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Sobre este guia

Este Guia do Usuario do Cliente do GroupWse® 6.5 Compativel com Varias Plataformas da
Novel|® explica como utilizar o GroupWise no Linux* ou no Macintosh*. O guia esta dividido
nas seguintes secdes:

“Operacdesiniciais’ napaginall

“Efetuando login no GroupWise” na pégina 23

“Trabalhando com itens da Caixa de Correio” na pagina 27

“Programando itens publicados e de grupo” na pégina 45

“Utilizando o Calendario” na pagina 53

“Gerenciando a Caixa de Correio” na pagina 57

“Utilizando o Bloco de Enderegos’ na pagina 73

“Utilizando o modo de Cache”’ na pagina 87

“Personalizando o GroupWise” na pégina 91

Documentacao adicional

Para obter documentacéo adicional do GroupWise, consulte 0s seguintes guias no site de
documentacdo do Novell GroupWise 6.5 (http://www.novell.com/documentation/gw65):

+ Guiadelnstalacdo

+ Administration Guide (Guia de administragdo)

*

Multi-System Administration Guide (Guia de administracdo para varios sistemas)

+ Interoperability Guide (Guia de interoperabilidade)

*

Troubleshooting Guides (Guias de solucéo de problemas)

*

Guia do Usuério do Cliente WebAccess do GroupWise

¢ Guia do Usuério do Cliente Compativel com Vérias Plataformas do GroupWse

Atualizacdes da documentacao

Para obter a versdo mais recente do Guia do Usuério do Cliente Compativel com Véarias
Plataformas do GroupWse 6.5, visite o site de documentacdo do Novell GroupWise 6.5 (http://
www.novell.com/documentati on/gwe5).

Convencdes da documentacéo

Nadocumentagdo daNovell, o simbolo maior que (>) é utilizado para separar agdes dentro deuma
etapa e itens em um caminho de referéncia cruzada.

Um simbolo de marcaregistrada (%, ™, etc.) indicaumamarcaregistradada Novell. Um asterisco
(*) indicauma marca registrada de terceiros.
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Comentéarios do usuario

Gostariamos de receber seus comentarios e suas sugestes sobre este manual e sobre as outras
documentagdes incluidas no GroupWise. Para nos contatar, envie um e-mail para
proddoc@novell.com.
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Operacgdes iniciais

O GroupWise® é um sistema de colaboracio e de troca de mensagens robusto e confiavel que
conectavocé asuacaixade correio universal, aqual quer momento e em qual quer lugar. Estasecéo
fornece umavisdo geral introdutdria do cliente do GroupWise para ajudé-|o acomecar autilizar o
cliente do GroupWise Compativel com Vé&rias Plataformas de forma rapida e facil.

*

*

*

*

“Iniciando o Cliente do GroupWise Compativel com Vérias Plataformas’ na pagina 11
“Familiarizando-se com a Janela Principal do GroupWise” na pégina 12

“Utilizando modos diferentes do GroupWise” na pagina 16

“Nogdes basicas sobre a Caixa de Correio” na pagina 17

“Utilizando a barra de ferramentas’ na pagina 19

“Utilizando teclas de atalho” na pagina 20

“Obtendo maisinformacfes’ na pagina 22

Iniciando o Cliente do GroupWise Compativel com Varias Plataformas

Para comecar a utilizar o GroupWise, vocé ou 0 administrador do sistema precisainstala-lo no
computador. Vocé pode executar o cliente Compativel com Véarias Plataformas em estacles de
trabalho Linux ou Macintosh.

*

*

“Configurando o cliente do GroupWise Compativel com Varias Plataformas no Linux”
na pagina 11

“Configurando o cliente do GroupWise Compativel com Vé&rias Plataformas no Macintosh”
na pagina 12

Configurando o cliente do GroupWise Compativel com Varias Plataformas no Linux

1 Abraumanovajanelade terminal e digite o seguinte comando:

xhost + | ocal host

Namesma janela, torne-se o usuario root digitando su e a senha do usuario root.

3 Vaparaaraiz do CD Cliente do Group\Wise 6.5 Compativel com Vérias Plataformas para

Linux.
Digite. /i nstal | .

Selecione o idiomano qual deseja executar o Consultor de Instalacéo e instale o software do
cliente Compativel com Vérias Plataformas. Em seguida, clique em OK.

No Consultor de Instalagdo, clique em Instalar Produtos > Instalar Cliente do GroupWise.
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7 Apbs concluir ainstalacéo, clique em OK.

Para sua conveniéncia, um iconedo GroupWiseQ é criado automati camente em sua areade
trabalho.

8 Parainiciar o GroupWise, clique no icone do GroupWise 5

9 Especifique as informagdes de nome de usuério, senha e servidor e clique em OK.

Configurando o cliente do GroupWise Compativel com Varias Plataformas no
Macintosh

1 Pesquise 0 arquivo GroupWise.app.sit no CD Cliente do GroupWse 6.5 Compativel com
Vérias Plataformas para Linux.

2 Clique duas vezes no arquivo GroupWise.app.sit parainstalar o software do cliente
Compativel com Vérias Plataformas.

O processo de instalagéo adiciona um icone do GroupWise 5 asua area de trabalho.

3 Parainiciar o GroupWise, clique duas vezes no icone do GroupWiseQ parainiciar o cliente
Compativel com Vérias Plataformas.

4 Especifique as informagdes de nome de usuério, senha e servidor e cligue em OK.

Familiarizando-se com a Janela Principal do GroupWise

A &reade trabalho principal do GroupWise é chamada Janela Principal. Najanela principal do
GroupWise, vocé pode ler suas mensagens, agendar compromissos, ver o Calendério, gerenciar
contatos, mudar o modo de execucdo do GroupWise em que esté trabalhando, abrir pastas e
documentos e muito mais.

Cabecalho da Lista
de Pastas e ltens

Arguivo  Editar Mer Acfes |erramentas Janela  Ajuda

L)
J @BlocodeEndere;os E‘ & Qy | NomCorrelov %Novo Camprarmisso = E@Nova Tarefa - 3 | i | -‘ 0 -
o

Lista de Pastas Barra de ferramentas

Mastrar; @

(% Sophis Jones De: Assunto: Data #
- 47 [Caixo de Correin] (5 1 [TabithaHu | Re: ual o horério de sua preferéncia 212003 19:53:08
Thens Erviados g  Xander Daminguez Relatdrios de satisfacdo dos clientes 2/1j2003 19:54:15
[ Calendaria Ele  MiePal Plano de teste finl 2/142003 19:55:41
Cg:::s;tos W] Sophie Jones Flano de teste final 2/1/2003 20:28: 44
[ Lista de verficagéo q Claudia Wong Relatério de status do projeth p... 3/1]2003 10:03:00
E Trabalho em Andamento =l Jason Stevens Esqueci de avisar... 3/1/2003 02:03:06
& Gabinete @ Grace Smith Submeta seu voto para o funfion... 3/1]2003 02:04:17
Lixo = Samantha Murphy P3o de queijo para o lanche «|a ta... 3/1]2003 02:05:34
g Matt Barnard Reunido do projeto 9/1}7003 10:00:00 E
J 7. ’g ‘ % B | J T - (EyResponder ~ 5 Encaminhar -
= Tilie

212003 19:53:08

OF, wamos marcar &s 10:30, el
===5Sophie Jones 2/1/2003 19:52:01 ===
ue tal na préxima terga-feira depais do almogo?
e e e e Jhd
L Selecionado: 1 I Tokal: 10 4
QuickViewer —J Lista de Itens —
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Vocé pode abrir mais de uma Janela Principal no GroupWise clicando em Janelae em NovaJanda
Principal. Esse recurso € (til quando vocé atua como proxy paraoutro usudrio. Vocé pode ver tanto
asuaJanela Principal quanto a Janela Principal que pertence a pessoa paraaqual estd atuando
como proxy. Vocé também pode abrir umadeterminadapastaem umajanelae ver o seu Calendério
em outra. Vocé pode abrir quantas Janelas Principais a memdria do seu computador permitir.

Os componentes basicos da Janela Principal séo explicados a seguir.

Barra de ferramentas

Cabecalho das

Lista de Pastas

A barrade ferramentas permite realizar rapidamente tarefas comuns do GroupWise, como abrir o
Bloco de Enderecos, enviar mensagens de correio e localizar itens. Para obter informagdes sobre
a barra de ferramentas, consulte “ Utilizando a barra de ferramentas’ na pagina 19.

listas de pastas e de itens

O cabecaho da Lista de Pastas e Itens fornece umallista suspensa na qual vocé pode selecionar o
modo do GroupWise a ser executado (Online, de Cache), determinar se desgja abrir acaixade
correio armazenada ou de backup e selecionar uma caixa de correio de proxy. Para obter
informacdes sobre recursos, consulte “ Utilizando modos diferentes do GroupWise’

na pagina 16, “ Armazenando os itens da Caixa de Correio” na pagina 64 e “ Concedendo a outras
pEessoas acesso a sua caixa de correio” na pagina 66.

A Listade Pastas no lado esgquerdo da Janela Principal permite organizar os itens do GroupWise.
Vocé pode criar novas pastas para armazenar itens. Ao lado de cada pasta (exceto das pastas
compartilhadas), é exibido entre colchetes o nimero de itens ndo-lidos. Ao lado da pasta Itens
Enviados, o nimero entre colchetes mostra quantos itens estao pendentes para envio no modo de
Cache. Para obter informagdes sobre as diferentes pastas do GroupWise, consulte “ Utilizando a
Listade Pastas’ na pagina57.

Se desgjar, feche alista de pastas para deixar mais espaco para outras telas, como Calendario, na
JanelaPrincipal. Clique em Ver e, em seguida, clique em Listade Pastas paraabrir ou fechar atela
Lista de Pastas.

Isto € 0 que vocé encontrara em cada uma das pastas padrao:
+ “Pasta Usuério” napagina 14
+ “Pasta Caixade Correio” napagina 14
+ “Pasta Itens Enviados’ napagina 14
+ “Pasta Calendario” napagina 14
+ “Pasta Contatos’ napagina 14
+ “Pasta Listade Verificacdo” napagina 14

*

“Pasta Documentos’ na pagina 15

*

“Pasta Lixo” napégina 15
+ “Pastas compartilhadas’ na pagina 16
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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 Usuério.

Pasta Caixa de Correio

A Caixade Correio & exibe todos os itens recebidos, com excegdo dos itens programados
(compromissos, tarefas e lembretes) aceitos ou recusados. Os itens programados aceitos sdo

movidos para o Calendario.

Pasta Itens Enviados

Pasta Calendario

Pasta Contatos

A pasta Itens Enviados Al exibe 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.

Vejaa seguir uma comparacao entre a pasta de consulta ltens Enviados anterior e apasta Itens

Enviados atual.

Pasta Itens Enviados (atual)

Pasta de consulta Itens Enviados (anterior)

Todos os itens enviados residem nessa pasta, a
menos gque 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 sera mais exibido na pasta ltens
Enviados.

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

Na verdade, nenhum item reside nessa pasta.
Essa é uma pasta Resultados da Pesquisa, o que
significa que uma pesquisa € executada quando
voceé clica na pasta e os resultados dessa pesquisa
(todos os itens enviados) séo exibidos na pasta.
Se vocé apagar um item dessa pasta, o item
original permanecera na pasta original e sera
exibido novamente na proxima vez que a pasta for
aberta.

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

A pasta Calendério [ exibe vérias opcoes de telas de calendério.

Por padrao, a pasta Contatos il representa o bloco de enderegos Contatos Freqlientes no Bloco de
Enderecos. Qualquer modificacado feita na pasta Contatos também é efetuada no bloco de

enderecos Contatos Freqglientes.

Nessa pasta, vocé pode exibir, criar e modificar contatos, recursos, organizacfes e grupos.

Seus proxies nunca verao sua pasta Contatos.

Pasta Lista de Verificacéo

Use apasta Listade Verificagdo -] paracriar umalistadetarefas. Vocé pode mover todos ositens
(mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou compromissos) para essa pasta e organi za-
los na ordem desegjada. Cadaitem possui uma caixa de selecéo que vocé pode desmarcar amedida
gue concluir ositens.
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Pasta Documentos

Pasta Lixo

Vejaa seguir uma comparagdo entre a pasta Lista de Verificagdo e a pasta de consulta Lista de
Tarefas (encontrada nas versdes anteriores do GroupWise).

Pasta Lista de Verificacao

Pasta Lista de Tarefas

Essa pasta contém os seguintes itens:
+ ltens que vocé moveu para essa pasta
+ Itens que vocé publicou nessa pasta

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

Qualquer tipo de item pode residir nessa
pasta.

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

Os itens da lista de verificacdo nédo sdo
exibidos na Lista de Tarefas do Calendario.

Na verdade, nenhum item reside nessa pasta.
Essa é 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) séo exibidos na
pasta. Se vocé apagar um item dessa pasta, o item
original permanecera na pasta original e sera exibido
novamente na préxima vez que a pasta for aberta.

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

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

As datas de término sdo 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
Calendéario e podem ser marcadas como Concluido
no Calendario.

As tarefas vencidas sao exibidas em vermelho no
Calendario.

As referéncias de documentos sdo organizadas na pasta Documentos I=! para que vocé possa

localizé-las facilmente.

A pasta Documentos pode conter apenas documentos. Se qualquer outro tipo de item for movido
para essa pasta por um cliente do GroupWise de uma versdo anterior a 5.5, o item sera apagado.

Todas as mensagens de correi o, recados, compromissos, tarefas, documentos e lembretes apagados
S350 armazenados na pasta Lixo . Ositens do Lixo podem ser vistos, abertos ou devolvidos a sua
Caixade Correio até que o Lixo seja esvaziado. (Ao esvaziar o Lixo, vocé remove do sistema 0s

itens contidos nele.)

Vocé pode esvaziar 0 Lixo inteiro ou apenas os itens selecionados. O Lixo pode ser esvaziado
manualmente. O administrador do sistema pode especificar que o0 Lixo seja automaticamente

esvaziado periodicamente.
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Pastas compartilhadas

Lista de Itens

QuickViewer

Uma pasta compartilhada & é como qual quer outra pasta do Gabinete; no entanto, outras pessoas
tém acesso aela. Vocé pode criar pastas compartil hadas ou compartilhar pastas pessoais existentes
no Gabinete. Escolha com quem desegja compartilhar a pasta e quais direitos seréo concedidos a
cada usuério. Os usuarios poderdo, entdo, publicar mensagens na pasta compartilhada, arrastar
itens existentes para a pasta e criar processos de discussao. Vocé ndo pode compartilhar pastas do
sistema. As pastas Gabinete, Lixo e Trabalho em Andamento sdo pastas do sistema.

A Listade Itens, no lado direito da Janela Principal, exibe recados, mensagens de correio,
compromissos, lembretes, tarefas e referéncias de documentos. Vocé pode classificar a Listade
Itens clicando em um cabecal ho de coluna. Parainverter a ordem de classificagao, clique no
cabecalho da colunanovamente. Para obter informac6es sobre os icones utilizados com diferentes
itens, consulte “ {cones que aparecem ao lado de itens na Caixa de Correio e no Calendario”

na pagina 18.

O QuickViewer é aberto abaixo da Listade Pastas e de Itens. Vocé pode examinar rapidamente os
itens e seus anexos no QuickViewer em vez de abrir cadaitem em outrajanela. Para obter
informagBes sobre 0 QuickViewer, consulte “ Lendo itens no QuickViewer” na pégina 37.

Utilizando modos diferentes do GroupWise

Modo Online

Existem duas maneiras diferentes de executar o cliente do GroupWise: modo Online e modo de
Cache.

Vocé pode executar o GroupWise em qualquer um desses modos, ou o administrador do sistema
pode exigir que voceé utilize apenas um determinado modo.

A maioriados recursos do GroupWise esta disponivel em ambos os modos, com algumas excegoes.
As associacdes as notificacdes de outros usuarios ndo estdo disponiveis no modo de Cache.

Ao utilizar o modo Online, vocé é conectado a sua agéncia postal narede. Sua caixa de correio
mostra as mensagens e as informagdes armazenadas em sua caixa de correio da rede (também
chamada de Caixa de Correio Online). O modo Online fica continuamente conectado a sua caixa
de correio darede. No modo Online, se 0 Agente Postal for encerrado ou se asua conexdo derede
falhar, vocé perdera temporariamente a conex&o com sua caixa de correio.

Utilize esse modo caso ndo hajamuito tréfego narede ou caso voceé use vérias estaces de trabal ho
diferentes e ndo queirafazer o download de uma caixa de correio local para cadaumadelas.
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Modo de Cache

O modo de Cache armazena uma cOpia da sua caixa de correio darede, incluindo mensagens

e outras informages, em sua unidade local. |sso permite que voceé utilize o GroupWise,
independentemente da di sponibilidade da rede ou do Agente Postal. Como vocé ndo esta conectado
arede o tempo todo, esse modo reduz o trafego narede e proporciona o melhor desempenho.
Uma conexao é estabel ecida automati camente pararecuperar e enviar novas mensagens. Todas as
atualizacOes sdo realizadas em segundo plano para que seu trabalho ndo seja interrompido.

Para utilizar o modo de Cache, ainstalacéo do cliente deve ser a padréo e ndo umainstalacdo de
estacéo de trabal ho.

Utilize esse modo se houver espago em disco suficiente na unidade local para armazenar a caixa
decorreio.

Diversos usuarios podem configurar suas Caixas de Correio em Cache em um Unico computador
compartilhado.

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

Se 0 espago em disco for limitado, vocé pode restringir o download dos itens para a caixade
correio local. Vocé pode especificar que desegja receber apenas alinha de assunto ou determinar
um limite de tamanho.

Para obter mais informagdes sobre a configuragdo do Modo de Cache, consulte o Capitulo 8,
“Utilizando o modo de Cache’, na pagina 87.

Nocbes basicas sobre a Caixa de Correio

Todos os itens, enviados ou recebidos, sdo armazenados na Caixa de Correio do GroupWise. Para
exibir rapidamente apenas os itens recebidos, enviados, publicados ou de rascunho, clique em uma
definicdo nalista suspensa Tela. Vocé pode limitar ainda mais os itens a serem exibidos na Caixa
de Correio, utilizando filtros. Consulte Capitulo 6, “Gerenciando a Caixa de Correio”,

na pagina 57 para obter mais informagdes.

Vocé pode organizar as mensagens movendo-as para pastas no Gabinete e, além disso, pode criar
novas pastas, conforme necessario. Consulte “ Utilizando a Lista de Pastas’ na pagina 57 para
obter mais informages.

Vocé também pode designar categorias as mensagens a fim de organizé-las. Cada categoria é
exibida com uma cor diferente na Caixa de Correio. E possive filtrar por categorias.

Itens em negrito na Caixa de Correio

Todos ositens ndo abertos da sua Caixade Correio ficam em negrito para g udar vocé aidentificar
facilmente quais itens e documentos ainda néo foram lidos. O icone que aparece ao lado de um
item também indica se ele jafoi aberto.

Os processos de discussdo comprimidos seréo marcados com texto em negrito se houver itens ndo
lidos no processo. 1sso poupa 0 tempo de expandir cada processo para verificar se existem itens
recém-publicados.

Os itens enviados também aparecerdo em negrito paraindicar que estéo nafila, mas que o upload
aindanao foi feito, quando informagbes de status sobre o item que esta sendo entregue ndo tiverem
sido recebidas ou quando ositens ainda néo tiverem sido transferidos para a Internet.
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fcones 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 significado de cada icone.

icone

Descrigao

¥ o o B,

Ao

(R

Quando esta ao lado de um item enviado no modo de Cache, o icone [ indica que
o item foi colocado na fila, mas que o upload da fila néo foi feito. Depois que o upload
do item tiver sido feito, esse icone indicara que as informacdes de status nao foram
recebidas sobre o item que esta sendo entregue a agéncia postal de destino ou que
ndo foram transferidas para a Internet.

Quando exibido ao lado da pasta Itens Enviados, o icone T indica que existe pelo
menos um item na fila, mas que o upload ainda nao foi feito.

E exibido ao lado de um item enviado. Se o item tiver sido aberto por pelo menos
uma pessoa, esse icone sera exibido até que todos os destinatarios tenham 1)
aberto a mensagem, o recado ou o lembrete; 2) aceitado o compromisso ou 3)
concluido a tarefa.

E exibido ao lado de um item enviado. No foi possivel entregar o item & agéncia
postal de destino ou transferi-lo para a Internet.

E exibido 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 estdo incluidos no item.

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

Item de rascunho.

E exibido ao lado de um item enviado.

E exibido ao lado de um item ao qual vocé respondeu.
E exibido ao lado de um item que vocé encaminhou.

E exibido ao lado de um item que vocé delegou.

E exibido ao lado de um item ao qual vocé respondeu e que encaminhou.

E exibido ao lado de um item ao qual vocé respondeu e que delegou.

E exibido ao lado de um item que vocé encaminhou e delegou.

E exibido ao lado de um item ao qual vocé respondeu, que encaminhou e que

delegou.

Item publicado.
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icone Descricdo

# 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 ndo 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.

CECEE Lembrete ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
CECEC Lembrete aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
Recado né&o aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
B Recado aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

St O remetente solicitou resposta a este item. O item pode ter uma prioridade baixa,
normal ou alta.

E exibido em uma Pesquisa por Horario Disponivel. Se ele for exibido & esquerda de
um nome de usuario ou de um recurso, clique em um horario programado ao lado
do nome do usuario ou do recurso na guia Horarios Individuais para mostrar mais
informag6es sobre o compromisso na caixa abaixo. Entretanto, o usuario ou o
proprietario do recurso deve conceder a vocé, na Lista de Acesso, direitos Ler para
0 compromisso antes que o icone seja exibido. Consulte “Adicionando e removendo
direitos e nomes de proxy da Lista de Acesso” na pagina 67.

