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Sobre este guia

Este Guia do Usuario do Cliente do Novell® GroupWise® 7 para Windows explica como utilizar o
cliente do GroupWise para Windows*. O guia esta dividido nas seguintes segoes:

¢ “Introducdo” na pagina 19

+ “Efetuando login no GroupWise” na pagina 45

¢ “Trabalhando com itens da Caixa de Correio” na pagina 51

¢ “Usando o GroupWise Messenger de dentro do GroupWise” na pagina 119

¢ “Utilizando o Calendario” na pagina 147

¢ “Gerenciando a Caixa de Correio” na pagina 163

¢ “Utilizando o Bloco de Enderecos” na pagina 239

+ “Usando o modo Remoto” na pagina 279

¢ “Utilizando o modo de Cache” na pagina 299

¢ “Usando grupos de discussao” na pagina 305

+ “Enviando mensagens seguras (S/MIME)” na pégina 311

¢ “Criando e trabalhando com documentos” na pagina 321

¢ “Personalizando o GroupWise” na pagina 391

* “Perguntas freqiientes do GroupWise” na pagina 411

Publico

Este guia destina-se aos usuarios do GroupWise.

Comentarios

Gostariamos de receber seus comentarios e suas sugestdes sobre este manual e sobre as outras
documentagdes incluidas no GroupWise. Use o recurso User Comments (Comentarios do Usuario)
na parte inferior de cada pagina da documentagdo online ou va para www.novell.com/
documentation/feedback.html e digite seus comentarios.

Atualizagdes da documentagao

Para obter a versao mais recente do Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 7 para Windows,
visite o site da documentagdo do Novell GroupWise 7 na Web (http://www.novell.com/
documentation/gw?7).

Documentagao adicional

Para obter a documentagao adicional do GroupWise, consulte os seguintes guias no site de
documentagdo do Novell GroupWise 7 na Web (http://www.novell.com/documentation/gw?7):
* Guia de Instalacdo
* Administration Guide (Guia de Administra¢do)

¢ Multi-System Administration Guide (Guia de Administrag¢do para Varios Sistemas)
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¢ [Interoperability Guide (Guia de Interoperabilidade)
* Guias de Solucdo de Problemas

* GroupWise WebAccess Client User Guide (Guia do Usuario do Cliente do GroupWise
WebAccess)

¢ GroupWise Cross-Platform Client User Guide (Guia do Usudrio do Cliente Compativel com
Varias Plataformas do GroupWise)

¢ Perguntas Freqiientes (FAQ) do Cliente do GroupWise

Convengoes da documentagao

Na documentacdo da Novell, o simbolo de maior que (>) é usado para separar as a¢des de uma etapa
e os itens em um caminho de referéncia cruzada.

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

Quando um determinado nome de caminho puder ser digitado com uma barra invertida em algumas
plataformas ou com uma barra regular em outras, o nome do caminho sera apresentado com uma
barra invertida. Os usudrios de plataformas que exigem uma barra regular, como o Linux ou UNIX,
devem utilizar barras regulares, de acordo com as exigéncias do software.
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Introducao

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

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

¢ Secdo 1.2, “Familiarizando-se com a Janela Principal do GroupWise,” na pagina 20

+ Secdo 1.3, “Nogoes basicas sobre a Tela Home,” na pagina 28

+ Secdo 1.4, “Utilizando modos diferentes do GroupWise (Online, Cache e Remoto),” na
pagina 29

+ Secdo 1.5, “Nogodes basicas sobre a Caixa de Correio,” na pagina 30
¢ Secdo 1.6, “Utilizando painéis,” na pagina 36

¢ Secdo 1.7, “Utilizando a barra de navegago,” na pagina 39

¢ Secdo 1.8, “Utilizando a barra de ferramentas,” na pagina 39

¢ Secdo 1.9, “Utilizando teclas de atalho,” na pagina 41

¢ Secdo 1.10, “Obtendo mais informagdes,” na pagina 43

1.1 Iniciando o cliente do GroupWise

Para comecar a utilizar o GroupWise, vocé ou o administrador do sistema precisa instala-lo no
computador. O administrador do sistema podera solicitar que vocé instale o0 GroupWise usando o
ZENworks®.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 1.1.1, “Executando o programa de instalagdo,” na pagina 19

¢ Secdo 1.1.2, “Iniciando o GroupWise 7,” na pagina 19

1.1.1 Executando o programa de instalagao

1 Se vocé ndo for automaticamente solicitado a instalar o GroupWise, entre em contato com o
administrador do sistema para descobrir a localizagdo do programa de instalagdo do cliente do
GroupWise, 0 setup.exe.

2 Verifique se vocé efetuou login no computador corretamente.

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

4 Siga as instrugdes do Assistente de Configuragdo.

1.1.2 Iniciando o GroupWise 7

1 Clique duas vezes em 28/ na 4rea de trabalho para exibir a Janela Principal do GroupWise.
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1.2 Familiarizando-se com a Janela Principal do
GroupWise

A area de trabalho principal do GroupWise é chamada Janela Principal. Na Janela Principal do
GroupWise, vocé pode ler mensagens, programar compromissos, ver o Calendario, gerenciar
contatos, mudar o modo de execugdo do GroupWise, abrir pastas e documentos ¢ muito mais.

Os componentes basicos da Janela Principal sdo explicados a seguir.

1.2.1 Barra de Navegacao

Figura 1-1 Barra de Navegagdo do GroupWise
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A Barra de navegagdo proporciona o acesso rapido as pastas usadas mais freqiientemente. Por
padrdo Home, Caixa de Correio, Calendario, Itens Enviados e Contatos estdo na Barra de
navegagao. Vocé pode fazer acréscimos a essa barra. Para obter mais informagdes sobre a Barra de
Navegacao, consulte a Se¢ao 1.7, “Utilizando a barra de navegacdo,” na pagina 39.
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1.2.2 Barra de ferramentas

Figura 1-2 Barra de ferramentas do GroupWise
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A barra de ferramentas permite realizar rapidamente tarefas comuns do GroupWise, como abrir o
Bloco de Enderecos, enviar mensagens de correio e filtrar itens. Para obter informagdes sobre a
barra de ferramentas, consulte a Se¢ao 1.8, “Utilizando a barra de ferramentas,” na pagina 39 ¢ a
Secdo 14.24, “Personalizar a Barra de Ferramentas,” na pagina 404.
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1.2.3 Painéis

Figura 1-3 Painéis do GroupWise
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Os painéis mostram, de forma muito rapida, as informagdes usadas freqiientemente. Vocé pode
adicionar painéis de uma lista de painéis pré-configurados ou criar novos painéis ¢ exibir as
informagdes desejadas. Para obter mais informagdes sobre painéis, consulte a Secao 1.6, “Utilizando
painéis,” na pagina 36.

1.2.4 Cabecalho das listas de pastas e de itens

O cabegalho das listas de pastas e itens apresenta uma lista suspensa na qual vocé pode selecionar o
modo do GroupWise a ser executado (Online, Cache, Remoto ou Remoto (Offline)), optar por abrir
a caixa de correio arquivada ou de backup e selecionar uma caixa de correio proxy. Para obter
informagdes sobre esses recursos, consulte a Se¢ao 1.4, “Utilizando modos diferentes do GroupWise
(Online, Cache e Remoto),” na pagina 29, a Secao 7.6, “Armazenando os itens da Caixa de
Correio,” na pagina 192, a Sec¢ao 7.14, “Fazendo backup da Caixa de Correio,” na pagina 214 ¢ a
Secdo 7.9, “Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio,” na pagina 203.

Esse cabegalho também fornece a lista suspensa Mostrar, na qual voc€ pode especificar que deseja
ver apenas itens de uma categoria especifica. Para obter informagdes sobre categorias, consulte
“Usando categorias para organizar itens” na pagina 93.
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O novo icone Filtro (%) também esta nesse cabecalho, permitindo acesso conveniente a filtros
predefinidos e personalizados. Para obter informagdes sobre filtros, consulte a Secao 7.17,
“Filtrando itens,” na pagina 221.

Para mudar a forma de apresentacdo das informacdes nos cabegalhos, clique o botdo direito do
mouse no cabegalho e escolha as opgdes. Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 14.6,
“Personalizando cabecalhos,” na pagina 396.

1.2.5 Lista de pastas
Figura 1-4 Lista de pastas do GroupWise
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A lista de pastas no lado esquerdo da janela principal permite organizar os itens do GroupWise. Vocé
pode criar novas pastas para armazenar itens. Ao lado de todas as pastas (exceto das pastas
compartilhadas), o nimero de itens nao-lidos é mostrado entre colchetes. Ao lado da pasta Itens
Enviados, o nimero entre colchetes mostra quantos itens estdo pendentes para serem enviados do
modo de Cache ou Remoto. Para obter informagdes sobre as diversas pastas do GroupWise, consulte
a Secdo 7.1, “Utilizando a Lista de Pastas,” na pagina 163.

Existem duas listas de pastas diferentes: a Lista de Pastas Completa e a Lista de Pastas Simples. A
Lista de Pastas Completa exibe todas as pastas, enquanto a Lista de Pastas Simples exibe somente as
pastas pertencentes a pasta em uso no momento. Por exemplo, se vocé estiver na pasta Caixa de
Correio, as pastas Gabinete serdo exibidas, e se vocé estiver na pasta Calendario, as pastas
Calendario sero exibidas.
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Se desejar, feche a lista de pastas para deixar mais espago para outras telas, como Calendario, na
Janela Principal. Clique no icone Lista de Pastas no canto superior direito para abrir ou fechar a
exibicdo da Lista de Pastas.

Isto é o que vocé encontrara em cada uma das pastas padrao:

¢ “Pasta pessoal” na pagina 24

¢ “Pasta Caixa de Correio” na pagina 24

¢ “Pasta Itens Enviados” na pagina 24

¢ “Pasta Calendario” na pagina 25

+ “Pasta Contatos” na pagina 25

+ “Pasta Lista de Verificacdo” na pagina 25

+ “Pasta Gabinete” na pagina 26

¢ “Pasta Documentos” na pagina 26

¢ “Pasta Trabalho em Andamento” na pagina 27
¢ “Pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 27
¢ “Pasta Lixo” na pagina 27

+ “Pastas compartilhadas” na pagina 28

¢ “Pasta da conta IMAP4” na pagina 28

+ “Pasta da conta de grupo de discussao NNTP” na pagina 28

Pasta pessoal

Sua pasta Pessoal 2 (indicada pelo seu nome e, em seguida, Pessoal) representa o seu banco de
dados do GroupWise. Todas as pastas da Janela Principal sdo subpastas da pasta Usudrio. Vocé deve
ir para a pasta Pessoal a fim de acessar a tela Home. Para obter mais informagdes sobre a tela Home,
consulte a Secdo 1.3, “Nogdes basicas sobre a Tela Home,” na pagina 28.

Pasta Caixa de Correio

A Caixa de Correio = exibe todos os itens recebidos, com exceg¢do dos itens programados
(compromissos, tarefas e lembretes) aceitos ou recusados. Os itens e as tarefas programadas aceitas
s80 movidas para o Calendario.

Pasta Itens Enviados

A pasta Itens Enviados & 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.

Veja a seguir uma comparagao entre a pasta de consulta Itens Enviados anterior e a pasta Itens
Enviados atual.
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Tabela 1-1 Comparagdo entre a pasta de itens enviados nova e a antiga

Pasta Itens Enviados (atual)

Pasta de consulta Itens Enviados (anterior)

Uma pasta do sistema que n&o pode ser
apagada.

Todos os itens enviados residem nessa pasta, a
menos que sejam movidos para uma pasta que
nao seja a pasta Caixa de Correio ou Calendario.
Se um item enviado for movido para outra pasta,
ele ndo sera mais exibido na pasta Itens
Enviados.

Uma pasta Resultados da Pesquisa que pode ser
apagada e criada novamente. (Para obter mais
informacgdes sobre as pastas Resultados da
Pesquisa, consulte “Nog¢bes basicas sobre pastas
Resultados da Pesquisa” na pagina 167.)

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
(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 préxima vez que a pasta for
aberta.

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

Pasta Calendario

A pasta Calendario ™ exibe varias opgdes de telas de calendario. Se vocé ocultar a Lista de Pastas
clicando em Ver > Lista de Pastas, a Janela Principal mostrara uma tela melhor para o seu
Calendario. A pasta Calendario contém as pastas adicionais que vocé criou. Vocé pode usar a Lista
de Pastas para selecionar quais calendarios serdo exibidos. Os calendarios selecionados sdo exibidos
na tela de calendario.

Pasta Contatos

Por padrdo, a pasta Contatos £ representa o bloco de enderecos Contatos Freqiientes do Bloco de
Enderecos. (Vocé pode mudar as propriedades da pasta para que ela represente um bloco de
enderecos diferente no Bloco de Enderecos. Para obter informagdes, consulte “Mudando o bloco de
enderegos da pasta Contatos” na pagina 178.) Qualquer modificacdo feita na pasta Contatos também
¢ efetuada no bloco de enderegos Contatos Freqiientes.

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

Seus proxies nunca verdo sua pasta Contatos.

Pasta Lista de Verificagao

Use a pasta Lista de Verificacdo ¥ para criar uma lista de tarefas. Vocé pode mover todos os itens
(mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou compromissos) para essa pasta e organiza-los
na ordem desejada. Cada item possui uma caixa de selecdo que vocé pode desmarcar a medida que
concluir os itens.

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

Veja a seguir uma comparacao entre a pasta Lista de Verificac¢@o e a pasta de consulta Lista de
Tarefas (encontrada nas versdes anteriores do GroupWise).
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Tabela 1-2 Comparagdo entre a pasta Lista de Verificagdo e a pasta antiga de consulta Lista de Tarefas

Pasta Lista de Verificagao

Pasta Lista de Tarefas

Uma pasta do sistema que n&o pode ser
apagada.

Essa pasta contém os seguintes itens:

+ |tens que vocé moveu para essa pasta
* ltens que vocé criou nesta pasta

+ |tens de outras pastas que vocé marcou
como Mostrar na Lista de Verificagdo

+ |tens 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 seleg¢ao ao lado do item na Lista
de Itens.

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

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

Os itens da lista de verificagcdo n&o sado
exibidos na Lista de Tarefas do Calendario.

Se a data de término de um item da lista de
verificagéo for hoje, a caixa de selegdo da lista
de verificagao estara verde. Se a data de
término de um item da lista de verificagao ja
tiver passado, a caixa de selegdo estara
vermelha.

Pasta Gabinete

Uma pasta Resultados da Pesquisa que pode ser
apagada e criada novamente. (Para obter mais
informacdes sobre as pastas Resultados da
Pesquisa, consulte “Nogbes basicas sobre pastas
Resultados da Pesquisa” na pagina 167.)

Na verdade, nenhum item reside nessa pasta. Essa
€ 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
sao itens programados associados a uma data de
término.

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

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

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

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

As tarefas vencidas sao exibidas em vermelho no
Calendario.

O Gabinete [-] contém todas as suas pastas pessoais. Para reorganizar e aninhar pastas, clique em
Editar > Pastas. Para classificar as pastas em ordem alfabética no Gabinete, clique o botdo direito
do mouse na pasta Gabinete e, em seguida, clique em Ordenar Subpastas.

Pasta Documentos

As referéncias do documento sdo organizadas na pasta Documentos |, para que possam ser

localizadas facilmente.
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Todas as referéncias de documento que vocé criar ou abrir serdo adicionadas a pasta Documentos.
Além disso, sera possivel especificar que as referéncias de documento vistas ou importadas também
sejam adicionadas a essa pasta. Também ¢ possivel especificar que nenhuma dessas agdes adicione
uma referéncia de documento a pasta Documentos.

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

A pasta Documentos contém, por padrio, as ultimas 20 referéncias de documento. Vocé pode mudar
esse numero para um numero que varie de 0 a 5.000 referéncias de documento. Depois que o
niamero maximo for atingido, a referéncia de documento mais antiga sera apagada. Vocé também
pode apagar manualmente as referéncias de documento da pasta Documentos.

A pasta Documentos contém duas pastas Resultados da Pesquisa. A pasta Autoria contém
referéncias de todos os documentos criados por vocé. A Biblioteca Padrdo contém referéncias de
todos os documentos aos quais vocé tem acesso nessa biblioteca. Vocé pode mudar ou apagar as
pastas Autoria e Biblioteca Padrao. Vocé pode criar outras pastas Resultados da Pesquisa de acordo
com suas necessidades. Por exemplo, é possivel criar uma pasta Resultados da Pesquisa para uma
biblioteca, um assunto, um autor ou um tipo de documento especificos.

Pasta Trabalho em Andamento

A pasta Trabalho em Andamento ¥ ¢ uma pasta na qual vocé pode gravar as mensagens iniciadas,
mas que serdo concluidas posteriormente.

Pasta Mensagens Indesejadas

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

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

Para apagar itens da Pasta Mensagens Indesejadas, clique o botdo direito do mouse na pasta
Mensagens Indesejadas, clique em Esvaziar Pasta Mensagens Indesejadas e, em seguida, clique em
Sim.

Para obter mais informagdes sobre o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas, consulte
“Gerenciando mensagens indesejadas” na pagina 104.

Pasta Lixo

Qualquer mensagem de correio, mensagem telefonica, compromisso, tarefa, documento e lembrete
apagado ¢ armazenado na pasta Lixo . Os itens do Lixo podem ser vistos, abertos ou devolvidos a
sua Caixa de Correio até que o Lixo seja esvaziado. (Ao esvaziar o Lixo, vocé€ remove do sistema os
itens contidos nele.)

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

Pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada [8 é como qualquer outra pasta do Gabinete; no entanto, outras pessoas
tém acesso a ela. Vocé pode criar pastas compartilhadas ou compartilhar pastas pessoais existentes
no Gabinete. Escolha com quem deseja compartilhar a pasta e quais direitos serdo concedidos a cada
usuario. Os usudrios poderdo, entdo, publicar mensagens na pasta compartilhada, arrastar itens
existentes para a pasta e criar processos de discussdo. Vocé nao pode compartilhar pastas do sistema.
As pastas Gabinete, Lixo e Trabalho em Andamento sdo pastas do sistema.

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

Pasta da conta IMAP4

Se vocé adicionar uma pasta para uma conta IMAP4, o icone 4 ser4 exibido na Lista de Pastas.

Pasta da conta de grupo de discussdao NNTP

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

1.3 Noc¢oes basicas sobre a Tela Home

A tela Home € uma tela rapida para as informacdes mais importantes. Ela usa painéis para exibir
informagdes em sec¢des. Por padrio, a Tela Home exibe o calendario do dia, os itens da lista de
verificagdo, as mensagens ndo lidas e o QuickViewer no lado direito da janela. Os painéis sdo
organizados em uma tela com duas colunas.
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Para obter um tutorial interativo sobre a Tela Home, clique em Ajuda > Tutorial Interativo.
Figura 1-5 Tela Home
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No entanto, ela pode ser totalmente personalizada. E possivel criar painéis adicionais mostrando as
informagdes necessarias. Além disso, vocé pode optar por ter uma tela com apenas uma coluna. Os
painéis sdo empilhados em uma coluna em vez de seguir o padrdo com duas colunas. Assim como
mostrar painéis, vocé pode exibir a lista de pastas e o QuickViewer. Para obter informagdes sobre
como personalizar a Tela Home, consulte a Se¢ao 1.6, “Utilizando painéis,” na pagina 36

1.4 Utilizando modos diferentes do GroupWise
(Online, Cache e Remoto)

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

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

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

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

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

1.4.2 Modo de Cache

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

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

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

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

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

Para obter mais informag¢des sobre a configuracdo do Modo de Cache, consulte o Capitulo 10,
“Utilizando o modo de Cache,” na pagina 299.

1.4.3 Modo Remoto

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

Para obter mais informagdes sobre a configuragdo do Modo Remoto, consulte o Capitulo 9, “Usando
o modo Remoto,” na pagina 279.

1.5 Nocgoes basicas sobre a Caixa de Correio

Os itens recebidos sdo armazenados na Caixa de Correio do GroupWise. E possivel mudar
rapidamente os itens exibidos clicando em uma configuracdo da lista suspensa 7ela. Voc€ pode
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limitar ainda mais os itens a serem exibidos na Caixa de Correio, utilizando filtros. Consulte o
Capitulo 7, “Gerenciando a Caixa de Correio,” na pagina 163 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 a Se¢ao 7.1, “Utilizando a Lista de Pastas,” na
pagina 163 para obter mais informagoes.

Vocé também pode designar categorias as mensagens a fim de organiza-las. Cada categoria ¢ exibida
com uma cor diferente na Caixa de Correio. E possivel filtrar por categorias. Consulte “Usando
categorias para organizar itens” na pagina 93 para obter mais informagdes.

1.5.1 Itens em negrito na Caixa de Correio

Todos os itens nao abertos da sua Caixa de Correio ficam em negrito para ajudar vocé a identificar
facilmente quais itens e documentos ainda ndo foram lidos. O icone que aparece ao lado de um item
também indica se ele ja foi aberto.

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

Os itens enviados na pasta Itens Enviados também aparecerdo em negrito para indicar quando
estiverem em fila, mas sem terem sido carregados, quando as informagdes de status sobre o item que
estd sendo entregue nao tiverem sido recebidas ou quando os itens ainda ndo tiverem sido
transferidos para a Internet.

1.5.2 icones que aparecem ao lado de itens na Caixa de
Correio, na pasta Itens Enviados e no Calendario

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

Tabela 1-3 Descrigoes dos icones

icone Descrigio

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

Quando esta ao lado da pasta Itens Enviados, o icone 1 indica que ha, pelo menos,
um item na fila, mas que o upload da fila ainda nao foi feito.

{j 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.

2] E exibido ao lado de um item enviado. N&o foi possivel entregar o item & agéncia
postal de destino ou transferi-lo para a Internet.
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icone Descrigio

= E exibido ao lado de um item enviado. Ao lado de um compromisso ou de uma
tarefa, este 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.

k]

Um ou mais anexos estao incluidos no item.

S
e

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

Iltem 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.

LI SR R N .

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

Iltem publicado.
Versao especifica de um documento.
Versao oficial de um documento.

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

N

@
‘o Mensagem de correio aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
) Compromisso aberto e ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
EIEIE} Tarefa aberta e ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
i W Lembrete ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
4 A Lembrete aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
== Recado n&o aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
EED Recado aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

“3"’ 2 g O remetente solicitou resposta a este item. O item pode ter uma prioridade baixa,
normal ou alta.

] Esse icone é exibido em uma pesquisa por horario disponivel. Se ele for exibido a
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 informagdes sobre 0 compromisso na caixa abaixo. Entretanto, o
usuario ou o proprietario do recurso deve conceder a vocé, na Lista de Acesso,
direitos Ler para o compromisso antes que o icone seja exibido. Consulte
“Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da Lista de Acesso” na
pagina 205.
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icone Descrigio

o) Esse icone é exibido no Calendario. Um alarme foi definido para o item.

Esse icone é exibido no Calendario. O item € um lembrete, uma tarefa ou um
compromisso de grupo.

] Esse icone é exibido no Calendario. O item esta marcado como particular.

i Esse icone é exibido no Calendario. Vocé recusou o item, mas ndo o apagou.

1.5.3 Vendo opgoes da caixa de correio

Vocé pode ver os itens da sua Caixa de Correio de cinco maneiras diferentes, dependendo da forma
como deseja organizar as informagdes. Detalhes, Processos de Discussdo, Painéis, Como Calendario
e Como Lista de Verificacdo estdo localizados no menu Ver.

E possivel escolher entre configuragdes de tela temporarias ou permanentes, dependendo de como as
definiu.

Para definir permanentemente a configuragio de tela:

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

3 Selecione a configuragédo de tela na lista suspensa Ver por.

4 Clique em OK duas vezes.
Para definir temporariamente as configuracdes de tela:

1 Clique em Ver > Configuragées de Tela e, em seguida, na configuracdo de tela desejada.

Detalhes

A opc¢ao Detalhes mostra uma lista dos seus itens e informagdes sobre eles em colunas, como
Assunto, Data, CC, Prioridade, Tipo de Documento, Data de Término, Tamanho, Versdo N° e varias
outras categorias. Detalhes sera a tela padrdo da Caixa de Correio se vocé ndo tiver mudado as
propriedades da sua Caixa de Correio. Para obter informagdes sobre como adicionar ou reorganizar
colunas, consulte a Secdo 7.18, “Utilizando as colunas da Caixa de Correio,” na pagina 233.

Figura 1-6 Tela de detalhes

From Subject Date

@ Sophie Jones Lunch Meeting 111712003 12:30 pm
=] Sophie Jones Mews From Payroll 1/22/2003 5:12 pm
8] Mike: Palu January Spreadsheet 1/2712003 4:20 pm
=] Alfons Skoczylas What's a good time. .. 5/14/2003 4:43 pm
=M Alfons Skoczylas Re: What's a good time. .. 5/14/2003 4:47 pm
e Admin Gwicheck EWCheck Report 10172003 12:00 am
=] Mike Palu test 4/19(2005 12:00 am
(23] Sophie Jones One on One 4/26/2005 12:18 pm
=] Sophie Jones Lunch 4/26/2005 11:52 pm
=] Sophie Jones Projects 4/26/2005 11:53 pm
=] Sophie Jones Status of Report 4/26/2005 11:55 pm
=] Sophie Jones Lunich 4/26/2005 11:59 pm
=]  Sophie Jones Status Report 4/26,2005 11:59 pm
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Processos de Discussao

A opcdo Processos de Discussdo mostra a discussao por e-mail de um item original e todas as
respostas correspondentes agrupadas em ordem hierarquica.

Figura 1-7 Tela de processos de discussdo

From Subject Date
@ 4 Mike Palu Hella! 12/17}2002 9:03 pm
@ P MikePalu Final Test Plan 11212003 7:55 pm
Sophie Jones Lunch Meeting 111712003 12:30 pm
Sophie Jones Mews From Payroll 112212003 5:12 pm
Mike Palu January Spreadsheet 112712003 4:20 pm
Mike Palu Fwd: January Spreadsheet 112712003 4:29 pm
Mike Palu Flease review 112712003 4:30 pm
Alfons Skoczylas ‘What's a good time. .. 5/14/2003 4:43 pm
Mike Palu ‘What's a good time. .. 5/14/2003 4:45 pm
Alfons Skoczylas Re: What's a good time... 5/14/2003 4:47 pm
Mike Palu Re: What's a good time... 5/14/2003 10:19 pm
Admin GWCheck GEWCheck Report 10/17}2003 12:00 am
{ Mike Palu About that meeting S/4/2004 12:11 am
Painéis

Um painel exibe uma tela de informagdes personalizada no GroupWise. Por exemplo, na tela Home,
por padrdo, ¢ exibido um painel de mensagens nao lidas. O painel de mensagens ndo lidas exibe uma
lista de itens que vocé ainda ndo leu. O painel Lista de Verificacdo € outro painel padrdo da tela
Home. Ele exibe itens que se encontram na sua pasta Lista de Verificagao.

