagina 250

“Desativando a notificag@o” na pagina 251

“Definindo a freqiiéncia com que o Notify verifica novos itens” na
pagina 251

“Definindo como vocé deseja ser notificado quando o status das
mensagens enviadas mudar” na pagina 251

“Definindo como vocé deseja ser notificado sobre itens na caixa de
correio” na pagina 252

“Sendo notificado de mensagens de outras pessoas” na pagina 252

Clique em Start (Iniciar) na barra de tarefas do Windows, clique em
Programs (Programas), clique em GroupWise e, em seguida, clique
em GroupWise Notify.

Para facilitar o acesso, vocé pode criar um atalho para o Notify na area de
trabalho do Windows.

Lendo um item no Notify

1

Quando a caixa de dialogo do Notify aparecer, clique em Ler.

Se a caixa de didlogo do Notify ndo aparecer quando vocé receber uma
notificagdo, clique o botdo direito do mouse em & na barra de tarefas do
Windows e, em seguida, clique em Ler Correio.
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Enviando um alarme para um pager eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendério para receber
uma notificag@o 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, € preciso que o Notify
esteja em execugao.

1 Verifique se o Notify esta em execucao.

2 Na barra de tarefas do Windows, clique o botdo direito do mouse em &
e, em seguida, clique em Opgdes.

3 Clique na guia Alarmes.
4 Clique em Enviar para Pager.

5 Digite o endereco de SMTP no seu pager eletronico. Por exemplo,
8001234567 @skytel.com.

Vocé também pode digitar a sintaxe de enderecamento de Gateway do
Pager do GroupWise.

O Notify enviara o assunto do compromisso para seu pager no horario de
alarme definido.

Mostrando a caixa de dialogo do Notify quando vocé recebe uma
notificacao
1 Verifique se o Notify estd em execugio.

2 Na barra de tarefas do Windows, clique o botdo direito do mouse em ®
e, em seguida, clique em Opgoes.

3 Clique na guia Notificar.

4 Verifique se a opcdo Mostrar Caixa de Didlogo esta selecionada para as
prioridades e os tipos de itens desejados.

5 Clique na guia Geral.

6 Digite o nimero de segundos que a caixa de didlogo devera ser mostrada
em Mostrar Dialogo do Notify por.

Vocé pode especificar até 32.767 segundos, ou seja, um pouco mais de
nove horas.

7 Clique em OK.
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Desativando a notificacao
1 Verifique se o Notify esta em execucao.

2 Na barra de tarefas do Windows, clique o botdo direito do mouse em &
e, em seguida, clique em Sair.

Definindo a frequéncia com que o Notify verifica novos itens
1 Verifique se o Notify esta em execucao.

2 Na barra de tarefas do Windows, clique o botdo direito do mouse em &
e, em seguida, clique em Opgdes.

3 Digite o nimero de minutos em Verificar Mensagens a Cada.

4 Clique em OK.

Definindo como vocé deseja ser notificado quando o status das
mensagens enviadas mudar

1 Verifique se o Notify estd em execugio.

2 Na barra de tarefas do Windows, clique o botdo direito do mouse em ®
e, em seguida, clique em Opgoes.

3 Clique na guia Status de Retorno.
4 Anule a selecdo de Mesmas Configuracdes para Todos os Tipos.

5 Clique na lista suspensa Configuragdes Para e, em seguida, clique no tipo
de item para o qual vocé deseja fazer selecdes.

6 Clique em como vocé deseja ser notificado sobre as diferentes mudancas
de status desse tipo de item.

7 Clique em OK.

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.
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Definindo como vocé deseja ser notificado sobre itens na caixa de
correio

1 Verifique se o Notify esta em execucao.

2 Na barra de tarefas do Windows, clique o botdo direito do mouse em &
e, em seguida, clique em Opgdes.

3 Clique na guia Notificar.
4 Anule a selegdo de Mesmas Configuragdes para Todos os Tipos.

5 Clique na lista suspensa Configuragdes Para e, em seguida, clique no tipo
de item para o qual vocé deseja fazer selegdes.

6 Clique em como vocé deseja ser notificado sobre os diferentes niveis de
prioridade desse tipo de item.

7 Clique em OK.

Sendo notificado de mensagens de outras pessoas

252

Para que vocé receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no
status dos itens enviados, € preciso que o Notify esteja em execugdo.

Vocé s6 podera receber uma notifica¢do para outro usudrio do GroupWise se
a pessoa tiver lhe concedido os direitos Proxy apropriados na Lista de Acesso
correspondente e se vocé tiver adicionado o nome desse usuario a sua Lista de
Proxies no GroupWise. Consulte “Concedendo a outras pessoas acesso a sua
caixa de correio” na pagina 269 para obter mais informagdes.

Vocé ndo pode receber notificagdes de alguém que esteja em outro dominio.

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em
Opcoes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Notificar.
3 Digite 0 nome de um usuario de quem vocé seja proxy.

4 Clique em Adicionar Usuério.
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5 Clique no nome do usudrio na Lista de Notificagdes.

DOpcies de Seguranca EHE

Senha  Motificar | Aceszo ao Prosy I Opges de Envio I

Nome: Adicianar [susno |
|| .
Eemover Usuario |
Lista de Motificages:

Endereco
“ Jo3o Fodrigues  JRodrigues
Fabio Macedo  FiMacedo.Developmen...
Rafael Lopes Flopes.Development.P...

Opgties de Motificagio para Fodrigues
IV Associar a alames

¥ Associar a notificages

()3 I Cancelar |

6 Verifique se as opgdes Associar a Notificagdes e Associar a Alarmes
estdo selecionadas.

Vocé é associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé
anular a sele¢do de Associar a Alarmes e Associar a Notificagdes, ndo
recebera mais alarmes e notificagdes. Vocé precisara repetir as etapas
deste topico para o seu nome de usuario.

7 Clique em OK.

Armazenando os itens na caixa de correio

Use 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 espaco na rede e ajuda a manter sua

Caixa de Correio organizada. Ele também impede que os itens sejam apagados
automaticamente.
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Vocé podera ver os itens armazenados sempre que precisar. Também podera
recuperar qualquer item armazenado. Apds armazenar um item enviado, vocé
nao podera monitorar o seu status.

O administrador do sistema pode especificar que os itens sejam armazenados
automaticamente de forma regular.

Quando vocé move um item para uma pasta, ele ndo ¢ armazenado. Os itens
de todas as pastas sdo afetados pelas op¢des de Limpeza especificadas nas
Opgoes de Ambiente e por qualquer opgao de armazenamento ou limpeza que
o seu administrador especificar.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Armazenando um item na caixa de correio” na pagina 254
* “Vendo itens armazenados” na pagina 255
¢ “Recuperando itens” na pagina 255

+ “Armazenando itens automaticamente” na pagina 256

Armazenando um item na caixa de correio

254

1 Se vocé ndo tiver feito isso anteriormente, especifique o caminho de
armazenamento em Localizacdo de Arquivos na caixa de dialogo
Ambiente. Consulte “Especificando onde os itens serdo armazenados” na
pagina 539.

2 Seclecione os itens da Caixa de Correio que vocé deseja armazenar.

3 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Mover para Arquivo Reserva.

Ao armazenar um item ja enviado, vocé ndo pode monitorar o status
desse item.
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Vendo itens armazenados

1 Na Janela Principal, clique em Arquivo e, em seguida, clique em Abrir
Arquivo Reserva.

ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista
de Pastas; provavelmente mostra Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em
Armazenar.

Recuperando itens
1 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Abrir Arquivo Reserva.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista
de Pastas; provavelmente mostra Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em
Armazenar.

2 Clique no item que deseja recuperar, clique em Acdes e, em seguida,
clique em Mover para Arquivo Reserva.

3 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Abrir Arquivo Reserva para
fechar o arquivo de armazenamento e retornar a Janela Principal.

ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista
de Pastas; mostra Armazenar) e, em seguida, clique na sua pasta de
usuario (seu nome) para retornar a0 modo do GroupWise que vocé estava
executando anteriormente.

As mensagens recuperadas retornaro a pasta em que estavam armazenadas.
Se a pasta tiver sido apagada, o GroupWise criarda uma nova pasta.
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Armazenando itens automaticamente
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

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

Ambiente 2 x|

Geral ITeIas I Localizag3o de drquivos  Limpeza | Acfes Padido .-’-‘-.ssinatural

— Coreio e recado

' & pagar/armazenar-manuak

" fwto-apagar apds;
Auto-apagar ap I—_[3D =T s

© Auto-armazenar apds:

— Compromizso, tarefa e lembrete
¥ Apagar/amazenar-manual

™ Auto-apagar apds: = .

i I14 _I; diaz:
 Auto-armazenar apos
—Esvaziar lixo
" Manual

% Automatico apds: I? _,3 dias:

ak I Cancelar

3 Selecione Auto-Armazenar Apds para o tipo de item desejado.

4 Especifique quantos dias ap6s a entrega ou a conclusao do item vocé
deseja que ele seja armazenado.

5 Clique em OK.

Se o administrador do sistema tiver especificado que os itens devem ser
armazenados automaticamente de forma regular, talvez vocé nao consiga
mudar essa opgao.

Se vocé ou o administrador de sistema tiver configurado o auto-
armazenamento de itens na Caixa de Correio, os itens da pasta Lista de
Verificagdo também serdo armazenados com base na data original do
recebimento do item, ¢ ndo com base na data de término designada a ele.
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Imprimindo itens na caixa de correio

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Imprimindo itens do GroupWise” na pagina 257
+ “Imprimindo informagdes de status sobre um item” na pagina 258

+ “Imprimindo calendérios” na pagina 258

Imprimindo itens do GroupWise
1 Na Lista de Itens da Caixa de Correio, abra ou clique no item que vocé
deseja imprimir.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Imprimir.
3 Seclecione os itens e 0s anexos a serem impressos.

Selecione Imprimir Anexo com Aplicativo Associado para disparar o
aplicativo no qual um arquivo anexado foi criado (se esse aplicativo
estiver disponivel). Isso pode aumentar o tempo de impressdo, mas
garantird a formatag@o correta do arquivo. A impressao a partir do
GroupWise pode economizar tempo, mas a formatagdo do arquivo
anexado poderd mudar.

4 Clique em Imprimir.

Se disparar um aplicativo associado, vocé precisara selecionar a
impressdo do arquivo depois que o aplicativo for aberto. Quando a
impressdo for concluida, feche o aplicativo.
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Imprimindo informagodes de status sobre um item

1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em
Propriedades.

F= Correio De: Sophie Jones

=loix

Arguivo  Editar  Wer Agles Ferramentas Janela  Ajuda

|J 3¢ Fechar  S24Pesponder - ElEncaminhar - % v| (ST e | B g, | ‘

Propriedades | personalizar

Carreio

Propriedades do Envelope de Correio

Developmert Provol

Kl

(3E93FB3D 722 6: 35732)

1182003 4:38:57 PM

Assunto: Maticia da contabilicace

Criado em: 95402003 07514

De Sophie Jones

Criado por: sjones@BCorporste. com

Destinatarios Agdo DataHorario

Corporate com

Development Provol Entregue 9/4/2003 07:52:01

askoczylas (Alfons Skoczylas)
gamith (Grace Smith) Aberta
khuang (Kuo-Chang Huanig)
mpalu (Mike Palu) Aberto /452003 20:52:26
smurphy (Samartha Murphy) Aberto
thu (Tahitha Hu)

Agéncia Postal Entregue Rota

Corporste.com

Arquivos Tam. DataHorario

WEMSAGEM 334 94402003 07.51:41

Opgiies

Exclusio Autormnitica: Néo f
Data de Wencimento: Merhuma

Hotificar Destinatarios: Sim

Prioridade: Mormal

Resposta Solicitada: M&o

Retornar notificagio Merhuma

o

4

2 Clique o botdo direito do mouse na janela Propriedades e, em seguida,

clique em Imprimir.

Imprimindo calendarios

Use Imprimir Calendério para imprimir sua programacao, incluindo
compromissos, tarefas e lembretes, em diferentes formatos e em diversos
tamanhos de pagina. Por exemplo, voc€ pode imprimir um calendario diario
com todos os compromissos ou um calendério semanal com todos os
compromissos ¢ tarefas.

Para obter informagdes sobre como imprimir o calendario do GroupWise,
consulte “Imprimindo itens de calendario” na pagina 208.
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Criando regras

Vocé pode automatizar muitas agdes do GroupWise, como a resposta a
mensagens durante sua auséncia do escritdrio, a exclusdo de itens ou a
ordenacgado de itens em pastas. Para isso, use Regras a fim de definir um
conjunto de condigdes e acdes que deverdo ser executadas quando essas
condigdes forem atendidas.

Ao criar uma regra, vocé precisa:
¢ Atribuir um nome a regra.
¢ Selecionar um evento. O evento ¢ o elemento que aciona a regra.
+ Selecionar os tipos de item que serdo afetados pela regra.

+ Adicionar uma agdo. A acdo ¢ o que vocé deseja que a regra faga quando
¢ acionada.

+ Qravar aregra.

* Verificar se a regra esta habilitada.

Vocé pode especificar muito mais opgdes para limitar os itens afetados por
uma regra. Por exemplo, vocé pode aplicar uma regra apenas aos
compromissos aceitos, aos itens que contém uma determinada palavra na
caixa Assunto ou aos itens com prioridade alta. Use Definir Condigoes para
limitar ainda mais as regras. Consulte “Limitando os itens afetados por uma
regra” na pagina 267.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Acdes que podem ser executadas por uma regra” na pagina 260
+ “Eventos que acionam uma regra” na pagina 262
¢ “Criando uma regra” na pagina 263
+ “Criando uma regra de férias” na pagina 264
+ “Copiando uma regra para criar uma nova regra’” na pagina 266
+ “Editando uma regra” na pagina 266
* “Apagando uma regra” na pagina 266

+ “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 267
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+ “Executando uma regra manualmente” na pagina 267

+ “Habilitando ou desabilitando uma regra” na pagina 268

Acdes que podem ser executadas por uma regra

Acéao

Resultado

Enviar Correio

Encaminhar

Delegar

Responder

Aceitar

Envia uma mensagem de correio preparada aos
destinatarios especificados quando as condi¢des 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 relatério.

Encaminha os itens para um ou mais usuarios quando as
condi¢bes 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.

Delega um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a outro
usuario quando as condigdes 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.

Envia uma resposta preparada ao remetente quando as
condigbes da regra séo atendidas. Por exemplo, se vocé
precisar se ausentar do escritorio 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.

Aceita um compromisso, um lembrete ou uma tarefa quando
as condigbes da regra s&o atendidas. Por exemplo, sua
regra podera aceitar todos os compromissos de uma
determinada pessoa.
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Acao

Resultado

Apagar/Recusar

Esvaziar ltem

Mover para

Pasta

Vincular a Pasta

Marcar como
Particular

Marcar como
Lido

Armazenar

Apaga ou recusa qualquer item quando as condi¢des da
regra sado atendidas. Por exemplo, caso vocé nunca esteja
disponivel para reuniées em um determinado dia da
semana, sua regra podera recusar qualquer compromisso
programado para esse dia.

Apaga os itens do Lixo quando as condi¢des da regra sédo
atendidas. Por exemplo, sua regra podera apagar do Lixo
itens de uma empresa que envia mensagens indesejadas
freqlientemente.

Move os itens para uma pasta quando as condi¢des da regra
séo atendidas. Por exemplo, vocé podera mover todos os
itens que contenham uma determinada palavra na caixa
Assunto para uma pasta comum.

Vincula os itens a uma ou mais pastas quando as condi¢des
da regra séo 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.

Marca todos os itens que atendem as condigbes da regra
como particulares. Quando um item é marcado como
particular, vocé pode restringir o acesso de seus proxies a
ele. Por exemplo, sua regra podera marcar como Particular
todos os itens recebidos de seus familiares.

Marca todos os itens que atendem as condigbes da regra
como se tivessem sido lidos. Por exemplo, se vocé estiver
examinando um processo de respostas em uma pasta
compartilhada e n&o desejar mais seguir 0 processo, sua
regra podera marcar todos os itens no processo como lidos,
de modo que nao sejam ordenados na parte superior da
Lista de Itens.

Armazena os itens quando as condi¢des da regra séo
atendidas. Por exemplo, sua regra podera armazenar todos
os itens relacionados a um determinado assunto. A opgao
Armazenar nao estara disponivel para ser usada como agao
quando o evento acionador for Novo ltem ou Item Arquivado.
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Acao Resultado

Marcar como Marca todos os itens que atendem as condigdes da regra

Nao Lido como se nao 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.

Parar Impede que outras regras atuem sobre os itens que
Processamento  satisfazem as condi¢des da regra. As regras sao executadas
da Regras na ordem em que sado mostradas na caixa de dialogo

Regras. Se houver outras regras que normalmente afetem
esses itens, essa agao impedira que elas sejam executadas.

Eventos que acionam uma regra

Evento Resultado

Novo Item A regra é acionada quando um novo item & 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 que uma tarefa,
um compromisso ou um lembrete publicado é criado.
Quando vocé clica em Rascunho, apenas os itens
marcados como n&o concluidos, ou rascunhos,
acionam a regra.

Item Arquivado 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.

Abrir Pasta A regra é acionada quando uma pasta especifica &
aberta. Se nenhuma pasta for especificada, a regra
sera acionada quando qualquer pasta for aberta.

Fechar Pasta A regra é acionada quando uma pasta especifica é
fechada. Se nenhuma pasta for especificada, a regra
sera acionada quando qualquer pasta for fechada.
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Evento

Resultado

Inicializagao
Sair

Usuario Ativado

A regra é acionada quando o GroupWise € inicializado.
A regra é acionada quando vocé sai do GroupWise.

A regra so6 podera ser acionada manualmente se vocé
seleciona-la na caixa de dialogo Regras e clicar em
Executar. Por exemplo, em vez de ter uma regra que
mova sempre determinados itens para uma pasta, os
itens poderao ser acumulados na Caixa de Correio e
depois poderao ser movidos de uma sé vez. Antes de
acionar uma regra manualmente, selecione os itens ou
as pastas que serao afetados por essa regra na Caixa
de Correio ou na tela de Calendario.

Criando uma regra

1 Clique em Ferramentas, clique em Regras e, em seguida, clique em Nova.

Nova Regra

Begra: I

Huando o evento &

Mava ltem ¢|E oz itens 530 W Recshido [T Erwiads [T Publicado [T Rascunho

Se az condiglies s&o0 [opcional]:

Tipos de Ikem: Definir Condigties... |

I Carein gir em todas os itens
" Compromisso

[~ Tarefa

" Lembrete

[ Recado

Conflito entre compromissos: | Mo importa (Sim ou M3o)

Az acdes sdo

Adicionar Aglo * |
Editar &cdo |
Apagar AgEo |

Grawvar |

Cancelar

2 Digite um nome na caixa Nome da Regra.
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3

4

7

Clique na lista pop-up Quando o Evento E e, em seguida, clique em um
evento para acionar a regra.

Se tiver clicado em Novo Item, Inicializagdo, Sair ou Usuario Ativado,
clique em uma ou mais origens para o item. Por exemplo, clique em
Recebido e Publicado.

ou

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 itens sobre os quais a regra deve agir na
lista Tipo de Itens.

Se desejar restringir ainda mais os itens afetados pela regra, clique em
Definir Condig¢des, clique nas opgdes adequadas e, em seguida, clique em
OK. Para obter mais informagdes, consulte “Limitando os itens afetados
por uma regra” na pagina 267.

Clique em Adicionar Agdo e, em seguida, clique na agdo a ser executada
pela regra.

Algumas agoes, como Enviar Correio e Responder, precisam de
informacdes adicionais.

Clique em Gravar.

Para funcionar, uma regra precisa ser habilitada. Consulte “Habilitando ou
desabilitando uma regra” na pagina 268.

Criando uma regra de férias

1
2
3

Clique em Ferramentas, clique em Regras e, em seguida, clique em Nova.
Digite um nome na caixa Regra, como Regra de Férias.

Clique na lista pop-up Quando o Evento E e, em seguida, clique em Novo
Item.

Ao lado de E os Itens Sao, selecione Recebido. Garanta que nenhuma
outra origem de item esteja selecionada.

Nio faca selegoes em Tipos de Item.
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6 Use Definir Condigdes para adicionar informagdes especificas a sua
regra. Veja a seguir exemplos de utilizagdo de Definir Condigdes.

*

Para configurar as datas durante as quais a regra estara em vigor:
Clique em Definir Condigdes, clique em Entregue na primeira lista
suspensa, clique em Em ou Apo6s a Data na segunda lista suspensa
e, no campo de data, selecione a data em que vocé saira de férias.
Clique na lista pop-up Fim e, em seguida, clique em E. Na nova
linha, clique em Entregue na primeira lista suspensa, clique em
Em ou Antes da Data na segunda lista suspensa, no campo de data,
selecione a data em que vocé retornara das férias e, em seguida,
clique em OK.

Para ter certeza de que so respondera aos itens enviados
especificamente para vocé (e ndo para servidores de listas ou grupos
de discussdo). Clique em Definir Condicdes; caso ja tenha
especificado informacdes nessa caixa de didlogo, clique na lista pop-
up Fim e, em seguida, clique em E. Na nova linha, clique em Para na
primeira lista suspensa, clique em [ ] Contém na segunda lista
suspensa e, no campo seguinte, digite seu nome conforme ele é
mostrado no campo Para de uma mensagem de correio.

Para garantir que vocé ndo respondera a itens enviados por vocé
mesmo (possivel devido a entrega atrasada, a proxies, etc.). Clique
em Definir Condigdes; caso ja tenha especificado informagdes nessa
caixa de dialogo, clique na lista pop-up Fim e, em seguida, clique em
E. Na nova linha, clique em De na primeira lista pop-up, clique em
[x] Nao Contém na segunda lista suspensa, no campo seguinte, digite
seu nome conforme ele é mostrado no campo De de uma mensagem
de correio e, em seguida, clique em OK.

Para responder apenas a itens internos. Clique em Definir
Condig¢des; caso ja tenha especificado informagdes nessa caixa de
dialogo, clique na lista pop-up Fim e, em seguida, clique em E. Na
nova linha, clique em De na primeira lista suspensa, clique em [X]
Nao Contém na segunda lista suspensa, no campo seguinte, digite @
e, em seguida, clique em OK.

7 Em As Agdes Sdo, clique em Adicionar Agdo e, em seguida, clique em
Responder.
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A caixa de didlogo Responder ¢ mostrada, com a op¢do Responder ao
Remetente selecionada (ndo é possivel selecionar Responder a Todos).
Se desejar que sua resposta inclua a mensagem original do remetente,
selecione Incluir Mensagem Recebida do Remetente. Clique em OK.

8 Digite uma mensagem, por exemplo:

Estarei fora do escritério de 3 a 10 de setembro. Se precisar de ajuda nesse
periodo, entre em contato com Marta Romero no ramal 1234.

9 Clique em OK.

10 Clique em Gravar, verifique se ha uma marca de selego ao lado da regra
indicando que ela esté habilitada e, em seguida, clique em Fechar.

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.

Copiando uma regra para criar uma nova regra
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em 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.

Editando uma regra
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Regras.
2 Clique na regra que deseja editar e, em seguida, clique em Editar.
3 Faca as mudangas na regra.

4 Clique em Gravar.

Apagando uma regra
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Regras.

2 Clique naregra que deseja apagar, clique em Apagar e, em seguida, clique
em Sim.
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Limitando os itens afetados por uma regra

Use Definir Condigdes para limitar ainda mais os itens afetados por uma regra.
1 Na caixa de didlogo Regras, clique em Definir Condicdes.
2 Clique na primeira lista suspensa e, em seguida, clique em um campo.

Para aprender mais sobre o que os campos representam, consulte “Noc¢des
basicas sobre campos de regras e filtros” na pagina 304.

3 Clique na lista suspensa do operador e, em seguida, clique em um
operador.

Para aprender como usar operadores, consulte “Usando filtro e
operadores de regras” na pagina 301.

4 Digite os critérios para o filtro.
ou

Se critérios forem fornecidos, clique na lista suspensa e, em seguida,
clique em um critério existente.

Se digitar critérios, como 0 nome de uma pessoa ou um assunto,

vocé podera incluir curingas, como um asterisco (*) ou um ponto de
interrogacao (?). O texto digitado ndo faz distingao entre maitsculas e
minusculas.

Para aprender mais sobre caracteres curinga e switches, consulte “Usando
switches e caracteres curinga de regras e filtros” na pagina 300.

5 Clique na ultima 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.

Executando uma regra manualmente
1 Clique nos itens ou nas pastas que serdo afetados pela regra.

2 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Regras.
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3 Clique na regra a ser executada manualmente.

4 Clique em Executar e, em seguida, clique em Fechar.

As acdes da regra terdo efeito apos o fechamento da caixa de didlogo Regras.

Habilitando ou desabilitando uma regra

Para ser acionada, uma regra precisa ser habilitada. Quando uma regra ¢
habilitada, ela recebe uma marca de selecdo. Quando desabilitada, a regra nao
pode ser acionada. No entanto, a regra ainda ficar relacionada na caixa de
dialogo Regras para que vocé possa habilita-la quando precisar dela
novamente.

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Regras.

Regras ﬂ E
Az regras s30 executadas na ordem em que aparecem ha
lizta, Arrazte una regra para uma posigao diferente para Eechar |
udar & order,
Lista de reqras: MNowva... |
J Reaqra Ewvento Editar...
Marcar como Mowa [tem
[ Colcar Status Mowa [tem Copiar...

Delegar Mowi [bem
Apagar

Dezabilitar
Executar

Atualizar

di i

2 Clique na regra a ser habilitada ou desabilitada.
3 Clique em Habilitar ou Desabilitar.

Uma regra habilitada possui uma marca de sele¢@o na caixa.
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Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de

correio

Use o Proxy para gerenciar a Caixa de Correio e o Calendario de outro
usuario. Vocé pode executar varias agoes, como ler, aceitar e recusar itens
em nome de outro usudrio, de acordo com as restri¢cdes por ele definidas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

“Recebendo direitos Proxy” na pagina 269
“Designando direitos Proxy a outro usuario” na pagina 270

“Adicionando e removendo direitos ¢ nomes de proxy da lista de acesso”
na pagina 271

“Gerenciando a caixa de correio ou o calenddrio de outra pessoa” na
pagina 272

“Adicionando e removendo usudrios da Lista de Proxies” na pagina 273

“Marcando um item como particular” na pagina 274

Recebendo direitos Proxy

Para agir como o proxy de um usuario, vocé precisa executar duas etapas. Em
primeiro lugar, a pessoa para a qual vocé planeja agir como proxy deve lhe
conceder direitos na Lista de Acesso em Opgdes. Em segundo lugar, vocé
precisa adicionar o nome desse usudrio a sua Lista de Proxies para que possa
acessar a Caixa de Correio ou o Calendario do usuério.

Quando essas duas etapas forem concluidas, vocé€ podera abrir a Lista de
Proxies e clicar no nome da pessoa para quem vocé esta agindo como proxy
sempre que precisar gerenciar a Caixa de Correio ou o Calendério desse
usuario. Vocé€ também podera gerenciar as programagdes de usuarios e
recursos sobre os quais possui direitos Proxy com a tela de Calendario
Multiusudrios.
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Designando direitos Proxy a outro usuario

Use a Lista de Acesso em Opc¢des de Seguranga para conceder direitos Proxy
para a sua Caixa de Correio a outros usudrios. Vocé pode atribuir a cada
usuario direitos diferentes de acesso as informagdes de seu calendario e de
suas mensagens. Se desejar que os usuarios vejam informagdes especificas
sobre seus compromissos quando realizarem uma pesquisa de horario
disponivel em seu Calendario, conceda-lhes o acesso Ler aos compromissos.
A tabela a seguir descreve os direitos que vocé pode conceder aos usuarios:

Este direito Permite que o seu proxy

Ler Leia os itens que vocé recebe. Proxies ndo podem ver
sua pasta Contatos com esse ou qualquer outro direito
Proxy.

Gravar Crie e envie itens no seu nome, incluindo a aplicagao da

sua assinatura (se houver uma definida). Designe
categorias a itens, mude o assunto dos itens e execute
opgoes de lista de verificagdo em itens.

Associar a alarmes Receba os mesmos alarmes que voceé.

Associar a Receba uma notificagdo quando vocé recebe itens.
notificagcdes

Modificar opgdes/ Mude as opg¢des em sua Caixa de Correio. O proxy pode
regras/pastas editar qualquer uma das configuragdes de Opgdes,

incluindo o acesso concedido a outros usuarios. Se o
proxy também possuir direitos Correio, podera criar ou
modificar regras e pastas. Este direito permite que um
proxy adicione, apague e modifique categorias.

Ler itens marcados Leia os itens que vocé marcou como Particular. Se vocé

como Particular ndo conceder a um proxy direitos Particular, todos os
itens marcados como Particular em sua Caixa de
Correio ficardo ocultos para esse proxy.
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Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da lista de

acesso

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Seguranga e, em seguida, clique na guia Acesso ao
Proxy.

3 Para adicionar um usuario a lista, digite o nome na caixa Nome. Quando
0 nome completo aparecer, clique em Adicionar Usuario.

4 Clique em um usuario na Lista de Acesso.

DOpcies de Seguranca EHE

Senha I Motificar  Acesso ao Prowy | Opgies de Envio I

Nome: Sdicianar [susrnio |
| =
: Femover Usudria
Lista de acesso:
Mome | Enderego | ;I
Fabio Lima FLima.Developme ...
Fafael Lopes FiLopes.Developm... J
Jodo Rodigues  JRodrigues.Develo. .. LI
i~ Direitos de acesso para Rodrigues
Coreiodrecado: v Ler I Gravar
LCompromizzo: v Ler [ Gravar
Lembrete: [ Ler [ Gravar
Tarefa: I Ler [ Gravar
r :
r ficagies
v Modificar oppfies/regras/pastas
[T Leritens marcados particular

()3 I Cancelar |

B Selecione os direitos que vocé deseja conceder ao usuario.

6 Repita as Etapas 4-5 para designar direitos a cada usuario na Lista de
Acesso.

Vocé pode selecionar Todos os Acessos de Usuario na Lista de Acesso
e designar direitos a todos os usuarios do Bloco de Enderegos. Por
exemplo, para que todos os usudrios tenham direitos para ler suas
mensagens, designe direitos Ler a Todos os Acessos de Usuario.
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7 Para apagar um usudrio da Lista de Acesso, clique no usudrio e, em
seguida, clique em Remover Usuario.

8 Clique em OK.

Gerenciando a caixa de correio ou o calendario de outra pessoa

Antes que vocé possa agir como proxy de outro usuario, essa pessoa precisa
lhe conceder direitos Proxy na respectiva Lista de Acesso em Opgdes. O nivel
de acesso que vocé possui depende dos direitos concedidos.

1 Caso ainda ndo tenha feito isso, adicione o nome de usuario da pessoa a
sua Lista de Proxies.

Consulte “Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies” na
pagina 273.

2 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo e, em seguida,
clique em Proxy.

ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista
de Pastas; provavelmente mostra Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise em execugio).

3 Clique no nome da pessoa cuja Caixa de Correio vocé deseja acessar.

4 Quando vocé concluir seu trabalho na Caixa de Correio da outra pessoa,
clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas e, em seguida,
clique em seu proprio nome para retornar a sua Caixa de Correio.

Para trabalhar com varias Caixas de Correio a0 mesmo tempo, abra uma nova
Janela Principal para cada Caixa de Correio (clique em Janela, clique em Nova
Janela Principal e alterne para a Caixa de Correio desejada). Vocé pode fazer
a distingdo entre as Caixas de Correio procurando o nome do proprietario, que
aparece como a etiqueta da pasta raiz de cada Caixa de Correio.

Se tiver os direitos Proxy apropriados, vocé podera ver as programacdes de
varios usudarios ou recursos lado a lado. Consulte “Vendo os calendarios de
Varios usuarios ou recursos’” na pagina 205.
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Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies

Antes que vocé possa agir como proxy de outro usuario, essa pessoa precisa
lhe conceder os direitos Proxy na respectiva Lista de Acesso em Opgdes.
Além disso, vocé precisa adicionar o nome dessa pessoa a sua Lista de
Proxies. O nivel de acesso que vocé possui depende dos direitos concedidos.

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo e, em seguida,
clique em Proxy.

ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista
de Pastas; provavelmente mostra Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Proxy.

2 Para remover um usudrio, clique no nome e, em seguida, clique em
Remover.

3 Para adicionar um usudrio, digite 0 nome no campo Nome ¢, em seguida,
clique em OK.

A Caixa de Correio do usudrio ¢ aberta. O nome da pessoa para quem
vocé estd agindo como proxy ¢ mostrado na parte superior da Lista de
Pastas.

Se o usudrio ainda no tiver concedido a vocé direitos de proxy em sua
Lista de Acesso, o nome serd adicionado a Lista de Proxies, mas a Caixa
de Correio do usuario ndo sera aberta.

4 Para retornar a sua propria Caixa de Correio, clique na lista suspensa do
cabecalho da lista de pastas e, em seguida, clique no seu nome.

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 fazer a distingdo entre as Caixas de Correio
procurando o nome do proprietario, que aparece como a etiqueta da pasta raiz
de cada Caixa de Correio.

A remogdo de um usudrio da Lista de Proxies ndo remove seus direitos para
agir como proxy desse usudrio. O usudrio cuja Caixa de Correio vocé acessa
precisa mudar seus direitos na Lista de Acesso dele em Opgdes.
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Marcando um item como particular

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, voc€ 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 poderao abri-lo sem os devidos direitos. Se um item
for marcado como Particular ao ser recebido, ele ndo podera ser lido por seus
proxies nao-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 Ag¢des e, em seguida, clique em Marcar
como Particular.

ou

No Calendario, clique em um item na Lista de Compromissos, Lembretes
ou Tarefas, clique em Ac¢des e, em seguida, clique em Marcar como
Particular.

Gravando itens na caixa de correio

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

¢ “Gravando um item no disco ou em uma Biblioteca do GroupWise” na
pagina 275

¢ “Gravando informagdes de status” na pagina 276

¢ “Gravando um item ndo concluido” na pagina 276
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Gravando um item no disco ou em uma Biblioteca do GroupWise

1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique no item que deseja gravar,
clique em Arquivo e, em seguida, clique em Gravar Como.

2]
tenz a grawvar: Gravar I
Flano de teste final

+ dpnexo: viewhlp.chm Eechar |

|Gravar na Biblioteca do Grouptafize

Iviewhlp.chm

Diretdrio atual:

IE:\NDVEII‘\EmupWiSE Pegquizar... |

—v Reportar conflitos de nomes de arquivo

2 Pressione a tecla Ctrl e clique no item e nos anexos a serem gravados.
3 Opte por gravar o item em disco ou em uma Biblioteca do GroupWise.

4 Digite um nome de arquivo para o item na caixa de texto Gravar Arquivo
Como.

ou
Digite um nome para o assunto na caixa Assunto.

5 Para gravar o item em um diretério diferente do mostrado na caixa de
texto Diretorio Atual, clique em Pesquisar e selecione o novo diretdrio.

ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista
suspensa ¢ selecione o nome da biblioteca.
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6 Se estiver gravando em disco, selecione Relatar Conflitos de Nomes de
Arquivo para ser avisado antes de substituir um arquivo por outro arquivo
com 0 mesmo nome.

7 Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a
opgdo Definir Propriedades Usando Valores Padrio esta selecionada, a
menos que vocé queira especificar as propriedades do documento nesse
momento.

8 Clique em Gravar e, em seguida, clique em Fechar.

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
sdo gravados no formato WordPerfect, com a extensdo .doc; desse modo,
também poderao ser abertos no Word. Os anexos sdo gravados nos respectivos
formatos originais.

Gravando informagoes de status

1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em
Propriedades.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Gravar Como.

O GroupWise fornece ao item um nome de arquivo temporario. Vocé
pode mudar o nome de arquivo e a pasta padrdo na qual o arquivo sera
gravado.

3 Clique em Gravar.

Gravando um item nao concluido

1 Em um item aberto, clique em Arquivo e, em seguida, clique em 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 na Etapa 2.
A pasta padrdo para as mensagens nao concluidas ¢ a pasta Trabalho
em Andamento [&.
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Possuindo recursos

Os recursos sdo itens que podem ser programados para reunides ou outros
usos. Eles podem incluir salas, retroprojetores, carros, etc. O administrador
do sistema define um recurso fornecendo a ele um nome de identificacao e
designando-o a um usudrio. Os recursos, assim como os usudrios, podem ser
incluidos em uma pesquisa de horério disponivel. Os IDs de recursos sdo
digitados na caixa Para. O usudrio designado para gerenciar um recurso € o
proprietario desse recurso.

O proprietario de um recurso é responsavel por aceitar e recusar
compromissos para o recurso. Para fazer isso, o proprietario precisa ter todos
os direitos Proxy no recurso. Como proprietario de um recurso, vocé€ pode
optar por receber notificagdes de compromissos para o recurso. Vocé também
pode criar uma regra para aceitar ou recusar automaticamente compromissos
para um recurso. Para fazer isso, atue como proxy do recurso e crie uma regra
para aceitar todos 0os compromissos, se ndo existir conflitos entre eles.
Consulte “Criando regras” na pagina 259 para obter informagdes sobre como
criar e habilitar regras.

Esta secdo contém os seguintes itens:
+ “Aceitando e recusando solicita¢des de recursos” na pagina 277
+ “Recebendo notificagdo para outro usuario ou recurso’” na pagina 278

¢ “Criando uma regra para um recurso” na pagina 278

Aceitando e recusando solicitagoes de recursos

Vocé s podera aceitar ou recusar solicitagdes de recursos se for o proprietario
e se tiver recebido os direitos Ler e Gravar.

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo e, em seguida,
clique em Proxy.

ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista
de Pastas; provavelmente mostra Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise em execugao).

2 Clique no recurso do qual vocé ¢ proprietario.
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Se o recurso do qual vocé ¢é proprietario nao estiver na lista pop-up
Proxy, clique em Proxy, digite o nome do recurso na caixa Nome ¢
clique em OK.

3 Clique duas vezes no item que vocé precisa aceitar ou recusar.

4 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

Recebendo notificagdo para outro usuario ou recurso
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.
2 Clique duas vezes em Segurancga e, em seguida, clique na guia Notificar.

3 Clique no nome de um usudrio de quem vocé€ ¢ proxy ou no nome do
recurso que vocé possui.

Se 0 usuario ou o recurso ndo aparecer na lista Notificagdo, digite o nome
desejado e clique em Adicionar Usuario. Para selecionar o nome na caixa
de dialogo Seletor de Enderegos, clique em |

4 Verifique se os comandos Associar a Alarmes e Associar a NotificagGes
estdo selecionados.

Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé
anular a selecdo de Associar a Alarmes e Associar a Notificagdes, ndo
recebera mais alarmes e notificagdes. Vocé precisara repetir as etapas
deste topico para o seu nome de usudrio.

5 Clique em OK.

O Notify precisa estar aberto ou minimizado para receber notificagdes ou
alarmes. Para obter mais informagdes, consulte “Executando o Notify” na
pagina 248.

Criando uma regra para um recurso

Como proprietdrio de um recurso, vocé possui todos os direitos Proxy nesse
recurso, incluindo a capacidade de 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 util para um recurso.
Vocé pode criar outras regras que executem agdes diferentes. Por exemplo,
vocé pode criar uma regra que recuse solicitagdes para um recurso que ja
esteja programado.
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1 Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima da Lista
de Pastas; provavelmente mostra Online ou Cache).

ou
Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Proxy.
2 Clique no recurso do qual vocé € proprietario.

Se o recurso do qual vocé é proprietario ndo estiver na caixa de didlogo
Proxy, digite o nome desse recurso na caixa Nome e clique em OK.

3 Clique em Ferramentas, clique em Regras e, em seguida, clique em Nova.
4 Digite um nome para a regra.

8 Clique em Compromisso. Verifique se a selecdo dos outros tipos de itens
foi anulada.

6 Clique na lista suspensa Conflito Entre Compromissos e, em seguida,
clique em Nao.

7 Clique em Adicionar Ag¢do, clique em Aceitar, digite um comentéario,
se quiser, e clique em OK.

As Etapas 6 e 7 instruem a regra a aceitar 0 compromisso para o recurso
apenas se esse recurso estiver disponivel.

8 Clique em Gravar e, em seguida, clique em Fechar.

Abrindo e esvaziando o Lixo

Todas as mensagens de correio, recados, compromissos, tarefas, documentos
e lembretes apagados sdo armazenados no Lixo. Os itens do Lixo podem ser
vistos, abertos ou devolvidos a sua Caixa de Correio até o Lixo ser esvaziado.
(Ao esvaziar o Lixo, vocé remove do sistema os itens contidos nele.)

Vocé pode esvaziar o Lixo inteiro ou apenas itens selecionados. O Lixo ¢
esvaziado de acordo com os dias digitados na guia Limpeza, em Opg¢des de
Ambiente. Também ¢ possivel esvaziar o Lixo manualmente. O administrador
do sistema pode especificar que o Lixo seja esvaziado automaticamente de
forma regular.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Abrindo o Lixo” na pagina 280
¢ “Recuperando um item do Lixo” na pagina 280
¢ “Gravando um item que esta no Lixo” na pagina 280
¢ “Esvaziando o Lixo” na pagina 281
¢ “Esvaziando itens selecionados do Lixo” na pagina 281

+ “Esvaziando o Lixo automaticamente” na pagina 281

Abrindo o Lixo
1 Na Lista de Pastas, clique em .

Vocé pode abrir, gravar e ver informacgdes sobre 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.

Recuperando um item do Lixo
1 Na Lista de Pastas, clique em .
2 Sclecione os itens que vocé deseja recuperar.

3 Clique em Editar e, em seguida, clique em Recuperar.

O item recuperado sera colocado na pasta da qual ele foi apagado. Se a pasta
original ndo existir mais, o item sera colocado em sua Caixa de Correio.

Vocé também pode restaurar um item arrastando-o da pasta Lixo para
qualquer outra pasta.

Gravando um item que esta no Lixo

Vocé pode gravar itens que estdo no Lixo da mesma forma que grava qualquer
outro item. Consulte “Gravando um item no disco ou em uma Biblioteca do
GroupWise” na pagina 275 para obter mais informacdes.
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Esvaziando o Lixo

1 Clique o botdo direito do mouse em ¥ e, em seguida, clique em
Esvaziar Lixo.

Esvaziando itens selecionados do Lixo
1 Na Lista de Pastas, clique em 3.
2 Selecione um ou mais itens.

3 Clique em Editar, clique em Apagar e, em seguida, clique em Sim.

Esvaziando o Lixo automaticamente
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

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

g 3

Geral I Telaz I Localizag3o de Arquivos  Limpeza | 4cdes F'adlEoI .-’-‘n.ssinatural

— Correio e recado

{% A nagar/armazenar-manuat

" Auto-apagar apds:
Auto-apagar ap I—_[3D =

" Auto-amazenar apds:

— Compromizzo, tarefa e lembrete
¥ Apagar/armazenar-manual

™ Auto-apagar apds: Iﬁ s

" Auto-amazenar apds:

—Esvaziar lixo
" Manual

{* Automatico apss; I-_"' _,? dias:

kK I Cancelar

3 Selecione o botdo Automatico Apds na caixa de grupo Esvaziar Lixo e
especifique o numero de dias entre as exclusdes automaticas.

4 Clique em OK.
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Se o administrador do sistema tiver especificado que o Lixo sera regularmente
esvaziado de forma automatica, vocé ndo podera mudar essa opgao.

Apagando itens da caixa de correio

Use Apagar para remover itens selecionados da Caixa de Correio. Vocé
também pode utilizar Apagar para recolher itens enviados. Vocé podera
recolher mensagens de correio e recados se esses itens nao tiverem sido
enviados para a Internet ou se os destinatarios nao os tiverem lido. Também é
possivel recolher compromissos, lembretes e tarefas a qualquer momento.