=

E exibido no Calendario; indica que um alarme foi definido para o item.

i E exibido no Calendario; indica que o item é um lembrete, uma tarefa ou um
compromisso de grupo.

E exibido no Calendario; indica que o item esta marcado como particular.

&

E exibido no Calendario; indica que vocé recusou o item, mas ndo o apagou.

&

Utilizando a barra de ferramentas

Utilize abarradeferramentas paraacessar 0sinlmeros recursos e as varias opgoes do GroupWise.
A barra de ferramentas |localizada na parte superior de uma pasta ou de um item é contextual;
elamuda parafornecer as opcfes mais necessarias ao local.
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Utilizando teclas de atalho

Vocé pode usar vériasteclas de atalho no GroupWise por motivos de acessibilidade ou para poupar
tempo durante aexecucao de diversas operagoes. A tabelaaseguir relacionaal gumas dessastecl as,
0 que elas fazem e o contexto no qual funcionam.

Tecla Acéo Onde funciona

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

F5 Atualizar a tela Janela Principal, Calendario

Ctrl+A Selecionar todos os itens; Lista de Itens, texto

selecionar todo o texto

Ctrl+B Colocar um texto em negrito Em textos

Ctrl+C Copiar um texto selecionado Em textos

Ctrl+F Abrir a caixa de didlogo Encontrar  Janela Principal, Calendario, item, caixa

de didlogo

Ctrl+l Colocar um texto em italico Em textos

Ctrl+M Abrir uma nova mensagem de Janela Principal, Calendério, item, caixa
correio de dialogo

Ctrl+O Abrir a mensagem selecionada Lista de Itens

Ctrl+P Abrir a caixa de dialogo Imprimir Janela Principal, item

Ctrl+Q Ativar e desativar o QuickViewer Janela Principal, Calendario

Ctri+R Marcar o item selecionado como Lista de Itens
néo-lido

Ctrl+S Gravar um rascunho na pasta Em um item

Trabalho em Andamento

Ctrl+U Sublinhar um texto Em textos
Ctrl+VvV Colar um texto selecionado Em textos
Ctrl+X Cortar um texto selecionado Em textos
Ctrl+z Desfazer a Ultima acao Em textos
Ctrl+Enter Abrir o item selecionado Lista de Itens
Ctrl+Shift+seta para  Selecionar um texto ou uma Em textos

a esquerda palavra por vez

ou

Ctrl+Shift+seta para
a direita

Ctrl+Shift+A Abrir um novo compromisso Janela Principal, Calendario, item, caixa
de dialogo
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Tecla Acéo Onde funciona
Ctrl+Shift+T Abrir uma nova tarefa Janela Principal, Calendario, item, caixa
de didlogo
Ctrl+Shift+R Abrir um novo lembrete Janela Principal, Calendario, item, caixa
de dialogo
Ctrl+Shift+P Abrir um novo recado Janela Principal, Calendario, item, caixa
de didlogo
Alt+F4 Na Janela Principal ou no Janela Principal, Calendario, item, caixa
Calendario, sair do GroupWise de didlogo
Em um item, sair do item
Em uma caixa de didlogo, sair da
caixa de dialogo
Alt + [letra] Ativar a barra de menus (use as Janela Principal, Calendario, item
letras sublinhadas nos nomes dos
menus)
Alt+Enter Mostrar as propriedades do item Lista de Itens

Shift+seta para a
esquerda

ou

Shift+seta para a
direita

Shift+End
ou

Shift+Home

Shift+[letra]

Tab

Shift+Tab

Ctrl+Tab

Ctrl+Enter

selecionado

Selecionar um caractere de texto
por vez

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

Na Lista de Pastas, Shift + a
primeira letra do nome da subpasta
vai para a subpasta

Percorrer campos, botdes e areas
Inverter a ordem usada para
percorrer campos, botdes e areas

Em um texto, recuar o texto

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

Enviar o item

Em textos

Em textos

Lista de Pastas

Janela Principal, Calendario, item, caixa

de dialogo

Janela Principal, Calendario, item, caixa

de didlogo

Em textos, caixa de dialogo

Janela Principal, item
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Obtendo mais informacgdes

Vocé podera aprender mais sobre o GroupWise consultando os seguintes recursos:
+ “Ajudaonling’ napéagina 22
+ “Pagina de documentacédo do GroupWise 6.5 naWeb" na pagina 22
+ “Comunidade GroupWise Cool Solutions naWeb” na pagina 22

Ajuda online

A documentacéo completa do usuério esta disponivel na Ajuda. Na Janela Principal, cliqgue em
Ajuda, clique em Tépicos daAjudae utilize as guias Conteido, indice ou Pesquisar paralocalizar
0s tépicos da g uda desejados.

Para usar a Ajuda com o cliente do GroupWise, vocé precisainstalar o Internet Explorer versdo
4.X ou superior.

Pagina de documentacdo do GroupWise 6.5 na Web

Para acessar este guia do usuario e aampla documentagéo sobre a administracao do GroupWise,
vaparaaareado GroupWise 6.5 no site de Documentacéo da Novell (http://www.novell.com/
documentation/Ig/gw65/docui/index.html).

Este guiatambém esta disponivel no cliente do GroupWise. Para obté-lo, cliqgue em Ajudae, em
seguida, clique em Guia do Usuario.

Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web

Na comunidade GroupWise Cool Solutions, vocé encontraradicas, truques, artigos sobre recursos
e respostas a perguntas freqlentes. Na Janela Principal, clique em Ajudae, em seguida, cliqgue em
Comunidade da Web do Cool Solutions, ou va para http://www.novell.com/cool sol utions/gwmag
(http://www.novell.com/cool sol utions/gwmag).
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Efetuando login no GroupWise

Esta secdo contém informacdes sobre opcdes de login e senhas do GroupWise®.
+ “Efetuando login no GroupWise” na pagina 23

+ “Designando senhas para sua Caixa de Correio” na pagina 24

Efetuando login no GroupWise

Ao iniciar o GroupWise, vocé podera ser solicitado adigitar informages como sua senha, 0
endereco TCP/IP do agente postal e assim por diante. Essa caixade didogo deinicializacdo muda
de acordo com asinformacfes de que 0 GroupWise precisa para abrir a Caixade Correio e com o
modo do GroupWise no qual vocé efetuou login.

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

+ “Efetuando login na Caixa de Correio” napéagina 23

+ “Efetuando login na sua Caixa de Correio da estacéo de trabalho de outro usuério”
na pagina 24

Efetuando login na Caixa de Correio
1 Inicie o GroupWise.

Se néo tiver especificado uma senha para sua Caixa de Correio e 0 GroupWise néo precisar
deinformacfes adicionais, vocé ignoraraacaixade didlogo Inicializagdo e 0 GroupWise sera
mostrado.

Paraforcar aexibicéo da caixa de didlogo Inicializacdo do GroupWise no Linux, clique o
bot&o direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabal ho, clique em Propriedades e
na guia Executar. No campo Comando apos o nome do executavel do GroupWise, digite um
espaco, digite -@u ? e clique em OK.

Para obter informagdes sobre outras opcdes de inicializagdo, consulte “ Utilizando opgdes de
inicializagdo” na pégina 95.

2 Seumasenhafor solicitada, digite-a na caixa Senha.

3 Cligue no modo do GroupWise em que vocé esta efetuando login e digite informagdes
adicionais necessdrias, como 0 caminho para aagéncia postal, o endereco TCP/IP, a portado
agente postal e o caminho para a caixade correio de Cache.

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

4 Cliqueem OK.
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Efetuando login na sua Caixa de Correio da estacdo de trabalho de outro usuario

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 estacéo de trabalho dele.

1

2
3
4

Efetue login narede com seu proprio |ID de usuério.
ou

Paraforcar a exibi¢éo da caixa de didlogo Inicializagdo do GroupWise no Linux, clique o
bot&o direito do mouse no icone do GroupWise na érea de trabalho, clique em Propriedades e
na guia Executar. No campo Comando apds 0 nome do executavel do GroupWise, digite um
espaco, digite -@u ? e clique em OK.

Inicie o GroupWise.
Digite 0 seu ID de usuério no campo ID do Usuario.

Cligue no campo Senha, digite a sua senha e clique em OK.

Designando senhas para sua Caixa de Correio

Vocé pode designar uma senha para a Caixade Correio. As senhas do GroupWise fazem distingéo
entre maiUsculas e mindsculas (por exemplo, quarta-feira é diferente de QUARTA-FEIRA). Se
esquecer sua senha, vocé ndo terd acesso a nenhum de seus itens.

*

“ Adicionando, mudando e removendo a senha’ na péagina 24

Adicionando, mudando e removendo a senha

*

*

*

“Adicionando umasenha’ na pagina 24
“Mudando sua senha’ na pagina 24

“Removendo sua senha’ na pagina 25

Adicionando uma senha

1

2
3
a4

Mudando sua senha

Na Janela Principal, cligue em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgoes.
Cligue em Seguranga e clique na guia Senha.
No campo de texto Nova Senha, digite a senha.

No campo detexto Confirmar Nova Senha, digite asenha, cliqueem OK e, em seguida, clique
em Fechar.

Na Janela Principal, cligue em Ferramentas e, em seguida, clique em Opgoes.

2 Clique em Seguranca e clique na guia Senha.

3 No campo de texto Senha Antiga, digite a senha que vocé deseja mudar e pressione atecla

Tab.
No campo de texto Nova Senha, digite a nova senha.

No campo de texto Confirmar Nova Senha, digite anova senhaoutravez, cliqueem OK eem
Fechar.
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Removendo sua senha
1 Clique em Ferramentas e em Opcdes.
2 Clique em Seguranca e clique na guia Senha.
3 Digite asenhaantiga e clique em OK.
4 Clique em Limpar Senha
5

Cligue em OK e em Fechar.
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Trabalhando com itens da Caixa de Correio

O GroupWise® oferece muitas opgdes para enviar e receber diferentes tipos de e-mail.
+ “Nogbes bésicas sobre os tipos de itens do GroupWise” na pagina 27
+ “Enviando e recebendo itens’ na pagina 28
+ “Utilizando o roteamento” na pagina 31
+ “Anexando arquivos’ na pagina 32
+ “Gerenciando itens enviados’ na péagina 34

+ “Gerenciando itens recebidos’ na pégina 36

Nocdes basicas sobre os tipos de itens do GroupWise

Todo diavocé 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 € utilizada para a correspondéncia basica, como um memorando ou
uma carta.

Compromisso

Os compromissos permitem convidar pessoas e programar recursos para reunides ou eventos.
Vocé pode programar adata, o horario e o local dareunido. Use os compromissos publicados para
agendar eventos pessoais, como uma consulta médica, um lembrete para dar um telefonemaem
um determinado horario etc. Os compromissos sdo exibidos no Calendario. Consulte
“Programando compromissos’ na pagina 45.

Tarefa

As tarefas permitem que vocé inclua um item de tarefa pendente em seu Calendario ou no
Calendario de outra pessoa. Vocé pode programar uma data de término paraatarefaeincluir uma
prioridade (como A1l). As tarefas ndo-concluidas sdo transferidas para o dia seguinte. Consulte
“Enviando tarefas’ na pagina48.

Dica: Vocé também pode criar uma lista de verificagdo ndo associada ao Calendario. Nesse tipo de lista de
verificagdo, qualquer tipo de item (correio, compromisso, tarefa, lembrete, recado) pode ser utilizado. Para
obter informag8es, consulte “Criando uma lista de verificacdo” na pagina 40.
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Lembrete

Um lembrete é publicado em uma data especifica no seu Calendario ou no Calendario de outra
pessoa. Utilize lembretes paralembrar vocé mesmo ou outras pessoas de prazos, feriados, dias de
folga, etc. Oslembretes publicados sdo Uteis para ajudar alembrar de aniversérios, férias, dias de
pagamento e assim por diante. Consulte “ Enviando lembretes’ na pagina 51.

Recado

Os recados ajudam vocé ainformar outras pessoas sobre uma ligacéo telefénica ou visita.

Vocé podeincluir informagdes como o nome da pessoaque ligou, o telefone, aempresa, aurgéncia
daligagdo, etc. N&o é possivel atender uma ligagdo a partir de um recado. Consulte “ Enviando
recados’ na pagina 29.

Enviando e recebendo itens

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Enviando mensagens de correio” napagina 28
+ “Enviando recados’ na pagina 29
+ “Mudando afonte dos itens enviados’ na pagina 30

+ “Adicionando uma assinatura ou um vCard aitens enviados’ na pagina 30

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 copia oculta para outros usuérios.

Vocé também pode anexar arquivos, referéncias de documentos, sons, filmes e objetos OLE
as suas mensagens de correio.

CC (Cépia Carbono)

Os destinatéarios de copia carbono (CC) recebem uma copia de um item. Destinatarios CC sdo
usudrios que se beneficiam das informagdes contidas em um item, mas ndo sdo afetados pelo item
nem sdo diretamente responsaveis por ele. Todos os destinatérios podem ver que uma copia
carbono foi enviada. Eles também podem ver os nomes dos destinatarios CC.

CO (Copia Oculta)

Os destinatérios de copia oculta (CO) recebem uma copia de um item. Outros destinatarios nao
recebem informacdes sobre copias ocultas. Apenas o remetente e o destinatério da copia oculta
sabem que a copiafoi enviada. Se um destinatario responder e escolher Responder a Todos, 0
destinatério da copia oculta ndo recebera a resposta.

1 Cl ique em MNova Mensagem

- | nabarrade ferramentas.

Vocé pode selecionar umaoutratela de correio clicando na seta para baixo
2 NacaixaPara, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuérios adicionais. Se necessario, digite nomes de usuérios nas caixas CC e CO.

em E'E Mowa Mensagem

ou

Para selecionar nomes de usuérios em umalista, clique em Enderego nabarrade ferramentas,
clique duas vezes em cada usuario e, em seguida, clique em OK.
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3 Paramudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em M e, em seguida,
cliqgue em um nome.

4 Digite um assunto.
5 Digite umamensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar essa mensagem uma mensagem de alta
prioridade, solicitar uma resposta dos destinatérios, entre outras; basta clicar na guia Opgdes
de Envio.

Se desgjar, vocé podera mudar a fonte do texto da mensagem. Para obter informacdes,
consulte “Mudando afonte dos itens enviados’ na pagina 30.

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

7 Nabarrade ferramentas, clique em Enviar.

Enviando recados

Um recado é um lembrete que vocé pode enviar para notificar outros usuarios do GroupWise de
chamadas que receberam enquanto estavam fora do escritério ou néo disponiveis. Os recados sao
armazenados na Caixa de Correio do destinatario. N&o é possivel atender umaligagdo a partir de
um recado.

Vocé pode transformar os recados recebidos em tarefas, lembretes ou outras telas de itens
publicados. Dessa forma, podera deixar um registro da conversa na data em que ela ocorreu
(Ilembrete) ou criar um item de tarefa pendente a ser concluido mais tarde (umatarefa).

1 Clique em Arquivo, em Novo e, em seguida, cligue em Recado.
Vocé pode inserir um botdo Novo Recado na barra de ferramentas.

2 NacaixaPara, digite um nome de usuério e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuérios adicionais. Se necessario, digite nomes de usuarios nas caixas CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuérios em umalista, clique em Enderego nabarrade ferramentas,
clique duas vezes em cada usuario e, em seguida, clique em OK.

3 Digite 0 nome, a empresa e o telefone de quem ligou.
4 Selecione os quadros de selecdo que se aplicam a esse recado.
5 Digite amensagem na caixa Mensagem.

Se desgjar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “ Mudando
afonte dositens enviados’ na pagina 30.

6 Paramudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em u €, em seguida,
cliqgue em um nome.

7 Nabarrade ferramentas, clique em Enviar.
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Mudando a fonte dos itens enviados

O destinatario de um item vera as mudancas feitas natela Texto Puro se ele também usar essatela
paravisualizar o item. O destinatério de um item verd as mudancas feitasnatelaHTML seele
também usar essatela para visualizar o item. Convém permitir que o destinatério saiba em qual
tela vocé compls o item.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:
+ “Mudando afonte natela Texto Puro” napagina 30

¢ “Mudando afonte natelaHTML" na pagina 30

Mudando a fonte na tela Texto Puro

1 Emum item aberto que vocé esteja compondo, clique em Ver e, em seguida, clique em
Texto Puro.

2 Clique na caixa Mensagem.

3 Clique em Editar, em Fonte e, em seguida, clique em Fonte novamente.
4 Selecione umafonte e um estilo de fonte.

5 Selecione um tamanho.

6 Selecione as outras opgdes que desgja mudar e clique em OK.

Vocé também pode aplicar negrito, italico ou sublinhado em partes do texto usando os botdes da
barra de ferramentas.

Mudando a fonte na tela HTML
1 Noitem aberto que vocé estd compondo, clique em Ver e, em seguida, clique em HTML.

2 Useabarrade ferramentas HTML para mudar a fonte, adicionar cores de segundo plano,
adicionar imagens e muito mais.

Talvez vocé precise redimensionar atelado item horizontalmente paraver todos os botdes dabarra
deferramentasHTML.

E possivel definir uma fonte padréo para os itens compostos natela HTML . Para obter
informagdes, consulte “Vendo e compondo itensem HTML” na pagina 42.

Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens enviados

Utilize Assinaturas parainserir uma assinatura ou uma marca de identificacéo no final dositens
enviados. Por exemplo, vocé pode fazer com que o GroupWise insira automaticamente seu nome,
telefone e endereco de e-mail na parte inferior de cada item enviado.

Vocé também pode fazer com que o GroupWise adicione automaticamente um vCard*, ou cartao
devisitasvirtual, ao final das mensagens. O GroupWise pesqguisa suas informagdes de usuario no
Bloco de Enderecos e as insere no final das mensagens que vocé enviar.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Nogdes bésicas sobre arquivos vCard” na pagina 31

+ “Adicionando uma assinatura ou um vCard aitens’ na pagina 31
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Nocdes basicas sobre arquivos vCard

vCards sdo cartfes de visitas el etronicos, formatados de acordo com os padrdes definidos pelo
Internet Mail Consortium. Um arquivo vCard tem a extensdo .vcf e pode ser adicionado aositens
dee-mail enviados. Empresas deterceiros criam softwares que vocé pode utilizar paracriar vCards
gue incluem textos, gréficos e sons. Quando vocé usa 0 GroupWise paragerar o vCard, €le usaas
informacdes dos campos da listagem do Bloco de Enderecos.

Paraver um vCard anexado a um item, clique o botdo direito do mouse no item e clique em
Ver Anexo.

Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens

Utilizando o

1 Paraespecificar umaassinaturageral paratodos ositens, clique em Ferramentas, em Opcoes
e, em seguida, em Enviar.

2 Clique naguia Assinatura.
3 Cligue em Cartéo de Visitas Eletronico (vCard) ou em Assinatura.

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

ou

Caso tenha sel ecionado vCard, especifique um arquivo .vcf ou deixe o campo vazio paraque
0 vCard use as informagdes da listagem do Bloco de Enderecos.

5 Clique em uma op¢éo de assinatura.
6 Cliqueem OK.

Vocé pode ter uma assinaturae um vCard ao mesmo tempo. Se vocé escolher os dois, aassinatura
serd utilizada por padréo.

roteamento

Utilize o roteamento para enviar umamensagem de correio ou umatarefa a varios usuarios
consecutivamente. Vocé determina a ordem da rota. Quando um usuério marca o item roteado
como Concluido, esse item € enviado ao préximo usuério darota.

Se o item roteado contiver anexos, cada usuério darota poderaver e adicionar comentarios aeles.
Quando adicionados aum anexo, 0s comentarios sa0 vistos por todos os usudrios subseqiientes da
rota. O usuario final da rota vera todos os comentérios adi cionados.

Vocé pode monitorar o status de um item roteado enviado por vocé verificando as Propriedades do
item. Quando vocé enviar um item roteado para um enderego externo, ele serd automaticamente
marcado como Concluido (pois o destinatario externo ndo podera marcé-10) e sera enviado parao
préximo usuério narota.

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

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
¢ “Criando um item roteado” na pagina 32

+ “Concluindo um item roteado” na pagina 32
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Criando um item roteado

a4
5

Abra uma mensagem de correio ou umatarefa.
Cligue em Enderego e, em seguida, clique em Roteamento.
Selecione nomes de usuérios na caixa de didlogo Seletor de Enderecos.

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

Digite um assunto e a mensagem.

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Concluindo um item roteado

1
2

5

Ao concluir a designacdo ou as instrucdes do item roteado, abra o item.

Sevocé precisar ver e editar um anexo do item roteado, abra o anexo no aplicativo associado,
facaas mudancase grave o arquivo. O arquivo € gravado no diretério de arquivostemporarios
do computador. Nao mude o caminho; sefizer isso, suas mudancas néo serdo incluidas quando
o item roteado for enviado para o préximo destinatario. Feche o aplicativo.

Importante: Para que vocé possa editar anexos de um item roteado, o cliente do GroupWise 5.5
Enhancement Pack ou posterior precisa estar instalado.

No item, selecione A¢des, clique em Marcar Concluido e, em seguida, clique em OK.
Vocé também pode marcar a caixa de selecdo Concluido no cabegal ho do item.

Se 0 remetente exigir uma senha para a conclusdo do item, digite sua senha do GroupWise
ecliqgueem OK.

O item é enviado para 0 proximo usuério darota.