Figura 1-8 Painéis

== Mailbo (Filkered)

Filker: @

Summary Calendar

Recent Activity

=
From: Mike Palu {7/6/2005 11:59 am)

= Database
Tt mpalu@corporate.com (6172005 2143 pm)
= Database

Checklist

a |:—\| Sophie Jones opened Lunch
From: Sophie Jones (3/1/2005 10:21 pm)

a G‘ Care Team Meeting
From: Sophie Jones (1/16/2003 9:00 am)

Selected: 0 Total: 0
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Como Calendario

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

Figura 1-9 Tela de Calendario

ke
|5{19[2005 4 » [CToday [ pay |[T7] week | Gl Month  [i8] vear [23] Mubi-User (@[ &[B] + -

| Mon 51605 Tue 5A7/05 | wed 515805 RGN F ri May 20, 2005

|>

May 2005

8 010111213 14
15 16 17 18[if]e0 21
2223 24 25 26 27 28
2030 31

it One on
Qne

June 2005
1sSMTWTF S|

1234120
S 6 7 8 0 1011| |PM
1213141516 17 18| | 1 00
1920 21 22 23 24 25| |Pm 30

26 27 28 29 30 2 o
PM 30

July 2005 3 gg
SMTWTFS T =
S B T

24567809
witiz1z141516[ |5 W
17 18 19 20 21 22 23

24252627 252030 | 6 00
31 P 30
A

Como Lista de Verificagao

Como Lista de Verificagdo mostra uma area de lista de verificagdo na parte superior da Lista de
Itens, na qual vocé pode criar uma lista de verificagdo usando os itens da Lista de Itens. Cada item
arrastado para a area da lista de verificacdo é mostrado com uma caixa de sele¢do para que vocé
possa marca-lo como concluido. Vocé pode designar datas de término, prioridades e muito mais para
itens da lista de verificagdo. Todos os itens movidos para a area da lista de verificagdo também sao
exibidos na pasta Lista de Verificagdo da Lista de Pastas.
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Para obter mais informagdes sobre como criar uma lista de verificagdo, consulte “Criando uma lista
de verifica¢do” na pagina 98.

Figura 1-10 Tela da Lista de Verificagdo

From Subject Date
J Drag items here to add them to the checklist.

@ Sophie Jones Lunch Meeting 111712003 12:30 pm
Sophie Jones Mews From Payroll 112212003 5:12 pm
Mike Palu January Spreadsheet 112712003 4:20 pm
Alfons Skoczylas ‘What's a good time. .. 5/14/2003 4:43 pm
Alfons Skoczylas Re: What's a good time... 5/14/2003 4:47 pm
Admin GWCheck GEWCheck Report 10/17}2003 12:00 am
Mike Palu test 4/19/2005 12:00 am
Sophie Jones One on One 4/26/2005 12:18 pm
Sophie Jones Lunch 4/26/2005 11:52 pm
Sophie Jones Projects 4/26/2005 11:53 pm
Sophie Jones Status of Report 4/26/2005 11:55 pm
Sophie Jones Lunch 4/26/2005 11:59 pm

[ Sophie Jones Skatus Report 4/26/2005 11:59 pm

D One on One 5/20/2005 10:00 am

1.6 Utilizando painéis

Um painel é uma tela de informagdes personalizada no GroupWise. Por exemplo, na tela Home, por
padréo, é exibido um painel de mensagens nao lidas. O painel de mensagens ndo lidas exibe uma
lista de itens que vocé ainda ndo leu. O painel Lista de Verificagdo € outro painel padrio da tela
Home. Ele exibe itens que se encontram na sua pasta Lista de Verificagao.

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

1.6.1 Personalizando os painéis

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta para a qual deseja modificar os painéis e clique em
Propriedades.

2 Clique na guia 7ela.

3 Selecione Painéis na lista suspensa Ver por.
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4 Clique em Personalizar Painéis.

Customize Panels

x)

Choose Layout

== () 0One Column £ (%) Twn Calumn
todify Panels
Awailable Panels: Calumn One:
Mew Panel .. | | Calendar Add
Checklist
bRl Recent Activit
Summa 1] Calenda N
Delete Panel :" S
Unread ltems
Caolurmn Twar
Idrnread ltems Mave Up
Checklist
Add Delete
[ Restore Defaults ] I ar. l [ Cancel ]

5 Selecione se deseja exibir os painéis em uma ou duas colunas.

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

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

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

9 Clique em OK.

1.6.2 Criando um novo painel

1 Clique na seta suspensa do painel e, em seguida, clique em Adicionar Painel.
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2 Clique em Novo Painel.
Create Panel |

Mame the new panel:

Choosze folder or address book:

(%) Selected folder;  Mark Movlder Home
[ Change Folder...

() Selected address book:  <Mones

Chooze display settings:

Yiew by | Details hd

[ kare Dizplay Settings. ..

Choose filter:

<No Fiters

3 Digite o nome do painel no campo Nome do novo painel.
4 Selecione se deseja que o painel exiba uma pasta ou o Bloco de Enderegos.

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

ou

Se selecionar o Bloco de Enderecos, use a lista suspensa para selecionar o bloco de enderegos
que deseja exibir.

5 Selecione a configuragdo de tela na lista suspensa Escolher configuragdes de tela.
Calendario: Exibe o painel como um calendario gréafico.
Lista de Verificacdo: Exibe o painel como uma lista de verificacao.
Detalhes: Exibe os detalhes dos itens no painel.
Processo de Discussiio: Exibe os itens no painel agrupados de acordo com threads.
ou
Clique em Mais Config. Tela para obter configuracdes adicionais de tela.

6 (Opcional) Clique em Filtro para adicionar um filtro ao painel.

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

1.6.3 Redimensionando um painel
Vocé pode redimensionar a altura de um painel para exibir mais ou menos informagdes. Para mudar

a altura de um painel, mova o cursor do mouse para a parte superior da linha até que = seja exibido
e, em seguida, arraste o cursor para cima ou para baixo para redimensionar o painel.
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1.7 Utilizando a barra de navegacgao

A barra de navegacdo esta localizada na parte superior da janela do GroupWise. Ela foi projetada
para proporcionar um acesso rapido as pastas mais usadas. Por padrdo a barra de navegagdo contém
Home, Caixa de Correio, Calendario, Itens Enviados e Contatos.

No entanto, a barra de navegagao pode ser personalizada; assim, vocé pode adicionar as pastas mais
usadas.

1.7.1 Personalizando a barra de navegagao

1 Clique o botdo direito do mouse na Barra de Navegagdo e, em seguida, clique em Personalizar
Barra de Navegagdo.

2 Selecione as pastas que deseja exibir na barra de navegagao.
3 Selecione um esquema de cores para a barra de navegagao.

4 Clique em OK.

1.8 Utilizando a barra de ferramentas

Utilize a barra de ferramentas para acessar os inimeros recursos € as varias op¢oes do GroupWise.
A barra de ferramentas localizada na parte superior de uma pasta ou de um item ¢é sensivel ao
contexto; ela muda para fornecer as op¢des mais necessarias ao local.

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

1.8.1 Personalizando a tela da barra de ferramentas

1 Se a barra de ferramentas néo estiver visivel, clique em Ver > Barra de Ferramentas.

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

Toolbar Properties

Show | Customize

) Picture 3 Picture and text

@re @ P B

(%) Picture and zelected text on the right

& P B

Dizplay optiohs
3 Single row of buttans only,
(%) Multiple rows of buttons, if necessany, Al buttons will be displaped.

[ (]8 ] [ Cancel ]

4 Clique na forma como deseja que a barra de ferramentas seja mostrada.
5 Selecione se vocé deseja uma Unica linha de botdes ou varias linhas de botdes, se necessario.
6 Clique na guia Personalizar.

7 Para adicionar um botdo, clique em uma categoria da caixa de listagem Categorias, clique em
um botdo da caixa Controles e, em seguida, clique em Adicionar Botdo.

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

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

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

10 Para adicionar espaco entre botdes, deixe a caixa de dialogo Propriedades da Barra de
Ferramentas aberta e arraste um botao para longe do outro.

ou

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

11 Clique em OK.
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1.9 Utilizando teclas de atalho

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

Tabela 1-4 Teclas de atalho

Tecla Acgao Onde funciona
F1 Abrir a ajuda online Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
F2 Pesquisar texto Em um item
F4 Abrir o item selecionado Lista de itens
F5 Atualizar a tela Janela principal, calendario
F8 Marcar o item selecionado como Lista de itens
Particular
F9 Abrir a caixa de dialogo Fonte Em um item
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+D Abrir um novo documento do Janela principal, calendario, item, caixa
gerenciamento de documentacdo  de dialogo
Ctrl+F Abrir a caixa de didlogo Encontrar  Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
Ctrl+G Ir para a data de hoje Calendario
Ctrl+l Colocar um texto em italico Em textos
Ctrl+L Anexar um arquivo a uma Em um novo item
mensagem
Ctrl+M Abrir uma nova mensagem de Janela principal, calendario, item, caixa
correio de dialogo
Ctrl+N Tornar um texto normal Em textos
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
Ctrl+R Marcar o item selecionado como Lista de itens
nao-lido
Ctrl+S Gravar um rascunho na pasta Em um item
Trabalho em Andamento
Ctrl+U Sublinhar um texto Em textos
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Tecla Acao Onde funciona
Ctrl+V Colar um texto selecionado Em textos
Ctrl+X Cortar um texto selecionado Em textos
Ctrl+Z Desfazer a ultima agéao Em textos
Ctrl+Enter Abrir o item selecionado Lista de itens
Ctrl+Del Apagar um item Em um item
Ctrl+F1 Abrir o Corretor Ortografico Em um item
Ctrl+Seta para cima  Abrir o item anterior ou o proximo  Em um item
item
ou
Ctrl+Seta para baixo
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+L Inserir lista numerada ou com Em textos
marcadores
Ctrl+Shift+A Abrir um novo compromisso Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
Ctrl+Shift+D Abrir uma nova referéncia de Janela principal, calendario, item, caixa
documento de dialogo
Ctrl+Shift+T Abrir uma nova tarefa Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
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 dialogo
Alt+F4 Na Janela Principal ou no Janela principal, calendario, item, caixa
Calendario, sair do GroupWise de dialogo
Em um item, sair do item
Em uma caixa de dialogo, sair da
caixa de diadlogo
Alt+F6 Alternar entre a Janela Principal e 0 Janela principal, item
item aberto por ultimo
Alt + [letra] Ativar a barra de menus (use as Janela principal, calendario, item
letras sublinhadas nos nomes dos
menus)
Alt+D Enviar item Em um novo item
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Tecla

Acao

Onde funciona

Alt+Enter

Shift+Seta para a
esquerda

ou

Shift+Seta para a
direita

Shift+End
ou
Shift+Home
Shift + [letra]

Tab

Shift+Tab

Ctrl+Tab

Mostrar as propriedades do item
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, botbes e areas

Em um texto, recuar o texto

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

Lista de itens

Em textos

Em textos

Lista de pastas

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em textos, caixa de dialogo

1.10 Obtendo mais informacoes

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

¢ Sec¢do 1.10.1, “Ajuda online,” na pagina 43

¢ Sec¢do 1.10.2, “Péagina de documentacao do GroupWise 7 na Web,” na pagina 43

¢ Secdo 1.10.3, “Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web,” na pagina 44

1.10.1 Ajuda online

A documentacdo completa do usuario esta disponivel na Ajuda. Na Janela Principal, clique em
Ajuda > Topicos da Ajuda e utilize a guia Contetido, Indice ou Pesquisar para localizar os topicos da

ajuda desejados.

Para usar a Ajuda com o cliente do GroupWise, vocé precisa instalar o Internet Explorer versao 4.x

ou superior.

1.10.2 Pagina de documentacao do GroupWise 7 na Web

Para obter este guia do usudrio e a extensa documentacdo sobre administragdo do GroupWise, visite
a area do GroupWise 7 no site de documentacdo da Novell (http://www.novell.com/documentation/
lg/gw7/docui/index.html) na Web.
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Este guia do usudrio também esta disponivel no cliente do GroupWise. Para acessa-lo, clique em
Ajuda > Guia do Usuario.

1.10.3 Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web

Na comunidade GroupWise Cool Solutions, voc€ encontrara dicas, truques, artigos sobre recursos e
respostas a perguntas freqiientes. Na Janela Principal, clique em Ajuda > Comunidade da Web do
Cool Solutions ou va para http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag (http://www.novell.com/
coolsolutions/gwmag).
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Efetuando login no GroupWise

Esta secdo contém informagdes sobre opcdes de login e senhas do GroupWise®.

¢ Secdo 2.1, “Efetuando login no GroupWise,” na pagina 45

¢ Secdo 2.2, “Designando senhas para sua Caixa de Correio,” na pagina 47

2.1 Efetuando login no GroupWise

Ao iniciar o GroupWise, vocé podera ser solicitado a digitar informagdes, como senha, enderego
TCP/IP do agente postal etc. Essa caixa de didlogo de inicializagdo muda de acordo com as
informacdes de que o GroupWise precisa para abrir a Caixa de Correio e com 0 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.

Vocé pode utilizar uma opg¢ao de inicializagdo para forgar a exibi¢do da caixa de didlogo de
inicializagdo quando o GroupWise for iniciado.
¢ Secdo 2.1.1, “Efetuando login na Caixa de Correio,” na pagina 45

¢ Secao 2.1.2, “Efetuando login em sua Caixa de Correio a partir da esta¢ao de trabalho de outro
usudrio,” na pagina 46

* Secdo 2.1.3, “Efetuando login na sua caixa de correio a partir de uma estagao de trabalho
compartilhada,” na pagina 46

2.1.1 Efetuando login na Caixa de Correio

1 Inicie o GroupWise.

Se ndo tiver especificado uma senha para sua Caixa de Correio e o GroupWise ndo precisar de
informagdes adicionais, vocé ignorara a caixa de dialogo Inicializagdo e o GroupWise sera
mostrado.

Para forcar a exibi¢ao da caixa de diadlogo de inicializacao do GroupWise, clique o botdo direito
do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho, clique em Propriedades e clique na guia
Atalho. No campo Destino, apos o executavel do GroupWise, digite um espago e, em seguida,
digite /@u-"? e clique em OK.

Para obter informagdes sobre outras opgoes de inicializa¢do, consulte a Secao 14.27,
“Utilizando opg¢des de inicializagdo,” na pagina 407.
2 Se uma senha for solicitada, digite-a no campo Senha.

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

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

4 Clique em OK.
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2.1.2 Efetuando login em sua Caixa de Correio a partir da
estacao de trabalho de outro usuario

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

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

Para forcar a exibi¢do da caixa de dialogo de inicializa¢do do GroupWise, clique o botéo direito
do mouse no icone do GroupWise na éarea de trabalho, clique em Propriedades e clique na guia
Atalho. Na caixa Destino, ap6s o executavel do GroupWise, digite um espaco e, em seguida,
digite /@u-"? e clique em OK.

2 Inicie o GroupWise.

%% Novell GroupWise Startup

User D [Reguired): sjones

Pazsword:

=) Online Address: |[100.200.145.33 Part: | 1677

() Caching mailbox path: E

) Remote mailbos path; 3
I oK l [ Cancel ]

3 Digite o seu ID de usuario no campo ID do Usudrio.

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

2.1.3 Efetuando login na sua caixa de correio a partir de uma
estacao de trabalho compartilhada

Se vocé usa a mesma estagdo de trabalho para varias pessoas, é recomendavel que cada usuario
tenha um login a parte para a estagdo de trabalho. Quando o GroupWise grava as configuragdes de
exibi¢do de um usuario, elas sdo gravadas no registro do usudrio atual. Isso permite que o
GroupWise exiba as configuragdes para o usuario que esta conectado a estagdo de trabalho no
momento. Dessa forma, vocé pode personalizar o GroupWise da maneira que desejar sem precisar
mudar a aparéncia dele para outros usuarios.

Quando um usuario terminar de usar a esta¢do de trabalho, ele devera efetuar logout. Assim, o
préximo usudrio podera efetuar login no sistema com as configuragdes que ele definiu para o
Groupwise.

No entanto, em determinadas circunstancias, ter um logon diferente para cada usuario na estagdo de
trabalho ndo ¢ uma opgao viavel. Nesses casos, vocé deve seguir algumas etapas para configurar o
GroupWise adequadamente.

¢ “Usando o switch de inicializag@o da tela de login™ na pagina 47

¢ “Usando o Notify em uma estacdo de trabalho compartilhada” na pagina 47
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Usando o switch de inicializagao da tela de login

Para que o switch de inicializacdo da tela de login funcione adequadamente, vocé precisa estar no
mesmo escritorio que o outro usuario para efetuar login na sua propria Caixa de Correio a partir da
estagdo de trabalho dele.

1 Clique o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho, clique em
Propriedades e clique na guia Atalho, no campo Destino, apos o executavel do GroupWise,
digite um espago e, em seguida, digite /@u-? e clique em OK.

2 Inicie o GroupWise.

%% Novell GroupWise Startup

Uszer D [Required): sjones
Pazzword:
(%) Online Address: 100.200.145.39 Part: [1677

() Caching mailbox path: 3
(3

) Remote mailbox pathy;

I aK l[ Cancel ]

3 Digite o seu ID de usuario no campo ID do Usudrio.

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

Usando o Notify em uma estagao de trabalho compartilhada

Para usar o Notify em uma estagdo de trabalho compartilhada, vocé precisa configura-lo para ser
inicializado quando o GroupWise for aberto.

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Na pagina Geral, selecione Iniciar o Notify na inicializagdo.
Isso faz com que o Notify seja inicializado e encerrado junto com o GroupWise.

3 Clique em OK e depois em Fechar.

2.2 Designando senhas para sua Caixa de
Correio

Vocé pode designar uma senha para a Caixa de Correio. As senhas do GroupWise fazem distingdo
entre maitisculas e minusculas (por exemplo, quarta-feira ¢ diferente de QUARTA-FEIRA). Se
esquecer sua senha, vocé ndo terd acesso a nenhum de seus itens.

¢ Secdo 2.2.1, “Autenticagdo LDAP,” na pagina 48

*

Secdo 2.2.2, “Adicionando, mudando e removendo a senha,” na pagina 48

*

Secdo 2.2.3, “Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP,” na pagina 49

*

Secdo 2.2.4, “Proxies e senhas de caixa de correio,” na pagina 50

*

Secdo 2.2.5, “Senhas de caixa de correio e modo Remoto,” na pagina 50
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* Sec¢do 2.2.6, “Senhas de caixa de correio ¢ 0 modo de Cache,” na pagina 50

2.2.1 Autenticacao LDAP

Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP, sua senha LDAP, e ndo uma senha
do GroupWise, serd utilizada para acessar a Caixa de Correio. Com a autenticagdo LDAP, vocé
precisa ter uma senha e ndo pode remové-la.

Se o administrador do sistema tiver desabilitado a mudanga de senha LDAP no GroupWise, talvez
seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate o administrador do sistema
para obter mais informagdes.

2.2.2 Adicionando, mudando e removendo a senha

¢ “Adicionando uma senha” na pagina 48
¢ “Mudando sua senha” na pagina 48

+ “Removendo sua senha” na pagina 48

Adicionando uma senha

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

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opg¢aes.

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

3 No campo Nova Senha, digite a senha.

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

Mudando sua senha

Se o administrador do sistema tiver desativado a autenticagdo LDAP e a mudanga da senha LDAP
no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate o
administrador do sistema para obter mais informagdes.

Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opgoes.

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

No campo Senha antiga, digite a senha que vocé deseja mudar e pressione a tecla Tab.

No campo Nova senha, a digite a nova senha.

a A O N =

No campo Confirmar nova senha, digite a nova senha novamente, clique em OK e, em seguida,
clique em Fechar.

Removendo sua senha

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

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
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2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Senha.
3 Digite a senha antiga e clique em OK.

4 Clique em Limpar Senha.

5 Clique em OK e depois em Fechar.

2.2.3 Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP

Se vocé possui uma senha mas ndo quer que ela seja solicitada sempre que o GroupWise for
iniciado, ha varias maneiras de resolver isso. A disponibilidade dessas op¢des depende da
plataforma na qual o GroupWise ¢ executado, das opgdes definidas pelo administrador do sistema e
dos outros produtos instalados.

Lembrar minha senha

Quando vocé executa o GroupWise no Windows 98 ou posterior, efetua login na rede como vocé
mesmo e marca essa op¢ao em Opgoes de Seguranga ou durante o login, sua senha ndo ¢ solicitada
na estagdo de trabalho atual. O Windows lembrara a senha.

O eDirectory nao exige senha

Quando vocé efetua login no Novell® eDirectory™ como vocé mesmo em qualquer estagdo de
trabalho e seleciona essa op¢ao em Opgdes de Seguranga, a senha ndo ¢ solicitada. Como o
eDirectory o identificou, a senha ndo é necessaria.

Uso do Single Sign-On

Sua senha ndo sera solicitada quando vocé efetuar login no eDirectory como vocé mesmo em
qualquer estagdo de trabalho na qual o Novell SecureLogin esteja instalado e selecionar essa opgao
em Opgoes de Seguranga ou durante o login. O Single Sign-On localiza sua senha armazenada. Se
outros usuarios efetuarem login no GroupWise da sua estacdo de trabalho, deverdo desmarcar essa
opgao durante o login. Essa a¢80 ndo desativara a opg¢ao, mas garantira que a outra senha ndo seja
armazenada no lugar da sua.

Ignorando a Senha do GroupWise

A disponibilidade dessas opg¢des depende da plataforma na qual o GroupWise ¢ executado, das
opgoes definidas pelo administrador do sistema e dos outros produtos instalados.
1 Clique em Ferramentas > Opgaes.
2 Clique duas vezes em Seguranga e verifique se a guia Senha esta selecionada.
3 Selecione O eDirectory ndo exige senha.
ou

Digite sua senha, digite uma nova senha, digite a nova senha outra vez e selecione Lembrar
Senha ou Usar o single sign-on.

4 Clique em OK ¢ depois em Fechar.

Vocé também pode selecionar Lembrar minha senha ou Usar o single sign-on na caixa de dialogo de
inicializagdo durante o login.
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2.2.4 Proxies e senhas de caixa de correio

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

2.2.5 Senhas de caixa de correio e modo Remoto

Para usar o modo Remoto, atribua uma senha a sua Caixa de Correio Online. Se vocé atribuir uma
senha quando estiver executando o Remoto, ela afetara apenas a Caixa de Correio Remota. Por
exemplo, se vocé estiver executando o modo Remoto em casa e criar uma senha em Opg¢des de
Seguranca, cla afetara apenas a Caixa de Correio Remota. A senha ndo afetara a Caixa de Correio
Online do escritorio.

Mudando a senha da Caixa de Correio Online no modo Remoto

Se o administrador do sistema tiver desativado a autenticagdo LDAP e a mudanga da senha LDAP
no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate o
administrador do sistema para obter mais informagdes.

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta e selecione sua conta do GroupWise.

2 Clique em Propriedades e, em seguida, clique em Servidor.

3 Mude a senha no campo Senha da caixa de correio online.

4 Clique em OK.

2.2.6 Senhas de caixa de correio e o modo de Cache

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

Mudando a senha da Caixa de Correio Online no modo de Cache

Se o administrador do sistema tiver desativado a autenticagdo LDAP e a mudanga da senha LDAP
no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate o
administrador do sistema para obter mais informagdes.

1 Clique em Contas > Opg¢oes de Conta e selecione sua conta do GroupWise.

2 Clique em Propriedades e, em seguida, clique em Avangado.

3 Mude a senha no campo Senha da caixa de correio online.

4 Clique em OK.

50 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



Trabalhando com itens da Caixa
de Correio

O GroupWise® oferece muitas opg¢des para enviar e receber diferentes tipos de e-mail.

+ Secdo 3.1, “Nocgdes basicas sobre os tipos de itens do GroupWise,” na pagina 51

+ Secdo 3.2, “Enviando e recebendo itens,” na pagina 52

+ Secdo 3.3, “Utilizando o roteamento,” na pagina 64

+ Secdo 3.4, “Notificando os destinatarios sobre um item que vocé enviou,” na pagina 67

¢ Secdo 3.5, “Fazendo download de contas POP3 e IMAP4 para o GroupWise,” na pagina 68
+ Secdo 3.6, “Anexac¢do de arquivos,” na pagina 77

¢ Secdo 3.7, “Gerenciando itens enviados,” na pagina 81

¢ Secdo 3.8, “Gerenciando itens recebidos,” na pagina 86

¢ Secdo 3.9, “Mudando a codificagdo de um item,” na pagina 116

3.1 Nocoes basicas sobre os tipos de itens do
GroupWise

Todo dia vocé se comunica de diversas maneiras. Para atender a essas necessidades, o0 GroupWise
fornece diferentes tipos de itens. Cada tipo de item é explicado a seguir.

Correio

Uma mensagem de correio é utilizada para a correspondéncia basica, como um memorando ou uma
carta.

Compromisso

Os compromissos permitem convidar pessoas e programar recursos para reunioes ou eventos. Vocé
pode programar a data, o horario e o local da reunido. Voc€ pode utilizar compromissos publicados
para programar eventos pessoais, como uma consulta médica, um lembrete para fazer uma ligagao
em determinado horario e assim por diante. Os compromissos sdo exibidos no Calendario. Consulte
a Se¢do 5.1, “Programando compromissos,” na pagina 123.

Tarefa

As tarefas permitem que voc€ inclua um item de tarefa pendente em seu proprio Calendério ou no
Calendario de outra pessoa ap0s ele ter sido aceito. Vocé pode programar uma data de término para
a tarefa e incluir uma prioridade (como A1l). As tarefas ndo-concluidas sdo transferidas para o dia
seguinte. Consulte a Secdo 5.2, “Enviando tarefas,” na pagina 131.

Dica: Vocé também pode criar uma lista de verificagcdo ndo associada ao Calendario. Nesse tipo de
lista de verificagdo, qualquer tipo de item (correio, compromisso, tarefa, lembrete, recado) pode ser
utilizado. Para obter informagdes, consulte “Criando uma lista de verificagdo” na pagina 98.
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Lembrete

Um lembrete é publicado em uma data especifica no seu proprio Calendario ou no Calendario de
outra pessoa. Utilize lembretes para lembrar vocé mesmo ou outras pessoas de prazos, feriados, dias
de folga, etc. Os lembretes publicados sdo tteis para ajudar a lembrar de aniversarios, férias, dias de
pagamento e assim por diante. Consulte a Se¢do 5.3, “Enviando lembretes,” na pagina 134.

Recado

Os recados ajudam vocé a informar outras pessoas sobre uma ligacao telefonica ou visita. Vocé€ pode
incluir informagdes como o nome da pessoa que ligou, o telefone, a empresa, a urgéncia da ligagdo,
etc. Nao € possivel atender uma ligacdo a partir de um recado. Consulte “Enviando recados” na
pagina 54.

3.2 Enviando e recebendo itens

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 3.2.1, “Enviando mensagens de correio,” na pagina 52

+ Secdo 3.2.2, “Enviando recados,” na pagina 54

¢ Secdo 3.2.3, “Mudando a fonte de itens enviados,” na pagina 56

¢ Secdo 3.2.4, “Formatando listas numeradas e com marcadores,” na pagina 57

¢ Secdo 3.2.5, “Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens enviados,” na pagina 58
+ Secdo 3.2.6, “Verificando a ortografia de itens enviados,” na pagina 60

¢ Secdo 3.2.7, “Desfazendo a ultima acdo de texto,” na pagina 63

¢ Secdo 3.2.8, “Atrasando a entrega de um item,” na pagina 63

¢ Secdo 3.2.9, “Usando telas personalizadas,” na pagina 63

3.2.1 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 cdpia carbono ou uma cdpia oculta para outros usuarios. Vocé também
pode anexar arquivos, referéncias de documentos, sons, filmes e objetos OLE as suas mensagens de
correio.