Se vocé receber mensagens indesejadas que exijam exclusdes manuais
freqlientes, convém configurar o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
Consulte “Gerenciando mensagens indesejadas” na pagina 126 para obter
mais informacdes.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Apagando um item da caixa de correio” na pagina 282

* “Apagando e esvaziando um item da caixa de correio” na pagina 282

Apagando um item da 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
mostrada. Selecione a op¢ao Apagar de apropriada e clique em OK.

Se vocé apagar a referéncia de um documento da Caixa de Correio,
apenas a referéncia sera apagada. O documento permanecera na
biblioteca.

Os itens apagados sdo movidos para o Lixo, onde permanecem até que ele
seja esvaziado.

Apagando e esvaziando um item da caixa de correio

1 Na Janela Principal, selecione um ou mais itens, clique em Editar e, em
seguida, clique em Apagar e Esvaziar.

Os itens apagados ndo serdo movidos para o Lixo se vocé selecionar essa
opeao; eles ndo poderdo ser recuperados.
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Fazendo backup da caixa de correio

O administrador do sistema normalmente faz backups da caixa de correio de
rede regularmente. Vocé pode fazer backups da caixa de correio local para ter
uma copia adicional da sua caixa de correio ou para ter um backup das
informagdes que ndo estdo mais na sua caixa de correio da rede.

Se o0 administrador do sistema tiver criado uma area de restauragao e tiver feito
backup de todo o sistema GroupWise, ou se vocé tiver feito backup da caixa
de correio local no modo Remoto ou de Cache, sera possivel abrir uma copia
de backup da caixa de correio para ver e restaurar itens. E preciso ter acesso
de Leitura e Gravacado para restaurar a area se ela estiver na rede.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Fazendo backup da caixa de correio” na pagina 283

* “Restaurando itens do backup” na pagina 284

Fazendo backup da caixa de correio

1 Para fazer backup manual da caixa de correio local no modo Remoto ou
de Cache, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em 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, clique em Opg¢des
e, em seguida, clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Opgoes de Backup e selecione Fazer Backup da Caixa de
Correio Remota.

3 Especifique a localizagdo do backup. A localizagdo padrao ¢
c:\novell\groupwise\backup.

4 Especifique a freqiiéncia de backup para a sua caixa de correio.

5 Se desejar, selecione Nao Avisar Antes de Executar Backup.
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Restaurando itens do backup

1 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Abrir Backup.

Caminho de Restauracdo do GroupWise

Restaurar a partir de: I

Senhar I

0K I Cancelar

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 a ser restaurado, clique em Agdes e, em seguida, clique
em Restaurar.

Nao é possivel restaurar documentos por meio desse método. Para obter
mais informagdes, consulte “Substituindo um documento por um arquivo
do backup” na pagina 532.

4 Para sair da caixa de correio da qual foi feito backup, clique em Arquivo
e em Abrir Backup.

Encontrando itens

Utilize Encontrar para procurar os itens que correspondem aos critérios
especificados.

Use a guia Pesquisa por Exemplo para encontrar itens que correspondam a um
exemplo especificado em um campo. A guia Pesquisa por Exemplo ¢ util,
principalmente, para encontrar documentos.

Vocé pode gravar os resultados em uma pasta Pesquisa para recupera-los
sempre que abrir a pasta.

As informagdes que vocé especificar na guia Encontrar ndo aparecerao na guia
Pesquisa por Exemplo e vice-versa.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

“Encontrando um item por exemplo” na pagina 285
“Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa” na pagina 286
“Gravando os resultados de uma pesquisa” na pagina 288

“Encontrando um documento e criando uma referéncia para ele na caixa
de correio” na pagina 289

“Encontrando um item por meio da pesquisa avangada” na pagina 289

“Limitando a pesquisa avancgada por meio de operadores de filtro” na
pagina 291

Encontrando um item por exemplo

1

Na barra de ferramentas, clique em M e, em seguida, clique na guia
Pesquisa por Exemplo.

2|
item type
[ Recebido [~ Erwiads [ Publicado I Rascunho
De: I
Para, CC: I
Azsunto: I
Menzagem: I
()3 I Cancelar |

2 Na lista suspensa Tipo de Item, clique no tipo de item que deseja

pesquisar.
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3 Se tiver selecionado 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.

Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa” na pagina 286

¢ “Limitando uma pesquisa’ na pagina 287

Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa
1 Clique em Q | na barra de ferramentas.

enc.___ 2|

Enc. I Pesquiza par Eﬂemplol

F i B
Testo Completa ¥ | SRgHRALE
=M@

| =
‘W [F] Calendaria

Deddutor - |
Contatos

I - Documentos
—Tipodeltem, ——— | i [ Lista de Verficagio

[ Corein [~ Compromisss | ¢ 7 % g[a'?a"lo em Andamento
[v]

[~ Taefa [~ Recado 5 Li:DmEE

I™ Lembrete [~ Documento - B Todas as Biblictecas

— Origem da [tem:

" Recebido [ Publicado

[ Erwiado [ Rascunho

Bemoto { Dados online
Lima |
[ G Caixa de Correio [5]

@] Itens Enviados [1]

—Periodo;

[™ Criado ou entreque entre:

[141/200: B e [1441/2000

F'egquisa.t’-'wancada...l Reconfigurar |

v Enconirar s6 versties oficiais doc.

] I Cahcelar |
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2 Para pesquisar um texto especifico, selecione Texto Completo ou Assunto
na lista suspensa e digite o que vocé esta procurando na caixa de texto.

3 Para pesquisar um nome, selecione De/Autor ou Para/CC na lista
suspensa e digite o nome na caixa de texto.

4 Sclecione cada tipo de item e a origem de cada item que estd 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¢do (+) ao lado da sua pasta
de usuario para expandir a estrutura de pastas.

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 S6 Versdes Oficiais Doc. para localizar
apenas a versdo oficial de um documento que contenha varias versoes.

Por padrio, suas pastas ¢ a biblioteca estdo selecionadas para pesquisa com
uma marca de seleg@o. Para acelerar a pesquisa, desmarque todas as pastas nas
quais vocé nao deseja pesquisar.

Limitando uma pesquisa

A lista a seguir mostra como limitar a pesquisa usando o recurso Encontrar.

+ Na primeira caixa de texto da caixa de didlogo Encontrar, digite as
palavras incomuns contidas no item. Se vocé pesquisar itens usando
palavras comuns, os resultados provavelmente serdo muito amplos e a
pesquisa ndo serd muito util.

+ Para aumentar a velocidade da pesquisa, anule a sele¢@o das pastas e/ou
bibliotecas que ndo contém o item procurado. Por exemplo, se vocé
souber que o documento ndo esta na Biblioteca C, clique no sinal de
adi¢do (+) ao lado de Todas as Bibliotecas na caixa Pesquisar em e,
em seguida, clique na Biblioteca C para anular a selecao.
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+ Se vocé estiver pesquisando mais de uma palavra ou se desejar pesquisar
palavras em um campo especifico do item (como o campo Assunto),
clique em Pesquisa Avancada para configurar a pesquisa adequadamente.
As palavras digitadas podem ser combinadas com operadores para limitar
ainda mais a pesquisa.

* Se ndo conseguir encontrar o documento ou a mensagem, verifique os
critérios de pesquisa para ter certeza de que vocé ndo cometeu erros de
ortografia. Verifique também a sintaxe da pesquisa para assegurar-se de
ter informado exatamente o que deseja ao recurso Encontrar.

Gravando os resultados de uma pesquisa
1 Clique em M na barra de ferramentas.
2 Execute uma pesquisa.

3 Na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa do GroupWise, clique em
Arquivo e, em seguida, clique em Gravar como Pasta.

Criar Pasta Resultados da Pesquisa ; |

D& um nome & nowva pazta e defina a sua pozigdo na lista de pastas.

Descricio:

Inclui entradaz onde .. De contém 'T abitha Hu' ow Autar ;l
contém 'Tabitha Hu'
=

Bosigao:

(% Fodigues = feima
----- {7 Caixa de Comeio (8]
----- Itenz Enviados [1] Ahaizo
----- E Calendéria
#-[E Documentos Direita
----- Contatos
----- ® Lista de Verficagdo (3] el
----- [ Trabalho em Andamento

=-E Gabinete

[ (53 |Pasta Resultados da Pesquisal

- 5] |déiaz gobre Tecnologia j

idE

< Woltar I Bwangar » I Cancelar
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4 Digite um nome e uma descricdo 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 a qualquer momento, selecione a pasta. Para
obter mais informagdes sobre pastas Resultados da Pesquisa, consulte
“Nogdes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa” na pagina 222.

Vocé pode atualizar uma pasta de pesquisa sempre que a abrir. Verifique se a
opgao Encontrar Novos Itens Correspondentes ao Abrir a Pasta esta
selecionada.

Encontrando um documento e criando uma referéncia para ele na

caixa de correio

Clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique em Referéncia
de Documento.

Clique em 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.

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 dialogo 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.

Encontrando um item por meio da pesquisa avangada

1 Clique em S | na barra de ferramentas.

2 Clique em Pesquisa Avangada.
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3 Selecione um campo na primeira lista suspensa, clique em um operador e

digite ou selecione uma condigao.

Pesquisa Avancada A |
Filtro
Inclui entradas onde ... Criado & Hoje ’TI
L Ciiado | = =] Fim || concelar |
Limpar

e ——
thssunto
Kuitor

Ce

Entregue

MHumera do Doc.
Fara

Status do ltem

Tipo de ltem

Todos os Campos...

4 Clique na ultima lista suspensa, clique em E, Ou, Inserir Linha ou Novo
Grupo, adicione mais critérios para o filtro, clique em Fim na ultima lista
suspensa e, em seguida, clique em OK.

A opcdo Inserir Linha torna seu filtro mais especifico. Linhas adicionais
limitam ainda mais os critérios de pesquisa. Por exemplo, para pesquisar
itens de John Smith com coépia carbono para Mary Jones, use a primeira
linha para pesquisar por John Smith e a segunda para pesquisar por Mary

Jones.

A opg¢ao Novo Grupo cria uma nova linha para um filtro cujo primeiro
grupo de linhas contém varios pardmetros para uma coluna. Por exemplo,
para criar um filtro que mostre todos os itens de John Smith e Mary Jones
abertos, clique em De na primeira lista suspensa, clique no operador =
Corresponde a, digite John Smith como pardmetro e, em seguida, clique
em Ou na ultima lista suspensa. Uma segunda linha é mostrada. Clique
em De na primeira lista suspensa, clique no operador = Corresponde a,
digite Mary Jones como parametro e clique em Novo Grupo. Clique em
Status do Item na primeira lista suspensa, clique no operador [ ] Inclui,
clique em Aberto na terceira caixa e, em seguida, clique em OK.

A opgao Apagar Linha remove uma linha da defini¢do do filtro. Nao ¢
possivel apagar um filtro que contém uma linha.

5 Clique em OK quando o filtro estiver concluido.

O recurso Encontrar procura todas as pastas e bibliotecas selecionadas na
caixa Pesquisar em. Para limitar a pesquisa, anule a selegdo de pastas e

bibliotecas desnecessarias.
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Limitando a pesquisa avangada por meio de operadores de filtro

Quando voce clica em Pesquisa Avancada, ¢ mostrada a caixa de dialogo
Pesquisa Avangada. Selecione o operador na lista suspensa Operador |- = |

A lista de operadores disponiveis muda dependendo da selegdo efetuada.
Alguns operadores, como [ ], tém dois ou mais nomes distintos. Embora o
nome possa mudar, o propdsito do operador permanece 0 mesmo.

Por exemplo, o operador [ | da tabela a seguir encontra todos os itens que
contém John na caixa De ou que incluem um arquivo de som na Lista de

Anexos. Clique em Todos os Campos para ver uma lista de todos os campos
disponiveis, inclusive campos definidos pelo usuério.

Operador

Inclui

Exemplos

[1Contém

-> Comeca Com

-> Dentro de

<- Anterior

= Corresponde, Igual
A, Igual a Campo, Em

I N&o Inclui, Diferente
De, Diferente de
Campo

Todos os itens contendo a
condigéo

Todos os itens cujo texto
inicial comega com a
condigéo

Todos os itens que
estdo dentro de uma
faixa que inicia em
um determinado dia

Todos os itens que estéo
em uma faixa anterior a
um determinado dia

Todos os itens que
atendem a condi¢ao

Todos os itens, exceto os
que atendem a condi¢ao

De[ ]John, Lista de
Anexos[ ]Som

Autor ->Karen

Criado->5 dias (criado
dentro de 5 dias a contar
de hoje)

Criado <-5 dias (criado
5 dias ou menos antes
do dia de hoje)

Cc=Jill, Criador do
Documento=JFerguson,
Data de Recuperagao=
Amanha

Status do Item!Aberto,
Ndmero Aceito!5
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Operador

Inclui

Exemplos

< Antes de, Menor do
que, Menor do que o
Campo

<= Em ou Antes de,
Menor ou Igual a,
Menor ou Igual ao
Campo

> Apés, Maior do que,
Maior do que o Campo

>=Em ou Apds, Maior
ou Igual a, Maior ou
Igual ao Campo

Todos os itens menores
que a condicao

Todos os itens menores
ou iguais a condigao

Todos os itens maiores
que a condicao

Todos os itens maiores
ou iguais a condi¢ao

Data de Recuperagao<
Hoje, Numero do
Documento<1000

Data de Recuperagéo<=
Ontem, Total de
Destinatarios<=10

Data de Recuperagao>
Esta Semana,Numero
da Versao>4.0

Data de Recuperagédo>=
Este Més, Numero
Respondido>=7

Encontrando texto em itens

292

1 Em um item aberto, clique em Editar e, em seguida, clique em Encontrar

Texto.

Laocalzar: Ipmcedimenta

[™ Caincidir palavia jnteira

[ Diferenciar maitize. /mindsc.,

Localizar praxima |
Cancelar |

2 Digite o texto que vocé deseja pesquisar na caixa Encontrar.

3 Clique em Encontrar Proximo para pesquisar o texto digitado.

Guia do Usuario do Windows

Vocé também pode pesquisar um texto no QuickViewer.



Filtrando itens

Filtragem basica

Se a Caixa de Correio ou o Calendario contiverem muitos itens, talvez seja
dificil encontrar um item especifico. Os filtros permitem mostrar itens de
acordo com critérios especificos. Por exemplo, um filtro pode mostrar apenas
os itens que contém determinada palavra no assunto. Vocé€ também pode
utilizar um filtro para ocultar os itens indesejados.

Os filtros ndo movem nem apagam itens; eles apenas mostram determinados
itens com base nos critérios especificados. Quando vocé limpa o filtro, todos
os itens reaparecem. Os filtros criados afetam todas as pastas.

A caixa de didlogo bésica Filtro permite filtrar as seguintes informacdes: De,
Para, CC, Assunto, Mensagem e Categoria. Para filtrar campos adicionais,
clique em Filtro Avangado.

Limitando um filtro avang¢ado

Vocé pode limitar um filtro avancado especificando critérios adicionais.
Para obter mais informagdes, consulte “Limitando o filtro” na pagina 298.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Criando um novo filtro” na pagina 294
¢ “Criando um novo filtro por meio do filtro avangado” na pagina 296
¢ “Selecionando um filtro” na pagina 297
¢ “Limpando um filtro” na pagina 298
* “Apagando um filtro” na pagina 298
¢ “Limitando o filtro” na pagina 298
¢ “Usando switches e caracteres curinga de regras e filtros” na pagina 300
¢ “Usando filtro e operadores de regras” na pagina 301

* “Nocoes basicas sobre campos de regras e filtros” na pagina 304
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Criando um novo filtro

1 Clique em uma pasta (por exemplo, Caixa de Correio, Lixo ou uma pasta
que voce tenha criado).

Os filtros afetam todas as pastas. Ao clicar em uma pasta, vocé pode ver
os resultados do filtro imediatamente.

ou

Clique na Lista de Tarefas, de Lembretes ou de Compromissos na tela de
calendario.

O filtro se aplica a todas as listas na tela de calendario. Por exemplo,
se vocé clicar na Lista de Lembretes, as Listas de Compromissos ¢
de Tarefas também serdo afetadas pelo filtro.

2 No canto superior direito da Janela Principal ou da tela de calendario,
clique duas vezes em ‘@,

— o
m
o
-

Para, CC: Cancelar |
|

Azzurbo Ll
I Gravar... |
Menzagem:

I Filtra &vangado. . |
Igategurla Beiniciar |

3 Na maioria das pastas, os campos a seguir sao mostrados. Preencha um
ou mais destes campos:

¢ De: Para mostrar itens de uma pessoa especifica, digite um nome no
campo De. Clique em | para selecionar um nome em uma lista.

¢ Para, CC: Para mostrar itens para uma pessoa especifica, digite um
nome no campo Para, CC. Clique em | para selecionar um nome
em uma lista.
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¢ Assunto: Para mostrar itens que contém um texto especifico no
assunto, digite o texto no campo Assunto. O texto digitado ndo
faz disting@o entre maitsculas e minusculas.

¢ Mensagem: Para mostrar itens que contém um texto especifico na
mensagem, digite o texto no campo Mensagem. O texto digitado ndo
faz distingdo entre maitsculas e minusculas.

¢ Categoria: Para mostrar itens aos quais foi designada uma categoria,
cliqgue em = e selecione um nome de categoria.

Se vocé estiver criando um filtro na pasta Contatos, os campos da
caixa de didlogo Filtrar Contatos incluirdo Nome na Tela, Enderego
de E-Mail, Sobrenome, Organizacdo, Departamento e Categoria.
Digite ou selecione informag¢des em um ou mais campos para filtrar
por contatos.

Filtrar Contatos : 2lx

" Gneo

¥ Fecurso W Organizacdo

Cancelar |
Mome na Tela:
I m Abrir... |

Endereca de E-mail

I Gravar... |
Sobrenome: =
I FEilro Avangado... |

Mome; Beiniciar |

Organizagao:

Departamento:

Lategoria

Para especificar outras informagdes a serem filtradas, clique em
Filtro Avangado. Para obter mais informagdes, consulte “Criando um
novo filtro por meio do filtro avancado” na pagina 296.

4 Clique em OK.
O icone de filtro muda para @ indicando que um filtro esta ativo.

5 Para gravar o filtro e usa-lo posteriormente, clique em @, clique em
Filtro, clique em Gravar, digite um nome e, em seguida, clique em OK.
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Criando um novo filtro por meio do filtro avangado

1

2

3
4

Clique em uma pasta (por exemplo, Caixa de Correio, Lixo ou uma pasta
que voce tenha criado).

Os filtros afetam todas as pastas. Ao clicar em uma pasta, vocé pode ver
os resultados do filtro imediatamente.

ou

Clique na Lista de Tarefas, de Lembretes ou de Compromissos na tela de
calendario.

O filtro se aplica a todas as listas na tela de calendario. Por exemplo,
se vocé clicar na Lista de Lembretes, as Listas de Compromissos ¢ de
Tarefas também serdo afetadas pelo filtro.

No canto superior direito da Janela Principal ou da tela de calendario,
clique duas vezes em ‘@,

Clique em Filtro Avangado.
Na primeira lista suspensa, clique no campo que vocé deseja filtrar.

Por exemplo, clique em De se desejar mostrar itens de uma pessoa
especifica. Para saber o que os campos representam, consulte “Nocdes
basicas sobre campos de regras e filtros” na pagina 304.

Clique na lista suspensa do operador = ¢| e, em seguida, clique em um
operador.

Para saber mais sobre os operadores, consulte “Usando filtro e operadores
de regras” na pagina 301.

Digite os critérios para o filtro.
ou

Se critérios forem fornecidos, clique na lista suspensa e, em seguida,
clique em um critério existente.

Se digitar critérios, como o nome de uma pessoa ou um assunto, vocé
C.R podera incluir curingas, como um asterisco (*) ou um ponto de
interrogacao (?). O texto digitado ndo faz distingao entre maitsculas e
minusculas. Para saber mais sobre caracteres curinga e switches, consulte
“Usando switches e caracteres curinga de regras e filtros” na pagina 300.
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7 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 o filtro adicionando mais critérios de filtragem.

8 Leia o texto da caixa de didlogo Filtro que comeca com “Inclui entradas
onde...” a medida que cria o filtro. Isso resume o0 modo como o filtro
funcionara.

9 Clique em OK e, em seguida, clique em OK novamente.
O icone de filtro muda para @ indicando que um filtro esta ativo.

10 Para gravar o filtro e usa-lo posteriormente, clique em @, clique em
Filtro, clique em Gravar, digite um nome e, em seguida, clique em OK.

Gravar Filtro 2=l
Gravar Como: Descrigio:
IMensagens de Gerentes De contém ‘jeanie yacoub' ou Autor contém ;I

‘ieanie yacoub’ Carcelar |
[¥ Colocar o menu LI
Mome: Descrigio:
=
I

Selecionando um filtro

1 No canto superior direito da tela Caixa de Correio ou Calendario, clique
em @ e, em seguida, clique no filtro.

Vocé pode selecionar um dos filtros predefinidos para filtrar por itens
recebidos, itens enviados, itens publicados ou itens de rascunho.

Se sua lista de filtros for muito longa, clique em ‘@, clique em Mais e, em
seguida, clique no filtro.

Para ver uma descri¢do de um filtro antes de seleciona-lo, clique duas
vezes em ‘@, clique em Abrir e, em seguida, clique no filtro. Clique em
OK apos clicar no filtro desejado.
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Limpando um filtro

1 No canto superior direito da Janela Principal ou da tela de calendario,
clique em @ e, em seguida, clique em Limpar Filtro.

Depois que vocé limpa um filtro, o icone no canto superior direito da
Janela Principal muda novamente para @.

Se o filtro for gravado, vocé podera usa-lo novamente clicando em @ e,
em seguida, clicando no filtro.

Apagando um filtro

1 No canto superior direito da Janela Principal ou do Calendario, clique
duas vezes em @.

2 Clique em Abrir.
3 Clique no filtro a ser apagado e, em seguida, clique em Apagar.

4 Clique em OK e, em seguida, clique em OK novamente.

Limitando o filtro

Vocé pode limitar um filtro avangado especificando critérios adicionais.
Cada critério do filtro ¢ mostrado em uma linha separada. As op¢des da lista
suspensa permitem expandir os critérios do filtro. Os métodos usados para
adicionar e apagar linhas de modo a limitar os filtros sdo explicadas a seguir.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “E” na pagina 299
¢ “Ou” na pagina 299
¢ “Inserir Linha” na pagina 299
¢ “Apagar Linha” na pagina 299
+ “Novo Grupo” na pagina 299

¢ “Fim” na pagina 299
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Inserir Linha

Apagar Linha

Novo Grupo

Fim

Criauma nova linha. O filtro mostrara os itens que correspondem as condigdes
de cada linha associada por E.

Criauma nova linha. O filtro mostrara os itens que correspondem as condi¢des
em qualquer uma das linhas associadas por Ou. Os itens ndo precisam
corresponder as condigdes de ambas as linhas.

Insere uma nova linha abaixo da linha atual e empurra as linhas restantes para
baixo. Inserir Linha sera util se vocé ja tiver criado um filtro e quiser adicionar
outros critérios entre os existentes.

Remove a linha atual do filtro.

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 condi¢des de ambos os grupos. Se dois grupos estiverem associados
por Ou, os itens deverdo corresponder a todas as condigdes de um dos grupos,
mas ndo necessariamente de ambos.

Indica a ultima linha de condigdes no filtro. Se vocé selecionar Fim em uma
linha seguida de outras linhas ou grupos, as linhas e os grupos subseqiientes
serdo apagados.
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Usando switches e caracteres curinga de regras e filtros

Esses switches e caracteres curinga so estardo disponiveis nas caixas de
didlogo Filtro e Definir Condigdes se voce tiver selecionado determinados
campos que exigem a digitacdo de um texto adicional. Os switches e os
caracteres curinga s6 podem ser aplicados quando vocé seleciona o operador

[ ] Contém.

Caractere(s) curinga
e switches

Itens que corresponderao aos critérios do filtro ou da regra

E, & ou um espago

OUou|

NAO ou !

Todos os itens que atendem a duas ou mais condicdes.
Por exemplo, montanha & cabra, montanha E cabra e
cabra da montanha encontram os itens que contém as
palavras “montanha” e “cabra”.

Todos os itens que atendem a uma de duas ou mais
condigbes. Por exemplo, cabra montanha e montanha
OU cabra encontram os itens que contém “montanha”
ou “cabra” ou ambas as palavras.

Todos os itens que contém uma condigdo, mas nao
a outra. Por exemplo, montanha ! cabra e montanha
NAO cabra encontram os itens que contém a palavra
“montanha”, mas nao a palavra “cabra”. Os itens que
contém ambas as palavras ndo sao incluidos.

Todos os itens que contém texto entre aspas. Por
exemplo, “cabras da montanha” encontra todos os itens
que contém a expressao “cabras da montanha”. Esse
operador ndo funciona com documentos ou referéncias
de documentos.

Faz a correspondéncia com um caractere qualquer. Por
exemplo, jo? encontra todos os itens que contém a

» oo« »oour

palavra “jodo”, “joana”, “jonas” e assim por diante.

Faz a correspondéncia com nenhum ou mais
caracteres. Por exemplo, montanha* encontra
todos os itens que contém as palavras “montanha”,

» o«

“montanhas”, “montanhoso” e assim por diante.
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Caractere(s) curinga Itens que corresponderao aos critérios do filtro ou da regra
e switches

INOCASE (padrao) Itens que contém uma palavra especifica,
independentemente de as letras serem mailsculas
ou minusculas. Por exemplo, /NOCASE ZOOLOGICO
encontra tanto “Zoolégico” como “zooldgico”.

/WILDCARD (padréo) Itens que contém os termos da pesquisa, onde * e ? séo
tratados como caracteres curinga. Por exemplo, /
WILDCARD jo? encontra “jodo”, “joana” e “jonas”.

Usando filtro e operadores de regras

Os operadores disponiveis dependem do campo que vocé seleciona na
primeira lista suspensa.

Operador Exemplo O resultado inclui
=Igual a Tipo de ltem = Correio Apenas mensagens de
correio.
! Diferente de Tipo de Item ! Todos os tipos de item,
Compromisso exceto compromissos.
< Menor do que Numero Aceito < 4 Itens aceitos por menos

de quatro destinatarios.

<= Menor ou Igual a Numero Aceito <=4 Itens aceitos por 4 ou
menos destinatarios.

> Maior do que Numero Lido > 6 Itens lidos por mais de
6 destinatarios.

>= Maior ou Igual a Numero Lido >= 6 Itens lidos por 6 ou mais
destinatarios.

= Igual ao Campo Numero Aceito = Total Itens aceitos por um
de Destinatarios numero de destinatarios
igual ao numero total de
destinatarios.
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Operador

Exemplo

O resultado inclui

! Diferente do Campo

< Menor do que o
Campo

<= Menor ou Igual ao
Campo

> Maior do que o Campo

>= Maior ou Igual ao

Campo

[1Inclui

I Nao Inclui

[1Contém

Numero Lido ! Niumero
Aceito

Numero Aberto < Total
de Destinatarios

Numero Aberto <= Total
de Destinatarios

Numero Aberto >
Numero Apagado

Numero Aberto >=
Numero Apagado

Status do Item []
Concluido

Status do Item ! Aceito

De [] Bill

Itens lidos por um
numero de destinatarios
diferente do nimero de
destinatarios que os
aceitaram.

Itens abertos por um
nuamero de destinatarios
menor que o total de
destinatarios.

Itens abertos por um
numero de destinatarios
menor ou igual ao total de
destinatarios.

Itens abertos por um
numero de destinatarios
maior do que o numero
de destinatarios que os
apagaram.

Itens abertos por um
numero de destinatarios
maior ou igual ao numero
de destinatarios que os
apagaram.

Itens que foram
concluidos.

Itens que nao foram
aceitos.

Itens cujo campo De
contém “Bill”, como itens
de Bill Jones, Bill Smith e
assim por diante. Contém
nao aceita o uso de
curingas.
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Operador

Exemplo

O resultado inclui

[x] Ndo Contém

|-> Comecga com

= Corresponde a

=Em

>= Em ou Apds

> Apobs

< Antes de

<= Em ou Antes de

-> Dentro de

<- Anterior

= Na Data

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 = 29/05/03

ltens cujo campo De néo
contém “Bill”, como Bill
Jones, Bill Smith e assim
por diante. Ndo Contém
ndo aceita o uso de
curingas.

Itens em que o campo
Para comega com “cli”,
como “Clientes” ou “Clive
Winters”.

Itens cuja linha Assunto
contém “Relatérios 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 € 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 2003.
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Operador

Exemplo

O resultado inclui

> Apos a Data

>= Em ou ap6s a Data

< Antes da Data

Criado > 29/05/03

Criado >= 29/05/03

Criado < 29/05/03

<=Emou Antes da Data Criado <= 29/05/03

Itens criados depois de
29 de maio de 2003.

ltens criados em 29 de
maio de 2003 ou depois.

Itens criados antes de 29
de maio de 2003.

Itens criados em 29 de
maio de 2003 ou antes.

Nocgoes basicas sobre campos de regras e filtros

304

A tabela a seguir explica muitos dos campos que ficam disponiveis quando
voceé cria um filtro ou uma regra. Outros campos definidos pelo usuario
também podem estar disponiveis.

Para obter informagdes sobre os campos que ficam disponiveis quando vocé
filtra a pasta Contatos, consulte “Campos de contato” na pagina 311.

Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no
campo

Conta

Data Designada

Lista de Anexos

A conta usada para
enviar 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.

Especifique GroupWise,
POP3, IMAP ou NNTP.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um periodo
para a tarefa ou umadata
exata.

Selecione um anexo
na lista suspensa.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no
campo

Anexos

Autor

Empresa de Quem Ligou

Nome de Quem Ligou

Telefone de Quem Ligou

Categoria

Copiar Tipo

Criado

Data de Abertura

Anexos que contém
determinado texto
ou expressdes
especificadas.

O nome da pessoa que é
autora do documento.

O texto que aparece na
caixa Empresa de Quem
Ligou de um recado.

O texto que aparece na
caixa Quem Ligou de um
recado.

Um numero de telefone
gque aparece na caixa
Telefone de um recado.

A categoria designada a
um item.

O tipo de mensagem que
um usuario recebe (Para,
CC ou CO).

A data em que vocé
clicou no botéo Enviar ou
publicou um item no
Calendario.

A data em que o
documento foi aberto
pela ultima vez.

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 niumero
de telefone.

Especifique uma
categoria existente.

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.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no
campo

Entregue

Data da Criagao do
Documento

Criador do Documento

Numero do Documento

Tipo de Documento

Vencimento/Data de
Término

Extensdo de Nome
de Arquivo

De

A data e o horario em
que o item foi mostrado
nas Caixas de Correio
dos destinatarios.

A data em que o
documento foi criado.

O nome da pessoa que
criou o documento.

O nimero 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
horario de término de um
compromisso.

A extensdo do nome
de arquivo de um
documento em uma
biblioteca.

O nome de uma pessoa
que aparece na caixa De
de um item.

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 numero
inteiro.

Especifique um tipo de
documento.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um periodo
para a tarefa ou
compromisso ou
uma data exata.

Especifique uma
extensdo de nome de
arquivo (por exemplo,
.exe).

Especifique o nome
contido na caixa De.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no
campo

Origem do Item

Status do Item

Tipo de Item

Biblioteca

Mensagem

Meu Assunto

Nudmero Aceito

Numero Concluido

Se o item foi recebido,
enviado, publicado ou se
€ um item de rascunho.

Se um item foi aceito,
concluido, aberto, lido,
marcado como particular
ou se o0 assunto esta
oculto.

Tipos de itens, como
mensagens de correio,
compromissos, etc.

A biblioteca em que os
documentos estdo
armazenados.

Texto que aparece na
caixa Mensagem de
um item.

Texto que aparece no
campo Meu Assunto da
guia Personalizar.

O nimero de
destinatarios que
aceitaram o item
enviado.

O nimero de
destinatarios que
concluiram o item
enviado.

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 da caixa
Mensagem.

Especifique parte ou todo
o texto de Meu Assunto.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um nimero
inteiro ou selecionar uma
variavel na lista
suspensa.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um nimero
inteiro ou selecionar uma
variavel na lista
suspensa.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no
campo

Numero Apagado

Ndmero Aberto

Numero Respondido

Aberto Por

Local

Publicado Por

Prioridade

Opcoes de Envio

Tamanho

O numero de
destinatarios que
apagaram o item
enviado.

O numero de
destinatarios que
abriram o item enviado.

O numero de
destinatarios que
responderam ao item
enviado.

O nome da ultima pessoa
que abriu essa versao do
documento.

O texto que aparece
na caixa Local de um
compromisso.

Nome que aparece na
caixa De de um item
enviado.

A prioridade de um item:
alta, padrao ou baixa.

Itens com uma opgéo de
resposta solicitada.

O tamanho de um item,
incluindo seus anexos.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um numero
inteiro ou selecionar uma
variavel na lista
suspensa.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um numero
inteiro ou selecionar uma
variavel na lista
suspensa.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um numero
inteiro ou selecionaruma
variavel na lista
suspensa.

Especifique um nome.

Digite parte ou todo o
texto da caixa Local.

Especifique o nome
contido na caixa De.

Selecione a prioridade
na lista suspensa.

Selecione a op¢do na
lista suspensa.

Especifique um niumero
inteiro.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no
campo

Iniciado

Subclasse

Assunto

Categoria da Tarefa

Prioridade da Tarefa

Estado do Processo

Para

Total de Destinatarios

A data de inicio de uma
tarefa. Quando uma
tarefa é transportada
para o dia seguinte, a
data de inicio torna-se a
nova data.

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 processo
de mensagem.

O nome de uma pessoa
que aparece na caixa
Para de um item.

O numero total de

destinatarios de um item.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um periodo
para a tarefa ou umadata
exata.

Especifique parte ou todo
o texto da caixa Assunto.

Especifique uma unica
letra.

Especifique um numero
inteiro.

Especifique Ler,
Observar ou Ignorar.

Especifique um nome
na caixa Para.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um nimero
inteiro ou selecionar uma
variavel na lista
suspensa.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no
campo

Data de Criagéo da
Versao

Criador da Verséao

Descrigao da Versao

Numero da Versao

Status da Versao

Nome da Tela

A data em que uma
versao especifica de um
documento foi criada.

O nome da pessoa que
criou esta versdo 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 umitem. Os nomes
de telas correspondem
aos nomes mostrados
quando vocé clica na
seta para baixo ao lado
dos botdes de tela de
item na barra de
ferramentas.

Dependendo do
operador, vocé podera
especificar um periodo
para o documento ou
uma data exata.

Especifique o nome do
criador do documento.

Especifique uma
descrigcao para a versao
do documento.

Selecione a versdo na
lista suspensa ou clique
em Selecionar Verséo e
especifique o numero da
versao.

Selecione um status na
lista suspensa.

Especifique um nome
de tela.
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Campos de contato

Se utilizar o filtro na pasta Contatos, vocé podera filtrar por quaisquer
informagdes de um registro de contatos, por exemplo, departamento, nome do
meio, cargo, etc. Vocé€ também podera filtrar pela agéncia postal, pelo dominio
ou pelo dominio da Internet do contato. Se a pasta Contatos mostrar contatos
do bloco de enderecos Contatos Freqiientes, vocé podera filtrar por Ultima
Referéncia (a data em que vocé recebeu o ultimo item desse contato) e por
Contagem de Referéncia (o numero total de vezes que vocé recebeu itens
desse contato).

Usando as colunas na caixa de correio

A Lista de Itens na Janela Principal estd dividida em colunas. Cada coluna
mostra informagdes sobre os itens da lista. Por exemplo, colunas diferentes
mostram o assunto dos itens, a data em que foram enviados, etc. Para
personalizar a tela da coluna em cada pasta da Janela Principal, mude a largura
e altere a ordem das colunas, e adicione ou apague colunas. Vocé pode até
mesmo definir outra configuracao de tela de coluna para cada pasta pessoal na
Lista de Pastas.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Mudando colunas na caixa de correio” na pagina 311

+ “Ordenando itens por coluna na caixa de correio” na pagina 312

Mudando colunas na caixa de correio

1 Na Janela Principal, abra a pasta em que deseja mudar as configuracdes
de coluna.

2 Para remover uma coluna, arraste seu cabegalho para fora da barra de
colunas.

3 Para mudar a ordem de uma coluna, clique o botdo direito do mouse no
titulo da coluna, clique em Mais Colunas, clique no nome de uma coluna
na caixa Colunas Selecionadas e, em seguida, clique em Abaixo ou
Acima.

4 Para adicionar uma coluna, clique no nome da coluna na caixa de listagem
Colunas Disponiveis e, em seguida, clique em Adicionar.
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5 Clique em OK.

Vocé também pode arrastar as colunas para novas posigdes na Janela

Principal.

Vocé pode selecionar varias colunas para serem adicionadas; basta manter

pressionada a tecla Ctrl enquanto clica nas colunas.

E possivel redimensionar uma coluna arrastando a borda do cabegalho dessa

coluna.

Vocé pode definir configuragdes de colunas diferentes para cada pasta da
Caixa de Correio. Consulte “Mudando ou apagando configuragdes de tela de

pasta’” na pagina 225 para obter mais informagoes.

Ordenando itens por coluna na caixa de correio

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

2 Clique em Ver, clique em Configuracgdes de Tela e, em seguida, clique em

Ordenar.

Ordenar

Ordenar por:

Aberto

Aceito

Apagado

Agzunto

Autor

Autoridade:
Biblicteca
Cateqaria

Cateqgoria da Tarefa
CC

Concluido
Conta
Criado
Criador

Data fpagada

— Ordem

|

' LCiescente { Decrescente

Cancelar

(o]

=
IH
\— M
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3 Clique na categoria pela qual os itens deverdo ser ordenados 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 cabecalho da coluna outra vez.
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Usando o bloco de enderecos

Use um bloco de enderegos como uma ferramenta de gerenciamento de
contatos, uma lista telefonica e um centro de informacdes para atender a suas
necessidades de enderecamento.

Os blocos de enderegos podem armazenar nomes e enderecos, enderegos de e-
mail, telefones, etc. Voc€ podera iniciar uma sessdo de mensagem instantanea
a partir de um bloco de enderegos se o produto da mensagem instantinea
estiver instalado e for suportado.

As entradas de um bloco de enderegos podem ser contatos, grupos, recursos
ou organizagdes. Para obter informacdes sobre os dados que podem ser
armazenados em cada tipo de entrada, consulte “Gerenciando contatos” na
pagina 231, “Gerenciando grupos” na pagina 234, “Gerenciando recursos” na
pagina 235 e “Gerenciando organizac¢des” na pagina 237.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Nocdes basicas sobre blocos de enderegos” na pagina 316
+ “Informacdes Rapidas” na pagina 323
* “Pesquisando usudrios e recursos” na pagina 326
¢ “Usando LDAP no bloco de enderecos” na pagina 329
+ “Usando grupos para enderecar itens” na pagina 332

+ “Importando e exportando enderecos e blocos de enderecos” na
pagina 338

¢ “Mudando a maneira como as informagdes sdo mostradas no bloco de
enderecos” na pagina 344
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“Imprimindo etiquetas e listas no bloco de enderecos” na pagina 347

“Usando o Seletor de Enderegos ¢ o Bloco de Enderegos para enviar
mensagens” na pagina 351

“Usando Contatos Freqilientes” na pagina 353
“Criando blocos de enderecos pessoais” na pagina 356

“Definindo as propriedades do bloco de enderegos pessoal” na
pagina 363

“Vendo grupos, organizagdes ou recursos no bloco de enderegos” na
pagina 366

“Opgoes avangadas do bloco de endere¢os” na pagina 368

Nocoes basicas sobre blocos de enderecos

Clique em um link abaixo para obter informagdes sobre diferentes tipos de
blocos de enderegos.

*

“Usando o Bloco de Enderecos, o Seletor de Enderecos e a pasta
Contatos” na pagina 316

“Bloco de enderecos do sistema” na pagina 321

“Bloco de enderecos Contatos Freqiientes” na pagina 321
“Blocos de enderegos pessoais” na pagina 322

“Blocos de enderegos LDAP” na pagina 323

“Blocos de enderegos compartilhados” na pagina 323

Usando o Bloco de Enderegos, o Seletor de Enderecos e a pasta

Contatos

Ha trés formas de acessar as informagoes do bloco de enderecos: o Bloco de
Enderecos, o Seletor de Enderegos e a pasta Contatos.
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Bloco de Enderegos

Para abrir o Bloco de Enderecos do GroupWise, clique no botdo Bloco de
Enderecos @7 Blaco de Enderegos | na barra de ferramentas da Janela Principal.

O Bloco de Enderegos ¢ aberto, mostrando um painel esquerdo que lista o
bloco de enderegos do sistema, o bloco de enderecos LDAP, o bloco de
enderegos Contatos Freqiientes e quaisquer blocos de enderegos pessoais que
vocé tenha criado.

¥ # Bloco de Enderecos

=10l x|

Arguivo  Editar  Wer  Ajuda
3[3 [ovo = Qetalhes '"‘Apaga[ Agég -

¢ Bloco de Enderecos do Group'

§ Blocao de Enderegos ¢ Brocurar: | |1ntem0: INome j
% Bloco de enderegos L :
& Blions Skoczylas | Mome | Enderego de E-mail | Telefone Co... | Cargo |
& Contstos Fregientes a Heather Sarmiento hsarmientoi@Corporate.com «11005 Grupo de Gerente... =
[ & Equipe A Membras a Jazon Stevens jstevens@Corporate. com w11022 Grupo de Teste B
a Joe Pangilinan jpangilinan@Corporate.com  «11000 Grupo de Teste B
a Fuo-Chang Huang khuang@Corporate. com #1107 Grupo de Engenh...
a Lari Tanaka lkanak at@Corporate. com #11018 Grupo de Engenh...
3 Lunchroom Lunchroom@Corparate. com
a Martha de la Tore mdelatormre@Corporate.com  «11019 Grupo de Engenh...
a b att Barnard mbamard@Corporate.com  #11015 Grupo de Teste &
a Mike Palu mpaluECorporate. com «11002 Diiretor de Engen.... .
a Project Future Project Future@Corporate. .
&, Project 1183 Project JJB3@Corporate.c...
3 Resource Rezource(@Corporate. com
a Samantha Murphy smurphp{@Corporate.com #11016 Azzistente Admin,
a Sophie Jones siohes(@Corporate. com «11006 Grupo de Engenh...
7 | | _’I a Tabitha Hu thui@Corporate. com #1013 Grupo de Engenh... j

Vocé pode usar Arquivo > Abrir Bloco e Arquivo > Fechar Bloco para mostrar
e ocultar os blocos de enderecos desse painel. O painel direito lista todas as
entradas do bloco de enderecos selecionado.

O que vocé pode fazer no Bloco de Enderegos

Ao usar o Bloco de Enderegos, vocé pode abrir contatos para ver detalhes,
selecionar nomes para enviar um item, criar ¢ modificar grupos e criar e
apagar contatos.

Usando o bloco de enderegcos 317



O Bloco de Enderecos também oferece opgdes avangadas para que vocé possa,
por exemplo, criar e modificar blocos de enderecos pessoais, mudar a ordem
de pesquisa da Complementacdo de Nomes, mudar as propriedades de um
bloco de enderecos, definir opg¢des de copia, mudar a configuragdo MAPI,
importar e exportar blocos de enderecos, compartilhar blocos de enderecos,
adicionar NDS, imprimir etiquetas e muito mais.

Seletor de Enderecos

Quando vocé estiver compondo um novo item e clicar no botdo Endereco

@Enderegn na barra de ferramentas da tela do item, o Seletor de Enderecos
sera mostrado. O Seletor de Enderecos apresenta uma tela simplificada do
Bloco de Enderecos, que fornece opgdes necessarias para a sele¢do de um
nome ou a criagdo de um grupo.