Cligue 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, em um disquete ou em uma unidade darede. Os
destinatérios podem abrir, gravar, exibir ou imprimir o arquivo anexado. Se vocé mudar o arquivo
anexado apés té-lo enviado, os destinatérios ndo verdo as mudangas.

Se vocé anexar um arquivo gue esteja protegido por senha, o destinatario ndo podera abrir nem
exibir o anexo sem digitar a senha.

Esta se¢cdo contém os seguintes tépicos:

*

*

*

“Anexando um arquivo aum item” napégina 33
“Vendo arquivos anexados’ na pagina 33

“Abrindo arquivos anexados’ na pégina 33
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Anexando um arquivo a um item
1 Abraum novo item.
2 Preenchaas caixas Para, Assunto e Mensagem.
3 Cligue em Arquivo, em Anexar Arquivo e selecione o(s) arquivo(s) que desgja enviar.

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

4 Cliqueem OK.

5 Nabarra de ferramentas, clique em Enviar.

Mover ou apagar um arquivo de uma unidade de rede ou de disco néo afetara o arquivo anexado
aum item e enviado.

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

Vendo arquivos anexados

Quando vocé clicaem um arquivo anexado, o anexo € mostrado no painel de mensagem por meio
de um viewer. Em geral, isso € mais rapido do que abrir o anexo; no entanto, o0 anexo pode ndo
estar formatado adequadamente. Se o tipo de anexo ndo for suportado, vocé recebera uma
mensagem de erro.

1 Abraoitem que contém o anexo.
2 Clique no anexo.
ou

Cligue 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 natela, clique em Arquivo, em Anexoseem
Ver.

Abrindo arquivos anexados

Quando vocé abre um arquivo anexado clicando duas vezes nele, o GroupWise determina o
aplicativo correto paraessaoperacdo. Vocé pode aceitar o aplicativo sugerido ou digitar o caminho
e 0 nome de arquivo de outro aplicativo.

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

Se vocé ndo vir um icone representando o anexo natela, clique em Arquivo, em Anexos e em
Abrir.

Trabalhando com itens da Caixa de Correio 33



Gerenciando itens enviados

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Confirmando a entrega de itens enviados’ na pagina 34
+ “Exibindo itens enviados’ na pagina 34
+ “Reenviando itens’ na pagina 34
+ “Recolhendo itens enviados’ na pagina 35
+ “Verificando o status de um item” na pagina 35

+ “Solicitando uma resposta para os itens enviados” na pagina 36

Confirmando a entrega de itens enviados

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

Monitorando um item enviado

Vocé pode verificar o status najanela Propriedades de qualquer item quetiver enviado. Para obter
informagBes, consulte “ Verificando o status dos itens’ na pagina 35.

Recebendo uma notificacdo quando o item é aberto ou apagado

Vocé pode receber uma notificagdo quando o destinatario abrir ou apagar umamensagem, recusar
um compromisso ou concluir umatarefa.

Solicitando uma resposta

Vocé pode informar o destinatario de um item de que vocé precisa de umaresposta. O GroupWise
adicionaumafrase ao item, indicando que umaresposta € solicitada, e muda o icone paraumaseta
dupla na Caixa de Correio do destinatario. Para obter informagdes, consulte “ Solicitando uma
resposta para os itens enviados’ na pagina 36.

Exibindo itens enviados

Vocé pode exibir ositensjaenviados. Por exemplo, vocé podeler umitem enviado, reenviélo com
ou sem corregdes e, em alguns casos, recolhé-lo (se ele ainda ndo tiver sido aberto pelo
destinatério).

1 Nalistade Pastas, clique na pasta Itens Enviados dp.

Todos os itens enviados residem nessa pasta, a menos que sejam movidos para uma pasta que ndo
segjaapasta Caixade Correio ou Calendario. Se um item enviado for movido paraoutrapasta, ele
ndo serdmais exibido na pastaltens Enviados. Paraexibir itens enviados que foram movidos para
outras pastas, abra essas pastas.

Reenviando itens

34

Utilize Reenviar para enviar um item pela segunda vez, talvez com corregoes.
1 NalListade Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique o botéo direito do mouse no item a ser reenviado e, em seguida, clique em Reenviar.

3 Seoitem tiver umadata automética, clique em Esta Instancia ou em Todas as | nstancias.
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4 Faga as mudangas no item, se necessario, e clique em Enviar na barra de ferramentas.
5 Cligue em Sim pararecolher o item original.

ou

Cligue em N&o para deixar o item original.

Vocé pode verificar as Propriedades do item original paraver se 0 GroupWise conseguiu
recolhé-lo. Na Caixade Correio, clique o botdo direito do mouse no item e, em seguida, clique em
Propriedades. As mensagens de correio e os recados nédo poderdo ser recolhidos sejativerem sido
abertos.

Recolhendo itens enviados

Utilize Apagar pararecolher um item enviado da Caixa de Correio do destinatério. Vocé pode
recol her uma mensagem de correio ou um recado enviado aos destinatérios que aindando abriram
o item. VVocé pode recolher um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a qualquer momento.

1 NalListade Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique o botéo direito do mouse no item a ser recolhido e, em seguida, clique em Apagar.
3 Selecione a opgéo adequada.

4 Sevocétiver selecionado este item pararecolhé-lo das caixas de correio de outros
destinatérios, podera digitar um comentario para os destinatarios, explicando por que o item
foi recolhido.

5 Cliqueem OK.

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

Verificando o status dos itens

A janela Propriedades permite verificar o status de qualquer item enviado por vocé. Por exemplo,
voceé pode ver quando um item foi entregue e quando o destinatario o abriu ou apagou. Se um
destinatério tiver aceitado ou recusado um compromisso eincluido um comentério, vocé veraesse
comentario najanelaPropriedades. Vocé também verd se um destinatario marcou umatarefacomo
concluida.

A janela Propriedades também mostra informac8es sobre os itens recebidos. VVocé pode ver quem
mais recebeu o item (exceto no caso de destinatérios de copiaoculta), o tamanho eadatade criacéo
dos arquivos anexados e outras informacdes.

Vocé pode gravar e imprimir as informagdes de status de um item.
Esta se¢do contém os seguintes topicos:

+ “Verificando o status de um item” na pagina 35

+ “Gravando as informacdes de status de um item” na pagina 36

+ “Imprimindo as informacfes de status de um item” na pégina 36

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 ao lado de um item também podem fornecer informagdes Uteis de status. Consulte
“lcones que aparecem ao lado de itens na Caixa de Correio e no Calendario” na pagina 18.
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Gravando as informacgdes de status de um item

1
2

3

Cligue o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Propriedades.
Cligue em Arquivo e, em seguida, clique em Gravar como.

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

Cligue em Gravar.

Imprimindo as informac¢des de status de um item

1
2

Cligue o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Propriedades.

Cligue o botdo direito do mouse na janela Propriedades e, em seguida, clique em Imprimir.

Solicitando uma resposta para os itens enviados

1

3

Para solicitar umaresposta paraum item, abraatelado item, clique na guia Opgdes de Envio
€, em seguida, clique em Geral.

ou

Para solicitar uma resposta para todos os itens enviados, clique em Ferramentas, em Opcdes
e, em seguida, em Enviar.

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

O destinatario vera £ 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.

Cligue em OK.

Gerenciando itens recebidos

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

Na Caixa de Correio, vocé pode ler itens, responder aos itens e encaminhar itens recebidos.

Para organizar ositens, designe a eles categorias ou crie uma lista de verificagdo. Vocé pode
delegar tarefas e compromissos a outros usuarios. Vocé também pode administrar e-mails
indesgjados da Internet com o Gerenciamento de Mensagens |ndesejadas. Vocé pode até mesmo
mudar um item, como uma mensagem de correio, para outro tipo de item, como um compromisso.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Lendo itens recebidos’ na pagina 37

“Respondendo aitens recebidos’ na pagina 39
“Encaminhando itens a outros usuérios’ na pagina 39
“Criando umallista de verificacdo” na pagina 40
“Delegando itens’ na pagina 41

“Vendo e compondo itensem HTML" na pagina 42
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Lendo itens recebidos

Vocé pode ler os itens recebidos na Caixa de Correio ou no Calendario. A Caixade Correio exibe
uma lista de todos os itens que vocé recebeu de outros usuarios. Os lembretes, as tarefas e os
compromissos publicados aparecem no Calendario, mas néo na Caixa de Correio.

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

Os recados e as mensagens de correio permanecem na Caixa de Correio até que vocé os apague.
Os compromissos, 0s lembretes e as tarefas permanecem na Caixa de Correio até serem aceitos,
recusados ou apagados. Quando vocé aceita um compromisso, um lembrete ou umatarefa, o item
€ movido parao Caendério.

Todos os itens da Caixa de Correio s 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 18 para obter mais informacdes.

Além disso, todos os itens ndo-abertos da Caixa de Correio ficam em negrito para gjudé-lo a
identificar com facilidade que itens e documentos vocé ainda ndo leu. 1sso é Gtil especialmente
para processos de discussdo comprimidos, pois economiza o tempo gasto para expandir cada
processo e verificar se haitens publicados recentemente.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Lendo itens na Caixa de Correio” na pagina 37
+ “Lendoitensem HTML” na pagina 37
+ “Lendo itens no QuickViewer” napagina 37

+ “Marcando um item como ndo-lido” na pagina 38

Lendo itens na Caixa de Correio

1 Clique duas vezes no item que desejaler.

Lendo itens em HTML

Para obter informagdes sobre aleitura de itens compostos em HTML, consulte “Vendo e
compondo itensem HTML" na pagina 42.

Lendo itens no QuickViewer

Utilize o QuickViewer para examinar o contetido dos itens. O QuickViewer economizatempo
porgue, ao usa-1o, vocé ndo precisaabrir item por item, sO precisaclicar em um item ou pressionar
asetapara baixo paraler ositens. Se vocé clicar em umareferéncia de documento, o documento
sera exibido no QuickViewer. Paramostrar 0 anexo de um item, clique nesse anexo nalista
suspensa da barra de ferramentas do QuickViewer. Os anexos OL E, no entanto, ndo sdo exibidos
no QuickViewer.

Quando vocé |é um item no QuickViewer, o icone muda para o status Aberto. Por exemplo, o
envel ope fechado que representa uma mensagem de correio muda para um envel ope aberto.
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Vocé pode especificar que algumas pastas devem exibir o QuickViewer sempre que forem abertas
€ que outras nunca devem exibir o QuickViewer.

1 Cligueem =} |nabarradeferramentas

“Novell GroupWise - Caoxa de Correio
Arguiva  Editar Wer AcBes Ferramentas Japela  Ajuda

J

@B\UcudsEndere;us @ & Q | NUVUCUrrBiU' %NUWCUmDrUmiSSU' E@N\JvaTﬂreFa L | | s

(% Sophie Jones De: Agsunto: Data ¢
& AP [Caiven de Correin] (5] =1 [Tabitha Hu Re: Qual o hordrio de sua preferdndia  2/1/2003 19:55:08
Ttens Enviados [  ¥ander Domingusz Relatdrios de satisfagdo dos clientes 2f1/2003 19:54:15
0 Calendsria e Mike Palu Plana de tests final 2/1f2003 19:55:41
E gz:i::::tos Sophie Jones Plana de teste final 2[1/2003 20:28:44
¥ Lista de Verficacéo Claudia Wong Relatdrio de status do projeto p... 3/1f2003 10:03:00
E’ Trabalho em Andamenta = Jason Stevens Esqueci de avisar... 3/1/2003 02:03:06
B Gabinete @ Grace Smith Submeta seu voto para o funcion... 3/1/2003 02:04:17
S5 Livo = Samantha Murphy P3o de gueijo para o lanche da ta... 3/1}2003 02:05:34
g Matt Barnard Reunido do projeto 9/1]2003 10:00:00 -

J ‘&’ @\ % Ed ‘ J ﬂ - %RESDDHdEr - I;;IEncarninl'lar -
el Hu

(K, vamos marcar &s 10:30,

=>>Sophie Jones 2/1§2003 19:52:01 >3=>
Gue tal na proxima terca-feita depois do almoga?

et e misnenn e =l

I I Selecionado: 1 | Total: 10 4

2 Selecione para ativar o QuickViewer em todas as pastas ou apenas na pasta selecionada
ecliqgueem OK.

3 Dimensione o QuickViewer arrastando um canto dajanela ou arrastando alinha divisoria
horizontal para cima ou para baixo.

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

4 NaCaixade Correio, cligue em cadaitem que desejaler.

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

Cligue o botdo direito do mouse na janela QuickViewer para escolher outras opgoes.

5 Paramodificar aforma de apresentacéo das informag6es no cabegal ho, clique o bot&o direito
do mouse no cabecalho e escolha as opcoes.

6 Parafechar o QuickViewer, cliqgue em =} | na barra de ferramentas.

Marcando um item como néao-lido

Sevocéabrir umitem paralé-lo, mas decidir fazer isso maistarde, poderd marcéa-|o como nédo-lido.
Quando vocé marca o item como néo-lido, ele ficaem negrito e seu icone muda para ndo-aberto.
Dessa forma, vocé sabera que ainda precisa lé-lo.

1 NaJanelaPrincipal, clique no item na Lista de Itens.

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

Quando vocé marca um item aberto como ndo-lido, o seu status ndo muda najanela Propriedades.
Por exemplo, se vocé abrir um item e marcé-lo como néo-lido, o remetente ainda vera o status do
item como Aberto najanela Propriedades.
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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 cépia damensagem original em sua resposta. Sua respostaincluira Re: antes do
texto do assunto original. Se desejar, vocé podera modificar esse texto.

Esta se¢do contém os seguintes topicos:

*

*

“Respondendo aum item” na pagina 39

“Respondendo a um item em uma pasta compartilhada’ na pagina 39

Respondendo a um item

1
2
3

4
5

Abra o item aser respondido.

Cligue em Responder na barra de ferramentas.
Cligue em Responder ao Remetente.

ou

Cligue em Responder a Todos.

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

Cligue em OK.

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

Seoitemoriginal incluir destinatérios CO ou CC e vocé optar por responder a todos, suaresposta
sera enviada aos destinatérios CC, mas néo aos destinatarios CO.

Respondendo a um item em uma pasta compartilhada

1
2
3

a4
5

Abra ou selecione um item na pasta compartilhada.
Cligue em Responder na barra de ferramentas.
Cligue em uma opcéo de resposta.

Vocé pode responder ao tépico de discussdo original em vez de responder ao item que esta
lendo. Ou entdo, vocé pode responder a qualquer item que esteja lendo, seja um topico de
discusséo original ou uma resposta de outra pessoa. Em ambos 0s casos, essas respostas sdo
publicadas na pasta compartilhada e ndo sdo enviadas as pessoas.

Sevocé responder somente paraapessoaque escreveu o item, suarespostando serapublicada
na pasta compartilhada.

Cligue em OK.

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

Encaminhando itens a outros usuarios

Utilize Encaminhar para enviar itens recebidos e referéncias de documentos a outros usuarios.
Quando vocé encaminhaum item, €le é enviado como um anexo de uma mensagem de correio. A
mensagem de correio inclui seu home e qualquer comentario adicional que vocé tenhafeito.

Esta secéo contém o seguinte topico:

*

“Encaminhando um item” na pagina 40

Trabalhando com itens da Caixa de Correio 39



Encaminhando um item
1 Abraoitem aser encaminhado.
2 Clique em Acdes e, em seguida, clique em Encaminhar.
ou
Cligue em Ac0es e, em seguida, cliqgue em Encaminhar como Anexo.
3 Adicione 0os nomes dos usuarios para os quais deseja encaminhar o item.
4 (Opcional) Digite uma mensagem.
5 Nabarra de ferramentas, cliqgue em Enviar.

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

Criando uma lista de verificacéo

Utilize a pasta Lista de Verificagdo paracriar umalistade tarefas. Vocé pode mover todos ositens
(mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou compromissos) para essa pasta e organi za-
los na ordem desgjada. Cadaitem possui uma caixade selecdo que vocé pode desmarcar amedida
gue conclui ositens.

Além disso, é possivel fazer outras pastas funcionarem da mesma maneira que a pasta Lista de
Verificagao.
A pasta Lista de Verificagdo é uma pasta do sistema. Ela substitui a pasta Lista de Tarefas. Para

obter uma comparagdo entre as pastas Lista de Verificagdo e Listade Tarefas, consulte Pasta Lista
de Verificagdo em “Lista de Pastas’ napagina 13.

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
gue foram recebidos, e ndo com base na data de término designada a eles.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Criando umallista de verificaco master na pasta Lista de Verificacdo” na pagina 40
¢ “Criando um novo item na pasta Lista de Verificagdo” na pagina4l
+ “Movendo um item para a pasta Lista de Verificagdo” na pagina4l

+ “Marcando ou desmarcando um item da Lista de Verificagdo como Concluido” na pagina 41

Criando uma lista de verificacdo master na pasta Lista de Verificacéo
1 Arraste ositens paraapasta Listade Verificaggo .

Nessa pasta, 0s itens séo mostrados com uma caixa de selecéo do lado esquerdo. Ao concluir
um item da lista de verificacdo, vocé poderaidentifica-lo como concluido marcando a caixa

de selecéo.

Vocé so poderd mover itens de uma pasta compartilhada para a pasta Lista de Verificacdo se
for o proprietério da pasta compartilhada.

2 Paraorganizar ositensnaordem desejada, arraste-os paraaposi¢ao pretendidaou cliqueneles
€, em seguida, clique nos botbes da barrade ferramentas &£, &, & e 1.
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Vocé também pode criar umaareadelistade verificagcdo em outrapastae arrastar ositens paraessa
area. Apoés serem col ocados em umaareade listade verificacdo de qual quer pasta, ositenstambém
serdo exibidos na pasta Lista de Verificagdo master, embora ainda estejam localizados na pasta
original.

Criando um novo item na pasta Lista de Verificacdo

1 Clique na pasta Lista de Verificacdo.

2 Sendo houver itens na pasta Lista de Verificagdo, clique na seta para baixo no icone
Mova Mensagem .| €, em seguida, clique em Mensagem Publicada.

Digite um assunto e uma mensagem e clique em Publicar na barra de ferramentas.

Movendo um item para a pasta Lista de Verificacéo

1 Arraste o item para a pasta Lista de Verificag&o.

O item ou os itens sdo movidos dessa pasta para a pasta Lista de Verificagéo, onde vocé pode
organizé-los naordem desejada, designar datas de término, marcéa-1oscomo concluidos e assim por
diante.

Vocé sb poderd mover itens de uma pasta compartilhada para a pasta Lista de Verificagdo se for o
proprietéario da pasta compartilhada.

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

Marcando ou desmarcando um item da Lista de Verificagcdo como Concluido

1 Clique nacaixaao lado do item nalista de verificacdo.

Delegando itens

Utilize Delegar pararedesignar 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, umatarefa ou um lembrete a partir da Janela Principal”
na pagina 41

+ “Delegando um compromisso, umatarefa ou um lembrete a partir datela de Calendario”
na pagina 42

Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da Janela Principal
1 NaJanelaPrincipal, clique em umatarefa, um lembrete ou um compromisso.
2 Clique em Acdes e, em seguida, clique em Delegar.
3 Nacaixa Para, digite um nome de usuério e pressione Enter.
ou

Para selecionar um nome de usuario em umallista, clique em Endereco na barrade
ferramentas, clique duas vezes no usuario e, em seguida, clique em OK.

4 Digite comentérios adicionais para o0 destinatario.

5 Nabarra de ferramentas, clique em Enviar.
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6 Cligue em Sim se desgjar que esse item permaneca no seu Calendario.
ou

Clique em N&o se desgjar que o item seja apagado do Calendario.

Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da tela de Calendario

1 Emumatelade Calendario, clique o bot&o direito do mouse em umatarefa, um lembrete ou
um compromisso e, em seguida, clique em Delegar.

2 NacaixaPara, digite um nome de usuéario e pressione Enter.
ou

Para selecionar um nome de usuario em umallista, clique em Endereco na barrade
ferramentas, clique duas vezes no usuario e, em seguida, clique em OK.

3 Digite comentarios adicionais para o destinatério.

4 Nabarra de ferramentas, cliqgue em Enviar.

5 Cligue em Sim se desgjar que o item permaneca no Calendério.
ou

Clique em N&o se desgjar que o item seja apagado do Calendario.

Vendo e compondo itens em HTML

Vocé pode ver itens no GroupWise compostos em HTML de outros usuarios ou de servicos de
informacdes baseados naWeb. Também pode clicar noslinksincluido noitem e saltar paraossites
daWeb vinculados a eles.

Se vocé possuir o Mozillaou o Konqueror instalado no mesmo computador que o GroupWise,
podera compor mensagens em HTML. Uma barra de ferramentas HTML acimada caixa
Mensagem fornece opgdes de HTML, como formatac&o de texto, cor de texto, listas, inser¢éo de
linhas e figuras, insercéo de umaimagem em segundo plano e inser¢do de links.

Para obter mais informagdes, consulte “Mudando a fonte dos itens enviados” na pagina 30.
Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:

+ “Definindo atela padrédo” na pégina 42

+ “Definindo atelade um item” na pagina 43

+ “Mudando afonte padréo natelaHTML” na pagina 43

Definindo a tela padréo

42

Se ndo gostar da tela de |leitura ou de composic¢éo padrdo (HTML ou Texto Puro), vocé poderd
muda-la.
Mudando atela de leitura padrao

1 Clique em Ferramentas > Opcoes.

2 Clique em Geral e selecione Texto Puro ou HTML em Telade Leitura Padrao.

3 Cligueem OK.
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Mudando a tela de composicao padrao
1 Clique em Ferramentas > Opc0es.
2 Clique em Geral e selecione Texto Puro ou HTML em Tela de Composi¢ao Padréo.
3 Cliqueem OK.