CC (Copia Carbono)

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

CO (Cépia Oculta)

Os destinatarios de copia oculta (CO) recebem uma copia de um item. Outros destinatarios nao
recebem informagdes sobre copias ocultas. Apenas o remetente e o destinatario da copia oculta
sabem que a cdpia foi enviada. Se um destinatario responder e escolher Responder a Todos, o
destinatério da copia oculta ndo recebera a resposta.
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F-
1 Clique em - na barra de ferramentas.
cionar uma tela de correio diferente clicando na seta para baixo em

= Mail To: FEX
File Edit ‘Wiew Actions Tools ‘Wwindow Help

“/-:FE Send 3§ Cancel EJ Address ,_E n ﬁ.. Fs E PA ﬁ -

Mail | Send Options |

Friom: - |MiI<EPaIu oc |

Ta: | BC: |

Subject: |

I| Account: Movell Groupitise

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais. Se necessario, digite nomes de usudrios nos campos CC e CO.

ou

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

3 Para mudar o nome De (para outra conta ou proxy), clique em e clique em um
nome.

4 Digite um assunto.

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

E[i=1E

File Edit ‘“iew Actions Tools ‘Window Help
_"/J'; Send 3§ Cancel Address ,4;'- El ‘Gnn s |:I .";ﬂl 4

Categony: || i= | Edit Categories

General ) High Pricrity [] Expiration date
(%) Standard Priority Aftar i | days
i atePriontossetn i an i at) o beeie e
Clazzification: [] Delay delivery
r ! [ 1
| I {
hatus |Momal w Far days
Tracking :
[ 1 Reply requested e
|
C) e 1 [=8em | [
[ days
Securit : i
’ Motify recipients
.MIME Encoding: : [] Conwvert attachments
(150 Default v

I| Account: Movell Groupitise

Se desejar, vocé poderd mudar a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte
“Mudando a fonte de itens enviados” na pagina 56.

6 Para incluir anexos, clique no icone # na barra de ferramentas.

7 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.2.2 Enviando recados

Um recado ¢ um lembrete que vocé pode enviar para notificar outros usuarios do GroupWise de
chamadas que receberam enquanto estavam fora do escritério ou ndo disponiveis. Os recados sdo
armazenados na Caixa de Correio do destinatario. Nao € possivel atender uma ligagéo 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
(lembrete) ou criar um item de tarefa pendente a ser concluido mais tarde (uma tarefa). Consulte
“Mudando tipos de itens” na pagina 113.

1 Clique em Arquivo > Novo > Recado.
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Voceé pode inserir um botdo Novo Recado na barra de ferramentas. Consulte “Personalizando a
tela da barra de ferramentas” na pagina 39.

% Phone To: Z| |E| E|
File Edit ‘Wiew Actions Tools window Help
© Ak send 3T Cancel @ Address ,‘;E e tfh hr'_.l n M A E -

Phone | Send Options |

Ta: |

Caller: |

Campany: |

Phone: |
[ Telephoned [~ Please call
[ wiill call again [T Returned your call
[ wWants ko see you [T Came o see you
[ Urgent

Fram: - |Mike Palu

I| Account: Movell Groupitise

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuarios adicionais. Se necessario, digite nomes de usuarios nos campos CC e CO.

ou

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

3 Digite o nome, a empresa ¢ o telefone de quem ligou.
4 Clique nas caixas de seleg¢do que se aplicam a esse recado.
5 Digite a mensagem no campo Mensagem.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “Mudando a
fonte de itens enviados™ na pagina 56.

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

nome.

7 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
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3.2.3 Mudando a fonte de itens enviados

O destinatario de um item vera as mudangas feitas na tela Texto Puro se ele também usar essa tela
para visualizar o item. O destinatario de um item vera as mudangas feitas na tela HTML se ele
também usar essa tela para visualizar o item. Convém permitir que o destinatario saiba em qual tela

vocé comp0s o item.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Mudando a fonte na tela Texto Puro” na pagina 56

¢ “Mudando a fonte na tela HTML” na pagina 57

Mudando a fonte na tela Texto Puro

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

2 Clique no campo Mensagem.

3 Clique em Editar > Fonte e, em seguida, clique em Fonte novamente.

Eont; Font style: Size:
Regular & ok,
~ CHEN ~
Terminal | | Italic 9 o
()} Times Mew Foman Bold 10
H Times Hew Foman b1 Bald Italic 11
() Trebuchet M5 12
()} Tunga 14
()} verdana b 16 b
Effects Sample
[] stikeout
AaBbiyZ

[] Underline R
LCaolar:
|- Black. “ | Seript:

|W’eatem A4

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

5 Clique em um tamanho.

6 Clique nas outras op¢des que deseja mudar e, em seguida, clique em OK.

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

barra de ferramentas.
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Mudando a fonte na tela HTML

1 No item aberto que vocé esta compondo, clique em Ver > HTML.

= Mail To: Sophie Jones

File Edit WYiew Actions Tools ‘Window Help

4t Send 3L Cancel E]Address ,-;?:.':': m G'. 5\9\\5 Spell Check. ’ ||

Mail i Send Options

From: - |Mike Palu cc |
To: |Sophie Jones BC: |
Subject: |C0nversati0n
[ | — = A
| Tahoma v!im v|B I O & =k = = =|— o 4. EB-
|

Sophie,

Howy was your conversation with Steve?

| Account: Movell GroupWWise

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

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

E possivel definir uma fonte padrio para os itens compostos na tela HTML. Para obter informagdes,
consulte “Vendo e compondo itens em HTML” na péagina 115.

3.2.4 Formatando listas numeradas e com marcadores

Vocé pode incluir facilmente listas com marcadores e nimeros nas mensagens.

¢ “Formatando listas na tela Texto Puro” na pagina 57

¢ “Formatando listas na visualizagdo HTML” na pagina 58
Formatando listas na tela Texto Puro

No item aberto que vocé esta compondo na tela Texto Puro:

1 Pressione Ctrl+Shift+L para inserir uma lista com marcadores.
2 Pressione Ctrl+Shift+L novamente para mudar para uma lista numerada.

3 Continue a pressionar Ctrl+Shift+L para selecionar entre os seis formatos de lista disponiveis.

4 Digite o item da lista e pressione Enter para criar o proximo item da lista.

5 Pressione Enter duas vezes depois do ultimo item da lista para desativar a formatagdo da lista.
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Formatando listas na visualizagao HTML
No item aberto que vocé estd compondo na visualizagdo HTML:

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

3 Pressione Enter e, em seguida, pressione Backspace depois do ultimo item para desativar a
formatacao da lista.

3.2.5 Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens
enviados

Utilize Assinaturas para inserir uma assinatura ou uma marca de identificagdo no final dos itens
enviados. Por exemplo, vocé pode fazer com que o GroupWise insira automaticamente seu nome,
telefone e endereco de e-mail na parte inferior de cada item enviado. Se vocé tiver varias contas
diferentes, incluindo contas de grupos de discussdo NNTP, POP3 e IMAP4, podera criar uma
assinatura diferente para cada uma delas. Vocé também pode criar vérias assinaturas para a mesma
conta. Como as assinaturas sdo criadas em HTML, vocé pode adicionar graficos e formatacao a elas.
Quando vocé envia uma mensagem de texto, a assinatura HTML ¢é convertida em texto.

Além das assinaturas pessoais, 0 administrador do sistema pode criar uma assinatura global para uso
de todos. Se isso for feito, a assinatura global sera anexada automaticamente a todos os itens
enviados. Se o administrador ndo exigir o uso da assinatura global, ela serd anexada a sua assinatura
caso vocé ja use uma assinatura existente. Se vocé€ ndo tiver nenhuma assinatura, a assinatura global
ndo sera adicionada aos itens enviados, se ndo for obrigatério. Quando vocé envia novamente um
item, a assinatura global ndo ¢ adicionada automaticamente a mensagem.

Vocé também pode fazer com que o GroupWise adicione automaticamente um vCard, ou cartdo de
visita virtual, no fim das mensagens. O GroupWise pesquisa suas informag¢des de usuario no Bloco
de Enderegos e as insere no final das mensagens que vocé enviar.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Nocdes basicas sobre arquivos vCard” na pagina 58
¢ “Criando uma assinatura” na pagina 58

¢ “Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens” na pagina 59

Nocoes basicas sobre arquivos vCard

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

Para ver um vCard anexado a um item, clique o botdo direito do mouse no item e clique em Ver
Anexo. Para obter informagdes sobre a importagdo de dados de vCard para um bloco de enderegos,
consulte “Importando informa¢des de um vCard” na pagina 260.

Criando uma assinatura

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
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2 Clique na guia Assinatura.
3 Selecione Assinatura e, em seguida, clique em Novo.
4 Digite um nome para a assinatura e clique em OK.

5 Crie a sua assinatura no editor HTML fornecido.

6 Selecione se vocé deseja que essa assinatura seja a sua assinatura padréo.

7 Clique em OK.

Adicionando uma assinatura ou um vCard a itens

1 Para especificar uma assinatura para todos os itens, clique em
seguida, clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Assinatura.

Ferramentas > Opgoes e, em

3 Clique em Cartdo de visitas eletrénico (vCard) ou em Assinatura.

Environment

General | Wiews

File Location | Cleanup | Default sctions | Signature | Appearance

Add vour signature and/or electronic business card [vCard] to outgoing messages.

MHew...

] 5et as defaul
Technical W iter

ripalu@corporate. corm

Signature name;
|'W'le w

] Electronic business card [vCard)

[Leave empty to usze Address Book generated wCard)

Signature (1 dutomatically add
Tahoma v| |10 v| B 7 17 ©Fmomothefore adding
Mike Palu

S e

| =

|

H Cancel l

4 Se vocé selecionou Assinatura, especifique a assinatura a ser usada na lista suspensa Nome da

assinatura.

ou

Caso tenha selecionado vCard, especifique um arquivo .vcf ou deixe o campo vazio para que o

vCard use as informacgdes da listagem do Bloco de Enderecos.
5 Clique em uma opg¢ao de assinatura.
6 Clique em OK.

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

Ha duas formas de verificar a ortografia em itens que vocé deseja enviar. O Corretor Ortografico
Rapido verifica a ortografia enquanto vocé digita, e sublinha as palavras com erro de ortografia. O
Corretor Ortografico é executado separadamente, seja manualmente ou por meio da selecio da
opgdo para que seja executado quando vocé clica em Enviar.

Ambos os recursos verificam se os itens que voce estd criando possuem palavras incorretas, palavras
repetidas e uso irregular de maitisculas e minusculas.

Quando encontrar uma palavra com ortografia incorreta, o Corretor Ortografico Rapido permite a
vocé optar por substituir a palavra por outra sugerida ou ignorar todas as ocorréncias daquela
palavra na mensagem. Voc€ podera também adicionar a palavra a uma lista de palavras do usuario.

Quando o Corretor Ortografico encontra uma palavra com erro ortografico, vocé€ pode substitui-la
por uma palavra sugerida por ele, editar a palavra manualmente ou ignora-la. Vocé€ também pode
definir a substituicdo automatica da palavra ou adicionar essa palavra a lista de palavras do usuério.

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortografico Réapido” na pagina 60

¢ “Desabilitando o Corretor Ortografico Rapido” na pagina 60

¢ “Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortografico” na pagina 61

+ “Verificando automaticamente a ortografia de itens com o Corretor Ortografico” na pagina 62
¢ “Editando a lista de palavras do usuario” na pagina 62

¢ “Configurando o idioma do corretor ortografico” na pagina 63

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

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

Desabilitando o Corretor Ortografico Rapido
1 No campo Assunto ou Mensagem, clique o botdo direito do mouse na palavra com ortografia
incorreta.
2 Clique em Desabilitar Corretor Ortogrdfico Rapido.

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

60 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortografico
1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.
ou

Selecione o texto cuja ortografia vocé deseja verificar.

2 Clique em Ferramentas > Corretor Ortogrdfico.

Writing Tools

Spell Checker

Notfound:|afas ‘ [ Replace ” Quick Comect ]

Replace with: |,a_a_a\5 ‘ Skip Once

Replacements: [ Skip Always ][ Suggest ]
[ Add ][ Cuztomize "]

Add ta i TeTS LWL v/
I:|""5'3k3| Selected Text v|

[ Cloze ] [ Help ]

3 Para especificar a lista de palavras do usuario a qual adicionar palavras, clique na lista suspensa
Adicionar a e selecione uma opgao.

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

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

Vocé pode escolher uma destas opgdes:

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

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

Pular Sempre: Ignora todas as ocorréncias da palavra no documento. O Corretor Ortografico
ignorara a palavra até que vocé execute novamente a corregdo ortografica.

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

CorrecaoRapida: Define uma substitui¢do automatica para uma palavra ou uma expressao.
Quando o Corretor Ortografico parar em uma palavra, clique em Corre¢doRapida para
substitui-la pelo texto contido no campo Substituir por e adicione a substitui¢do a lista de
palavras do usudrio utilizada pela Corre¢doRapida. Da proxima vez que vocé digitar a palavra,
a Corre¢doRapida a substituira automaticamente.

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

6 Clique em Sim quando a correcado ortografica terminar.
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Verificando automaticamente a ortografia de itens com o Corretor Ortografico
Vocé podera verificar a ortografia dos itens automaticamente toda vez que clicar em Enviar.
1 Clique em Ferramentas > Opgoes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique em Verificar ortografia antes de enviar ¢ depois clique em OK.
Editando a lista de palavras do usuario

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

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

Para efetuar mudangas na lista de palavras do usudrio:

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

Se vocé nao tiver adicionado suas proprias listas, a lista de palavras padréo sera a unica

disponivel.
Ml User Word Lists FZI
.
Cloze
Language: |Engiiskel1.5. [UIS) v|

Help

Add Ljst...

Wwiord list contents

Contents af:
||:|ca| SettingztApplication DataGrouptyise TETU S, L |

Word/Phrase: Replace with:

||3aim | | |
fafd fad ~
Frametd aker <ghips o

Grouptise <skipe
G <zkios b

Delete Entry

2 Para adicionar uma nova entrada, digite-a na caixa de texto Palavra/Expressdo e clique em
Adicionar Entrada.
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ou

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

ou

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

3 Quando concluir as mudangas, clique em Fechar.

Configurando o idioma do corretor ortografico
1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.
ou

Selecione o texto cuja ortografia vocé deseja verificar.
Clique em Ferramentas > Corretor Ortogrdfico.
Clique em Personalizar > Idioma.

Selecione o idioma a ser usado e clique em OK.

a A~ ODN

Clique em Fechar.

3.2.7 Desfazendo a ultima agcao de texto

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

1 Clique em Editar > Desfazer.

Vocé também pode desfazer uma acao pressionando Ctrl+Z. Para obter informacgdes sobre outras
teclas de atalho, consulte a Secdo 1.9, “Utilizando teclas de atalho,” na pagina 41.

3.2.8 Atrasando a entrega de um item

Atrasar Entrega permite que vocé envie um item em horério diferente daquele em que o item foi
composto.
1 Na janela de item novo, clique na guia Opg¢des de Envio.
2 Selecione Atrasar Entrega.
3 Especifique o nimero de dias de espera até a entrega.
ou
Especifique a data e o horario para a entrega.

4 Clique em Enviar.

3.2.9 Usando telas personalizadas

As telas personalizadas possibilitam que seja criado e gravado um gabarito de e-mail para ser
utilizado novamente. Isso € bastante 1itil caso vocé use, freqiientemente, um email com um
determinado texto ou aparéncia. Vocé€ pode criar uma mensagem de e-mail com a aparéncia desejada
e grava-la como tela personalizada.
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Gravando um| -
S Mew Mail - -
1 Clique em para criar uma nova mensagem de e-mail.

2 (Opcional) Digite o assunto da mensagem de e-mail no campo Assunto.
3 Digite a mensagem do e-mail no campo Mensagem.
4 Clique em Arquivo > Gravar Tela.

Por padrdo, a tela personalizada ¢ gravada no diretorio C: \Novell\Groupwise. Os
arquivos da tela personalizada apresentam a extensdo . vew.

Abrindo uma tela personalizada

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

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

3 Adicione informagdes extras conforme necessario e clique em Enviar.

3.3 Utilizando o roteamento

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

Se o item roteado contiver anexos, cada usuario da rota podera ver e adicionar comentarios a eles.
Quando adicionados a um anexo, 0os comentarios sdo vistos por todos os usudrios subseqiientes da
rota. O usudrio final da rota v¢€ todos os comentarios adicionados.

Vocé pode monitorar o status de um item roteado enviado por vocé verificando as Propriedades do
item. Ao enviar um item roteado para um endereco externo, ele sera automaticamente marcado
como Concluido (pois o destinatario externo ndo podera executar essa tarefa) e serd enviado para o
proximo usudrio da rota.

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Sec¢do 3.3.1, “Criando um item roteado,” na pagina 64

+ Secdo 3.3.2, “Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado como Concluido,” na
pagina 65

+ Secdo 3.3.3, “Concluindo um item roteado,” na pagina 66

¢ Secdo 3.3.4, “Enderecando um item roteado com um bloco de enderecos,” na pagina 66

3.3.1 Criando um item roteado

1 Abra uma mensagem de correio ou uma tarefa.
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2 Clique em A¢des > Roteamento.

= Mail To:

File Edit WYiew Actions Tools Accounts Window Help

4 send 3L Cancel Address ,:,:;;_:"5': r;l i o |é 1 M A ﬂ A 5‘%{?' Spell Check .

Mail Send Options

From: - |Sophia Jones

Route: |

Subject: |

| Account: Movell GroupWise

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

ou

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

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

4 Digite um assunto e a mensagem.

5 Para evitar que um proxy marque um item roteado como Concluido, vocé pode exigir a senha
do GroupWise do destinatario para que ele execute essa acdo. Clique na guia Opg¢oes de Envio,
clique em Seguranga e selecione Exigir senha para completar item roteado.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.3.2 Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado
como Concluido

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

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Opgdes de Envio.
3 Selecione Exigir senha para completar item roteado.
4 Clique em OK.
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Para obter informagdes sobre senhas do GroupWise, consulte a Secdo 2.2, “Designando senhas para
sua Caixa de Correio,” na pagina 47.

3.3.3 Concluindo um item roteado

1 Ao concluir a designagao ou as instrugdes do item roteado, abra o item.

2 Se vocé precisar ver e editar um anexo do item roteado, abra o anexo no aplicativo associado,
faca as mudangas e grave o arquivo. O arquivo € gravado no diretorio de arquivos temporarios
do computador. Nao mude o caminho; se vocé fizer isso, suas mudangas ndo 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.

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

4 Se o remetente exigir uma senha para a conclusdo do item, digite sua senha do GroupWise e
clique em OK.

O item ¢ enviado para o préximo usuario da rota.

5 Clique em Fechar.

3.3.4 Enderecando um item roteado com um bloco de
enderegos

1 Em uma mensagem de correio ou em uma tarefa, clique em Enderego na barra de ferramentas.
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2 Marque a caixa de selegdo Roteamento.

%% Address Selector,

Lok in: |% MNovell Group'/ise Address Book,

3 |

Route ]

Look far: Match | Mame | Selected:

Fouting Slip

Addre

MName / E-Mail s
2 Extern
& Extern
& Entity Extern
&Y Exch2000 Admin
& User WiehPy
&4 Adam Aphid Adamé
& Admin Role Admin
&y alfons skoczylas askorz
&y Art Ramirez aramir
A pPanre Pumhblahaas Banmt
< | >
g Mew Contact Detailz

0k

l [ Cancel

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

clique em Rota.

ou

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

Use o recurso arrastar e soltar para mudar a ordem dos nomes na lista de enderegos.

4 Clique em OK.

3.4 Notificando os destinatarios sobre um item

que vocé enviou

1 Para notificar os destinatarios sobre um item, abra uma tela de item e clique na guia Opg¢des de

Envio.

ou

Para notificar os destinatarios de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢oes >

clique duas vezes em Enviar.

2 Clique em Notificar Destinatdrios.

Os usudrios sdo automaticamente associados a Notificar em Opg¢des. Se eles tiverem anulado a
selecdo da opcdo para receber alarmes e notificagdes, ndo poderdo ser notificados sobre as
mensagens enviadas. Para obter mais informagdes, consulte Receber uma notificacdo de outro

USuArio ou recurso.

3 Clique em OK.
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3.5 Fazendo download de contas POP3 e IMAP4
para o GroupWise

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

Adicionando contas POP3 e IMAP4 ao GroupWise

Antes de adicionar uma conta POP3 ou IMAP4 ao GroupWise, vocé precisa saber o tipo de servidor
de correio usado (POP3 ou IMAP4), o nome ¢ a senha da conta e o nome dos servidores de correio
de entrada e saida. Voc€ pode obter essas informagdes no provedor Internet ou no administrador da
LAN. A autenticagdo de senha de seguranca da Microsoft € aceita para o acesso a servidores
Exchange e contas da MSN.

Configurando contas POP3 e IMAP4

O menu Contas na Janela Principal do GroupWise permite acessar recursos de conta, como
adicionar uma conta, definir propriedades da conta, além de enviar e recuperar itens das contas de
correio da Internet.

Usando contas POP3 e IMAP4 no modo Online

Se o menu Contas ndo estiver disponivel em sua Caixa de Correio Online, o administrador do
sistema especificou que contas POP3 e IMAP4 ndo podem ser usadas no modo Online.

Usando contas POP3 e IMAP4 nos modos Remoto e de Cache

Enquanto estiver usando o modo Remoto, vocé podera verificar as contas de correio da Internet sem
se conectar ao GroupWise.

O menu Contas estd sempre disponivel no modo Remoto.

Se estiver usando o GroupWise no modo Remoto ou de Cache, vocé tem a opg¢do de ndo fazer
upload de uma conta POP3 ou IMAP4 para a sua Caixa de Correio Online. Para verificar se vocé
ndo fez upload de uma conta, clique em Contas > Op¢ées de Conta, selecione uma conta, clique em
Propriedades e desmarque a opc¢ao Fazer upload desta conta para a Caixa de Correio online do
GroupWise.

Armazenando itens no servidor IMAP4 ou POP3

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

Noc¢oes basicas sobre contas IMAP4

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

Quando vocé apagar um item, ele sera marcado para exclusdo no servidor IMAP4. Para remover o
item, vocé precisara purga-lo. Vocé pode fazer download apenas do assunto (cabecalho) de um item
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ou do item inteiro. Vocé€ também pode mover os itens de outra pasta para uma pasta IMAP4 e os
itens serdo criados no servidor IMAP4.

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

A consulta em pastas IMAP4 nao ¢ suportada. O proxy para pastas IMAP4 ndo ¢ suportado.

Uso do Utilitario de Importagao de E-Mails do GroupWise

O Utilitario de Importagdo de E-Mails do GroupWise permite importar informagdes de clientes
POP3 e IMAP4 suportados para o GroupWise. A op¢ao do menu Contas > Opgoes de Conta >
Adicionar permite criar novas contas. Para obter informagdes sobre a importagdo de contas de
clientes de e-mail aceitos, consulte “Importando contas POP3 e IMAP4” na pagina 73.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 3.5.1, “Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4 ao GroupWise,” na pagina 69
+ Secdo 3.5.2, “Modificando propriedades de uma conta POP3 ou IMAP4,” na pagina 70
+ Secdo 3.5.3, “Fazendo download de itens de contas POP3 e IMAP4,” na pagina 70

* Secdo 3.5.4, “Fazendo download automatico de novos itens de contas POP3 ¢ IMAP4,” na
pagina 71

¢ Secdo 3.5.5, “Fazendo download apenas do cabecalho (assunto) de contas IMAP4,” na
pagina 72

¢ Secdo 3.5.6, “Usando o GroupWise para enviar mensagens POP3 e IMAP4,” na pagina 72
* Secdo 3.5.7, “Apagando um item de uma conta POP3 ou IMAP4,” na pagina 73

+ Secdo 3.5.8, “Conectando a um servidor POP3 ou IMAP4 usando SSL,” na pagina 73

¢ Secdo 3.5.9, “Importando contas POP3 ¢ IMAP4,” na pagina 73

¢ Secdo 3.5.10, “Armazenando itens POP3 em um servidor de correio,” na pagina 75

¢ Secdo 3.5.11, “Mudando o periodo de tempo de espera do servidor POP3 e IMAP4,” na
pagina 75

* Secdo 3.5.12, “Associando e desassociando pastas IMAP4,” na pagina 76
¢ Secdo 3.5.13, “Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta IMAP4,” na pagina 76

¢ Secdo 3.5.14, “Fazendo download de anexos de correio de voz através de uma conta IMAP4,”
na pagina 76

3.5.1 Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4 ao GroupWise

Verifique o tipo de servidor de correio usado (POP3 ou IMAP4), o nome de login e a senha de sua
conta, bem como o nome dos servidores de correio de entrada e saida.

Entre em contato com o provedor Internet para obter essas informacdes.

1 Clique em Contas > Opgées de Conta.

Trabalhando com itens da Caixa de Correio

69



70

2 Clique em Adicionar.

X

Create Account

Type the name you will uze to refer to thiz account. Often, people use the name
of their Internet Service Provider, however you may use any name you would like.

Account name: | |

Select what type of account your Internet Service Provider haz given you.

Account type: | FOP3 b |
IbaP4

Mest » ][ Cancel

3 Siga os prompts.

3.5.2 Modificando propriedades de uma conta POP3 ou IMAP4

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique na Conta a ser modificada.

Accounts rg|
Marked ... Account Type Incoming Server
Movell ... GroupWwise [def...
My PO... POP3 SOME_TEMVEL COM
MylM...  IMaP4 zome_other_zer... -
Set Default

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

5 Modifique as propriedades e clique em OK.

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

3.5.3 Fazendo download de itens de contas POP3 e IMAP4

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

ou
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Para fazer download de itens a partir de todas as contas nas quais a op¢ao Incluir esta conta ao
Enviar/Recuperar Contas Marcadas esta selecionada, clique em Contas > Enviar/Recuperar >
Todas as Contas Marcadas.

No modo Remoto, se a opgao Incluir esta conta ao Enviar/Recuperar Contas Marcadas estiver
selecionada em Propriedades do Remoto, vocé podera fazer download de itens da sua Caixa de
Correio Online e das suas contas de correio da Internet ao mesmo tempo.

3.5.4 Fazendo download automatico de novos itens de contas
POP3 e IMAP4

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique em Opgoes Gerais.

Internet Account General Settings EJ

K

General
Dizplay name: Sophie Jones|

Send/Retrieve All Marked Accounts every |3 2| minute(z)

-

[] Send/Retrieve Al Marked Accounts at startup

Usze ICAL when sending appointments via SMTP

[ DK. H Cancel ]

3 Para fazer download de itens periodicamente, selecione Enviar/Recuperar Contas Marcadas a
cada_ minutos. Especifique com que freqiiéncia deseja que os itens sejam enviados e
recuperados.

4 Para fazer download de itens sempre que iniciar o GroupWise, selecione Enviar/Recuperar
Contas Marcadas na inicializacdo.

As configuracdes afetam todas as contas nas quais a opgao Incluir esta conta ao Enviar/Recuperar
Contas Marcadas esteja selecionada nas propriedades da conta.

Se vocé tiver criado novos itens para essas contas e ainda nao os tiver enviado, eles serdo enviados
no mesmo momento em que novos itens forem baixados.

Para ativar e desativar essa opcao rapidamente, clique em Contas > Enviar/Recuperar
Automaticamente. Essa opcao estard ativada quando uma marca de sele¢do for mostrada.
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3.5.5 Fazendo download apenas do cabecgalho (assunto) de
contas IMAP4

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avangado.

My IMAP Account Properties @ﬁl

General | Server | Connection | Advanced | Signature
Roaot folder path:

Only show subscribed folders
Download headers only

Download new items only
Send/Retrieve when folder iz selected

] Remove items from trash as they are deleted

Incoming mail server [IMAP4] 143
[JUses5L  Certificate:

Outgoing mail server [SMTP): 25

[JUseS5L  Cerificate:

1T 2| Minutes to wait for server ta respond

[] Download external file bodies

[] Detailed eror messages

(4 l [ Cancel

4 Selecione Download de cabegalhos apenas.
5 Clique em OK e depois em Fechar.
Ap6s fazer download dos cabegalhos (assuntos) dos itens, vocé podera fazer download do item

completo abrindo-o enquanto estiver conectado com a Internet.