%4 Seletor de Enderecos 2=l
PFrocurar no bloco de enderegos:
I% Blocao de Enderegos do Groupiwfize da Movell j I Para: Lc | co |
Digite @ name ou selecione-a Selecionado: Fioteamenta [
I Qs - @- Fara: & Heather Sarmiento
|Q Mome | Endereg AI
g} Futuro do Projeto
& Matt Barnard Matt Ba
& Mike Palu Mike Pz
g} Projeto 183
@ Recurso Recurst
& Samantha Murphy Samant!
& Tabitha Hu Tahbitha
& #ander Dominguez Hander |
% Hiwva Cantata Detathes {% Gravar Grupo = 3 Hemover
()8 I Cancelar |
4

Mudando o bloco de endere¢gos mostrado no Seletor de Enderegos

No Seletor de Enderecos, vocé vé um bloco de enderegos de cada vez.
Para escolher um bloco de enderecos diferente para exibi¢ao, no Bloco de
Enderecos, clique em um bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.
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O que vocé pode fazer no Seletor de Enderegos

Clique duas vezes nas entradas que deseja colocar no campo Para, CC ou CO
do item que vocé estd enderecando. Vocé pode filtrar a lista de entradas por
contatos, grupos e recursos usando a lista suspensa @. Vocé pode ordenar a
lista por nome, primeiro nome ou sobrenome usando a lista suspensa .

Vocé pode adicionar e remover colunas e mudar a ordem das colunas da lista
de entradas de enderecos. Vocé também pode redimensionar o Seletor de
Enderecos arrastando um canto da janela. Para abrir uma entrada de contato
e ver detalhes, clique no contato e, em seguida, clique em Detalhes.

E possivel adicionar contatos ao painel direito e criar um grupo clicando em
Gravar Grupo. Se clicar na seta para baixo do botdo Gravar Grupo, vocé
podera selecionar o bloco de enderegos em que o grupo sera gravado. Caso
contrario, ele serd gravado no bloco de enderegos mostrado no Seletor de
Enderecos.

Vocé pode criar novos contatos usando o botdo Novo Contato. Esse botdo néo
ficara ativo se vocé estiver mostrando o bloco de enderecgos do sistema. Para
criar um novo contato, clique em Novo Contato, digite as informa¢des de
contato nas diferentes guias e clique em OK. Para obter mais informagoes,
consulte “Gerenciando contatos através da caixa de correio” na pagina 229.

Para criar um roteamento no item que vocé esta criando, clique em
Roteamento. Para obter mais informagdes, consulte “Criando um item
roteado” na pagina 70.

Onde o Seletor de Enderegos é mostrado

O Seletor de Enderegos aparece em outros locais do GroupWise, por exemplo,
quando vocé esta selecionando membros de um grupo, entradas para um filtro
ou uma pesquisa, e assim por diante. Ele pode ser um pouco modificado para
mostrar somente opgdes apropriadas ao contexto.
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Pasta Contatos

%% GroupWise da Novell Cache - Contatos

Arquiva  Editar Ver Agfes Ferramentas Conkas Janela  Ajuda

Por padriio, a pasta Contatos 3 da Lista de Pastas do GroupWise representa o
bloco de enderecos Contatos Freqiientes do Bloco de Enderecos.

=10l

% Cache
(% Sophie Jones
@ (P Caixa de Correin [1]

ﬂ_}; Itens Enviados
Calendério

atos:

Documentas

- Lista de Verificagdo

o [F Trabalho em Andamento
E) Gabinete

— A

J gﬁlD[DdEEHdErE;DS @ & Q ‘ NuanDrrEin - %Nnanumpmm\ssn - %NnvaTarEFa - BD | B v‘ E”

Endereca de E-mail | Telefone c... | Telefone ... Telefone ...

a Alfons Skoczylas askoczylas@Corpora x11014
a Art Ramirez aramirez@Corporate x11010
a Claudia Wong cwong@Corporate.ox11003
@ Company Car 1 Company Car 1@Cor

] Conference Room Conference Room@( x11111
a Grace Smith gsmith@Corporate. o x11012
& Group A

G Group Meeting Room  Group Meeting Room x11118
a Harry \Wong hwong@Corporate.c x11999
a Heather Sarmiento hsarmiento@Corpors x11005
a Joe Pangilinan jpanglinan@Corpora x11000
a Kuo-Chang Huang khuang@Corporate.x11017
(] Lunchroom Lunchroom@Carpara

8 Mike Palu mpalu@Corparate.cc x11002

I Tamanho da Caixa de Correio: 0% I Selecionados: 1 I Tatal: 1

4

Se vocé quiser que a pasta Contatos mostre entradas de outro bloco de
enderecos, clique o botdo direito do mouse na pasta Contatos, clique em
Propriedades, clique no nome do bloco de enderegos da lista suspensa Bloco
de Enderecos e, em seguida, clique em OK.

As modificagdes feitas na pasta Contatos também serdo efetuadas no bloco de
enderegos correspondente (Contatos Freqiientes ou outro bloco de enderecos).

O que vocé pode fazer na pasta Contatos

Use a pasta Contatos para ver, atualizar, apagar e adicionar informagdes nos
contatos do seu bloco de enderecos. Para obter mais informagdes, consulte
“Gerenciando contatos através da caixa de correio” na pagina 229.
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Bloco de enderegos do sistema
O bloco de enderegos do sistema ¢ marcado com um icone @

O bloco de enderecos do sistema é o bloco de enderegos configurado e
mantido pelo administrador do sistema. Use esse bloco de enderegos para
ver informagdes sobre todos os integrantes do sistema GroupWise.

Como o bloco de enderegos do sistema costuma ser muito grande, convém
pesquisar nomes ou usar filtros predefinidos para encontrar o nome que esta
procurando, em vez de rolar todo o bloco de enderegos. Consulte
“Pesquisando enderegos de usudrios, recursos, organizagdes e grupos’ na
pagina 327 e “Usando filtros para limitar uma pesquisa de endere¢o” na
pagina 327.

Vocé pode ver informacgdes sobre contatos no bloco de enderecos do sistema,
mas ndo pode editar essas informagdes.

Ao utilizar o modo Remoto, vocé pode restringir as entradas baixadas do
bloco de enderegos do sistema para reduzir o tempo de download. Consulte
“Filtrando o bloco de enderecos do sistema da Caixa de Correio Remota” na
pagina 387.

Bloco de enderegos Contatos Freqlientes
O bloco de enderegos Contatos Fregiientes é marcado com um icone €.

Use o bloco de enderegos Contatos Freqiientes para acessar as tltimas
entradas usadas ou as entradas usadas com mais freqiiéncia. Quando vocé usar
um endere¢o em uma mensagem, a entrada sera copiada para o bloco de
enderecos Contatos Freqiientes, 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 numero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada € colocada em Contatos Freqiientes, ela permanece
nesse local até ser apagada. A entrada também permanece no seu bloco de
enderecos original.

Vocé pode usar as Propriedades de Contatos Freqiientes para decidir que
enderecos serdo resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados
e durante quanto tempo os enderegos deverdo permanecer no bloco de
enderegos antes de serem apagados.
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Embora o bloco de enderecos Contatos Freqiientes seja criado pelo
GroupWise, ele ¢ considerado um bloco de enderecos pessoal, pois vocé pode
editar as informacdes sobre os contatos.

Se selecionar a op¢ao Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para aceitar
apenas mensagens de contatos em blocos de enderegos pessoais, vocé podera
receber mensagens de qualquer contato do bloco de enderecos Contatos
Freqiientes.

Blocos de enderecos pessoais
Os blocos de enderecos pessoais sdo marcados com um icone €7.

Vocé pode criar, editar, gravar e renomear varios blocos de enderecos para uso
pessoal, bem como compartilhar esses blocos com outros usuarios.

E possivel adicionar e apagar informagdes sobre enderegos e nomes de
qualquer contato (pessoa, empresa ou recurso) desejado nos seus blocos de
enderecgos pessoais. Vocé também pode criar as propriedades de informagdes
(campos) que desejar. Quando vocé cria um bloco de enderecos pessoal, um
icone de bloco ¢ adicionado a janela principal do Bloco de Enderecos. Para
expandir e comprimir blocos abertos, clique em + ¢ -.

Ao criar varios blocos de enderegos, vocé€ pode incluir o mesmo nome € o
mesmo enderego nesses blocos. Se a entrada for copiada de um bloco de
enderecos para outros e vocé editar as informacdes dessa entrada em um
bloco, elas serdo atualizadas em todos os blocos.

Os blocos de enderegos pessoais mostram enderegos de acordo com suas
preferéncias. Por exemplo, vocé pode incluir enderegos da Internet ou, se
preferir, ndo precisa incluir enderego algum, para as pessoas que adicionar aos
seus blocos de enderecos pessoais. Vocé também pode criar grupos pessoais.
Para gravar uma lista de pessoas como um grupo, basta digitar o nome do
grupo na caixa Para para enviar uma mensagem a todo o grupo. Consulte
“Usando grupos para enderegar itens” na pagina 332.
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Blocos de enderegos LDAP
Os blocos de enderegos LDAP sdo marcados com um icone 3

Vocé pode usar os provedores LDAP (Lightweight Directory Access Protocol)
para acessar blocos de enderecos na Internet. Consulte “Usando LDAP no
bloco de enderecos” na pagina 329.

Blocos de endere¢os compartilhados

Os blocos de enderegos compartilhados sdo marcados com um icone &
A aparéncia desse icone pode variar um pouco de acordo com o fato 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 informacdes do bloco de enderecos.
Quando vocé compartilhar um bloco de enderecos, os usuarios receberdo uma
notificacdo que eles podem aceitar ou recusar. Consulte “Compartilhando um
bloco de enderecos com outro usuario” na pagina 365.

Informagoes Rapidas

As informagdes de resumo sobre usudrios sao exibidas em um bloco de
enderecos e no Seletor de Enderecos quando vocé posiciona o ponteiro do
mouse sobre o nome. As mesmas informagoes serdo mostradas nas caixas
Para, CC, CO ou De de uma mensagem se vocé clicar primeiro no nome. Essa
exibigdo ¢ chamada de Informagdes Rapidas.
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Veja a seguir a ilustragdo de Informagdes Répidas em uma mensagem:

[=] ; z
= Correio Para:

Arquivo  Editar  Yer Acdes

Eetramentas Contas

Janela  Ajuda

“ JILEnviar ¥ Cancelar I%Endere;o & | i

¥» B

Carreio | Opgdies de Envio I

De: v| IFabio Lima e I

Para cor |
OFte: Alfons yocmrlas

Assunta: Enderego de E-mail: Askooc @ Corporate .com

Teleforie Cormercial:

Telefore Residencial

Home da Tela ATRITHI

x110 14
555-0000
000000
Maragere CroupE
Dev.

Alfone

Sk mylas
009.-0993
askoczrlas
Corp orate .ot
nowr: askocslas

4

324 (Guia do Usuario do Windows



Veja a seguir a ilustragdo de Informagdes Rapidas no Bloco de Enderegos:

¥ # Bloco de Enderecos

Arguivo  Editar  Wer  Ajuda

=10l x|

¢ Bloco de Enderecos

do Group'

@ Bloca de Enderecos ¢ Procurar |

|1ntem0: I Mome

% Bloco de enderegos L
|N0me

| Enderego de E-mail | Telefone Co... | Cargo

& Alfons Skocaylas .
- &% Contatos Freqiientes @ Heather Samiznto
& Jason Stevens

a Joe Pangilinan

am
& LaiTa
G Lunchr
& MarthalCargo:

& Matt B{Departamento:

. Primeira Mome:
a Mike P Sobrenome:

& Proiect|ID de Usuério:
8, Project|ID de Rede:

& Resou Crominio da [nter
x|

Enderego de E-mail:
Telefone Comercial:

Endereco de E-Mail do Giw:

Grupo de Gerente. ..
Grupo de Teste B

hsarmientoi@Corporate.com «11005
jstevens(@Corporate. com w11022

jpangilinan@Corporate.com  «11000

Grupo de Teste B
w1112 G

E e

Lari Tanaka

ltanak a@Corporate. com

#1018

Engineer Group A E Engenh.
Development ETeste A
Lari

Tanaka [ Engen
ltanaka

lanaka. U zers. docdey. prv. novell
lkanaka. D evelopment. Proval @ Corporate. com

a Samantha Furphy
a Sophie Jones
a Tabitha Hu

2

et Corporate. com
smurphytECorporate. com wTTOTE zzigtente Admin.
siohes(@Corporate. com «11006 Grupo de Engenh...
thui@Corporate. com #1013 Grupo de Engenh... j

Veja a seguir a ilustracdo de Informacdes Répidas no Seletor de Enderegos:

%4 Seletor de Enderecos

PFrocurar no bloco de enderegos:

I@ Blocao de Enderegos do Groupiwfize da Movell j I Para:

Digite o nome ou selecione-o

Eﬁl CQl

Selecionado: Fioteamenta [

Q- @®-
| Endere;‘l

|Q Mome

Jazon Stevens

jetevens

Para: a Lari Tanaka

23 Hovae Contata Detalhes

a Kuo-Chana Huana khuiamay
a Lo T | Mame: ._Joe F'_a_ngilinan
Enderego de E-mail: ipangilinan@Corporate. com
@ Lunchrg Telefone Comercial:sr: «11000
a W artha Cargao: Grupo De Teste B
Departarnento: Desenvalvimento
a Matt Ba| Primeiro Mome: Joe
. | Sobrenome: Pangilinan
'53 Mike Py 1D de Usudrio: ipangilinan
HPI Proiect | Enderego de E-Mail do W jpangilinant@Corporate. com
[ T AT |

{%ﬁravarﬁrupo + X Bemover

o

Cancelar |

4
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Se as caixas Para, CC, CO ou De de uma mensagem mostrarem varios
usuarios, clique na caixa para abrir a lista de usuarios, selecione um deles
e posicione o ponteiro do mouse sobre o usuario selecionado.

Por padrdo, o recurso Informagdes Rapidas est4 habilitado. Para desabilitar o
recurso Informagdes Rapidas,

1 Na Janela Principal, clique em @27 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em Ver e, em seguida, clique em Desabilitar Informagdes Rapidas.

Pesquisando usuarios e recursos

Vocé podera encontrar facilmente entradas em um bloco de enderecos se usar
a Lista de Pesquisa. Também podera especificar os critérios de pesquisa
definindo um ou mais filtros. Por exemplo, é possivel definir um filtro que
mostre apenas as entradas com sobrenomes iniciados por “D”.

Quando vocé comega a digitar um nome nas caixas Para, CC ou CO de um
item que esta criando, a Complementacao de Nomes tenta completar o nome
para vocé. Esse recurso procura os blocos de enderecos na ordem especificada
na caixa de didlogo Ordem de Pesquisa da Complementacdo de Nomes e tenta
encontrar entradas que correspondam ao que vocé esta digitando.

Se a Complementagdo de Nomes encontrar o nome que vocé esta procurando,
nao sera mais necessario digitar. Caso contrario, continue digitando: a
Complementagdo de Nomes pesquisara novamente depois de cada novo
caractere digitado. Se for encontrado um nome que seja semelhante, mas néo
exatamente igual, ao que vocé esta procurando, utilize as setas Acima ou
Abaixo para rolar para nomes adjacentes no Bloco de Enderecos.

Vocé pode solicitar a Complementacdo de Nomes que pesquise os blocos de
enderecos em uma ordem especifica. No entanto, o bloco de enderegos do
sistema serd sempre o ultimo a ser pesquisado. Vocé também pode pesquisar
blocos de enderecos da Internet utilizando o LDAP (Lightweight Directory
Access Protocol). Consulte “Usando LDAP no bloco de enderegos” na
pagina 329.

326 Guia do Usuario do Windows



Esta secdo contém os seguintes topicos:

* “Pesquisando enderegos de usuarios, recursos, organizagdes e grupos” na
pagina 327

* “Usando filtros para limitar uma pesquisa de endere¢o” na pagina 327

+ “Definindo a Ordem de Pesquisa da Complementacdo de Nomes” na
pagina 328

Pesquisando enderegos de usuarios, recursos, organizagoes e
grupos

1 Na Janela Principal, clique em @2 loco de Enderegos | na barra de

ferramentas.

ou

Clique em ®PEndereco | na barra de ferramentas de um item que vocé esta
compondo.

2 Selecione o bloco de enderegos em que deseja pesquisar enderegos.

3 Comece a digitar o que esta procurando.

A Complementagdo de Nomes completa o nome.

Usando filtros para limitar uma pesquisa de enderego

1 Na Janela Principal, clique em %% Bloca de Enderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em Ver e, em seguida, clique em Definir Filtro Personalizado.

Construindo um Filtro 2=l
Encontrar entradas onde ...Sobrenome comega com Dos Santos oK
Sobrenome j % | IDos Santos Firmn - Cancelar
Reiniciar

i

3 Clique na primeira lista suspensa e especifique a coluna a qual deseja
aplicar o filtro.
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4 Cliqueem == | e especifique um operador.

Um operador € um simbolo usado com uma condigao para especificar um
determinado valor. Por exemplo, para criar um filtro que mostre somente
usuarios cujo sobrenome seja Davis, clique na coluna Sobrenome, clique
em = Igual a e digite “Davis”. Nesse exemplo, = Igual a é o operador ¢
Davis é a condig@o.

Para obter mais informacgdes, consulte “Usando filtro e operadores de
regras” na pagina 301.

5 Digite a condicao pela qual deseja aplicar o filtro e clique em OK.

A pesquisa filtrada ordena o Bloco de Enderegos de acordo com os
resultados encontrados.

Ap6s definir um filtro para um bloco de enderecos, vocé podera habilita-lo
novamente mais tarde mostrando o bloco de enderegos no qual deseja habilita-
lo e clicando em Ver e em Filtro Personalizado. Se vocé clicar em OK, o filtro
sera habilitado e ficara ativo até vocé desativa-lo ou apaga-lo.

Definindo a Ordem de Pesquisa da Complementagcao de Nomes

1 Na Janela Principal, clique em %% Bloca de Enderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Ordem de Pesquisa da
Complementagdo de Nomes.

3 Na caixa Blocos Disponiveis, clique ou pressione a tecla Ctrl e clique nos
blocos a serem pesquisados pela Complementacao de Nomes e, em
seguida, clique em Adicionar.

4 Para mudar a ordem de pesquisa de um bloco de enderegos, selecione o
bloco na lista Blocos Selecionados e clique em Abaixo ou Acima.

5 Para desabilitar a Complementacao de Nomes, marque a caixa de seleg@o
Desativar Complementagdo de Nomes.

6 Clique em OK.
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Usando LDAP no bloco de enderecos

NDSs como Bigfoot* e Switchboard* ajudam a pesquisar pessoas no mundo
todo. Cada pesquisa pode verificar milhdes de nomes. Como cada NDS usa
um método de pesquisa diferente, vocé podera optar por pesquisar com um
NDS diferente, se ndo obtiver os resultados desejados.

O Bloco de Enderegos suporta LDAP (Lightweight Directory Services
Protocol) para acessar NDSs ¢ ja esta configurado para acessar diversos NDSs
conhecidos. Vocé pode adicionar outros NDSs do seu provedor Internet.

Vocé pode se conectar a um servidor LDAP através de SSL (Secure Sockets
Layer) para garantir maior seguranca aos blocos de enderecos LDAP
acessados. Para estabelecer conexao 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.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Adicionando um NDS a um bloco de enderegos” na pagina 329
+ “Pesquisando uma pessoa através do NDS” na pagina 330
+ “Modificando as propriedades de um NDS” na pagina 331

+ “Especificando os critérios de pesquisa usados por um NDS” na
pagina 331

¢ “Mudando a duragdo da pesquisa do NDS” na pagina 332

Adicionando um NDS a um bloco de enderegos

1 Verifique se vocé sabe o nome do servidor e o nimero da porta do NDS
LDAP. Vocé pode obter essas informagdes no provedor Internet ou com o
administrador do sistema.

2 Na Janela Principal, clique em % Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.
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3 No painel esquerdo, clique em Bloco de Enderecos LDAP.

4 No painel direito, clique em Diretérios e, em seguida, clique em
Adicionar.

5 Siga os prompts. Quando especificar o endereco do servidor, vocé podera
especificar um enderego IP ou um nome de dominio da Internet.

6 Clique em Concluir.

7 Se voce estiver adicionando um NDS para pesquisar certificados de
seguranca, o0 NDS deverd ser definido como padrao. Clique na conta do
NDS que vocé acabou de adicionar e, em seguida, clique em Definir
como Padro.

8 Clique em Fechar.

Pesquisando uma pessoa através do NDS

1 Na Janela Principal, clique em ®%Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

*# Bloco de Enderecos B Ellﬂ

Arguivo  Editar Ver Ajuda

M love + [@)Detzthes W Apacar  CEjAcie -
R 55

@ Bloco de Enderegos do Grouptise d
% Bloco de enderegos LDAP daMovel | Procurar em:
&% Contatos Frequientes N T e I j
- &% Jodo Rodigues
Enderego de E-mal\'>=_¢| I d
Dirstdrios I Fecuperan I Limpar tudo I Parar I
J MNome | Enderego de E-mail | Cargo
4| J i

3 Selecione um NDS na lista suspensa Pesquisar em.
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4 Digite o nome que deseja pesquisar.
ou
Digite o endereco de e-mail que deseja pesquisar.

Se outros campos de pesquisa estiverem disponiveis, digite as
informacgdes 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
em Editar, clique em Copiar Para, selecione um bloco de enderegos pessoal e
clique em OK.

Modificando as propriedades de um NDS

1 Na Janela Principal, clique em &7 Bloco de Enderecos | na barra de
ferramentas.

Clique no Bloco de Enderecos LDAP.
Clique em Diretdrios e, em seguida, clique em um NDS.

Clique em Propriedades.

a A WO N

Clique nas guias Conexao, Pesquisando e Mapeamento de Campo para
encontrar as propriedades que deseja modificar.

6 Modifique as propriedades e clique em OK.

Especificando os critérios de pesquisa usados por um NDS

1 Na Janela Principal, clique em ®Zloca de Enderecos ‘ na barra de
ferramentas.

2 Clique no Bloco de Enderegos LDAP.
3 Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um NDS.
4 Clique em Propriedades.

5 Clique na guia Pesquisando e, em seguida, clique em Campos de
Pesquisa.
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7

Selecione até quatro campos.

Se quiser adicionar campos de pesquisa que ndo 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 NDSs permitem pesquisar usando somente os campos Nome e
Endere¢o de E-mail.

Clique em OK duas vezes e, em seguida, clique em Fechar duas vezes.

Mudando a duracao da pesquisa do NDS

1

a h O N

-]

Na Janela Principal, clique em & Bloco de Enderecos | g barra de
ferramentas.

Clique no Bloco de Enderegos LDAP.
Clique em Diretdrios e, em seguida, clique em um NDS.
Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Pesquisando.

Clique em Tempo de Espera para Pesquisa na barra e arraste-a até que ela
mostre o tempo desejado.

Clique em OK, clique em Fechar e, em seguida, clique novamente em
Fechar.

Usando grupos para enderecar itens

Um grupo ¢ uma lista de usudrios 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 nas caixas Para, CO ou CC. Existem dois
tipos de grupos: publicos e pessoais.
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Um grupo publico ¢ uma lista de usuarios criada pelo administrador

do sistema que esta disponivel para todos os usuarios do GroupWise.

Por exemplo, talvez exista um grupo publico para o Departamento de
Contabilidade. Cada funcionario da Contabilidade esta incluido no grupo.
Os grupos publicos estdo relacionados no bloco de enderegos do sistema.

Um grupo pessoal ¢ um grupo criado por vocé. Por exemplo, se vocé envia
compromissos com freqii€ncia para o seu grupo de trabalho, pode incluir o
nome ou o enderego de cada colega de trabalho, bem como um local de
encontro (recurso), em um grupo pessoal.

Grupos sdo marcados com o icone & e sdo mostrados nos painéis direito e
esquerdo do bloco de enderegos aberto.

Esta secao contém os seguintes topicos:
¢ “Criando e gravando um grupo pessoal” na pagina 333
+ “Enderecando itens a um grupo’ na pagina 336
+ “Adicionando e removendo contatos de um grupo pessoal” na pagina 337

* “Vendo informagdes do grupo” na pagina 337

Criando e gravando um grupo pessoal

1 Na Janela Principal, clique em ®%Blaco de Enderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos pessoal ao qual vocé deseja adicionar
esse grupo.
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3 Clique em Novo na barra de ferramentas, clique em Grupo e, em seguida,

clique em OK.
£% Novo Grupo (Contatos Freqiientes) |
Fesurmo Detalhes |
Home I
LComentérios ;I
()3 Cancelar

4 Digite um nome para o grupo.
5 Digite comentarios, como uma descri¢ao do grupo.
6 Clique em Membros.

7 Clique em Para, CC ou CO, clique duas vezes ou pressione a tecla Ctrl e
clique nos usuarios e recursos do grupo e arraste-os.

Se os usudrios que vocé desejar adicionar estiverem em um bloco de
enderecos diferente, clique no bloco de enderecos na lista suspensa
Pesquisar no Bloco de Enderecos.

Para filtrar a lista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em
uma op¢io na @ lista suspensa.

8 Para adicionar uma entrada que ndo esteja em um bloco de enderegos
existente, clique em Novo Contato, fornega as informagdes, clique em
OK e, em seguida, clique duas vezes na entrada.

9 Clique em OK duas vezes.
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Também € possivel criar e gravar um grupo pessoal a partir do Seletor de
Enderecos:

1 Em uma tela de item, clique em #ZEndereca | na barra de ferramentas.
2 Clique duas vezes nos contatos para adiciona-los ao painel direito.

Se os usudrios que vocé desejar adicionar estiverem em um bloco de
enderecos diferente, clique no bloco de enderegos na lista suspensa
Pesquisar no Bloco de Enderegos.

Para filtrar a lista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em
uma opgao na @ lista suspensa.

3 Para adicionar uma entrada que ndo esteja em um bloco de enderegos
existente, clique em Novo Contato, fornega as informagdes, clique em
OK e, em seguida, clique duas vezes na entrada.

4 Clique em Gravar Grupo.
ou

Se quiser gravar o grupo em um bloco de enderecos que ndo seja o bloco
de enderegos mostrado, clique na seta a direita de Gravar Grupo e
selecione o bloco de enderegos.

£% Novo Grupo: {Contatos Fregiientes) |

Fesurmo Detalhes |

Home I

LComentérios ;I

Membros | a Para: Rafael Lopes

a Para: Ana Macedo

a Para: Fabio Lima

a Para: Marta de la Tare
a Para: Luiz Lisb&o

(0]3 Cancelar
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5 Digite um nome para o grupo.
6 Digite comentarios, como uma descri¢ao do grupo.

7 Clique em OK duas vezes.

Enderecando itens a um grupo
1 Em uma tela de item, clique em %Endere;n na barra de ferramentas.

#4 Seletor de Enderecos 2=l

PFrocurar no bloco de enderegos:

I@ Contatos Fregiientes j I Para: ccC | co |
Qig_i_te o nome ou selecione-o Selecionado: Roteamenta [
ara: quipe
e e Equipe &
|Q Mome | Endere;‘l
a Anita Murphy Arita b
a At Ramirez At Ram
a Berit keyes Berit ket
a Claudia “ong Claudia
£ Claudia wong Claudia
Equipe A
a Jazon Stevens Jazon §
a Kuo-Chang Huang Kuo-Che
A, Martha de la Tare Martha o T
| | »
23 Mowva Contato Detalhes {% Gravar Grupo = 3 Hemover
()8 I Cancelar |
4

2 Selecione um grupo e clique em Para, CC ou CO.
3 Repita esse procedimento conforme necessario.

4 Para mostrar todos os membros do grupo, clique o botdo direito do mouse
no grupo e, em seguida, clique em Expandir Grupo.

5 Para ver mais informagdes sobre o grupo, clique o botao direito do mouse
no grupo e, em seguida, clique em Detalhes.

6 Clique em OK para retornar para a tela de item.
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Adicionando e removendo contatos de um grupo pessoal

1

3
4

5

6

Na Janela Principal, clique em @2 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas. No painel esquerdo, clique em + para expandir o bloco de
enderecos no qual o grupo esta localizado e, em seguida, clique no nome
do bloco de enderecos.

ou

Clique em %Endere;n na barra de ferramentas de um item que vocé esta
compondo.

Clique o botdo direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em
Detalhes.

Grupos sdo marcados com o icone & e sdo mostrados nos painéis direito
e esquerdo do Bloco de Enderecos.

Na guia Detalhes, clique em Membros.

Para adicionar um contato, clique na lista suspensa Procurar no Bloco de
Enderecos, clique no bloco de enderecos em que o contato se encontra e,
em seguida, clique duas vezes no nome na lista para que ele seja
adicionado a lista Selecionado.

Clique na lista suspensa @ para filtrar a lista por contatos, grupos ou
recursos.

Clique na lista suspensa & para ordenar a lista por nome, sobrenome ou
primeiro nome.

Para apagar um contato, clique no nome na lista Selecionado e, em
seguida, clique em Remover.

Clique em OK duas vezes.

Vendo informagoées do grupo

1

Na Janela Principal, clique em @2 loco de Enderecos | na barra de
ferramentas. No painel esquerdo, clique no bloco de enderegos no qual o
grupo esta localizado. Clique em + para expandir o bloco de enderegos.

ou

Clique em &% endereca | na barra de ferramentas de um item que vocé esta
compondo.
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ou
Clique na pasta Contatos il na Lista de Pastas.

2 Clique o botdo direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em
Detalhes. Grupos sdo marcados com o icone &.

3 Clique na guia Detalhes.

£% Equipe A (Contatos Freqientes) ll

Fesurmo Detalhes |

Home IEquipe A

Comentanos  |wMembros da zegmento do Grupo A do departamento ;I

Membros | &Para: Art R amirez

& Para: Claudia ‘wong
Para: Jason Stevens

& Para: Kuo-Chang Huang

& Para: Martha de la Taore

()3 I Cancelar |

Importando e exportando enderecos e blocos de
enderecos

Use os recursos Importar e Exportar no Bloco de Enderecos para efetuar
operagoes de importacao e exportagdo de blocos de enderegos existentes da
Novell® e de terceiros no Bloco de Enderegos 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 enderecos
poderdo ser importados, mas sera necessario realizar algum tipo de
reformatacdo. O melhor formato para exportar os blocos de enderegos da
Novell € o .nab; a importacdo de blocos de enderegos também sera mais
precisa se o formato .nab for usado. Vocé€ também pode importar e exportar
Seus grupos pessoais.
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Blocos de enderecos de clientes de e-mail POP3 e IMAP4 suportados podem
ser importados com o Utilitario de Importagdo de Cliente de E-mail do
GroupWise.

Vocé também pode compartilhar blocos de enderecos pessoais. Consulte
“Compartilhando um bloco de enderecos com outro usuario” na pagina 365.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Importando enderecos para um bloco de enderecos pessoal” na
pagina 339

“Exportando enderecos do bloco de enderegos” na pagina 340

“Importando blocos de enderegos de terceiros” na pagina 340

Importando endere¢os para um bloco de enderegos pessoal

1

3

a4
5

Se vocé tiver recebido um bloco de enderegos pessoal da Novell como
anexo, clique o botdo direito do mouse no anexo; clique em Gravar
Como, selecione a pasta ou o disquete no qual deseja grava-lo e clique em
Gravar.

Os arquivos de blocos de enderecos da Novell possuem a extensao .nab.
Eles sdo arquivos ASCII com formatagdo especifica. Se quiser importar
um arquivo de bloco de enderecos que ndo seja da Novell, consulte um
arquivo .nab para verificar o formato do arquivo e compare esse formato
com as informagdes do seu proprio bloco de enderegos. Consulte
“Importando blocos de enderegos de contas de e-mail que ndo sejam
POP3/IMAP4” na pagina 341 para obter mais informagdes.

Na Janela Principal, clique em @2 Eloco de Enderecos | na barra de
ferramentas.

Clique no bloco de enderecos para o qual vocé deseja importar enderecos.
ou

Crie um novo bloco de enderegos pessoal para o qual os enderegos serdo
importados. Para obter informagdes, consulte “Criando um bloco de
enderecos pessoal” na pagina 357.

Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Importar.

Selecione o arquivo *.nab do bloco de enderecos e clique em Abrir.
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Para interromper a importagao, pressione a tecla Esc e clique em Sim.

Vocé ndo pode importar enderecos para o bloco de enderegos do sistema.

Exportando enderegos do bloco de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em % Bloca de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos do qual vocé deseja exportar nomes.
3 Selecione os enderecos que deseja exportar.

Se vocé quiser exportar um bloco de enderegos inteiro, ndo sera
necessario selecionar nomes.

4 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Exportar.

8 Clique em Bloco de Enderecos Inteiro se quiser exportar todo o bloco de
enderecos.

ou

Clique em Itens Selecionados se quiser exportar os enderecos
selecionados.

6 Digite um nome para o arquivo exportado, clique na pasta na qual o
arquivo serd gravado e, em seguida, clique em Gravar. O arquivo
exportado ¢ gravado com a extensdo .nab (Novell Address Book).

Para interromper a exportagdo, pressione a tecla Esc e clique em Sim.

Importando blocos de enderecos de terceiros

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

+ “Importando blocos de enderecos de contas de e-mail POP3/IMAP4” na
pagina 341

+ “Importando blocos de enderecos de contas de e-mail que nao sejam
POP3/IMAP4” na pagina 341

+ “Importando informagdes de um vCard” na pagina 343
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Importando blocos de enderegos de contas de e-mail POP3/IMAP4

1

Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Importar POP3/IMAP.

A caixa de listagem Clientes de E-Mail Instalados mostra as contas de
e-mail instaladas em sua maquina.

Selecione a conta de e-mail a ser importada para o GroupWise e clique
em Préximo.

Clique na caixa de selegdo Blocos de Enderecos e, em seguida, clique em
Préximo.

Digite um nome para o novo bloco de enderecos do GroupWise que
contera os enderegos importados.

O nome digitado serd mostrado em uma nova guia no Bloco de Enderegos
do GroupWise.

Clique em Proximo.

Revise as informagdes de resumo para verificar se estdo corretas e clique
em Proximo.

ou
Clique em Voltar para mudar as op¢des de importagao.

Verifique se a conta de e-mail foi importada com €xito e clique em
Terminado.

Importando blocos de enderegos de contas de e-mail que ndo sejam POP3/IMAP4

1

No aplicativo de e-mail de terceiros, exporte o bloco de enderecos que
deseja importar para o GroupWise.

Abra um editor do DOS ou o Notepad (Bloco de Notas) e, em seguida,
abra o arquivo do bloco de enderecos de terceiros.

Vocé também pode abrir o arquivo em qualquer processador de texto.
Para facilitar a edi¢do, defina as margens de modo que ndo haja quebra de
linhas.

Exporte um bloco de enderegos pequeno da Novell. Consulte
“Exportando enderecos do bloco de enderecos” na pagina 340.

Abra o bloco de enderegos em uma segunda copia ou em uma janela
dividida do aplicativo utilizado na Etapa 2.
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Os arquivos de blocos de enderecos da Novell possuem a extensao .nab.
Eles sdo arquivos ASCII com formatagdo especifica. Se quiser importar
um arquivo de bloco de enderecos de terceiros, consulte um arquivo .nab
para determinar o formato do arquivo e compare esse formato com as
informagdes do seu proprio bloco de enderegos.

5 Corte, copie e cole, ou redigite, os campos de cada entrada do bloco de
terceiros no bloco de enderecos da Novell. Coloque cada campo depois
da virgula que corresponde ao campo semelhante na primeira linha do
bloco de enderecos da Novell. Os campos devem estar entre aspas.

A ordem dos campos de cada entrada precisa corresponder a ordem dos
campos na primeira linha do arquivo do bloco de enderegos da Novell.
Por exemplo, se o campo Nome estiver depois da primeira virgula na
primeira linha, as informagdes desse campo também precisardo estar
depois da primeira virgula na linha da entrada, como: “U”, “John Smith”.

Os arquivos de bloco de enderegos da Novell estdo no formato delimitado
por ANSI. Na primeira linha, os caracteres até a primeira virgula ndo
podem ser editados. O titulo de cada campo aparece depois de uma
virgula. Os nimeros hexadecimais de cada titulo representam os
indicadores de MAPI. Os campos definidos pelo usuario podem
compartilhar o mesmo niimero hexadecimal.

Se quiser deixar um campo em branco para uma entrada, digite a virgula.
Dessa forma, voc€ mantém os campos alinhados de modo que, por
exemplo, todas as informagdes depois da décima virgula de cada entrada
sejam direcionadas para o mesmo campo. Podem existir espagos dentro
das aspas, mas ndo fora delas.

Cada entrada de bloco de enderegos da Novell comeca com E, U ouR. E
¢ para entradas de empresa, U ¢ para entradas de usuario e R ¢ para
entradas de recurso. Além disso, os grupos sdo inseridos entre os
indicadores G> e G<. Essa ordem (todas as entradas E antes das entradas
U e as entradas U antes das entradas R) sera importante se vocé desejar
que as entradas de usuario estejam vinculadas as respectivas organizacdes
e que as entradas de recurso estejam vinculadas aos respectivos
proprietarios. Os grupos podem estar em qualquer local depois das
entradas de empresa nessa ordem.
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Cada entrada de Grupo comeca com E, U ou R e também contém um P
(Para ou destinatario principal), C (destinatario com copia carbono) ou O
(destinatario com copia oculta). Por exemplo, uma entrada UP é um
usuario que receberd um item como destinatario principal.

Quando vocé concluir, a aparéncia do bloco de enderegos devera ser esta:

1 TAGVAP: : : OFFE0003: ***, 3001001E: None, 3A06001E: Prineiro
Nonme, 3A11001E: Sobr enone,

"C',"G oupWse da Novell"," G oupWse", "Novel | ",
"U',"John Smith","John","Smth",

"U', "Keni chi Aoki","Kenichi","Aoki",
"U',"Marina Sanchez","Marina", " Sanchez",
"R',"Sal a de Reuni ao Unt',,,
"R',"Retroprojetor",,,

6 Apague todos os espagos extras no final de cada linha e grave o arquivo
formatado com a extensdo .nab.

7 No GroupWise, abra o Bloco de Enderegos.

8 Para importar as entradas para um novo bloco de enderegos, clique em
Arquivo, clique em Novo Bloco, digite um nome e clique em OK.

ou

Para importar as entradas para um bloco existente, clique no bloco para o
qual vocé deseja importar os nomes.

9 Clique em Arquivo, clique em Importar, selecione o arquivo do bloco de
enderegos e clique em Abrir.

Importando informag6es de um vCard

Para importar informagdes para um bloco de enderecos a partir de um vCard
recebido.

1 Clique o botdo direito do mouse no vCard e, em seguida, clique em
Importar.

2 Clique no bloco de enderecos no qual as informagdes serdo adicionadas
e, em seguida, clique em OK.
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Mudando a maneira como as informacgoes sao
mostradas no bloco de enderecos

Vocé pode controlar quais blocos de enderegos sao mostrados no Bloco de
Enderegos abrindo e fechando os blocos de enderegos. Por exemplo, vocé
pode ter um bloco de enderecos pessoal para uma conta com a qual trabalhe
apenas seis meses do ano. Vocé€ pode fecha-lo quando ndo precisar dele e abri-
lo novamente seis meses mais tarde.

Vocé também pode controlar as informagdes que sdo mostradas em um unico
bloco de enderegos. Para mudar as informagdes mostradas em um bloco de
enderecos, ele devera estar aberto.

Os blocos de enderegos contém outras informagdes além das que podem ser
mostradas em uma unica vez. Vocé€ pode mudar as informacdes que sdo
mostradas a qualquer momento, selecionando diferentes marcadores de
colunas. Vocé também pode mudar a ordem e a largura das colunas, bem
como ordena-las.

E possivel ver os contatos nos blocos de enderecos pessoais que estdo
vinculados ao bloco de enderecos do sistema.

Também ¢ possivel escolher como os nomes serdo mostrados no bloco de
enderecos.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Abrindo e fechando blocos de endere¢os” na pagina 345

+ “Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de enderegos”
na pagina 345

¢ “Ordenando um bloco de enderecos” na pagina 346
* “Vendo links no bloco de enderecos do sistema” na pagina 347

¢ “Escolhendo o formato de exibicao de nomes” na pagina 347
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Abrindo e fechando blocos de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em @7 laco de Erderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Abrir Bloco.

Abrir Bloco de Enderecos d |

Blocos de enderegos disponiveis:

Cancelar |

Bloco de enderecos LDAP da M. .
Contatos Freglientes
odo Rodrgues

Kl | H

Se todos os blocos de enderecos estiverem abertos, a op¢ao Abrir Bloco
estara em opaco.

3 Clique ou pressione a tecla Ctrl e clique em um ou mais blocos de
enderegos e, em seguida, clique em OK.

4 Para fechar um bloco de enderecos, selecione o bloco de enderecos,
clique em Arquivo e, em seguida, clique em Fechar Bloco.

Quando um bloco de enderegos ¢ fechado, ele ndo é apagado; vocé podera
abri-lo novamente a qualquer momento.

Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de
enderecgos

1 Na Janela Principal, clique em @Bh;..;.;. de Enderecos | na barra de
ferramentas.

ou

Clique BZEndereco | em um item que vocé estd compondo.

2 Clique no bloco de enderegos cujas colunas mostradas vocé deseja mudar.
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3 Clique o botdo direito do mouse em um cabecalho de coluna e, em
seguida, clique em um nome de coluna.

Se o nome da coluna néo estiver visivel, clique em Mais Colunas. Para
adicionar uma coluna, clique na coluna na caixa de listagem Colunas
Disponiveis, clique em Adicionar e, em seguida, clique em OK.

Selecdo de Colunas do Bloco de Enderecos

Colunas disponiveis:

Agéncia Postal
Dominio da Internet
Fax

GUID

GUID Externo

ID de Rede

Primeiro Mome
Sobrename

r— Largura da coluna

Lolunas zelecionadas:

M OMTE

Telefone Comercial
1D de U sudrio
Departamenta
Enderego de E-mail

»» Adicionar >> |

<< Hemover << | Cargo
Enderego de E-Mail do Giw
Tipo de E-mail

— Posigdo da Coluna

Abaixo | Lcima |

Cancelar |

E<s | < Menor | Maior > | 23 |
Mome

4 Para remover uma coluna, arraste o cabecalho da coluna para fora do

bloco de enderegos.

5 Para organizar colunas, arraste um cabegalho de coluna para outra

posicdo.

Ordenando um bloco de enderegos

346

1 Na Janela Principal, clique em @7 Bloco de Enderegos | na barra de

ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos que deseja ordenar.

3 Clique o botdo direito do mouse na coluna pela qual deseja ordenar,
clique em Todos na Ordem Crescente (A a Z ou 1, 2, 3) ou em Todos
na Ordem Decrescente (Z a A ou 3, 2, 1) para ordenar as entradas

das colunas.
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Vendo links no bloco de enderegos do sistema

1

2

Na Janela Principal, clique em ®% Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

Clique no bloco de enderegos pessoal em que vocé deseja ver links.

Um contato vinculado em um bloco de enderegos ¢ mostrado com o
icone i@,

Clique em Ver e, em seguida, clique em Links dos Blocos do Sistema para
seleciona-los.

Os links mostram que uma entrada em um bloco de enderecos pessoal
esta vinculada a uma entrada em outro bloco. Quando uma delas for
atualizada, a outra também sera.

Escolhendo o formato de exibicado de nomes

1

Na Janela Principal, clique em @ma de Enderecos | Na barra de
ferramentas.

Clique em Ver e, em seguida, clique em Formato de Nome.

Clique em um botdo de op¢ao para mostrar blocos de enderecos primeiro
por nome ou sobrenome.