Definindo a tela de um item

Vocé s podera mudar atelade um item se ele tiver sido composto em HTML.
1 Abraumitem.

2 Clique em Ver e em Texto Puro ou em HTML.

Mudando a fonte padréo natela HTML

Vocé pode escolher uma fonte diferente para as mensagens enviadas.

1 EmumatelaHTML, selecione o estilo e o tamanho dafonte a ser utilizada como afonte
padréo das mensagens.
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Programando itens publicados e de grupo

Vocé pode programar compromissos, tarefas e lembretes para vocé mesmo e para outros usuérios.
Além disso, pode reservar um periodo de tempo para um compromisso publicado.

Para obter informagfes sobre como compromissos, tarefas e lembretes diferem de outros tipos de
itens, consulte “ NogOes béasicas sobre os tipos de itens do GroupWise” na pégina 27.

Se quiser saber se alguém aceitou uma tarefa ou se comparecera a suareunido, verifique o status
aceito ou recusado nas Propriedades do item. Para obter maisinformagdes, consulte “ Verificando
0 status dos itens” na pagina 35.

Todos os itens programados poderdo ser recolhidos ou reprogramados, mesmo se jativerem sido
abertos e aceitos pel os destinatérios. Para obter mais informages, consulte “Recolhendo itens
enviados’ na pagina 35 e “Reprogramando um compromisso” na pagina 46.

Para obter mais informagdes sobre como gerenciar itens depois de envia-los ou recebé-los,
consulte “ Gerenciando itens enviados’ na pagina 34 e “ Gerenciando itens recebidos’
na pagina 36.

Esta se¢cdo contém os seguintes tépicos:
+ “Programando compromissos’ na pagina 45
+ “Enviando tarefas’ napagina 48
+ “Enviando lembretes’ napagina 51

+ “Aceitando ou recusando itens programados’ na pagina 52

Programando compromissos

Utilize os compromissos para programar periodos de tempo em uma data especifica ou em uma
faixa de datas.

Vocé pode utilizar a opgdo Ocupado para procurar por um horario em que todos os usuarios e
recursos desejados para um compromisso estejam disponiveis.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Programando um compromisso para outros usuarios’ na pagina 46
+ “Reprogramando um compromisso” na pagina 46
+ “Cancelando um compromisso” na pagina 47

+ “Programando um compromisso para vocé mesmo” na pagina 47

*

“Verificando quando todos estéo disponiveis’ napégina47
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Programando um compromisso para outros usuarios

1 Cliqueem & Nows Compromisso v| na barra de ferramentas.

2 NacaixaPara, digite um nome de usuério e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuérios adicionais. Além disso, inclualDs de recurso (como salas de reuni&o) na caixa Para,
se apropriado. Se necessario, digite nomes de usuarios nas caixas CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuarios ou recursos em umalista, clique em Enderego na barrade
ferramentas, clique duas vezes em cada usuério e, em seguida, clique em OK.

3 Paramudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em u €, em seguida,
cliqgue em um nome.

4 Digite adescrigdo do local nacaixa Local.
5 Especifique adatadeinicio.
ou
Cliqueem para especificar uma data ou uma data automética para 0 compromisso.

6 Especifiqueum horario deinicio eumaduragéo. A duracdo pode ser especificadaem minutos,
horas ou dias.

7 Digite um assunto e a mensagem.

Se desgjar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “ Mudando
afonte dositens enviados’ na pagina 30.

8 Sequiser verificar se as pessoas e 0S recursos Necessari0s para esse Compromisso estéo
disponiveis, realize uma pesquisa por horério livre clicando em Ocupado na barrade
ferramentas. Consulte “ Verificando quando todos estéo disponiveis’ na pagina47.

Vocé pode especificar véarias opgdes, como tornar esse compromisso um compromisso de alta
prioridade, solicitar umarespostados destinatarios, etc. Paraisso, bastaclicar naguia Opgdes
de Envio.

9 Nabarrade ferramentas, clique em Enviar.

Reprogramando um compromisso

Se quiser verificar se as pessoas e 0S recursos NECessarios para esse COMpPromisso estéo
disponiveis, realize uma pesquisapor horario livre clicando em Ocupado nabarra de ferramentas.

1 NalListade Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique no compromisso a ser reprogramado.
3 Cligue em Acdes e, em seguida, clique em Reenviar.

4 Se o compromisso original possuia uma data automética, clique em Esta Instancia ou em
Todas as | nstancias.

5 Faga as mudancas desegjadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.

6 Clique em Sim pararecolher oitem original.

Para reprogramar um compromisso para um novo horario no mesmo dia, abra o Calendario e
arraste 0 Compromisso para o novo horario.
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Cancelando um compromisso

Vocé pode cancelar um compromisso se o tiver programado ou se tiver os direitos Proxy
necessarios na Caixa de Correio do planejador.

1 NalListade 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 0 compromisso original possuia uma data automética, clique em Esta Instancia ou em
Todas as | nstancias.

5 Clique em Todas as Caixas de Correio e, em seguida, cligue em OK.

Programando um compromisso para voCé mesmo

Se vocé ndo estiver disponivel parareunifGes em certos horarios, programe um compromisso
publicado para esses horérios. Quando outro usuério incluir vocé em um compromisso e realizar
uma pesquisa por horario disponivel, vera que vocé ndo esta disponivel naqueles horarios, mas
podera programar 0 Compromisso mesmao assim.

Os compromissos publicados sao colocados no seu Calendario na data especificada. Eles ndo séo
colocados em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario.

1 Nabarrade ferramentas, clique na seta do botéo G2 Nova Compromisso 'l e, em seguida, clique

em Compromisso Publicado.

ou

No Calendério, abraumatelacom uma Lista de Compromissos, clique em umadatae clique
duas vezes em um horério na Lista de Compromissos.

2 (Opcional) Digite um assunto e um local.
3 Especifique adata e hora de inicio se ainda ndo tiver feito isso.

4 Senecessario, clique em para especificar uma data ou uma data automética para o
COMpromisso.

5 Especifique uma duraggo. A duracéo pode ser especificada em minutos, horas ou dias.
6 (Opcional) Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar vérias opcdes (como tornar esse compromisso um compromisso de alta
prioridade) clicando na guia Opgoes.

7 (Opcional) Especifique um tipo em Mostrar Compromisso Como clicando em Ac¢des, em
Mostrar Compromisso Como e em um tipo.

8 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Verificando quando todos estéo disponiveis

Utilize o recurso Pesquisa por Horério Disponivel para encontrar um horario em que todos os
recursos e pessoas a serem programados para uma reunido estardo disponiveis.

Esta secéo contém os seguintes topicos:

+ “Executando uma pesquisa por horério disponivel” na pagina 48
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Executando uma pesquisa por horario disponivel

1 No compromisso que estiver criando, especifique nomes de usuarios e I Ds de recursos na
caixa Para.

2 Especifique a primeira data possivel para areunido na caixa Data de Inicio.
3 Especifique a duracéo da reuniéo.
4 Clique em Ocupado na barra de ferramentas.

A legenda na parte inferior da caixa de dialogo Pesquisa por Horério Disponivel mostra o
significado dos vérios padres de Mostrar Compromisso Como da grade.

Se (i aparecer aesquerdado nome do usudrio ou do recurso, vocé poderaclicar em um horéario
programado referente ao nome do usudrio ou ao recurso na guia Horérios Individuais para
exibir mais informagdes sobre 0 compromisso na caixa localizada abaixo da grade de
horarios. Entretanto, o usuario ou o proprietario do recurso deve conceder avocé, naListade
Acesso, direitos Ler para o compromisso antes que o icone () sgja exibido. Consulte
“Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da Lista de Acesso” na pagina 67.

Para excluir um nome de usuario ou um recurso da pesquisa sem apaga-lo, clique naguia
Horarios Disponiveis e, em seguida, clique na caixa de selecéo ao lado do usuario ou do
recurso para anular a selecdo. A exclusdo de um usuario ou de um recurso da pesquisa sera
Gtil se um usuério (como um destinatério CC) precisar ser convidado para uma reuni&o, mas
nao precisar comparecer obrigatoriamente. Paraincluir um nome de usuario ou um recurso
gue tenha sido excluido, clique na caixa de selegdo ao lado do usuério ou do recurso para
marcé-la

5 Pararemover um usuério ou um recurso dalista Convidar para Reuni&o ap0s a pesquisa,
clique naguiaHorarios Disponiveis, clique no nome do usuério ou no recurso aser removido,
pressione Apagar €, em seguida, clique em Sim.

Isso sera Util se vocé desgjar incluir varias salas de reuni&o na pesguisa para encontrar uma
gue esteja disponivel e eliminar as que ndo desgja.

6 Concluae envie 0 compromisso.

Se vocé quiser realizar uma pesqguisa por horério disponivel antes de criar um compromisso,
clique em Ferramentas e em Pesquisa por Horério Disponivel. Especifique informagdes na
caixade did ogo Pesqguisapor Horario Disponive e clique em OK pararealizar uma pesquisa
por horério disponivel. Quando encontrar o horério desejado para uma reunido, clique em
Solicitar Reuni&o paratransferir as informagdes para uma nova tela de compromissos e
conclua 0 compromisso.

Vocé pode mudar afaixa de pesguisa de um compromisso programando-o em Ferramentas >
Pesquisa por Horério Disponivel e mudando o nimero na caixa N° de Dias a Pesquisar.

Enviando tarefas

Umatarefa é umitem, exibido no Calendario, que deve ser concluido em uma data e um horério
especificados. Quando vocé atribui umatarefa a um usuario, ele pode aceita-la ou recusé-la; no
entanto, até que seja recusada ou concluida, atarefa apareceranaListade Tarefas e no Calendério
do usuério todos os dias.

Ap0s ser aceita, atarefa é exibida no Calendério em sua data de inicio. Apés adata de término, a
tarefa é exibida em vermelho no Calendario. Ao ser marcada como concluida, atarefa ndo sera
mais transferida para o dia seguinte no Calendario.
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Depois de concluir umatarefa, vocé poderd marcé-la como Concluida. Como originador de uma
tarefa designada, vocé podera receber uma notificagdo do GroupWise quando elafor marcada
como Concluida. (E preciso que o Notify esteja sendo executado para que vocé receba a
notificagdo.) Um status Concluido, incluindo a data e o horério em que atarefafoi marcada como
tal, € colocado na janela Propriedades.

Dica: Vocé também pode criar uma lista de verificagdo ndo associada ao Calendario. Nesse tipo de lista de
verificagdo, qualquer tipo de item (correio, compromisso, tarefa, lembrete, recado) pode ser utilizado. Para
obter informag8es, consulte “Criando uma lista de verificacdo” na pagina 40.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Designando umatarefa para outros usuérios’ na pagina 49
+ “Designando umatarefa para vocé mesmo” na pagina 49

+ “Marcando tarefas como concluidas’ na pagina 50

Designando uma tarefa para outros usuarios

1 Cliqueem Gt Mova Tarefa

'l na barra de ferramentas.

2 NacaixaPara, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuérios adicionais. Se necessario, digite nomes de usuérios nas caixas CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em umallista, clique em Endereco, clique duas vezes em
cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

3 Paramudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em M e, em seguida,
cliqgue em um nome.

4 Digite as datas de inicio e término datarefa. Vocé pode digitar a mesma data nas duas caixas.
ou
Cligue em para especificar datas ou datas autométicas para atarefa.

5 Digite 0 assunto.

6 Digite uma prioridade para atarefa.

A prioridade datarefa pode consistir em um caractere seguido de um nimero. Formatos
aceitaveis: Al, C2, B3 eassim por diante. As prioridades das tarefas sdo opcionais.

7 Digite umadescricdo para atarefa.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar essa tarefa umatarefa de alta prioridade,
solicitar uma resposta dos destinatarios, etc. Paraisso, basta clicar na guia Opgdes de Envio.

Se desgjar, mude afonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “ Mudando
afonte dositens enviados’ na pagina 30.

8 Nabarrade ferramentas, clique em Enviar.

Designando uma tarefa para vocé mesmo

1 Cliquenasetado icone 5@t Nova Tarefa

‘| e, em seguida, clique em Tarefa Publicada.

ou

No Calendério, abraumatelacom uma Lista de Tarefas (por exemplo, atelaDia), clique em
uma data e clique duas vezes em um espaco vazio na Lista de Tarefas.
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2 Digite um assunto.
3 Digite umaprioridade para atarefa.

A prioridade datarefa pode consistir em um caractere seguido de um nimero. Formatos
aceitaveis: Al, C1, B3 eassim por diante. As prioridades das tarefas sdo opcionais.

4 Digite as datas de inicio e término datarefa. Vocé pode digitar a mesma data nas duas caixas.
ou
Se necessario, clique em 21 para especificar datas ou datas autométicas para a tarefa.

5 Digite umamensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes (como tornar essa tarefa uma tarefa de alta prioridade)
clicando na guia Opcdes de Envio.

6 Cligue em Publicar na barra de ferramentas.

As tarefas publicadas sdo colocadas no Calendario. Elas ndo séo colocadas em sua Caixa de
Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario.

Dica: Vocé também pode criar uma lista de verificagdo ndo associada ao Calendario. Nesse tipo de lista de
verificagdo, qualquer tipo de item (correio, compromisso, tarefa, lembrete, recado) pode ser utilizado. Para
obter informag8es, consulte “Criando uma lista de verificacdo” na pagina 40.

Marcando tarefas como concluidas

Ao concluir umatarefa, vocé podera marca-la como concluida. As tarefas marcadas como
concluidas ndo sdo transferidas para o dia seguinte no Calendério. As tarefas concluidas recebem
umamarca de selegdo no Calendério. As tarefas vencidas aparecem em vermel ho.

Se vocé marcar umatarefa como concluida e perceber que parte dela esta incompleta, podera
desmarcé-la. Astarefas desmarcadas sdo exibidas na data atual em seu Calendério.

Quando vocé marcar uma tarefa como concluida, o GroupWise enviara uma notificagao ao
originador dessa tarefa se ele tiver selecionado a notificacédo de retorno em Opcdes de Envio.

O status Concluido, incluindo adatae horaem que atarefafoi marcadacomo concluida, éinserido
najanela Propriedades do originador.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Marcando umatarefa como concluida’ na pagina 50

+ “Verificando o status de conclusdo de umatarefa’ na pagina 50

Marcando uma tarefa como concluida
1 Clique em Janela e, em seguida, clique em Calendério.
2 Marqgue a caixade selecéo ao lado datarefa

Paradesmarcar umatarefa que foi marcada como concluida, desmarque a caixa de selecéo ao
lado datarefa.

Verificando o status de conclusdo de uma tarefa
1 NalListade Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Abraatarefaaser verificada

3 Cligue na guia Propriedades.
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Enviando lembretes

Os lembretes sdo semel hantes as mensagens de correio, porém sao programados paraum dia em
particular e exibidos no Calendério nessa data. Vocé pode usar lembretes paraindicar, entre outros
eventos, férias, feriados, dias de pagamento e aniversarios.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Programando um lembrete para vocé mesmo” na pagina 51

+ “Programando um lembrete para outros usuérios’ na pagina 51

Programando um lembrete para vocé mesmo

Os lembretes publicados sdo colocados no seu Calendério na data especificada. Eles ndo séo
colocados em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuério.

1 Em seu Calendério, abraumatelacom umal.istade Lembretes (por exemplo, atela Semana).

2 Clique em uma data e, em seguida, clique duas vezes em um espago vazio na Lista de
Lembretes.

3 Senecessdrio, clique em 2 para especificar uma data de inicio ou umadata automética para
o lembrete.

4 Digite um assunto e o lembrete.

Vocé pode especificar varias opgdes (como tornar esse lembrete um lembrete de alta
prioridade) clicando na guia Opg¢des de Envio.

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para acessar as informacfes mais tarde, abra o seu Calendario e selecione a dataem que as
informagdes sdo exibidas. Clique duas vezes no lembrete na Lista de Lembretes.

Programando um lembrete para outros usuérios
1 Cligque em Arquivo, cliqgue em Novo e, em seguida, cliqgue em Lembrete.

2 NacaixaPara, digite um nome de usuério e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuérios adicionais. Se necessario, digite nomes de usuarios nas caixas CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em umallista, clique em Endereco nabarrade ferramentas,
clique duas vezes em cada usuério e, em seguida, clique em OK.

3 Paramudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em u €, em seguida,
cliqgue em um nome.

4 Digite um assunto (opcional) e amensagem do lembrete.

Se desgjar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “ Mudando
afonte dositens enviados’ na pagina 30.

5 NacaixaDatadelInicio, digite adataem que esse lembrete deveraaparecer no Calendario dos
destinatarios.
ou

Cligue em para especificar uma data de inicio ou uma data automética para o lembrete.
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Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse lembrete um lembrete de alta
prioridade, solicitar umarespostados destinatérios, entre outras. Paraisso, bastaclicar naguia
Opcdes de Envio.

6 Nabarrade ferramentas, clique em Enviar.

Aceitando ou recusando itens programados

Ao receber um compromisso, umatarefa ou um lembrete, talvez vocé ndo possa aceité-lo.

No GroupWise, vocé pode informar ao remetente que aceitou ou recusou o item, especificar um
nivel de aceitacdo ou disponibilidade e adicionar comentarios. Além disso, vocé pode delegar o
item para outro usuario. Para saber sua resposta, o remetente verifica as Propriedades do item.

1 Abrao compromisso, atarefaou o lembrete.
2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.
ou

Clique na seta para abaixo a direita do bot&o para selecionar um nivel de disponibilidade
Aceitar ou para selecionar Recusar com Opcoes.

3 Sevocé tiver selecionado Recusar com Opgdes, podera digitar um comentério (opcional) e
clicar em OK.

Por padrdo, o remetente pode ver 0 seu comentario ao exibir as propriedades do item na pasta
Itens Enviados. No entanto, para que uma notificagdo mais clara seja exibida quando alguém
recusar um item, o remetente podera usar Ferramentas > Opgdes > Enviar > Compromisso/
Tarefa/L embrete para definir Retornar Notificagdo Quando Recusado como Comprovante de
Envio, Notificar ou ambos.

4 Seoitem for de Data Automatica, clique em Esta Instancia para aceitar ou recusar esse item
ou cligue em Todas as Instancias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.

Aceitando e recusando solicitacdes de recursos

52

Vocé so poderd aceitar ou recusar solicitages de recursos se for o proprietério do recurso e tiver
recebido os direitos Ler e Gravar.

1 NaJanelaPrincipal ou no Calendario, clique em Arquivo e, em seguida, clique em Proxy.
ou

Cligue nalista suspensa do cabecalho da lista de pastas (acima da Lista de Pastas;
provavelmente sera exibido Online ou Cache paraindicar o modo do GroupWise em
€Xecucao).

2 Clique no recurso do qual vocé é proprietario.

Se o recurso do qual vocé é proprietario ndo estiver listado, clique em Proxy, digite o nome
do recurso na caixa Nome e clique em OK.

3 Clique duas vezes no item que vVOCé precisa aceitar ou recusar.

4 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.
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Utilizando o Calendario

Vocé pode ver sua programacdo em uma grande variedade de telas ou formatos, inclusive diario,
semanal, mensal, anual, lista de tarefas e plangjamento de projetos. Por exemplo, atelaMés
permite que vocé veja sua programagdo mensal .

Vocé pode utilizar a Tela Gréfica paramostrar aduragdo de um compromisso em blocos e visualizar
0 uso do tempo em sua programacao. Os interval os de tempo na Lista de Compromissos podem
ser gjustados de dez minutos aduas horas, dependendo do nivel de detalhe em que vocé desgjaver
alista. Vocé também pode definir seu horario de trabalho de modo a exibir no Calendario apenas
os horarios em que vocé estano escritorio. Além disso, se vocé usar Mostrar Compromisso Como,
podera exibir os niveis de disponibilidade para compromissos no recurso Pesquisa por Horario
Disponivel e no Calendério.

Existem vérios tipos de impressdes e telas de calendario. Vocé pode escolher aquele que mostraas
informagdes de que vocé precisa.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Vendo o Calendario” napagina53
¢ “Lendo um item no Calendario” na pagina 54
+ “Gravando umitem no Calendario” napéagina54
+ “Imprimindo itens do Calendério” na pégina54

+ “Vendo outra data no Calendario” na pagina 55

Para obter informagdes adicionais sobre calendério e programagado, consulte o Capitulo 4,
“Programando itens publicados e de grupo”, na pagina 45.

Vendo o Calendario

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Abrindo a pasta Calendario ou umatela de calendario” na pagina 54

+ “Nocbes basicas sobre os icones que aparecem ao lado dos itens do Calendario” na pagina 54
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Abrindo a pasta Calendario ou uma tela de calendario

A telade calendario localizada na lista de pastas tem uma barra de ferramentas que fornece acesso
avérias opcoes de tela do Calendério. Vocé pode adicionar mais botfes a barra de ferramentas do
Calendario e configura-los da maneira desgjada. A tela exibida no momento que vocé sai do
Calendario aparecera quando vocé abrir a pasta Calendério novamente.

1 Clique em Calendério na Lista de Pastas e clique nos bot8es da barra de ferramentas do
Calendério para escolher telas diferentes.

ou

Clique em Janela, em Nova Janela de Calendario e em umatela de calendario.

Vocé pode exibir o Calendério em varios formatos, incluindo semana, més e ano. Clique em um
botdo diferente da barra de ferramentas Caendario.