3.5.6 Usando o GroupWise para enviar mensagens POP3 e
IMAP4

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

ou
Clique em e clique na conta.

O nome De associado a essa conta estara na caixa De desse item.
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Para definir a conta padrdo da qual os itens serdo enviados, clique em Contas > Opgoes de Conta,
clique em uma conta e, em seguida, clique em Definir Padrdo.

3.5.7 Apagando um item de uma conta POP3 ou IMAP4

1 Para apagar um item de uma conta IMAP4 ou POP3, clique no item e pressione Apagar.
ou

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

ou

Para apagar itens POP3 do servidor POP3 durante o download, clique em Contas > Opgées de
Conta, clique duas vezes na conta POP3, clique na guia Avanc¢ado, verifique se a opgao Deixar
copia das mensagens no servidor esta desmarcada e clique em OK.

Se vocé marcar Deixar copia das mensagens no servidor € Remover do servidor apos___ dias, 0s
itens POP3 serdo apagados do servidor POP3 no niimero especificado de dias apds o download do
item.

Se vocé marcar Deixar copia das mensagens no servidor € Remover do servidor apos apagar do
Lixo, os itens POP3 serdo apagados do servidor POP3 quando vocé elimina-los manualmente do
Lixo. Se o GroupWise esvaziar automaticamente o Lixo, os itens ndo serdo apagados do servidor
POP3.

3.5.8 Conectando a um servidor POP3 ou IMAP4 usando SSL

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

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique na conta e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avangado.

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

Esse certificado habilita o0 GroupWise a utilizar o SSL para autenticar o servidor de correio
selecionado. (Se ndo houver certificados apresentados na lista suspensa, serd preciso usar o
browser da Web para obter um certificado de uma Autoridade de Certificagdao independente.
Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 12.4, “Obtendo um certificado de seguranca de
uma Autoridade de Certificacdo,” na pagina 314.)

5 Clique em OK e depois em Fechar.

3.5.9 Importando contas POP3 e IMAP4

Use o Utilitario de Importagdo de E-Mails do GroupWise para importar contas POP3 e IMAP4
existentes para o GroupWise. Além de importar mensagens das contas POP3 e IMAP4 existentes,
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vocé podera economizar tempo, pois ndo precisara digitar entradas novamente no bloco de
enderecos do GroupWise.

1 Clique em Arquivo > Importar POP3/IMAP.

T 4
Cpen Archive
Open Backup
open Yiew, .,

Import Documents. .,

Print Calendar. ..
Refrieve, ..

Maode 4

Exit Ale-+F4

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

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

3 Clique nas caixas de selegdo apropriadas para importar as informagdes de contas para o
GroupWise.

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

4 Clique em Avangar.
5 Clique nas pastas a serem importadas da conta de e-mail existente para o GroupWise.

Quando vocé importa uma pasta, todas as mensagens e todos os subdiretorios dessa pasta
também sdo importados.

6 Clique em Avancar.

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

8 Digite um nome para o novo bloco de enderegos do GroupWise que contém os enderecos
importados.

O nome digitado sera mostrado em uma nova guia no Bloco de Enderecos do GroupWise.
9 Clique em Avangar.
10 Clique nas contas a serem importadas para o GroupWise e, em seguida, clique em Préximo.
11 Aceite o nome padrdo para a nova conta e clique em Préximo.

ou
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Selecione a pasta de contas na caixa de listagem, clique em Mudar Pasta, digite um novo
nome, clique em OK e, em seguida, clique em Proximo.

12 Revise as informagdes de resumo para verificar se estdo corretas e clique em Proximo.
ou
Clique em Voltar para mudar as op¢des de importagao.

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

3.5.10 Armazenando itens POP3 em um servidor de correio

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique no nome da conta POP3.

3 Clique em Propriedades.

4 Clique na guia Avangado.

My POP Account Properties @&l

General | Server | Connection | Folder | Advanced | Signature

[JLeave a copy of messages on the served

dan(z]

|ncoming mail server [POP3); 110
[JUse55L Certificate:

Qutgaing mail server [SMTP; 25 ]
[JUse55L Certificate:

11 : Minutes ta wait for server to respond

[] Detailed eror messages

I k. l l Cancel

5 Clique em Deixar cépia das mensagens no servidor.

6 Clique em OK e depois em Fechar.

3.5.11 Mudando o periodo de tempo de espera do servidor
POP3 e IMAP4

1 Clique em Contas > Opgées de Conta.

2 Clique no nome da conta.
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3 Clique em Propriedades.
4 Clique na guia Avangado.
5 Digite o nimero de minutos no campo Minutos de espera por resposta do servidor.

6 Clique em OK e depois em Fechar.

3.5.12 Associando e desassociando pastas IMAP4

Este recurso estara disponivel se o servidor IMAP4 suportar a associagdo ¢ a desassociagdo de
pastas. Quando vocé ¢ desassociado de uma pasta, ela deixa de aparecer na sua lista de pastas no
servidor IMAP4, mesmo que ainda esteja na sua conta IMAP4. Esse recurso é especialmente 1til
quando vocé esta acessando uma conta NNTP por meio de uma pasta IMAP4.
1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Pastas.
3 Clique na guia Todas para ver todas as pastas dessa conta.
ou
Clique na guia Aprovado para ver as pastas as quais vocé esta associado no momento.

4 Se quiser listar pastas que contém textos especificos no nome (em vez de listar todas as pastas),
digite o texto na caixa de texto Pesquisar Pastas que Contém e clique em Pesquisar.

5 Clique no nome da pasta e, em seguida, clique em /nscrever.
ou

Para cancelar a assinatura para uma pasta, clique no nome da pasta e, em seguida, clique em
Cancelar.

6 Clique em Fechar.

3.5.13 Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta
IMAP4

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

Esta opcdo ndo estara disponivel se as pastas ja tiverem sido colocadas em ordem alfabética. Para
acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabecalho da lista de pastas (acima de
Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do GroupWise que
esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

3.5.14 Fazendo download de anexos de correio de voz através
de uma conta IMAP4

Se vocé estiver acessando um servidor de telefonia através de sua conta IMAP4, o GroupWise
podera fazer o download dos trechos de arquivos externos de anexos de correio de voz.

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avangado.
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4 Selecione Fazer download de trechos de arquivos externos.

5 Clique em OK e depois em Fechar.

3.6 Anexacao de arquivos

Use Anexar Arquivo para enviar um ou mais arquivos a outros usudrios. Vocé pode anexar um
arquivo existente no disco rigido, disquete ou na unidade da rede. Os destinatarios podem abrir,
gravar, exibir ou imprimir o arquivo anexado. Se vocé mudar o arquivo anexado apos té-lo enviado,
os destinatarios nao verao as mudangas.

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

Para obter informagdes sobre como anexar documentos que estdo em uma Biblioteca do GroupWise,
consulte “Anexando uma referéncia de documento a um item” na pagina 78.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 3.6.1, “Anexando um arquivo a um item,” na pagina 77

*

Secdo 3.6.2, “Anexando uma referéncia de documento a um item,” na pagina 78

*

Secdo 3.6.3, “Incorporando um objeto OLE a um item,” na pagina 80

*

Secdo 3.6.4, “Vendo arquivos anexados,” na pagina 80

*

Secdo 3.6.5, “Abrindo arquivos anexados,” na pagina 81

3.6.1 Anexando um arquivo a um item

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

3 Na barra de ferramentas, clique em # e procure ¢ selecione o(s) arquivo(s) que vocé deseja
enviar.

Attach File

I Al Users V|0 ¥ £ L.

Application Data; [ NTUSER DAT
EDESHDD NTUSER.. DT, LG
i{'ﬂFavorites

(e Shared Documents

HEIStart Menu

Templates

Look in;

File name: | | [ 0K ]

Files of type: |AIIFiIes[“.“] v| [ Cancel ]

[ Document Reference. .. ]

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

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

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

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

Além disso, vocé pode clicar o botdo direito do mouse em um arquivo do Windows e, em seguida,
clicar em Enviar Para > Destinatario do GroupWise. Um novo item ¢ criado com o anexo da janela.

3.6.2 Anexando uma referéncia de documento a um item

Se o arquivo que deseja anexar for um documento armazenado na Biblioteca do GroupWise, vocé
podera anexar uma referéncia de documento. Quando um destinatario abre o anexo, o documento da
biblioteca ¢é aberto se o destinatario possuir direitos para abrir ou ver o documento e se a biblioteca
estiver disponivel.

Se os destinatarios nao possuirem direitos suficientes ao documento ou se ndo estiverem utilizando
um produto de e-mail que suporte a Biblioteca do GroupWise ou, ainda, se a biblioteca ndo estiver
disponivel, apenas uma copia do documento sera aberta. Se o destinatario editar a copia, as
mudancas nao afetardo o documento real na biblioteca. Para obter mais informagdes sobre direitos
de documentos, consulte a Se¢ao 13.5, “Compartilhando documentos,” na pagina 337.

Arrastando e soltando um anexo de um item recebido

Ao receber um item, vocé podera arrastar um de seus anexos para uma pasta ou para a area de
trabalho. Um anexo de referéncia de documento que vocé arrasta e solta torna-se um atalho para
uma referéncia de documento ou para uma cépia do documento, dependendo dos seus direitos com
relagdo ao documento e da disponibilidade da biblioteca.

Anexos de referéncia de documento e modo Remoto

E possivel que vocé receba um item com um anexo de referéncia de documento quando estiver
executando no modo Remoto. Quando vocé abrir o anexo, o documento serd aberto a partir da
Biblioteca Remota, mesmo que a versdo do documento contido na sua Biblioteca Remota seja mais
antiga que a do anexo. Se o documento ndo existir na sua Biblioteca Remota, vocé sera solicitado a
se conectar, no momento ou mais tarde, a Caixa de Correio Online para recupera-lo.

Vocé também pode enviar itens com anexos de referéncia de documento do modo Remoto. No
entanto, se 0 documento ndo existir em sua Biblioteca Remota, os destinatarios que nao tiverem
direitos suficientes ao documento na Biblioteca Master, ou que ndo estiverem usando um produto de
e-mail com suporte a Biblioteca do GroupWise, ndo receberdo uma cépia do documento.

Além disso, se a Biblioteca Master ndo estiver disponivel, os destinatarios ndo receberdo uma copia
do documento. Existindo qualquer uma dessas condigdes, sera necessario anexar uma copia real do
documento além da referéncia do documento.

Para anexar uma referéncia de documento a um item:

1 Abra um novo item.

2 Preencha os campos Para, Assunto e Mensagem.
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3 Clique o botdo direito do mouse na caixa Anexos e, em seguida, clique em Anexar Referéncia

de Documento.

= Mail To:

File Edit Wiew Actions Tools Accounts Window Help
end  FE Cancel @Address ,(_JE ﬁ'. FS |!—' .f‘A A ﬂ A o
Vel e
From: - |MarkM0uIder [deg |
To: | BC: |
Subject: |
Camathme
Attach Object...
Attach Docurmel
| P.t.ccoL.liﬂt.: I.\Io.\;'ell Gro.up.uWis.e. Wiew 3

4 A caixa de didlogo Selecionar Documento é mostrada.

Select Document

Folders:

Available Documents:

¥

) Journa
] MM ailbox
7 Maotes
A2 Sent ltems
7 Calendar
[ Checklist
T Cortacts
= Work In Pragres:
< | 3

|<

m Mark Moulder Hame A

From Subject

(Ead

| w

Library:

Document #: Wersion:

| PRY3-1-LIBT [Default)

v | | | | Current v |

[ Cancel ][

Find |

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

Na caixa Documento#, digite o nimero do documento.

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

digite o nimero da versdo no campo Versdo#.

8 Clique em OK.

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Na lista suspensa Versao, clique na versao a ser anexada. Se vocé selecionar Versdo Especifica,
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3.6.3 Incorporando um objeto OLE a um item

Para ver ou editar objetos OLE incorporados, o destinatario de um item precisa estar usando o
GroupWise para Windows. Por exemplo, um destinatario do GroupWise para Macintosh* ndo pode
ver objetos OLE incorporados.

1 Abra e enderece um item.

2 Clique em Arquivo > Anexos > Anexar Objeto.

Insert Object E|E|
Otiect e

(%) Create Mew crobat Docurment

A
Authorable Button

Create from File Bitmap Image
O i Graphical Button

Media Clip

Microzoft Equation 3.0

Microzoft Excel Chart

Microzoft Excel Work zheet b

Result
Inserts a new Adobe Acrobat Document object

I "
into your document.

3 Para incorporar um objeto existente, clique em Criar do Arquivo, digite o caminho e o0 nome do
arquivo e clique em OK. Va para a Etapa 8.

ou

Para criar um novo objeto e incorpora-lo, siga as Etapas de 4 a 8.
Clique em Criar Novo e selecione um tipo de objeto.

Clique em OK para abrir o aplicativo.

Crie o objeto a ser incorporado.

N 6o o b

Clique no menu Arquivo do aplicativo e, em seguida, clique em Sair.
Essa etapa pode variar em fungdo do aplicativo.

8 Conclua o item, se necessario, e clique em Enviar na barra de ferramentas.

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

Se tiver copiado um objeto OLE para a Area de Transferéncia, voc€ podera incorpora-lo a um item

aberto usando o comando Colar Especial do menu Editar.

3.6.4 Vendo arquivos anexados

Quando clicamos em um arquivo anexado, o anexo € mostrado no painel de mensagem por meio de
um viewer. Em geral, esse procedimento ¢ mais rapido que abrir o anexo; no entanto, o anexo pode
ndo estar formatado adequadamente. Se o tipo de anexo ndo for aceito, aparecerd uma mensagem de
erro.

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

Clique o botdo direito do mouse no anexo e, em seguida, clique em Ver Anexo ou Ver em Nova
Janela.

ou

Se vocé ndo vir um icone representando o anexo na tela, clique em Arquivo > Anexos > Ver.

3.6.5 Abrindo arquivos anexados

Quando vocé abre um arquivo anexado clicando duas vezes nele, o GroupWise determina o
aplicativo correto para essa operagdo. Vocé pode aceitar o aplicativo sugerido ou digitar o caminho e
o nome de arquivo de outro aplicativo.
1 Abra o item que contém o anexo.
2 Clique duas vezes no anexo.
ou
Clique o botao direito do mouse no anexo e, em seguida, clique em Abrir ou Abrir Com.
ou
Se vocé ndo vir um icone representando o anexo na tela, clique em Arquivo > Anexos > Abrir.
Por padrao, o GroupWise o avisara se um anexo for maior do que 1.000 KB (1 MB). Para eliminar a
mensagem de aviso, clique em Ferramentas > Opgoes, clique duas vezes em Ambiente, clique na

guia A¢oes Padrdo e anule a selecao de Avisar se for maior do que. Vocé€ também pode ajustar o
tamanho do anexo no qual a mensagem de aviso serd exibida.

3.7 Gerenciando itens enviados

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 3.7.1, “Confirmando a entrega de itens enviados,” na pagina 81

+ Secdo 3.7.2, “Exibi¢ao de itens enviados,” na pagina 82

¢ Secdo 3.7.3, “Reenviando itens,” na pagina 82

¢ Secdo 3.7.4, “Recolhendo itens enviados,” na pagina 82

+ Secdo 3.7.5, “Verificando o status dos itens,” na pagina 83

+ Secdo 3.7.6, “Recebendo notifica¢do sobre itens enviados,” na pagina 84

+ Secdo 3.7.7, “Solicitando uma resposta para os itens enviados,” na pagina 85

+ Secdo 3.7.8, “Mudando o assunto de um item enviado,” na pagina 85
3.7.1 Confirmando a entrega de itens enviados
O GroupWise fornece varias maneiras de voc€ confirmar a entrega de um item.

Para monitorar um item enviado

Vocé pode verificar o status na janela Propriedades de qualquer item enviado. Para obter
informagdes, consulte “Verificando o status dos itens” na pagina 83.
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Para receber uma notificagao quando o item for aberto ou apagado

Vocé pode receber uma notificagdo quando o destinatario abrir ou apagar uma mensagem, recusar
um compromisso ou concluir uma tarefa. Para obter informagdes, consulte “Recebendo notificacdo
sobre itens enviados” na pagina 84.

Para solicitar uma resposta

Vocé pode informar o destinatario de um item de que vocé precisa de uma resposta. O GroupWise
adiciona uma frase ao item, indicando que uma resposta € solicitada, e muda o icone para uma seta
dupla na Caixa de Correio do destinatario. Para obter informacdes, consulte “Solicitando uma
resposta para os itens enviados” na pagina 85.

3.7.2 Exibicao de itens enviados

Vocé pode exibir os itens ja enviados. Por exemplo, vocé pode ler um item enviado, reenvia-lo com
ou sem corregdes e, em alguns casos, recolhé-lo (se ele ainda ndo tiver sido aberto pelo destinatario).

1 Clique na pasta ltens Enviados #% na Barra de Navegacao.

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

3.7.3 Reenviando itens

Utilize Reenviar para enviar um item pela segunda vez, talvez com correcdes.

Na Barra de Navegacao, clique na pasta ltens Enviados.
Clique o botao direito do mouse no item a ser reenviado e, em seguida, clique em Reenviar.
Se o item tiver uma data automatica, clique em Esta Instdncia ou em Todas as Instdncias.

Faga as mudangas no item, se necessario, e clique em Enviar na barra de ferramentas.

A » ON =

Clique em Sim para recolher o item original.

ou

Clique em Ndo para deixar o item original.

Vocé pode verificar as Propriedades do item original para ver se o GroupWise conseguiu recolhé-lo.
Na Caixa de Correio, clique o botdo direito do mouse no item e, em seguida, clique em

Propriedades. As mensagens de correio e os recados ndo poderao ser recolhidos se ja tiverem sido
abertos.

3.7.4 Recolhendo itens enviados

Utilize Apagar para recolher um item enviado da Caixa de Correio do destinatario. Vocé pode
recolher uma mensagem de correio ou um recado enviado aos destinatarios que ainda ndo abriram o
item. E possivel recolher um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a qualquer momento.

1 Na Barra de Navegacdo, clique na pasta Itens Enviados.

2 Clique o botao direito do mouse no item a ser recolhido e, em seguida, clique em Apagar.
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3 Selecione a opgdo adequada.

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

5 Clique em OK.

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

3.7.5 Verificando o status dos itens

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

A janela Propriedades também mostra informagdes sobre os itens recebidos. Vocé pode ver quem
mais recebeu o item (exceto no caso de destinatarios de copia oculta), o tamanho e a data de criagio
dos arquivos anexados e outras informagdes.

Existem duas telas de propriedades.

Propriedades Basicas: Exibe o cabegalho Propriedades e uma lista de destinatarios. A lista de
destinatarios exibe o nome e o ID de usuario do destinatario, quais agdes o destinatario executou em
relagdo ao item, a data e o horario da ultima agdo e os comentarios.

Propriedades Avancadas: Exibe o cabecgalho Propriedades, os destinatarios, as Agéncias Postais,
0s arquivos e as opgoes referentes ao item. A pagina Propriedades Avangadas deve ser utilizada
pelos administradores de sistema quando eles precisam monitorar o item para solucionar problemas.

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

Para obter informagdes sobre um documento, utilize o Registro de Atividades em Propriedades.
Consulte a Se¢ao 13.7, “Vendo o historico de um documento,” na pagina 345.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Verificando o status de um item” na pagina 83
¢ “Gravando as informacdes de status de um item” na pagina 84

¢ “Imprimindo as informagdes de status de um item” na pagina 84

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 tteis de status. Consulte “Icones
que aparecem ao lado de itens na Caixa de Correio, na pasta Itens Enviados e no Calendario” na
pagina 31.

Para mudar para as Propriedades Avangadas, clique na seta suspensa Estilo e clique em
Propriedades Avan¢adas.
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Gravando as informagodes de status de um item

1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Propriedades.
2 Clique em Argquivo > Gravar Como.

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

3 Clique em Gravar.

Imprimindo as informagoes de status de um item

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

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

3.7.6 Recebendo notificacao sobre itens enviados

1 Para receber uma notifica¢do sobre um item, abra a tela do item, clique na guia Opgdes de
Envio e, em seguida, clique em Monitoramento do Status.

= Mail To:

File Edit WYiew Actions Tools Accounts Window Help

4t Send 3L Cancel Address ,gg"‘ El Goo o é'.' ."'A A ﬁ A
Mail Send Options

Create a sent item ta track information

% ) Delivered
Ceneral (®) Delivered and opened
(O Al information
— [ Auto-delste sent item
|
Return notification
Status
Tracking ‘when opened
Maone s
=34 Wwhen deleted
Maone 2
Security

Intermet mail

[ Enable delivery confimation [if supported)

| Account: Novell GroupWise

ou

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

2 Na caixa de grupo Retornar Notifica¢do, especifique o tipo de comprovante de retorno
desejado.

Vocé ¢ automaticamente associado a Notificar em Opgoes. Se vocé tiver anulado a selegdo do
recebimento de alarmes e notificagdes, ndo podera receber notificagdes através de Notificar.
Para obter mais informagdes, consulte a Se¢@o 7.5, “Executando o Notify,” na pagina 186.
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Ao enviar um item para um enderecgo da Internet, vocé pode clicar em Habilitar confirmagdo
de entrega. Se o sistema de e-mail de Internet do destinatério tiver o monitoramento de status
habilitado, vocé podera receber o status do item enviado.

3 Clique em OK.

3.7.7 Solicitando uma resposta para os itens enviados

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

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

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

O destinatario vé o icone % ao lado da mensagem. Se vocé selecionar Quando conveniente,
"Resposta Solicitada: Quando Conveniente” aparecera na parte superior da mensagem. Se vocé

selecionar Dentro de_ dias, “Resposta Solicitada: Em xx/xx/xx” aparecera na parte superior da
mensagem.

3 Clique em OK.

3.7.8 Mudando o assunto de um item enviado

1 Abra um item da Caixa de Correio ou do Calendario.
2 Clique na guia Personalizar.

3 Digite um novo assunto no campo Meu Assunto.

Figura 3-1 Item enviado mostrando guia Personalizar

= Mail From: Sophie Jones

File Edit WYiew Actions Tools ‘Window Help

X Cose i oy Forward - Eﬁ - L =] E, El o= fig Q

Mail Propertieij Personalize |

3

My Subject: Feports

LCategarny: | i= | Edit Categories

Subject: Status Report

Mike,

Could you send me a status report For all your projects,
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Esse assunto personalizado ¢ mostrado na sua Caixa de Correio e/ou no seu Calendario e na Caixa
de Correio e/ou no Calendario de qualquer pessoa que atue como seu proxy. Se vocé mudar o
assunto de um item em uma pasta compartilhada, outros usuarios dessa pasta verdo o assunto
original.

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

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

Quando vocé cria uma regra que procura uma palavra especifica no campo Assunto, a regra s6
procura no assunto original.

3.8 Gerenciando itens recebidos

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

Figura 3-2 Tela da Caixa de Correio

%% Novell GroupWise - Mailbox

%Onlinev x Mew Mail - @ Mew Appt = % Address Book. Filker: Q)
[5] cabinet From Subject Date
....... {7 Projects ®§ el e R L FIR003-121E
@ Tabitha Hu Check Schedule 92212004 12:17
Mike Palu Mike Palu deleted shared Folder 2172005 12:24
Q Mike Palu Mike Palu deleted shared 272005 12:3¢
Q Sophie Jones test 4/19/2005 12:17
(2] One on One 4/26/2005 12:
Q Sophie Jones Lunch 4/26/2005 11:4%

| | Selected: 1 | Taotal: 7

Na Caixa de Correio, vocé pode ler itens, responder aos itens e encaminhar itens recebidos. Para
organizar os itens, 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 indesejados da
Internet com o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas. Vocé pode até mesmo mudar um item,
como uma mensagem de correio, para outro tipo de item, como um compromisso.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Secdo 3.8.1, “Lendo itens recebidos,” na pagina 87

+ Secdo 3.8.2, “Mudando a fonte de itens recebidos,” na pagina 89

+ Secdo 3.8.3, “Respondendo a itens recebidos,” na pagina 90

¢ Secdo 3.8.4, “Encaminhando itens a outros usudrios,” na pagina 91

¢ Secdo 3.8.5, “Imprimindo itens,” na pagina 92

¢ Secdo 3.8.6, “Usando categorias para organizar itens,” na pagina 93

+ Secdo 3.8.7, “Mudando o assunto de um item recebido,” na pagina 97

+ Secdo 3.8.8, “Criando uma lista de verificacdo,” na pagina 98
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*

Secdo 3.8.9, “Delegando itens,” na pagina 103

*

Secdo 3.8.10, “Gerenciando mensagens indesejadas,” na pagina 104

*

Secdo 3.8.11, “Mudando tipos de itens,” na pagina 113

*

Se¢do 3.8.12, “Vendo e compondo itens em HTML,” na pagina 115

*

Se¢do 3.8.13, “Vendo a origem das mensagens externas,” na pagina 116

3.8.1 Lendo itens recebidos

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

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

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

Todos os itens da Caixa de Correio sdo marcados com um icone. Se o item for aberto, o icone
mudara. Consulte “Icones que aparecem ao lado de itens na Caixa de Correio, na pasta Itens
Enviados e no Calendario” na pagina 31 para obter mais informagdes.

Além disso, todos os itens ndo-abertos da Caixa de Correio ficam em negrito para ajuda-lo a
identificar com facilidade que itens e documentos vocé ainda nao leu. Isso € util especialmente para
processos de discussdo comprimidos, pois economiza o tempo gasto para expandir cada processo e
verificar se ha itens publicados recentemente.

Esta secao contém os seguintes topicos:

+ “Lendo itens na Caixa de Correio” na pagina 87
¢ “Lendo itens em HTML” na pagina 87
+ “Lendo itens no QuickViewer” na pagina 87

¢ “Marcando um item como ndo-lido” na pagina 88

Lendo itens na Caixa de Correio

1 Clique duas vezes no item que deseja ler.

Lendo itens em HTML

Para obter informagdes sobre a leitura de itens compostos em HTML, consulte “Vendo e compondo
itens em HTML” na pagina 115.

Lendo itens no QuickViewer

Utilize o QuickViewer para examinar o conteudo dos itens. O QuickViewer economiza tempo
porque, ao usa-lo, vocé ndo precisa abrir item por item, s6 precisa clicar em um item ou pressionar a
seta para baixo para ler os itens. Se vocé clicar em uma referéncia de documento, o documento sera
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exibido no QuickViewer. Vocé pode exibir o anexo de um item clicando nesse anexo na lista
suspensa da barra de ferramentas do QuickViewer. Os anexos OLE, no entanto, ndo s3o exibidos no
QuickViewer.

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

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

1 Clique em na barra de navegacao.

%% Novell GroupWise - Mailbox

Mailbox

B Mabox () @ Mew Appt  Filter: @& B == J L5 reply ~ T accept + T Decine ~ 7
From Subject Date = Appaintment | properties | Personalize |

[2)) & heek heek Repart FLVER L EREN] From: Sophie Jones 4{26/2005 12:18 pm

1) Tabitha Hu Check Schedule 9j22/2004 1212 To: Mke Palu; Sophie Jones

=] Mike Palu Mk Pall deleted shared Folder 2/17/2005 12:24 When: Tuesday, April 26, 2005 at 12:18 pm (1 Hour)

=] Miks Palu Miks Palu deleted shared 217j2005 1236 Where: My Desk

=] Sophie Jones test 4i19j2005 12:12 | Subjeck: One on Gne

1) Sophie Jones One on One 4i26j2005 12118 | [,

2] Sophie Jones Lunch 4/26/2005 11:45

Please come ko our Ons on One at my office.