Pressione a tecla Ctrl e clique nos blocos de enderegos pessoais aos quais
deseja aplicar o formato.

Clique em Aplicar a Blocos Selecionados para aplicar essas mudangas
sem sair da caixa de dialogo.

ou

Clique em OK para aplicar essas mudancas e sair da caixa de didlogo.

Imprimindo etiquetas e listas no bloco de enderecgos

Vocé pode imprimir enderegos em etiquetas ou listas no Bloco de Enderecos.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

“Imprimindo etiquetas” na pagina 348

“Imprimindo listas” na pagina 349
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Imprimindo etiquetas

1 Na Janela Principal, clique em ®2 Blaco de Erderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecgos que contém as entradas que vocé deseja
imprimir.
3 Pressione a tecla Ctrl ou Shift e clique para selecionar entradas
individuais.
ou
Nio faga selegdes caso vocé deseje imprimir o bloco de enderegos inteiro.
4 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Imprimir.
5 Se solicitado, clique em Itens Selecionados.
ou
Clique em Bloco de Enderegos Inteiro.
6 Verifique se a guia Formulario esta selecionada.

7 Verifique se Etiquetas esta selecionado na caixa de grupo Formato.

Imprimir Bloco de Enderecos EHE

Farrmulario I Eonteﬂdol Dpu;ﬁe&l

— Formato Formulanio selecionado: [~ 1amanho do formulario
" Lista ———————————— | ¥ [Capta Al

o~ E " BHwBhpol. © AG
" Personalizado
Largura: Alturar

|2'|5.9 i 2794 mm
" Tamanhos Franklin

[Monarch (216 % 280 mr 7 |

Formularios dizponiveis:
Camp nados:
Enderego para comespondéncia; — Orientagdn da farmulario

¥ Rehato " Paizagem

Irprimir I Yisualizar... LConfiguragdo de Impressoras. .. Fechar
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10

11
12
13
14

15
16

Imprimindo listas
1

2

Para imprimir todas as informagdes 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 informacdes do bloco de enderecos
de cada entrada, clique em Campos Selecionados na caixa de listagem
Formularios Disponiveis. Clique na guia Contetido, anule a sele¢do dos
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 serd impresso.

Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do
Formulario.

Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientacdo do
Formulario.

Clique na guia Contetdo.
Especifique o numero de linhas e colunas desejado.
Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

Clique na guia Opgodes e faga as sele¢des. Para obter informagdes sobre
cada opgdo, clique em 2l e, em seguida, clique em uma opgio.

Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia das etiquetas.

Clique em Imprimir.

Na Janela Principal, clique em @7 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

Clique no bloco de enderecos que contém as entradas que vocé deseja
imprimir.
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3 Pressione a tecla Ctrl ou Shift e clique para selecionar entradas
individuais.
ou
Nao faga selegdes caso vocé deseje imprimir o bloco de enderegos inteiro.
4 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Imprimir.
5 Se solicitado, clique em Itens Selecionados.
ou
Clique em Bloco de Enderecos Inteiro.
6 Verifique se a guia Formulario esta selecionada.
7 Clique em Lista na caixa de grupo Formato.

8 Clique no item que vocé deseja imprimir na caixa de listagem
Formularios Disponiveis.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos
campos do bloco de enderegos. Se ndo houver informagdes em um
determinado campo, nenhum dado desse campo serd impresso.

9 Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do
Formulario.

10 Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientagdo do
Formulario.

11 Clique na guia Contetdo.

12 Dependendo dos itens selecionados para impressdo na Etapa 7, talvez
vocé possa marcar e desmarcar 0s campos a serem impressos.

13 Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.
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14 Clique na guia Opgdes e faca as selecdes. Para obter informagdes sobre
cada opgio, clique em 2l ¢, em seguida, clique em uma opgio.

Imprimir Bloco de Enderecos EHE

Cabegalho: I
—FRodapé — Opries
W Mome v Passar testo edcedente para prisimas paginas

p . [~ Imprimit nos dois lados da pag. [duples
V¥ MNimero da pag. il -
¥ Data e hordi [ Imprimir em arquivo de texto
Lala & norafo [~ Imprimir para urn arquiva HT ML
W Uszar sombreamenta
[~ Imprimir inhas divisdrias entre itens
[ Centralizar formulério na pag. (horizontalmente]

— Itens de impressdo——
" Todos

% Selecionados A .
= [~ Inseri pag. em branco no comego do serv. de impr.

Irnprinnir I Yisualizar. .. LConfiguragio de Imprezsoras. . Fechar

15 Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia da lista.

16 Clique em Imprimir.

Usando o Seletor de Enderecos e o Bloco de Enderecos
para enviar mensagens

Use o Seletor de Enderecos para enderecar os itens que vocé esta compondo.
Para obter mais informagdes sobre o Seletor de Enderegos, consulte “Seletor
de Enderegos” na pagina 318.

Use Correio para enviar itens de um bloco de enderegos. Se vocé tiver aberto o
Bloco de Enderegos na Janela Principal, o Bloco de Enderegos e o GroupWise
ndo estardo conectados. A opgdo Correio permite abrir uma tela de item do
Bloco de Enderecos.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Usando o Seletor de Enderecos para enderegar um item” na pagina 352

+ “Enviando mensagens a partir do bloco de enderecos” na pagina 353

Usando o Seletor de Enderegos para enderegar um item

1 No item que estiver compondo, clique em @Endere;n na barra de
ferramentas.

2 Selecione um bloco de enderegos na lista suspensa Procurar no Bloco de
Enderecos.

3 Clique duas vezes nos nomes que deseja selecionar como destinatarios
principais (Para) da mensagem.

4 Para enderegar 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 copia 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 da sua lista.

7 Clique na lista suspensa “ para ordenar a lista por nome, sobrenome ou
primeiro nome.

8 Clique em OK.

Se vocé souber o nome da pessoa, comece a digita-lo na caixa Para da tela de
item. O recurso Complementacdo de Nomes pesquisa o bloco de enderegos
Contatos Freqiientes, o bloco de enderegos atual e o bloco de enderegos do
sistema, desde que eles estejam relacionados na Ordem de Pesquisa da
Complementacao de Nomes. Quando a Complementacdo de Nomes encontrar
a pessoa para a qual vocé€ quer enviar a mensagem, pare de digitar. Se for
encontrado um nome que seja semelhante, mas ndo exatamente igual, ao que
vocé esta procurando, utilize as setas Acima ou Abaixo para rolar para nomes
adjacentes no Bloco de Enderecos.
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Enviando mensagens a partir do bloco de enderecos

1 Na Janela Principal, clique em @Bmm de Enderecos
ferramentas.

‘ na barra de

¥ # Bloco de Enderecos

=10l x|

Arguivo  Editar  Wer  Ajuda

Bloca de Enderecos ¢ Procurar | |1ntem0: INome j
% Bloco de enderegos L :
& blfons Skocaylas | Mome . | Ende.regro de E-mail | Telefone Co... | Cargo |
& Contatos Fregiientes a Heather Sarmiento hsarmlento@ﬁorporate.com «11005 Grupo de Gerente... =
[ & Equipe A Membras a Jazan Ste.\.u'ens !steve.r?s@ﬁorporate.com #11022 Grupo de Teste B
a Joe Pangilinan jpangilinan@Corporate.com  «11000 Grupo de Teste B
a Fuo-Chang Huang khuang@Corporate. com #1107 Grupo de Engenh...
a Lari Tanaka lkanak at@Corporate. com #11018 Grupo de Engenh...
3 Lunchroom Lunchroom@Corparate. com
a Martha de la Tore mdelatormre@Corporate.com  «11019 Grupo de Engenh...
a b att Barnard mbamard@Corporate.com  #11015 Grupo de Teste &
a Mike Palu mpaluECorporate. com «11002 Diiretor de Engen.... .
a Project Future Project Future@Corporate. .
&, Project 1183 Project JJB3@Corporate.c...
3 Resource Rezource(@Corporate. com
a Samantha Murphy smurphp{@Corporate.com #11016 Azzistente Admin,
a Sophie Jones siohes(@Corporate. com «11006 Grupo de Engenh...
7 | | _’I a Tabitha Hu thui@Corporate. com #1013 Grupo de Engenh... j

2 Clique em um bloco de enderecos.

3 Pressione a tecla Ctrl e clique nos usuarios para os quais vocé deseja
enviar mensagens.

4 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Mensagem de Correio.

Usando Contatos Freqiientes

Use o bloco de enderegos Contatos Freqiientes para acessar as tltimas
entradas usadas ou as entradas usadas com mais freqii€ncia. Quando vocé usar
um endere¢o em uma mensagem, a entrada sera copiada para o bloco de
enderecos Contatos Freqiientes, 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.
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Depois que uma entrada é colocada em Contatos Freqiientes, ela permanece
nesse local até ser apagada. A entrada também permanece no seu bloco de
enderecos original.

Vocé pode usar as Propriedades de Contatos Freqiientes para decidir que
enderecos serdo resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados ¢
durante quanto tempo os enderecos deverdo permanecer no bloco de
enderecos antes de serem apagados.

Se selecionar a op¢do Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para aceitar
apenas mensagens de contatos em blocos de enderegos pessoais, vocé podera
receber mensagens de qualquer contato do bloco de enderegos Contatos
Freqiientes. Para obter mais informagdes, consulte “Tornando indesejadas as
mensagens de usudrios que ndo estdo em um bloco de enderecos pessoal” na
pagina 134.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Usando Contatos Freqiientes para enderecar itens” na pagina 354
¢ “Definindo as opg¢des de Contatos Freqilientes” na pagina 354

¢ “Usando filtros predefinidos para o bloco de enderecos Contatos
Freqiientes” na pagina 356

Usando Contatos Frequentes para enderecar itens
1 Clique BPEndersca  em um item que vocé esta compondo.

2 Sclecione Contatos Freqiientes na lista suspensa Procurar no Bloco de
Enderecos.

3 Clique duas vezes nos nomes desejados e, em seguida, clique em OK.

O bloco de enderegos Contatos Freqiientes pode ser fechado, mas ndo pode ser
apagado.

Definindo as op¢oes de Contatos Frequentes

1 Na Janela Principal, clique em @7 laco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos Contatos Freqiientes.
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3 Clique em Arquivo, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia
Opcoes.

Propriedades de Contatos Freqgientes EHE
Geral  Opgles | Eompartilharl

" Desativar gravagdo automatica

—(% ihhear gravacio automatics

[ Gravar enderecos de jtens que foram recebidos
[~ A partir de fontes extemnas [Intermet]
[~ & partir de fontes intemas

™| Apenas g2 mew nome ow D estiver no campo Fara:!

¥ Grawvar enderegos de itens que $3o0 enviados
¥ Para fontes extemas [Intermet]

¥ Para fontes intemas

[~ Apagar enderegos ndo uzados neste perindo

F'e[icndcn:IB i’ leses ¢| Apagar.&ggral

QK I Cancelar | Aplicar |

4 Sclecione as opgdes desejadas.

Para desativar a inclusdo de nomes no bloco de enderecos Contatos
Freqiientes, clique em Desativar Gravagdo Automatica.

8§ Para apagar nomes desse bloco, marque a caixa de selegdo Apagar
Enderegos Nao Usados Neste Periodo, digite um numero na caixa
Periodo, clique em um periodo na lista suspensa (de horas a anos)
e clique em Apagar Agora para remover enderegos antigos.
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6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de didlogo
Propriedades.

ou

Clique em Aplicar para gravar as mudangas e manter a caixa de didlogo
Propriedades aberta.

Usando filtros predefinidos para o bloco de endere¢os Contatos
Frequentes

1 Na Janela Principal, clique em @2 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos Contatos Freqiientes.

Se o bloco de enderegos Contatos Freqiientes ndo estiver visivel, vocé
precisaré abri-lo clicando em Arquivo e em Abrir Bloco.

3 Clique em Ver e, em seguida, clique em Filtrar pelo Menos 3 Referéncias.
ou

Clique em Ver, clique em Definir Filtro para Referéncias (uma referéncia
¢ o numero de vezes que vocé enviou itens para uma entrada ou recebeu
itens dela), digite o nimero minimo de referéncias que uma entrada
precisa ter para que seja incluida no filtro e clique em OK.

Criando blocos de enderegos pessoais

Vocé pode criar, editar, gravar e renomear varios blocos de enderecos para uso
pessoal, bem como compartilhar esses blocos com outros usuarios.

E possivel adicionar e apagar informagdes sobre enderegos e nomes de
qualquer contato (pessoa, empresa ou recurso) desejado nos seus blocos de
enderecos pessoais. Vocé também pode criar as propriedades de informagdes
(campos) que desejar. Quando vocé cria um bloco de enderecos pessoal, um
icone de bloco ¢ adicionado a janela principal do Bloco de Enderecos. Para
expandir e comprimir blocos abertos, clique em + ¢ -.
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Ao criar varios blocos de enderecos, vocé€ pode incluir o mesmo nome e o
mesmo endereco nesses blocos. Se a entrada for copiada de um bloco de
enderecos para outros e vocé editar as informagdes dessa entrada em um
bloco, elas serdo atualizadas em todos os blocos.

Os blocos de enderegos pessoais mostram enderecos de acordo com suas
preferéncias. Por exemplo, vocé pode incluir enderecos da Internet ou, se
preferir, ndo precisa incluir endereco algum, para as pessoas que adicionar aos
seus blocos de enderecos pessoais. Voc€ também pode criar grupos pessoais.
Para gravar uma lista de pessoas como um grupo, basta digitar o nome do
grupo na caixa Para para enviar uma mensagem a todo o grupo.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

*

*

“Criando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 357
“Apagando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 359
“Editando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 359

“Sincronizando entradas de blocos de enderecos” na pagina 362

Criando um bloco de enderegos pessoal

1

Na Janela Principal, clique em @7 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Novo Bloco.
Digite um nome para o novo bloco e clique em OK.

Para adicionar novas entradas ao novo bloco de enderegos, clique no
bloco de enderegos e, em seguida, clique em Novo na barra de
ferramentas.
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'« Bloco de Enderecos " e 10l =l
Arguiva  Editar  Wer  Ajuda

3[3 Movo - @Qetalhes '"‘Apaga[ Agég -

~ Pessoas Com MBA 0 da Comple = Mo 40 pesquis:
§ Bloca de Enderecos ¢ Pracurar: | |1ntem0: INDme j

% Bloco de enderegos L

& Contstos Fregientes ! | MNome | Enderego de E-mail | Telefone Co... | Departamento |

R A Nova Entrada 21xl
Selecionar tipo de entrada:
il
Grupo Cancelar |
Recurso

Organizagdo

1 | i

5 Clique em Tipo de Entrada e, em seguida, clique em OK.
6 Preencha os campos da entrada.

Para obter informagdes sobre os diferentes campos, consulte
“Gerenciando contatos” na pagina 231, “Gerenciando grupos” na
pagina 234, “Gerenciando recursos” na pagina 235 e “Gerenciando
organizacdes” na pagina 237.

7 Clique em OK.

8 Para copiar entradas de blocos de enderegos existentes para o novo bloco
de enderegos, clique no bloco de enderecos existente e clique em uma
entrada; em seguida, arraste a entrada para o novo bloco de enderecos.

Vocé pode adicionar e modificar registros em seus blocos de enderecos
pessoais. Entretanto, apenas o administrador do sistema pode adicionar
e modificar registros no bloco de enderegos do sistema.
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Apagando um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em ®7%Bloca de Enderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Apagar Bloco.

Apagar Bloco de Enderecos d |

Blocos de enderegos disponiveis:

Contatoz da Ferramentas

Reeietl ” Cancelar
:loan Hodngues

i

3 Clique ou pressione a tecla Ctrl e clique nos blocos que deseja apagar,
clique em OK e, em seguida, clique em Sim.

Depois de apagado, o bloco de enderegos pessoal ndo pode ser recuperado.

Editando um bloco de endere¢os pessoal

Em um bloco de enderegos pessoal, 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 enderegos.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal” na pagina 360
+ “Editando entradas em um bloco de enderecgos pessoal” na pagina 360
¢ “Copiando entradas entre blocos de enderecos pessoais” na pagina 361
¢ “Renomeando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 361
¢ “Copiando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 361

+ “Definindo campos personalizados em um bloco de enderegos pessoal”
na pagina 361
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Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em @7 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos e, em seguida, clique ou pressione a
tecla Ctrl e clique nos nomes que deseja remover.

3 Pressione a tecla Delete e clique em Sim.

Editando entradas em um bloco de endere¢os pessoal

1 Na Janela Principal, clique em @7 laco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos e, em seguida, clique duas vezes no
nome que vocé deseja editar.

3 Edite as informagoes nas diferentes guias e clique em OK.

& Jodo Rodrigues (Frequent Contacts) ll

Resumo  Contato: |Escrit6ri0| Pessoall Comentarios Avan;:adol Certificado

— Mome
Frimeira |J050 Prefigo: I j
Home do Meio: I Sufimo: I j
[ltima IHUdTiQUES Tela IJDED Fodrigues j
r— Enderego de E-mail — Telefone

I Adicionar & Escritdria |x11D12
T H I
JodoEtest2 bowneglobal ie Femover, Home
Editar " Celular: I
Lol 7 I
" Pager I

— Menzagem Instantaneat0
j I Adicionar

Eemover

Editar

R

Categorias I

(0]8 Cancelar
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Copiando entradas entre blocos de enderegos pessoais

Vocé ndo pode efetuar uma copia para um bloco de enderecos fechado;
primeiro vocé precisa abrir o bloco. Também néo é possivel copiar nomes para
o bloco de enderegos do sistema.

1 Na Janela Principal, clique em @Bh;..;.;. de Enderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos e, em seguida, clique ou pressione a
tecla Ctrl e clique nos nomes que deseja copiar.

3 Clique em Editar e, em seguida, clique em Copiar Para.

4 Sclecione o bloco de enderecos para o qual deseja copiar os nomes e
clique em OK.

Renomeando um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em @Bloco de Enderecos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos pessoal que deseja renomear.

Dica: Nao é possivel renomear o bloco de enderegos Contatos Frequentes.
3 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Renomear Bloco.

4 Digite o novo nome e clique em OK.

Copiando um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em ®% Blaco de Erderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos pessoal que deseja copiar.
3 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Gravar como Bloco.

4 Digite um nome para o bloco de enderecos e clique em OK.

Definindo campos personalizados em um bloco de endere¢os pessoal

1 Na Janela Principal, clique em @Bbm de Enderecns | Na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos pessoal em que vocé deseja definir campos
personalizados.
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3 Clique duas vezes em uma entrada e, em seguida, clique na guia
Avangado.

4 Clique em Adicionar e digite um titulo para o campo na caixa Nome do
Campo.

5 Na caixa de texto 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

nao 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 enderegos pode ter colunas diferentes mostradas, a coluna precisara
ser removida de cada bloco de enderegos separadamente.

Sincronizando entradas de blocos de enderecgos

Vocé pode usar a opgdo Sincronizar para verificar se as entradas do seu bloco
de enderegos pessoal sdo equivalentes as entradas correspondentes no bloco
de enderecos do sistema. 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 os enderegos € os
telefones desse departamento mudarem, a opgao Sincronizar evitara que vocé
precise criar um novo bloco de enderegos.

1 Na Janela Principal, clique em @2 gloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos pessoal que vocé deseja sincronizar.

3 Para sincronizar um bloco de enderecos, clique em Arquivo, clique em
Sincronizar e, em seguida, clique em Bloco Atual.

ou

Para sincronizar entradas selecionadas, pressione a tecla Ctrl ou a tecla
Shift e clique nas entradas, clique em Arquivo, clique em Sincronizar e,
em seguida, clique em Itens Selecionados.
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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 enderecos do
sistema). Ha trés guias de propriedade no Bloco de Enderecos, sendo que nem
todas sdo visiveis em todos os blocos.

A guia Geral esta visivel em todos os blocos de enderecos. Use essa guia
para ver o nome do bloco de enderecos, o provedor de servicos MAPI (se
conhecido), um resumo do contetido do bloco de enderegos e assim por diante.
Vocé também pode usa-la para adicionar uma descrigdo do bloco de
enderecos.

A guia Opgdes esté visivel somente no bloco de enderecos Contatos
Freqiientes. Use essa guia para especificar o que deve ser gravado em
Contatos Freqiientes e como esse bloco de enderegos deve ser limpo. Consulte
“Usando Contatos Freqiientes” na pagina 353.

A guia Compartilhar esta visivel em blocos de enderecos pessoais cujo
proprietario € vocé, incluindo seu bloco de enderecos Contatos Freqiientes.
Use essa guia para decidir se um bloco de enderegos serd compartilhado, com
quem sera compartilhado e quais direitos de acesso cada pessoa devera ter.

Vocé também pode compartilhar suas listas de distribui¢do ou grupos pessoais
colocando-os em um bloco de enderegos que compartilhe com outras pessoas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Vendo as propriedades de um bloco de enderegos” na pagina 363

¢ “Compartilhando um bloco de enderegos com outro usuario” na
pagina 365

Vendo as propriedades de um bloco de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em @2 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos cujas propriedades vocé deseja ver.

Se o bloco ndo estiver visivel, € porque ele ndo estard aberto.
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3 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades.

Propriedades de Contatos da Ferramentas EHE

Geral | Compartilhar I

@ Contatos da Femramentas

Tipo: Bloco de Enderegos Peszoal da Movell

Acessm Todos

Proprietario: Jo3o Rodrigues

- | Pressione o botio para ver um resumo do
LContém: .
contedido deste bloco de enderegos.

Descrigio:

| E

|

QK | Cancelar | Aplicar |

4 Para ver o nimero de individuos, recursos, empresas, entre outras
informagdes, clique em Contém.

Se o bloco de enderegos for grande, essa operagdo podera demorar um
pouco. A barra de status mede o andamento da operacao.

5 Para adicionar ou modificar uma descrigdo do bloco de enderegos, clique
na caixa Descricao e digite ou edite a descrigdo.

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 didlogo
Propriedades aberta.
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Compartilhando um bloco de enderegos com outro usuario

1

Na Janela Principal, clique em @2 Bloco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

Clique o botao direito do mouse no bloco de enderegos que vocé quer
compartilhar e, em seguida, clique em Compartilhar.

Se o bloco de enderecos nao estiver visivel, vocé precisara abri-lo
clicando em Arquivo e em Abrir Bloco.

Clique no botao de op¢do Compartilhada com.

Digite o0 nome da pessoa com quem vocé deseja compartilhar o bloco de
enderegos e clique em Adicionar Usuadrio.

Se vocé ndo souber o nome da pessoa, clique em .
Vocé ndo pode compartilhar blocos de enderegos em dominios externos.

Clique no nome de cada usuario na Lista de Compartilhamento e designe
os direitos de acesso ao usuario na caixa de grupo Acesso.

Propriedades de Contatos da Ferramentas EHE
Geral  Compartilhar |

" N3o compartihada

—* Compartilhada com

IFabio Lima lE

Lista de compartilhamento:

Mome | Statuz | Acesso

1 |

Acesso
’7(3' Lpenas [eitura, €0 Todos (ler, adicionar, editar, apagar]

QK Cancelar | Aplicar |
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6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de didlogo

Propriedades.
ou

Clique em Aplicar para aplicar as mudangas ¢ manter a caixa de didlogo
Propriedades aberta.

Quando vocé clica em OK ou Aplicar, a pessoa com quem deseja
compartilhar o bloco de enderegos recebe uma notificagdo. A coluna
Status ¢ mostrada como Pendente até o usudrio aceitar ou recusar a
solicitagdo de bloco de enderecos compartilhado; em seguida, a coluna é
atualizada para refletir a selecdo do usuario.

No Bloco de Enderecos, os blocos de enderecos compartilhados sao
marcados com o icone &7.

Vocé e os usudrios com os quais compartilha um bloco de enderecos
podem organizar de forma diferente as colunas do bloco de enderegos.

Vendo grupos, organizagoes ou recursos no bloco de

enderecos

Use os filtros predefinidos no menu Ver para mostrar somente grupos,
usudrios, organizagdes ou recursos em um bloco de enderecos.

Por padréo, os blocos de enderegos mostram todas as entradas. Embora todos
0s grupos, empresas e recursos sejam marcados com icones, talvez seja dificil
encontrar entradas especificas em blocos de enderegos grandes. Um filtro
predefinido mostra somente o tipo de entrada que vocé esta procurando.

Existe um filtro predefinido que se aplica somente ao bloco de enderegos
Contatos Freqiientes: Filtrar pelo Menos X Referéncias. Use-o para filtrar
todas as entradas com, pelo menos, o nimero de referéncias especificado.

Para ver grupos, organizagdes ou recursos em um bloco de enderecos,

1 Na Janela Principal, clique em ®2 Blaco de Enderecos | na barra de

ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos.
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3 Clique em Ver e, em seguida, clique no filtro pelo qual deseja efetuar a
ordenacao.

¥ # Bloco de Enderecos [ |EI|5|
Arguivo  Editar | Ver  Ajuda

313 oo Detalhes
& Desabilitar Informacdes Rapidas

"' Online o da Complementacdo de Momes:Mao pesquisado €
_ Definir Filtro Personalizado. .. b il st i ttnii
§ Blocode  Definir Filtro para Refergndas. . |1ntern0: INgme j
% Bloco de

& Contatos ® Desativar Filkro | Sobr... | Frirne... | Telefone C... | IDdell.. | Departamenta | Carge
& Jodo Fox Menbum Filtra Personalizads Definide are dela.. Matha =11019 mdelatorre  Development Er;l
Filtrar pela Mennos 3 Referéncias Barnard hatt «11015 mbarnard  Dievelopment Te
Filtro de Grupos Palu  Mike  =11002 mpalu Development Dl
Filtro de Contatos Proje... Projec... Project F...
Filtro de Recursos Praje... Projec... Praject J...
Filtra de Organizacies Reso.. Resou.. Resource
e e phy  Murphy Samal... «11016 s!nurphy Development  Ac
Jones  Sophie  «11006 Tjones Development  Er
Links dos Blocos do Sistema Hu Tabitha «11013 thu Dreveloprment Er
Akualizar F5 quez Domi.. Xander »11001 sdoming... Development Er
-
J | il | ,

4 Para retornar a tela do bloco de enderecos nao filtrado, clique em Ver e,
em seguida, clique em Desativar Filtro.

No Seletor de Enderecos, clique em um filtro predefinido na lista suspensa &
para filtrar contatos, grupos e recursos.

O Bloco de Enderecos coloca icones a esquerda de contatos, recursos, grupos
e organizagdes em todos os blocos de enderecos. Esta é a aparéncia dos icones:

3 Contatos
@ Recursos
& Grupos

& Organizagdes
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Opcoes avancadas do bloco de enderecos

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Definindo Opg¢des de Copia” na pagina 368
¢ “Mudando a configuracio MAPI” na pagina 369

Definindo Op¢oes de Cépia

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
copiados para a area de transferéncia, os dados do bloco de enderecos sdo
formatados como um “cartdo de visitas virtual” (vCard) ou um “texto” do
bloco de enderecos. Um vCard contém todas as informagdes de identificagao
de um individuo que estdo incluidas em um bloco de enderecos.

Quando vocé seleciona um dos dois formatos de copia, Mostrar Dados
(formato de texto ASCII) ou Dados de vCard (formato de fluxo .vcf), os dados
de vCard copiados depois com o procedimento padrdo de copia de texto do
Windows (selecione o texto e pressione as teclas Ctrl+C) podem ser colados
nesse formato em outros aplicativos (como gerenciadores de informagdes
pessoais e aplicativos da 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 importa-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 .vef de modo a importa-
los para qualquer outro aplicativo que suporte o padrao vCard. O GroupWise
suporta até a versao 2.1 do padrdo vCard.
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Para selecionar o formato de texto de vCard a ser copiado:

1 Na Janela Principal, clique em @7 glaco de Enderegos | na barra de
ferramentas.

2 Clique em Editar e, em seguida, clique em Opc¢des de Copia.
3 Selecione a opgao de copia desejada.

O botdo Mostrar Dados copia o texto como ele é mostrado na tela.
O botdo Dados de vCard copia o texto como um fluxo de dados de vCard.

4 Para que a selegdo atual se torne padrdo, clique na caixa de selecéo.

5 Clique em OK.

Mudando a configuragao MAPI

1 No Bloco de Enderegos, clique em Arquivo e, em seguida, clique em
Servigos.

2 Efetue as mudangas e clique em OK.

Se o nome do bloco de enderegos estiver visivel, ele sera um provedor de
servicos MAPI.
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Arquivo  Editar  Wer  Agfies

%% GroupWise da Novell Remoto - Caixa de Correio
Ferramentas

Usando o modo Remoto

O modo Remoto ¢é conhecido dos usuarios do GroupWise® que trabalham fora
do escritdrio. Assim como no modo de Cache, uma copia da caixa de correio
da rede, ou de uma parte especificada da caixa de correio, ¢ 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.

Para obter mais informagdes sobre o modo de Cache, consulte o Capitulo 10,
“Usando o modo de Cache”, na pagina 399.

Se vocé desejar usar o modo Remoto, a instalacdo do cliente devera ser
padrdo, ndo uma instalagdo de estagdo de trabalho.

Contas  Janela  Ajuda

J%Bloco de Enderecos 8 q, | EfNova Correin ~ G4 Novo Compromisso + C@pMova Tarefa - oYy | H [”

(® Sophie Jones
. 9 i

- @ Ttens Enviados

[ Calendrio

& Contatos

Documentos

[ Lista de Verificacdo

[F Trabalha em Andamento

D= Assunto [ata 4 =

(% Sophie Jones Envie seu vato para o Funciondrio do Ano - 4/11/2003 12:17

= Claudia Wong N30 perca esta ofertal 4/11}2003 12:37

E1 |Jason Stevens | Equipe Principal {ng) 4/11/2003 12

=1 Claudia Wong 3o perca esta ofertal 4/11/2003 12:38

% Jason Stevens Re: Equipe Principal {ng) 4/11,/2003 12

= Jason Stevens Re: Equipe Principal {ng} 4/11/2003 12

= Martha de la Torre Equipe Principal {ng) 4/11,;/2003 12

E]  Martha dela Torre Re: Equipe Principal {ng) 4/11,/2003 12

= Claudia Wong 3o perca esta ofertal 4/11/2003 12:5C LI
Tamanho da Caixa de Correio: 0% | Selecionados: 1 Total: 12 v
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O administrador do sistema pode especificar as configuragdes que nao
permitem o uso do modo Remoto.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Senha do Remoto” na pagina 372

“Solicitagdes remotas” na pagina 372

“Tipos de conexdo remota” na pagina 373

“Recursos remotos” na pagina 373

“Compartilhamento inteligente” na pagina 374

“Preparando-se para usar o Remoto” na pagina 374

“Enviando e recuperando itens no modo Remoto” na pagina 381

“Configurando as conexdes remotas” na pagina 390

Senha do Remoto

Para usar o modo Remoto, vocé precisa ter uma senha definida no modo
Online. Quando vocé executa no modo Remoto pela primeira vez, pode
especificar que a mesma senha seja utilizada nesse modo ou pode escolher
uma nova senha. Para obter mais informag¢des sobre senhas, consulte
“Designando senhas para sua caixa de correio” na pagina 49.

Solicitagc6es remotas

Sempre que vocé envia e recupera mensagens, move itens para pastas, apaga
itens, cria regras, ¢ assim por diante, isso ¢ armazenado como uma solicitaco.
Se vocé tiver feito solicitagcdes, 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 solicitagoes.
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Tipos de conexao remota

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com o
sistema GroupWise Online através de uma conex@o 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 conex@o 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
endereco IP (Internet Protocol) para estabelecerem a conexdo com o sistema
GroupWise.

Vocé também pode usar o Remoto no escritdrio e se conectar com o Sistema
GroupWise através de uma conexdo TCP/IP ou de um mapeamento de
unidade de rede. Essas conexdes sdo tteis para fazer o download de grandes
quantidades de informagdes, como o bloco de enderegos do sistema.

Para obter mais informacgdes, consulte “Configurando as conexdes remotas”
na pagina 390.

Se sua conexao remota for dispendiosa

Se sua conexao remota for dispendiosa, vocé poderd economizar dinheiro e
tempo de conexdo conectando-se depois dos negocios de pico, fazendo
download de blocos de enderegos com uma conexdo de rede antes de se
conectar através do Remoto, restringindo o download de mensagens e
aguardando até que tenha um determinado niimero de solicitagdes para se
conectar.

Recursos remotos

A maioria dos recursos do GroupWise estio disponiveis no modo Remoto,
com excecdo daqueles associados a outras notifica¢des ¢ Proxy de usuarios.
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Compartilhamento inteligente

O GroupWise processa automaticamente as solicitagdes pendentes do Remoto
quando vocé executa o GroupWise no computador portatil compartilhado
apos retornar ao escritorio. Por exemplo, talvez vocé tenha enviado um item
enquanto estava fora do escritorio, mas ndo tenha se conectado com o sistema
GroupWise para processar essa solicitagdo. Ao retornar ao escritorio 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 Solicitagdes.

Preparando-se para usar o 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 vocé ja tiver usado o modo de Cache, a caixa de
correio local ja tera sido criada.

Vocé também pode usar o Remoto para criar arquivos de configuragdo em um
disquete a fim de configurar sua Caixa de Correio Remota em um computador
que ndo esteja conectado com a rede.

Varios usuarios podem configurar suas Caixas de Correio Remotas em um
unico computador compartilhado.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Configurando sua Caixa de Correio Remota” na pagina 374

+ “Configurando varias caixas de correio remotas em um computador
compartilhado” na pagina 376

+ “Especificando as propriedades do Remoto” na pagina 377

Configurando sua Caixa de Correio Remota

374

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, o
Remoto sera executado automaticamente. As etapas a seguir explicam como
configurar a Caixa de Correio Remota usando o Remoto.
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1 Verifique se o GroupWise esta 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.

3 Execute o GroupWise no escritério, em um laptop ou em uma estagdo de
trabalho.

4 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Remoto.

Assistente do Remoto

N Ove I I ~ Bem-vindo ao Assistente do Femotol Ele ira ajuda-lo a

atualizar zua Caixa de Coneio Remota com base na Caixa de
Carreio da Rede.

A Caiza de Comeio Remota deve ser criada;

" Em outra maguina

< Woltar I Avangar > I Cancelar

5 Digite a senha da Caixa de Correio e clique em OK.

6 Para criar a Caixa de Correio Remota no laptop que esta conectado com a
rede que contém o sistema GroupWise Online, clique em Nesta Maquina
e, em seguida, clique em Préximo.

Se clicar em Nesta Maquina e o GroupWise ndo estiver instalado no
laptop, vocé serd solicitado a instalé-lo. Para usar o GroupWise fora
do escritdrio, clique em Sim para instala-lo no computador de viagem.
Continue com a Etapa 7.

ou
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Para criar um disquete de configuracdo para outro computador, como seu
computador pessoal, clique em Em Outra Maquina e, em seguida, clique
Proximo. Tenha um disquete pronto para uso. Quando o disquete de
configuragdo for criado, insira-o no computador em que vocé deseja
configurar a Caixa de Correio Remota (por exemplo, o seu computador
pessoal) e execute setup.exe no disquete. Va para a Etapa 10.

7 Digite o caminho para a Caixa de Correio Remota e clique em Proximo.

8 Sclecione os telefones que vocé usara 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, clique
em New (Novo) e, em seguida, clique em Shortcut (Atalho).

12 Digite c: \ novel | \ gr oupwi se\ grpwi se. exe /pr-cani nho_
par a_cai xa_de_correi o_renot a. Esse caminho ¢ igual ao que
vocé digitou na Etapa 7.

13 Clique em Next (Proximo).
14 Digite um nome para o atalho, como Remoto.
15 Clique em Finish (Concluir).

Apos configurar sua Caixa de Correio Remota, voc€ podera comegar a
enviar e recuperar itens e informagdes do Bloco de Enderegos a partir da
Caixa de Correio Online.

Configurando varias caixas de correio remotas em um computador
compartilhado

376

Estas etapas devem ser concluidas por todos os usudrios que estiverem
configurando uma Caixa de Correio Remota no computador compartilhado.

1 Execute o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas e, em
seguida, clique em Remoto.

2 Se solicitado, digite sua senha.
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Para criar um disquete de configuracao de uma Caixa de Correio Remota,
clique em Em Outra Maquina.

Siga as etapas no Assistente do Remoto e, na tltima etapa, insira um
disquete vazio para gravar os arquivos de configuragao.

Efetue login no Windows no computador compartilhado utilizando um
nome de usuario exclusivo.

Insira o disquete de configuragdo no computador compartilhado e execute
0 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 usuario
exclusivo antes de iniciar o GroupWise.

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
recuperacao de itens, as informagdes do sistema, as opgoes de exclusdo ¢ a
assinatura. Para obter informagdes sobre como mudar as conexdes, consulte
“Configurando as conexdes remotas” na pagina 390.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

“Especificando configuracdes de fuso hordrio” na pagina 378
“Enviando e recuperando itens em intervalos regulares” na pagina 378

“Especificando informagdes do sistema e do usudrio para a Caixa de
Correio Remota” na pagina 379

“Mudando as opg¢des de exclusdo do Remoto” na pagina 380

“Mudando a assinatura” na pagina 380
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Especificando configuragoes de fuso horario

Os itens do Calendario sdo programados de acordo com as configuragdes 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 horério.

Em geral, ao se ausentar do escritorio por varios dias, vocé usa as informagdes
do Calendario para programar compromissos € comparecer a eles. Portanto,

vocé precisara utilizar o fuso horario local. Entretanto, se estiver deixando o
escritério por um curto periodo (por exemplo, um dia), vocé provavelmente

mantera o mesmo fuso horario do sistema GroupWise.

Se vocé mudar as configuracdes de fuso horario, verifique se mudou o reldégio
do computador para que corresponda ao novo fuso horario.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas, clique em Opgdes 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 horério atual e, em seguida clique
em OK.

4 Clique em Fuso Horario, clique na guia Data/Horario, mude o reldgio do
computador para que corresponda ao novo fuso horério e clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre o uso de Date/Time Properties
(Propriedades de Data e Hora), consulte a documentagdo do Windows.

Enviando e recuperando itens em intervalos regulares

378

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas, clique em Opgdes e, em
seguida, clique duas vezes em Contas (Remoto).

2 Verifique se a conta remota contém uma marca de selegao.
3 Clique em Opgdes Gerais.

4 Sclecione Enviar/Recuperar Contas Marcadas a Cada __ Minuto(s) e
especifique o numero de minutos.

Guia do Usuario do Windows



Clique em OK.

Para que essa op¢ao funcione, é preciso que o computador permaneca
conectado com a rede ou com a linha telefonica, dependendo da conexao
que vocé estiver utilizando.

Para ativar e desativar rapidamente essa op¢ao, clique em Contas e, em
seguida, clique em Enviar/Recuperar Automatico. Essa op¢do estara ativada
quando uma marca de selegdo for mostrada.

Especificando informagées do sistema e do usuario para a Caixa de Correio Remota

1

H

0O N O O

No modo Remoto, clique em Ferramentas, clique em Opgdes, clique duas
vezes em Contas (Remoto) e, em seguida, clique em Opg¢des Gerais.

Na caixa Nome na Tela, digite seu nome e sobrenome.

Esse nome aparece na caixa De de um item que vocé envia a alguém.
Ele também ¢ usado como o nome da sua pasta de usudrio.

Clique em OK.

Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na
guia Servidor.

Digite seu ID de usuario do GroupWise.
Digite o nome de dominio da sua Caixa de Correio Online.
Digite o nome da agéncia postal da sua Caixa de Correio Online.

Para mudar a senha da sua Caixa de Correio Online, clique na senha da
Caixa de Correio Online, digite sua senha da Caixa de Correio Online e
clique em OK. Especifique a nova senha em ambas as caixas de texto e
clique em OK.

Se o administrador tiver habilitado a autenticagcdo LDAP, leia e siga as
informagoes 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 nido tiver designado uma senha a Caixa de
Correio Online, faga-o nas Opgoes de Seguranga enquanto estiver
executando o GroupWise no escritorio.
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Mudando as opg¢des de exclusido do Remoto

Por padrio, se vocé apagar um item da Caixa de Correio Remota, ele sera
apagado da Caixa de Correio Online na proxima vez que vocé se conectar.
Vocé pode mudar as opgdes de exclusdo em Propriedades do Remoto, de
modo que um item apagado da Caixa de Correio Remota permaneca na Caixa
de Correio Online ou vice-versa.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Contas (Remoto).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na
guia Avancado.

3 Efetue as mudancas e clique em OK.

Dica: Esse processo ndo se aplica ao modo de Cache. O GroupWise sincroniza
automaticamente as exclusdes entre os modos Online e de Cache.

Mudando a assinatura

380

A assinatura especificada para o modo Remoto é a mesma assinatura usada no
modo Online. Vocé€ pode especificar essa assinatura em Propriedades do
Remoto.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Contas (Remoto).

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 a itens enviados” na pagina 64.

Guia do Usuario do Windows



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 s3o entregues aos destinatarios. O Remoto também envia
uma solicitag@o a caixa de Correio Online para recuperar seus itens, como os
e-mails. O sistema GroupWise processa a solicitacdo e, em seguida, 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, vocé pode recuperar regras, documentos e blocos de enderecos.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

“Fazendo download de itens, regras, enderegos e documentos para a
Caixa de Correio Remota” na pagina 381

“Enviando itens no modo Remoto” na pagina 384
“Vendo solicitagdes pendentes” na pagina 384

“Recuperando itens que ndo foram completamente baixados” na
pagina 385

“Usando o recurso Ocupado no modo Remoto” na pagina 386

“Filtrando o bloco de enderecos do sistema da Caixa de Correio Remota”
na pagina 387

“Apagando itens da Caixa de Correio Remota” na pagina 389

Fazendo download de itens, regras, enderegos 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 numero de telefone para conexao, se solicitado,
e clique em OK.

ou
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Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em
Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique em Opg¢des do

GroupWise.
Enviar,/Recuperar EHE
Erviar: 1 novas mensagens a serem enviadas. Carmmelan |

— Fecuperar:
H Eechar |

v Itens [Comeio, Compromisso, ete.] i
{* Movos apenas

™ Todos

[~ Begras Filtrar... |

[~ Bloco de Enderegos do Sistema

[ Blocos de Enderecos Pessoais Documentas. |

[ Documentas

— Conectando:
De:  Padrdolocalidade Confiaurar
Para 1555111 2222 | e |

[ltima Conexdo:  Sex, 17 Jan , 2003 9.58

2 Para recuperar itens, verifique se a opcao Itens esta selecionada, clique
em Avancado, clique em uma guia (se houver alguma disponivel), clique
em uma opc¢ao 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 nao foram
completamente baixados” na pagina 385.

Se vocé estiver no modo Remoto e s6 desejar fazer download dos novos
itens, selecione Novos Apenas na guia Recuperar.

3 Clique em OK.

4 Para recuperar regras, clique em Regras para seleciona-las.
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8 Para recuperar enderecos do Bloco de Enderecos do sistema, clique em
Bloco de Enderegos do Sistema para seleciona-lo, clique em Filtro,
especifique os enderegos a serem recuperados e clique em OK.

Como na recuperacdo de blocos de enderecos a conexao do modem pode
ser demorada, é recomendével recuperar blocos de enderecos usando uma
conexao de rede ou TCP/IP.

Para obter mais informagdes sobre como filtrar o Bloco de Enderecos do
sistema, consulte “Filtrando o bloco de enderecos do sistema da Caixa de
Correio Remota” na pagina 387.

6 Para recuperar seus blocos de enderegos pessoais, clique em Blocos de
Enderecos Pessoais para seleciona-los.

7 Para recuperar copias de documentos da sua Caixa de Correio Online,
marque a caixa de sele¢do Documentos, clique em Documentos,
selecione seus 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 e retorna-lo a Biblioteca Master, ele sera
gravado como uma nova versao e suas edi¢des ndo serdo gravadas na
outra versdo. Se ndo pretende editar um documento, ndo 0 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 de modo que outros usuarios possam acessa-lo para edicao.