Se desgjar, feche alista de pastas para deixar mais espago para outras telas na Janela Principal.
Clique em 4 parafechar atelaListade Pastas e em Fpara abrir atela Lista de Pastas.

Nocbes basicas sobre os icones que aparecem ao lado dos itens do Calendario

Os icones que aparecem no calendério fornecem informagdes adicionais sobre os itens.
Consulte “|cones que aparecem ao lado de itens na Caixa de Correio e no Calendario”
na pagina 18 para obter mais informagdes.

Lendo um item no Calendario

1 Clique em Calendério na Lista de Pastas.

2 Clique duas vezes no item que desejaler.

Gravando um item no Calendario
1 NaCaixade Correio ou no Calendario, clique no item que desgja gravar, clique em Arquivo
e, em seguida, clique em Gravar como.
Pressione atecla Ctrl e clique no item e nos anexos a serem gravados.
Selecione para gravar o item em disco.

Digite um nome de arquivo para o item na caixa Gravar Arquivo como.

o~ WON

Paragravar o item em um diretério diferente do mostrado na caixa de texto Diretério Atual,
clique em Pesquisar e selecione o novo diretério.

6 Cligue em Gravar e, em seguida, clique em Fechar.

Imprimindo itens do Calendario

Utilize Imprimir Calendario paraimprimir compromissos, tarefas e lembretes em formatos
diferentes e em diversos tamanhos de paginas.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Imprimindo o Calendario, aListade Tarefas ou a Lista de Lembretes’ na pagina 55
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Imprimindo o Calendario, a Lista de Tarefas ou a Lista de Lembretes
1 Clique em Arquivo e em Imprimir Calendério.
2 Cligue em um formato de calendario na caixa Selecione o Item a Ser Impresso.
3 Cligue em umatela de calendéario em Selecionar Formulério de Impressdo Disponivel.
4

Cligue na guia Conteldo, digite uma data de inicio e, em seguida, |eia e selecione outras
opgoes.

5 Cligue no bot&o Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgdes
selecionadas. Se necessario, mude as opcdes.

6 Cligue em Imprimir.

Vendo outra data no Calendario

1 Seatelaexibidativer umabarra de ferramentas Calendario, clique em €, em seguida,
cliqgue em uma data.

2 Clique em [ para retornar & data de hoje.

A opcéo deir para uma data diferente ndo se aplica a algumas telas.
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Gerenciando a Caixa de Correio

O GroupWise® fornece muitos recursos que ajudardo vocé a gerenciar sua Caixa de Correio.
Esta se¢cdo contém os seguintes tépicos:

+ “Utilizando a Lista de Pastas’ na pagina57

+ “Utilizando pastas compartilhadas’ na pagina 59

+ “Gerenciando contatos por meio da Caixa de Correio” na péagina 60

+ “Armazenando os itens da Caixa de Correio” na pagina 64

+ “Imprimindo itens da Caixa de Correio” na pagina 65

+ “Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio” na pagina 66

+ “Gravando itens na caixa de correio” napagina 68

+ “Possuindo recursos’ napagina 69

+ “Abrindo e esvaziando o Lix0” na péagina 69

+ “Apagando itens da Caixa de Correio” na pagina 70

*

“Fazendo backup da Caixa de Correio” na pagina 71

*

“Encontrando itens’ napégina71

*

“Filtrando itens” napagina 72

*

“Utilizando as colunas da Caixa de Correio” napégina 72

Utilizando a Lista de Pastas

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

Todas as pastas da Janela Principal sdo subpastas de sua pasta Usudrio. Essa pasta representa seu
banco de dados de usuario e contém todas as suas informagdes do GroupWise.

Para obter informagdes sobre as pastas individuai s que podem existir na sua Lista de Pastas,
consulte 0 seguinte;

+ “Pasta Usué&rio” napagina 14
+ “Pasta Caixade Correio” napégina 14
+ “Pasta Itens Enviados’ napéagina 14

*

“Pasta Calendario” na pagina 14
+ “Pasta Contatos’ napagina 14

*

“Pasta Lista de Verificacdo” napéagina 14
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+ “Pasta Documentos’ na pagina 15
+ “PastaLix0” napaginals
+ “Pastas compartilhadas’ na pagina 16
Cligue em + e em - para expandir ou recolher as pastas.

O numero de itens ndo-lidos € mostrado entre colchetes ao lado de todas as pastas (com excegdo
das pastas compartilhadas). Ao lado da pasta Itens Enviados, 0 nimero entre col chetes mostra
guantos itens estdo pendentes para envio no modo de Cache.

Vocé pode organi zar ositens nas pastas movendo-os. Quando vocé move um item para uma pasta,
ele éretirado de um local e colocado em outro.

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

Se voceé utilizar o GroupWise para Windows em outro computador, o cliente Linux ou Mac
espel hara as configuractes de ordenacéo do cliente Windows. No entanto, a partir desse momento,
as configuracdes de ordenacdo dos dois clientes serdo independentes uma da outra.

Vocé pode armazenar todos os seus documentos na pasta Documentos. VVocé também pode tornar
as pastas publicas compartilhando-as. (Consulte “ Utilizando pastas compartilhadas”
napaginas9.)

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Renomeando pastas’ na pagina 58
+ “Apagando pastas’ na pagina 58
+ “Criando uma pasta pessoal” na pagina 59

+ “Criando uma pasta compartilhada’ na pagina 59

Renomeando pastas
1 NaJanelaPrincipal, clique o bot&o direito do mouse na pasta e clique em Renomear.

2 Digite um novo nome para a pasta.

Vocé ndo pode renomear as pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados,
Lista de Verificac8o, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento e Lixo.

Apagando pastas
1 Clique o botdo direito do mouse na pasta que deseja apagar e clique em Apagar.

2 Clique em Itens Apenas ou Pasta(s) e Itens e clique em OK.

Vocé ndo pode apagar as pastas Calendéario, Documentos, Caixade Correio, Itens Enviados, Lista
de Verificagdo, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento e Lixo.

Para apagar uma pasta compartilhada com vocg, clique o bot&o direito do mouse na pasta, clique
em Apagar e, em seguida, clique em Sim.
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Criando uma pasta pessoal
1 Nalistade Pastas, cliqgue em Arquivo, cligue em Novo e, em seguida, clique em Nova Pasta.
2 Verifique se a Pasta Pessoal esta selecionada e clique em Préximo.
3 Digite 0 nome e a descri¢do da hova pasta.

4 Especifique as configuragdes de tela para a pasta e clique em Concluir.

Se vocé criar uma pasta e, em seguida, decidir mudéa-la de posi¢éo, arraste-a para uma nova
posi¢do na Listade Pastas.

Criando uma pasta compartilhada
1 Nalistade Pastas, cliqgue em Arquivo, cliqgue em Novo e, em seguida, clique em Nova Pasta.

2 Clique em Pasta Compartilhada e, em seguida, clique em Préximo.

w

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

I

Na caixa Nome, comece a digitar o nome do usuario.

4}

Quando o nome do usuario aparecer na caixa, clique em Adicionar Usuério paramover o
usuério paraa Lista de Compartilhamento.

Clique no nome do usuério na Lista de Compartilhamento.
Selecione as opgdes de acesso desejadas para o usuario.

Repita as etapas de 6 a9 para cada usudrio com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.

© 0 N O

Ao terminar, cliqgue em OK.

Para obter mais informagdes sobre pastas compartilhadas, consulte “ Utilizando pastas
compartilhadas’ na pagina 59.

Utilizando pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada éigual a qualquer outra pasta do Gabinete; no entanto, ao contrario das
demais pastas, outras pessoas tém acesso as pastas compartilhadas e el as séo exibidas no Gabinete
dessas pessoas. Vocé pode criar pastas compartilhadas ou compartilhar pastas pessoai s existentes
no Gabinete. Escolha com quem desegja compartilhar a pasta e quais direitos seréo concedidos a
cada usuério. Os usuarios poderdo, entdo, publicar mensagens na pasta compartilhada, arrastar
itens existentes para a pasta e criar processos de discussdo. Vocé ndo pode compartilhar pastas do
sistema. As pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Listade
Verificagdo, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento e Lixo sdo pastas do sistema.

Se vocé colocar um documento em uma pasta compartilhada, as pessoas quetiverem direitos nessa
pasta terdo direitos somente para ver o documento.

No modo de Cache, as mudangas em pastas compartilhadas sdo atualizadas sempre que vocé se
conecta ao sistema GroupWise master.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Compartilhando uma pasta existente com outros usuarios’ na pagina 60

+ “Publicando uma mensagem em uma pasta compartilhada” na pagina 60
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Compartilhando uma pasta existente com outros usuérios

1 NaJanelaPrincipal, clique o bot&o direito do mouse na pasta que deseja compartilhar e clique
em Compartilhar.

2 Clique em Compartilhada com.

3 NacaixaNome, comece adigitar o nome de um usuério ou clique no botdo Bloco de
Enderecos para selecionar o0 usuario na caixa de didlogo Seletor de Enderegos.

4 Quando 0 nome do usuario aparecer na caixa, clique em Adicionar Usudrio para mover o
usuério para a Lista de Compartilhamento.

Cligue no nome do usuario na Lista de Compartilhamento.
Selecione as opgdes de acesso desejadas para o usuario.

Repita as etapas de 3 a 6 para cada usuério com o qual deseja compartilhar a pasta.

0 N O O

Cligue em OK.

Publicando uma mensagem em uma pasta compartilhada
1 Clique na pasta compartilhada na Lista de Pastas para abri-la.
2 Clique em Arquivo, cligue em Novo e, em seguida, clique em Discussdo/Nota.

Se desgjar publicar um tipo de item diferente, como umatarefa, clique em Editar, clique em
Mudar Para e, em seguida, cligue em um tipo deitem.

3 Digite um assunto.
4 Digite sua mensagem.
5 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 opcado de resposta e cliqgue em OK. Consulte “ Respondendo a um item
em uma pasta compartilhada” na pagina 39 para obter mais informagoes.

Gerenciando contatos por meio da Caixa de Correio

O Gerenciamento de Contatos do GroupWise permite que vocé acesse seus contatos, grupos,
recursos e organizagdes a partir da pasta Contatos i na Lista de Pastas.

A pasta Contatos mostra, por padréo, todas as entradas do seu bloco de enderecos Contatos
Freguentes.

As modificagdes feitas na pasta Contatos também sdo efetuadas no bloco de enderecos
correspondente (Contatos Frequientes ou outro bloco de enderecos). As modificacbes feitas no
bloco de enderecos serdo refletidas na pasta Contatos. Para obter mais informagdes sobre blocos
de enderecos, consulte o Capitulo 7, “Utilizando o Bloco de Enderecos’, na pagina 73.

Seus proxies nunca verdo sua pasta Contatos.

Utilize a pasta Contatos para ver, atualizar, apagar e adicionar informacdes de contatos, grupos,
recursos e organizagdes no bloco de enderecos sel ecionado.
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Para ver contatos, grupos, recursos e organizactes de outro bloco de enderecos, mude o bloco de
enderecos exibido na pasta Contatos.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Gerenciando contatos’ na pagina 61
+ “Gerenciando grupos’ na pagina 62
+ “Gerenciando recursos’ na pagina 62
+ “Gerenciando organizacdes’ na pagina 63

+ “Mudando o nome natela de um contato” na pagina 63

Gerenciando contatos

Cada contato da pasta Contatos é marcado com o icone Contato €3. Quando vocé clica duas vezes
em um contato, atelado item do contato é exibida.

A tabelaa seguir explica afinalidade de cada guia na tela de item do contato.

Guia Finalidade

Contato Use esta guia para digitar o nome do contato, varios enderecos de e-mail,
telefones e IDs de mensagens instantaneas.

Cligue na lista suspensa Tela para selecionar o modo como deseja que 0 nome
seja exibido na Complementacdo de Nomes. Vocé pode selecionar Sobrenome,
Nome, Nome Sobrenome ou pode especificar qualquer nome de exibi¢cdo que
escolher. Quando quiser enderecar um item a esse contato, digite o nome da tela
em um campo de endereco (Para, CC, CO) do item.

Se vocé clicar duas vezes em um enderec¢o de e-mail na guia Contato, uma nova
tela de correio sera aberta, enderecada a esse contato.

Se vocé clicar duas vezes em um ID de mensagem instantdnea de um produto
suportado, o produto de mensagem instantanea sera aberto (se estiver instalado)
€ uma conversacgao serd iniciada com esse contato.

Vocé pode especificar varios telefones. Selecione o botédo de opgao do telefone
padrao.

Escritério Utilize essa guia para digitar o cargo, o departamento, a organiza¢do, o endere¢o
da empresa, o endereco postal e o site da empresa ha Web do contato.

Digite 0 nome de uma organizacédo. Se esse nome ja estiver no seu bloco de
enderecos, a Complementacdo de Nomes o fornecera. Se o nome da
organizagdo ainda nao estiver em seu bloco de endere¢os, 0 nome que vocé
digitar sera adicionado a ele. Use o botdo de seta para adicionar mais
informag6es sobre a organizacao.

Clique no botéo do site da Web para iniciar um browser e va para o site da Web.
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Guia Finalidade

Pessoal Utilize essa guia para digitar o endereco residencial, o site pessoal na Web e a
data de aniversario do contato.

Cligue no botéo do site da Web para iniciar um browser e va para o site da Web.

Cligue no botdo Calendario para selecionar o aniversario desse contato. Quando
a caixa de sele¢do ao lado da data for marcada, as informagdes de aniversério
serdo exibidas na guia Resumo e na coluna Aniversario se vocé tiver adicionado
um ao bloco de enderegos. Marcar a caixa de selecédo ndo adiciona o aniversario
ao Calendario. Se vocé anular a selecéo da caixa, as informag6es sobre o
aniversario ficarao disponiveis apenas na guia Pessoal.

Comentarios Utilize essa guia para digitar informacgfes sobre sua interacdo com esse contato.
Vocé pode inserir uma marcacgdo de horario para cada entrada.

Gerenciando grupos

Cadagrupo da pasta Contatos é marcado com o icone Grupo &. Quando vocé clicaduas vezesem
um grupo, atelado item do grupo é exibida.

A tabelaaseguir explica afinalidade de cada guia natela de item do grupo. Para obter gjuda
especifica sobre cada campo de uma guia, clique em um campo natelade item do grupo e

pressione Shift+F1.
Guia Finalidade
Detalhes Utilize essa guia para especificar um nome e uma descri¢ao do grupo e ver quem

esté incluido no grupo. Vocé também pode selecionar um membro do grupo e
pressionar Apagar para remover o nome. Se clicar o botao direito do mouse em
um nome, vocé podera ver detalhes, remover 0 nome ou mudar a designagéo de
Para, CC e CO.

Utilize o botdo Membros para adicionar entradas ao grupo. Para obter mais
informacgdes, consulte “Adicionando e removendo contatos de um grupo pessoal”
na pagina 79.

Gerenciando recursos

Cadarecurso da pasta Contatos é€ marcado com o icone Recurso @. Quando voceé clica duas vezes
em um recurso, atelade item do recurso é exibida.

A tabelaaseguir explicaafinalidade de cadaguianateladeitem do recurso. Paraobter gjudasobre
cada campo em umaguia, clique em um campo nateladeitem do recurso e, em seguida, pressione

Shift+F1.
Guia Finalidade
Detalhes Utilize essa guia para especificar um nome para o recurso, um telefone, um tipo

de recurso, um endereco de e-mail e comentarios sobre esse recurso.

No campo Proprietario, vocé pode especificar um contato que ja esteja em seu
bloco de enderecos ou pode utilizar o botdo de seta para criar uma nova entrada
de contato.
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Gerenciando organizacdes

Cada organizaco da pasta Contatos é marcada com o icone Organizagdo &. Quando vocé clica
duas vezes em uma organizacdo, a tela de item da organizacao € exibida.

A tabelaaseguir explicaafinalidade de cadaguianatela de item da organizago. Para obter gjuda
sobre cada campo em umaguia, cligue em um campo natelade item da organizag&o e, em seguida,
pressione Shift+F1.

Guia Finalidade

Detalhes Utilize essa guia para especificar um nome para a organizagédo, um nimero de
telefone e de fax, o contato principal na organizacgao, o endereco, o site na Web
e comentarios sobre ela.

No campo Contato Principal, vocé pode especificar um contato que ja esteja em
seu bloco de enderec¢os ou pode utilizar o botédo de seta para criar uma nova
entrada de contato.

Pessoas Essa guia mostra os membros da organizacdo. Estes sdo os contatos que terdo
esta organizacao especificada na guia Escritério.

Mudando o nome na tela de um contato

O nome natela é o nome exibido quando vocé comecaadigitar no campo Para (ou CO ou CC) de
umamensagem. Quando vocé comega a digitar um nome, como “Ta’, a Complementagdo de
Nomes completa o restante com um nome do bloco de enderecos; por exemplo, “ TabithaHu”. No
entanto, se houver duas Tabitha Hus no bloco de enderegos, uma em Contabilidade e outra na
Administracdo, seradificil saber qual dos nomes a Complementacdo de Nomes preenchera, ando
ser que vocé examine mais propriedades.

Vocé pode mudar o nome natelaparaquefiquefécil saber que nome aComplementacdo de Nomes
preenchera. Por exemplo, se vocé so se corresponde com a Tabitha Hu da Contabilidade, podera
mudar o nome natela para Tabitha Hu - Contabilidade.

1 Cligue na pasta Contatos.

Cligue duas vezes em um contato.
Cligue na guia Contato.

Cligue no campo Tela.

Digite um novo nome natela

o 00~ WN

Cligue em OK.

Na proximavez que vocé enderecar uma mensagem, a Complementacdo de Nomes
preenchera o Nome na Tela dessa forma.
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Armazenando os itens da Caixa de Correio

Use a opcdo 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
economizaespaco narede e ajuda a manter sua Caixa de Correio organizada. Ele também impede
gue os itens sgjam apagados automati camente.

Vocé pode exibir os itens armazenados sempre que precisar. Também pode desarquivar qual quer
item armazenado. Ao armazenar um item ja enviado, vocé ndo podera monitorar o status desse
item.

O administrador do sistema pode especificar que seus itens sgjam armazenados automaticamente
e com regularidade.

Quando vocé move um item paraumapasta, €le ndo é armazenado. Ositens de todas as pastas so
afetados pelas opgdes de limpeza especificadas pelo administrador.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Armazenando um item na Caixa de Correio” na pagina 64
+ “Vendo itens armazenados’ na pagina 64

+ “Recuperando itens’ na pagina 64

Armazenando um item na Caixa de Correio

1 Sevocénao tiver feito isso anteriormente, especifique o caminho de armazenamento nacaixa
de didogo Opcdes. Consulte “Especificando o local de armazenamento dos itens’
na pagina 92.

2 Selecione os itens da Caixa de Correio que desgja armazenar.

3 Clique em Ac¢0es e, em seguida, clique em Mover para Arquivo Reserva.

Ao armazenar um item ja enviado, vocé ndo podera monitorar o status desse item.

Vendo itens armazenados
1 NaJanelaPrincipal, clique em Arquivo e, em seguida, clique em Abrir Arquivo Reserva.
ou

Cligue nalista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibindo Online ou Cache paraindicar o modo do GroupWise que esta sendo
executado) e, em seguida, clique em Armazenar.

Recuperando itens
1 Clique em Arquivo e, em seguida, cliqgue em Abrir Arquivo Reserva.
ou

Cligue nalista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibindo Online ou Cache paraindicar o modo do GroupWise que esta sendo
executado) e, em seguida, clique em Armazenar.

2 Clique no item que deseja desarquivar, clique em Ac¢oes e, em seguida, clique em Mover para
Arquivo Reserva
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3 Cligue em Arquivo e, em seguida, clique em Abrir Arquivo Reserva parafechar o
armazenamento e retornar a Janela Principal.

ou

Cligue nalista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas; exibindo
Armazenar) e, em seguida, clique na sua pasta de usuério (seu nome) pararetornar ao modo
do GroupWise gque vocé estava executando anteriormente.

As mensagens desarquivadas retornardo a pasta a partir daqual foram armazenadas. Se a pasta
tiver sido apagada, o GroupWise criara uma nova pasta.

Se o administrador do sistemativer especificado que os itens devem ser automaticamente
armazenados periodicamente, talvez vocé ndo consiga mudar essa opgao.

Se vocé ou 0 administrador do sistemativer configurado o auto-armazenamento de itens da Caixa
de Correio, os itens da pasta Lista de Verificacdo também seréo armazenados com base na data
original do recebimento do item, e ndo com base nadata de término designada a ele.

Imprimindo itens da Caixa de Correio

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Imprimindo itens do GroupWise”’ na pagina 65

+ “Imprimindo calendarios’ na péagina 65

Imprimindo itens do GroupWise
1 NalListade Itens da Caixade Correio, abra ou clique no item que vocé desejaimprimir.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Imprimir.
3 Selecione ositens e 0s anexos a serem impressos.

Selecione Imprimir Anexo com Aplicativo Associado parainiciar o aplicativo no qual um
arquivo anexado foi criado (se esse aplicativo estiver disponivel). |sso pode aumentar o tempo
de impressdo, mas garantira aformatacdo correta do arquivo. A impressdo a partir do
GroupWise pode economizar tempo, mas a formatagéo do arquivo anexado podera mudar.

4 Clique em Imprimir.

Sevocéiniciar um aplicativo associado, precisara selecionar aimpressio do arquivo depois
de abrir o aplicativo. Quando aimpressdo terminar, feche o aplicativo.