=

Message

Selected: 1 Total: 7

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

Se vocé dimensionar e fechar o QuickViewer, seu tamanho sera preservado quando ele for
aberto novamente. Para dimensiona-lo, arraste um canto da janela em vez de clicar no botdo de
maximizag¢3o.

3 Na Caixa de Correio, clique em cada item que deseja ler.

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

Clique o botao direito do mouse na janela QuickViewer para escolher outras opgdes.

4 Para modificar a forma de apresentacdo das informagdes no cabegalho, clique o botdo direito
do mouse no cabegalho e escolha as opgdes. Para obter mais informagdes, consulte a
Secdo 14.6, “Personalizando cabegalhgs,” na pagina 396.
=

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

Marcando um item como nao-lido

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

1 Na Caixa de Correio, clique no item na Lista de Itens.
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2 Clique em Ag¢des > Ler Mais Tarde.

Quando vocé marca um item aberto como nao-lido, o seu status ndo muda na janela Propriedades.

Por exemplo, se vocé abrir um item ¢ marca-lo como nédo-lido, o remetente ainda vera o status do
item como Aberto na janela Propriedades.

3.8.2 Mudando a fonte de itens recebidos

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

Esta mudanca de fonte s6 ficara em vigor enquanto vocé estiver lendo o item. Se vocé fechar e
reabrir o item, a fonte voltara a ser a fonte padréo do sistema Windows ou a fonte com a qual o
remetente compos o item. A fonte padrao do sistema Windows afeta todos os programas do seu
desktop. Para mudar a fonte padrao do sistema Windows, abra o Control Panel (Painel de Controle)
e mude as Display Properties (Propriedades de Video).

Vocé ndo podera mudar a fonte no QuickViewer se o item tiver sido composto em tela HTML.

1 Selecione o texto que vocé deseja mudar.
2 Clique em Editar > Fonte.

ou

Clique o botdo direito do mouse na janela, clique em Fonte > Fonte.

Eont; Font style: Size:
Regular & ok,
~| [ I ~
Terminal [talic 9
()} Times Mew Foman Bold 10
H Times Hew Foman b1 Bald Italic 11
()} Trebuchet M5 12
()} Tunga 14
()} verdana b 16 i
Effects Sample
[] stikeout
AaBbiyZ
[] Underline R
LCaolar:
|- Black. “ | Seript:
|W’eatem A4

3 Clique em uma fonte € em um estilo de fonte.

4 Clique em um tamanho.

5 Clique nas outras opg¢des que deseja mudar e, em seguida, clique em OK.

Para mudar o tamanho e o estilo da fonte da tela de Leitura padrao, clique em Ferramentas >
Opgoes e, em seguida, clique duas vezes em Ambiente. Clique na guia Telas e selecione a tela de
Leitura padrao como Texto Puro. Selecione um estilo e um tamanho de fonte. Selecione se vocé
deseja forgar o estilo e o tamanho da fonte e clique em OK.
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3.8.3 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 copia da mensagem original em sua resposta. Sua resposta incluird Re: antes do
texto do assunto original. Se desejar, vocé€ podera modificar esse texto.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Respondendo a um item” na pagina 90

+ “Respondendo a um item em uma pasta compartilhada” na pagina 90
Respondendo a um item

1 Abra o item a ser respondido.

2 Clique em Responder na barra de ferramentas.

Options
(%) Reply to sender

) Reply to all [zender and recipients]

Include message received from sender

3 Clique em Responder ao remetente.
ou
Clique em Responder a todos.

Para incluir o texto da mensagem na sua resposta, selecione Incluir mensagem recebida do
remetente.

4 Clique em OK.

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

Se o item original incluir destinatarios CO ou CC e vocé optar por responder a todos, sua resposta
sera enviada aos destinatarios CC, mas ndo aos destinatarios CO.

Respondendo a um item em uma pasta compartilhada

1 Abra ou selecione um item na pasta compartilhada.
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2 Clique em Responder na barra de ferramentas.

Options
(¥ Reply to selected subject

) Reply privately [outside discussion)

[ Inciude meszage received from sender

3 Clique em uma opgéo de resposta.

Vocé pode responder ao topico de discussdo original em vez de responder ao item que esté
lendo. Ou entdo pode responder a qualquer item que esteja lendo, seja ele o topico de discussio
original ou a resposta de outra pessoa. Em ambos os casos, essas respostas sdo publicadas na
pasta compartilhada e ndo sdo enviadas as pessoas.

Se vocé responder somente para a pessoa que escreveu o item, sua resposta ndo sera publicada
na pasta compartilhada.

4 Clique em OK.

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

3.8.4 Encaminhando itens a outros usuarios

Utilize Encaminhar para enviar itens recebidos e referéncias de documentos a outros usuarios.
Quando vocé encaminha um item, ele ¢ enviado como um anexo de uma mensagem de correio. A
mensagem de correio inclui seu nome e qualquer comentario adicional que vocé tenha feito.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

+ “Encaminhando um item” na pagina 91

+ “Encaminhando vérios itens” na pagina 92

Encaminhando um item

1 Abra o item a ser encaminhado.
2 Clique em A¢des > Encaminhar.
ou
Clique em A¢des > Encaminhar como Anexo.
3 Adicione os nomes dos usuarios para os quais deseja encaminhar o item.
4 Digite uma mensagem (opcional).
5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
Se vocé ndo puder aceitar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, podera delegar o item em

vez de encaminha-lo. A delegagdo coloca o status Delegado na janela Propriedades do item,
informando ao remetente que vocé transferiu a responsabilidade pelo item para outra pessoa.
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Encaminhando varios itens

1 Pressione Ctrl e clique nos itens a serem encaminhados na sua Caixa de Correio.
2 Clique em A¢des > Encaminhar como Anexo.
3 Adicione os nomes dos usudrios para os quais deseja encaminhar o item.
4 Digite uma mensagem (opcional).
5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
Se vocé ndo puder aceitar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, podera delegar o item em

vez de encaminhd-lo. A delegacdo coloca o status Delegado na janela Propriedades do item,
informando ao remetente que vocé transferiu a responsabilidade pelo item para outra pessoa.

3.8.5 Imprimindo itens

Quando vocé imprime um item, os campos De, Para, Data, Assunto, CC e os nomes de anexo sdo
exibidos na parte superior da pagina.

1 Seja no QuickViewer ou em um item aberto, clique o botdo direito do mouse na mensagem e
clique em Imprimir.

2 No campo Nome, selecione a impressora a ser usada.

3 No campo [tens a imprimir, selecione os itens a serem impressos e clique em Imprimir.
Para exibir um cabegalho na pagina ao imprimir um item:

1 Clique o botdo direito do mouse no item de texto, clique em Op¢des da Impressora

(Visualizar).
2 No campo Titulo da Tarefa, adicione % f para exibir o nome do arquivo ¢ $p para exibir o
caminho.

3 Clique em OK.
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3.8.6 Usando categorias para organizar itens

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

Figura 3-3 Caixa de Correio mostrando itens com categorias

%% Novell GroupWise - Mailbox

Calendar
%Onlinev ® | Mailbox E,:j Mew Mail - @ Mew Appt = % Address Book Filter: 5]
[5] cabinet From Subject Date ~
....... @ Plans Sie b S e n NTETRp
"""" i Projects (7] Tahitha Hu Check Schedule az2i2004 12112
@ Mike Palu Mike Palu deleted shared Folder 2172005 12:24
@ Mike Palu Mike Palu deleted shared 272005 12:3¢
@ Sophie Jones test 4/19/2005 12:17
I@) Sophie Jores One on One 426/2005 121
() Sophie Jares Lunch 4262005 11145 |

Selected: 1 Total: 7 A

Figura 3-4 Calendario mostrando itens com categorias

%Y Novell GroupWise - Calendar

Horne Calendar Items O

C
Mew Appt = % Address Book. Filker: Q)

T pay | 7] week | G2 marth Year Multi-User @] =B8] + -
Tue Apr 26, 2005 Thu Apr 28, 2005 Fri Apr 29, 2005

W test

Wed 42705

|

2021 22 23 24 25 20
27 28

March 2005
SMTWTFS
123 425
6 7 8 9 1011 12
13 14 15 16 17 18 19
2021 2223242526
2728203031

4 @
SMTWTFS

12
34567809
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25|26 27 28 29 30

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

Trabalhando com itens da Caixa de Correio



Quando voce responde a um item ao qual foi designada uma categoria, a mesma categoria €
designada a mensagem de resposta.

Quatro categorias padrao (Continuacdo, Baixa Prioridade, Pessoal e Urgente) estdo disponiveis para
serem imediatamente designadas aos itens. Se quiser, vocé podera modifica-las e apaga-las, assim
como continuar criando novas categorias.

Também ¢€ possivel filtrar categorias usando o menu Mostrar ao lado do icone Filtro. Vocé pode
adicionar um cabecalho da coluna Categoria e classificar a Lista de Itens por categoria.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

+ “Designando uma categoria para um item” na pagina 94
¢ “Adicionando uma categoria” na pagina 96

+ “Apagando uma categoria” na pagina 96

¢ “Renomeando uma categoria” na pagina 96

+ “Vendo todos os itens em uma determinada categoria” na pagina 96

Designando uma categoria para um item
Para designar de forma rapida uma categoria a um item:

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

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

Open
iew

Save As...
Print...
Filcer. ..

Junik il 4

Reply

Forward

Forward as Attachment
Delete

Delete and Empty
Change ta...

Move ko Checklist Folder
Move to Archive

Read Later Urgent

o Follow-up
Wersion List Low oriorit
Check In... F Y

Mare. .,
MNavigate 4
Mark Thread 3
Properties
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Para designar varias categorias a um item, designar uma categoria a um novo item que esteja sendo
composto ou designar uma categoria que ndo seja exibida no menu de contexto:

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

ou

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

ou

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

2 Marque a caixa de selegdo da categoria a ser designada.
ou

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

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

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

4 Para designar categorias adicionais para esse item, marque as caixas de sele¢do dessas
categorias.

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

5 Clique em OK.
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Adicionando uma categoria

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

Categories

O
O
[] Urgent

MHew Categony:

<Type here to add a new categons:

2 Digite o nome da categoria no campo na parte inferior da caixa de didlogo Categorias.
3 Clique em Adicionar.
O botdo Adicionar se torna ativo quando vocé comeca a digitar um nome de categoria.

4 Para designar uma cor a uma categoria, selecione o nome da categoria na lista, clique em Editar
Cor, clique em uma cor e, em seguida, clique em OK.

5 Para designar essa categoria ao item selecionado, marque a caixa de seleg@o a esquerda do
nome da categoria e clique em OK.

Apagando uma categoria

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

2 Selecione o nome da categoria e clique em Apagar.

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

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

Renomeando uma categoria

1 Selecione o nome da categoria e clique em Renomear.

2 Digite o novo nome e clique em OK.

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

Vendo todos os itens em uma determinada categoria

1 No canto superior direito da tela Caixa de Correio ou Calendario, clique no icone Filtro >
Categorias e, em seguida, clique no nome da categoria.
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As 10 categorias mais recentemente utilizadas estarao disponiveis no menu Mostrar. (Caso
vocé ainda ndo tenha usado nenhuma categoria, as categorias serdo mostradas em ordem
alfabética.)

Todos os itens designados para essa categoria serdo mostrados.
Para limpar essa selecdo, clique no icone Filtro e, em seguida, clique em Limpar Filtro.

Figura 3-5 Janela Principal mostrando o menu filtro de Categorias

o

Filter...

Filter For Received Ikems Zak 1

Filter For Sent Ikems Cat 2

Filter For Posted Items Cat 3

Filter For Draft Ikems Zak 4
Cat 5
Cat e
Cak 7
Cat &
Cakgd
Cat 10
Mare. .,

3.8.7 Mudando o assunto de um item recebido

1 Abra um item da Caixa de Correio ou do Calendario.
2 Clique na guia Personalizar.

3 Digite um novo assunto no campo Meu Assunto.
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Figura 3-6 Tela de correio mostrando a guia Personalizar

7= Mail From: Mike Palu

File Edit “iew Actions Tools Window Help

z >»
3 Close 57 Reply - Ll Forward - B - S & [E, n o= £, Q

ky Subject; |'W'Drk |

Cateqory: 1 = Edit Categoriez

Subject: Mike Palu deleted shared

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

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

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

Quando vocé cria uma regra que procura uma palavra especifica no campo Assunto, a regra so

procura no assunto original.

3.8.8 Criando uma lista de verificacao

Utilize a pasta Lista de Verificagdo para criar uma lista de tarefas. Voc€ pode mover todos os itens
(mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou compromissos) para essa pasta e organiza-los
na ordem desejada. Cada item possui uma caixa de selecdo que vocé pode desmarcar a medida que
conclui os itens.
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Apos mover um item para a pasta Lista de Verificagdo, vocé pode abri-lo, clicar na guia Lista de
Verificagdo e designar uma data de término para ele. Vocé€ também pode marcé-lo como Concluido e
definir sua posicdo na lista a partir da guia Lista de Verificacao.

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

A pasta Lista de Verificacdo ¢ uma pasta do sistema. Ela substitui a pasta Lista de Tarefas. Para obter
uma comparacdo entre as pastas Lista de Verificacdo e Lista de Tarefas, consulte Pasta Lista de
Verificagdo em “Lista de pastas” na pagina 23.

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

*

“Criando uma lista de verificacdo master na pasta Lista de Verificagdo” na pagina 99
“Criando um novo item na pasta Lista de Verificagdo” na pagina 100

“Movendo um item para a pasta Lista de Verificagdo” na pagina 101

“Marcando um item para ser mostrado na pasta Lista de Verificagdo” na pagina 101

“Criando uma lista de verificacdo em uma pasta que nao seja a pasta Lista de Verificacdo” na
pagina 101

“Designando uma data de término para um item da pasta Lista de Verificagdo” na pagina 102

“Marcando ou desmarcando um item da Lista de Verificagdo como Concluido” na pagina 103

Criando uma lista de verificagao master na pasta Lista de Verificagao

1

Arraste os itens para a pasta Lista de Verifica¢do na Lista de Pastas Completa ¥/

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

Nessa pasta, os itens sdo mostrados com uma caixa de sele¢do do lado esquerdo. Ao concluir
um item da lista de verificagdo, vocé podera identifica-lo como concluido marcando a caixa de
selegdo.

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

Novell GroupWise - Checklist

%Onlinev % | [Vl checklist i:"':'; Mew Mail @ Mew Appk - % Address Book Filter: Q)
G_‘. Sophie Janes Ham A Subject Due ... | From Ta Date Folder
{7 Journal im‘ =] | Lunich | Mike Palu sjones@corporate,  3/1/2005 10:09 | Checklist

é-, Sent Items
7 Calendar
| =

Selected: 1 Total: 1
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2 Para organizar os itens na ordem desejada, arraste-os para a posi¢ao desejada.

3 Para designar uma data de término e uma posi¢do numérica (ordem) para um item da Lista de
Verificacdo, abra o item e adicione essas informacdes na guia Lista de Verificagdo.

= Mail From: Sophie Jones [Z”E”E
File Edit Miew Actions Tools Window Help

»

3 Close 57 Reply - Ly Forward - El - FoAS E, n o M. Q

| Mail | Properties Persu:nna_li_ze_i Ch i i
Order: |2 3 ‘ [ Mave to Tgp] [] Completed
Due o ||_

Subject: test

Vocé também pode criar uma area de lista de verificag@o em outra pasta e arrastar os itens para essa
area. Apos serem colocados em uma area de lista de verificagdo de qualquer pasta, os itens também

serdo exibidos na pasta Lista de Verificagdo master, embora ainda estejam localizados na pasta
original.

Criando um novo item na pasta Lista de Verificagao

1 Clique na pasta Lista de Verificagdo.

2 fee F itens na pasta Lista de Verificagdo, clique na seta para baixo no icone
e clique em Mensagem Publicada.

Digite um assunto e uma mensagem e clique em Publicar na barra de ferramentas.
V4 para a Etapa 6.

ou

Se ja existirem itens na pasta Lista de Verificacao, siga as Etapas 3-5.
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3 Clique no local da lista de verificagdo onde vocé deseja adicionar o novo item. Por exemplo, se
desejar que o item seja o primeiro da lista de verificagdo, clique no primeiro item.

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

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

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

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

Movendo um item para a pasta Lista de Verificagao

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

Vocé também pode abrir um item clique em A¢ées > Mover para Pasta da Lista de Verificagdo.

O item ou os itens sdo movidos dessa pasta para a pasta Lista de Verificagdo, onde vocé pode
organiza-los na ordem desejada, designar datas de término, marca-los como concluidos e assim por
diante.

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

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

Marcando um item para ser mostrado na pasta Lista de Verificacao

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

1 Clique em um item ou selecione varios itens.

2 Clique em A¢des > Mostrar na Lista de Verificagdo.
O(s) item(itens) permanece(m) na pasta original, mas também &é(s30) exibido(s) na pasta Lista de

Verificacao, na qual vocé pode organiza-lo(s) na ordem desejada, designar datas de término, marca-
lo(s) como concluido(s) e assim por diante.

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

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

Criando uma lista de verificagdo em uma pasta que nao seja a pasta Lista de
Verificagao

1 Clique em uma pasta.

2 Clique em Ver > Configuragées de Tela > Como Lista de Verificagdo.

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

Trabalhando com itens da Caixa de Correio

101



3 Selecione um ou mais itens e arraste-os para essa area da lista de itens da pasta.

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

%% Novell GroupWise - Mailbox

%Onlinev ® | Mailbox “,\' Mew Mail - - @ Mew Appt - % Address  Filker: [45]
;‘ Sophie Jones Home Fram Subject Date
ﬂ =) Mike Palu wark 2}17/2005 12:3¢
2 Mike: Palu Mike Palu deleted shared folder 2/17/2005 12:24
= 2 . ol
& Sent Items
Calondar @D  Tabthatu Check Schedule 9/22/2004 12:13
| Contacts % Sophie Jones One on One 4/26/2005 12:1
1" Documents E Sophie Jones Lunch 4/26/2005 11:4%
[ Checklist
= Work In Progres
D Cabinet
Plans
Projects
sh
£ | *
| | Selected: 1 1 Total: &

4 Para organizar os itens na ordem desejada, arraste-os para o lugar desejado.

5 Para mostrar apenas os itens que fazem parte da lista de verificagdo dessa pasta, clique em um
item na pasta, clique em A¢oes > A¢oes da Lista de Verificagdo > Ocultar Itens que ndo
Estejam na Lista de Verificagdo.

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

Todos os itens adicionados a area da lista de verificagdo de uma pasta também serdo mostrados
como parte da lista de verificagdo master na pasta Lista de Verificagao.

Se vocé clicar em outra pasta e, em seguida, clicar nessa pasta novamente, a configuragdo padrao de
Tela sera mostrada na lista suspensa Tela, que, a menos que vocé a tenha mudado, ndo ¢ a Lista de
Verificacdo. Para seleciona-la novamente na lista suspensa Tela ou para mudar a configuragio
padrdo de Tela, clique o botdo direito do mouse na pasta, clique em Propriedades, clique na guia

Tela, clique em Lista de Verificagdo na lista suspensa Nome da configuragdo e, em seguida, clique
em OK.

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

Designando uma data de término para um item da pasta Lista de Verificagao

1 Abra um item na pasta Lista de Verificagao.

2 Clique na guia Lista de Verificagdo.
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3 Selecione Data de término e clique em uma data.

Figura 3-7 Guia Lista de Verificagdo mostrando o calendario Data de Término

3

3L Close @Reply - i.:gForward - ﬁ | Er 4= E] n oo fig Q

| Mail || Properties Personalize| Checklist |

Order: Werve to Bottom [[] Completed

Due on: |V 5/23/2005
Subject: test 4 May 2005 4p

[MToday: 5/23/2005

Marcando ou desmarcando um item da Lista de Verificagdo como Concluido

1 Clique na caixa ao lado do item na lista de verificag@o.

3.8.9 Delegando itens

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da Janela Principal” na
pagina 103

¢ “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da tela de Calendério” na
pagina 104

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

1 Na lista de itens, clique em uma tarefa, um lembrete ou um compromisso.
2 Clique em Ag¢ées > Delegar.
3 Na caixa Para, digite um nome de usuario e pressione Enter.

ou

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

4 Digite comentarios adicionais para o destinatario.
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5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
6 Clique em Sim se desejar que esse item permanega no seu Calendario.
ou

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

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

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

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter.
ou

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

3 Digite comentarios adicionais para o destinatario.
Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

5 Clique em Sim se desejar que o item permanega no seu Calendario.
ou

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

3.8.10 Gerenciando mensagens indesejadas

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

Figura 3-8 E-mail da Internet

= Mail From:

File Edit “iew Actions Tools Accounts  MWindow Help

3 Close @Reply = E;Fcurward b ﬂ | A= E] H == &4, Q

ol

1:51 pm

O Gerenciamento de Mensagens Indesejadas ndo se aplica a e-mails internos. E-mail interno € o e-
mail no qual o remetente faz parte do seu sistema GroupWise e o campo De mostra apenas o nome
do remetente, ndo um endereco de Internet, conforme explicado acima. Para bloquear ou definir e-
mails internos como indesejados, vocé pode usar as Regras. (Para obter mais informagdes, consulte
a Secdo 7.8, “Criando regras,” na pagina 196.)
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Este ¢ um exemplo de mensagem de e-mail interno:

Figura 3-9 E-mail de um usuario do GroupWise

=i/ Mail From: Sophie Jones r._|r§|g|
File Edit ‘iew Actions Tools ‘Window  Help

X cose GReply - EFoward - [ - & @ & [ == 4, § |
From: Sophie Jones 426/2005 11:55 pm |

Ta: Mike Palu |
Subject: sStatus of Report

Wike,

Howe are we coming along with that report? |

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

* Vocé pode adicionar enderecos de e-mail individuais ou dominios de Internet inteiros a uma
Lista de Bloqueio. Itens desses endereg¢os ou de dominios da Internet sdo bloqueados e nunca
chegam a sua Caixa de Correio.

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

+ Vocé pode adicionar enderecos de e-mail individuais ou dominios de Internet inteiros a uma
Lista de Mensagens Indesejadas. Os itens dos enderecos ou dos dominios da Internet sdo
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entregues em uma pasta Mensagens Indesejadas da Caixa de Correio. Voc€ pode especificar
que os itens dessa pasta sejam automaticamente apagados apds <n> dias.

Figura 3-10 Lista de Pastas Completa mostrando a pasta Mensagens Indesejadas

’a‘ Sophia Jonesz Home
-------- = Mailbo
-------- A5 Sent Items
- @[ Calendar
-------- [ Checklist
. Zonkacks
=7 Work In Progress
[ - | Documents
-4 ] Cabinet
e [FF Junk Mail
........ 5 WESE [151]

+ Vocé pode especificar que quaisquer itens de e-mail de usuarios cujos enderegos ndo estejam
em seus blocos de enderegos pessoais (incluindo o bloco de enderecos Contatos Freqiientes e
quaisquer blocos de enderecos pessoais que vocé tenha criado) sejam enviados para a pasta
Mensagens Indesejadas. Esse procedimento é chamado, as vezes, de “criagdo de lista branca”.

Para obter informagdes sobre a pasta Mensagens Indesejadas, consulte Pasta Mensagens Indesejadas
em “Lista de pastas” na pagina 23.

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

Se vocé especificar op¢des de Gerenciamento de Mensagens Indesejadas no modo de Cache ou
Remoto, ndo deixe de fazer a sincronizagao com a Caixa de Correio Online; dessa forma, vocé
podera ver as mesmas opgdes quando efetuar login no GroupWise em outro computador.

Contudo, os e-mails dos contatos no bloco de enderecos Contatos Freqiientes e no bloco de
enderegos corporativos nao serdo bloqueados.

O administrador do sistema pode desativar o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para torna-
lo indisponivel.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um usudrio” na pagina 108
¢ “Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um dominio da Internet” na pagina 109

¢ “Tornando indesejadas as mensagens de usudrios que ndo estdo em um bloco de enderegos
pessoal” na pagina 110

+ “Apagando itens da pasta Gerenciamento de Mensagens Indesejadas” na pagina 111

+ “Impedindo que mensagens de um usuario ou de um dominio da Internet sejam bloqueadas ou
tornem-se indesejadas” na pagina 112

+ “Modificando configuracdes e listas de Gerenciamento de Mensagens Indesejadas” na
pagina 113
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Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um usuario
1 Clique o botdo direito do mouse em um item com um enderego Internet e, em seguida, clique
em Mensagens Indesejadas.
2 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.
ou
Clique em Bloquear Remetente.
Open
Wigw
Save As...

Prink. .
Filter. ..

Jurnik il Trust sender. ..

Junk, sendet. ..

Dial Send -

15t SENEEr EBlock sender. ..
Reply
Forward Junk, Mail Handling. . .

Forward as Attachment

Delete

Delete and Empty:

Change ta...

Maove to Checklist Folder

Move to Archive

Cakegories 4
Read Later

Retrieve Selected Ikemis). ..
Check In...

Mavigake »

Properties

3 Selecione Marcar como indesejados os e-mails deste enderego ou Bloquear e-mails deste
endereco.

Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o endereco sera adicionado a Lista de Mensagens
Indesejadas. Todos os itens de e-mails futuros desse endereco de e-mail serdo entregues a pasta
Mensagens Indesejadas =i,

Vocé pode especificar que os itens dessa pasta sejam automaticamente apagados ap6s <n> dias.
Essa pasta so sera criada na lista de pastas se a op¢do Mensagens Indesejadas estiver habilitada
ou se um endere¢o ou um dominio da Internet for adicionado a Lista de Mensagens Indesejadas
(o que habilitara a opgdo Lista de Mensagens Indesejadas).

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

A Lista de Mensagens Indesejadas e a Lista de Bloqueio podem conter até 1000 entradas cada
uma. Se mais de 1000 entradas foram adicionadas, as entradas menos utilizadas serdo
descartadas.

4 Se a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio ndo estiver habilitada, selecione
Habilitar Lista de Mensagens Indesejadas ou Habilitar Lista de Blogqueio.
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A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas, Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista de Blogueio e clicar em Novo para adicionar
um endere¢o de e-mail a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.

Figura 3-11 Caixa de didlogo Gerenciamento de Mensagens Indesejadas mostrando a guia Lista de Mensagens
Indesejadas

Junk Mail Handling

Settings | Junk List | Block List | Trust List
Shou: Addresses e
Damaing
Address/Domain Last Used Count

13 user@donmain. conm
13 user Z@some_dornain.com

Tatal E-mail from addreszes in your Junk Lizt will be placed in the Junk. Mail folder.
2

[ K ][ Cancel ][ Apply ]

Bloqueando ou tornando indesejadas mensagens de um dominio da Internet

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

1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Mensagens Indesejadas.
2 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.

ou

Clique em Bloquear Remetente.

3 Selecione Marcar como indesejado qualquer e-mail deste dominio da Internet ou Bloquear
qualquer e-mail deste dominio da Internet.
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Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o dominio da Internet sera adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas. Todos os itens de e-mails futuros desse dominio da Internet serdo
entregues a pasta Mensagens Indesejadas .

Vocé pode especificar que os itens dessa pasta sejam automaticamente apagados apds <n> dias.
Essa pasta so sera criada na lista de pastas se a op¢do Mensagens Indesejadas estiver habilitada
ou se um endere¢o ou um dominio da Internet for adicionado a Lista de Mensagens Indesejadas
(o que habilitara a opgao Lista de Mensagens Indesejadas).

Se vocé selecionar Blogquear, o dominio da Internet serd adicionado a Lista de Bloqueio.
Futuramente, nenhum item de e-mail desse dominio da Internet serd entregue em sua Caixa de
Correio.

A Lista de Mensagens Indesejadas e a Lista de Bloqueio podem conter até 1000 entradas cada
uma. Se mais de 1000 entradas foram adicionadas, as entradas menos utilizadas serdo
descartadas.