8 Sec vocé estiver no modo Remoto e quiser 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 Solicitagdes
Pendentes serdo enviados nesse momento.
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Enviando itens no modo Remoto
1 Crie um novo item e clique em Enviar na barra de ferramentas.

O Remoto coloca o item na lista Solicitagcdes Pendentes. Quando vocé se
conecta com o sistema GroupWise master, todos os itens da lista
Solicitagdes Pendentes sdo enviados.

2 Clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique na
conta remota.

ou

Para especificar a conex@o e o local remoto antes de enviar o item,
clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar, clique em Opgoes do
GroupWise, clique em Configurar, selecione o local remoto na lista
suspensa Conectando de, selecione uma conexao na lista suspensa
Conectar a, clique em OK e, em seguida, clique em Conectar.

Enquanto seus itens sdo enviados, os novos itens sdo recuperados de acordo
com as especificagdes feitas na caixa de didlogo Enviar/Recuperar.

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes (rede, modem e TCP/IP) se ndo
houver uma solicitagdo pendente na conexdo da qual estiver alternando. Por
exemplo, se estiver recuperando e enviando itens com uma conexao de rede e
se desconectar antes de a transmissao ser concluida, vocé ndo podera alternar
para uma conexao de modem mais tarde para processar as solicitacdes.
Conclua as solicita¢des originais com a conexao original.

Vendo solicitagcoes pendentes

Sempre que vocé executa uma acao que exige o envio de informagdes da
Caixa de Correio Remota para a Caixa de Correio Online, o GroupWise cria
uma solicita¢do que ¢ inserida na lista Solicitagdes Pendentes. Quando vocé
se conecta com o sistema GroupWise master, todas as solicitagdes sdo
enviadas para a Caixa de Correio Online. Use Solicitagdes Pendentes para
verificar se existem solicitagdes pendentes.
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1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Solicitacdes Pendentes.

Solicitacdes Pendentes para a Caixa de Correio Online

Solicitagtes: f
Solicitagio | Statuz | [rata Solicitada AI
Atualizar lbem Esperando Transmiss3o 10/4/2003 1310 Apagar |
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:10
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:10
Mova Referéncia de Docume  Esperando Transmizz&o 10/4/200319:11
Criar referéncia de document Esperando Transmizz&o 10/4/200319:11
Apagar Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:11
Movo Correio Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:11
Fecuperar Correio Ezperando Tranzmizzio 1044720031991 =
1| »

[llima conexdo:  1044/200317:10:52

Para evitar que uma solicitacao seja processada, clique na solicitagao e, em
seguida, clique em Apagar. Somente as solicitacdes que ndo tiverem sido
enviadas para o sistema GroupWise master e que tiverem o status “Esperando
Transmissdo” poderdo ser apagadas. Se ja tiver enviado uma solicitagdo para
o sistema Group Wise master, vocé ndo podera cancela-la.

Recuperando itens que nao foram completamente baixados

Se vocé definir restri¢des 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. As vezes, esses itens sdo
chamados de itens fantasma.

1 Selecione os itens na Caixa de Correio Remota.
2 Clique em Contas e, em seguida, clique em Recuperar Itens Selecionados.

3 Para se conectar imediatamente com a Caixa de Correio Online, clique
em Conectar Agora.

ou

Para criar a solicitagdo mas ndo envia-la, clique em Conectar Depois.
Dessa forma, vocé pode esperar até ter diversas solicitagdes e se conectar
mais tarde.
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Usando o recurso Ocupado no modo Remoto
1 Crie um novo compromisso.

2 Para selecionar o primeiro dia de reunido possivel, clique em e, em
seguida, clique em uma data.

3 Clique em Ocupado na barra de ferramentas.

Ocupado EHE

— Iniciar Pezquiza
Fara iniciar a Pezquiza, prezsione 'Conectar Agaora’.

Cancelar |

— Conectando:

e Minha localdade :
Para 1555111 2222 Configurar... |

4 Para se conectar imediatamente com o sistema GroupWise master 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 solicitacdo 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.
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5 Quando ajanela Escolher Horario do Compromisso for mostrada, clique
em Sele¢do Auto. para escolher o primeiro horario de reunido disponivel.
Clique em Selecao 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 se desconectar antes do retorno de todas as informagoes de
programagdo de uma pesquisa de horario disponivel, clique em Ocupado
novamente para atualizar as informagdes na solicitagdo de pesquisa de horario
disponivel original.

Filtrando o bloco de endere¢os do sistema da Caixa de Correio

Remota

Normalmente, o bloco de enderecos do sistema € grande porque contém
informacdes de toda a organizacdo. Se vocé ndo precisar de todas as
informacdes desse bloco de enderecos ao utilizar o GroupWise fora do
escritorio, use o Filtro do Bloco de Enderecos do Sistema para recuperar do
sistema GroupWise apenas os endere¢os dos usuarios, os enderecos dos
recursos € 0s grupos publicos que precisar.

Por exemplo, a instrucdo de filtro, Departamento de [ ] Marketing, informa
o GroupWise para recuperar todos os enderecos que contenham o termo
“Marketing” na coluna Departamento do Bloco de Enderegos. Dessa forma,
vocé poderd entrar em contato com qualquer funcionario do departamento de
Marketing enquanto estiver viajando.

Vocé também deve recuperar informacdes do bloco de enderecos do sistema
antes de deixar o escritorio para economizar o tempo e os custos de download,
especialmente se estiver planejando viajar para um local onde havera tarifas
telefonicas interurbanas.
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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 numero de telefone para conexao, se solicitado,
e clique em OK.

ou

Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em
Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique em Opg¢des do
GroupWise.

2 Clique em Bloco de Enderecos do Sistema e, em seguida, clique em
Filtro.

Filtro do Bloco de Enderecos do Sistema A |
Filtro

Inclui entradas onde ... oK

L = 3] Firn <]
thgéncia Postal =
Cargo Limpar
—|Departamento
C ominio |
Fax
1D da Rede
|0 do Arquivo
1D do Ll sudrio
Frimeiro Mome
Sobrename
Telefone

Cancelar |

3 Clique em uma coluna do Bloco de Enderecos 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 enderecos 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
interrogacdo (?). O filtro ndo faz distingdo entre maitsculas e minusculas
nos critérios digitados.

5 Para adicionar mais condi¢des de filtragem, clique na ultima lista
suspensa e, em seguida, clique em E.
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6 Apos especificar todas as condigdes de filtragem, leia o texto que comega
com “Inclui entradas onde...” ao criar o filtro. Isso resume o0 modo como
o filtro funcionara.

7 Clique em OK e, em seguida, clique em Conectar.

Para obter mais informacdes sobre operadores, consulte “Usando filtro e
operadores de regras” na pagina 301.

Apagando itens da Caixa de Correio Remota

Use Apagar e Esvaziar, e Gerenciar Tamanho da Biblioteca para remover itens
da Caixa do Correio Remota.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Apagando itens da Caixa de Correio Remota” na pagina 389
+ “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota” na

pagina 390

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 e, em seguida, clique em Apagar.

3 Se vocé estiver apagando um item enviado, clique em uma das opgdes
disponiveis.

4 Para liberar espago em disco, clique em Editar e, em seguida, clique em
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 GroupWise master,
as mudangas nas Caixas de Correio Remota e Online serdo sincronizadas
automaticamente. Vocé pode desativar essa sincronizagdo mudando as
opgoes de exclusdo em Propriedades do Remoto. Consulte “Mudando as
opgoes de exclusdo do Remoto” na pagina 380.
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Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota

A exclusdo de arquivos do Gerenciamento de Espago em Disco da Biblioteca
Remota ndo removera esses arquivos da Biblioteca Master. Também nédo
removera as referéncias dos documentos apagados. Os arquivos serdo
removidos somente do computador em que a Caixa de Correio Remota esta
localizada, liberando espaco em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em
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 préxima vez que vocé se conectar
com a Caixa de Correio Online.

Configurando as conexoes remotas

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com

o sistema GroupWise Online através de uma conexdo 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 conexodes assim como mudar ou
apagar as existentes.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Conexdes” na pagina 391
¢ “Criando uma conexdo de modem” na pagina 393
¢ “Criando uma conex@o TCP/IP” na pagina 395
+ “Criando uma conexao de rede” na pagina 395
+ “Copiando uma conexado remota’” na pagina 396
+ “Editando uma conexao remota’” na pagina 396
+ “Apagando uma conexdo remota” na pagina 397

+ “Especificando o local remoto” na pagina 397
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Conexoes

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes se ndo houver solicitagdes
pendentes na conexao da qual estiver alternando. Por exemplo, se vocé estiver
recuperando e enviando itens com uma conexao de rede e se desconectar antes
que a transmissdo seja concluida, ndo alterne para uma conexao de modem
para processar as solicitagdes. Conclua as solicitagdes originais com a
conexao original.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Conexodes de modem” na pagina 391
+ “Conexdes TCP/IP” na pagina 391
+ “Conexdes de rede (diretas)” na pagina 392
¢ “Status da Conexdo” na pagina 392

+ “Registro da Conexao” na pagina 392

Conexodes de modem

Conexoes TCP/IP

Quando vocé se conectar usando um modem, sua conexao com o sistema
GroupWise Online serd feita através de uma linha telefonica. Vocé precisara
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 situagdes exige um
local remoto separado. Para obter mais informagdes sobre como definir
propriedades de discagem para cada local remoto, consulte a documentagéo
do Windows.

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 escritorio, podera evitar a cobranga de tarifas
telefonicas usando uma conexdo TCP/IP. Além disso, voc€ ndo precisara sair
da conex@o Internet e desligar o telefone para se conectar com o sistema
GroupWise Online através de uma conexdo de modem. Vocé poderd usar a
mesma conexao Internet para se conectar com o sistema GroupWise Online.
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Conexoes de rede (diretas)

Status da Conexao

Quando esta no escritorio, vocé pode executar o GroupWise no modo Remoto
com uma conexao de rede. Uma conexdo de rede é util quando vocé deseja
recuperar rapidamente um grande volume de informacdes, como o bloco de
enderecos do sistema.

Quando vocé usa o Remoto para atualizar a Caixa de Correio Remota antes de
sair do escritério, ou quando envia e recupera itens remotamente, a janela
Status da Conexao ¢ mostrada. Essa janela permite monitorar a transferéncia
de informacdes entre o sistema GroupWise Online e a Caixa de Correio
Remota. Para mostrar informacgdes detalhadas sobre a conexao, use Mostrar
Registro. Para mostrar o nimero de solicitagdes que o Sistema GroupWise
Online precisa processar, use Solicitagdes. Para interromper a transferéncia de
informacgdes a qualquer momento, use Desconectar.

Além da janela Status da Conex@o, o icone da barra de tarefas do Windows
também informa o status da conexao.

icone Significado

5 Vocé esta conectado.

d Vocé esta desconectado.
Ly Vocé esta enviando itens.
{? Vocé estéa recebendo itens.

Registro da Conexao

Use o Registro da Conexao para mostrar informagdes e solucionar problemas
de conexdo. Esse registro inclui informagdes sobre tempo de conexao,
mensagens de erro, etc.

O GroupWise usa trés arquivos de Registro da Conexdo para registrar
informacdes sobre a 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 conexao de modem

Contate o administrador do sistema para obter o telefone do gateway, o ID de
login e a senha.

1 Clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique em
Opgdes do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em
Novo.

3 Verifique se a opcdo Modem esta selecionada e clique em OK.

Conexdo de Modem K E3

Geral | Ayancado I

Nome da conexdo: ||

~ Telefone
Cddigo do Pais: Céd. de frea Telefone:
Estados Unidos da América (1) j I I

— Configuragdes de gateway

10 de login de gateway: I Senbar |
ak I Cancelar

4 Na caixa Nome da Conexao, digite uma descricao.

8 Clique no codigo do pais e digite o codigo da area e o telefone do gateway
do sistema GroupWise master.

6 Digite o ID de login do gateway.

7 Clique em Senha, digite a senha do gateway, clique em OK, digite
novamente a senha e clique em OK.
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8 Clique na guia Avangado.

Conexao de Modem EH

Geral Awvangado |

r— Configuragtes de modem

M odern: Standard Modern

Script de modenn; Editar Script... |

— Método de desconesdn———————————————— ~ Rediscar
' Quando todas a: atualiz. s30 recebidas Tentativas 5 _I
€ M3o esperar resposta
Intervalo entre tentativas: |1 = min.
" Manualmente = |

ak I Cancelar |

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

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 g, selecione o
arquivo de script e clique em Abrir.

11 Clique em um método de desconexao.

12 Clique na caixa Tentativas, especifique o nimero de tentativas de
rediscagem que deverdo ser executadas se a linha estiver ocupada.

13 Clique em Intervalo entre Tentativas e especifique o intervalo de tempo
entre cada tentativa de rediscagem.

14 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.
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Criando uma conexao TCP/IP

1 Clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique em
Opgodes do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em
Novo.

3 Clique em TCP/IP e em OK.

Conexdo TCP/IP EHE

Mome da conegdon: I 0K I
Endereco IF: I Cancelar |

Farta |F: I

Método de dezconexdo
' Quando todas as atualiz. 30 recebidas
" N3o esperar resposta

" Manualmente

4 Digite um nome descritivo para a conexdo TCP/IP.

5 Digite as informagdes de porta e endereco IP fornecidas pelo
administrador do sistema.

Em vez de um endereco IP, vocé também pode digitar o nome do host
de DNS (Domain Name System) na caixa Endereco IP. Consulte o
administrador do sistema.

6 Clique em um método de desconexao, clique em OK e, em seguida, clique
em Fechar.

Criando uma conexao de rede

1 Clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique
em Opg¢des do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique
em Novo.
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3 Clique em Rede e, em seguida, clique em OK.

Conexdo de Rede [ 2|

Maome da conegdo: I 0K I
Caminho para a agéncia postal: I Cancelar |

Meétodo de desconexdn

% Quando todas as atualiz. =30 recebidas
" N3o esperar resposta

" Manualmente

4 Digite um nome descritivo para a conexdo de rede.

5 Digite o caminho para qualquer diretério 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 néo
precisa se conectar com a agéncia postal que contém sua Caixa de Correio
Online.

6 Clique em um método de desconexao, clique em OK e, em seguida, clique
em Fechar.

Copiando uma conexao remota

1 Clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique em
Opgdes do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexao e, em
seguida, clique em Copiar.

3 Modifique a conexdo e clique em OK.
Editando uma conexao remota

1 Clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique em
Opgdes do GroupWise.
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2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexao e, em
seguida, clique em Editar.

3 Faca as mudancas necessarias e clique em OK.

Apagando uma conexao remota

1 Clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar e, em seguida, clique em
Opcodes 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, clique em Enviar/Recuperar, clique em Opg¢des do
GroupWise e, em seguida, clique em Configurar.

GroupWise da Novell Propriedades 7=

Geral | Servidor EDHEHaﬂl.&van;adn .-’-\ssinatural

Conectando de: |M|nha lncalidade J

Conectando & | Modem 5. Louis +1 (5551112222 ]  Conestars. |
Conectar usando: IMndem Padrin j Modem... |

{® Lonectar através da Lak [Local Area Metwork]

") Conectar usando mew modem & linha telefinica;
% Dizcagem automatica
) Perguntar antes de diszar
€ Dizcagem matual

Conexdo da Rede Dial-Up a ger uzada:

Howo Eropriedades

ak. | Catizelar |

Usando o modo Remoto 397



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 didlogo Propriedades de
Discagem e clique em OK.

Para obter ajuda sobre como especificar as Propriedades de Discagem,
consulte a documentacdo do Windows.
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Usando o modo de Cache

O modo de Cache armazena uma cépia 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 a rede o tempo todo, esse
modo reduz o trafego na rede e apresenta o melhor desempenho. Uma conexdo
¢ estabelecida automaticamente para recuperar € enviar novas mensagens.
Todas as atualizagdes sdo realizadas em background para que seu trabalho néo
seja interrompido.

Utilize este modo se houver espago em disco suficiente na unidade local para

armazenar a caixa de correio.

Varios usuarios podem configurar suas Caixas de Correio de Cache em um
unico computador compartilhado.

%% GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio

Arquivo  Editar  er

Ardes  Ferramentas

Conkas  Janela  Ajuda

I [ S

J @Blocode Enderecos & Q | Novo

[ calendario

il Contatos

Documentos

[# Lista de Yerificacdo

[# Trabalho em Andamenta
B Gabinete

Carrgio = %Novo Compromisso = IS@’No\fa Tarefa - 3]3

Muoskrar: To

FFOO D EWPWPE

Sophie Jones
Martha de la Torre
Jason Stevens
Martha de la Torre
Sophie Jones

Equipe Principal

Reunido de Status Mensal
Re: Equipe Principal (dfgb)
Re: Equipe Principal {safa)
Re: Equipe Principal {ng)

(® Sophie Jones De Assunto Daka ~ -
""" 5; - 0 Claudia Wong Aniversario da Bete 1/7/2003 11:51:
3 & Ttens Enviados | Jason Stevens | Reunido do Projeto 1/9/2003 10:0

1/16,/2003 9:0
4/3/2003 4:00
4/11/2003 10:
4/11/2003 10:
4{11/2003 10:5¢

T Lixo Claudia Wong Re: Equipe Principal (dfby) 4112003 10:58 )
Sophiz Jones Atualize suas estimativas de kempo. 4/11§2003 11:5¢
Matt Barnard Atuslize suas estimativas de kempa, 4/11/2003 11:5¢ LI
| Tamanho da Caixa de Correio: 0% | Selecionados: 1 | TL}EI: 10 4|
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Se vocé executar o Modo de Cache e 0o 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 9, “Usando o modo Remoto”, na pagina 371.

Se o espago em disco for limitado, vocé podera restringir os itens baixados
para a caixa de correio local. Vocé pode especificar que deseja obter apenas a
linha de assunto ou especificar um limite de tamanho.

O administrador do sistema pode especificar configuragdes que ndo permitam
a vocé usar o modo de Cache ou que exijam que vocé use apenas o modo de
Cache.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Recursos de cache” na pagina 400
¢ “Configurando a Caixa de Correio de Cache” na pagina 400

* “Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio
Online” na pagina 402

* “Apagando itens da Caixa de Correio de Cache” na pagina 403

+ “Abrindo uma versdo diferente do documento na Caixa de Correio de
Cache” na pagina 404

* “Vendo solicitagdes pendentes” na pagina 404

+ “Status da Conexao” na pagina 405

Recursos de cache

A maioria dos recursos do GroupWise estdo disponiveis no modo de Cache,
com a excecdo das associagoes as notificacdes de outros usuarios.

Configurando a Caixa de Correio de Cache

A configura¢do de uma Caixa de Correio requer espago em disco suficiente
(naunidade de disco rigido local ou em outra unidade de rede) para armazenar
todos os dados da sua caixa de correio.

400 Guia do Usuario do Windows



1

Verifique se o GroupWise esta instalado no computador em que vocé
deseja configurar a Caixa de Correio de Cache.

Clique em Arquivo, clique em Modo e, em seguida, clique em Cache.
ou

Clique em Cache na lista suspensa acima da Lista de Pastas.

%% GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio : = |E||5|
Arquivo  Editar  Wer Acfes Ferramentas Contas  Janela  Ajuda
J @Bloco de Enderecos & Q | Movo Correio - % Movo Compromissa - IS@’No\fa Tarefa = 3 | B [ z J I?E'Responder o
A xa de Correio Mostrar: To
® sSophied: ¥ (® 5aphie Jones Assunto Daka ~
----- ¢&H#E S orine Dz [Martha dela Torre Reunido do Projeto 1/9/2003 10:0
¥ & Ir g Sophie Jones Equipe Principal 1/16/2003 9:0
0c ,D‘Re'mto g Martha de la Torre Reunido de Status Mensal 4/3/2003 4:00
& Praowy = Jason Stevens Re: Equipe Principal {dfgb) 4/11,/2003 10:
a atia = Martha de la Torre Re: Equipe Principal (safa) 41172003 10
a Rogetio i} Sophie Jones Re: Equipe Principal {ng) 4/11}2003 1058
[+ @ e - a— | Claudia Wong Re: Equipe Principal {dfby) 4/11/2003 10:5¢€
------------- @ Lixo [5] (% Sophie Jones Atualize suas estimativas de kempo, 4/11/2003 11:55
% Matt Barnard Atualize suas estimativas de kempo. 4/11§2003 11:5¢
(%'1 Jason Stevens Envie seu voto para o Funcionariod 4/11/2003 12: LI
| (llkima conexgo: 4/11/2003% 12:09:05 | Tamanho da Caixa de Correio: 0% | Selecionados; 1 | Tokal: 12 |
3 Digite o caminho para a Caixa de Correio de Cache e clique em OK.
4 Verifique se vocé possui uma senha na sua Caixa de Correio Online.
O GroupWise atualiza automaticamente a Caixa de Correio de Cache com
uma imagem da Caixa de Correio Online. A atualizag@o inicial ou
“primaria” ndo deve ser interrompida antes de ser concluida. Vocé serd
solicitado a reiniciar o GroupWise para mudar para o Modo de Cache.
Depois que a Caixa de Correio de Cache se tornar primaria, vocé€ devera
executar o GroupWise no Modo de Cache sem mudar do modo Online
para o modo de Cache.
Para a execugdo no modo de Cache,
8 Clique o botao direito do mouse na area de trabalho do Windows, clique
b
em New (Novo) e, em seguida, clique em Shortcut (Atalho).
6 Na caixa Command Line (Linha de Comando), digite
b

c:\novel | \ groupwi se\ grpw se. exe /pc-cam nho_
para_diretori o_de_cache. Esse caminho ¢ igual ao que vocé
digitou na Etapa 3.
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7
8
9

Clique em Next (Proximo).
Digite um nome para o atalho, como Cache.

Clique em Finish (Concluir).

Vocé também pode abrir a Caixa do Correio em qualquer modo e selecionar
Cache na lista suspensa Modo.

Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa
de Correio Online

Execute as etapas a seguir para atualizar ou sincronizar os itens, as regras, 0s
enderecos, os documentos ¢ as configuragdes de Caixa de Correio de Cache
com a Caixa de Correio Online.

1

Para sincronizar itens, clique em Contas, clique em Enviar/Recuperar
e, em seguida, clique em GroupWise da Novell.

Para sincronizar regras, clique em Ferramentas, clique em Regras e,
em seguida, clique em Atualizar.

Para recuperar enderegos de um bloco de enderecos, clique em
Ferramentas e, em seguida, clique em Bloco de Enderecos.

Selecione o bloco de enderecos do sistema, clique em Ver e, em seguida,
clique em Recuperar Bloco de Enderegos do Sistema.

Para recuperar blocos de enderecos pessoais, clique em Blocos de
Enderecos Pessoais.

Para especificar que o bloco de enderecos do sistema, os blocos de
enderegos pessoais e as regras devem ser baixados periodicamente para
a Caixa de Correio de Cache, clique em Contas, clique em Opgoes de
Conta, clique na sua conta do GroupWise, clique em Propriedades, clique
em Avangado e selecione e especifique o numero de dias no campo
Atualizar Blocos de Enderecos e Regras a Cada.

Para atualizar todos os itens da Caixa de Correio de Cache a0 mesmo
tempo, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Recuperar Caixa
de Correio Inteira.
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Atualizar a Caixa de Correio inteira pode consumir muito tempo e largura
de banda (da mesma forma que o uso “primario” inicial da Caixa de
Correio de Cache) e monopolizar recursos do cliente e do servidor. Vocé
deve usar essa sincronizacdo completa com moderagdo, por exemplo, no
caso de suspeita de danos ao banco de dados da Caixa de Correio de
Cache.

Se vocé tiver documentos na Caixa de Correio, marcar um documento com
Em Uso evita que outras pessoas o modifiquem. Se vocé ndo marcar um
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 serd gravado como uma nova versao e suas edi¢gdes ndo
serdo gravadas na outra versdo. Se ndo pretende 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 ¢ marcado como
Disponivel. Se tiver terminado de trabalhar no documento, marque-o como
Disponivel de modo que outros usuarios possam acessa-lo para edigdo.

Apagando itens da Caixa de Correio de Cache

No modo de Cache, vocé pode apagar e recolher itens, além de esvaziar o
Lixo, da mesma forma que no modo Online.

1
2

Clique no item da Caixa de Correio.
Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.

Se vocé estiver apagando um item enviado, clique em uma das opgdes
disponiveis.

Para liberar espago em disco, clique em Editar e, em seguida, clique em
Esvaziar Lixo.

Esse procedimento remove permanentemente todos os itens apagados da
Caixa de Correio de Cache.

As mudangas serdo sincronizadas automaticamente nas Caixas de Correio
Online e de Cache.
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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 Acdes e, em seguida, clique em Lista de Versoes.

: Onde Pesquisar

Selecione az bibliotecas que o Groupize deverd
pesquizar.

Bibliotecas Master |

3 Clique em Bibliotecas Remotas para mostrar as versdes recuperadas
anteriormente para a Caixa de Correio de Cache.

ou

Clique em Bibliotecas Master para mostrar as versdes disponiveis no
sistema GroupWise master.

Se optar por pesquisar as Bibliotecas Master, vocé podera se conectar
imediatamente com o sistema GroupWise ou gravar a solicitagdo de
pesquisa até estar pronto para se conectar mais tarde.

4 Clique nas versdes a serem abertas na caixa de listagem Versoes.

5 Clique em Agoes e, em seguida, clique em Abrir.

Vendo solicitagoes pendentes

Sempre que vocé executa uma agao que exige o envio de informagdes da
Caixa de Correio de Cache para a Caixa de Correio Online, o GroupWise cria
uma solicitacdo que ¢ inserida na lista Solicita¢cdes Pendentes. Quando vocé
se conecta ao sistema GroupWise, todas as solicitagdes sdo enviadas para a
Caixa de Correio Online. Use Solicitagdes Pendentes para verificar se existem
solicitagdes pendentes.
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1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Solicitacdes Pendentes.

Solicitacdes Pendentes para a Caixa de Correio Online

Solicitagtes:
Solicitagio | Statuz | [rata Solicitada AI
Atualizar lbem Esperando Transmiss3o 10/4/2003 1310 Apagar |
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:10
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:10
Mova Referéncia de Docume  Esperando Transmizz&o 10/4/200319:11

Fecuperar Correio

Criar referéncia de document Esperando Transmizz&o 10/4/200319:11
Apagar Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:11
Movo Correio Ezperando Tranzmizzio 10/4/200319:11

Ezperando Tranzmizzio

10/4/2003 1911 =

1

3

[llima conexdo:  1044/200317:10:52

No modo de Cache, o GroupWise faz o upload imediato das solicitagdes de
envio e outras mensagens importantes. Se uma solicitagdo de Cache ainda néo
tiver sido processada, vocé podera apaga-la clicando na solicitagdo e em
Apagar. Somente as solicitagdes que nao tiverem sido enviadas para o sistema
GroupWise e que tiverem o status “Esperando Transmissao” poderdo ser
apagadas. Se vocé ja tiver enviado uma solicitagdo para o sistema GroupWise,
nao podera cancela-la.

Status da Conexao

Por padrio, a janela Status da Conexdo nao ¢ mostrada no modo de Cache,
mas vocé pode acessa-la clicando em Conta e em Mostrar Janela de Status.
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Usando grupos de discussao

Vocé pode ver e publicar itens de grupos de discussdo no GroupWise®. Os
grupos de discussao 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 informagdes
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 Internet fornecera as informagdes corretas sobre o servidor € o
nome de login (se necessario). Vocé€ também pode pesquisar na Internet uma
lista de servidores NNTP gratuitos para usar.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Adicionando uma conta de noticias” na pagina 408
* “Apagando uma conta de noticias” na pagina 410
+ “Associando-se a um grupo de discussdo” na pagina 410

¢ “Publicando uma nova discussao para um grupo de discussao” na
pagina 411

+ “Respondendo a uma mensagem em um grupo de discussao” na
pagina 411
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+ “Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos de discussdo
enviados” na pagina 412

¢ “Mudando o nome na tela de publicagdes de grupos de discussao” na
pagina 413

* “Atualizando a pasta de grupo de discussao local” na pagina 413

¢ “Apagando itens de um grupo de discussdo da Lista de Itens do
GroupWise” na pagina 414

¢ “Comprimindo ou expandindo todos os processos de um grupo de
discussao” na pagina 414

+ “Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de discussdo” na
pagina 414

¢ “Marcando itens em um grupo de discussdo de acordo com seus
interesses” na pagina 415

+ “Endentando texto de resposta de grupo de discussdo com um caractere
especifico” na pagina 415

+ “Especificando configuragdes de download para grupos de discussdo
individuais” na pagina 415

Adicionando uma conta de noticias

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Adicionar.

3 Digite 0 nome de uma conta e clique em Proximo.
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Vocé pode escolher o nome que quiser. O nome digitado sera mostrado
proximo a pasta na Lista de Pastas.

Criar Conta de Noticias (NNTP) E

Seu provedor Internet he formecerd as informagtes cometas sobre servidor e
nome de login (g2 necessarial. Yocé pode também adicionar um nome a ser
uzado no campo 'De’ ao fazer uma publicagio em um grupo de noticias.

Servidor de noticiaz [MMTF]:

™ Meu servidor precisa de autenticas3o

Mome de login: I

Senha: I

Enderego de e-mail:

|F|Lopes.DeveIopment.Provo‘I

Bemetente:

IHafaeI Lopes

< Woltar I Avancar > I 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 Internet fornecera as informagdes corretas sobre o

servidor e o nome de login (se necessario). Vocé€ também pode pesquisar
na Internet uma lista de servidores NNTP gratuitos para usar.

5 Se o servidor precisar de autenticacdo, clique em Meu Servidor Precisa
de Autenticacdo e preencha as caixas Nome de Login e Senha.

6 Preencha as caixas Endereco de E-Mail e Remetente e clique em
Proximo.
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7 Clique em Conectar Através da LAN (Local Area Network).
ou

Clique em Conectar Usando Meu Modem e Linha Telefonica, clique em
uma opg¢ao de discagem e, em seguida, clique em uma conexao na caixa
de listagem Conexdo da Rede Dial-Up a Ser Usada.

8 Clique em Proximo.

9 Digite uma descri¢@o para a pasta, posicione a pasta na Lista de Pastas e
clique em Concluir.

Apagando uma conta de noticias

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.

2 Clique na guia Noticias, clique na conta a ser apagada e, em seguida,
clique em Remover.

3 Clique em Sim.

Associando-se a um grupo de discussao

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.

2 Clique na guia Noticias, clique na conta e, em seguida, clique em Grupos
de Noticias.

Comeio  Moticias | Fechar |
Contamar... | Tipa de conta | Servidor de entr... | Adicianar |
Moticiaz  Moticias [NNTP]  news.usr.com
O Talkaway Moticias MNTP)  wwe talkaway.c... Remayver |
Fropriedades |
[refinin padrao |
Opgties Geraiz |
Grupos de Notl’ciasl
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3 Clique em um grupo de discussao.
ou

Digite um termo de pesquisa, clique em Pesquisar, clique em um grupo
de discussao e, em seguida, clique em Inscrever.

Para se desassociar de um grupo de discussdo, repita as Etapas 1 e 2, clique na
guia Aprovado, clique em um grupo de discussdo, clique em Cancelar e, em
seguida, clique em Sim.

Publicando uma nova discussao para um grupo de
discussao
1 Clique o botao direito do mouse no grupo de discussao e clique em Nova
Discussao.
2 Digite um assunto.
3 Digite uma mensagem.

4 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 didlogo Selecionar Grupos de Noticias
para obter mais informagdes.

5 Clique em OK.

6 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Vocé nao pode recolher um item publicado em um grupo de discussao.

Respondendo a uma mensagem em um grupo de
discussao
1 Clique o botdo direito do mouse na Lista de Itens e, em seguida, clique
em Responder.

2 Clique em uma opgao de resposta. Para obter mais informagdes sobre
cada opgdo, clique em 2l e, em seguida, clique na opgao.

3 Clique em OK.
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4 Digite uma resposta.

5 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 didlogo Selecionar Grupos de Noticias
para obter mais informagdes.

6 Clique em OK.

7 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Vocé ndo pode recolher um item publicado em um grupo de discussao.

Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos
de discussao enviados

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.

2 Clique na guia Noticias, clique em Propriedades e, em seguida, clique na
guia Assinatura.

3 Clique em Assinatura ou Cartdo de Visitas Eletronico (vCard).

4 Se vocé tiver selecionado Assinatura, digite o texto que deseja como
assinatura na caixa 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 op¢ao de adicionar ou ndo uma
assinatura a cada item publicado.

6 Clique em OK.
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Mudando o nome na tela de publicagoes de grupos de
discussao

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.

2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Opgdes Gerais.

Configuracdes gerais da conta Internet EHE

Geral |

Home na tela:

™ Enwiar/Recuperar contas marcadas a cada ﬂ minutals]
[™ Enviar/Recuperar contas marcadas na inicializagio

[~ Desligar quando Enviar/Recuperar tiver terminiadn

[V Avisar sobre mensagens ndo erviadas ao sair

[~ Usar ICAL a0 enviar compromissos via SMTP

V' Comprimenta mégimo de linha em publicag@es NNTP l@

™ Endertar testo de resposta NNTP usandao: I

()3 I Cancelar

3 Digite um nome na tela.

4 Clique em OK.

Atualizando a pasta de grupo de discussao local

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Opgdes Gerais.

3 Clique na caixa de sele¢@o Enviar/Recuperar Contas Marcadas a Cada
e especifique a freqiiéncia de atualizacdo do conteudo das pastas.
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4 Clique na caixa de selecdo Enviar/Recuperar Contas Marcadas na
Inicializacdo para atualizar o conteudo das pastas ao inicializar o
GroupWise.

5 Clique em OK.

Apagando itens de um grupo de discussao da Lista de
Itens do GroupWise

1 Clique o botao direito do mouse no item e, em seguida, clique em Apagar
e Esvaziar.

Apagar um item de um grupo de discussao da Lista de Itens do GroupWise ndo
apaga esse item do servidor de noticias. Vocé nao pode apagar um item
publicado em um grupo de discussao.

Para mostrar o item novamente na Lista de Itens do GroupWise, clique o botao
direito do mouse no grupo de discussdo no Gabinete do GroupWise e, em
seguida, clique em Reconfigurar.

Comprimindo ou expandindo todos os processos de
um grupo de discussao
1 Clique o botdo direito do mouse no grupo de discussao e, em seguida,
clique em Comprimir Todos os Processos.
ou

Clique o botdo direito do mouse no grupo de discussio e, em seguida,
clique em Expandir Todos os Processos.

Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de
discussao
1 Clique o botdo direito do mouse no grupo de discussao 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 na caixa de texto Contém e clique em OK.
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3 Clique duas vezes em um item na caixa de didlogo Resultados da
Pesquisa do GroupWise para ler esse item.

Marcando itens em um grupo de discussao de acordo
com seus interesses

1 Clique o botdo direito do mouse no item do grupo de discusséo, clique em
Marcar Processo e, em seguida, clique em Observador, Ler ou Ignorar.

Vocé pode filtrar mensagens com base no status do processo para ver somente
as mensagens que contém suas publicagdes.

Endentando texto de resposta de grupo de discussao
com um caractere especifico

1 Clique em Contas e, em seguida, clique em Op¢des de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Opg¢des Gerais.
3 Selecione Comprimento Maximo de Linha em Publicagdes NNTP.

4 Sclecione Endentar Texto de Resposta NNTP Usando e especifique um
caractere na caixa de texto. O caractere padrdo ¢é “>",

5 Clique em OK.

Especificando configuracoes de download para grupos
de discussao individuais

As configuragdes de download de uma conta NNTP sdo especificadas em
Contas > Opg¢des de Conta > Noticias > a conta > Propriedades > Avangado.
Siga esse procedimento para mudar as configuragdes de download de um
grupo de discussao 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.
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3 Anule a selecao de Usar Configuragdes de Download de Conta.
4 Sclecione opgoes na caixa de grupo Substituir Conta.

5 Clique em OK.
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Enviando mensagens seguras
(S/MIME)

(0] GroupWise® opera com o software de seguranca instalado para enviar itens
seguros.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Conceitos de mensagens seguras” na pagina 418
“Assinando digitalmente ou criptografando um item” na pagina 420
“Assinando digitalmente ou criptografando todos os itens” na pagina 421

“Obtendo um certificado de seguranca de uma Autoridade de
Certifica¢do” na pagina 422

“Selecionando um provedor de servigos de seguranga” na pagina 423

“Selecionando um certificado de seguranca para assinar itens
digitalmente” na pagina 423

“Pesquisando certificados de criptografia do destinatario usando LDPA”
na pagina 424

“Selecionando o método usado para criptografar itens” na pagina 424

“Confirmando se a assinatura digital de um item foi verificada” na
pagina 426

“Vendo certificados de seguranca recebidos ¢ mudando a confianga” na
pagina 426

“Vendo seus proprios certificados de seguranga” na pagina 427

“Importando ou exportando certificados de seguranga” na pagina 427
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Conceitos de mensagens seguras

Os recursos de segurancga descritos nesta se¢ao so6 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 versdo 1.0 ou posterior. Se vocé
tiver uma estacao de trabalho Windows 95/98/2000/ME, esse programa
sera instalado durante a instalagdo do Internet Explorer 4.0 ou posterior.
Se vocé tiver uma estagdo de trabalho Windows NT*, esse programa sera
instalado com o Windows NT 4.0 Service Pack 3. Vocé pode atualizar
esse provedor instalando o Internet Explorer 4.0 ou posterior. Vocé
também precisa obter um certificado de seguranga de uma Autoridade de
Certificag@o independente.

* Microsoft Enhanced Cryptographic Provider versao 1.0 ou posterior. Se
vocé tiver uma estacdo de trabalho Windows 2000, serd preciso instalar o
Windows 2000 High Encryption Pack da Microsoft antes de instalar o
Internet Explorer 5.5 ou posterior. Vocé pode fazer o download desse
service pack no site da Microsoft na Web (http://www.microsoft.com/
downloads). Se vocé tiver uma estag¢do de trabalho Windows 95,
Windows 98 ou Windows NT 4.0 com Service Pack 3, o mddulo de
criptografia aperfeigoado sera instalado quando a versdo de 128 bits do
Internet Explorer for instalada. Vocé também precisa obter um certificado
de seguranca de uma Autoridade de Certificacdo independente.

Aumentando a seguranga

Vocé pode aumentar a seguranga dos itens enviados assinando-os digitalmente
e/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
destinatario esperado seja o unico a lé-lo.

Quando vocé assinar ou criptografar itens usando o GroupWise, os
destinatarios poderdo ler esses itens com qualquer outro produto de e-mail
habilitado para S/MIME. Para saber mais sobre S/MIME e produtos S/MIME,
consulte S/MIME Central (http://www.rsasecurity.com/standards/smime/
index.htm).
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Certificados de seguranga

Um certificado de seguranga ¢ um arquivo que identifica um individuo ou uma
organizagdo. Antes de enviar itens seguros, vocé precisa obter um certificado
de seguranca. Se estiver usando o Entrust, vocé precisara usar um certificado
do Entrust. Se estiver usando um provedor de seguranga da Microsoft, use o
browser da Web para obter um certificado de uma Autoridade de Certificagao
independente. Consulte http://www.novell.com/groupwise/certified.html
(http://www.novell.com/groupwise/certified.html) para obter uma lista de
Autoridades de Certificagdo ¢ instru¢des detalhadas sobre como obter um
certificado.

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

Use o certificado de seguranca para assinar digitalmente os itens enviados.
Use os certificados de seguranga publicos de outros usudrios para verificar
itens assinados digitalmente por eles.

Para criptografar um item e permitir que o destinatario o descriptografe, vocé
precisa receber o certificado de seguranga publico do usuario. Um elemento
desse certificado de seguranga, chamado chave publica, é 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
usuario:

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

+ 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 sao marcados na Lista de Itens com os seguintes icones:

icone Descrigdo
] Item assinado
4] Item criptografado
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icone Descrigdo

[ Item assinado e criptografado

Provedores de servigos de seguranga

Dependendo do software de seguranca instalado, vocé pode selecionar
provedores de servigos de seguranca diferentes para os itens enviados. Por
exemplo, sua organizacao pode exigir que vocé use um determinado provedor
de servigos de seguranca para os itens de trabalho devido a um método de
criptografia preferencial. No entanto, se desejar, vocé€ podera usar outro
provedor de servigos de seguranga para enviar itens pessoais. As opgoes de
seguranca disponiveis dependem do provedor de servigos de seguranga
selecionado.

Informag6es avangadas

O GroupWise é compativel com a especificacdo do S/MIME versdes 2 e 3. Os
provedores de servicos de seguranca que o GroupWise suporta t€ém algoritmos
de criptografia comuns, como RC2 e RC4. Ao assinar um item digitalmente,
o GroupWise reduz o item a uma sintese de mensagem usando o algoritmo
padrdo SHA-1. A sintese da mensagem ¢ distribuida com o item enviado.

Assinando digitalmente ou criptografando um item
Para criptografar um item e para que o destinatario possa descriptografa-lo,
vocé precisa receber o certificado de seguranga ptiblica do destinatario.

1 Verifique se vocé possui um certificado de seguranga e se selecionou o
provedor de servigos de seguranga que deseja usar em Opgdes de
Seguranca.

2 Abra uma tela de item.

3 Clique na caixa Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita
esse procedimento para usuarios adicionais.

4 Clique em & |para assinar digitalmente o item.
5 Clique em (& |para criptografar o item.

6 Digite um assunto e a mensagem.
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7 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Se vocé receber a mensagem Certificado do Destinatario Nao Encontrado
ao tentar enviar o item, uma das seguintes situagdes sera verdadeira: 1)
Vocé esta tentando criptografar um item para um destinatario e nao tem o
certificado publico dele, 2) O endereco de e-mail no certificado publico
ndo corresponde ao enderego de e-mail do destinatario ou 3) Néao existe
um enderego de e-mail no certificado publico do destinatario e o enderego
de e-mail do destinatario ndo pode ser verificado.

Se a opgao 1) for verdadeira, vocé precisara obter o certificado de
seguranca publico do destinatario. Se a opg@o 2) ou 3) for verdadeira,
clique em Encontrar Certificado para localizar o certificado do
destinatario.

Assinando digitalmente ou criptografando todos os
itens

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Seguranga e clique na guia Opgdes de Envio.

DOpgies de Seguranca ﬂll

Senhal Notificarl Acesso ao Prosy  Opges de Envio |

[ Exigir senha para completar item roteado

— Selecionar um provedor de servigos de sequranca

MHome: IMicrosoft Enhanced Cryptographic Provider 1.0 j

Logoff apas I'ID _,::' minutos Logoff Agora |

— Opgdes de item de sequranga

™ Assinar digitalmente

™ Criptografar para destinatérios

Opgties avangadas |

()3 I Cancelar
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3 Selecione Assinar Digitalmente ou Criptografar para Destinatarios.

4 Clique em Opgdes Avancadas e faga selegdes. Clique em 2 e, em
seguida, clique em uma op¢ao para obter mais informagdes sobre cada
opc¢ao.

5 Clique duas vezes em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Obtendo um certificado de seguranga de uma
Autoridade de Certificagao

Se estiver usando o Entrust, obtenha um certificado Entrust com o
administrador do sistema. Estas instrugdes se aplicam a outros provedores de
seguranga.

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.
2 Clique duas vezes em Certificados.
3 Clique em Obter Certificado.

Seu browser da Web disparara e mostrara a pagina do GroupWise da
Novell® na Web, que contém uma lista de Autoridades de Certificagao.
Essa lista é apenas parcial; o GroupWise suporta uma ampla variedade de
Autoridades de Certificagdo.