Imprimindo calendarios

Use Imprimir Calendério paraimprimir sua programagao, incluindo compromissos, tarefas e
lembretes, em diferentes formatos e em diversos tamanhos de pagina. Por exemplo, vocé pode
imprimir um calendario diario com todos os compromissos ou um calendario semanal com todos
0S COMpromissos e tarefas.

Para obter informagdes sobre como imprimir o calendario do GroupWise, consulte “Imprimindo
itens do Calendario” na péagina 54.
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Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio

Use o Proxy paragerenciar aCaixade Correio e o Calendario de outro usudrio. VVocé pode executar
vérias agbes, como ler, aceitar e recusar itens em nome de outro usuério, de acordo com as
restricdes por ele definidas.

Importante: Vocé pode agir como proxy de um usuério em uma agéncia postal ou em um dominio diferente,
desde que essa pessoa esteja no mesmo sistema GroupWise. Vocé nao pode agir como proxy de um usuario
que esteja em um sistema GroupWise diferente.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Recebendo direitos Proxy” na pagina 66
+ “Designando direitos Proxy a outro usuario” na pagina 66
+ “Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da Lista de Acesso” na pagina67
+ “Gerenciando a caixa de correio ou o calendario de outra pessoa’ na pagina 67

+ “Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies’ na pagina 68

Recebendo direitos Proxy

Para agir como o proxy de um usuério, vocé precisa executar duas etapas. Em primeiro lugar, a
pessoaparaaqual vocé plangjaagir como proxy deve lhe conceder direitos naListade Acesso em
Opcdes. Em seguida, vocé deve adicionar o nome de usudrio da pessoaasua Listade Proxies para
poder acessar a respectiva Caixa de Correio ou Calendério.

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 Calendario desse usuario.

Designando direitos Proxy a outro usuério

Utilize a Listade Acesso em Op¢des de Seguranca para conceder direitos Proxy para asua Caixa
de Correio a outros usuarios. Vocé pode atribuir a cada usuério direitos diferentes de acesso as
informagdes de seu calendério e envio de mensagens. Se desgjar que 0s usuérios vejam informagdes
especificas sobre seus compromissos quando realizarem uma Pesquisa por Horério Disponivel em
seu Caendario, conceda-lhes o0 acesso L er 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 recebidos por vocé. Proxies ndo podem ver sua pasta Contatos
com esse ou qualquer outro direito Proxy.

Gravar Crie e envie itens em seu nome, incluindo a aplicagcéo da sua assinatura (se
houver uma definida). Atribua categorias a itens, altere o assunto dos itens e
execute opc¢des de lista de verificacdo em itens.

Associar a alarmes Receba os mesmos alarmes que vocé. O recebimento de alarmes é
suportado apenas se 0 proxy estiver na mesma agéncia postal que voceé.

Associar a Receba uma notificagéo ao receber itens. O recebimento de notificagbes é
notificagcbes suportado apenas se 0 proxy estiver na mesma agéncia postal que voceé.
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Este direito Permite que o seu proxy

Modificar opgdes/ Altere as opgdes em sua Caixa de Correio. O proxy pode editar qualquer uma

regras/pastas das configuragdes de Opcoes, incluindo o acesso concedido a outros
usuarios. Se o proxy também possuir direitos Correio, podera criar ou
modificar pastas. Esse direito permite que um proxy adicione, apague e
modifique categorias.

Ler itens marcados Leia os itens que vocé marcou como Particular. Se vocé ndo conceder a um
Particular proxy direitos Particulares, todos os itens em sua Caixa de Correio marcados
como Particular serdo ocultados desse proxy.

Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da Lista de Acesso
1 Clique em Ferramentas e em Opgcoes.
2 Clique em Seguranca e clique na guia Acesso ao Proxy.

3 Paraadicionar um usuério alista, digite 0 nome na caixaNome. Quando o nhome compl eto for
exibido, clique em Adicionar Usuario.

4 Cligue em um usuario na Lista de Acesso.
5 Selecione os direitos que vocé desegja conceder ao usudrio.
6 Repitaas Etapas 4-5 para designar direitos a cada usuério na Lista de Acesso.

Vocé pode selecionar Todos 0s Acessos de Usuério na Lista de Acesso e designar direitos a
todos os usuarios do Bloco de Enderegos. Por exemplo, para que todos os usuérios tenham
direitos paraler suas mensagens, designe direitos Ler a Todos os Acessos de Usuério.

7 Paraapagar um usudrio da Lista de Acesso, clique no usuério e, em seguida, clique em
Remover Usué&rio.

8 Cligueem OK.

Gerenciando a caixa de correio ou o calendario de outra pessoa

Antes que vocé possa agir como proxy de outro usuario, pessoa precisalhe conceder direitos
Proxy na Lista de Acesso em Opgdes. O nivel de acesso que vocé possui depende dos direitos
concedidos.

1 Seaindando tiver feito isso, adicione 0 nome de usuario da pessoa a sua Lista de Proxies.
Consulte “ Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies’ na pagina 68.

2 NaJanelaPrincipal, clique nalista suspensa do cabegal ho das pastas e clique em Proxy.

3 Clique no nome da pessoa cuja Caixa de Correio vocé deseja acessar.

4 Quando concluir seu trabalho na Caixade Correio da outrapessoa, clique nalistasuspensado
cabegalho dalista de pastas e clique em seu nome para retornar a sua Caixa de Correio.

Paratrabal har com vérias Caixas de Correio ao mesmo tempo, abraumanovaJanelaPrincipal para
cada Caixa de Correio (clique em Janela, clique em Nova Janela Principa e alterne paraa Caixa
de Correio desgjada). Vocé pode fazer a distingdo entre as Caixas de Correio procurando pelo
nome do proprietario, que é exibido como a etiqueta da pasta raiz de cada Caixa de Correio.
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Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies

Antes de agir como proxy de alguém, vocé precisareceber direitos de Proxy dessapessoanalista
de Acesso delaem Opcdes e deve adicionar 0 nome dessa pessoa a sua Lista de Proxies. O nivel
de acesso que vocé possui depende dos direitos concedidos.

1 NaJanelaPrincipal, clique nalista suspensa do cabecal ho das pastas e clique em Proxy.
ou

Cligue nalista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibindo Online ou Cache paraindicar o modo do GroupWise que esta sendo
executado) e, em seguida, clique em Proxy.

2 Pararemover um usudrio, clique no nome e, em seguida, clique em Remover.
3 Paraadicionar um usuério, digite o nome no campo Nome e, em seguida, clique em OK.

A Caixade Correio do usuério é aberta. O nome da pessoa para quem vocé estd agindo como
proxy € exibido na parte superior da Lista de Pastas.

Se 0 usuario ainda ndo tiver concedido avocé direitos de proxy em sua Listade Acesso, 0
nome serd adicionado a Lista de Proxies, mas a Caixa de Correio do usuério ndo sera aberta.

4 Pararetornar asuapropria Caixade Correio, clique nalista suspensa do cabecalho dalistade
pastas e, em seguida, clique no seu nome.

Paratrabalhar com vérias Caixas de Correio ao mesmo tempo, abraumanovaJanelaPrincipal para
cada Caixa de Correio (clique em Janela, clique em Nova Janela Principa e alterne paraa Caixa
de Correio desgjada). Vocé pode fazer a distingéo entre as Caixas de Correio procurando pelo
nome do proprietério, que é exibido como a etiqueta da pasta raiz de cada Caixa de Correio.

A remocao de um usuario daL istade Proxies ndo remove seus direitos paraagir como proxy desse
usudrio. O usuério cuja Caixa de Correio vocé acessa precisa mudar seus direitos na Listade
Acesso dele em Opgoes.

Gravando itens na caixa de correio

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:

+ “Gravar um Item na Caixa de Correio” na pagina 68

Gravar um ltem na Caixa de Correio

68

1 Selecione um item.
2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Gravar como.

O GroupWise da ao item um nome de arquivo padréo do assunto sem espacgos. Vocé pode
mudar o nome de arquivo e a pasta padréo naqual o arquivo sera gravado.

3 Clique em Gravar.
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Possuindo recursos

Osrecursos sao itens que podem ser programados parareuni 6es ou outros usos. Eles podemincluir
salas, retroprojetores, carros, etc. O administrador do sistema define um recurso fornecendo aele
um nome de identificacdo e designando-0 a um usuario. Os recursos, assim como 0S USUarios,
podem ser incluidos em uma pesquisa por horario disponivel. Os | Ds de recursos sdo digitados na
caixa Para. O usuario designado para gerenciar um recurso € 0 proprietario desse recurso.

O proprietéario de um recurso é responsavel por aceitar e recusar COmpromissos para o recurso.
Parafazer isso, 0 proprietério precisater direitos Proxy totais sobre o recurso. Como proprietério
de um recurso, vocé pode optar por receber notificagdes de compromissos para o recurso.

Esta secéo contém o seguinte item:

+ “Aceitando e recusando solicitagfes de recursos’ na pagina 69

Aceitando e recusando solicitacdes de recursos

Vocé sb poderd aceitar ou recusar solicitaces de recursos se for o proprietério e setiver recebido
os direitos de |eitura e gravacéo.

1 NaJanelaPrincipal ou no Calendario, clique em Arquivo e, em seguida, clique em Proxy.
ou

Cligue nalista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibindo Online ou Cache paraindicar o modo do GroupWise em execucéo).

2 Clique no recurso do qual vocé é proprietério.

Se o recurso do qual vocé é proprietario ndo estiver listado nalista pop-up de Proxies, clique
em Proxy, digite o nome do recurso na caixa Nome e clique em OK.

3 Cligue duas vezes no item gque vOcé precisa aceitar ou recusar.

4 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

Abrindo e esvaziando o Lixo

Todas as mensagens de correio, 0s recados, 0s compromissos, as tarefas, os documentos e os
lembretes apagados sdo armazenados no Lixo. Ositens do Lixo podem ser exibidos, abertos ou
retornados para a sua Caixa de Correio até que o Lixo sgja esvaziado. (Ao esvaziar o Lixo, vocé
remove do sistema os itens contidos nele.)

Vocé pode esvaziar 0 Lixo inteiro ou apenas os itens selecionados. O Lixo pode ser esvaziado
manuamente. O administrador do sistema pode especificar que o0 Lixo seja automaticamente
esvaziado periodicamente.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Abrindo o Lix0" napégina 70
+ “Recuperando um item do Lix0” napégina 70
+ “Gravando um item que esta no Lixo" na pégina 70
+ “Esvaziando o Lix0” napéagina70

+ “Esvaziando itens selecionados do Lixo” na pagina 70
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Abrindo o Lixo
1 NalListade Pastas, clique em .

Vocé pode abrir e gravar itens no Lixo. Também € possivel remover itens permanentemente,
retorné-los para a Caixa de Correio ou ver informacfes de itens. Clique o botdo direito do mouse
em um item do Lixo para ver mais opcoes.

Recuperando um item do Lixo
1 NalListade Pastas, clique em .
2 Selecione ositens que deseja recuperar.

3 Cligue em Editar e, em seguida, clique em Recuperar.

O item recuperado sera colocado na pastadaqual foi apagado. Se apastaoriginal ndo existir mais,
0 item ser& 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 estéo no Lixo da mesma forma que grava qual quer outro item.

Esvaziando o Lixo

1 Clique o boto direito do mouse em % e, em seguida, clique em Esvaziar Lixo.

Esvaziando itens selecionados do Lixo
1 NalListade Pastas, clique em .
2 Selecione um ou maisitens.

3 Cligue em Editar, clique em Apagar e, em seguida, clique em Sim.

Apagando itens da Caixa de Correio

Utilize Apagar pararemover itens selecionados da Caixa de Correio. Vocé também pode utilizar

Apagar pararecol her itens enviados. Vocé poderarecol her mensagensde correio erecados se
itens ndo tiverem sido enviados paraa I nternet ou se os destinatarios ndo ostiverem lido. Também
€ possivel recolher compromissos, lembretes e tarefas a qualquer momento.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Apagando um item da Caixa de Correio” napagina 71

+ “Apagando e esvaziando itens da Caixa de Correio” na pagina 71
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Apagando um item da Caixa de Correio
1 NaJanelaPrincipal, selecione um ou maisitens e pressione a tecla Delete.

2 Sevocé apagar um item enviado, a caixa de didlogo Apagar Item serd exibida. Selecione a
opcao Apagar de apropriada e cliqgue em OK.

Se vocé apagar uma referéncia de documento de sua Caixa de Correio, apenas areferéncia
serd apagada. O documento permanecera na biblioteca.

Os itens apagados sdo movidos para o Lixo, onde permanecem até que ele sgja esvaziado.

Apagando e esvaziando itens da Caixa de Correio

1 NaJanelaPrincipal, selecione um ou maisitens, clique em Editar e, em seguida, clique em
Apagar e Esvaziar.

Os itens apagados ndo serdo movidos para o Lixo se vocé selecionar essa opcao; eles ndo
poderdo ser recuperados.

Fazendo backup da Caixa de Correio

O administrador do sistemanormalmente faz backups da caixa de correio de rede periodicamente.
Vocé pode fazer backups da caixa de correio local parater umacépia adicional da sua caixade
correio ou parater um backup das informagdes que ndo estédo mais nasua caixade correio darede.

Vocé deve fazer backup periodicamente do seu diretério de cache da Caixade Correio em umlocal
diferente. Se a Caixa de Correio de Cache for corrompida, vocé podera criar uma nova caixa de
correio de Cache com base em sua caixa de correio Online atual ou restaurar seu backup no
diretorio da caixa de correio de Cache.

Encontrando itens

Utilize Encontrar para procurar pelos itens que correspondem aos critérios especificados.
Esta se¢céo contém o seguinte topico:

+ “Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa’ napagina 71

Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa
Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
+ “Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa’ napagina 71

+ “Limitando uma pesquisa’ napagina 72

Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa
1 Cliqgueem % na barra de ferramentas.

2 Para pesquisar um texto especifico, digite o texto pelo qual vocé esta procurando nas caixas
de texto Texto Completo ou Assunto.

3 Parapesquisar um nome, digite 0 nome na caixa de texto De ou Para/CC.

4 Clique em Pesquisar parainiciar a pesguisa.
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Limitando uma pesquisa

+ Nas caixas de texto Assunto e Mensagem da caixa de didlogo Encontrar, digite as palavras
incomuns contidas no item. Se vocé pesquisar itens utilizando palavras comuns, os resultados
da pesquisa provavel mente terdo muitos itens e a pesquisa ndo sera muito Util.

* Sevocé ndo conseguir encontrar 0 documento ou a mensagem, verifique os critérios de
pesquisa parater certeza de que ndo cometeu erros de ortografia. Verifique também a sintaxe
da pesquisa para assegurar-se de ter informado exatamente o que desegja ao recurso Encontrar.

Filtrando itens

Se a Caixa de Correio ou o Calendario contiverem muitos itens, talvez sgjadificil encontrar um
item especifico. O filtro @ permite exibir itens de acordo com critérios especificos: itens
recebidos, itens enviados e/ou itens publicados. Os filtros ndo movem nem apagam itens; eles
apenas exibem determinados itens com base nos critérios especificados.

Utilizando as colunas da Caixa de Correio

A Listade ItensnaJanelaPrincipal estadivididaem colunas. Cadacolunaexibeinformagdes sobre
ositensdalista. Por exemplo, colunas diferentes exibem o assunto dositens, adataem que foram
enviados, etc. E possivel ordenar os itens em sua caixa de correio por coluna.

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

2 Clique em um cabegalho de coluna. Parainverter a ordem de classificagdo, clique no
cabecalho da coluna novamente.
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Utilizando o Bloco de Enderecgos

Utilize um bloco de enderecos como uma ferramenta de gerenciamento de contatos, umalista
telefonicae um centro deinformagdes para atender asuas necessi dades de enderecamento. Osblocos
de enderecos podem armazenar nomes e enderecos, enderecos de e-mail, telefones e muito mais.

As entradas de um bloco de enderegos podem ser contatos, grupos, recursos ou organi zagoes.
Para obter informagdes sobre os dados que podem ser armazenados em cada tipo de entrada,
consulte “ Gerenciando contatos’ na pégina 61, “ Gerenciando grupos’ na pagina 62,
“Gerenciando recursos’ na pagina 62 e “ Gerenciando organizaces’ na pagina 63.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Nog0es bésicas sobre blocos de enderecos’ na pégina 73
+ “Pesquisando usuarios e recursos’ na pagina 77
+ “Utilizando grupos para enderecar itens’ na pagina 78
+ “Mudando aforma como as informagdes sdo exibidas no Bloco de Enderecos’ na pégina 80
+ “Imprimindo listas do bloco de enderecos’ na pagina 81

+ “Utilizando o Seletor de Enderegos e 0 Bloco de Enderegos para enviar mensagens’
na pagina 81

+ “Utilizando Contatos Fregiientes’ na pagina 82
+ “Criando blocos de enderegos pessoais’ na pagina 83

+ “Compartilhando um Bloco de Enderecos com outro usudrio” na pagina 85

Nocbes basicas sobre blocos de enderecos

Cligue em um link a seguir para obter informacfes sobre diferentes tipos de blocos de enderecos.

*

“Utilizando o Bloco de Enderecos, o Seletor de Enderecos e a pasta Contatos’ na pagina 74

*

“Bloco de enderegos do sistema’ na pagina 76

*

“Bloco de enderecos Contatos Freqlientes’ na pagina 76

*

“Blocos de enderecos pessoais’ na pagina 76

*

“Blocos de enderecos compartilhados’ na pagina 77
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Utilizando o Bloco de Enderecos, o Seletor de Enderecos e a pasta Contatos

Hatrés formas de acessar as informagdes do bloco de enderecos: 0 Bloco de Enderegos, o Seletor
de Enderecos e a pasta Contatos.

Bloco de Enderecos

Para abrir o Bloco de Enderecos do GroupWise®, clique no botéo Bloco de Enderecos

@Blom de Enderecos | na barra de ferramentas da Janela Principal. O Bloco de Enderecos é aberto,
exibindo um painel a esquerda que relaciona o bloco de enderecos do sistema, o bloco de
enderecos Contatos Freqlientes e quaisquer blocos de enderecos pessoais que vocé tenha criado.

¥ # Bloco de Enderegos

Arquivo Editar Wer Ajuda

=10l x|

3[3 [ovo - @ Detalhes ‘ Apagar Acdo -

% Bloco de Enderecos
& Alfons Skoczylas
&7 Contatos Frequentes

------ & Membros da Equipe

1 | ©®

Bloco de Enderecos  Procyurar |

' #Bloco de Enderegos do Hovell GroupWize

|1ntem0: I Mome j

|N0me

| Enderego de E-mail

Telefone Cor.. | Cargo |

a Heather Sarmiento
a Jazon Stevens

a Joe Pangilinan

a Fuo-Chang Huang
a Lari Tanaka

@ Lanchonets

a Martha de la Tare
a I att Barnard

a Mike Palu

&8 Futuro Projeto

&, Projeto 1183

3 Recurso

a Samantha Murphy
a Sophie Jones

a Tabitha Hu

hsarmientoi@Corporate.com «11005
jstevens(@Corporate. com w11022
jpangilinan@Corporate.com  «11000
khuang@Corporate. com #1107
ltanak a@Corporate. com «11018
Lanchonete@Corporate. com
mdelatormre@Corporate.com  «11019
mbamard@Corporate.com  #11015
mpaluECorporate. com «11002
Futuro Projeto@Corporate. ..
Projeta JJ83ECorporate. com
Recurso@Corporate. com
smurphy(@Corporate. com
siohes(@Corporate. com
thui@Corporate. com

11016
*11008
11013

Grupo de Gerentes A ;I
Grupo de Testers B

Grupo de Testers B

Grupo de Engenheiroz A

Grupo de Engenheiroz B
Grupo de Testers &
Diiretor de Engenharia

Azsiztente Administrativa _I
Grupo de Engenheiroz A
Grupo de Engenheiroz B LI

Vocé pode usar Arquivo > Abrir Bloco e Arquivo > Fechar Bloco para exibir e ocultar os blocos
de enderecos desse painel. O painel adireita relacionatodas as entradas do bloco de enderegos
selecionado.

O que vocé pode fazer no Bloco de Enderecos

Ao utilizar o Bloco de Enderecos, vocé pode abrir contatos para ver os detal hes, selecionar nomes
paraenviar um item, criar e modificar grupos e criar e apagar contatos.

O Bloco de Enderegos também of erece opgdes avangadas para que VOcé possa, por exempl o, criar
e modificar blocos de enderecos pessoais, mudar a ordem de pesquisa da Complementacéo de
Nomes, mudar as propriedades de um bloco de enderegos, definir opcles de copia, mudar a
configuragdo MAPI, importar e exportar blocos de enderegos, compartilhar blocos de enderecos,
adicionar servigos de diretério, imprimir etiquetas e muito mais.

Seletor de Enderecos

Quando vocé estiver compondo um novo item e clicar no botdo Endereco M nabarrade
ferramentasdatelado item, 0 Seletor de Enderegos seraexibido. O Seletor de Enderecos apresenta
umatelasimplificadado Bloco de Enderecos, que fornece as opgdes necessarias paraa selegéo de
um nome ou a criagdo de um grupo.
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Pasta Contatos

Mudando o Bloco de Enderecos exibido no Seletor de Enderecos

No Seletor de Enderegos, vocé vé um bloco de enderecos de cada vez. Para escolher um bloco de
enderegos diferente para examinar, clique em um bloco de enderegos nalista suspensa Pesquisar em.