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

A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas, Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista de Bloqueio e clicar em Novo para adicionar
um dominio da Internet a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.

Tornando indesejadas as mensagens de usuarios que nao estdao em um bloco de
enderegos pessoal

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
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2 Selecione Ativar Mensagens Indesejadas usando blocos de enderecos pessoais.

Junk Mail Handling

Settings | Junk List | Block List | Trust List

Junk, M ail Handling provides the ability to deal with urwanted e-mail bazed on the address of the
zender. There are several ophions available:

Junks bail

T'ou can specify that e-mail be placed in the Junk kail folder. (I the Junk Mail folder does not exist
it will be created when either of theze options are enabled.)

[“]:Enable Junk List.

Mail from addresses in the Junk List will be placed in the Junk, Mail folder

[] Enable Junk Mail using personal address books.
Mail from addrezzes not in a perzonal address book [including Frequent Contacts) will be placed
in the Junk bail folder.

Junk b ail Folder:
Automatically delete tems |14 2| daps after defivery [move to Trash].

Blocked Mai
Enable Block List.

kail fram addrezzes in the Block List will not be delivered.

OF. ] [ Ear;c.;lnm]“[m“ ;pply

3 Clique em OK.

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

Apagando itens da pasta Gerenciamento de Mensagens Indesejadas

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
2 Clique em Apagar itens automaticamente __ dias apds a entrega (mover para a Lixeira).

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

3 Clique em OK.

Para apagar itens manualmente da pasta Mensagens Indesejadas, clique o botdo direito do mouse na
pasta Mensagens Indesejadas, clique em Esvaziar Pasta Mensagens Indesejadas e, em seguida,
clique em Sim.
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Impedindo que mensagens de um usuario ou de um dominio da Internet sejam
bloqueadas ou tornem-se indesejadas

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.

2 Clique na guia Lista de Confianga.

Junk Mail Handling

Settings | Junk List | Block Ligt | Trost List

Shou Addreszes T
D omaing

Address/Domain Last Used Count
&} user3@domain, com

Tatal E -mail from addreszes in wour Trust List will ahvays be delivered to wour inbos,
1

[ 0k ][ Cancel ][ Apply ]

3 Clique em Novo, digite um enderego de e-mail ou um dominio da Internet e clique em OK.

O endereco ou o dominio da Internet pode ser digitado com letras maiusculas, com letras
minusculas ou com letras maiusculas e minisculas misturadas. Por exemplo,
amy@idomain.com e AMY@IDOMAIN.COM funcionam da mesma forma.

Vocé ndo pode usar caracteres curinga, como * ou ?, em um nome de dominio da Internet. No
entanto, um dominio da Internet, como idomain.com, afetara todas as mensagens de
idomain.com e de todos os subdominios que vierem como prefixos desse dominio, como
ofertas.idomain.com ou membros.idomain.com. O dominio abcidomain.com nao sera afetado.

4 Clique em OK.

Todos os itens futuros desse endereco de e-mail ou desse dominio da Internet serdo bloqueados ou
entregues na pasta Mensagens Indesejadas, independentemente do que seja especificado na Lista de
Bloqueio e na Lista de Mensagens Indesejadas.
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Modificando configuragoes e listas de Gerenciamento de Mensagens Indesejadas

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.

2 Na guia Configuragoes, modifique as configura¢des desejadas. Clique em B] e clique em uma
opg¢ao para obter informagdes sobre cada uma delas.

3 Clique na guia da lista que vocé deseja modificar.

4 Para adicionar um enderego de e-mail ou um dominio da Internet a uma lista, clique em Novo,
digite o endereco de e-mail ou o dominio da Internet e clique em OK.

O endereco ou o dominio da Internet pode ser digitado com letras maiusculas, com letras
minusculas ou com letras maiusculas e mintsculas misturadas. Por exemplo,
amy@idomain.com e AMY@IDOMAIN.COM funcionam da mesma forma.

Vocé ndo pode usar caracteres curinga, como * ou ?, em um nome de dominio da Internet. No
entanto, um dominio da Internet, como idomain.com, afetara todas as mensagens de
idomain.com e de todos os subdominios que vierem como prefixos desse dominio, como
ofertas.idomain.com ou membros.idomain.com. O dominio abcidomain.com nao sera afetado.

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

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

7 Clique em OK.

3.8.11 Mudando tipos de itens

Vocé pode usar Mudar Para para converter um item de sua Caixa de Correio em outro tipo de item.
Por exemplo, vocé pode transformar uma mensagem de correio da Caixa de Correio em um
compromisso do Calendario. O novo compromisso contera todas as informagdes da mensagem de
correio (como as listas Para, CC e CO, o assunto ¢ o texto da mensagem) aplicaveis a ele.

Quando vocé transforma uma mensagem de correio ou um recado em outro tipo de item (como um
compromisso ou uma tarefa), o item original é removido da Caixa de Correio e 0 novo item ¢
adicionado ao local apropriado, como o Calendario.

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

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ “Mudando um item da Caixa de Correio para outro tipo de item” na pagina 113
¢ “Mudando um item do calendario para outro tipo de item” na pagina 114

¢ “Mudando um item publicado para um item de grupo” na pagina 114

Mudando um item da Caixa de Correio para outro tipo de item

1 Em sua Caixa de Correio, clique no item que vocé deseja mudar.
2 Clique em Editar > Mudar Para e, em seguida, clique em um tipo de item.

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

Select Al ChrlH-A
Delete Del
Delete and Empty Shift+Del

Empty Trash

Zhange to

Calendars. ..

Reminder Moke
MiowefLink to Folders., ..

Phone Message

More...

Itens publicados sdo enviados diretamente para o Calendario. Itens de grupo sdo enviados para
as Caixas de Correio de individuos e grupos para os quais a mensagem ¢é enviada.

3 Digite as informagdes necessarias.
4 Clique em Enviar ou Publicar na barra de ferramentas.
Quando vocé transforma uma mensagem de correio ou um recado em outro tipo de item (como um

compromisso ou uma tarefa), o item original é removido da Caixa de Correio ¢ 0 novo item é
adicionado ao local apropriado, como o Calendario.

Mudando um item do calendario para outro tipo de item

1 Clique em Calenddrio na lista de pastas.
2 Clique no item que deseja mudar na Lista de Compromissos, Tarefas ou Lembretes.
3 Arraste o item para a lista que corresponde ao tipo de item para o qual vocé deseja muda-lo.

Por exemplo, arraste uma tarefa para a Lista de Compromissos para transformar a tarefa em
compromisso.

Para copiar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, pressione Ctrl enquanto arrasta o
item.

4 Digite as informagdes necessarias.

5 Clique em Enviar ou Publicar na barra de ferramentas.

Mudando um item publicado para um item de grupo

1 No Calendario, clique em um item publicado.
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2 Clique em Editar > Mudar Para e, em seguida, clique em Mais.

Change To
[tern bype Wiews:
) Mail @i‘:\pp i ozted Appointment ©
() Phone () Rieminder noke
() Task

i Group (%) Posted

[ Ok ] [ Cancel

3 Clique em Grupo e, em seguida, clique em OK.
4 Digite as informagdes necessarias.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.8.12 Vendo e compondo itens em HTML

Vocé pode ver itens no GroupWise compostos em HTML de outros usuarios ou de servigos de
informacgdes baseados na Web. Também pode clicar nos links incluido no item e saltar para os sites
na Web vinculados a eles.

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

Para obter informagoes sobre como mudar a fonte de itens enviados e recebidos, consulte “Mudando
a fonte de itens enviados” na pagina 56 e “Mudando a fonte de itens recebidos” na pagina 89.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

~ 9

¢ “Definindo a tela padrao” na pagina 115

¢ “Mudando a fonte padrao na tela HTML de composi¢do” na pagina 116
Definindo a tela padrao

Se nao gostar da tela de leitura ou de composi¢do padrao (HTML ou Texto Puro), vocé podera
muda-la. Abra um item, clique em Ver e, em seguida, clique em 7Texto Puro ou HTML.

Se vocé selecionar Texto Puro como sua tela de leitura padrao, selecione um estilo e tamanho de
fonte. Vocé também pode optar por forgar o estilo da fonte e o tamanho da fonte para todos os itens
que lé.

Para mudar a tela de um item:

1 Abraum item.

2 Clique em Ver e, em seguida, clique em Texto Puro ou em HTML.
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Para definir a tela padrao:

Clique em Ferramentas > Opgoes.
Clique duas vezes em Ambiente.
Clique na guia Telas.

Selecione itens nas caixas de grupo Tela de Composi¢dao Padrdo e Tela de Leitura Padrao.

a o WON =

Na caixa de grupo Tela de Leitura Padrdo, selecione Forgar, proximo a Texto Puro, se quiser
evitar que mensagens apenas HTML sejam exibidas automaticamente quando nenhuma versao
de texto puro estiver disponivel.

Se vocé selecionar For¢ar, uma mensagem o informard sempre que uma mensagem apenas
HTML ndo puder ser exibida, porém, ainda serd possivel clicar em Ver > HTML para vé-la. Se
vocé ndo selecionar For¢ar, as mensagens apenas HTML serdo exibidas em HTML, mesmo
que voce tenha selecionado Texto Puro para a tela de leitura padrao.

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

Mudando a fonte padrao na tela HTML de composigao
Vocé também pode escolher uma fonte padrio diferente para as mensagens enviadas.

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.
2 Clique duas vezes em Ambiente.

3 Clique na guia Telas.
4

Na caixa de grupo Tela de Composi¢do Padrdo, selecione HTML se quiser compor mensagens
em HTML.

5 Selecione um estilo de fonte padrao.

(=2}

Selecione um tamanho de fonte padrao.
7 Clique em OK.

3.8.13 Vendo a origem das mensagens externas

Quando vocé recebe ou envia mensagens para sistemas externos e a partir deles, € possivel ver a
origem da mensagem. A origem inclui todos os dados contidos na mensagem.

1 Clique duas vezes no item recebido de uma origem externa.

2 Clique na guia Origem da Mensagem.

3.9 Mudando a codificacao de um item

Muitos idiomas requerem codifica¢des diferentes de caracteres para exibir determinados caracteres
adequadamente. No GroupWise vocé pode mudar a codificagdo de itens enviados e recebidos.

+ Secdo 3.9.1, “Mudando a codificagdo de todos os itens enviados,” na pagina 117
¢ Secdo 3.9.2, “Mudando a codificagdo de um item enviado,” na pagina 117

+ Secdo 3.9.3, “Mudando a codificagao de um item HTML que vocé esta lendo,” na pagina 117
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3.9.1 Mudando a codificagao de todos os itens enviados

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em Enviar.
2 Selecione sua codificagdo MIME na lista suspensa Codificagdo MIME.
3 Clique em OK e depois em Fechar.

3.9.2 Mudando a codificacdo de um item enviado

1 Na janela Compor, clique na guia Op¢des de Envio.
2 Selecione sua codificagdo MIME na lista suspensa Codificagcao MIME.

3 Clique em Enviar para enviar o item.

3.9.3 Mudando a codificacao de um item HTML que vocé esta
lendo

1 Clique duas vezes no item que deseja ler.
2 Clique o botao direito do mouse no item e, em seguida, clique em Codificagdo.

3 Selecione a codificagdo adequada para a mensagem.

Atualmente, vocé s6 pode mudar a codificagdo de mensagens HTML que vocé esta lendo. Nao ¢
possivel mudar a codificagdo de mensagens de texto. Para a maioria das mensagens HTML, néo é
necessario mudar a codificagdo.
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Usando o GroupWise Messenger
de dentro do GroupWise

O Novell® GroupWise® Messenger ¢ um produto corporativo de mensagens instantaneas que
utiliza o eDirectory para o seu banco de dados de usuario.

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

Figura 4-1 Janela principal do GroupWise Messenger

@ GroupWise Messenger E|@JE|

File Wiew Actions Tools Help

&5 admin: Online -
Contact List

85 Mark
[=7 Friends (0/1)

a2

Actions

) Send a message
‘a8’ Send a broadcast
B Add a contact

[ Add afalder

As opgdes do GroupWise Messenger s6 estardo disponiveis se o aplicativo estiver instalado e em
execucao.

4.1 Usando o GroupWise Messenger de dentro
do GroupWise

As seguintes opgoes do GroupWise Messenger estdo disponiveis no GroupWise:

¢ Secdo 4.1.1, “Mostrando a presenca do GroupWise Messenger,” na pagina 120

¢ Secdo 4.1.2, “Enviando uma mensagem instantanea a partir da Presenca do GroupWise
Messenger,” na pagina 120

¢ Secdo 4.1.3, “Enviando uma mensagem instantanea do menu Arquivo,” na pagina 120
¢ Secdo 4.1.4, “Exibindo a Lista de Contatos do GroupWise Messenger,” na pagina 120

¢ Secdo 4.1.5, “Adicionando contatos do GroupWise no GroupWise Messenger,” na pagina 120
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* Secdo 4.1.6, “Especificando se o GroupWise Messenger deve ou ndo ser iniciado junto com o
GroupWise,” na pagina 121

¢ Secdo 4.1.7, “Mostrando as opgdes do GroupWise Messenger,” na pagina 121

4.1.1 Mostrando a presenca do GroupWise Messenger

No GroupWise, vocé pode ver as informacdes de Presenga do GroupWise Messenger para as
pessoas que estdo em seu bloco de enderecos corporativo. As informagdes de presenga sdo exibidas
em trés lugares: nas Informagdes Rapidas dos campos Para, Cc e Co de um item, no campo De de
um item recebido e nas Informacdes Répidas de um contato do Bloco de Enderegos.

A partir de Presenca do GroupWise Messenger, € possivel enviar uma mensagem para contatos que
estdo online ou inativos.

4.1.2 Enviando uma mensagem instantdnea a partir da
Presenca do GroupWise Messenger

1 Em GroupWise, clique no icone Bloco de Enderegos.
2 Clique na pessoa para quem vocé deseja enviar a mensagem.

3 As Informagdes Rapidas para aquele usuario sdo mostradas com a Presenga do GroupWise
Messenger exibida.

4 Clique no icone Preseng¢a. uma janela de conversa¢do do GroupWise Messenger ¢ exibida.
5 Digite a mensagem.

6 Pressione Enter ou Alt+Enter.

4.1.3 Enviando uma mensagem instantdnea do menu Arquivo

1 No GroupWise, clique em Arquivo > Novo > Mensagem Instantinea.
2 Clique na pessoa para quem vocé deseja enviar a mensagem.
ou

Clique no botdo Encontrar Usudrio para procurar por uma pessoa que ndo esteja em sua Lista
de Contatos.

3 Clique em OK.
4 Digite a mensagem.
5 Pressione Enter ou Alt+Enter.

4.1.4 Exibindo a Lista de Contatos do GroupWise Messenger

1 No GroupWise, clique em >Messenger > Lista de Contatos.

4.1.5 Adicionando contatos do GroupWise no GroupWise
Messenger

1 Do Bloco de Enderegos do GroupWise, arraste e solte o contato em sua Lista de Contatos do
GroupWise Messenger.
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Para adicionar contatos da Lista de Contatos do GroupWise Messenger, arraste e solte o contato

da Lista de Contatos do GroupWise Messenger

em seu Bloco de Enderegos do GroupWise.

4.1.6 Especificando se o GroupWise Messenger deve ou nao
ser iniciado junto com o GroupWise

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Ambiente.

3 Na guia Geral, selecione ou anule a selegdo de Iniciar o Messenger na inicializagdo.

Se voce estiver executando o GroupWise juntamente com o GroupWise Messenger e sair do
GroupWise, o GroupWise Messenger continuara sendo executado até também ser encerrado.

4.1.7 Mostrando as opgoes do GroupWise Messenger

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Messenger > Preferéncias.

Options ['5_<|
T
Message [] Fun Group'ise Messenger when “Windows starts
Alerts |
Privacy Show contact list when Groupise Messenger startz
| Appearance
| History | Show me az "'ldle" when I'm inactive for ‘ID 4 minutes
Prompt to save conversations when | cloze them
[] Prampt ta connect ta intemst

|Jze graphical emoticons

|Jzer interface language:

| English

[] Alwayz accept invitations to conferences without prompting

TR

] [ Cancel

2 Selecione as op¢des desejadas e clique em OK.
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Programando itens publicados e
de grupo

Vocé pode programar compromissos, tarefas e lembretes para vocé mesmo e para outros usuarios,
quer o evento ocorra uma vez ou de forma periodica. Além disso, pode reservar um periodo de
tempo para um compromisso publicado.

Para obter informagdes sobre como compromissos, tarefas e lembretes diferem de outros tipos de
item, consulte Secao 3.1, “Nogdes basicas sobre os tipos de itens do GroupWise,” na pagina 51.

Com o recurso Data Automatica, vocé€ pode programar compromissos, tarefas ou lembretes
periodicos. Para obter mais informagoes, consulte a Secao 5.7, “Programando itens periodicos,” na
pagina 139.

Se desejar saber se alguém aceitou uma tarefa ou se comparecera a uma reunido, verifique o status
aceito ou recusado nas Propriedades do item. Para obter mais informagdes, consulte “Verificando o
status dos itens” na pagina 8§3.

O Notify podera enviar a vocé€ uma notificagdo quando os destinatarios aceitarem, recusarem ou
concluirem itens. Para obter mais informagdes, consulte “Recebendo notifica¢dao sobre itens
enviados” na pagina 84.

Todos os itens programados poderdo ser recolhidos ou reprogramados, mesmo se ja tiverem sido
abertos e aceitos pelos destinatarios. Para obter mais informagdes, consulte “Recolhendo itens
enviados” na pagina 82 e “Reprogramando um compromisso” na pagina 125.

Para obter mais informagdes sobre como gerenciar itens depois de envia-los ou recebé-los, consulte
Secdo 3.7, “Gerenciando itens enviados,” na pagina 81 e Secdo 3.8, “Gerenciando itens recebidos,”
na pagina 86.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 5.1, “Programando compromissos,” na pagina 123

¢ Secdo 5.2, “Enviando tarefas,” na pagina 131

¢ Secdo 5.3, “Enviando lembretes,” na pagina 134

¢ Secdo 5.4, “Aceitando ou recusando itens programados,” na pagina 137

+ Secdo 5.5, “Aceitando ou recusando itens de Internet,” na pagina 138

¢ Secdo 5.6, “Especificando um fuso hordrio para um compromisso,” na pagina 138

¢ Secdo 5.7, “Programando itens periddicos,” na pagina 139

5.1 Programando compromissos

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

Vocé pode utilizar a op¢ao Ocupado para procurar por um hordrio em que todos os usudrios e
recursos desejados para um compromisso estejam disponiveis.
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Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 5.1.1, “Programando um compromisso para outros usuarios,” na pagina 124
¢ Secdo 5.1.2, “Reprogramando um compromisso,” na pagina 125

¢ Secdo 5.1.3, “Reprogramando compromissos periddicos,” na pagina 126

¢ Secdo 5.1.4, “Cancelando um compromisso,” na pagina 126

¢ Secdo 5.1.5, “Programando um compromisso para vocé mesmo,” na pagina 126

¢ Secdo 5.1.6, “Verificando quando todos estdo disponiveis,” na pagina 128

¢ Secdo 5.1.7, “Formatando o compromisso em ICAL,” na pagina 130

5.1.1 Programando um compromisso para outros usuarios
1 Clique em i na barra de ferramentas.

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuarios adicionais. Além disso, inclua IDs de recursos (como salas de reunido) no campo
Para. Se necessario, digite nomes de usuarios nos campos CC e CO.

ou

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

3 Para mudar o nome De (para outra conta ou proxy), clique em |From: Tl e clique em um
nome.

4 Digite a descri¢do do local no campo Local.
5 Especifique a data de inicio.
ou
Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso.
ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

6 Especifique um horario de inicio e uma duragdo. A duragéo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.

7 Especifique como deseja que o compromisso seja mostrado. Compromissos podem aparecer
como Livre, Tentativa, Ocupado ou Fora do Escritorio.

8 Digite um assunto e a mensagem.
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Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “Mudando a
fonte de itens enviados” na pagina 56.

€ Appointment To: Mike Palu

File Edit ‘“iew Actions Tools Accounts  Window  Help

,ﬁ/}n‘u Send 3E Cancel H Address ,qjﬁ T Busy Search L_.J ‘Gnu an ; i___‘lll ;‘-"A

Appointment | Send Options

Frarm: - |SD|:|hie Jones oo |

>

To: |Mike: Palu BC: |

Place: |M';.r' Office

Startdate:  |5/23/z005 |%:00 pm [ &l Day Evert
Duration: |1 Hour Busy -
Subject: |One on Cne

Please bring any concerns wou may have to our One on One.,

II Account: Movell Groupwise, Folder: Calendar

9 Se quiser verificar se as pessoas € 0s recursos necessarios para esse compromisso estao
disponiveis, realize uma pesquisa por horario livre clicando em Ocupado na barra de
ferramentas. Consulte “Verificando quando todos estdo disponiveis” na pagina 128.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso de alta prioridade, solicitar
uma resposta dos destinatarios etc. Para isso, clique na guia Opg¢oes de Envio.

10 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

5.1.2 Reprogramando um compromisso

Se quiser verificar se as pessoas € 0s recursos necessarios para esse compromisso estdo disponiveis,
realize uma pesquisa por horario livre clicando em Ocupado na barra de ferramentas.

1 Clique na pasta Itens Enviados na Lista de Pastas.

2 Clique no compromisso a ser reprogramado.

3 Clique em A¢des > Reenviar.

4 Se o compromisso original tinha uma data automatica, clique em Esta Instdncia ou em Todas
as Instdncias.
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5 Faca as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.
6 Clique em Sim para recolher o item original.

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

5.1.3 Reprogramando compromissos periéodicos

1 Na Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique no compromisso que vocé deseja reprogramar.

Se estiver reprogramando apenas um compromisso de uma série de compromissos periodicos,
selecione-o no dia em que devera ocorrer sua reprogramacao.

3 Clique em A¢des > Reenviar.
4 Clique em Todas as Instdncias para todos 0s compromissos existentes no compromisso
periddico.
ou
Clique em Esta Instdancia para apenas um compromisso da série de compromissos periodicos.
5 Faga as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.
6 Clique em Sim para recolher o item original.

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

5.1.4 Cancelando um compromisso

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

1 Clique na pasta Itens Enviados na Lista de Pastas.

2 Clique no compromisso que vocé deseja cancelar.
3 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.
4

Se o compromisso original tinha uma data automatica, clique em Esta Instdncia ou em Todas
as Instancias.

5 Clique em Todas as Caixas de Correio e em OK.

5.1.5 Programando um compromisso para vocé mesmo

Se vocé ndo estiver disponivel para reunides em certos horarios, programe um compromisso
publicado para esses horarios. Quando outro usuario incluir vocé em um compromisso e realizar
uma pesquisa por horario disponivel, verd que vocé ndo esta disponivel naqueles horarios, mas
podera programar 0 compromisso mesmo assim.
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Os compromissos publicados sdo colocados no seu Calendario na data especificada. Eles ndo sao
colocados em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario.

1 Na barra de ferramentas, clique na seta do botdo l e, em seguida, clique em

Compromisso Publicado.

€ Posted Appointment

File Edit ‘“iew Actions Tools Accounts  Window  Help

;} Post  ZL Cancel .dj n ﬂ’on (-] E A A &

Appointment | Options |

Subject: |bne on one

Place: |I‘\'1\,.n' Office

Startdate:  |5/23j2005 |3:00 prn ™ all Day Event
Duration: [1 Hour Busy e

Please bring any concerns you may have to our One on One,

I| Account: Movell Groupwise, Folder: Calendar

ou

No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Compromissos, clique em uma data e clique

duas vezes em um horario na Lista de Compromissos.
2 (Opcional) Digite um assunto e um local, se necessario.
3 Especifique a data de inicio.

ou

Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso.

ou

Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

4 Especifique um horério de inicio e uma duragdo. A duragio pode ser especificada em minutos,

horas ou dias.
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5 Especifique como deseja que o compromisso seja mostrado. Compromissos podem aparecer
como Livre, Tentativa, Ocupado ou Fora do Escritorio.

6 (Opcional) Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso de alta prioridade etc. Para
isso, clique na guia Opgoes.

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

8 Clique em Publicar na barra de ferramentas.
Os compromissos publicados sdo colocados no seu Calendario na data especificada. Eles ndo sdo

colocados em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario.

5.1.6 Verificando quando todos estao disponiveis

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

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:
+ “Executando uma pesquisa por horario disponivel” na pagina 128
¢ “Mudando as opg¢des de Ocupado” na pagina 130

Executando uma pesquisa por horario disponivel

1 No compromisso que estiver criando, especifique nomes de usuarios e IDs de recursos no
campo Para.

2 Especifique a primeira data possivel para a reunido no campo Data Inicio.

3 Especifique a duracdo da reunido.
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4 Clique em Pesquisa por Hordrio Disponivel na barra de ferramentas.

@ Choose Appointment Time

Available Times | Individual S chedules

Individual 5chedule Grid:
[ Irwite Ta Mesting... ] Tuezday May 24, 2005 Wednesds
glalioji112[1]2]3]4]8]a|10]

kilee Palu

[ (1) Sophie Jones

To wiew information, move the time cursar, or click the
mouse on a shaded rectanagle above.

[egired Time
Start Date:  5/24/2006 Duration; 1 Hour
Start Time:  3:00 P4 Statuz Available
B 0t OF Office DBus_I.J [ Tentative QK ] [ Cancel ] [ Auto-Select

A legenda na parte inferior da caixa de didlogo Pesquisa por Horario Disponivel mostra o
significado dos varios padrdes de Mostrar Compromisso como da grade.

Se (i aparecer a esquerda do nome do usuario ou do recurso, vocé podera clicar em um horario
programado ao lado do nome do usudario ou do recurso na guia Horarios Individuais para exibir
mais informagdes sobre o compromisso na caixa abaixo. Porém, o usuario ou o proprietario do
recurso devera lhe conceder direitos Ler ao compromisso na Lista de Acesso para que o icone
(i’ seja exibido. Consulte “Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da Lista de
Acesso” na pagina 205.

Para excluir um nome de usuario ou um recurso da pesquisa sem apaga-lo, clique na guia
Horarios Disponiveis e, em seguida, clique na caixa de sele¢ao ao lado do usuario ou do
recurso para anular a selecdo. A exclusdo de um usuario ou de um recurso da pesquisa sera 1til
se um usuario (como um destinatario CC) precisar ser convidado para uma reunido, mas nao
precisar comparecer obrigatoriamente. Para incluir um nome de usudrio ou um recurso que
tenha sido excluido, clique na caixa de sele¢do ao lado do usuario ou do recurso para marca-la.

5 Clique em Selecdo Auto. para selecionar o primeiro horario de reunido disponivel e, em
seguida, clique em OK para transferir os usudrios, os recursos, além do horario e da duragéo
selecionados, de volta para o compromisso que vocé estava programando.

ou
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Clique em Sele¢do Auto. até que o horario desejado seja exibido e, em seguida, clique em OK
para transferir os usuarios, os recursos, além do horario e da duragdo selecionados, de volta
para o compromisso que vocé estava programando.

ou

Clique na guia Hordrios Disponiveis para ver os hordrios de reunido possiveis, clique em um
horario para seleciond-lo e, em seguida, clique em OK para transferir os usuarios, os recursos,
além da duragdo e do horéario selecionados, de volta para o compromisso que vocé estava
programando.

6 Para remover um usuario ou um recurso da lista Convidar para Reunido ap6s a pesquisa, clique
na guia Hordrios Disponiveis, clique no nome do usudrio ou no recurso a ser removido,
pressione Apagar e clique em Sim.