4 Sclecione a Autoridade de Certificagdo que deseja usar e siga as
instrugoes do site da Web.

5 O certificado estara disponivel no GroupWise se vocé tiver usado o
Internet Explorer para obté-lo. Se vocé tiver usado o Netscape para obter
o certificado, sera preciso exportar ou fazer backup do certificado a partir
do Netscape* (consulte a documentagdo do Netscape para saber como
fazer isso) e, em seguida, importar o certificado para o GroupWise. Para
obter mais informagdes, consulte “Importando ou exportando
certificados de seguranca” na pagina 427.

6 No GroupWise, clique em Ferramentas, clique em Opgdes, clique duas
vezes em Seguranga e, em seguida, clique na guia Opg¢des de Envio.

7 Selecione Microsoft Base Cryptographic Provider ou Microsoft
Enhanced Cryptographic Provider na lista suspensa Nome em
Selecionar um Provedor de Servigos de Seguranca.
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Selecione o provedor de servigos de seguranga apropriado com base

na capacidade de criptografia do certificado que vocé esta 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 sera alto e s6 funcionara com o Microsoft Enhanced
Cryptographic Provider.

8 Clique em OK.

9 Clique duas vezes em Certificados, clique no certificado que deseja usar
e, em seguida, clique em Definir como Padrao.

10 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Selecionando um provedor de servigos de seguranga

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.
2 Clique duas vezes em Seguranga e clique na guia Opgdes de Envio.
3 Selecione um provedor de servigos de seguranca na lista suspensa Nome.

4 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

O provedor do servigos de seguranga selecionado tera efeito assim que vocé

efetuar login no provedor (se o login for necessario). As opg¢des ¢ os métodos
de criptografia disponiveis dependem do provedor de servigos de seguranca

selecionado.

Selecionando um certificado de segurancga para assinar
itens digitalmente
Se vocé estiver usando o Entrust, s6 havera um certificado de seguranga.
Estas instrucdes se aplicam a outros provedores de seguranga.
1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.
2 Clique duas vezes em Certificados.
3 Clique no nome do certificado.
4 Clique em Definir como Padrdo.

8 Clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.
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Pesquisando certificados de criptografia do
destinatario usando LDPA

Antes de usar um NDS LDAP para pesquisar certificados de seguranca, vocé
precisa adicionar o NDS LDAP ao Bloco de Enderecos do GroupWise. Para

obter mais informagdes, consulte “Adicionando um NDS a um bloco de
endere¢os” na pagina 329.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Seguranca.

2 Clique na guia Opc¢des de Envio.
3 Clique em Opg¢des Avancgadas.

4 Sclecione Pesquisar Certificados de Criptografia do Destinatario no
Diretorio LDAP Padrao Definido no Bloco de Enderecos LDAP.

5 Clique em OK, clique em OK novamente e, em seguida, clique em
Fechar.

Selecionando o método usado para criptografar itens

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Opgdes de Envio.
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3 Clique em Opgdes Avangadas. Clique em #l e, em seguida, clique em
uma opgdo para obter mais informagdes sobre cada opgao.

Dpcies de Seguranca Avancadas E x|

r Itemn criptografado

[w illsar algoritmo de criptografia preferencial do destinatano, se disponiveE

[ Pesquisar certificadns de criptografia do destinataro no diretdrio LDAP
padran definido no Bloco de Enderecos LDAP

Algoritmo de criptografia padrdo; IHE2 [400 bitz] j
Erwiar broadcast do algoritmo de criptografia preferencial em itemn assinado como:
|FC2 (40 bits] 4

 Iterm azzinado

¥ Enviar a parte da mensagemn no formato de texto sem criptografia [assinatura ndo-criptografada)

¥ Incluir certificados da Autoridade de CertificagSo

— Revogacdo de certificada
[ ‘erificar item de sequranca de entrada/saida de certificados revogados
V¥ Zvizar se o servidor de revogacio estiver offine

[ Awvisar se n8o houver informac8es de revogacio nos certificados

—erficagdo de conformidade com 5 /MIME
" W30 verificar conformidade com 5/MIME mo certificada
" Verificar conformidade com 5 /MIME wers3o 2 no certificado

% \erificar conformidade com 5 AMIME vers3o 3 no certificado

Ok I Cancelar

4 Faca as selegOes na caixa de grupo Item Criptografado.

5 Clique duas vezes em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Os métodos de criptografia disponiveis dependem do provedor de servicos de
seguranca selecionado.
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Confirmando se a assinatura digital de um item foi
verificada

1 Abra um item recebido e assinado digitalmente.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades de Seguranga.

3 Clique nas guias para ver informagdes sobre o certificado de seguranca
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 e a barra de status do item
mostrara “Nao Confidvel”.

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 confiancga

1 Clique em Contatos na Lista de Pastas.
Vocé também pode abrir o Bloco de Enderecos.

2 Clique duas vezes em um contato e, em seguida, clique na guia
Certificado.

3 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.

Se, inicialmente, vocé€ ndo tiver aceitado um certificado de seguranga de
um destinatario, mas desejar aceitd-lo agora, abra um item do destinatario
assinado digitalmente, clique no certificado de seguranga, clique em
Modificar Confianga, clique em uma opg¢ao de confianga e, em seguida,
clique em OK.

Se vocé ndo desejar mais aceitar o certificado de seguranga do destinatario,
clique no certificado de seguranca, clique em Remover e, em seguida, clique
em Sim.
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Quando vocé remove o certificado de seguranc¢a de um destinatario da lista,
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 proéprios certificados de segurancga

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.
2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.

Se vocé tiver varios certificados de seguranga, o certificado de seguranga
padrao sera indicado por uma marca de selecdo. Para mudar o padrao, clique
em um certificado e, em seguida, clique em Definir como Padrao.

Vocé pode mudar o nome do certificado de seguranga clicando em Editar
Propriedades e editando o texto na caixa de nome Certificado. O nome do
certificado ¢ refletido na lista e ndo ¢ armazenado no certificado verdadeiro.
(Esse recurso ndo esta disponivel quando o Entrust é usado.)

Importando ou exportando certificados de seguranca

Quando vocé exporta o certificado de seguranca com a chave privada para um
arquivo, uma senha ¢ solicitada para proteger o arquivo exportado. Vocé pode
usar o arquivo exportado como uma cépia de backup ou pode importar o
arquivo em outra estacdo de trabalho. Se outro usuario obtiver o arquivo ¢ a
senha associada, ele podera assinar itens digitalmente no seu nome e podera
ler os itens criptografados que voce receber.

Ao exportar um certificado publico, vocé podera envia-lo para outro usuario.
O outro usuario podera importar seu certificado publico e enviar itens
criptografados para vocé.

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Certificados.
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3 Clique em Importar ou Exportar.

Importar meu Certificado 2 x|

Arguivo de certificado a importar:

| Pesquizar... |

Digitar zenha:

v Pemitir exportacio de chave privada no fuburg

[ Definir protegdo forte de chave privada

0k I Cancelar

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 Pesquisar 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.

428 Guia do Usuario do Windows



Criando e trabalhando com
documentos

A Biblioteca do GroupWise® permite que voce gerencie todos os documentos
na Caixa de Correio.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Gerenciando seus documentos no GroupWise” na pagina 430
“Criando documentos” na pagina 436
“Organizando os documentos” na pagina 442

“Importando documentos para uma biblioteca do GroupWise” na
pagina 445

“Compartilhando documentos™ na pagina 452

“Publicando documentos na Web com o WebPublisher” na pagina 458
“Vendo o histérico de um documento” na pagina 462

“Registrando saida de documentos™ na pagina 464

“Registrando entrada de documentos™ na pagina 469

“Apagando documentos” na pagina 473

“Copiando documentos” na pagina 476

“Gravando documentos” na pagina 478

“Abrindo documentos” na pagina 480

“Armazenando varias versoes de um documento” na pagina 483
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“Gerenciando grupos de documentos” na pagina 486

“Vendo documentos quando a rede ou o GroupWise nao estio
disponiveis” na pagina 519

“Integrando o GroupWise a seus aplicativos” na pagina 522
“Retornando documentos para a biblioteca” na pagina 529

“Substituindo um documento por um arquivo do backup” na pagina 532

Gerenciando seus documentos no GroupWise

%4 GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio
Arquivo  Editar Wer AgSes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

No GroupWise, os documentos sdo mostrados como itens da Caixa de
Correio e das pastas, junto com as mensagens de correio, as tarefas, os
COMpromissos, etc.

@Bloco de Enderecos 5

J
Cache

(@ Sophie Jones
& [5]

Itens Enviados

[ Lista de verificacio
[# Trabalho em Andaments

Claudia Wong Re: Equipe Principal {ng} 4f11/2003 1058
Re: Equipe Principal (dfiy) 4112003 10:5¢ =
I (ltina conexdo: 1/6/2003 11:58:02 pm I Tamanho da Caixa de Correio: 0% I Selecionadas: 1 I Tatal: 12 4

Q | EfyMovo Carreio ~ 5% Novo Compromisso ~ CrNovaTarefa ~ 7 | iss|

Assunto

Sophie Jones

Jason Stevens
Jason Stevens
Martha de la Torre

RE: Qual & o momenta ideal. ..
Re: Equipe Principal {ng)
Re: Equipe Principal

4/11/2003 12:5¢
4/11/2003 12:
4/11/2003 12:

Equipe Principal
Equipe Principal

4/11/2003 12:
4/11/2003 12:
4{11/2003 12:5C

Martha de la Torre

Sophie Jones &0 perca esta ofertal

DY ATRO AR A

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 a manuten¢do de diversas
versdes de um documento, a determinagdo de quem tem acesso a um
documento e o compartilhamento de um documento com outras pessoas.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Armazenando documentos em bibliotecas” na pagina 431
* “Nogdes basicas sobre referéncias de documento” na pagina 432

* “Especificando propriedades do documento” na pagina 433

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 nimero exclusivo
para cada documento. Esse nimero identifica o documento e torna facil
encontra-lo. Vocé pode procurar um documento na Biblioteca do GroupWise
por seu nimero de documento da mesma forma que procura um livro em uma
biblioteca por seu numero de catalogo.

Em cada biblioteca, os documentos sdo comprimidos e criptografados.
Esse procedimento economiza espago em disco e 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 na
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
s6 podera acessar esse documento no GroupWise. Esse procedimento mantém
seus documentos seguros. Se precisar compartilhar o documento com um
usuario que ndo tenha acesso ao GroupWise, vocé podera anexar a referéncia
do documento a uma mensagem de correio e envia-la ao usudrio ou podera
clicar em Arquivo e em Gravar como para gravar o documento em um arquivo
externo, fora da Biblioteca do GroupWise. Em ambos os casos, 0 arquivo ndo
¢ atualizado com as mudangas feitas no documento do GroupWise e nao ¢é
controlado pelos direitos de compartilhamento designados no GroupWise.

Especificando uma biblioteca padrao

A biblioteca padrao ¢ o local em que todos os seus documentos estdo
armazenados e a biblioteca em que o recurso Encontrar pesquisa documentos.
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1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na biblioteca que deseja usar como padrao.

3 Clique em Definir Padrio e, em seguida, clique em OK.

Nocgdes basicas 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.

%4 GroupWise da Novell Cache - Caixa de Correio 10l x|
Arquivo  Editar Yer AgSes Ferramentas Contas Janela  Ajuda

J Bloco de Enderecos 5 Qs | EE|N0\u'oCornaio - %NovoCompromisso = %NovaTarefa - | =
%k Cache

(% Sophie Jones De Assunto
A7 [Caixa de Correin] (5] ] Sophie Jones RE: Qual & o momento ideal. .. 4/11/2003 12:58
@ Tkens Enviados = Jason Stevens Re: Equipe Principal {ng) 4/11/2003 12:
] Calendério = Jason Stevens Re: Equipe Principal 4/11/2003 12:
Contatos = Martha de la Torre Equipe Principal 4/11/2003 12
" % E:::Z:I:ft:rsificagéo = Martha de la Torre Equipe Principal 4/11/2003 12:
IZ Trabalho em Andamento ] Sophie Jones Mo perca esta ofertal 4/11/2003 12:5C
- Gabinete = Claudia 'Wong Re: Equipe Principal fng) 44112003 10:56
5 Lo : Re: Equipe Principal (drhy) 4/11/2003 10:5 ; E
I (lltima conexdo: 1/6/2003 11:58:02 pm I Tamanho da Caixa de Correio: 0% I Selecionados: 1 I Total: 12 4

As referéncias de documentos sdo criadas quando vocé cria, importa ou copia
um documento, ou quando seleciona um documento nos resultados de uma
pesquisa. Essas referéncias também sdo criadas quando vocé seleciona
Arquivo, clica em Novo e em Referéncia de Documento. Para que vocé possa
ver referéncias de documentos na Caixa de Correio ou na pasta, é preciso que
a configuracdo de tela selecionada inclua documentos e itens publicados.
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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. Varias 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.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

+ “Compartilhando referéncias de documentos com outros usuarios” na
pagina 433

¢ “Referéncias de documentos e modos Remoto/de Cache” na pagina 433

Compartilhando referéncias de documentos com outros usuarios

Se vocé for o autor de um documento ou possuir direitos para compartilhé-lo,
poderd publicar a referéncia do documento em uma pasta compartilhada e
torna-la disponivel para todos os usudrios 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 fornecera todas as referéncias de documentos, a
menos que vocé opte por nao ter nenhuma. Vocé pode usar as referéncias de
documentos para recuperar copias dos documentos para sua Caixa de Correio
Remota ou de Cache.

Especificando propriedades do documento

Todo documento do GroupWise deve ter um conjunto de atributos a ele
associado, como o nome do autor, a data de criac¢do e o tipo de documento.
Esses atributos sdo chamados de propriedades do documento. As informagdes
de propriedade do documento sdo usadas para pesquisar ¢ categorizar os
documentos.
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Vocé pode usar a guia Documento em Propriedades para ver informagoes
sobre uma versdo especifica de um documento, ver o historico de atividades
do documento e controlar o compartilhamento do documento com outros

usuarios.

Documento 2 ﬂ E
Documento | Werzio I Compartilhar I Fegistro de Atividades I
Biblioteca: bppoBiblioteca
Mumero do Doc.: 37151
Azsunto:
Tipo de Doc.: |Document0 £
Autor: |J050 Fodrigues
Criadar: Jodo Rodrigues
[rata da Criagao: 21/03 B:58
Wersdo Oficial: 2
Wersdo Atual: 2

Statuz: Dizponivel ’TI Eaneeion |

Vocé pode determinar os campos que serdo mostrados na guia Documento em
Propriedades e personalizar o tamanhos ¢ a ordem desses campos usando as
opgdes da caixa de didlogo Propriedades de Configuragdo da Biblioteca. Para
abrir essa caixa de didlogo, clique em Ferramentas, clique em Opgdes, clique
duas vezes em Documentos e, em seguida, clique em Propriedades.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

* “Especificando um valor padrio para o campo Propriedades do
Documento” na pagina 435

* “Nocdes basicas sobre tipos de documento” na pagina 436
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Especificando um valor padrao para o campo Propriedades do Documento

Um valor padrio ¢ uma informagdo (autor, assunto, etc.) inserida
automaticamente no campo correspondente de propriedade de todos os
documentos adicionados a biblioteca selecionada.

Vocé pode especificar valores padrao para os campos de propriedades do
documento que podem ser editados. Os valores padrao sdo usados quando
vocé cria um novo documento ou importa um documento para a biblioteca
selecionada. Se nenhum valor padrao for especificado para Autor e Tipo de
Documento, o GroupWise utilizara o nome do criador como o autor e
Documento como o Tipo de Documento.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opgdes 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 Padrées do
Documento.

4 Clique em um campo e digite o valor padrio. Por exemplo, vocé pode
digitar seu nome como o valor padrdo do campo Autor.

Se vocé ndo incluir um campo necessario na caixa de listagem Campos
Selecionados da guia Configurag@o de Propriedades, sera preciso
especificar um valor padrio para o campo na guia Valores Padrao.

Os campos necessarios s3o marcados com um asterisco na guia
Configuracdo de Propriedades.

Os nomes de campos endentados abaixo de outro campo estdo
relacionados com esse campo. Por exemplo, o campo “pai” pode ser

o nome de um projeto e os campos “filho”, os nomes dos subprojetos.
Se quiser especificar um valor padrdo para um campo filho, especifique
primeiro um valor padrdo para o respectivo campo pai.

5 Clique em OK.
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Noc¢des basicas sobre tipos de documento

Ao criar um documento no GroupWise, vocé deve selecionar um tipo de
documento. O tipo de documento determina sua vida util em dias. Por padréo,
a vida util de um documento ¢é 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 sera
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 ndo sera armazenado nem
apagado até que tenham se passado 365 dias desde a ultima vez que ele foi
visto ou aberto. Vocé pode prolongar a vida ttil de um documento cuja data de
vencimento esteja proxima, vendo-o ou abrindo-o. Esse procedimento
redefine a data de vencimento do documento.

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.

Quando vocé cria um novo documento usando Arquivo > Novo > Documento,
o GroupWise solicita a selecdo de um gabarito para esse documento. Vocé
pode usar um gabarito de aplicativo, um gabarito do GroupWise ou um
arquivo em disco como a base do seu novo documento.

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 que estéao
registrados como tendo gabaritos no arquivo
de registro do Windows.
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Gabaritos

Descrigao

Gabaritos do GroupWise

Arquivos como gabaritos

Vocé pode selecionar gabaritos do GroupWise
para usar um documento da biblioteca como a
base de um novo documento.

Vocé pode 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.

Os gabaritos de arquivos s&o documentos que
nao estao contidos na 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 j4 existir na biblioteca e vocé desejar apenas criar um item
para ele na Caixa de Correio, clique em Arquivo, clique em 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.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Criando um documento com um gabarito de aplicativo” na pagina 437

¢ “Criando um documento com um gabarito do GroupWise” na pagina 438

¢ “Criando um documento com um arquivo como gabarito” na pagina 440

¢ “Transformando qualquer documento em gabarito” na pagina 441

¢ “Criando uma referéncia para um documento” na pagina 441

Criando um documento com um gabarito de aplicativo

Vocé pode criar um documento utilizando o gabarito padrao de um aplicativo.
Por exemplo, vocé pode selecionar o Word para criar um novo documento

do Word.
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1 Clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique em
Documento.

2 Clique em Selecionar um Aplicativo, clique no aplicativo que vocé quer
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 de autor ou o tipo de documento, clique em Propriedades apds
digitar o assunto.

4 Clique em OK.
Criando um documento com um gabarito do GroupWise
1 Clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique em

Documento.

Novo Documento

" Selecionar um modelo do Grouphise

Cancelar

2]
" Selecionar um aplicativo

" Selecionar um arquivo

Biblioteca de gabaritos:

Biblioteca de Manufaturagdo [Fadrio) j

dl | i

Biblioteca onde o documento zerd armazenado:
I Biblioteca de Manufaturacio [Fadrdo] j
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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.

Movyo Docunento ﬂ E |

Azzunto do documento:

-

[~ abrir documento agara 0k I Cancelar | Erapriedades...l

4 Digite o assunto do documento e clique em OK.

Para especificar informacdes adicionais sobre o documento, como o
nome de autor ou o tipo de documento, clique em Propriedades apos
digitar o assunto.

5 Clique duas vezes na referéncia de documento na pasta atual para abrir o
novo documento.

Clique em Abrir Documento Agora para abrir imediatamente o documento.
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Criando um documento com um arquivo como gabarito

1 Clique em Arquivo, clique em Novo e, em seguida, clique em
Documento.

2 Clique em Selecionar um Arquivo.

Novo Documento

" Selecionar um modelo do Groupwise
@i

FE
{~ Selecionar um aplicativo

Cancelar

Mome do arguivo:

=

Biblioteca onde o documento zerd armazenado:
IBiinDteca de Manufaturagio [Padido) j

3 Digite o nome do arquivo que vocé deseja utilizar como gabarito para o
novo documento.

Vocé também pode clicar no botdo Pesquisar para encontrar o arquivo.
4 Clique em OK.
5 Digite um assunto.

Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o
nome de autor ou o tipo de documento, clique em Propriedades apds
digitar o assunto.

6 Clique em OK.
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Transformando qualquer documento em gabarito

Todos os documentos com o tipo de documento Gabarito aparecem na lista
Gabearitos da caixa de dialogo Novos Documentos.

1 Clique na referéncia do documento na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Na caixa Tipo de Documento, digite gabarito e clique em OK.

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, clique em Novo e, em seguida, clique em Referéncia
de Documento.

Selecionar Documento : ﬂﬂ
Pastas: Documentos Disponiveis:
@ Sophie Jones - | De | Agzsunto
- (7 (R | ®¢  SophieJones Plana de Testes Final
dlp ltens En\flados i Sophie Jones Plana de Testes Final
B Eale.ndano @ Sophie Jones Plano de Testes Final
B Gabinete Informacdes do HCP
Documentos
i@ Contatas
[ Lista de Verificact
[ Trabatho em And: =
4 | B | | |
EBiblioteca: Documento: Wersdo:
IBiinoteca do Desenvalvimenta [Padj |3 IAtuaI j
QK I Cancelar | Encontrar |

2 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca que contém o
documento que vocé deseja acessar.

3 Na caixa Documento, digite o nimero do documento.

Se ndo souber o niimero do documento, use o recurso Encontrar para
localizar o documento (se o documento nao tiver sido apagado) e criar
uma referéncia para ele na Caixa de Correio ou na pasta.
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4 Na lista suspensa Versao, clique na versao para qual deseja que a
referéncia de documento aponte.

5 Clique em OK.

Organizando os documentos

As referéncias de documento sdo organizadas na pasta Documentos de forma
que voceé possa localiza-las facilmente.

Todas as referéncias de documento que vocé criar ou abrir serdo adicionadas
a pasta Documentos. Além disso, voc€ podera especificar que as referéncias
de documento vistas ou importadas também sejam adicionadas. Também ¢
possivel especificar que nenhuma dessas a¢des adicione uma referéncia de
documento a pasta Documentos.

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 versdo 5.5 (por exemplo, de uma versao mais antiga do
GroupWise Remoto), o item sera apagado.

A pasta Documentos contém, por padrdo, as ultimas 20 referéncias de
documento. Vocé€ pode mudar esse nimero 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 serd apagada. Vocé€ também pode
apagar manualmente as referéncias de documento da pasta Documentos.

A exclusdo de uma referéncia de documento nao afeta o documento
propriamente dito.
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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 voce.

%% GroupWise da Novell - Caixa de Correio

Arquivo  Editar Wer Agdes Ferramentas Janela  Ajuda

J@BlocodeEnderegos 5 Q, | NovoCorreio » By Movo Compromisso ~ Gt Nova Tarefa ~ Y | =

%% Online

& Assunto Data
& Itens Enviados = Sophie Jones Re: Equipe Principal (ng) 4/11/2003 10:58:52 am
] Sophie Jones Re: Equipe Principal {dfby) 4/11/2003 10:58:52 am
= Claudia Wong Equipe Principal 4112003 12:37:17 pm
Documnentos = Sophie Jones Equipe 4/11j2003 12:38:40 pm
[# Lista de Verificardo i .
[# Trabalho em Andamento & Claudia Wang Equipe 4/11/2003 12:38:54 pm
g Gahinete % Jason Stevens Re: Equipe Principal {ng) 47112003 12:40:16 pm
-[C7 Feedback da Reunifio de T = Martha de la Torre Equipe Principal 4/11/2003 12:44:50 pm
Q] Idéias sobre Tecnologia ) Claudia Wong N80 perca esta ofertal 4/11/2003 12:50:59 pm
-] Mensagens do Diretor = Jason Stevens RE: Qual ¢ 0 momento ideal... 4/11,/2003 12:58:00 pm
T Lo —{| E MarthadelaTorre Principal 4/11/2003 1:19:38 pm
1 | _,I_ @ Cltaudia Wang Equipe 4,!?11,!?2003 1:19:47 pm LI
| | Selecionados: 1 | Total: 21 7

A pasta Biblioteca Padrdo contém referéncias de todos os documentos aos
quais vocé tem acesso na biblioteca padrdo. Vocé€ pode mudar ou apagar as
pastas Autoria e Biblioteca Padrao. Vocé pode criar outras pastas Resultados
da Pesquisa de acordo com suas necessidades. Por exemplo, € possivel criar
uma pasta Encontrar para uma biblioteca, um assunto, um autor ou um tipo de
documento especifico. Consulte “Criando uma pasta Resultados da Pesquisa”
na pagina 223.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Especificando quando as referéncias de documento sdo adicionadas a
pasta Documentos” na pagina 444

¢ “Mudando o nimero maximo de referéncias na pasta Documentos” na
pagina 445
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Especificando quando as referéncias de documento sao
adicionadas a pasta Documentos

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em seguida,
clique em Propriedades.

2 Clique na guia Documentos.

Documentos Propriedades EHE

Geral I Tela  Documentos |

A pasta Documentos mostra oz Gltimos documentos que vocé modificou como
uzuénio. Yook pode determinar quantos desses documentos devem ser
mostrados e quando devem ser adicionados a esta pasta.

Quando & atingido o numero maxima de documentos, toda vez que um novo

documento for adicionado a esta pasta, o documento mais antigo ndo serd mais
mostrado.

Mumero méximo de documentos: IED _|:;'

AgBes que adicionam documentos & pasta
’7 v Criar v asbrir [~ Wer [~ Impartar

()3 I Cancelar |

3 Clique nas caixas de selecdo para determinar as agdes que adicionardo
referéncias de documento a pasta Documentos.

Por padrdo, sdo marcadas as agdes Criar ¢ Abrir. Isso significa que as
referéncias de documento seréo colocadas na pasta Documentos quando
forem criadas ou abertas. Selecionar Ver como uma agao colocara na
pasta Documentos qualquer referéncia de documento que tenha sido vista
com o Viewer, nao com o QuickViewer.

4 Clique em OK.
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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 fara com que a referéncia de
documento mais antiga seja apagada.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em seguida,
clique em Propriedades.

2 Clique na guia Documentos.
3 Digite um niimero na caixa de texto Numero Maximo de Documentos.

O niimero maximo que vocé€ pode especificar € 5000. Se ndo desejar que
as referéncias de documento sejam colocadas na pasta Documentos,
digite 0.

4 Clique em OK.

Importando documentos para uma biblioteca do
GroupWise

Vocé pode importar documentos criados fora do GroupWise para uma
biblioteca do GroupWise.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Especificando arquivos a serem importados” na pagina 445
+ “Escolhendo um método de importacdo” na pagina 446
+ “Importando documentos com a Importacdo Rapida” na pagina 447

* “Importando documentos com a importagdo personalizada” na
pagina 449

Especificando 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 agdo facilita a importacdo de grandes
quantidades de documentos sem que seja necessario selecionar cada
documento individualmente.
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Importando pastas

Quando vocé importa uma pasta, o0 GroupWise importa os documentos
contidos nela; no entanto, ele ndo importa a pasta propriamente dita nem sua
estrutura. As pastas ndo sao importadas porque os documentos da Biblioteca
do GroupWise ndo sdo armazenados em uma estrutura de pasta e, portanto,
as pastas nao tém significado na biblioteca.

Ao importar documentos de uma pasta, vocé€ 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 na caixa Filtro de Nomes de
Arquivo.

Escolhendo um método de importagao

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 selecdo Importagdo Rapida. Esse procedimento permite uma
importacao personalizada.

Ao executar uma importacdo personalizada, vocé pode especificar as
seguintes informagdes:

+ Se deseja copiar ou mover os documentos para a biblioteca.

¢ O nome ¢ 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 arquivos atuais serdo ou nao usados como parte do
assunto do documento.
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Importando documentos com a Importagcao Rapida

1 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Importar Documentos.

Selecionar Arquivos a Importar E

Arguivos a importar:

Adicionar Arg, Individuaiz... | Adigionar Dir. Inteiro... | Bemover Arguivos

[V Importago Répida [Fecomendada)

Copia oz documentos para a sua biblioteca padrdo e cria
referénciaz de documento na pasta especificada.

< Yoltar | Lyangar > | Cancelar I

2 Clique em Adicionar Arq. Individuais, selecione os arquivos que vocé
deseja importar e clique em OK. (Para selecionar varios arquivos,
pressione a tecla Ctrl e clique em cada documento adicional.)

ou

Clique em Adicionar Dir. Inteiro, selecione as pastas que contém os
arquivos a serem importados.

Digite uma extensdo de arquivo, como *.doc ou *.wpd na caixa de texto
Filtro de Nomes de Arquivo se quiser importar tipos de arquivos
especificos das pastas selecionadas e, em seguida, clique em OK.
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3 Clique em Préximo.

Criar Referéncias de Documentos |

i Importar gem mostrar oz documentos em uma pasta

' Mostrar documentos na pasta

Selecione a pasta para referénciaz de documentos:
-0 @ Itens Enviados ;I
Calendério
Bl Gabinete
Documentos
(7 Documento: do desenhos Remata
(53] Autaria
(53] Biblioteca Padréo
: Contatos
[ Lista de Verificacio
----- O E3 Mensagens Indesejadas [1]
----- OO[F Trabalho em Andamerto LI

< Woltar I Awancar > I Cancelar |

4 Se vocé quiser que o GroupWise crie referéncias de documento 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 os Documentos em uma Pasta.

Se ndo criar referéncias de documento durante a importacao, vocé podera
cria-las mais tarde usando Arquivo > Novo > Referéncia de Documento.

5 Clique em Préximo.
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.

Guia do Usuario do Windows



Importando documentos com a importagao personalizada

1
2

3
4

5

Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Importar Documentos.

Clique em Adicionar Arq. Individuais, selecione os arquivos que vocé
deseja importar e clique em OK. (Para selecionar varios arquivos,
pressione a tecla Ctrl e clique em cada documento adicional.)

ou

Clique em Adicionar Dir. Inteiro e selecione as pastas que deseja
importar.

Digite uma extensao de arquivo, como *.doc ou *.wpd na caixa de
texto Filtro de Nomes de Arquivo se quiser importar tipos de arquivos
especificos das pastas selecionadas e, em seguida, clique em OK.

Verifique se a Importacdo Rapida esta desmarcada.

Clique em Préximo.

Método de Importacao |

Metodo de importagdo

& Copiar arquivos para o Groupwise

" Mover arquivos para o Groupiise

™ Amnazenar todas as mensagens de status e ero em um arquivo de
registro para que a importagio ocorma sem interupgao.

IE:\DDEUME"‘I Sernurphys COMFIG =15 T emphimpo Fesquizar |

< Woltar I Awancar > I Cancelar |

Clique em Copiar Arquivos para o GroupWise para colocar uma copia
dos arquivos na biblioteca e deixar os arquivos originais no local de
origem.

ou

Clique em Mover Arquivos para o GroupWise para mover os arquivos
para a biblioteca e apagar os originais do local de origem.
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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 Proximo.

Selecionar Biblioteca E

Selecione a Biblioteca:

Bibligteca de Ferramentas

= I anufal

< Woltar I Awancar > I Cancelar |

8 Clique na biblioteca em que deseja armazenar os documentos.

9 Clique em Proximo.

Criar Referéncias de Documentos |

i Importar gem mostrar oz documentos em uma pasta

' Mostrar documentos na pasta

Selecione a pasta para referénciaz de documentos:
Ol Itens Enviados |
] Calendério
B Gabinete
O Documentos
“-[1(27 Documentos do desenhos Remato
(53] Autaria
(53] Biblioteca Padréo
& Cortatos
O Lista de Verificacio
----- [ Mensagens Indesejadas [1]
----- OO[F Trabalho em Andamerto LI

=

< Woltar I Awancar > I Cancelar |
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10

11

12

13

14
15

Se desejar que o GroupWise crie referéncias de documentos 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.

Clique em Préximo.

Definir Opgies de Propriedades de Documentos ﬂ

" Eoiicitar propriedades de cada documento individualments

' Definir propriedades usando valores padrdo

Modificar Yalores Padréo... |

¥ Usar o nome de arquivo atual como assunto do documento

< Woltar I Awancar > I Cancelar |

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 padrio especificados nas opg¢des de Documento, clique
em Definir Propriedades Usando Valores Padrao.

Se desejar especificar valores padrao diferentes apenas para esta sessao
de importagdo, clique em Modificar Valores Padrdo, especifique os
valores e clique em OK.

Clique em Proximo.

Clique em Concluir para iniciar a importagao.

Criando e trabalhando com documentos 451



Compartilhando documentos

Ao criar ou importar um documento no GroupWise, vocé pode especificar se
deseja compartilhd-lo com outros usudrios. Se optar por compartilha-lo, vocé
poderé especificar com que usudrios ou grupos deseja compartilha-lo e que
direitos cada usuario terd. Além disso, vocé€ podera especificar os direitos de
compartilhamento, se houver, que o GroupWise aplicara automaticamente a
todos os documentos criados.

Quando voceé cria um novo documento, o GroupWise insere <Usuario Geral>
e <Criador> na Lista de Compartilhamento. Por padrio, os usudrios gerais
(todos os usuarios com acesso a biblioteca) ndo possuem direitos no
documento, e o autor e o criador possuem todos os direitos no documento.
Vocé pode utilizar a entrada <Usuario Geral> para conceder os mesmos
direitos a todos os usudrios que tém acesso a biblioteca e, se vocé for o autor
do documento, podera utilizar 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 em 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.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Especificando os usudrios que podem compartilhar o documento” na
pagina 453

+ “Especificando direitos de compartilhamento padrdo em documentos” na
pagina 453

+ “Especificando os direitos dos usudrios no documento” na pagina 455

* “Concedendo a um usudrio direitos em todas as versdes do documento”
na pagina 455

* “Concedendo a um usuario direitos em uma versao especifica do
documento” na pagina 456
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+ “Concedendo a usuarios o direito de modificar as configuragdes de
compartilhamento de um documento” na pagina 457

+ “Impedindo que outros usuarios acessem seu documento” na pagina 457

Especificando os usuarios que podem compartilhar o documento

Vocé pode usar as opgdes da guia Compartilhar em Propriedades para
conceder direitos de compartilhamento em um documento. Use um dos
métodos a seguir para conceder direitos de compartilhamento:

¢ Clique em Nao Compartilhada para impedir que outros usuarios vejam,
editem ou apaguem o documento.

¢ Clique em Compartilhado com para selecionar usudrios e grupos
especificos e determinar direitos de compartilhamento para cada usuario
ou grupo.

Quando um usudrio tenta acessar um documento, o GroupWise verifica
os direitos do usudrio individual. Se o usuario ndo possuir direitos no
documento, o GroupWise verificara os direitos que ele herdou como
membro de um grupo. Se o usuario ndo possuir direitos no documento
como membro de um grupo, o GroupWise verificara os direitos
concedidos ao <Usudrio Geral>.

¢ Clique em Compartilhado com e, em seguida, clique em Seguranca do
Nivel de Versdo para conceder direitos diferentes aos usuarios em cada
versdo do documento.

Especificando direitos de compartilhamento padrao em documentos

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com os mesmos usuarios
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 a todos os
documentos que vocé cria ou importa para a biblioteca selecionada.

Se vocé ndo 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.

Criando e trabalhando com documentos 453



Os direitos de compartilhamento padrao se aplicam somente aos documentos
criados na biblioteca selecionada. Se vocé criar documentos em varias
bibliotecas, precisara especificar direitos de compartilhamento padrio para
cada uma.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opgdes e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na biblioteca para a qual vocé deseja especificar direitos de
compartilhamento padrao.

3 Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Padrdes de
Compartilhamento.

4 Clique em Compartilhado com.

5 Na caixa de texto Nome, digite o nome do usuério ou do grupo ao qual
vocé deseja conceder direitos e clique em Adicionar Usuario.

6 Clique nas caixas de selecdo relativas aos direitos que vocé deseja
conceder ao usuario ou grupo selecionado.

7 Clique em OK.

O GroupWise aplicard os direitos de compartilhamento padrao a todos os
documentos que vocé criar ou importar na biblioteca selecionada.

Proxy e direitos de compartilhamento padrao

Se um proxy criar um documento em sua Caixa de Correio, o novo documento
recebera os direitos de compartilhamento padrdo que ele tiver especificado em
sua propria Caixa de Correio e ndo os que vocé especificou em sua Caixa de
Correio.

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.
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Especificando os direitos dos usuarios no documento

Vocé pode fornecer direitos aos usudrios para ver, editar, apagar ou
compartilhar um documento. Quando vocé concede direitos aos usudrios para
compartilhar um documento, eles podem colocar o documento em uma pasta
compartilhada. Vocé€ também pode conceder aos usudrios direitos para
modificar as configuragdes de seguranca 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, o0 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.

Concedendo a um usuario direitos em todas as versoes do

documento

1 Clique na referéncia do documento na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Compartilhar.

Documento 5 ﬂﬂ

Documento' Yers3n Compartilhar | Registro de Atividades

" Mo compartihada

(¥ Compartilhada com:

Home: Adicionar Ususria
ig]

Lista de compartihamenta:

MNome | Seguranga

¢hcesso de Criadar> Wer, Editar, Apagar, Compartilhar, Mod
<hoesso de Usudrio Geral> Megado

Fafael Lopes Wer

Direitos sobire Todas as Yersie:
’]\7 Yer T Editar [T &pagar [T Compartibar 17 Modificar Sequranca

Seguranca do 4 ivel de Versda,.. |

Status: Disponivel Cancelar |
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4 Clique em Compartilhado com.

5 Na caixa de texto Nome, digite o nome do usuério ou do grupo ao qual
vocé deseja conceder direitos e clique em Adicionar Usuario.

6 Clique no nome do usuario na Lista de Compartilhamento e, em seguida,
clique nas caixas de selegdo correspondentes aos direitos que vocé deseja
conceder a esse usuario.

7 Clique em OK.

Os usudrios precisam ter direitos Compartilhar para inserir a referéncia de
documento em uma pasta compartilhada.

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 seguran¢a do documento.

1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades.
3 Clique na guia Compartilhar.

4 Clique em Compartilhado com.

5 Na caixa de texto Nome, digite o nome do usuério ou do grupo ao qual
vocé deseja conceder direitos e clique em Adicionar Usuario.

6 Clique no nome do usuario na Lista de Compartilhamento e, em seguida,
clique em Segurancga do Nivel de Versao.

Seguranca do Nivel de Yersao EH

Indique az opgdies de sequranga para og homes selecionados em um nivel de versio.

Wersdo oficial ¥ ver [ Edtar [T Apagar [ Compartihar
Wersdo atual: v e [ Edtar [ &pagar [ Compartilhar
Dubras versfies: W Wer [ Editar [ fpagar [ Compatilhar

Ok |
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7 Clique na caixa de selecdo de cada direito que vocé deseja conceder ao
usuario neste tipo de versdo e, em seguida, clique duas vezes em OK.

Os usuarios devem ter direitos de compartilhamento para colocar a referéncia
do documento em uma pasta compartilhada.

Concedendo a usuarios o direito de modificar as configuragées de
compartilhamento de um documento

Vocé precisa ser o criador ou o autor de um documento para conceder aos
usudrios direitos para modificar as configuracdes de seguranca.

1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades.
3 Clique na guia Compartilhar.

4 Clique em Compartilhado com.
5

Na caixa de texto Nome, digite o nome da pessoa ou do grupo ao qual
vocé deseja conceder direitos Modificar Seguranca e clique em Adicionar
Usudrio.

6 Clique no nome do usuario na Lista de Compartilhamento, clique em
Modificar Seguranga e, em seguida, clique em OK.

Impedindo que outros usuarios acessem seu documento
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades.
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3 Clique na guia Compartilhar.

Documento 5 ﬂ E

Documentol ‘ersio Compartihar | Fegistro de Atividadesl

" Compartihada com:

Mome: Adicionar Ususrio |
Mome | Sequranca |

<Aceszo de Criador: Wer, Editar, &pagar, Compartilhar, kod
<Aceszo de Usuano Geral> Megado

Lista de compartilhamento:

Direitos sobre Todas as Versde
’]7 yer [T Editar T Apagar T Compartibar, T Modificar Sequranca

Seguranga do Mivel de Yersda,.. |

Statuz: Dizponivel oK I Cancelar |

4 Clique em Nao Compartilhada e, em seguida, clique em OK.

Publicando documentos na Web com o WebPublisher

O WebPublisher ¢ um componente do WebAccess do GroupWise. O
WebAccess do GroupWise ¢ um produto que fornece aos usudrios a
funcionalidade do GroupWise em seus browsers da Web. Consulte o
administrador do sistema para saber se 0 WebAccess e 0 WebPublisher
estdo disponiveis antes de tentar publicar documentos.

Compondo um documento

Vocé pode compor um documento em um dos mais de 250 formatos de
documentos e 0 WebPublisher o converterda em HTML. Quando vocé fizer
mudancas no documento, essas mudangas serdo refletidas automaticamente
no documento publicado. Para ver os formatos de documentos suportados,
consulte o guia do WebAccess no site de documentacao do GroupWise 6.5 na
Web (http://www.novell.com/documentation/portuguese/gw65/index.html).
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O WebPublisher do GroupWise suporta a publicacdo de documentos em
varios idiomas, mas cada documento deve conter somente um conjunto de
caracteres de idioma. Por exemplo, vocé pode publicar um documento em
chinés e outro em hebraico, mas ndo deve tentar publicar um documento com
caracteres chineses e letras hebraicas.

Publicando um documento

Para publicar um documento, vocé precisa ser o autor do documento
ou precisa ter direitos para modifica-lo concedidos pelo criador.

O administrador do sistema criou uma ou mais contas de usuario do
WebPublisher do GroupWise e concedeu a elas direitos em bibliotecas
especificas. Essas contas de usuario representam o WebPublisher e ndo tém
usuarios reais associados a elas. Publique documentos nessas bibliotecas
especificas compartilhando esses documentos com um dos usuarios do
WebPublisher do GroupWise e concedendo a esse usuario direitos de
visualizagao.

O administrador do sistema pode configurar varios sites de publicacdo do
WebPublisher do GroupWise. Por exemplo, ele pode configurar um site de
publicacdo da Internet para publicar na World Wide Web e também pode
configurar um site de publicag@o da intranet para publicar na intranet
corporativa. Consulte o administrador do sistema para obter informagdes
sobre os sites de publicacdo disponiveis.

Descubra se o administrador do sistema especificou que os documentos
compartilhados com o Usuario Geral (todos os usudrios com acesso a
biblioteca) serdo publicados automaticamente. Se for feita essa especificacio,
vocé precisara ter cuidado para ndo compartilhar com o Usuario Geral
documentos que ndo deseja publicar na Web.
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Localizando e vendo um documento publicado

Os usuarios da Web podem localizar e ver seus documentos publicados de trés
formas:

+ Eles podem acessar o site do WebPublisher do GroupWise e pesquisar o
documento. Para isso, eles precisam saber o endereco IP do site do
WebPublisher do GroupWise, a biblioteca em que o documento se
encontra e uma palavra-chave (como o titulo). Entre em contato com
o administrador do sistema para obter o enderego IP e os nomes das
bibliotecas (os nomes de bibliotecas no seu sistema GroupWise podem
diferir dos nomes de bibliotecas mostrados no WebPublisher).

+ Podem localizar o documento, copiar o URL completo e envia-lo para os
usuarios.

¢ Podem criar uma pagina da Web separada que contenha links para seus
documentos e fornecer o URL aos usuarios.

Cada documento publicado com o WebPublisher precisa ser indexado para
poder ser visto no site de publicacdo. O Agente Postal indexa documentos em
intervalos definidos pelo administrador do sistema. Se vocé€ usar o recurso
Encontrar para pesquisar o documento no GroupWise e o documento for
encontrado na biblioteca, ele estara indexado.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Publicando um documento na Web” na pagina 460

+ “Retirando um documento da Web” na pagina 462

Publicando um documento na Web

460

Antes de publicar um documento na Web, verifique se vocé atende aos
seguintes pré-requisitos:

+ Consulte o administrador do sistema para saber se 0 WebAccess € o
WebPublisher do GroupWise estio disponiveis antes de tentar publicar os
documentos.