O que vocé pode fazer no Seletor de Enderecos

Cligue duas vezes nas entradas que deseja colocar no campo Para, CC ou CO do item que vocé
esta enderecando. Vocé podefiltrar alista de entradas por contatos, grupos e recursos utilizando a
lista suspensa @. Vocé pode pesquisar a lista por nome, primeiro nome ou sobrenome usando a
lista suspensa Corresponder.

Vocé pode mudar aordem das colunas dalistade entradas de enderegos. E possivel mudar aordem
declassificagdo dalistacom base nas entradas de qual quer coluna. Vocé também pode redimensionar
0 Seletor de Enderecos arrastando um canto dajanela. Para abrir uma entrada de contato e ver os
detalhes, cligue no contato e, em seguida, clique em Detalhes.

E possivel adicionar contatos ao painel adireita e criar um grupo clicando em Gravar Grupo.

Se vocé clicar na seta parabaixo no botdo Gravar Grupo, podera selecionar o bloco de enderegos
em que o grupo sera gravado. Caso contrario, ele sera gravado no bloco de enderegos exibido no
Seletor de Enderecos.

Vocé pode criar novos contatos utilizando o botdo Novo Contato. Esse bot&o ndo estard ativo se
voceé estiver exibindo o bloco de enderecos do sistema. Para criar um novo contato, clique em

Novo Contato, digite as informagdes de contato nas diferentes guias e clique em OK. Para obter
mais informagdes, consulte “ Gerenciando contatos por meio da Caixa de Correio” na pagina 60.

Para criar um roteamento no item que vocé esta criando, clique em Roteamento. Para obter mais
informagBes, consulte “ Criando um item roteado” na pégina 32.

Onde o Seletor de Enderecos é exibido

O Seletor de Enderegos é exibido em outros | ocais 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 ligeiramente modificado para mostrar somente as opgdes apropriadas ao contexto.

Por padréo, a pasta Contatos il da Lista de Pastas do GroupWise representa o bloco de enderegos
Contatos Frequientes do Bloco de Enderegos.

Se vocé quiser que a pasta Contatos exiba entradas de outro bloco de enderegos, clique o botéo
direito do mouse na pasta Contatos, clique em Propriedades, clique no nome do bloco de enderecos
dalista suspensa Bloco de Enderecos €, em seguida, clique em OK.

As modificacdes feitas na pasta Contatos também serdo efetuadas no bloco de enderegos
correspondente (Contatos Frequientes ou outro bloco de enderecos).

O que vocé pode fazer na pasta Contatos

Utilize a pasta Contatos para ver, atualizar, apagar e adicionar informagdes nos contatos do seu
bloco de enderecos. Para obter mais informacges, consulte “ Gerenciando contatos por meio da
Caixa de Correio” na pagina 60.
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Bloco de enderecos do sistema
O bloco de enderecos do sistema é marcado com um icone &

O bloco de enderegos do sistemaé o bloco de enderegos configurado e mantido pel o administrador
do sistema. Utilize esse bloco de enderegos para ver informagfes 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 0 nome que esta procurando, em vez de rolar todo o bloco
de enderecos. Consulte “Pesquisando enderecos de usuarios, recursos, organizagdes e grupos’
napagina 77.

Vocé pode ver informagdes sobre contatos no bloco de enderecos do sistema, mas ndo pode editar
essas informagdes.

Bloco de enderecos Contatos Frequientes
O bloco de enderecos Contatos Freqiientes € marcado com um icone €.

Utilize o bloco de enderegos Contatos Freqlientes para acessar as Ultimas entradas usadas ou as
entradas usadas com mais freqiiéncia. Quando vocé usar um enderego em uma mensagem, a
entrada sera copiada para o bloco de enderegos Contatos Freqiientes, se as opgdes do bloco
estiverem definidas paraisso. Vocé pode ver adata e 0 horario em que usou uma entrada pela
Ultima vez e o nimero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada € colocada em Contatos Frequientes, €la permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderecos original.

Vocé pode utilizar as Propriedades de Contatos Frequientes para decidir que enderecos serdo
resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados e durante quanto tempo os enderecos
deverdo permanecer no bloco de enderecos antes de serem apagados.

Embora o bloco de enderecos Contatos Freqiientes seja criado pelo GroupWise, ele é considerado
um bloco de enderecos pessoal, pois vocé pode editar as informagdes sobre os contatos.

Blocos de enderecos pessoais
Os blocos de enderegos pessoais S30 marcados com um icone €5.

Vocé podecriar, editar, gravar e renomear varios blocos de enderegos para uso pessoal, bem como
compartilhar esses blocos com outros usudrios.

E possivel adicionar e apagar informag@es sobre enderegos e nomes de qual quer contato (pessoa,
empresa ou recurso) desegjado nos seus blocos de enderegos pessoais. Vocé também pode criar as
propriedades de informagfes (campos) que desgjar. Quando vocé cria um bloco de enderecos
pessoal, um icone de bloco é adicionado a janela principal do Bloco de Enderecos. Para expandir
e comprimir blocos abertos, cligueem + e -.

Ao criar véarios blocos de enderegos, vocé pode incluir o mesmo nome e endereco nesses blocos.
Se aentradafor copiadade um bloco de enderecos e vocé editar asinformacfes dessa entrada em
um bloco, elas seréo atualizadas em todos os outros blocos.

Os blocos de enderegos pessoai s mostram os enderecos de acordo com suas preferéncias. Por
exemplo, vocé pode incluir enderecos da Internet ou, se preferir, ndo precisaincluir endereco
algum para as pessoas que adicionar aos seus blocos de enderegos pessoais. Vocé também pode
criar grupos pessoais. Para gravar umallista de pessoas como um grupo, basta digitar o nome do
grupo nacaixa Para para enviar uma mensagem atodo o grupo. Consulte “ Utilizando grupos para
enderecar itens’ na pagina 78.
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Blocos de enderecos compartilhados

Os blocos de enderecos compartilhados sdo marcados com um icone&”. A aparénciadesse icone
pode variar ligeiramente dependendo de vocé ter criado ou ndo o bloco de enderegos.

Vocé pode compartilhar seus blocos de enderegos pessoais com outros usuérios. Vocé pode
conceder aos usuérios direitos Apenas Leituraou direitos paraler, adicionar, editar e apagar
informagBes do bloco de enderecos. Quando vocé compartilhar um bloco de enderecos, os
usuarios receberéo umanotificagdo que poderdo aceitar ou recusar. Consulte“ Compartilhando um
Bloco de Enderecos com outro usuario” na pagina 85.

Pesquisando usuarios e recursos

Vocé podera encontrar facilmente entradas em um bloco de enderecos se utilizar aListade
Pesquisa. Podera também especificar os critérios de pesquisa definindo um ou mais filtros.

Quando vocé comega a digitar um nome nas caixas Para, CC ou CO de um item que esta criando,
a Complementacdo de Nomes tenta completar 0 nome para vocé. Esse recurso pesguisa os blocos
de enderegos 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 Complementacdo de Nomes encontrar 0 nome que vocé esta procurando, ndo seramais
necessario digitar. Caso contrario, continue digitando, pois a Complementacéo de Nomes
pesquisara novamente depois de cada novo caractere digitado. Se for encontrado um nome que
seja semel hante, mas ndo exatamente igual, ao que vocé esta procurando, utilize as setas paracima
ou para baixo parair até os nomes adjacentes no Bloco de Enderegos.

Vocé pode solicitar a Complementagdo de Nomes que pesquise os blocos de enderecos em uma
ordem especifica. No entanto, o bloco de enderecos do sistema sera sempre o Ultimo a ser
pesquisado.

Esta secéo contém os seguintes topicos:

+ “Pesguisando enderecos de usudrios, recursos, organizacdes e grupos’ na pagina 77

Pesquisando enderecos de usuérios, recursos, organizacdes e grupos

1 NaJanelaPrincipal, clique em ®2Bloco de Enderegos | na barra de ferramentas.

ou
Cligue em M na barra de ferramentas de um item que vocé esta compondo.
2 Selecione o bloco de enderecos no qual desgja pesquisar enderegos.

3 Comece adigitar o que esta procurando.

A Complementacdo de Nomes completara o nome.
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Utilizando grupos para enderecar itens

Um grupo € uma lista de usuérios ou recursos para 0s quais vocé pode enviar mensagens.
Utilize grupos para enviar uma mensagem a varios usuérios ou recursos digitando o nome do
grupo nas caixas Para, CO ou CC. Existem dois tipos de grupos. publicos e pessoais.

Um grupo publico é umalistade usuarios criada pelo administrador do sistemaque estadisponivel
paratodos os usuarios do GroupWise. Por exemplo, pode haver um grupo publico parao
Departamento de Contabilidade. Cada funcionério da Contabilidade estaincluido nesse grupo.
Os grupos publicos sdo relacionados no bloco de enderegos do sistema.

Um grupo pessoal € um grupo criado por vocé. Por exemplo, se vocé envia compromissos com
fregiiéncia para seu grupo de trabal ho, pode incluir o nome ou endereco de cada colega, bem como
um local de reuni&o (recurso), em um grupo pessoal .

Os grupos sfo marcados com o icone & e sfo exibidos nos painéis a direita e & esquerda do bloco
de enderecos aberto.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Criando e gravando um grupo pessoal” na pagina 78
+ “Enderecando itens aum grupo” na pagina 79
+ “Adicionando e removendo contatos de um grupo pessoal” na pagina 79

+ “Vendo informagdes sobre o grupo” na pégina 80

Criando e gravando um grupo pessoal

Na Janela Principal, clique em P Bloco de Enderesos | parra de ferramentas.

Cligue no bloco de enderegos pessoal ao qual deseja adicionar esse grupo.
Cligue em Novo na barra de ferramentas, clique em Grupo e, em seguida, clique em OK.
Digite um nome para 0 grupo.

Digite comentérios, como uma descri¢gdo do grupo.

O 0o A W DN P

Clique em Membros para abrir a caixa de didlogo Seletor de Enderegos e mostrar alistade
enderecos.

7 Cligueem Para, CC ou CO, clique duasvezes ou pressione Ctrl+clique nos usuérios e recursos
do grupo e arraste-os.

Se 0s usudrios que vocé desgjar adicionar estiverem em um bloco de enderecos diferente,
clique nesse bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

Parafiltrar alista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em uma opc¢ao dalista
suspensa @p.

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 Cliqueem OK duas vezes para gravar 0 grupo no bloco de enderegos pessoal .
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Vocé também podecriar e gravar um grupo pessoal apartir do Seletor de Enderecos quando estiver
enderecando uma mensagem ou outro item:

1 Emumateladeitem, cliqgue em @E”E‘E"eml na barra de ferramentas.
2 Clique duas vezes nos contatos para adiciona-los ao paingl direito.

Se 0s usuérios que vocé desgjar adicionar estiverem em um bloco de enderegos diferente,
clique nesse bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

Parafiltrar alista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em uma opgdo dalista
suspensa @.

3 Paraadicionar uma entrada que néo esteja em um bloco de enderecos existente, clique em
Novo Contato, forneca as informacdes, clique em OK e, em seguida, clique duas vezes na
entrada.

4 Clique em Gravar Grupo.
ou

Sequiser gravar o grupo em um bloco de enderecos que ndo seja o bloco de enderecos exibido,
clique naseta adireitade Gravar Grupo e selecione o bloco de enderegos.

5 Digite um nome para o grupo.
6 Digite comentarios, como uma descricdo do grupo.

7 Cliqueem OK duas vezes.

Enderecando itens a um grupo
1 Emumateladeitem, cliqgue em M nabarra de ferramentas.
2 Selecione um grupo e clique em Para, CC ou CO.
3 Repita esse procedimento conforme necessario.
a4

Para mostrar todos os membros do grupo, clique o botéo direito do mouse no grupo e, em
seguida, clique em Expandir Grupo.

5 Paraver maisinformag@es sobre o grupo, clique o botdo direito do mouse no grupo e, em
seguida, cligue em Detalhes.

6 Cligueem OK pararetornar para ateladeitem.

Adicionando e removendo contatos de um grupo pessoal

1 NaJanela Principal, clique em &P Bloco de Enderegos | nabarra de ferramentas. No painel
esquerdo, clique em + para expandir o bloco de enderegos no qual o grupo esta localizado e,
em seguida, clique no nome do bloco de enderecos.

ou
Cligueem w na barra de ferramentas de um item que vocé esta compondo.
2 Clique o botéo direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes.

Os grupos sdo marcados pelo icone & e sdo exibidos nos painéis direito e esquerdo do Bloco
de Enderecos.

3 Naguia Detalhes, clique em Membros para abrir a caixa de didlogo Seletor de Enderecos e
exibir alista de enderegos.
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4 Paraadicionar um contato, clique na lista suspensa Pesquisar em e clique no bloco de
enderecos no qual esta o contato.

5 Clique nalista suspensa Corresponder e cligue naforma como desejalocalizar o contato (por
nome, sobrenome ou nome completo).

6 No campo Pesqguisar em, digite o contato que deseja adicionar.
A lista de enderegos rola até a correspondéncia mais préxima.
7 Cligue duas vezes no contato da lista para que ele segja adicionado alista Selecionado.

8 Paraapagar um contato, clique no nome nalista Selecionado e, em seguida, clique em
Remover.

9 Cligue em OK duas vezes para gravar 0 grupo.

Vendo informacdes sobre o grupo

1 NaJanelaPrincipal, clique em &P tloco de Enderesos | 1 parra de ferramentas. No painel
esquerdo, clique no bloco de enderegos no qual o grupo estalocalizado. Clique em + para
expandir o bloco de enderegos.

ou

Cligue em M na barra de ferramentas de um item que vocé esta compondo.
ou

Clique na pasta Contatos 3 na Lista de Pastas.

2 Clique o bot&o direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes. Grupos sao
marcados com o icone &8.

3 Clique naguiaDetahes.

Mudando a forma como as informacgdes sao exibidas no Bloco de

Enderecos

Vocé pode controlar quais blocos de enderegos séo exibidos no Bloco de Enderecos abrindo e
fechando os blocos de enderecos. Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderecos pessoal para
umaconta com aqual trabalhe apenas seis meses do ano. Vocé pode fecha-|o quando n&o precisar
dele e abri-lo novamente seis meses mais tarde.

Vocé também pode controlar as informagdes que sdo exibidas em um Unico bloco de enderecos.
Para mudar as informagdes exibidas em um bloco de enderecos, ele devera estar aberto.

Os blocos de enderecos contém outras informagdes além das que podem ser exibidas de uma s
vez. Vocé pode mudar as informacfes que séo exibidas a qualquer momento, selecionando
diferentes marcadores de colunas. Vocé tamhém pode mudar aordem e alarguradas colunas, bem
como ordené-las.

E possivel ver os contatos nos blocos de enderecos pessoais que estdo vinculados ao bloco de
enderecos do sistema.

Vocé também pode escolher como os nomes serdo exibidos no bloco de enderegos.
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Imprimindo listas do bloco de enderecos

Vocé pode imprimir enderecos em etiquetas ou listas do Bloco de Enderegos.

Esta secéo contém os seguintes topicos:

*

Imprimindo listas
1
2
3

“Imprimindo listas do bloco de enderecos’ na pagina 81

Na Janela Principal, clique em &P bloca de Enderesos | o harra de ferramentas,

Cligue no bloco de enderegos que contém as entradas que desgja imprimir.
Utilize Ctrl+clique ou Shift+clique para selecionar entradas individuais.
ou

N&o faca selegbes caso desgje imprimir o bloco de enderecos inteiro.
Cligue em Arquivo e, em seguida, cligue em Imprimir.

Se solicitado, cligue em Itens Selecionados.

ou

Cligue em Bloco de Enderegos Inteiro.

6 Verifique se aguia Formulario esta selecionada.

7 Clique em Lista na caixa de grupo Formato.

8 Cligue no item que vocé desejaimprimir na caixa de listagem Selecionar Formulério de

9
10
11
12

13
14

Impresséo Disponivel.

Vocé sb 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 Seraimpresso.

Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do Formulario.
Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientagdo do Formulario.
Clique na guia Contetdo.

Dependendo dos itens selecionados paraimpressdo na Etapa 7, talvez vocé possa marcar e
desmarcar 0s campos a serem impressos.

Clique em Visualizar paraver como seraa aparénciadalista

Cligue em Imprimir.

Utilizando o Seletor de Enderecos e o Bloco de Enderecos para
enviar mensagens

Utilize o Seletor de Enderegos para enderecar os itens que vocé esta compondo. Para obter mais
informagBes sobre 0 Seletor de Enderecos, consulte “ Seletor de Enderecos’ na pagina 74.

Use Correio paraenviar itens de um bloco de enderecos. Sevocétiver aberto o Bloco de Enderecos
naJanelaPrincipal, o Bloco de Enderegos e 0 GroupWise ndo estardo conectados. A opcao Correio
permite abrir umatela de item do Bloco de Enderecos.
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Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Utilizando o Seletor de Enderegos para enderecar um item” na pagina 82

+ “Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderecos’ na pagina 82

Utilizando o Seletor de Enderecos para enderecar um item
1 Noitem que estiver compondo, cligue em @E”'ﬂemg‘:‘l na barra de ferramentas.
2 Selecione um bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

3 Cligue duas vezes nos nomes que deseja sel ecionar como destinatarios (Para) principais da
mensagem.

4 Paraenderecar uma mensagem como copia carbono a destinatérios, clique em CC e, em
seguida, clique duas vezes nos nomes desejados.

5 Paraenderecar uma mensagem como copia oculta a destinatérios, cliqgueem CO g, em
seguida, clique duas vezes nos nomes desejados.

6 Clique nalista suspensa @ para mostrar apenas contatos, grupos ou recursos da sua lista.

7 Clique nalista suspensa Corresponder para selecionar o modo como um destinatario sera
localizado (por nome, sobrenome ou nome completo) e digite 0 nome do destinatério.

8 Cligueem OK.

Se vocé sabe 0 nome da pessoa, comece a digité-lo na caixa Para datela do item. O recurso
Complementagdo de Nomes pesquisa o bloco de enderecos Contatos Freqlientes, o bloco de
enderecos atual e o bloco de enderegos do sistema, desde que el es estejam rel acionados na Ordem
de Pesquisa da Complementagdo de Nomes. Quando a Complementagdo de Nomes encontrar a
pessoa paraaqual vocé desejaenviar umamensagem, pare de digitar. Se for encontrado um nome
gue sgja semelhante, mas ndo exatamente igual, ao que vocé esta procurando, utilize as setas para
cimaou para baixo parair até os nomes adjacentes no Bloco de Enderecos.

Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderecos

1 NaJanela Principal, clique em & Bloca de Enderegos | nabarra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos.
3 Pressione atecla Ctrl e clique nos usuarios para os quais desgja enviar mensagens.

4 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Enviar Correio.

Utilizando Contatos Frequentes

Utilize o bloco de enderegos Contatos Freqlientes para acessar as Ultimas entradas usadas ou as
entradas usadas com mais freqiiéncia. Quando vocé usar um enderego em uma mensagem, a
entrada sera copiada para o bloco de enderegos Contatos Freqiientes, se as opgdes do bloco
estiverem definidas paraisso. Vocé pode ver adata e 0 horario em que usou uma entrada pela
Ultima vez e o nimero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada € colocada em Contatos Frequientes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderecos original.
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Vocé pode utilizar as Propriedades de Contatos Frequientes para decidir que enderecos serdo
resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados e durante quanto tempo os enderecos
deverdo permanecer no bloco de enderecos antes de serem apagados.

Esta se¢céo contém o seguinte topico:

+ “Utilizando Contatos Freguientes para enderecar itens’ na pagina 83

Utilizando Contatos Frequientes para enderecar itens
1 Clique no botédo %Endefﬁ;ﬂlde um item que vocé esta compondo.
2 Selecione Contatos Freqlientes na lista suspensa Pesquisar em.

3 Clique duas vezes nos nomes desejados e, em seguida, clique em OK.

O bloco de enderecos Contatos Frequientes pode ser fechado, mas néo pode ser apagado.

Criando blocos de enderecos pessoais

Vocé podecriar, editar, gravar e renomear varios blocos de enderegos para uso pessoal, bem como
compartilhar blocos com outros usuarios.

E possivel adicionar e apagar informacdes sobre enderegos e nomes de qual quer contato (pessoa,
empresa ou recurso) desgjado nos seus blocos de enderegos pessoais. Vocé também pode criar as
propriedades de informagfes (campos) que desejar. Quando vocé cria um bloco de enderecos
pessoal, um icone de bloco é adicionado ajanela principal do Bloco de Enderegos. Para expandir
e comprimir blocos abertos, cligueem + e -.

Ao criar vérios blocos de enderegos, vocé pode incluir o mesmo nome e endereco nesses blocos.
Se aentradafor copiadade um bloco de enderecos e vocé editar asinformacfes dessa entradaem
um bloco, €las serdo atualizadas em todos os outros blocos.

Os blocos de enderegos pessoai s mostram os enderecos de acordo com suas preferéncias. Por
exemplo, vocé pode incluir enderecos da Internet ou, se preferir, ndo precisaincluir endereco
algum para as pessoas que adicionar aos seus blocos de enderegos pessoais. Vocé também pode
criar grupos pessoais. Para gravar umallista de pessoas como um grupo, basta digitar o nome do
grupo na caixa Para para enviar uma mensagem atodo o grupo.

Esta se¢cdo contém os seguintes topicos:
¢ “Criando um bloco de enderecos pessoa” na pégina 83
+ “Apagando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 84

+ “Editando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 84

Criando um bloco de enderecos pessoal

1 NaJanelaPrincipal, clique em &P bloco de Enderecos | 14 harra de ferramentas.

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Novo Bloco.
3 Digite um nome para o novo bloco e clique em OK.