Isso sera util se vocé desejar incluir varias salas de reunido na pesquisa para encontrar uma que
esteja disponivel e eliminar as que nao deseja.

7 Conclua e envie 0 compromisso.

Se desejar realizar uma pesquisa por horario disponivel antes de criar um compromisso, clique
em Ferramentas > Pesquisa por Horario Disponivel. Especifique informagdes na caixa de
didlogo Pesquisa por Horario Disponivel e clique em OK para realizar uma pesquisa por
horario disponivel. Quando encontrar o horario desejado para uma reunido, clique em Solicitar
Reunido para transferir as informagdes para uma nova tela de compromissos e conclua o
compromisso.

Vocé pode mudar a faixa da pesquisa de um compromisso, programando 0 compromisso com
Ferramentas > Pesquisa por Horario Disponivel e mudando o nimero no campo N’ de dias a
pesquisar.

Mudando as opgoes de Ocupado

Vocé pode mudar os padrdes de faixa de pesquisa, horario e dias de todos 0os compromissos na guia
Ocupado, em Opg¢des de Data e Horario.

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des, clique duas vezes em Data & Hordrio e, em seguida, clique
na guia Pesquisa por Hordario Disponivel.

2 Mude as opgdes desejadas.

3 Clique em OK.

5.1.7 Formatando o compromisso em ICAL

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique em Opgoes Gerais.

3 Selecione Usar ICAL ao enviar compromissos via SMTP.

4 Clique em OK.
Se os destinatarios do compromisso usarem um software de mensagens e calendario que suporte
ICAL, eles receberdo um item de compromisso. Se o software de mensagens e calendario néo

suportar ICAL, eles receberdo um item de correio com as informagdes do compromisso adicionadas
ao texto da mensagem.
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5.2 Enviando tarefas

Uma tarefa ¢ um item, exibido no Calendério, que deve ser concluido em uma data e um horario
especificados. Quando vocé designa uma tarefa a um usuario, ele pode aceita-la ou recusa-la; no
entanto, até que seja recusada ou concluida, a tarefa sera exibida na Lista de Tarefas e no Calendario
do usuario todos os dias.

Apds ser aceita, a tarefa ¢ exibida no Calendario em sua data de inicio. Apés a data de término, a
tarefa é exibida em vermelho no Calendario. Ao ser marcada como concluida, a tarefa ndo sera mais
transferida para o dia seguinte no Calendario.

Depois de concluir uma tarefa, vocé podera marca-la como Concluida. Como originador de uma
tarefa designada, vocé podera receber uma notificacdo do GroupWise quando ela for marcada como
Concluida. (E preciso que o Notify esteja sendo executado para que vocé receba a notificagdo.) Um
status Concluido, incluindo a data e o horario em que a tarefa foi marcada como tal, é 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 informagdes, consulte “Criando uma lista de verificagdo” na pagina 98.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 5.2.1, “Designando uma tarefa para outros usuarios,” na pagina 132
¢ Secdo 5.2.2, “Designando uma tarefa para voc€ mesmo,” na pagina 133

¢ Secdo 5.2.3, “Marcando tarefas como concluidas,” na pagina 134
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5.2.1 Designando uma tarefa para outros usuarios

1 Clique em Arquivo > Novo> Tarefa.

@ Task To: Mike Palu M=
File Edit ‘Wiew &ctions Tools ‘window Help

4 send 3 Cancel H Address .;f;':-'f'i El foa | o ﬂ_n_l A &

Task : Send Options

Fram: | |Sophie Jones e |

Ta; |Mi|<e Palu BC: |

Start date:  |Sfz3fzo05
Due on: |5y23 12005
Subiject: |LI|:u:Iate Assignment Lisk Priarity: l—

Please update wvour assignment lisk For me,

I| Account: Movell Groupiwise, Folder: Sophie Jones Home |

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuarios adicionais. Se necessario, digite nomes de usuarios nos campos CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usudrios em uma lista, clique em Enderego, clique duas vezes em
cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

3 Para mudar o nome De (para outra conta ou proxy), clique em |From: Tl e clique em um
nome.

4 Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma data nos dois campos.
ou
Clique em = para especificar datas ou datas automaticas para a sua tarefa.

5 Digite o assunto.

6 Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um numero. Estes sdo os
formatos aceitaveis: Al, C2, B, 3 etc. As prioridades das tarefas sdo opcionais.

7 Digite uma descrigdo para a tarefa.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar essa tarefa uma tarefa de alta prioridade,
solicitar uma resposta dos destinatarios, entre outras; basta clicar na guia Opg¢des de Envio.
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Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “Mudando a
fonte de itens enviados” na pagina 56.

8 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

5.2.2 Designando uma tarefa para vocé mesmo

1 No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Tarefas (por exemplo, a tela Dia), clique em
uma data e clique duas vezes em um espago vazio na Lista de Tarefas.

& Posted Task |._||E|E|
File Edit ‘Wiew A&ctions Tools window Help
: N h eiall E SE
: & Post X Cancel @ B | & B El m A A £
Task |O|:utiu:uns!
Subject: [ Friotity: i
Startdate:  |5f24/2005
Due on: |5iz4/2005
I| Account: Movell Groupitise, Folder: Calendar "_ Completed .

2 Digite um assunto.
3 Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um numero. Estes sdo os
formatos aceitaveis: Al, C1, B, 3 etc. As prioridades das tarefas sdo opcionais.

4 Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma data nas duas caixas.
ou
Se necessario, clique em == para especificar datas ou datas automaticas para a sua tarefa.

5 Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar essa tarefa de alta prioridade etc. Para isso,
clique na guia Opgdes.

6 Clique em Publicar na barra de ferramentas.
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As tarefas publicadas sdo colocadas no Calendario. Elas ndo sdo 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 informagdes, consulte “Criando uma lista de verificagdo” na pagina 98.

5.2.3 Marcando tarefas como concluidas

Ao concluir uma tarefa, vocé€ podera marca-la como concluida. As tarefas marcadas como
concluidas ndo sdo adiadas para o dia seguinte no Calendario. As tarefas concluidas recebem uma
marca de selecdo no Calendario. As tarefas vencidas aparecem em vermelho.

Se vocé marcar uma tarefa como concluida e perceber que parte dela esta incompleta, podera
desmarca-la. As tarefas desmarcadas sdo exibidas na data atual em seu Calendario.

Quando vocé marcar uma tarefa como concluida, o GroupWise enviara uma notificagdo ao
originador dessa tarefa se ele tiver selecionado a notificagdo de retorno em Opgdes de Envio. O
status Concluido, incluindo a data e o horario em que a tarefa foi marcada como concluida, é
inserido na janela Propriedades do originador.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Marcando uma tarefa como concluida” na pagina 134

¢ “Verificando o status de conclusdo de uma tarefa” na pagina 134

Marcando uma tarefa como concluida

1 Clique no icone de Calenddrio na barra de navegacgio.
2 Com o painel de tarefas sendo mostrado, marque a caixa de sele¢do proxima a tarefa.

Para desmarcar uma tarefa que foi marcada como concluida, desmarque a caixa de selegdo ao
lado da tarefa.

Verificando o status de conclusao de uma tarefa

1 Na Barra de Navegagéo, clique na pasta Itens Enviados.
2 Abra a tarefa a ser verificada.

3 Clique na guia Propriedades.

5.3 Enviando lembretes

Os lembretes sdo semelhantes as mensagens de correio, porém sio programados para um dia em
particular e exibidos no Calendario nessa data. Vocé pode utilizar lembretes para indicar, entre
outros eventos, férias, feriados, dias de pagamento e aniversarios.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Sec¢do 5.3.1, “Programando um lembrete para vocé mesmo,” na pagina 135

¢ Secdo 5.3.2, “Programando um lembrete para outros usudrios,” na pagina 136
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5.3.1 Programando um lembrete para vocé mesmo

Os lembretes publicados sdo colocados no seu Calendario na data especificada. Eles ndo sao
colocados em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario.
1 Em seu Calendario, abra uma tela com uma Lista de Lembretes (por exemplo, a tela Semana).

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

3 Se necessario, clique em 2] para especificar uma data de inicio ou uma data automatica para o
lembrete.

5 Digite um assunto e o lembrete.

Vocé pode especificar varias opgdes, como, por exemplo, tornar esse lembrete um lembrete de
alta prioridade. Para isso, basta clicar na guia Opgdes.

6 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para acessar as informag¢des mais tarde, abra o seu Calendario e selecione a data em que as
informacdes sdo exibidas. Clique duas vezes no lembrete na Lista de Lembretes.
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5.3.2 Programando um lembrete para outros usuarios

1 Clique em Arquivo > Novo > Lembrete.

8 Reminder Note To: Mike Palu
File Edit ‘Wiew &ctions Tools ‘Window Help

ﬁ} Send 3L Cancel H Address .,j H & | & b ﬂj N A A A

Reminder Moke | Send Options

Frarm: - |Sophie Jones o |

To: [Mike Pald BC: |
Stark date:  |Sfz4fz005
Subject: |

II Account: Movell Groupwise, Folder: Calendar

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais. Se necessario, digite nomes de usudrios nos campos CC e CO.

ou

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

3 Para mudar o nome De (para outra conta ou proxy), clique em LFrom: "l e clique em um
nome.

4 Digite um assunto (opcional) e a mensagem do lembrete.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “Mudando a
fonte de itens enviados” na pagina 56.

5 No campo Data Inicio, digite a data em que esse lembrete devera aparecer nos Calendarios dos
destinatarios.

ou

Clique em =l para especificar uma data de inicio ou uma data automética para o seu lembrete.
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Vocé pode especificar varias op¢des, como tornar esse lembrete de alta prioridade, solicitar
uma resposta dos destinatarios etc. Para isso, clique na guia Opg¢des de Envio.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

5.4 Aceitando ou recusando itens programados

Ao receber um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, talvez vocé nao possa aceita-lo. No
GroupWise, vocé pode informar ao remetente que aceitou ou recusou o item, especificar um nivel de
aceitagdo ou disponibilidade e adicionar comentarios. Além disso, vocé pode delegar o item para
outro usudrio. Para saber sua resposta, o remetente verifica as Propriedades do item.

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.

2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

ou

Clique na seta para abaixo a direita do botdo para selecionar um nivel de disponibilidade
Aceitar ou para selecionar Recusar com Opgdes.

3 Se tiver selecionado Recusar com Opgdes, vocé podera digitar um comentario (opcional) e, em
seguida, clicar em OK.

Por padrao, o remetente pode ver o seu comentario ao exibir as propriedades do item na pasta
Itens Enviados. No entanto, para que uma notifica¢do mais clara seja exibida quando alguém
recusar um item, o remetente poderd usar Ferramentas > Opgoes > Enviar > Compromisso/
Tarefa/Lembrete para definir Retornar Notificagdo Quando Recusado como Comprovante de
Envio, Notificar ou ambos.

4 Se o item for de Data Automatica, clique em Esta Instancia para aceitar ou recusar esse item ou
clique em Todas as Instdncias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.

5.4.1 Aceitando ou recusando solicitagdes de recursos

Vocé s6 podera aceitar ou recusar solicitagdes de recursos se for o proprietario do recurso e tiver
recebido os direitos Ler e Gravar.

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima da Lista de Pastas;
provavelmente sera exibido Online ou Cache para indicar o0 modo do GroupWise em
execugao).

2 Clique no recurso do qual vocé é proprietario.

Se esse recurso ndo estiver listado, clique em Proxy, digite o nome do recurso do qual vocé é
proprietario no campo Nome e clique em OK.

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

4 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.
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5.5 Aceitando ou recusando itens de Internet

Vocé pode aceitar ou recusar compromissos, eventos do dia inteiro e tarefas enviados de clientes
colaboradores habilitados para Internet. Alguns desses clientes incluem Microsoft Exchange, Lotus
Notes e Macintosh iCal.

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.
2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.
ou

Clique na seta para abaixo a direita do botdo para selecionar um nivel de disponibilidade
Aceitar ou para selecionar Recusar com Opgaes.

3 (Opcional) Se tiver selecionado Recusar com Opgoes, vocé podera digitar um comentario e, em
seguida, clicar em OK.

4 Se for um item de Data Automatica, clique em Esta Instdncia para aceita-lo ou recusa-lo ou
clique em Todas as Instdncias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.

Por padrdo, uma mensagem ¢ retornada ao remetente do item, indicando a acdo que vocé
executou.

Além disso, vocé pode clicar o botdo direito do mouse no item da Internet e selecionar Importar
Calendario. Isso cria um novo calendario e importa o item para ele.

5.6 Especificando um fuso horario para um
compromisso

O recurso Fuso Horario permite programar uma reunido para destinatarios, localizados em
diferentes fusos horarios, que se reunirdo em um mesmo local.

Em geral, o GroupWise ajusta automaticamente os horarios de reunido com base nos fusos horarios
dos destinatarios. Por exemplo, uma reunido programada por um usudrio em Utah para as 10:00 sera
mostrada como 9:00 para um destinatério na Califérnia e como 12:00 para um usudrio em Nova
Iorque. Isso ocorre porque esses usuarios encontram-se em fusos horarios diferentes. Como o
GroupWise ajusta o horario, todos os usudrios programados para uma conferéncia telefonica ligardo
no mesmo momento, mesmo que seu horario local seja diferente.

Use o recurso Fuso Horario se nao desejar que o GroupWise faga o ajuste para o fuso horario local
dos destinatarios. Por exemplo, se vocé estiver no fuso horario de Saskatchewan e incluir usuarios
do fuso horario das Montanhas (E.U.A & Canadd) em seu compromisso, utilize o recurso Fuso
Horério se esses usudrios viajarem para Saskatchewan para comparecerem ao compromisso. Esse
recurso garante que o compromisso mostrara o horario correto de Saskatchewan nos Calendarios e
nas Caixas de Correio dos usuarios.

1 Abra e crie um novo compromisso.
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2 Clique em Ag¢oes > Selecionar Fuso Hordrio, clique na lista suspensa Fuso Hordrio e selecione
o fuso horario do local do compromisso e, em seguida, clique em OK.

Select Time Zone

Time Zone:

[GMT-0700) Mountain Time (IS & Canada)

E Mountain Time [IUS & Canada]
[GMT-06:00) Central Time [US % Canada)
[GMT-06:00) Mexico City, Tegucigalpa
[GMT-06:00] 5 azkatchewan

[GMT-05:00] Bogota, Lima

[GMT-05:00) E astern Time [IUS & Canada)
[GMT-05:00] Indiana [E ast)

[GMT-04:00) Atlantic: Time [Canada)
[GMT-04:00] Caracas, La Paz

[GMT-03:30) Mewfoundland

3 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Quando os usuarios programados com o recurso Fuso Horario receberem o compromisso, eles verdo
uma anotag¢do de horario apds o assunto ao exibirem o compromisso em suas Caixas de Correio. Por
exemplo, se o assunto da reunido for “Conferéncia de Marketing” e o fuso horario for o de
Saskatchewan, os usuarios verao um assunto ¢ uma anotagao de horario semelhantes a: Conferéncia
de Marketing (Saskatchewan). Nos Calendérios dos usuarios, o local é anotado com o fuso horario,
€ ndo com o assunto.

5.7 Programando itens perioédicos

Use a Data Automatica para programar compromissos, tarefas e lembretes periodicos.

As Datas Automaticas podem ocorrer no mesmo dia todas as semanas (por exemplo, todas as
segundas-feiras), nos mesmos dias do més (por exemplo, no 150 e no ltimo dia) ou em qualquer
outra seqiiéncia de datas definida. Vocé também pode utilizar a Data Automatica para programar
eventos irregulares ou ndo freqiientes, como feriados.

Quando vocé envia um item de data automatica, o GroupWise copia esse item e coloca uma das
datas definidas em cada copia do item. Por exemplo, se vocé definir cinco datas para o evento, o
GroupWise fara cinco copias do item e programard uma cdpia para cada data. Se vocé enviar o item
a outros usuarios, havera cinco itens enviados com cinco ocorréncias de data automatica. Ao receber
o evento, voc€ encontrara cinco copias do item recebido em sua Caixa de Correio, cada uma
programada para uma data diferente.

Vocé pode criar uma data automatica de trés maneiras.

+ A guia Datas permite selecionar dias especificos em um calendario anual.

+ A guia Exemplo permite programar eventos no mesmo dia todas as semanas, no mesmo dia do
més ou periodicamente.

¢ A guia Formula permite digitar informagdes sobre a programagdo no formato de texto.
Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 5.7.1, “Programando um item periddico por datas,” na pagina 140

¢ Secdo 5.7.2, “Programando um item periddico por exemplos,” na pagina 140
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*

Secdo 5.7.3, “Programando um item periddico com base em outro dia da semana,” na
pagina 141

*

Secdo 5.7.4, “Programando um item peridodico com base no Gltimo dia do més,” na pagina 141

*

Se¢do 5.7.5, “Programando datas automaticas por formula,” na pagina 142

*

Secdo 5.7.6, “Usando operadores e fungdes de formulas de data automatica,” na pagina 142

5.7.1 Programando um item periédico por datas

1 No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé esta programando, clique em Agdes e, em
seguida, clique em Data Automatica.

Clique nos dias que vocé deseja programar.

Para ir para outro ano, clique no botdo de ano, digite o novo ano e clique em OK.
Para limpar todas as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.

Clique em OK.

a b ODN

5.7.2 Programando um item periédico por exemplos

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢ées > Data
Automadtica.

2 Clique na guia Exemplo.
3 No campo de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado nimero de ocorréncias em vez de uma faixa, especifique a
data inicial, clique na lista suspensa Fim, clique em Ocorréncias e especifique o nimero de
ocorréncias.

4 Clique na lista suspensa Dias da Semana e, em seguida, clique em uma opgao.

5 Clique nos meses a serem programados. Para programar todos os meses, clique duas vezes em
qualquer més.

6 Se vocé tiver clicado em Dias do Més, clique em uma opc¢do da lista suspensa Em e, em
seguida, clique nos dias numerados a serem programados (por exemplo, 1 e 15).

ou

Se vocé tiver clicado em Dias da Semana, clique no nimero ordinal ao lado do dia da semana
que voce deseja programar (por exemplo, 2° Ter).

ou

Se tiver clicado em Periodico, especifique a duracdo do periodo (por exemplo, Repetir em 15
Dias).

7 Para limpar as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.

8 Para verificar se vocé programou as datas corretas, clique na guia Datas. As datas programadas
na guia Exemplo s3o selecionadas nos calendarios. Para anular a selegdo de qualquer
ocorréncia, clique nos dias cuja selegdo deseja anular na guia Datas.

9 Clique em OK.
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5.7.3 Programando um item periédico com base em outro dia
da semana

Vocé pode programar itens periddicos para eventos que ocorrem em um determinado numero de dias
antes ou depois do dia da semana especificado. Por exemplo, vocé pode programar uma reunido para
a segunda-feira seguinte ao primeiro domingo de cada més (que pode ou ndo ser a primeira segunda-
feira do més).

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢des > Data
Automadtica.

2 Clique na guia Exemplo.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

4 Clique nos meses que deseja incluir. Para incluir todos os meses, clique duas vezes em qualquer
més na caixa de grupo Meses.

5 Clique em um ou mais nimeros ordinais na linha do dia da semana no qual vocé deseja basear
a programacao (por exemplo, 1° na linha Dom).

6 Clique em um dia da semana (por exemplo, Dom).
Especifique o numero de dias de diferenga (por exemplo, 1) e clique em OK.

8 Para verificar as datas programadas, clique na guia Datas e verifique as datas selecionadas no
calendario.

9 Clique em OK.

5.7.4 Programando um item periédico com base no ultimo dia
do més

Vocé pode programar itens peridodicos para eventos que ocorrem um determinado nimero de dias
antes ou depois do ultimo dia do més. Por exemplo, se vocé deseja que um lembrete seja mostrado
na Lista de Lembretes no penultimo dia de cada més, digite -1 na Etapa 8 a seguir.

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢des > Data
Automatica.
2 Clique na guia Exemplo.
3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
4 Clique nos meses que deseja incluir.
Para incluir todos os meses, clique duas vezes em qualquer més na caixa de grupo Meses.
5 Clique na lista pop-up Dias da Semana e, em seguida, clique em Dias do Més.
6 Clique em um ou mais dias da semana (por exemplo, seg, qua e sex).
Para incluir todos os dias, clique duas vezes em qualquer dia na caixa de grupo.
7 Clique em Ultimo e, em seguida, clique no botdo Ultimo.
Especifique o ntimero de dias de diferenca e clique em OK duas vezes.

9 Para verificar as datas programadas, clique na guia Datas e verifique as datas selecionadas no
calendario.

10 Clique em OK.
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5.7.5 Programando datas automaticas por formula

Programe itens desta forma para eventos que ocorrem no mesmo dia da semana (por exemplo, toda
segunda-feira), no mesmo dia do més (por exemplo, dia 15 ou no ultimo dia), no mesmo dia do ano
a cada ano (por exemplo, 20 de junho) ou em um periodo definido (por exemplo, a cada 14 dias).
Sera muito mais facil realizar o mesmo tipo de programagao se vocé usar as guias Exemplo e Datas.
Use as formulas somente se estiver familiarizado com elas.

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢ées > Data
Automatica.

2 Clique na guia Formula.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado numero de ocorréncias em vez de uma faixa, especifique a
data inicial, clique em Ocorréncias, na lista suspensa Fim e especifique o nimero de
ocorréncias.

4 Digite o texto da formula.
5 Para limpar a caixa de didlogo Data Automatica, clique em Reconfigurar.

6 Para verificar se os dias corretos foram programados, clique na guia Datas. Os dias
programados sdo selecionados no calendario. Para anular a selecdo de qualquer ocorréncia,
clique no dia cuja seleg@o deseja anular na guia Datas.

7 Clique em OK.

Se quiser que o item seja programado anualmente, basta digitar o més e a data no campo de texto da
formula (por exemplo, 20 de junho). Um compromisso anual ¢ 0til para lembretes, como lembretes
de aniversarios.

Para obter informagdes sobre como digitar o texto da férmula, consulte “Usando operadores e

fungdes de formulas de data automatica” na pagina 142.

5.7.6 Usando operadores e funcoes de formulas de data
automatica

E possivel programar itens de data automatica por formula, data ou exemplo. Use formulas somente
se preferir; ¢ muito mais facil programar por data ou exemplo.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

+ “Funcgdes de formula de data automatica” na pagina 142

¢ “Operadores de formula de data automatica” na pagina 143

Funcgoes de formula de data automatica

Use as fungdes de data automatica relacionadas a seguir para programar dias especificos da semana,
do més ou do ano. Utilize a ortografia exata das fun¢des. Por exemplo, o GroupWise 1€ “ter”, mas
ndo “ter¢”. As func¢des de formula do GroupWise ndo fazem distingdo entre maitisculas e

minusculas.

+ Dia da semana: Por exemplo, TER programara todas as tercas-feiras.
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+ Dia do més: Por exemplo, o nimero 3 programara o dia 3 do més. Além disso, a palavra
ULTIMO programara o tltimo dia do més.

+ Dia do ano: Por exemplo, 35 programara o trigésimo quinto dia do ano.
¢+ Més do ano: Por exemplo, JAN programara todos os dias de janeiro.
¢ Ano: Por exemplo, 2006 programara todos os dias de 2006.

+ Dia da semana do més: Por exemplo, TER(1). Programara a primeira ter¢a-feira do més.
Além disso, DOM(ULTIMO) programara o tltimo domingo do més e SEX(ULTIMO-1)
programara a pentltima sexta-feira do més.

Operadores de formula de data automatica

Um operador é um caractere ou uma palavra que vocé insere em uma féormula de data automatica
para realizar uma operagdo especifica. Uma prioridade ¢ designada para cada operador, indicando
que quando uma féormula € avaliada, algumas operagdes sao realizadas antes de outras.

Vocé pode utilizar operadores de agrupamento para agrupar operadores de acordo com suas
prioridades. A tabela a seguir mostra os operadores e suas prioridades. Detalhes adicionais sobre os
operadores sdo fornecidos apds a tabela.

Func¢ao Prioridade

-

Um espago em branco (E de prioridade alta)
Mais ou +

Menos ou -

Para ou :

A cada. . Iniciando

A cada. . Terminando
Antes de

Em/Antes

Apos

Em/Apds

Proximo
Préximo/Apos
QOuou,

Nao ou !

N o o g o g o o o a » b w NN

E ou & (E de prioridade baixa)

¢ Operadores de agrupamento: Use parénteses como operadores de agrupamento para mudar a
prioridade de operadores ou para agrupar fungdes de modo a simplificar o entendimento.

Por exemplo, como a prioridade do operador E de prioridade alta (espago) € mais alta que a
prioridade do operador Ou (virgula), a formula a seguir significa que todos os dias
programados devem cair em uma ter¢a ou uma quinta-feira do més de julho ou de agosto.
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ter,qui jul,ago

Em outras palavras, a formula é executada como se parénteses tivessem sido inseridos da
seguinte maneira:

(ter,qui) (jul,ago)

Agora examine a seguinte formula:

(ter),(qui jul),(ago)

Essa formula programa todas as tergas-feiras, todas as quintas-feiras do més de julho, bem
como todos os dias do més de agosto. Observe como o significado muda quando séo incluidos
parénteses como na formula abaixo.

(ter,qui) (jul,ago)

De acordo com a féormula anterior, todos os dias programados devem cair em uma terga ou
quinta-feira do més de julho ou agosto. O resultado final ¢ que apenas as tercas-feiras e as
quintas-feiras de julho e agosto sdo programadas.

¢ E de prioridade alta: Um espago entre duas fun¢des atua como um operador E, o que significa
que as duas fun¢des devem ser verdadeiras. Por exemplo, 25 indica o vigésimo-quinto dia de
todos os meses de todos os anos. Porém, 25 out indica que todos os dias programados devem
cair no 250 dia do més de outubro. E 25 out 2006 indica que todos os dias programados devem
cair no 250 dia do més de outubro do ano de 2006.

¢ Operadores de diferenca: Vocé pode utilizar um operador de diferenca positiva (+ ou a
palavra MAIS) ou um operador de diferenca negativa ( - ou a palavra MENOS) para adicionar
uma diferencga relativa a uma funcdo ou instrugao.

Por exemplo, para programar um evento trés dias antes da primeira quinta-feira de fevereiro de
todos os anos, vocé pode digitar a seguinte féormula:

qui(l) fev-3

+ Faixa: O operador de faixa (: ou a palavra Para) funciona como uma seqiiéncia de operadores
Ou (consulte “Ou:” na pagina 145) entre cada item (dia, més, etc.) da faixa. Por exemplo, se
desejar programar o 15° dia de cada més, mas apenas se esse dia for um dia 1til, digite uma das
seguintes formulas:

15&seg:sex
15(seg:sex)

Essa formula indica que todos os dias programados devem cair no 15° dia do més e estar entre
segunda-feira e sexta-feira. Outra maneira de descrever a formula é dizer que todos os dias
programados devem cair no 15° dia do més e ser uma segunda-feira, uma ter¢a-feira, uma
quarta-feira, uma quinta-feira ou uma sexta-feira.

¢ Operadores periddicos: Os trés operadores periodicos sdo A Cada, Iniciando e Terminando.
Utilize A cada com Iniciando e/ou Terminando para programar dias em intervalos regulares,
iniciando e/ou terminando em uma data especifica. Por exemplo, suponha que vocé deseje
programar uma reunido para que ocorra uma vez por semana a partir de 03.03.06 até 11.06.06.
Vocé podera utilizar a seguinte formula:

a cada 7 iniciando 3 mar 2006 terminando 11 jun 2006

A férmula programara cada sétimo dia comegando em 03.03.06 e terminando em 11.06.06. A
data inicial sera sempre programada como o primeiro dia ¢ a data final sera programada apenas
se cair naturalmente no intervalo A cada.
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Se vocé ndo utilizar os operadores Iniciando e Terminando, a data de inicio ou a data de
término sera a primeira ou a Ultima data do arquivo de Calendario.