* Verifique se vocé ¢ o autor do documento ou se tem direitos para
modifica-lo concedidos pelo criador.

+ Se vocé ndo souber o nome de usuario do WebPublisher do GroupWise
do sistema, pergunte ao administrador do sistema.
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Se houver mais de um nome de usuario do WebPublisher do GroupWise,
verifique se vocé tem o nome de usudrio correto para os objetivos da sua
publicacao.

1 Clique na referéncia do documento a ser publicado.

2 Clique em Arquivo, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia
Compartilhar.

Documentol ersio Compartihar | Registro de Atividades

" N3o compartihada

~{* Compartihada com:

Mome: Adicianar Usugrio |
Femover Usuario

Lista de compartilhamento:

Mome | Seguranca |
<Aceszo de Criador: ‘er, Editar, &pagar, Compartihar, tMod
<Aceszo de Usudno Geral> Megado
Fiafael Lopes Wer

Direitas sobre Todas as Verste
’]7 yer [T Editar I Apagar [T Compartibar. I Modificar Sequranca

Seguranga doivel deersaa,., |

Statuz: Dizponivel oK I Cancelar

3 Clique em Compartilhado com.

4 Digite o nome de usuario do WebPublisher do GroupWise na caixa Nome
e clique em Adicionar Usuario.

Os direitos de visualizagdo da versao oficial sao concedidos
automaticamente ao usuario.

5 Clique em OK.

Para que os usudrios vejam uma versao diferente da oficial, vocé precisa
especificar o nimero do documento e da versao no URL do documento.
Localize o documento e copie o URL completo. Modifique a parte do URL
que especifica ID de Biblioteca-Numero do Documento-Versao. Envie o URL
modificado para outros usuarios ou use-o para criar links para seus
documentos em uma pagina da Web separada criada por voce.
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Cada documento publicado com o WebPublisher precisa ser indexado para
poder ser visto no site de publica¢do. Se vocé usar o recurso Encontrar para
pesquisar o documento no GroupWise ¢ o documento for encontrado na
biblioteca, ele estara indexado.

Retirando um documento da Web

+ Verifique se vocé ¢ o autor do documento ou se tem direitos para
modifica-lo concedidos pelo criador.

* Verifique se vocé sabe o nome de usuario do WebPublisher do GroupWise
para o site de publicag@o do qual vocé deseja retirar o documento.

1 Clique na referéncia do documento a ser retirado.

2 Clique em Arquivo, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia
Compartilhar.

3 Clique no nome de usuario do WebPublisher do GroupWise na Lista de
Compartilhamento.

4 Anule a selegdo de Ver e clique em OK.

Para remover o documento inteiramente, além de retira-lo, apague o
documento da biblioteca.

Vendo o historico 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 versao do documento afetada
pela atividade.

Vocé pode mostrar as atividades associadas a versao selecionada ou a todas as
versoes de um documento. As atividades mais recentes sdo mostradas no
inicio da lista.

A atividade do documento também ¢ registrada quando vocé usa o modo
Remoto. No entanto, vocé s6 pode ver as atividades remotas do registro de
atividades na Caixa de Correio Remota.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Vendo o registro de atividades de documentos apagados” na pagina 463
* “Vendo a atividade de um documento” na pagina 463

¢ “Vendo quem tem um documento aberto ou com saida registrada” na
pagina 464

Vendo o registro de atividades de documentos apagados

Quando vocé apaga um documento, o GroupWise guarda uma cépia 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.

Vendo a atividade de um documento
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Registro de Atividades.

Documento 1 ﬂﬂ
Documentol VersEoI Compartihar - Registro de Atividades | Personalizarl
' Mostrar vers3o selecionada ¢ Mostrar todas as versBes
Beqistro de atividades:
MHome Acdo Wersdo |

: 110 Fodric Seqgy a Modifice 2
0. : Ky 2
10/4/2003 05:57; Fodrigues Wisto 2
10/4/2003 05:57:1.  Rodrigues Saida Reqistrada 2
10/4/2003 055700 Rodrigues Fechado 2
10/4/2003 055700 Rodrigues Aberta 2
10/4/2003 05:56:5  Rodrigues Fechado 2
10/4/2003 05:56:5  Rodrigues Aberta 2
10/4/2003 05:56:21 Rodrigues Criado 2

Status: Saida Registrada [Rodrigues) oK I [Cemeglr
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Qualquer atividade do documento aparece na caixa de listagem (registro
de saida, registro de entrada, exclusdo, etc.).

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 na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em 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, em Propriedades e na guia Versao.

Registrando 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.

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 ndo o fecha, ele ndo pode ser
editado por outros usuarios.

Ao ter sua saida registrada, o documento € bloqueado na biblioteca e os outros
usuarios ndo podem modifica-lo. No entanto, se os usudrios 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.

E possivel especificar um local padrio para a saida registrada na guia
Localizagdo de Arquivos nas op¢des de Ambiente.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Registrando a saida de um documento” na pagina 465
* “Registrando a saida de varios documentos” na pagina 466
* “Vendo todos os documentos cuja saida vocé registrou” na pagina 467

+ “Atualizando um documento cuja saida foi registrada sem registrar sua
entrada novamente” na pagina 468

Registrando a saida de um documento

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja saida vocé
deseja registrar.

2 Clique em Acdes e, em seguida, clique em Registrar Saida.

Registrar Saida el |

Reqiztrar Saida

Iétodn de registro de zaida;

Fechar

Feqistrar saida e copiar documenta

Ul

Remower

LDocumentos selecionados:

Wer 3 [&tual] Motas do Projeto S1J

Mome do arquivo com zaida registrada;

IE-E.htm

Local de registro de saida;

IE:'\WINDEIW'S'\TEMF' EI

v Relatar conflitos de nomes de anquivo

3 Na caixa de texto Nome do Arquivo com Saida Registrada, digite um
nome de arquivo para o documento.
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Por padrdo, 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 Na caixa de texto Local de Registro de Saida, digite o caminho para o
local em que vocé deseja armazenar o documento com saida registrada.

5 Clique em Registrar Saida.

As mudangas efetuadas no documento com saida registrada sé aparecerdo no
documento da biblioteca quando vocé registrar novamente a entrada do
documento ou quando atualiza-lo. Os usuarios que possuirem direitos Ver
poderao 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.

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 em Acdes e, em seguida, clique em Registrar Saida.

3 Na caixa de listagem Documentos Selecionados, clique em uma
referéncia de documento.

4 Na caixa de texto Nome do Arquivo com Saida Registrada, especifique
um nome de arquivo com saida registrada.

Por padrao, o GroupWise insere o nlimero, 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 as Etapas 3 e 4 até especificar nomes de arquivos com saida
registrada para cada documento.

6 Na caixa de listagem Documentos Selecionados, pressione a tecla Ctrl e
clique em todos os documentos cuja saida vocé deseja registrar.

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.
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Vendo todos os documentos cuja saida vocé registrou

1 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Registrar Entrada.

2 Clique em Mostrar Documentos com Saida Registrada na Biblioteca
Selecionada.

Reqistrar Entrada a2 e
Método de registro de entrada: Registrar Entrada
IHegistrar entrada e mover documento -

Fechar |
Reqizstrar entrada como:
IVerSED com saida registrada j Bemover |

Documentos a reqistrar:

F'Dll'tia T elewarking do Departamento

all: M otas do

— Ligta de documentos
= Mostrar lista original

f* ostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada

Biblioteca selecionada: | Bibliokeca do Manufacturing (Padr3a) ﬂ

Local e nome do arquivo com zaida registrada:

IE:‘\WINDDWS‘\TEMF‘\2435-E.htm Pesguisar... |

Vocé pode selecionar uma biblioteca diferente na lista suspensa Selecionar
Biblioteca para ver os documentos com saida registrada nessa biblioteca.
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Atualizando um documento cuja saida foi registrada sem registrar

sua entrada novamente
1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento que vocé deseja
atualizar na biblioteca.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Registrar Entrada.

2=

Registrar Entrada

Método de reqiztro de entrada: Fegistrar Entrada

Registrar entrada & mover documento j

Fechar |
Reqiztrar entrada & copiar documento
Reqiztrar entrada apenas Bemaver |

Atualizar zem registrar entrada

Diocumentos a registrar;
Wer 3 Palitica Telewarking do Departamento

2 [Brbual]: Mo o Projeto 91

— Lizta de documentos
£ Miostrar lizta arigital

¢ tostrar documentas com zaida registrada na biblicteca selecionada

Bibliatec:a selecionada: | Biblioteca do Manufackuring (Padr3a) j

Local e nome do arquivo com gaida registrada:

IE:'\WINDEIWS'\TEMF'\2435-E.htm Pesquisar... |

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 mudangas
efetuadas no documento com saida registrada, mas o documento nao 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

mudangcas efetuadas.
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Registrando 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 ¢
desbloqueado na biblioteca e outros usuarios podem modificé-lo.

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 de registro O que faz

de entrada

Registrar Entrada Move o documento para a biblioteca e o apaga do

e Mover local do registro de saida.

Registrar Entrada Copia o documento de volta para a biblioteca e deixa
e Copiar uma coépia no local do registro de saida.

Registrar Entrada Registra a entrada do documento, mas n&o o atualiza
Apenas na biblioteca com as mudancas feitas por vocé na

versao com saida registrada.

Atualizar Sem Atualiza o documento na biblioteca com as mudangas
Registrar Entrada feitas por vocé, mas nao o desbloqueia.
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Ao registrar a entrada de um documento, vocé pode especificar qual versdo
deseja usar. Existem trés versdes possiveis:

Versao da qual registrar O que faz

entrada

Versdo com Saida Atualiza a versdo do documento cuja entrada vocé
Registrada esta registrando.

Nova Verséo Cria uma nova versao do documento.

Novo Documento Cria um documento e permite que vocé especifique

novas propriedades para ele.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Registrando a entrada de um documento e deixando uma copia no local
do registro de saida” na pagina 471

¢ “Registrando a entrada de um documento inalterado” na pagina 472

¢ “Registrando a entrada de um documento e apagando o documento do
local de registro de saida” na pagina 472

+ “Registrando a entrada de um documento e transformando-o em uma
nova versao” na pagina 473
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Registrando a entrada de um documento e deixando uma cépia no

local do registro de saida
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Registrar Entrada.

el ey

Registrar Entrada

Métoda de registro de entrada: Riegistrar Entrada

IHegistrar entrada e mover documento -

Fechar |
Reqistrar entrada como:
I"Jerséu:n com zaida registrada j Bemower |
Documentos a registrar;
Palitica Telewarking do Departamenta

Aer 3 [Abuall Motas do Projeto 91

— Lizta de documentos
= Mostrar lista original

{* Muostrar documentos com zaida registrada na biblioteca selecionada

Bibliotec:a selecionada: | Biblioteca do Manufackuring (Padrda) j

Local e nome do arquivo com zaida registrada:

IE:'\WINDDWS STEMPY2435-C bt Pesquisar... |

3 Clique na lista suspensa Método de Registro de Entrada e, em seguida,
clique em Registrar Entrada e Copiar Documento.
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4 Clique na lista suspensa Registrar Entrada Como e, em seguida, clique em
uma versao.

5 Na caixa de texto Local e Nome do Arquivo com Saida Registrada,
especifique o caminho e o nome de arquivo do documento cuja entrada
vocé esta registrando.

6 Clique em Registrar Entrada.

Registrando a entrada de um documento inalterado
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Agdes e, em seguida, 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.

Registrando a entrada de um documento e apagando o documento
do local de registro de saida

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja entrada
vocé deseja registrar.

2 Clique em Agdes e, em seguida, 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 versao.

5 Na caixa de texto Local e Nome do Arquivo com Saida Registrada,
especifique o caminho e 0 nome de arquivo do documento cuja entrada
voceé esta registrando.

6 Clique em Registrar Entrada.
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Registrando a entrada de um documento e transformando-o em uma
nova versao

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja entrada
vocé deseja registrar e crie uma nova versao.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Registrar Entrada.

3 Clique na lista suspensa Método de Registro de Entrada e, em seguida,
clique em um método de registro de entrada.

4 Clique na lista suspensa Registrar Entrada como e, em seguida, clique em
Nova Versao.

5 Na caixa de texto Local e Nome do Arquivo com Saida Registrada,
especifique o caminho e o nome do arquivo cuja entrada vocé esta
registrando.

6 Clique em Registrar Entrada.
7 Digite uma descricdo para a nova versdo do documento.

8 Clique em OK.

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 versdo
selecionada do documento ou todas as versoes do documento. Para apagar a
versao selecionada ou todas as versdes de um documento, vocé deve ter
direitos Apagar no documento. Consulte “Compartilhando documentos” na
pagina 452 para obter mais informagdes sobre direitos de documentos.

Quando vocé apaga o documento da pasta, a referéncia € removida dessa
pasta, mas o documento permanece na biblioteca. Quando vocé apaga a versao
do documento da biblioteca, a versio selecionada do documento é removida
da biblioteca e a referéncia ¢ removida da pasta. Quando vocé apaga todas as
versoes do documento da biblioteca, todas as versdes do documento sdo
removidas da biblioteca e a referéncia é removida da pasta.

Quando vocé arrasta uma referéncia de documento para a pasta Lixo, a
referéncia ¢ apagada, mas o documento ndo ¢é apagado da biblioteca.
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Apagando documentos de acordo com o tipo

Vocé pode apagar documentos das pastas ou deixar que o GroupWise apague
automaticamente os documentos que tiverem ultrapassado a vida 1til definida
para eles. O GroupWise remove os documentos com base no tipo de
documento designado 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 agdo de
vencimento (apagar ou armazenar).

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
* “Apagando grupos de documentos” na pagina 474

¢ “Apagando uma referéncia de documento da caixa de correio” na
pagina 474

+ “Apagando uma versao especifica do documento” na pagina 475

+ “Apagando todas as versdes do documento” na pagina 476

Apagando grupos de documentos

Vocé pode apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Operagdes
de 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 informagoes, consulte
“Gerenciando grupos de documentos” na pagina 486.

Apagando uma referéncia de documento da caixa de correio

474

1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.

Apagar E E
&+ Bemover documento da pasts

" Apagar wersdo selecionada da biblioteca

" Apagar todas as versBes do documento da bibliokeca ﬂl
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3 Clique em Remover Documento da Pasta e, em seguida, clique em OK.

Apenas a referéncia de documento ¢é apagada. O documento da biblioteca nédo
¢ apagado ¢ os usuarios com referéncias para o documento poderéo vé-lo,
abri-lo, edita-lo ou apaga-lo, dependendo de seus direitos. Vocé podera recriar
a referéncia se precisar dela novamente.

Apagando uma versao especifica do documento
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Acdes e, em seguida, clique em Lista de Versoes.

E——H Documento #8 Lista de Yersdes - proj nm 0318 H=E3
Arquiva  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda
JTeIa III:ens da Lista de Yersdes j J 5 Gy | % Ed | k) = % | i| |

sulkados da Pesquisa Mostrar: Todas as

Descricdo da Yersio Data da Versio
1 Criginal 2103 7:02 :
2 WerzdoZ 24/03 4:39
3 Wersdod 24/03 4:39

I (lltima conexdo: Sex, 17 Jan, 2003 9:28 Selecionados; 1 Tatal: 3 /Ll

3 Clique na versdo a ser apagada.

4 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.
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Apagando todas as versoes do documento
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.

Apagar ﬂ E
¢ Femover documento da pasts

" Apagar wersdo selecionada da biblioteca
- e Cancelar |
" Apagar todas as versles do documento da biblioteca

3 Clique em Apagar Todas as Versdes do Documento da Biblioteca e, em
seguida, clique em OK.

Copiando documentos

Vocé pode copiar documentos e suas propriedades para criar documentos
semelhantes. Ao copiar um documento, vocé cria um novo documento na
biblioteca.

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 voce,
utilizando os valores do documento original.

Copiando grupos de documentos

Vocé pode copiar grupos de documentos usando o assistente de Operagdes de
Documentos em Massa. Para copiar um grupo de documentos, vocé precisa
possuir direitos Ver em cada documento ou possuir direitos Gerenciar € ser um
bibliotecario da biblioteca. Para obter mais informagdes, consulte “Copiando
um grupo de documentos” na pagina 491.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Copiando um documento” na pagina 477

¢ “Copiando um documento para outra biblioteca” na pagina 477
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Copiando um documento
1 Clique em uma referéncia de documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Copiar Documento.

Copiar Documento ﬂ

Selecione a biblioteca para a qual copiar:

Bibliak

eca de Manufaturacdo [Padréo)

¢ Definir manualmente propriedades de documentos
" Definir propriedades autamatic o valores padrio

QK I Cancelar

3 Selecione o método que deseja usar para criar propriedades de
documento.

4 Clique em OK.

Copiando um documento para outra biblioteca
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.
2 Clique em Agdes e, em seguida, 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 Sclecione o método a ser usado na criagio de propriedades de documento
e, em seguida, clique OK.

As informagdes nos campos do sistema (Tipo de Documento, Autor e Assunto
do Documento) sdo copiadas com o documento na nova biblioteca.
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Gravando documentos

A Biblioteca do GroupWise oferece um local seguro para vocé gravar seus
documentos. Se precisar compartilhar um documento com usudrios que nao
tenham acesso ao GroupWise, vocé podera gravar uma copia do documento
fora da biblioteca.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Gravando itens como documentos” na pagina 478
¢ “Gravando mudangas no conteudo de um documento” na pagina 478

+ “Gravando documentos fora da biblioteca do GroupWise” na pagina 479

Gravando 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 WordPerfect, com
a extensao .doc; desse modo, também poderao ser abertos no Word. Para obter
mais informacgdes, consulte “Gravando um item no disco ou em uma
Biblioteca do GroupWise” na pagina 275.

Gravando mudang¢as no conteudo de um documento

Para gravar as mudangas que vocé fez no contetido de um documento, utilize
o recurso Gravar no aplicativo correspondente.

O recurso Gravar do aplicativo funciona de forma diferente, dependendo do
tipo de aplicativo (integrado ou ndo-integrado) utilizado.

Gravando documentos em aplicativos nao-integrados

Se estiver utilizando aplicativos ndo-integrados (todos os aplicativos do
Windows 3.1 e varios do Windows 95), vocé ndo podera gravar o documento
como uma nova versao no aplicativo. Para criar uma nova versdo 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.
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Gravando 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 terd a opgéo 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 usudrios que ndo tenham acesso ao
GroupWise, use Gravar como para fazer uma cépia do documento fora da
Biblioteca. Quando vocé usa Gravar como, as mudangas realizadas no
documento gravado ndo s@o atualizadas na biblioteca.

1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Gravar Como.

el ey

Itehs a gravar: Gravar

arking do Departamenta

Fechar

IGravar no Disco 'l

Gravar arguivo comao;

IF'DIl'tiu:a Telewarking do Departamentd

Diretdrio atual:

IE:\NDVEII\GmupWise Peszquisar... |

— v Reportar conflitos de nomes de arquiva
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3 Na caixa de texto Gravar Arquivo como, especifique um nome para o
documento.

4 Clique em Pesquisar, especifique o caminho para o local em que vocé
deseja gravar o documento e clique em OK.

5 Clique em Gravar.

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, voc€ pode edita-lo. Se vocé possuir direitos apenas para ver o
documento, podera abri-lo de duas maneiras: no aplicativo, como um arquivo
apenas leitura ou no Viewer do GroupWise.

Enquanto a versdo 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 “Registrando saida de documentos” na pagina 464.

Abrindo documentos apenas leitura

Se vocé nado 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 sdo um modo util de ver um documento, se ele estiver marcado
como Em Uso ou estiver com sua saida registrada.

Vocé sé pode abrir um documento apenas leitura por vez em cada aplicativo.
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Abrindo documentos em aplicativos nao-integrados

Se vocé estiver utilizando aplicativos nao-integrados (a maioria dos
aplicativos do Windows 3.1, os aplicativos do MS-DOS* e varios aplicativos
do Windows 95), o GroupWise copiard o documento de volta para a biblioteca
quando vocé fechar o aplicativo, mas ndo quando fechar o documento.

Abrindo documentos em aplicativos integrados

Se vocé estiver utilizando um aplicativo integrado, o GroupWise podera
integrar os recursos de gerenciamento de documentos aos recursos Abrir e
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 o documento ou clicar no
botdo Selecionar Documento Usando a Caixa de Didlogo do Aplicativo para
usar a caixa de didlogo convencional Abrir do aplicativo.

Abrindo documentos nos modos Remoto e de Cache do GroupWise

Se estiver usando o modo Remoto, vocé precisard marcar manualmente a
versdo 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 recuperard automaticamente o
documento (oferecendo uma oportunidade de marca-lo como Em Uso)
quando vocé optar por abri-lo.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Abrindo um documento” na pagina 482

¢ “Abrindo vérias versdes de um documento” na pagina 482
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Abrindo um documento
1 Clique duas vezes na referéncia do documento na Caixa de Correio.

Se vocé ndo tiver acesso ao aplicativo em que o documento foi criado, o
GroupWise solicitard que vocé especifique um aplicativo. Talvez vocé possa
abrir o documento em um aplicativo relacionado.

Abrindo varias versoes de um documento
1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Acdes e, em seguida, clique em Lista de Versoes.

E——H Documento #8 Lista de Yersdes - proj nm 0318 H=E3
Arquiva  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda
JTeIa III:ens da Lista de Yersdes j J 5 Gy | % Ed | k) = % | i| |
w Resultados da Pesquisa Mostrar: Todas i
Descricdo da Yersio Data da Versio
1 Original 21403 7:02
& =z ersio? 24103 4:39
&lx 3 VersBod 24/03 4139
I (lltima conexdo: Sex, 17 Jan, 2003 9:28 I Selecionados; 1 I Tatal: 3 /Ll

3 Seclecione as versdes que vocé deseja abrir na caixa de listagem Versao.

4 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Abrir.
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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. Voce pode ver informagdes sobre uma versao especifica de um
documento na guia Versdao em Propriedades. Pode também gerenciar (abrir,
registrar a saida, registrar a entrada e assim por diante) versdes de documentos
na caixa de didlogo Lista de Versdes. Ha trés categorias de versdes de
documentos no GroupWise:

Versao atual

Revisdo mais recente do documento.

Versao oficial

Versao 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 usudrios direitos para ver a versdo oficial do manual do
funcionario, mas conceder apenas a vocé mesmo direitos para ver e editar
todas as outras versdes do manual. Se vocé nédo especificar uma versao oficial
do documento, a versdo atual sera considerada a oficial. Na Lista de Itens, uma
estrela (%) é mostrada ao lado da referéncia de documento que corresponde a
versdo oficial.

Versao especifica

Versao de um documento referenciada diretamente pelo seu nimero de versao.
Na Lista de Itens, o simbolo de niumero (n°) é mostrado ao lado da referéncia
do documento.
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Vocé pode conceder direitos de acesso diferentes em cada versao do
documento. Por exemplo, vocé pode conceder a todos os usuarios do seu
sistema direitos Ver na versao oficial e conceder a usudrios especificos direitos
Ver na versdo atual.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Criando uma nova versdao de um documento” na pagina 484
* “Vendo informagdes de versao de um documento” na pagina 485

+ “Especificando a versdo oficial de um documento” na pagina 485

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, clique em Novo e, em seguida, clique em Versio do
Documento.

e T 7|

Descrigdo da versao:

-

[ Abrir documento agora ak I Cancelar | Eropriedades...l

3 Digite uma descri¢do para essa versao do documento e clique em OK.

A versao selecionada e suas propriedades sdo copiadas para uma nova versao.
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Vendo informagodes de versao de um documento

1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia

Versao.

Documento 3 llll
Documents  Wersdo | Compartilhar' Riegistro de Atividades | Personalizar |
~ Versdio
Descrigdo: Wersdo 3 ﬂ
Status: Dispanivel
Criador: Rafael Lopes
Diata de criagao: 142772003 4:25:08 P
Aberta por: Ratael Lopes
Data da abertura: 1/27/2003 4:25:52 PM
Local atual
Mome do arquivo atual:
Data de vencimento:  Ter, 23 Mar, 2004
AcBo de vencimento:  Amazenar
Ertensfo do arquiva:  |doc
Tamanho do arquivo: 12288
Status: Disponivel -

Especificando a versao oficial de um documento

Para definir a versdo oficial, vocé precisa possuir direitos para modificar as
configuragdes de segurancga ¢ o administrador do sistema precisa lhe conceder
direitos para definir a versdo oficial de um documento.

Se vocé ndo especificar uma versao oficial, o GroupWise usara a versdo atual
como versdo oficial.
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1 Clique na referéncia de documento na sua Caixa de Correio.

2 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Lista de Versoes.

E——H Documento #8 Lista de Yersdes - proj nm 0318 H=E3

Arquiva  Editar Wer Agfes Ferramentas Contas Janela  Ajuda
Data da Yersdo
Original 21403 7:02
WerzdoZ 24/03 4:39
Wersdod 24/03 4:39
I (lltima conexdo: Sex, 17 Jan, 2003 9:28 I Selecionados; 1 I Tatal: 3 /Ll

3 Clique na versdo que vocé deseja marcar como oficial.

4 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Marcar Versao Oficial.

Gerenciando grupos de documentos

Quer seja um usudrio responsavel por vinte documentos ou um administrador
de sistema responsavel por milhares de documentos, vocé€ podera usar o
Assistente de Operacdes de Documentos em Massa para gerenciar com
eficiéncia grupos de documentos. Usando o assistente, vocé pode executar

todas as seguintes tarefas:

*

*

Mover um grupo de documentos para outra biblioteca.

Compartilhar um grupo de documentos com outro usuario.

Copiar um grupo de documentos.

Apagar um grupo de documentos.

Designar um grupo de documentos para um novo autor.

Modificar as propriedades (assunto, tipo de documento, etc.) de um grupo

de documentos.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:
* “Preparando-se para uma operagdo em massa” na pagina 487
+ “Selecionando documentos para a operagao em massa” na pagina 488
* “Agindo como o bibliotecario” na pagina 489
+ “Copiando um grupo de documentos” na pagina 491
¢ “Movendo um grupo de documentos” na pagina 497
¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos” na pagina 502

¢ “Mudando o compartilhamento de um grupo de documentos” na
pagina 508

* “Apagando um grupo de documentos” na pagina 515

Preparando-se para uma operagao 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,
voceé sera chamado de bibliotecario e podera executar operagdes em massa em
todos os documentos da biblioteca. Se ndo for um bibliotecario, vocé s6
podera executar operacdes em massa nos documentos nos quais possuir
direitos. A tabela a seguir mostra os direitos que vocé precisa ter para executar
cada operagdo:

Operagao com 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 ndo tiver esses
direitos, vocé precisara ser o bibliotecario da
biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos
Adicionar na biblioteca de destino.
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Operagao com Direitos necessarios

documentos

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 nao 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 Seguranga
para um novo autor ao documento; se nao tiver esses direitos, vocé
precisara ser o bibliotecario da biblioteca.

Modificar as Requer direitos Editar; se nao tiver esses direitos,
propriedades do vocé precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além
documento disso, vocé precisa ter direitos Mudar na biblioteca.

Selecionando documentos para a operagao em massa

Antes de iniciar a operagdo em massa, vocé deve especificar os documentos
que deseja incluir. Para selecionar os documentos, vocé€ pode usar quatro
métodos:

* Vocé pode selecionar os documentos na caixa de dialogo Pesquisa/
Pesquisa Avangada no Assistente de Operagdes de Documentos em
Massa.

* Voce pode selecionar os documentos na caixa de didlogo Pesquisa por
Exemplo no Assistente de Operagdes de Documentos em Massa.

* Vocé pode selecionar os documentos em uma pasta ou na Caixa de
Correio antes de abrir o Assistente de Opera¢des de Documentos em
Massa.

* Vocé pode especificar o nome de um arquivo em disco que contenha uma
lista de IDs de documentos.
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Visualizando os resultados de uma operagao de documentos em
massa

Quando usar o recurso Encontrar no Assistente de Operagdes de Documentos
em Massa para especificar os documentos que deseja mover, copiar, apagar ou
mudar, vocé podera clicar no botdo Visualizar (na tltima 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
sd0 precisos e selecionar os documentos corretos. Se os critérios nao forem
precisos, vocé podera voltar ao assistente e modificar os critérios
especificados em Encontrar para expandir ou limitar os documentos incluidos
na operagao.

Depois de executar uma operag¢ao de documentos em massa

Se vocé efetuar quaisquer mudangas nos direitos de compartilhamento ou
de autor de um documento, o autor original do documento recebera uma
mensagem de correio notificando-o da mudancga.

Usando operagées de documentos em massa nos modos Remoto/de
Cache

Importante: O Assistente de Operagoes de Documentos em Massa néo esta
disponivel no modo Remoto ou de Cache. Vocé podera executar as mesmas tarefas
em documentos especificos enquanto estiver na Caixa de Correio Remota/de Cache;
porém, ndo podera executa-las com grupos de documentos.

Agindo como o bibliotecario

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.

Quando um bibliotecario executa uma pesquisa, a caixa de didlogo
Encontrar exibe uma op¢ao extra: Aplicar Direitos de Bibliotecério.
Quando selecionada, essa opgdo permite ao bibliotecario pesquisar
documentos criados por outros usuarios que podem nao ter sido
explicitamente compartilhados com ele. Entretanto, o bibliotecario
ndo pode executar uma pesquisa de texto completo ao usar essa opgao.
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O bibliotecario pode ver e modificar todas as propriedades de um documento,
como autor, criador, seguranga, assunto, tipo de documento e assim por diante,
mas ndo pode ver o conteido do documento. (Para ver o conteido de um
documento, o bibliotecario precisa ter direitos Ver na versdo correspondente
do documento.) Se o bibliotecario efetuar quaisquer mudangas nos direitos de
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 usuarios 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 relatorios sobre todos

os documentos da biblioteca.

O bibliotecario e os modos Remoto/de Cache

O bibliotecario podera ver todas as propriedades de um documento enquanto
estiver nos modos Remoto e de Cache; no entanto, ele ndo poderd mudar os
direitos de compartilhamento ou de autor de um documento enquanto estiver
usando o modo Remoto ou de Cache.

O bibliotecario e versées 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 tera acesso de
bibliotecario aos documentos, pois nem o direito Gerenciar nem a fungdo de
bibliotecario existiam nas versdes anteriores do GroupWise.
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Copiando um grupo de documentos

Vocé pode copiar grupos de documentos usando o Assistente de Operagdes de
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.

Quando vocé copia um grupo de documentos, todas as versdes do documento
sdo copiadas. Na biblioteca de destino, cada copia do documento recebe um
novo numero de documento; no entanto, o documento mantém o mesmo
nimero de versdo que possuia na biblioteca de origem. Por exemplo, se o
documento n°® 458 possuia as versdes um, dois e cinco na biblioteca Marketing
e vocé o copiar para a biblioteca Vendas, ele passara a ser o documento n° 459
(ou qualquer que seja o préximo numero) na biblioteca 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, os
campos personalizados ndo serdo 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.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por
Exemplo” na pagina 492

¢ “Copiando um grupo de documentos selecionados” na pagina 495

¢ “Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na
pagina 496
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Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de
Documentos em Massa.

Operacdes com Documentos em Massa ﬂ

Selecione a operagio que vocé quer realizar. & operagio afetard todas as versties de
um documento.

— Operagdo
" Mudar propriedades " Mudar compartihamento
" Mover
" Apagar

— Método de selegdo

' Usar Pesquisa/Pesquisa Avancada para selecionar documentos
" Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar documentos

" Usar os documentos selecionados hao momento

" Usar os documentos listados em um arquivo

I Eezquizar |

I_ Frocessar APENas EMNos

< oltar I Avancar > I Cancelar |

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Copiar.
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3 Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar Pesquisa por
Exemplo para Selecionar Documentos e, em seguida, clique em Préximo.

Pesquisa por Exemplo E

item type I Documenta j

Biblioteca:

Texto do Doc.:

Mumero do Doc.:

Azsunto:

Tipo de Doc.:

Criador:

[rata da Criag&o:

O = & [

Wersdo Oficial:

|
|
|
|
Autar: I
|
|
|
|

Wersdo Atual:

¥ Encorirar 36 verses oficiais doc.

< Woltar I Bvancar > I 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 Proximo.
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7 Na caixa de listagem Selecionar Biblioteca para a qual Copiar
Documentos, selecione a biblioteca de destino e clique em Proximo.

Selecionar Biblioteca E

Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos:

< Woltar I Avancar > I Cancelar |

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
copiados 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 visualizacao.

9 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagao
Copiar para ver o resultado da movimentagao sem copiar efetivamente os
documentos.
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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 ou movendo. A opgao Permitir que Documentos com Erros
de Validagdo Sejam Criados ou Atualizados permite optar por ignorar
qualquer erro de validagdo.

10 Clique em Concluir para comegar a 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 e, em seguida, clique em Operagdes de
Documentos em Massa.

3 Na caixa de grupo Operagao, clique em Copiar.

4 Na caixa de grupo Método de Selegdo, clique em Usar os Documentos
Selecionados no Momento e, em seguida, clique em Proximo.

5 Na caixa de listagem Selecionar Biblioteca para a qual Copiar
Documentos, clique na biblioteca de destino e, em seguida, clique em
Préximo.

6 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagéo
Copiar para ver o resultado da copia sem copiar efetivamente os
documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes
adicionais na pagina Registro de Opera¢des 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. A opgao Permitir que Documentos com Erros de Validacao
Sejam Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro
de validacao.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.
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Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de
Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagao, 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 Proximo.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como
o arquivo de origem de uma operagao 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 est4 no inicio de uma linha e se
existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operagéo 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
Préximo.

6 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagao
Copiar para ver o resultado da copia sem copiar efetivamente os
documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes
adicionais na pagina Registro de Operacdes de Documentos em Massa.
A opgao Validar Campos de Propriedade de Documento permite optar
por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esté
copiando. A opgdo Permitir que Documentos com Erros de Validagio
Sejam Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de
validacdo.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.
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Movendo um grupo de documentos

Vocé pode mover um grupo de documentos para outra biblioteca usando o
Assistente de Operagdes de 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
varias bibliotecas, em diferentes agéncias postais. O GroupWise move todas
as versoes dos documentos selecionados e todas as propriedades dos
documentos, incluindo os campos personalizados ¢ 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 armazenard com o documento na nova
biblioteca; no entanto, o valor s6 sera mostrado em Propriedades do
Documento quando o administrador do sistema adicionar esse campo
personalizado a biblioteca de destino.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Notificando autores e usuarios de documentos movidos” na pagina 497

* “Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por
Exemplo” na pagina 498

* “Movendo um grupo de documentos selecionados” na pagina 500

+ “Movendo os documentos de um grupo em um arquivo” na pagina 501

Notificando autores e usuarios de documentos movidos

Apbs a conclus@o da movimentagdo, o GroupWise enviara a vocé 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 localiza¢do do documento. Se um usuario for o autor de
varios documentos movidos, a mensagem conterd uma lista de todos os
documentos movidos e a sua nova localizagdo. Outros usuarios, que ndo sejam
autores do documento, serao notificados de que o documento foi movido.
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O GroupWise atualiza automaticamente quaisquer referéncias aos
documentos movidos ao final do processo de movimentagdo. No entanto,

se a referéncia de um documento estiver anexada a uma mensagem de correio,
o GroupWise ndo atualizara a referéncia. Quando um usuario clicar na
referéncia anexada do documento, sera mostrada uma mensagem explicando
que o documento foi movido e fornecendo sua nova localizagao.

Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de

Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mover.

Operacdes com Documentos em Massa

Selecione a operagio que vocé quer realizar. & operagio afetard todas as versties de

um documento.

— Operagdo
e
o
" Apagar

ropriedades

" Mudar compartihamento
" Copiar

— Método de selegdo

' Usar Pesquisa/Pesquisa Avancada para selecionar documentos
" Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar documentos

" Usar os documentos selecionados hao momento

" Usar os documentos listados em um arquivo

I_ Frocessar APENas EMNos

Eezquizar |

x|

< oltar I Avancar > I

Cancelar
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3 Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar Pesquisa por
Exemplo para Selecionar Documentos e, em seguida, clique em Préximo.

Pesquisa por Exemplo E

item type I Documenta j

Biblioteca:

Texto do Doc.:

Mumero do Doc.:

Azsunto:

Tipo de Doc.:

Criador:

[rata da Criag&o:

O = & [

Wersdo Oficial:

|
|
|
|
Autar: I
|
|
|
|

Wersdo Atual:

¥ Encorirar 36 verses oficiais doc.

< Woltar I Bvancar > I 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 Proximo.

7 Na caixa de listagem Selecionar Biblioteca para a qual Mover
Documentos, selecione a biblioteca de destino e clique em Proximo.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem
movidos com base nos critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo
Resultados da Pesquisa, para cancelar a visualizagdo.

9 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagado
Mover para ver o resultado da operagdo sem mover efetivamente os
documentos.

Criando e trabalhando com documentos 499



Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes
adicionais na pagina Registro de Operacdes de Documentos em Massa.
A opgao Validar Campos de Propriedade de Documento permite optar
por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esté
movendo. A opg¢do Permitir que Documentos com Erros de Validagéo
Sejam Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro
de validacgao.

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 e, em seguida, clique em Operagdes de
Documentos em Massa.

3 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mover.

4 Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar os Documentos
Selecionados no Momento e, em seguida, clique em Proximo.

5 Na caixa de listagem Selecionar Biblioteca para a qual Mover
Documentos, selecione a biblioteca de destino e clique em Proximo.

6 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagéo
Mover para ver o resultado da opera¢do sem mover efetivamente os
documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes
adicionais na pagina Registro de Opera¢des 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
movendo. A op¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagao
Sejam Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro
de validacdo.

7 Clique em Concluir para mover os documentos.
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Movendo os documentos de um grupo em um arquivo

1

2
3

7

Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operagdes de
Documentos em Massa.

Na caixa de grupo Operacdo, clique em Mover.

Na caixa de grupo Método de Selecao, clique em Usar os Documentos
Listados em um Arquivo.

Especifique o nome do arquivo que contém a lista dos documentos a
serem movidos e clique em Proximo.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como
0 arquivo de origem de uma operagdo 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 est4 no inicio
de uma linha e se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operagao de
movimentagao anterior, vocé podera clicar em Processar Apenas Erros
para que o GroupWise so processe os documentos que geraram erros
durante a sessdo anterior.

Na caixa de listagem Selecionar Biblioteca para a qual Mover
Documentos, selecione a biblioteca de destino e clique em Proximo.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagao
Mover para ver o resultado da operacdo sem mover efetivamente 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
movendo. A op¢do Permitir que Documentos com Erros de Validagdo
Sejam Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro
de validacéo.

Clique em Concluir para mover os documentos.
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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 funcionario sair da empresa, talvez seja necessario redesignar
todos os seus documentos para outra pessoa, ou se um novo funciondrio for
admitido, talvez seja necessario conceder-lhe acesso a varios documentos.
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.

Vocé pode mudar o assunto, o autor ou o tipo de um grupo de documentos.
Além disso, vocé pode mudar o valor de qualquer campo personalizado
definido na biblioteca. Os campos que podem ser modificados variam de
acordo com a localiza¢do dos documentos selecionados para a operagéo

de mudanca em massa. Se todos os documentos selecionados estiverem
armazenados na mesma biblioteca, vocé podera efetuar mudancas 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
impde essa restricdo porque as bibliotecas selecionadas talvez ndo contenham
0s mesmos campos personalizados.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com
Pesquisa por Exemplo” na pagina 503

¢ “Mudando as propriedades dos documentos selecionados” na pagina 506

* “Mudando as propriedades de um grupo de documentos em um arquivo”
na pagina 507
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Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por

Exemplo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de

Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Propriedades.

Operacdes com Documentos em Massa

Selecione a operagio que vocé quer realizar. & operagio afetard todas as versties de
um documento.

— Operagdo
] " Mudar compartihamento
" Mover " Copiar
" Apagar

— Método de selegdo

' Usar Pesquisa/Pesquisa Avancada para selecionar documentos
" Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar documentos

" Usar os documentos selecionados hao momento

" Usar os documentos listados em um arquivo

I Eezquizar |

I_ Frocessar APENas EMNos

< oltar I Avancar > I Cancelar
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3 Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar Pesquisa por
Exemplo para Selecionar Documentos e, em seguida, clique em Proximo.

Pesquisa por Exemplo E

item type I Documenta j

Biblioteca:

Texto do Doc.:

Mumero do Doc.:

Azsunto:

Tipo de Doc.:

Criador:

[rata da Criag&o:

O = & [

Wersdo Oficial:

Wersdo Atual:

|
|
|
|
Autar: I
|
|
|
|

¥ Encorirar 36 verses oficiais doc.

< Woltar I Bvancar > I Cancelar |

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.
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6 Clique em Préximo.

Documento ﬂ

Aszunta: ||
Tipo de Doc.: |
Autar: |

< Woltar I Awancar > I Cancelar |

7 Especifique novos valores para qualquer uma das propriedades do
documento e clique em Proximo.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
modificados com base nos critérios de localizaggo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo
Resultados da Pesquisa, para cancelar a visualizacao.
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10

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagéo para
ver o resultado da operacdo sem mudar efetivamente os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca padrdo, 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. A opgao Permitir que
Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou Atualizados
permite optar por ignorar qualquer erro de validacao.

Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades dos documentos selecionados

1

2

Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos
documentos cujas propriedades vocé deseja modificar.

Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de
Documentos em Massa.

Na caixa de grupo Operagao, clique em Mudar Propriedades.

Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar os Documentos
Selecionados no Momento e, em seguida, clique em Préximo.

Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades
do documento e clique em Proximo.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
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 diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagdo para
ver o resultado da opera¢do sem modificar efetivamente os documentos.
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Se for um bibliotecario na biblioteca padrdo, 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. A opgao Permitir que
Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou Atualizados
permite optar por ignorar qualquer erro de validacao.

Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades de um grupo de documentos em um arquivo

1

2
3

Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operagdes de
Documentos em Massa.

Na caixa de grupo Operacdo, clique em Mudar Propriedades.

Na caixa de grupo Método de Selecao, clique em Usar os Documentos
Listados em um Arquivo.

Especifique o nome do arquivo que contém a lista de documentos cujas
propriedades vocé deseja modificar e clique em Proximo.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como
0 arquivo de origem para uma operacdo de mudanga 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 estd no
inicio de uma linha e se existe apenas um ID de documento em cada linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma sessio
anterior, vocé podera clicar em Processar Apenas Erros para que o
GroupWise s6 processe os documentos que geraram erros durante essa
sessdo.

Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades
do documento e clique em Proximo.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
modificados com base nos critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo
Resultados da Pesquisa, para cancelar a visualizacao.
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7 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagéo para
ver o resultado da operagdo sem modificar efetivamente os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca padrdo, 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. A opgao Permitir que
Documentos com Erros de Valida¢do Sejam Criados ou Atualizados
permite optar por ignorar qualquer erro de validacao.

8 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando o compartilhamento de um grupo de documentos

Vocé pode conceder, modificar ou remover o acesso de um usuario a um grupo
de documentos de duas maneiras: modificando os direitos do usudrio na Lista
de Compartilhamento do grupo de documentos ou criando uma nova Lista de
Compartilhamento que substituird a ja existente para cada documento do

grupo.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

“Modificando a Lista de Compartilhamento existente” na pagina 509

“Substituindo uma Lista de Compartilhamento existente por uma nova
Lista de Compartilhamento” na pagina 509

“Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos
selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 510

“Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados”
na pagina 513

“Mudando os direitos de compartilhamento de documentos em um
arquivo” na pagina 514
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Modificando a Lista de Compartilhamento existente

Se selecionar Adicionar Novos Usuarios ¢ Direitos a Documentos
Selecionados, vocé podera adicionar, remover ou mudar os direitos de um
usuario ao grupo de documentos sem mudar quaisquer direitos concedidos

a outros usuarios. Por exemplo, vocé pode conceder a um novo funcionario
direitos a todos os documentos de beneficios na biblioteca. Isso adicionara o
novo funcionario a Lista de Compartilhamento de cada documento do grupo,
mas nao modificara os direitos dos outros funcionarios.