4 Paraadicionar novas entradas ao novo bloco de enderecos, clique no bloco de enderegos e,
em seguida, clique em Novo na barra de ferramentas.

5 Clique em Tipo de Entrada e, em seguida, clique em OK.
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6 Preencha os campos da entrada

Para obter informagdes sobre os diferentes campos, consulte “ Gerenciando contatos”
na pagina 61, “ Gerenciando grupos’ na pégina 62, “ Gerenciando recursos’ napagina 62 e
“Gerenciando organizagdes’ na pagina 63.

7 Cliqueem OK.

8 Paracopiar entradas de blocos de enderegos existentes para 0 novo bloco de enderecos, clique
no bloco de enderecgos existente e clique em uma entrada; em seguida, arraste a entrada para
0 novo bloco de enderecos.

Vocé pode adicionar e modificar registros em seus blocos de enderegos pessoais. Entretanto,
apenas o administrador do sistema pode adicionar e modificar registros no bloco de enderecos do

sistema

Apagando um bloco de enderecos pessoal

1 NaJandaPrincipal, clique em =2Bloca de Enderesos | 3 harra de ferramentas.,

2 Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Apagar Bloco.

3 Cligue ou pressione Ctrl+cligue nos blocos que desgja apagar, cliqgue em OK e, em seguida,
cliqgue em Sim.

Depois de apagado, o bloco de enderegos pessoal hdo pode ser recuperado.

Editando um bloco de enderecos pessoal

Em um bloco de enderegos pessoal, vocé pode adicionar ou apagar entradas, editar asinformacdes
existentes, copiar nomes de um bloco para outro ou renomear um bloco. Vocé também pode criar
seus préprios campos personalizados de bloco de enderecos.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal” na pagina 84
+ “Editando entradas em um bloco de enderecos pessoa” na pagina 84
+ “Copiando entradas entre blocos de enderegos pessoais’ na pagina 85

+ “Renomeando um bloco de enderecos pessoa” na pagina 85

Apagando entradas de um bloco de enderecos pessoal
1 NaJanela Principal, clique em ‘=P Bloco de Enderesos | parra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos €, em seguida, clique ou pressione Ctrl+clique nos nomes
gue desegja remover.

3 Pressione atecla Delete e clique em Sim.

Editando entradas em um bloco de enderecos pessoal
1 NaJandlaPrincipal, clique em =2Bloca de Enderesos | 3 harra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos e, em seguida, clique duas vezes no nome que vocé desgja
editar.

3 Edite asinformagdes nas diferentes guias e clique em OK.
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Copiando entradas entre blocos de enderecos pessoais

Vocé ndo pode ef etuar uma copia paraum bloco de enderegos fechado; primeiro vocé precisaabrir
0 bloco. Também ndo é possivel copiar nomes para o bloco de enderecos do sistema.

1
2

3
4

Na Janela Principdl, clique em ©PBloca de Enderesos | na barra de ferramentas.

Cligue em um bloco de enderecos e, em seguida, clique ou pressione Ctrl+clique nos nomes
gue desgja copiar.

Cligue em Editar e, em seguida, clique em Copiar em.

Selecione o bloco de enderecos no qual desgja copiar os nomes e clique em OK.

Renomeando um bloco de enderecos pessoal

1
2

3
4

Na Janela Principal, clique em & Bloco de Enderecss | g harra de ferramentas.

Cligue no bloco de enderegos pessoal que deseja renomear.
N&o é possivel renomear 0 bloco de enderecos Contatos Freguientes.
Cligue em Arquivo e, em seguida, clique em Renomear Blaco.

Digite o0 novo nome e clique em OK.

Compartilhando um Bloco de Enderecos com outro usuario

1
2

Na Janela Principal, clique em &7 8loca de Enderegos | nabarra de ferramentas.

Cligue o bot&o direito do mouse no bloco de enderecos que vocé deseja compartilhar e, em
seguida, clique em Compartilhar.

Se o bloco de enderecos nao estiver visivel, vocé precisara abri-lo clicando em Arquivo eem
Abrir Bloco.

Cligue no botéo de opcéo Compartilhada com.

Digite 0 nome da pessoa com quem vocé desegja compartilhar o bloco de enderecos e clique
em Adicionar Usuério.

Se vocé ndo souber 0 nome da pessoa, clique em .
Vocé ndo pode compartilhar blocos de enderegos em dominios externos.

Clique no nome de cada usuério naListade Compartilhamento e designe os direitos de acesso
a0 Usuario nacaixa de grupo Acesso.

Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de did ogo Propriedades.

Quando voceé clicar em OK, a pessoa com quem deseja compartilhar o bloco de enderecos
receberd uma notificacdo. A coluna Status é exibida como Pendente até o usudrio aceitar ou
recusar a solicitacdo de bloco de enderecos compartilhado; em seguida, a coluna € atualizada
para refletir a selecdo do usuério.

No Bloco de Enderecos, os bloclos de enderegos compartilhados séo marcados com o

icone &.

Vocé e 0s usudrios com os quais compartilha um bloco de enderegos podem organizar de
forma diferente as colunas do bloco de enderecos.
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Utilizando o modo de Cache

O modo de Cache armazena uma cOpia da sua caixa de correio darede, incluindo mensagens
e outras informacBes, em sua unidade local. 1sso permite que vocé utilize 0 GroupWise®
independentemente da disponibilidade da rede ou do Agente Postal. Como vocé ndo esta
conectado a rede o tempo todo, esse modo reduz o tréfego narede e proporciona o melhor
desempenho. Uma conexdo € estabel ecida automati camente para recuperar e enviar novas
mensagens. Todas as atualizagbes sdo realizadas em segundo plano para que seu trabalho ndo
segjainterrompido.

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

Diversos usuarios podem configurar suas Caixas de Correio em Cache em um Unico computador
compartilhado.

Se 0 espago em disco for limitado, vocé pode restringir o download dos itens para a caixade
correio local. Vocé pode especificar que desegja receber apenas alinha de assunto ou determinar
um limite de tamanho.

O administrador do sistema podera especificar configurages que ndo permitam que voceé utilize
0 modo de Cache ou que exijam que vocé use apenas esse modo.

Esta secéo contém os seguintes topicos:
+ “Recursos de cache” napagina87
+ “Configurando a Caixa de Correio de Cache” na pagina 87
+ “Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online” na pagina 88
+ “Apagando itens da Caixa de Correio de Cache” na pagina 88

+ “Status da Conexao” napagina 88

Recursos de cache

A maior parte dos recursos do GroupWise esta disponivel no modo de Cache.

Configurando a Caixa de Correio de Cache
A configuracéo de uma Caixa de Correio requer espaco em disco suficiente (na unidade de disco
rigido loca ou em outra unidade de rede) para armazenar todos os dados da sua caixa de correio.

1 Verifique se o GroupWise estainstalado no computador no qual vocé deseja configurar a
Caixade Correio de Cache.

2 Clique em Arquivo, cliqgue em Modo e, em seguida, clique em Cache.
ou

Cligue em Cache nalista suspensa acima da Lista de Pastas.
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3 Digite o caminho para a Caixa de Correio de Cache e clique em OK.
4 Verifigue 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
Caixade Correio Online. A atualizagdo inicia ou “priméaria’ ndo deve ser interrompida até
sua conclusdo. Vocé sera solicitado areiniciar o GroupWise para mudar parao Modo de
Cache.

Depois que a Caixa de Correio de Cache se tornar a primaria, vocé devera executar 0
GroupWise no Modo de Cache sem mudar do modo Online para 0 modo de Cache.

Para a execucéo no modo de Cache:

5 Cligue em Arquivo, cligue em Modo e, em seguida, clique em Cache.
ou
Cligue em Cache nalista suspensa acimada Lista de Pastas.

6 Quando for solicitado areiniciar o GroupWise, clique em Sim.

Quando o GroupWise for reiniciado, vocé estara no modo de Cache.

Vocé também pode abrir a Caixado Correio em qualquer modo e selecionar Cache nalista
suspensa Modo.

Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixade Correio
Online
Execute as etapas a seguir para atualizar ou sincronizar ositens, os enderecos, os documentos e as
configuragdes da Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online.

1 Parasincronizar ositens, clique em Contas e clique em Enviar/Recuperar.

Apagando itens da Caixa de Correio de Cache
No modo de Cache, vocé pode apagar e recolher itens, além de esvaziar o Lixo, damesmaforma
gue no modo Online.
1 Clique no item da Caixa de Correio.
2 Clique em Editar e, em seguida, cligue em Apagar.
3 Sevocé estiver apagando um item enviado, clique em uma das opgdes disponiveis.
4 Paraliberar espaco em disco, clique em Editar e, em seguida, clique em Esvaziar Lixo.

Esse procedimento remove permanentemente todos os itens apagados da Caixade Correio de
Cache.

As mudangas serdo sincronizadas automaticamente nas Caixas de Correio Online e de Cache.

Status da Conexao

Por padrao, ajanela Status da Conexao néo € exibidano modo de Cache, mas vocé pode acessa-la
clicando em Conta e em Mostrar Janela de Status.
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Trabalhando com documentos

O cliente Compativel com Vérias Plataformas ndo é totalmente integrado ao GroupWise®
Document Management Services. No cliente Compativel com Vé&rias Plataformas, vocé pode
executar as seguintes tarefas;

+ Relacionar os documentos na pasta Biblioteca Padrao;

+ Relacionar os documentos na pasta Autoria;

+ Anexar umareferéncia de documento a uma mensagem de e-mail enviada;

+ Receber umareferéncia de documento em uma mensagem de e-mail recebida;
¢ Gravar em disco um documento associado a uma referéncia de documento;

+ Associar extensdes de arquivo a programas do OpenOffice e abrir documentos a partir da
janela Anexos,

+ Pesquisar texto em titulos de documentos utilizando o recurso Encontrar.
No cliente Compativel com Véarias Plataformas, ndo é possivel executar as seguintes tarefas:
+ Selecionar ou mudar a biblioteca padréo;

+ Criar um novo documento e adiciona-lo a uma biblioteca;

*

Editar um documento existente e retorna-lo a uma biblioteca;

*

Importar documentos em uma biblioteca;

*

Exibir as propriedades de um documento;

+ Pesquisar texto no corpo de um documento utilizando o recurso Encontrar.
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Personalizando o GroupWise

Utilize Opcdes para personalizar o GroupWise® definindo padres que entrem em vigor toda vez
gue vocé iniciar o GroupWise. Vocé pode definir opcdes paratornar seu trabalho mais eficiente,
mudar a aparéncia do GroupWise e redlizar tarefas especificas.

Por exemplo, vocé podera utilizar as Opgoes de | dioma para mudar o idioma da interface usado
pelo GroupWise ou utilizar as Opgdes de Envio para especificar que deseja receber um
comprovante de retorno para cada mensagem enviada. Vocé também pode utilizar Opgdes para
especificar uma pasta de armazenamento, etc.

Esta secéo contém os seguintes topicos:

*

*

*

“Solicitando uma resposta para todos os itens enviados’ na pagina 91
“Confirmando a exclusdo de itens’ na pagina 92

“Especificando aplicativos para a exibicdo de anexos’ na pagina 92
“Especificando o local de armazenamento dos itens” na pagina 92
“Vendo os fusos horérios de outros locais’ na péagina 93

“Calculando uma data de inicio ou de término” na pagina 93
“Mudando a prioridade dos itens enviados’ na pagina 93

“Definindo opcdes de impressao” na pagina 94

“Mudando o idioma da interface do GroupWise" na péagina 94
“Definindo um browser da Web padréo” na pagina 94

“Utilizando opcbes de inicializacdo” na pagina 95

Solicitando uma resposta para todos os itens enviados

1 Parasolicitar umarespostaparaum item, abraatelado item, clique naguia Opgdes de Envio

€, em seguida, clique em Geral.
ou

Para solicitar uma resposta para todos os itens enviados, clique em Ferramentas, em Opcdes
e, em seguida, em Enviar.

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

O destinatario vera & 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" aparecerd na
parte superior da mensagem.

3 Cligue em Enviar.
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Confirmando a exclusao de itens
Utilize Confirmagdo de Exclusdo de Item para fazer com que o GroupWise solicite asua
confirmagao sempre que VOCé apagar um item.
1 Clique em Ferramentas > Opc0es.
ou
No Macintash, clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Cliqueem Geral.

3 Marque acaixa de selecdo Confirmagdo de Exclusdo de Item e clique em OK ou em Aplicar.

Especificando aplicativos para a exibicdo de anexos

Utilize Extensdo para especificar o aplicativo a ser utilizado durante a exibi¢do de anexos de um
determinado tipo de arquivo. Quando vocé recebe um anexo, 0 GroupWise tenta abrir o aplicativo
associado a extensdo desse anexo.

1 Clique em Ferramentas > Opcoes.

ou

No Macintosh, clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Extensdo.

3 Cliqueem Adicionar paraincluir um aplicativo de exibicao para determinadostipos de arquivo.
Digite o caminho e 0 nome do aplicativo externo ou pesquise sualocalizagdo. Digite a
extensdo do arquivo (como txt ou doc, sem o ponto) na caixa Extensdes. Clique em OK.

4 Clique em Usar Aplicativo para Abrir Outros Arquivos para utilizar o aplicativo padréo do
sistema para abrir outros tipos de arquivo. Se quiser utilizar outro aplicativo, clique em
Aplicativo Personalizado e, em seguida, digite o caminho do aplicativo.

Especificando o local de armazenamento dos itens

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.

ou

No Macintash, clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Cliqueem Geral.

3 Especifique alocalizagdo de seu diretdrio de armazenamento na caixa de texto Diretério de
Armazenamento.

4 Cliqueem OK.
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Vendo os fusos horarios de outros locais

Utilize Diferencade Horario paraver o fuso horario de umlocal com base no fuso horario de outro
local. Por exemplo, se vocé estiver em Nova York, podera utilizar Diferenca de Horério paraver
0 horério de Londres.

1 Clique em Ferramentas > Diferenca de Horario.
2 NacaixaFuso Horario A, selecione o fuso horério do local de origem.
3 NacaixaFuso Horério B, selecione o fuso horario do local de destino.

4 Ao concluir, cligue em Fechar.

Calculando uma data de inicio ou de término

Vocé pode calcular uma data de inicio ou de término com base em umadeterminada data e em um
ndmero de dias especificado. Por exemplo, talvez vocé tenha um prazo de 90 dias apds determinada
acdo. A opcdo Diferenca entre Datas permite que vocé calcule a data referente a esse prazo.

1 Clique em Ferramentas > Diferenca entre Datas.

2 Para calcular umadata de inicio quando vocé souber qual é a data de término, clique nos
botBes de seta para avangar ou voltar um més ou um ano por vez na caixa de grupo Data de
Término e, em seguida, clique em uma data.

ou

Paracalcular umadatade término quando vocé souber qual éadatadeinicio, utilize osbotdes
de seta paraavancar ou voltar um més ou um ano por vez na caixa de grupo Data de Inicio g,
em seguida, clique em uma data.

3 Digite um nimero na caixa de texto Numero de Dias de Diferenca.

4 Cliqueem Calcular Datade Inicio e verifique adatadeinicio cal culadanacaixade texto Data
de Inicio e no calendério.

ou

Cliqueem Calcular Datade Término e verifique a data de término cal culada na caixa de texto
Data de Término e no calendério.

Mudando a prioridade dos itens enviados
1 Paramudar a prioridade de um item, abra umatela de item, clique na guia Opgdes de Envio
e, em seguida, clique em Geral.
ou

Para mudar a prioridade de todos os itens enviados, clique em Ferramentas, em Opgdes e, em
seguida, em Enviar.

2 Sedlecione Alta Prioridade, Prioridade Normal ou Baixa Prioridade.

O pequeno icone ao lado de um item na Caixa de Correio fica vermelho quando a prioridade
é dlta, branco quando a prioridade é normal e cinza quando € baixa.

3 Cligueem OK.

Personalizando o GroupWise 93



Definindo op¢cdes de impressao
Utilize Opcdes de | mpresséo para definir aaparéncia das mensagens, dos calendérios e dos blocos
de enderegos impressos.
1 Clique em Ferramentas > Opc0es.
ou
No Macintash, clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Imprimindo.

3 Cligue naguia Geral, marque a caixa de selegdo Imprimir Nimero de Paginaparaimprimir o
ndmero de paginado item e clique no botdo ... adireita das caixas de fonte de impressdo de
Cabecalho, Subcabecalho e Texto Puro para modificar as selecOes de fonte. Clique em
Configuracdo de Pagina para formatar a paginaimpressa de acordo com as suas
especificagdes.

4 Paradefinir opgdes deimpressdo de mensagens, cligue naguiaMensagem e marque as caixas
de sdlecdo dos componentes da mensagem que desegjaimprimir.

5 Paradefinir opcdes de impressdo de calendérios, clique na guia Calendério, selecione o
nimero de dias do calendario aimprimir e cligue nos itens e componentes que deseja
imprimir.

6 Paradefinir opg¢des de impressdo de blocos de enderecos, selecione as colunas do bloco de
enderecos que desgjaimprimir e, em seguida, selecione o tamanho da érea de impresséo
(em linhas e colunas).

7 Cliqueem OK ou Aplicar.

Mudando o idioma da interface do GroupWise

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.

ou

No Macintosh, clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Geral.

3 Selecione um idioma nalista suspensa Idioma da Interface e, em seguida, clique em OK.

Definindo um browser da Web padréo
O browser da Web padréo é o browser utilizado para abrir links da Web encontrados em
mensagens.
1 Clique em Ferramentas > Opcoes.
ou
No Macintosh, clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Geral.
3 NacaixaBrowser da Web Padr&o, digite o caminho para o browser da Web.
No Linux, o browser geralmente esta no diretério /opt/browser/.

4 Cliqueem OK.
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Utilizando opc¢des de inicializagao

O GroupWise possui comandos que vocé pode utilizar ao iniciar o cliente Compativel com Vérias
Plataformas no Linux. Alguns desses comandos sao fornecidos para a sua conveniéncia, enquanto
0Uutros sao necessarios para a execucao do GroupWise em seu hardware especifico.

Nota: Op¢0Oes de inicializacdo nao séo utilizadas com o cliente Compativel com Vérias Plataformas no

Macintosh.

Opcdes de inicializacdo do GroupWise no Linux

Esta opgéo de inicializagéo

Executa esta acao

-@u?

-@u ID_do_usuario

-ipa endereco_ip_ou_nome
_do_host

-ipp nimero_da_porta

-1 xx

-a|D_de_rede

-nu

-ph nome_do_caminho

-pc caminho_para_caixa_de
_correio_de_cache

Mostra uma caixa de dialogo de login sempre que vocé abrir o
GroupWise, permitindo que vocé fornega as informacdes de login
necessarias.

Permite que vocé utilize seu ID de usuario do GroupWise para abrir o
programa com seu préprio ID no computador de outro usuério. O outro
usuario permanecera conectado a rede.

Permite que vocé especifique o endereco IP (x.x.X.X) ou 0 home do
endereco IP durante a execu¢do em modo cliente/servidor.

Permite que vocé especifique a porta IP durante a execugdo em modo
cliente/servidor.

Aplicavel apenas se vocé tiver duas ou mais versdes ou médulos de
idioma. Esta opc¢ao instrui o GroupWise a substituir o idioma padréo do
ambiente (em Geral, Ambiente, sob Opgdes) pelo idioma especificado
no cadigo de idioma (xx). Os codigos de idioma estao relacionados na
tabela a seguir.

Permite que vocé efetue login no computador de outro usudario utilizando
seu ID de rede. O outro usuario permanecera conectado a rede.

Desativa o recurso de Atualizagdo Automatica. Se esta opgao estiver
selecionada, clique em Ver e, em seguida, clique em Atualizar sempre
gue 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. O GroupWise deve ser

reinicializado quando vocé mudar do modo Online para o modo de
Cache.

Cédigos de idioma do GroupWise

A tabelaaseguir relaciona osidiomas para os quais o cliente do GroupWise foi localizado nas
versdes 5.5 e posteriores. Algumas versdes podem ndo incluir todos esses idiomas. Para obter
informagBes atualizadas, consulte o revendedor local.

Idioma Cdédigo do idioma
Arabe AR
Chinés simplificado CSs
Chinés tradicional CT
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Idioma Cddigo do idioma

Tcheco cz
Dinamarqués DK
Holandés NL
Inglés us
Finlandés SuU
Francés FR
Aleméao DE
Hebraico HE
Hingaro HU
Italiano IT

Japonés JP

Coreano KR
Noruegués NO
Polonés PL
Portugués BR
Russo RU
Espanhol ES
Sueco SV

Utilizando uma opc¢éo de inicializacdo do GroupWise

1 Clique o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na érea de trabalho e, em seguida,
clique em Propriedades.

2 Clique naguia Executar.

3 Nacaixade texto Comando apds o nome do executével do GroupWise, digite um espago,
digite as opcles deinicializacdo e clique em OK.

Separe varias opgoes de inicializagdio com um espago, da seguinte forma:
[ opt/ novel | / groupwi se/ client/bin/groupwi se -p nonme_do_cam nho -@ ?

Neste exemplo, -ph é aop¢do de inicializacdo para especificar o caminho da agéncia postal.
O nome_do_caminho é o caminho da agéncia postal. A opgdo -@u-? € utilizada para exibir
uma caixade didlogo delogin naqual um usuario pode fornecer informagdes delogin sempre
que abrir o GroupWise. Essa opcéo € Util quando dois ou mais usuarios compartilham uma
estacéo de trabalho, mas possuem Caixas de Correio do GroupWise separadas.

4 Reinicie o GroupWise.
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