Se o usudrio que vocé deseja adicionar ja tiver direitos a um ou mais
documentos do grupo, os direitos especificados no assistente substituirdo

os direitos que esse usuario tinha anteriormente aos documentos, mas nao
reduzira os direitos que ele ja possuir. Por exemplo, suponha que vocé conceda
a Pam direitos Ver a um grupo de documentos que inclui o Documento A, mas
que Pam ja tenha os direitos Ver e Editar a esse documento. Nesse caso, o
GroupWise concedera a Pam direitos Ver a todos os documentos do grupo,
incluindo o Documento A, mas nao removera os direitos Editar de Pam 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.
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Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos selecionado com
Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de
Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Compartilhamento.

Operacdes com Documentos em Massa ﬂ

Selecione a operagio que vocé quer realizar. & operagio afetard todas as versties de
um documento.

— Dperagio
" Mudar propriedades
" Mover
" Apagar

— Método de selegdo

" Usar Pesquisa/Pesquisa &vancada para selecionar documentos
' sar Pesquiza por Exemplo para selecionar documentos

" Usar os documentos selecionados hao momento

" Usar os documentos listados em um arquivo

I Eezquizar |

I_ Frocessar APENas EMNos

< oltar I Avancar > I Cancelar
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3 Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar Pesquisa por
Exemplo para Selecionar Documentos e, em seguida, clique em Préximo.

Pesquisa por Exemplo E

item type I Documenta j

Biblioteca:

Texto do Doc.:

Mumero do Doc.:

Azsunto:

Tipo de Doc.:

Criador:

[rata da Criag&o:

O = & [

Wersdo Oficial:

|
|
|
|
Autar: I
|
|
|
|

Wersdo Atual:

¥ Encorirar 36 verses oficiais doc.

< Woltar I Bvancar > I Cancelar |

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.
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6 Clique em Proximo.

' Adicionar novos usudros a documentos selecionados

" Substituir listas de compartihamenta para documentos selecionados

Mome: Adicianar Ususrio |
| |
I Femaover suaria

Lista de compartilhamento:

Mome | Seguranga |

Direitas sobre Todas s Verste
’7|7 wer [T Editar 7 Apagar T Compartibar, 1T Modificarn Sequrance

Seguranga do Hivel deYersaa,., |

< Woltar I Awancar > I Cancelar |

7 Clique em Adicionar Novos Usudrios e Direitos a Documentos
Selecionados para modificar as Listas de Compartilhamento existentes de
cada documento do grupo.

ou

Clique em Substituir Listas de Compartilhamento para Documentos
Selecionados para criar uma nova Lista de Compartilhamento que
substituira a Lista de Compartilhamento existente de cada documento do
grupo.

8 Na caixa de texto Nome, digite o nome do usuario para o qual deseja
modificar o compartilhamento e clique em Adicionar Usudrio.

9 Em Lista de Compartilhamento, clique no nome do usudrio cujos direitos
de compartilhamento vocé deseja modificar.

10 Na caixa de grupo Direitos sobre Todas as Versdes, clique nos direitos a
serem designados ao usuario para o grupo de documentos selecionado.
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11

12
13

14

15

Para especificar direitos de compartilhamento em versdes especificas,
clique em Seguranca do Nivel de Versao, especifique os direitos para cada
versdo e clique em OK.

Clique em Proéximo.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
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 diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagdo para
ver o resultado da operac¢do sem modificar efetivamente os documentos.

Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados

1

2

3
4

5

6

7

Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos
documentos cujos direitos de compartilhamento vocé deseja mudar.

Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de
Documentos em Massa.

Na caixa de grupo Operagao, clique em Mudar Compartilhamento.

Na caixa de grupo Método de Selecao, clique em Usar os Documentos
Selecionados no Momento e, em seguida, clique em Préximo.

Para modificar as Listas de Compartilhamento existentes de cada
documento do grupo, clique em Adicionar Novos Usudarios a Documentos
Selecionados.

ou

Para criar uma nova Lista de Compartilhamento que substituira a Lista de
Compartilhamento existente de cada documento do grupo, clique em
Substituir Listas de Compartilhamento para Documentos Selecionados.

Na caixa de texto Nome, digite o nome do usuério cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja modificar e clique em Adicionar Usudrio.

Em Lista de Compartilhamento, clique no nome do usudrio cujos direitos
de compartilhamento vocé deseja modificar.
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8 Na caixa de grupo Direitos sobre Todas as Versdes, clique nos direitos a
serem designados ao usuario para o grupo de documentos selecionado.

9 Para especificar direitos de compartilhamento em versdes especificas,
clique em Seguranga do Nivel de Versdo, especifique os direitos para cada
versdo e clique em OK.

10 Clique em Proximo.

11 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
modificados com base nos critérios de localizacao especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo
Resultados da Pesquisa, para cancelar a visualizacao.

12 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagéo para
ver o resultado da operagdo sem modificar efetivamente os documentos.

13 Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento de documentos em um arquivo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operagdes de
Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Compartilhamento.

3 Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar os Documentos
Listados em um Arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém uma lista dos documentos
cujos direitos de compartilhamento vocé deseja mudar e clique em
Proximo.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como
o arquivo de origem de uma operagdo de mudanga 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 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 operagio
anterior, vocé podera clicar em Processar Apenas Erros para que o
GroupWise s6 processe os documentos que geraram erros durante a
sessdo anterior.
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5 Clique em Adicionar Novos Usudrios e Direitos a Documentos
Selecionados para modificar as Listas de Compartilhamento existentes
de cada documento do grupo.

ou

Clique em Substituir Listas de Compartilhamento para Documentos
Selecionados para criar uma nova Lista de Compartilhamento que
substituira a Lista de Compartilhamento existente de cada documento
do grupo.

6 Na caixa de texto Nome, digite o nome do usuario cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja modificar e clique em Adicionar Usudrio.

7 Em Lista de Compartilhamento, clique no nome do usudrio cujos direitos
de compartilhamento vocé deseja modificar.

8 Na caixa de grupo Direitos sobre Todas as Versdes, clique nos direitos a
serem designados ao usuario para o grupo de documentos selecionado.

9 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.

10 Clique em Proximo.

11 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
modificados com base nos critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo
Resultados da Pesquisa, para cancelar a visualizacao.

12 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagao para
ver o resultado da operagdo sem modificar efetivamente os documentos.

13 Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Apagando um grupo de documentos

Vocé pode apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Operagdes
de 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.
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Quando vocé apaga um grupo de documentos, todas as versoes 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.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

* “Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por
Exemplo” na pagina 516

* “Apagando um grupo de documentos selecionados” na pagina 518
* “Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na
pagina 518
Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operacdes de
Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Apagar.

Operacdes com Documentos em Massa ﬂ

Selecione a operagio que vocé quer realizar. & operagio afetard todas as versties de
um documento.

— Operagdo
" Mudar propriedades " Mudar compartihamento
" Mover " Copiar

— Método de selegdo
" Usar Pesquisa/Pesquisa &vancada para selecionar documentos
' sar Pesquiza por Exemplo para selecionar documentos
" Usar os documentos selecionados hao momento
" Usar os documentos listados em um arquivo

I Eezquizar |

I_ Frocessar APENas EMNos

< oltar I Avancar > I Cancelar
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3 Na caixa de grupo Método de Selecdo, clique em Usar Pesquisa por
Exemplo para Selecionar Documentos e, em seguida, clique em Préximo.

Pesquisa por Exemplo E

item type I Documenta j

Biblioteca: Manufaturacio [Pa

Texto do Doc.:

Mumero do Doc.:

Azsunto:

Tipo de Doc.:

Criador:

O = & [

[rata da Criag&o:

Wersdo Oficial:

Wersdo Atual:

|
|
|
|
Autar: I
|
|
|
|

¥ Encorirar 36 verses oficiais doc.

< Woltar I Bvancar > I 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 Proximo.

7 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo
apagados com base nos critérios de localizagdo especificados.

8 A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo
Resultados da Pesquisa, para cancelar a visualizacao.

9 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagado
Apagar para ver o resultado da exclusdo sem apagar efetivamente os
documentos.

10 Clique em Concluir para apagar os documentos.
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Apagando um grupo de documentos selecionados

1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, clique nas referéncias dos documentos
a serem apagados.

2 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operagdes de
Documentos em Massa.

3 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Apagar.

4 Na caixa de grupo Método de Selegdo, clique em Usar os Documentos
Selecionados no Momento e, em seguida, clique em Proximo.

8 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagao
Apagar para ver o resultado da exclusdo sem apagar efetivamente os
documentos.

6 Clique em Concluir para apagar os documentos.

Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Operagdes de
Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Apagar.

3 Na caixa de grupo Método de Selecdo, 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 Proximo.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operagéo
de exclusdo anterior, clique em Processar Apenas Erros para que o
GroupWise s6 processe os documentos que geraram erros durante a
sessdo anterior.

8§ Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

6 Clique em Gerar um Arquivo de Registro sem Realizar a Operagéo
Apagar para ver o resultado da exclusdo sem apagar efetivamente os
documentos.

7 Clique em Concluir para apagar os documentos.
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Vendo documentos quando a rede ou o GroupWise nao
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. Assim, quando
arede, a Biblioteca do GroupWise ou a agéncia postal do GroupWise nao
estiverem disponiveis, vocé podera abrir e modificar os ultimos documentos
editados no modo Remoto ou de Cache.

Vocé deve ter uma Caixa de Correio Remota ou de Cache na sua maquina para
que o eco do documento ocorra. Se vocé tiver optado por usar a mesma caixa
de correio local para as Caixas de Correio Remota e de Cache, os documentos
com eco estardo disponiveis nos 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 vocé fecha ou registra a entrada de
um documento na Caixa de Correio Online. A referéncia do documento é
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). Nos modos Remoto e de Cache, vocé pode usar
Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca para remover documentos
desnecessarios que ocupam espago extra em disco. O eco de documento ndo
ocorre quando vocé fecha ou registra a entrada de documentos no modo
Remoto ou de Cache.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
¢ “Habilitando o eco de documentos” na pagina 519

+ “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota” na
pagina 521

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.
Se vocé quiser usar uma Caixa de Correio Remota, o processo de eco de
documentos ajudara vocé a criar uma Caixa de Correio Remota basica,
caso vocé ainda ndo tenha uma.
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1 No modo Online, clique em Ferramentas, clique em Opgdes e, em
seguida, clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na guia Geral.

Configuracao de Documentos E |

Configuragao da Bibliatecal Inteqragties  Geral I

— Eco de documento

0 recurso de eco de documento copia os documentos que
wocé edita para a sua Caixa de Correio Remota/de Cache do
Grouptize. lzso pozsibilita que vocé abra e edite esses
documentos quando a sua agéncia postal do Grouphize
estd indispanivel.

¢ Nao fazer eco de documentos

" Fazer eco de documentos para a Caixa de Coreio Bemata

Caminho para a Caixa Postal:
<M&o exizte caixa de comeio remotas

0k I 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 opcdo ndo estara disponivel se vocé ndo possuir uma Caixa de
Correio de Cache.

Se o caminho para a Caixa de Correio Remota e para a Caixa de Correio
de Cache for o mesmo, vocé podera escolher qualquer uma das duas
opgdes. Os documentos com eco estardo 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 s6 podera fazer o eco de
documentos para uma dessas duas caixas de correio.
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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.

5 Sesolicitado, 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 podera executar o Remoto mais tarde.

6 Caso esteja executando o GroupWise com uma instalagdo de estagdo de
trabalho, vocé sera solicitado a instalar uma copia local. Se clicar em Sim,
voce saira do GroupWise e a Configuragao sera iniciada. Siga os prompts
para uma instalag@o padrao.

Os documentos sdo copiados (o eco dos documentos ¢ realizado) sempre
que voceé 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).

Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota

A exclusdo de arquivos do Gerenciamento de Espago em Disco da Biblioteca
Remota ndo removera esses arquivos da Biblioteca Master. Também nao
removera as referéncias dos documentos apagados. Os arquivos s6 serdo
removidos do computador em que a Caixa de Correio Remota esta localizada,
liberando espaco em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas e, em seguida, clique em
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 préxima conexao.
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Integrando o GroupWise a seus aplicativos

As Integragoes 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 integragdo permite
criar, editar e gravar documentos do GroupWise nos seus aplicativos.

O GroupWise pode ser integrado aos aplicativos de uma destas duas maneiras:
através da ODMA (Open Document Management API) fornecido pelo
aplicativo ou através de uma macro de integragdo ponto a ponto.

A ODMA ¢ um padriao aberto que permite a Biblioteca do GroupWise e a
outros programas de gerenciamento de documentos se comunicarem com seus
aplicativos. Cada fornecedor de aplicativo ¢ responsavel pela implementagéo
dos padrdes ODMA. Se um aplicativo estiver em conformidade com a
ODMA, vocé podera integra-lo a Biblioteca do GroupWise.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Integrando aplicativos durante a Configuracdo” na pagina 522
* “Integrando aplicativos ap6s a Configura¢do” na pagina 523
+ “Desativando integragdes” na pagina 523
* “Ativando integragdes” na pagina 525

¢ “Usando aplicativos ndo-integrados” na pagina 526

Integrando aplicativos durante a Configuragao

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 integragdo, vocé podera desativar a integragao na
caixa de didlogo Configuracao de Documentos.

522 (Guia do Usuario do Windows



Integrando aplicativos apés a Configuracao

Se vocé ndo habilitar as integracdes durante a Configuracdo, mas decidir
usa-las posteriormente, execute a Configuracao outra vez para instalar as
integragdes. Apds executar a Configuracao, vocé podera ativar ou desativar
integragdes em cada aplicativo na guia Integragcdes em Configuracao de
Documentos.

Uma vez habilitadas as integrac¢des, vocé podera ativa-las ou desativa-las a
qualquer momento.

Desativando integragoes

Vocé pode desativar integragdes de um ou de todos os seus aplicativos.
Quando vocé desativa integracdes, seus aplicativos funcionam como
aplicativos ndo-integrados e o GroupWise ndo ¢ capaz de monitorar quando
voce abre e grava documentos. Como conseqiiéncia, os seus documentos
retornam a biblioteca quando vocé fecha o aplicativo e ndo quando fecha o
documento.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Desativando integragdes de todos os aplicativos” na pagina 523

¢ “Desativando integragdes de um aplicativo” na pagina 524

Desativando integracdes de todos os aplicativos

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragdes.

Criando e trabalhando com documentos 523



Configuracao de Documentos E |

Configuragio da Biblioteca  Intedracfies | Geral I

[ Hahbiitar inteqgraciies

—Aplicativos reqistrados

Apresentagao do Microsoft PowerPoint
| Documento de texto

:Diocumento do Microsoft by
Planilha do Microsaft Excel
Publicagio do Microsoft Publisher
Som wave

" Hahilitada & d
derangado... |
{* Dezabiitado

0K I Cancelar |

3 Desmarque a caixa de selegdo Habilitar Integracdes e clique em OK.

Desativando integracdes de um aplicativo

1 Clique em Ferramentas, clique em Opgdes e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragdes.
3 Verifique se a caixa de selecdo Habilitar Integragdes esta marcada.

4 Na caixa Aplicativos Registrados, clique no aplicativo para o qual vocé
deseja desativar as integragoes.

8 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.

524 Guia do Usuario do Windows



Ativando integracoes

A integragdo de aplicativos ¢ habilitada durante a Configuragdo do
GroupWise. Apo6s o término da Configuracdo, vocé pode ativar a integragdo
de um aplicativo ou de todos os aplicativos qualificados.

Antes de ativar a integragdo, verifique se o aplicativo ¢ habilitado para ODMA
ou se é suportado por uma macro de integragdo ponto a ponto. A lista de
aplicativos na guia Integracdes mostra todos os aplicativos registrados na sua
maquina. Essa lista ndo € uma lista de aplicativos habilitados para ODMA; €
uma lista de aplicativos registrados. Se vocé selecionar um aplicativo que ndo
seja habilitado para ODMA e tentar ativar a integragao, o GroupWise mostrara
uma mensagem avisando que o aplicativo ndo ¢ habilitado para ODMA.

Se vocé prosseguir e registrar o aplicativo ndo-ODMA, a integragdo 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 wpwin.exe, no caso do WordPerfect)
na guia Executavel em Integragdes Avangadas. O GroupWise disparara o
executavel especificado e esse executavel disparara o aplicativo.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
* “Ativando integragoes de todos os aplicativos” na pagina 525

+ “Ativando integragdes de um aplicativo” na pagina 526

Ativando integragdes de todos os aplicativos

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integracdes.

3 Marque a caixa de selecdo Habilitar Integragdes e clique em OK.

Isso ativara a integracao de todos os seus aplicativos integrados. Essa agdo nao
afeta os aplicativos ndo-integrados.
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Ativando integragdes de um aplicativo

1 Clique em Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragdes.
3 Marque a caixa de selecdo Habilitar Integragdes.

4 Na caixa de listagem Aplicativos Registrados, clique no aplicativo para o
qual vocé deseja ativar a integragao.

A caixa de listagem Aplicativos Registrados mostra os aplicativos que
estdo registrados em sua maquina. Isso nao 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 Execucdo e clique em OK.

6 Clique em Habilitado e, em seguida, clique em OK.

Usando 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),
vocé 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 ¢ Gravar integrados.

Vocé pode usar as opgdes da guia Nao-Integrado nas opgdes de Integragdo
Avangada para especificar se deseja ou ndo que o GroupWise mostre uma
mensagem de aviso quando 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.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos ndo-
integrados” na pagina 527

+ “Especificando quanto tempo o GroupWise deve aguardar até que um
aplicativo ndo-integrado seja aberto” na pagina 527

Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos nado-integrados

O GroupWise mostrara 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, clique em Opgdes e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragdes, clique em Avangado e, em seguida, clique na
guia Nao-Integrado.

3 Para ativar a mensagem de aviso, verifique se a caixa de selecdo 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 numero de segundos especificado para que o
aplicativo ndo-integrado seja aberto. Se o GroupWise ndo detectar a abertura
do aplicativo, o tempo de espera 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, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragdes.
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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.

Documento do Microsoft Word EHE |

Mao-Integrado I Erecutavel |

— Menszagem

Mostra mensagens para todos oz aplicativos ndo-integrados que nao
podemn zer monitorados pelo Group'tize,

[+ Mostrar menzagem - acesso final manual necessanc

—Espera
Definir para: " Este aplicativa

{* Padrio para todos os aplicativos

Tempo de ezpera para detectar o aplicativo: I'I E segundos

0k I Cancelar

5 Clique em Este Aplicativo para aplicar o intervalo de espera ao aplicativo
selecionado.

ou

Clique em Padrao para Todos os Aplicativos para aplicar o intervalo de
espera a todos os aplicativos nao-integrados.

6 Na caixa de texto Tempo de Espera para Detectar o Aplicativo, digite o
numero de segundos que o GroupWise devera aguardar até que o
aplicativo seja aberto.

7 Clique em OK.
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Retornando documentos para a biblioteca

Na maioria das vezes, vocé abre um documento, faz mudangas nele e grava-o
na biblioteca sem interrupgdes; 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, o GroupWise armazena o documento (incluindo quaisquer mudangas)
em um diretoério temporario, chamado de diretorio provisério. O documento
permanecera nesse diretério 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 ha um documento com o status Aberto no diretério provisorio, vocé
pode retorné-lo para a biblioteca e mudar o seu status de duas maneiras: vocé
pode usar a opcao Redefinir Status do Documento ou a caixa de dialogo
Documentos Nao-Retornados.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Usando Redefinir Status do Documento” na pagina 529

* “Usando Redefinir Status do Documento no modo Remoto/de Cache” na
pagina 531

+ “Usando a caixa de dialogo Documentos Nao-Retornados” na pagina 531

Usando Redefinir Status do Documento

A opc¢ao Redefinir Status do Documento estara disponivel sempre que vocé
clicar o botdo direito do mouse em uma referéncia de documento em sua Caixa
de Correio ou em suas pastas. Voc€ pode usar essa op¢do 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 diretorio provisorio.

Se vocé deixar que o GroupWise atualize o documento, ele o removera do
diretdrio provisorio, o atualizara na biblioteca com quaisquer mudangas e o
disponibilizara. Caso contrario, o0 GroupWise apagard o documento do
diretorio provisorio e o disponibilizara.
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Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Retornando um documento para a biblioteca e tornando-o disponivel” na
pagina 530

¢ “Marcando um documento como disponivel apenas” na pagina 530

Retornando um documento para a biblioteca e tornando-o disponivel

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.

Redefinir Status do Documento [ 2| |

W arcar documenta coma disponiveli

¥ Betornar documenta & biblioteca,

0K I Cancelar

3 Verifique se as op¢des Marcar Documento como Disponivel e Retornar
Documento a Biblioteca estdo selecionadas e clique em OK.

Marcando um documento como disponivel apenas

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.
3 Clique em Marcar Documento como Disponivel.

4 Assegure-se de que a op¢do Retornar Documento a Biblioteca ndo esteja
selecionada.

5 Clique em OK.
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Usando Redefinir Status do Documento no modo Remoto/de Cache

Ao usar a op¢ao 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 Tornar o Documento Disponivel 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 EH |

v arcar docurmenta coma disponivel na biblioteca Femota

[+ Retormar docurmento para a bibliokeca Remata.

[ Marcar documento coma disponivel na biblioteca baster.

0k I 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 o 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.

Usando a caixa de dialogo Documentos Nao-Retornados

Quando vocé inicia ou encerra o GroupWise, ele verifica o arquivo de registro
para saber se hd documentos abertos no diretdrio provisorio. Se houver,

o GroupWise listard todos os documentos na caixa de didlogo Documentos
Nao-Retornados para que vocé€ possa decidir o que fazer com eles.
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Nesse ponto, vocé pode clicar na caixa de sele¢do para marcar os documentos
(por padrao, todos estdo marcados) que deseja retornar para a biblioteca e
fazer com que o GroupWise os retorne. Ou entdo, vocé 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 sera 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 didlogo Documentos
Nao-Retornados. Use Redefinir Status do Documento para mover documentos
de um diretdrio provisério quando o GroupWise for aberto. Consulte “Usando
Redefinir Status do Documento” na pagina 529.

Substituindo um documento por um arquivo do backup

Vocé pode substituir um documento da biblioteca por um arquivo que
restaurou de um sistema de backup ou por qualquer outro arquivo. Isso
sera util se os documentos tiverem sido danificados por falhas da maquina,
problemas de rede, etc. Para fazer isso, vocé deve ser o bibliotecario

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 versao
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 instrugdes do seu software de
backup padrdo. Em seguida, vocé podera substituir o documento danificado
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 e, em seguida, clique em Substituir Documento
por Backup.
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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
Vé para a Etapa 6.

Se necessario, saia do GroupWise. Com o software de backup padrio,
restaure o arquivo.

Inicie o GroupWise e repita as Etapas 1 e 2.

Especifique o caminho e 0 nome do arquivo que substituira o documento.
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Personalizando o GroupWise

Use Opgoes para personalizar o GroupWise® definindo padrdes que entrem
em vigor toda vez que voce¢ iniciar o GroupWise. Vocé€ pode definir opgdes
para tornar o trabalho mais eficaz, mudar a aparéncia do GroupWise e realizar
tarefas especificas.

Por exemplo, use Opg¢des de Ambiente para mudar o idioma da interface
usado pelo GroupWise ou use Opgdes de Envio para especificar que vocé
recebera um comprovante de retorno para cada mensagem enviada. Vocé
também pode utilizar Opgoes para associar-se ao Notify, especificar uma pasta
de armazenamento, etc.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

“Atrasando a entrega de um item” na pagina 536

“Obtendo um comprovante de retorno dos itens enviados” na pagina 537
“Solicitando uma resposta para todos os itens enviados” na pagina 538
“Especificando onde os itens serdo armazenados” na pagina 539
“Mudando a prioridade dos itens enviados” na pagina 540
“Personalizando cabegalhos” na pagina 540

“Mudando o idioma da interface do GroupWise” na pagina 541

~

“Mudando as telas padrao” na pagina 542

“Especificando quanto tempo antes de um evento um alarme toca” na
pagina 543

“Verificando automaticamente a ortografia de toda mensagem que vocé
enviar” na pagina 543
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* “Personalizar a Barra de Ferramentas™ na pagina 544
* “Personalizando as configuragdes da biblioteca” na pagina 546

+ “Usando opg¢des de inicializacdo” na pagina 548

Atrasando a entrega de um item

1 Para atrasar a entrega de um item, abra uma tela de item, clique na guia
Opcdes de Envio e, em seguida, clique em Geral.

ou

Para atrasar a entrega de todos os itens enviados, clique em Ferramentas,
clique em Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em Enviar.
2 Clique em Atrasar Entrega.

3 Na caixa de texto, especifique quantos dias mais tarde vocé deseja que o
item seja entregue.

ou

Selecione uma data e um horario em Até.

Dpcdes de Envio HE

Opgdes de Ernvio | Correiol CDmprom\sso' Talefal Lembretel Segurancal

" Alta Prioridade [~ Data de vencimento

& Prioridade nomal apag |0 _I:jdlas
" Baixa Prioridade

Classificacio e [
Hormal - Por |0 2} dias
Al
™ Resposta solicitad =
esposta solicitada 003
€ Quandn converiente PR =

£ Dentia de |0 = dias

¥ Maotificar destinatérios
Codificagio MIME

Padrdo |50 -

[ Converter anexos

4 Clique em OK.
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Obtendo um comprovante de retorno dos itens
enviados

1 Para obter um comprovante de retorno de um item, abra uma tela de item,
clique na guia Opg¢des de Envio e clique em Monitoramento do Status.

ou

Para sempre obter um comprovante de retorno dos itens enviados, clique
em Ferramentas, clique em Opgdes, clique duas vezes em Enviar e, em
seguida, clique na guia do tipo de item.

DOpgies de Envio EHE

Opgiies de Envin  Comeio | Eompromissol Tarefal Lembretel Seguran;:al

v Criar um item enviado para moritorar informagties
" Entregue
' Entreque & aberto
" Todas as informagties

[~ Excluir itern erviado automaticamente

— Betornar notificagdo

Huando aberta

Quando apagado

Menhum s |

— Menzagem da |nternet

™ Habilitar confirmag3o de entrega [se suportada)

™| Enwian notificagiies para minka caisa de conein

()3 I Cancelar |

2 Na caixa de grupo Notificagdo de Retorno, especifique o tipo de
comprovante de retorno desejado.

Vocé é automaticamente associado a Notificar em Opgdes. Se vocé tiver
anulado a selegdo do recebimento de alarmes e notificagdes, ndo podera
receber notificagdes através de Notificar. Para obter mais informagdes,
consulte “Executando o Notify” na pagina 248.
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Ao enviar um item para um endereco Internet, vocé podera clicar em
Habilitar Confirmacao de Entrega. Se o sistema de correio eletronico do
destinatario permitir o monitoramento do status, vocé recebera o status do
item enviado.

3 Clique em OK.

Solicitando uma resposta para todos os itens enviados
1 Para solicitar uma resposta para um item, abra a tela do item, clique na
guia Opgdes de Envio e, em seguida, clique em Geral.
ou

Para solicitar respostas para todos os itens enviados, clique em
Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Enviar.

2 Clique em Resposta Solicitada e especifique quando vocé deseja receber

a resposta.

Opgies de Envio | Eorreiol Eompromissol Tarefal Lembretel Seguran;:al

" &lta Prioridade " Data de vencimento

% Prioridade normal Apds ID _Igdias
" Baixa Prioridade

Clazsificagio H
INormaI j Por |0 o dias
Ate
[ Resposta solisitada -
P el 177172003
| Quando convenisnte W ™

€ Dentrode |0 = dias

[V Matificar destinatérios
Codificagdo MIME

PadiEo 150 |

[T Corverter anexos

()3 I Cancelar
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O destinatario vé & ao lado da mensagem. Se vocé selecionar Quando
Conveniente, “Resposta Solicitada: Quando Conveniente” aparecera na
parte superior da mensagem. Se vocé selecionar Dentro de x Dias,
“Resposta Solicitada: Em xx/xx/xx” aparecera na parte superior da
mensagem.

3 Clique em OK.

Especificando onde os itens serao armazenados

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia
Localizacdo de Arquivos.

2|
Geral I Telas  Localizagio de Arquivos | Limpezal Agtes: Padrio Assinatural
Diretdrio de armazenamento:
Telaz personalizadas:
Gravar, registrar saida:
ok I Cancelar |

3 Especifique o local do diretério de armazenamento na caixa de texto
Diretério de Armazenamento.

4 Clique em OK.
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Mudando a prioridade dos itens enviados
1 Para mudar a prioridade de um item, abra uma tela de item, clique na guia
Opcdes de Envio e, em seguida, clique em Geral.
ou

Para mudar a prioridade de todos os itens enviados, clique em
Ferramentas, clique em Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Enviar.

2 Sclecione Alta Prioridade, Prioridade Normal ou Baixa Prioridade.

O pequeno icone ao lado de um item na Caixa de Correio fica vermelho
quando a prioridade ¢ alta, branco quando a prioridade ¢ normal e cinza
quando a prioridade ¢é baixa.

3 Clique em OK.

Personalizando cabecalhos

As etapas a seguir afetam todos os cabegalhos do GroupWise. Os cabegalhos
sdo mostrados acima da Lista de Pastas, da Caixa de Correio, do QuickViewer
e das mensagens enviadas e recebidas. Estas alteragdes afetam os cabegalhos
da estacdo de trabalho atual.

1 Clique o botdo direito do mouse no cabegalho e, em seguida, clique em
Cor do Cabegalho.

2 Clique em uma cor e, em seguida, clique em OK.

3 Clique o botdo direito do mouse no cabegalho e, em seguida, clique em
Cor do Texto do Cabecalho.

4 Clique em uma cor e, em seguida, clique em OK.

5 Clique o botdo direito do mouse no cabecalho, clique em Tamanho da
Fonte do Cabecalho e, em seguida, clique em um tamanho de fonte.

6 Se ndo desejar que Informagdes Rapidas sejam mostradas, clique o botdo
direito do mouse no cabecalho e selecione Desabilitar Informagdes
Rapidas.
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A etapa a seguir afeta cabecalhos do QuickViewer e mensagens enviadas e
recebidas.

1 Clique o botdo direito do mouse no cabegalho e selecione ou anule a
selecdo de Mostrar Varios Destinatarios, Separar A/CC/CO e Alinhar

Dois-Pontos.

Para restaurar a aparéncia original dos cabegalhos, clique o botdo direito do
mouse em um cabegalho e, em seguida, clique em Voltar aos Padrdes.

Mudando o idioma da interface do GroupWise

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

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

Ambiente EHE
Agtes: Padrio I Aszsinatura I Opges de Backup I
Geral | Telaz I Localizagdo de Arquivos I Limpeza

|dioma da interface: ¥ &wisar ao limpar filtro

-

v Avizar ao impar pesquisa

[~ ‘erificar ortografia antes de erwiar

— Opgdes de tela
¥ Ler présimo apds aceitar, recusar ou apagar [ Disparar o Motify na inicializago

[~ Abiir nova tela apds erviar V¥ Disparar o Messenger na inicializag3o

r Intervalo de atualizagio

A cada: I‘I _,::' minutos ID _,::' sequndos

()3 I Cancelar |

3 Clique em um idioma na lista suspensa Idioma da Interface e, em seguida,
clique em OK.
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Mudando as telas padrao

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

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

2|
Geral  Telas | Localizag3o de Arquivos I Limpeza I Agtes Padrio I Aszsinatura I
— Tipo de item Telas:
P . C
Cempreiese Correio [Simples)

" Recado ' Lembrete

" Tarefa " Calendério

& Grupo " Publicado
™ Usar telas padido para leitura Definir Tela Padrio |
— Tela de Compozigao Padréo — Tela de Leitura Padrdo

& Texto puro & Texto puro

7 HTHL 7 HTHL

()3 I Cancelar

3 Selecione um tipo de item.

4 Sclecione Grupo ou Publicado.

5 Clique na tela que vocé deseja definir como padrdo na caixa Telas.

6 Clique em Definir Tela Padrao.

O GroupWise marca o item como padrdo colocando um asterisco (*)
junto ao nome da tela na caixa Telas.

7 Repita as Etapas 3-6 até selecionar uma tela padréo para cada tipo de

item.

8 Clique em OK.
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Especificando quanto tempo antes de um evento um
alarme toca

1 Clique em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes.

2 Clique duas vezes em Data/Horario e, em seguida, clique na guia
Calendario.

3 Verifique se a opcdo Acertar Alarme Quando Aceito estd selecionada.

Dpgies de Data e Horario EHE

Calendario | Dcupadol Formatol

— Opg&o de Mé — Opges de Linha, Cor—————
D5 T @ @ 5 5§ Cor  Linhas
Primeiro da semana: &+ & Compromizsas v
Bealgar dia: = i e Lembrete W ¥
[~ Mostrar nimera da semana Tarefas T
— Opgdes de Compromisso — Opgdes de Alatme———————————

¥ Incluir-me em novos compromissos ¥ Acertar alame quando aceito

Mostrar tamanho do compramisso como: L. .
& Duwago Horério de alarme padréo:

mmifutos: |5 _,::' minutos
Duragdo padrdo do compromisso: |1 _I; ID _I;

—Horério de Trabalho [Horério brazileiro de verda]

7 Data g hordrio de téming— haras:

Hordrio de infcio:  |08:00:00 T 5

D
Hordrio de témina: [17:00:00 o) Dias dteiss [~ W

<1 —
=
=
q o
m o

()3 I Cancelar |

4 Especifique o nimero de minutos em que um alarme devera soar antes de
um evento.

5 Clique em OK.

Verificando automaticamente a ortografia de toda
mensagem que voceé enviar

1 Clique em Ferramentas, clique em Opgdes e clique duas vezes em
Ambiente.

2 Clique em Verificar Ortografia Antes de Enviar e depois clique em OK.
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Personalizar a Barra de Ferramentas

Utilize a barra de ferramentas para acessar os inimeros recursos € opgoes do
GroupWise. A barra de ferramentas ¢ contextual e muda de acordo com a tela.
Cada barra de ferramentas oferece as opgdes necessarias ao local.

Use a lista suspensa Tela na barra de ferramentas para mudar a tela da Lista de
Itens.

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

1 Se abarra de ferramentas ndo estiver visivel, clique em Ver e, em seguida,
clique em Barra de Ferramentas.

2 Clique o botdo direito do mouse na barra de ferramentas e, em seguida,
clique em Personalizar Barra de Ferramentas.

3 Clique na guia Mostrar.

Propriedades da Barra de Ferramentas 21x]

Maostrar | Persanalizar I

" Figura " Figura e texta
o =) % |q
Bloco de Enderecos | Enc. | Propriedade

% Figura e texto selecionado A direits

%Blncn de Enderegos | Q, | |

Opgdes de tela
' Apenas uma fileira de botiies.

£ Wérias fileiras de botfies, e necessano. Todos os batdes serfa mostradas.

™ Mostrar lista suspenza de configuracies de tela
W Mostrar bara de feramentas contextual do item

v Mostrar bana de feramentas contestual da pasta

ak I Cancelar
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11

12

13

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

Para remover ou mostrar a lista suspensa de configuracdes de tela,
marque ou desmarque a caixa de selecdo Mostrar Lista Suspensa de
Configuragdes de Tela.

Para mostrar os botdes mais uteis para o item escolhido, selecione
Mostrar Barra de Ferramentas Contextual do Item.

Para mostrar os botdes mais uteis para a pasta escolhida, selecione
Mostrar Barra de Ferramentas Contextual da Pasta.

Clique na guia Personalizar.

Para adicionar um botao, clique em uma categoria na caixa de listagem
Categorias, clique em um botdo na caixa Controles e, em seguida, clique
em Adicionar Botao.

As categorias sdo titulos de menus na Janela Principal. Os botdes da caixa
Controles correspondem aos recursos encontrados no titulo do menu. Por
exemplo, os botdes da categoria Arquivo representam agdes do menu
Arquivo (abertura de telas, impressdo, gravagéo, etc.).

Para remover um botfo, arraste-o para fora da barra de ferramentas.

Para mudar a ordem de um botdo na barra de ferramentas, arraste-o para
o local desejado.

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 diregdo a
outro.

Clique em OK.
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Personalizando as configuragoes da biblioteca

O GroupWise permite que vocé personalize as configuragdes das bibliotecas
em que vocé armazena e cria documentos. Vocé pode especificar uma
biblioteca padrdo, os direitos de compartilhamento padrao, 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 da biblioteca e das propriedades especificadas
afetam apenas a configuracdo da sua biblioteca. Vocé ndo pode modificar as
configuragdes de outros usuarios.

Biblioteca padrao

Vocé pode mudar a biblioteca padrao. Quando vocé cria, importa ou copia um
documento no GroupWise, ele ¢ gravado na biblioteca padrao, a menos que
outra biblioteca seja especificada. Além disso, o recurso Encontrar pesquisa
os documentos na biblioteca padrao primeiro. Consulte “Especificando uma
biblioteca padrao” na pagina 431.

Valores de propriedades padrao

Vocé pode especificar valores padrdo para os campos de propriedade editaveis
do documento. Os valores padrao sdo usados quando vocé cria um novo
documento ou importa um documento para a biblioteca selecionada. Se
nenhum valor padrdo tiver sido especificado para o autor e o tipo de
documento, o GroupWise usara o nome do criador como autor ¢ Documento
como o tipo de documento. Consulte “Especificando propriedades do
documento” na pagina 433.

Direitos de compartilhamento padrao

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com 0s mesmos usuarios
ou grupos, vocé podera especificar direitos de compartilhamento padrao em
todos os documentos criados. Depois que vocé especifica os direitos de
compartilhamento padrao, o GroupWise aplica esses direitos a cada
documento criado ou importado para a biblioteca selecionada. Consulte
“Especificando direitos de compartilhamento padrdo em documentos” na
pagina 453.
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Configuragao da guia Documento

A guia Documento aparece sempre que vocé cria, importa, copia ou seleciona
Propriedades em um documento. Vocé€ pode especificar os campos a serem
mostrados nessa guia. Além disso, pode especificar o nimero de linhas em
cada campo, definir a ordem dos campos na caixa de didlogo e inserir linhas
em branco e separadores na caixa de didlogo. Consulte “Especificando
propriedades do documento” na pagina 433.

Planilha de Propriedades de Documentos

Quando vocé cria um novo documento ou uma nova versao de um documento,
o GroupWise solicita a especificacdo 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 433.

Integragao 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
Integragdes durante a Configuracdo do GroupWise. Se ndo tiver instalado as
Integragdes, vocé podera executar a Configuragdo novamente para instala-las.
Consulte “Integrando o GroupWise a seus aplicativos” na pagina 522.

Definindo a biblioteca padrao

A biblioteca padro ¢é o local em que todos os seus documentos estdo
armazenados ¢ a biblioteca em que o recurso Encontrar pesquisa documentos.

1 Clique em Ferramentas, clique em Opgdes e, em seguida, clique duas
vezes em Documentos.

2 Clique na biblioteca que deseja usar como padrao.

3 Clique em Definir Padrio e, em seguida, clique em OK.
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Usando opcoes de inicializacao

O GroupWise possui comandos que vocé pode utilizar quando inicia o
programa. Alguns desses comandos sdo fornecidos para sua conveniéncia,
enquanto outros sdo necessarias para a execucao do GroupWise em seu
hardware especifico.

Opc¢oes de inicializagdao do GroupWise

Esta opgao de inicializagao Faz isto

/@u-? Mostra uma caixa de didlogo de login
sempre que vocé abre o GroupWise,
permitindo que vocé fornega quaisquer
informacgdes de login necessarias.

/@u-ID DO USUARIO Permite que voceé use o seu ID de
usuario do GroupWise para abrir esse
programa como vOcé mesmo no
computador de outro usuario. O login
do outro usuario permanece ativo
na rede.

/bl Impede que a tela de logotipo do
GroupWise seja mostrada quando
vocé entra no programa.

/c Verifica os itens ndo abertos. Se
houver itens ndo abertos, o GroupWise
sera aberto normalmente. Caso
contrario, o GroupWise n&o sera
iniciado.

/cm Verifica os itens ndo abertos. Se
houver itens ndo abertos, o GroupWise
sera aberto de forma minimizada e
emitira um bipe. Caso contrario,
o GroupWise nao sera iniciado.

liabs Inicializa o Bloco de Enderecos
quando o GroupWise é iniciado.
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Esta opgao de inicializagao

Faz isto

lipa-nome_ou_enderego_ip

lipp-numero_da_porta

/l-xx

Nla-id_de_rede

/nu

/ph-nome_do_caminho

/pc-caminho_para_caixa_de_
correio_de _cache

/ps-caminho_para_caixa_de_
correio_remota

Permite que vocé especifique o
endereco IP (x.x.x.x) ou 0 nome do
endereco IP ao executar no modo
cliente/servidor.

Permite que vocé especifique a porta
IP ao executar no modo cliente/
servidor.

S6 se aplicara se vocé tiver duas ou
mais versdes ou médulos de idiomas.
Esta opgéo instrui o GroupWise a
substituir o idioma padrao do ambiente
(em Geral Ambiente, em Opg¢des) pelo
idioma especificado pelo cédigo de
idioma (xx). Os cédigos de idioma
estado relacionados na tabela abaixo.

Permite que vocé efetue login no
computador de outro usuario utilizando
seu ID de rede. O outro usuario
permanece logado na rede.

Desativa o recurso Atualizagéo
Automatica. Se esta opgao estiver
selecionada, clique em Ver e, em
seguida, clique 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.

Abre o GroupWise no modo de Cache.
Reinicie o GroupWise quando mudar
do modo Online para o modo de
Cache.

Abre o GroupWise no modo Remoto.
Esta opgéo de inicializagado s6 pode ser
usada na caixa de texto Destino.
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Cédigos de idioma do GroupWise

A tabela a seguir relaciona os codigos de idioma utilizados por todos os
produtos da Novell®. E possivel que o GroupWise ainda ndo esteja disponivel
em alguns dos idiomas mostrados. Para obter informagoes atualizadas, entre
em contato com o revendedor local.

Idioma Cadigo do idioma
Alemao DE
Arabe AR
Chinés simplificado CS
Chinés tradicional CT
Dinamarqués DK
Espanhol ES
Finlandés SuU
Francés FR
Hebraico HE
Holandés NL
Hungaro MA
Inglés us
Italiano IT
Japonés NI
Noruegués NO
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Idioma Codigo do idioma

Polonés PL
Portugués-Brasil BR
Russo RU
Sueco SV
Tailandés TH
Turco TR

Usando uma opc¢ao de inicializagao do GroupWise

1

2
3

4

Clique o botao direito do mouse no icone do GroupWise no desktop e, em
seguida, clique em Propriedades.

Clique na guia Atalho.

Na caixa de texto Destino, apds o executavel do GroupWise, digite um
espaco, digite a(s) opgao(des) de inicializagdo e clique em OK.

Separe varias opg¢des de inicializagdo com um espago, da seguinte
maneira:

j:\grpw se. exe /ph-nonedocamn nho / @i- ?

No exemplo acima, /ph- ¢ a op¢ao de inicializa¢do para especificar o
caminho até a agéncia postal. O nomedocaminho é o caminho para a
agéncia postal. A opcao /@u-? € usada para mostrar uma caixa de didlogo
de login na qual um usuario podera fornecer informagdes de login sempre
que abrir o GroupWise. Essa opg¢do ¢ 1til quando dois ou mais usuarios
compartilham uma estagdo de trabalho, mas possuem Caixas de Correio
do GroupWise diferentes.

Reinicie o GroupWise.
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