Por exemplo, analise a seguinte féormula:
a cada 7 iniciando mar 3 2006

A formula anterior programa cada sétimo dia iniciando em 03.03.06 e continuando até a ltima
data no arquivo de calendario. O comando A cada funciona com nimeros até 30. Por exemplo,
“a cada 45 iniciando 3 mar 2006” ndo ¢ uma férmula valida.

Operadores relativos: Os seis operadores relativos sdo Antes de, Em/Antes, Apds, Em/Ap0s,
Proximo e Em/Proximo. Use esses operadores para programar dias relativos a uma data
especifica. Por exemplo, para programar a segunda-feira mais proéxima a 6 de novembro de
todos os anos, digite a seguinte féormula:

seg em/proéximo 6 nov
Se precisar programar a primeira terga-feira apos 06.11.06, digite a seguinte formula:
ter apds 6 nov 2006

Ou: Vocé pode utilizar o operador Ou (uma virgula ou a palavra Ou) para indicar que uma das
duas fungdes ou instrugdes devera ser verdadeira para que os dias sejam programados.

Por exemplo, para programar um compromisso no 15° dia de cada més do ano de 2006, mas
apenas se o 15° dia cair em uma terga-feira ou quinta-feira, digite a seguinte formula:

15 2006 (ter,qui)

Nao: Quando colocado antes de uma fung¢do, o operador Nao (! ou a palavra Nao) nega essa
fungao.

Por exemplo, se quiser programar todos os dias de janeiro de 2006, com a excegdo das tercas e
das quintas-feiras, vocé podera utilizar esta formula:

jan 2006 !ter !qui

E de prioridade baixa: Como um espago, o operador E de prioridade baixa (& ou a palavra E)
entre duas fungdes indica que as duas fungdes devem ser verdadeiras. Entretanto, o E de
prioridade baixa tem a prioridade mais baixa de todos os operadores.

Por exemplo, analise a seguinte formula:

ter,qui jul,ago

Isso significa que os dias programados devem ser uma terga-feira ou uma quinta-feira do més
de julho ou agosto. Entretanto, suponha que vocé substitua o operador E de prioridade alta (um
espaco) por um operador E de prioridade baixa, como na seguinte formula:

ter,qui e jul,ago

A férmula acima indica que os dias programados devem ser uma terga-feira ou uma quinta-
feira do més de julho ou agosto. Na primeira formula, o operador E ¢ avaliado antes dos
operadores Ou. Na segunda, o operador E ¢ avaliado depois dos operadores Ou.
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Utilizando o Calendario

E possivel ver a programagao em varias telas ou formatos, como diario, semanal, mensal, anual, lista
de tarefas, planejamento de projetos e multiusudrio. Por exemplo, a tela do més permite ver um
horario mensal, enquanto a tela Multiusuario permite ver, comparar e gerenciar os horarios de varios
usuarios ou recursos em cujos Calendarios vocé possui direitos Proxy. O painel Calendario
Resumido permite ver um texto resumido do seu calendario.

Vocé pode usar a Tela Grafica para mostrar a duragcdo de compromissos em blocos a fim de
visualizar o uso do tempo em sua programacao ou pode usar a Tela de Texto para compreender
melhor a seqiiéncia de compromissos. Os intervalos de tempo na Lista de Compromissos podem ser
ajustados de dez minutos a duas horas, dependendo do nivel de detalhe em que vocé deseja ver a
lista. Vocé também pode definir seu horario de trabalho de modo a exibir no Calendario apenas os
horarios em que vocé estd no 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 Calendario.

Vocé pode ter varios calendarios exibidos em sua tela de calendarios. E possivel criar uma cor
exclusiva para cada calendario, tornando-o rapidamente identificavel na tela de calendérios. Vocé
pode compartilhar cada calendario ou todos os calendarios com outros usuarios.

Se vocé tiver definido um armazenamento automatico, os itens armazenados ndo serdo mais
exibidos no seu calendario. Para tornar a exibi-los, desarquive o item de seu calendario de
armazenamento. Para obter mais informacdes sobre como cancelar o armazenamento de um item,
consulte a Secdo 7.6.3, “Recuperando itens,” na pagina 193.

Use as listas suspensas Mostrar e Filtrar (&) no cabegalho do Calendario para filtrar por itens
programados de acordo com a categoria ou com outros critérios de filtragem.

Existem varios tipos de impressoes e telas de calendario. Vocé pode escolher aquele que mostra as
informacgdes de que vocé precisa.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 6.1, “Vendo o Calendario,” na pagina 148

¢ Sec¢do 6.2, “Lendo um item no Calendario,” na pagina 152

¢ Sec¢do 6.3, “Gravando um item no Calendario,” na pagina 152

+ Secdo 6.4, “Utilizando o calendario de multiusuarios,” na pagina 153

¢ Segdo 6.5, “Imprimindo itens do Calendario,” na pagina 155

¢ Secdo 6.6, “Mudando o primeiro dia da semana no calendario,” na pagina 158
¢ Secdo 6.7, “Vendo outra data no Calenddrio,” na pagina 158

+ Secdo 6.8, “Vendo eventos de dia inteiro no calendario,” na pagina 158

+ Secdo 6.9, “Acertando alarmes para itens de calendario,” na pagina 159

Para obter informagdes adicionais sobre calendario e programacao, consulte o Capitulo 5,
“Programando itens publicados e de grupo,” na pagina 123.
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6.1 Vendo o Calendario

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 6.1.1, “Abrindo a pasta Calendario ou uma tela de calendario,” na pagina 148
¢ Secdo 6.1.2, “Navegando no calendario,” na pagina 150

¢ Secdo 6.1.3, “Criando um calendario,” na pagina 151

¢ Secdo 6.1.4, “Mudando a cor de um calendario,” na pagina 151

¢ Secdo 6.1.5, “Selecionando calendarios para exibi¢do,” na pagina 152

¢ Secdo 6.1.6, “Vendo como calendario,” na pagina 152

+ Secdo 6.1.7, “Nogdes basicas sobre os icones que aparecem ao lado dos itens do Calendario,”
na pagina 152

+ Secdo 6.1.8, “Nogoes basicas sobre a tonalidade nos compromissos do calendario,” na
pagina 152

6.1.1 Abrindo a pasta Calendario ou uma tela de calendario

A pasta de calendario localizada na barra de navegacao tem uma barra de ferramentas que fornece
acesso a varias opgdes de tela do Calendario. Vocé pode adicionar mais botdes a barra de
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ferramentas do Calendario e configura-los da maneira desejada. A tela exibida no momento que
vocé sai do Calendario aparecerd quando vocé abrir a pasta Calendéario novamente.

1 Clique em Calenddrio na barra de navegacéo e clique nos botdes da barra de ferramentas do
Calendario para escolher telas diferentes.

Figura 6-1 Tela de calendario mostrando a tela Semana
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Ttems ==
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July 2005
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Figura 6-2 Tela de Calenddrio

%3 Novell GroupWise - Calendar

Horme

%Onhnev b4
= e

" Personal

[ Calendar @ Mew Mail - @ Mews Appt  ~ @ Address Book. Filker: Q}

‘ ‘W Ieeting with Docs (Room 138)

June 2005
SMTWTFS P 30

12 3 4 ‘|DD
56 7 8 91011 P 30

12 13 14 15 16 17 13 |:| ‘N Doctor's Appointment [Doctor's Office] |:|
1920212223 24 25 0
26 27 28 29 30 3 m
Fh 30
July 2005 4 00

SMTwWwWTF S| |[Pm30

i
34567809 D

10 11 12 13 14 15 16 0g
17 18 19 20 21 22 23 | |FM 30
24252627 282930 | | 7 00
Exl Fh 30

]
=

In)
=
€

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

Vocé pode clicar o botdo direito do mouse em qualquer dia no Calendario para obter mais opgdes.
Por exemplo, vocé pode ver qualquer dia em uma tela expandida mostrada em uma janela separada.
Também ¢ possivel alternar entre Tela Grafica e Tela de Texto.

Se desejar, feche a lista de pastas para deixar mais espago para outras telas na Janela Principal.
Clique em Ver > Lista de Pastas para abrir ou fechar a tela Lista de Pastas.

6.1.2 Navegando no calendario

Use a barra de ferramentas do Calendario para ver o que deseja no Calendario:

Figura 6-3 Barra de ferramentas Calendario

|5/23/2005 4 > [Ctoday |E ] ooy | week Gilmonth [es)vear [E3]Mubitser © o1 & 4 -

1 Para selecionar uma data para exibigdo, clique em e clique em uma data.
2 Para retornar a data atual, clique em [,

3 Para avangar ou retroceder 1 dia, 1 més ou 1 ano, dependendo da definigdo de exibi¢do do
calendario, clique em ¢ *.

4 Para ver uma tela de dia, clique em E

5 Para ver uma tela de semana, clique em
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Para ver uma tela de més, clique em =1,

Para ver uma tela de ano, clique em —1.
Para ver uma tela Multiusuarios, clique em .

9 Para mostrar ou ocultar compromissos (nas telas aplicaveis), clique em o

0 N o

10 Para mostrar ou ocultar tarefas (nas telas em que isso se aplique), clique em el
11 Para mostrar ou ocultar lembretes (nas telas aplicaveis), clique em =]
12 Para mostrar outro dia na tela de semana, clique em *

13 Para remover um dia da tela de semana, clique em LI

6.1.3 Criando um calendario

1 Clique em Arquivo > Novo> Calenddrio.

Manage Calendars

Calphdorsti e e
Calendar Move Lp
[ Perzonal

Mew

Delete

Edit...

Calor...

B

Mo Color

ol |
~| |

Cancel

2 Digite um nome para o novo calendario.
3 Selecione uma cor para o calendario clicando no quadrado de cores.

4 Selecione em que ordem vocé deseja que o calendério seja mostrado selecionando o calendario
e, em seguida, clicando em Mover para Cima ou Mover para Baixo.

5 Clique em OK.

6.1.4 Mudando a cor de um calendario

1 Na Lista de Pastas, clique no quadrado de cores de calendario.

2 Selecione uma cor.
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6.1.5 Selecionando calendarios para exibigao

1 Marque a caixa de selecdo de calendario proxima aos calendarios que deseja exibir na tela de
calendarios.

6.1.6 Vendo como calendario

Esse método de ver o Calendario sera util se vocé armazenar todos os seus compromissos ou outros
itens relativos a um projeto ou a um cliente especifico em uma pasta e desejar ver o seu horario
apenas para esse projeto.

1 Clique em uma pasta de projeto na Lista de Pastas.

2 Clique em Ver > Configuragées de Tela > Como Calendéario.

Todos os itens programados e aceitos que tiverem sido gravados nessa pasta serdo mostrados.

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

Os icones que aparecem no calendario fornecem informagdes adicionais sobre os itens. Consulte
“Icones que aparecem ao lado de itens na Caixa de Correio, na pasta Itens Enviados ¢ no
Calendario” na pagina 31 para obter mais informagdes.

6.1.8 Nocgoes basicas sobre a tonalidade nos compromissos
do calendario

Um compromisso podera ser exibido no calendario com tonalidades diferentes, dependendo de
como for mostrado, ou seja, Livre, Tentativa, Ocupado ou Fora do Escritorio. Se vocé optar por
exibir o item de calendario como Livre, 0 compromisso aparecera na cor branca. Se vocé optar por
exibir o compromisso como 7entativa, ele aparecera na cor cinza e com listras brancas e cinzas na
lateral. Se vocé optar por exibir o compromisso como Ocupado, ele aparecera na cor cinza. Se vocé
exibir o compromisso como Fora do Escritorio, ele aparecera na cor cinza escuro.

Para mudar um compromisso de Mostrar Compromisso Como:

1 Clique em Ag¢oes > Mostrar Compromisso Como e selecione Livre, Tentativa, Ocupado ou
Fora do Escritdrio.

6.2 Lendo um item no Calendario

1 Clique em Calenddrio na Lista de Pastas.

2 Clique duas vezes no item que deseja ler.

Em todas as telas, exceto a tela Ano, vocé pode posicionar o ponteiro do mouse sobre a maioria dos
itens para ver informagdes, como Assunto, Horario, Local e Para.

6.3 Gravando um item no Calendario

1 Na Caixa de Correio ou Calendario, clique no item que deseja gravar, clique em Arquivo >
Gravar Como.
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Mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique no item e nos anexos a serem gravados.
Opte por gravar o item em disco ou em uma Biblioteca do GroupWise®.
4 Digite um nome de arquivo para o item no campo Gravar arquivo como.
ou
Digite um nome para o assunto no campo Assunto.

5 Para gravar o item em um diretdrio diferente do mostrado no campo Diretorio atual, clique em
Procurar e selecione o novo diretorio.

ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista suspensa e selecione o
nome da biblioteca.

6 Se estiver gravando em disco, selecione Relatar conflitos de nomes de arquivo para ser avisado
antes de substituir um arquivo por outro arquivo com 0 mesmo nome.

7 Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a op¢ao Definir
propriedades usando valores padrdo esta selecionada, a menos que vocé queira especificar as
propriedades do documento nesse momento.

8 Clique em Gravar e em Fechar.
Além de permanecerem no Calendario, os itens gravados sdo copiados para o local especificado. Os

itens sdo gravados no formato WordPerfect*, com a extensdo .doc; desse modo, também podem ser
abertos no Word. Os anexos sdo gravados em seus formatos originais.

6.4 Utilizando o calendario de multiusuarios

A tela de calendario Multiusudrios permite ver lado a lado as programacdes de varios usuarios ou
recursos. Use essa tela para saber qual é a programagao do dia das pessoas ou saber que sala de
reunido da empresa esta disponivel em um horario especifico.

Importante: Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para cada usudrio ou recurso a fim de
inclui-lo em uma tela Multiusuarios. (Consulte a Secao 7.9, “Concedendo a outras pessoas acesso a
sua caixa de correio,” na pagina 203.) Por exemplo, se ndo possuir os direitos Ler para
compromissos, vocé ndo podera ver a programacao de outra pessoa na tela Multiusuario.

Para cada tela Multiusuarios, vocé precisa criar uma lista dos usuarios ou dos recursos cujos
calendarios deseja mostrar. A ordem dos nomes na lista, chamada de Lista de Multiusuarios,
determina a ordem na qual os calendérios sdo mostrados na tela Multiusuarios.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Sec¢do 6.4.1, “Vendo os calendarios de varios usuarios ou recursos,” na pagina 154
¢ Sec¢do 6.4.2, “Modificando uma Lista de Multiusudrios,” na pagina 154

¢ Secdo 6.4.3, “Criando uma tela de calendario Multiusuarios,” na pagina 155
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6.4.1 Vendo os calendarios de varios usuarios ou recursos

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usudrios a uma Lista de Multiusuarios
e ver suas programacdes em uma tela Multiusuarios. Consulte a Secdo 7.9, “Concedendo a outras
pessoas acesso a sua caixa de correio,” na pagina 203.

1 Clique em Calenddrio na barra de navegagéo e, em seguida, clique no botdo da tela
Multiusudrios na barra de ferramentas do Calendario.

2 Se vocé estiver usando a tela Multiusuarios pela primeira vez, clique o botdo direito do mouse
nessa tela, clique na Lista de Multiusuarios, clique nas caixas de sele¢do ao lado dos nomes dos
usudrios cujos calendarios vocé deseja ver e, em seguida, clique em OK.

3 Veja as programagdes dos usuarios.

Se tiver os direitos Proxy apropriados, vocé podera programar um compromisso clicando e
arrastando desde o horario em que deseja marcar o compromisso, por todos os usuarios a serem
incluidos no compromisso.

Vocé pode modificar a Lista de Multiusuarios associada a essa tela Multiusuarios. Também pode
criar telas Multiusudrios adicionais.

6.4.2 Modificando uma Lista de Multiusuarios

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usudrios e recursos a uma Lista de
Multiusuarios e ver seus calendarios em uma tela Multiusuarios. Consulte a Secio 7.9,
“Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio,” na pagina 203.

1 Clique em Calendario na barra de navegagio e, em seguida, clique em na barra de
ferramentas do Calendario.
(Se vocé tiver criado telas Multiusudrios adicionais, a aparéncia do botdo podera ser esta @.)

2 Clique o botdo direito do mouse na tela Multiusuarios e, em seguida, clique em Lista de
Multiusuarios.

ou

! e clique em Adicionar ou Remover Usuarios.

3 Para adicionar um usuario ou um recurso, clique em , clique duas vezes em um nome e, em
seguida,clique em OK.

Clique na seta a direita de

4 Para apagar um usuario ou um recurso, clique no nome e, em seguida, clique em Remover
Usudario.

ou
Para apagar todos os nomes da lista, clique em Editar e, em seguida, clique Remover Todos.

5 Para mudar a ordem dos nomes na lista, clique em um nome ¢, em seguida, clique no botdo de
seta para cima ou seta para baixo. A ordem dos nomes determina a ordem na qual os
calendarios sdo mostrados na tela Multiusuarios.

6 Para remover um calendario de usuario ou recurso da tela Multiusuarios sem apagar o nome da
lista, anule a sele¢ao da caixa pelo nome.

7 Para inserir todos os nomes na Lista de Proxies, clique em Editar e, em seguida, clique em
Inserir Lista de Proxies.
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8 Para reconfigurar a lista, clique em Editar, clique em Remover Todos, clique em Editar e, em
seguida, clique em Inserir Ultima Lista.

9 Clique em OK para gravar e sair da caixa de dialogo.
ou

Clique em Aplicar para gravar sem sair da caixa de dialogo.

6.4.3 Criando uma tela de calendario Multiusuarios

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usuarios a uma Lista de Multiusuarios
e ver suas programagdes em uma tela Multiusuarios. Consulte a Sec¢ao 7.9, “Concedendo a outras
pessoas acesso a sua caixa de correio,” na pagina 203.

1 Clique em Calendario na barra de navegacao.

2 Clique o botao direito do mouse na barra de ferramentas do Calendario e, em seguida, clique
em Propriedades.

3 Clique em Novo e especifique um novo Nome para que vocé possa fazer a distingdo entre as
telas Multiusuarios.

4 Clique em Multiusudrios na lista suspensa Nome da Tela e, em seguida, clique em OK duas
vezes.

A caixa de didlogo Lista de Multiusudrios ¢ mostrada.

5 m usuario ou um recurso que deva estar na tela Multiusuarios ndo estiver listado, clique em

6 Clique duas vezes em um usuario ou em um recurso, clique em OK e repita este procedimento
para cada usuario que quiser adicionar.

7 Marque as caixas de selegcdo dos usuarios cujos calendarios deseja exibir e clique em OK.

Vocé pode criar telas Multiusudrios adicionais para outros grupos de usuarios ou recursos.

6.5 Imprimindo itens do Calendario

Utilize Imprimir Calendario para imprimir compromissos, tarefas e lembretes em formatos
diferentes e em diversos tamanhos de paginas. Vocé também pode imprimir o Calendario em
diferentes layouts de pagina incluindo Compromissos Didrios, Calendario Diario - Texto, Agenda,
Dia em Trés Colunas, Calendario Diario Expandido e Calendario Diario - Franklin. Quando vocé
imprime o Calendario em uma impressora colorida, a impressdo do Calendario também fica
colorida. Ela mostra quais compromissos pertencem a qual calendario e quais compromissos
possuem categorias.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Sec¢do 6.5.1, “Imprimindo o Calendario, a Lista de Tarefas ou a Lista de Lembretes,” na
pagina 156

¢ Secdo 6.5.2, “Imprimindo calendarios de varios usudrios,” na pagina 157
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6.5.1 Imprimindo o Calendario, a Lista de Tarefas ou a Lista de
Lembretes

1 Clique em Arquivo > Imprimir Calendario.

Print Calendar

¢ Comtent | O plions

D L P e

) week H {)55x85in (a5

) Month H ) Custom

) List o Width: Height:

O MultiUseg = [250 Jin [11.00]in.
) Franklin sizes

Axailable forms:

D aily Appointments A~
Diaily Text Calendar = Farm arientation
Day Organizer =
Dray Trfold [Landzcape) (%) Portrait () Landscape
E wpandable Day Calendar b/
[ Frint ] [ Fresiew... ] [ Frinter Setup... ] [ Cloge

Clique em um formato de calendario na caixa de grupo Formato.
Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do Formulario.
Clique em uma tela de calendario em Formularios Disponiveis.

Clique em Retrato ou Paisagem.

o a A WD

Clique na guia Conteudo, digite uma data de inicio e, em seguida, leia e selecione outras
opgoes.

~

Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

8 Clique na guia Opgdes e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.
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Para obter mais informagoes sobre cada opgao, clique em 8 ¢ clique na opgao.

Print Calendar

Farm | Content |

Header: |

Footer

MHame
Fage number
D ate and time

Frint itemsz

® &l

) Selected folder

Options

Owerflow extra text to following pages

[ Print om both sides of page (duplex]

[ Print b & test file

[ Print ta an HT ML file

Usze shading

[] Fiint separator lines between items

[ Center farmn on page [horizontally)

[ Insert blank page at beginning of print job
[JUse categom color a5 background

Print

l [ Preview. .. ] [Printerﬁetup...] [ LClose

)

9 Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgdes
selecionadas. Se necessario, mude as opgoes.

10 Clique em Imprimir.

6.5.2 Imprimindo calendarios de varios usuarios

1 Verifique se vocé possui direitos Ler de Proxy nas Caixas de Correio de todos os usuarios cujas
programagdes vocé deseja imprimir.

2 Clique em Arquivo > Proxy para verificar se todos os usuarios cujas programagdes vocé deseja
imprimir aparecem na Lista de Proxies. Se eles ndo aparecerem, adicione-os.

3 Clique em Arquivo > Imprimir Calendario.

4 Clique em Multiusuarios na caixa de grupo Formatar, clique em Configuragdo e selecione os
usudrios cujas programacdes vocé deseja imprimir.

Multi-User Setup

Prowy list:

Prosies per page: 0K

Sophie Jones

Cancel

2 &
a
¥

5 Especifique o nimero maximo de horarios de proxy a serem impressos por pagina em Proxies
por Pagina. Por exemplo, se quiser imprimir as programagodes de nove usuarios, mas desejar
apenas trés programagdes em cada pagina, especifique 3.

6 Clique em OK.
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7 Clique em uma tela de calendario em Formularios Disponiveis.
8 Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do Formulario.
9 Clique em Retrato ou Paisagem.
10 Clique na guia Conteuido e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.
11 Clique na guia Opgdes e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.
Para obter ajuda sobre uma op¢do da caixa de dialogo, clique em [E] e clique na opgao.

12 Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout de pagina multiusuario com as
opgodes selecionadas.

13 Clique em Imprimir.

6.6 Mudando o primeiro dia da semana no
calendario

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Data & Hordrio e, em seguida, clique na guia Calenddrio.

3 Selecione um dia na caixa de grupo Opgdes de Més e, em seguida, clique em OK.

6.7 Vendo outra data no Calendario

1 Se atela mostrada tiver uma barra de ferramentas Calendario, clique em e, em seguida,
clique em uma data.

ou

Se a tela exibida ndo tiver nenhuma barra de ferramentas, clique em Ver > Ir para Data,
especifique uma data e, em seguida, clique em OK.

2 Se a tela exibida possuir uma barra de ferramentas Calendario, clique em [Z].
ou
Se a tela mostrada ndo tiver uma barra de ferramentas Calendario, clique em Ver > Ir para
Hoje.

A opcao de ir para uma data diferente ndo se aplica a algumas telas.

6.8 Vendo eventos de dia inteiro no calendario

Os eventos que duram o dia inteiro estdo localizados na parte superior do calendario, no painel
Eventos do Dia Todo.

Figura 6-4 Painel Eventos do Dia Todo

Monday July 18, 2005 Tuesday July 19, 2005 Friday July 22, 2005
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6.9 Acertando alarmes para itens de calendario

O GroupWise pode tocar um alarme para lembrar vocé de um compromisso que esteja proximo. O
GroupWise também pode enviar um alarme para um pager eletrénico. Além disso, vocé pode optar
por abrir um arquivo ou executar um programa quando o alarme tocar. Por exemplo, vocé pode
definir um compromisso para fazer backup de seus arquivos quando néo estiver no trabalho e seu
computador estiver ligado.

Em Opgdes de Data e Horario, especifique um padrdo que acerte automaticamente um alarme
sempre que vocé aceitar um compromisso. Clique em Ferramentas > Opg¢aes, clique duas vezes em
Data & Hordrio, selecione Compromisso e/ou Evento do Dia Todo. Selecione quanto tempo antes
do compromisso e/ou Evento do Dia Todo o alarme deve notificar vocé.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Sec¢do 6.9.1, “Acertando um alarme,” na pagina 159

+ Secdo 6.9.2, “Especificando quanto tempo antes do evento o alarme sera emitido,” na
pagina 159

+ Secdo 6.9.3, “Enviando um alarme para um pager eletronico,” na pagina 160

6.9.1 Acertando um alarme

Para que um alarme seja emitido, o Notify precisa estar em execucao.

1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique em um compromisso.

2 Clique em A¢des > Alarme.

Hours before; |0 * | Minutez before; |5 Sat
Progran to launch when alarm goes off:

Cancel

Fy

3 Especifique quantas horas ou minutos antes do compromisso o alarme devera ser emitido.
4 Clique em Definir.

Se Alarme estiver em opaco, verifique se o horario do compromisso ja passou.

Para remover um alarme que tenha sido acertado para um compromisso, clique no compromisso,

clique em A¢des > Alarme e, em seguida, clique em Limpar.

6.9.2 Especificando quanto tempo antes do evento o alarme
sera emitido

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique duas vezes em Data & Hordrio e, em seguida, clique na guia Calendario.

3 Verifique se Acertar Alarme Quando Aceito esta selecionado para compromissos ¢/ou Eventos
do Dia Todo.
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4 Especifique o numero de minutos em que um alarme devera soar antes de um evento.

Date Time Options

Calendar | Busy Search | Fomat

Month Dizplay Option Line, Color Ophions
ST TR PR Colar Lines
Fistofweek: & O O O O O O Appaintments
Highlight day: F F F F F Feminder notes
] Sk week number Tasks
Appointrment O ptiohs Alarm Options
Include mpzelf on new appointments Set Alarm When  Default alarm time:

Display appointment length Accepted howrs: minutes:

%) Duration i
) End date and time hors: m

minutes:

Default appointment length: ] Al-Day-Events 1

“whork Schedule [Mountain Daplight Time]
Start time: 3:00 am (o [t s i
End time: 5:00 pm work days: [ F

[ ok, ] [ Cancel

5 Clique em OK.

6.9.3 Enviando um alarme para um pager eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendario para receber uma notificagdo
sobre o status de uma mensagem através de um dispositivo de pager eletronico. Para que vocé
receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no status dos itens enviados, ¢ preciso
que o Notify esteja em execugao.

Para configurar alarmes a serem desviados para um pager:

1 Verifique se o Notify esta em execugao.

2 Clique o botao direito do mouse em ¥ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgaes.
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3 Clique na guia Alarmes.

GroupWise Notify Options

General | Matify | Alarms |F|etum Status

Alarm zettings

Shaw dialog
Flay sound %SpstemB oot \mediahWindows XP Exclamation [ (| ]

|
[ Launch program | |
[ 5end to pager | |

Farmat: gateway: service[foption]. PIM
Example: pager:skytel/b4.12345 0R pager:usend

[ (]8 ] [ Cancel

4 Clique em Enviar para Pager.
5 Digite o enderego de SMTP no seu pager eletronico. Por exemplo, 8001234567 @skytel.com.

Vocé também pode digitar a sintaxe de endere¢amento de Gateway do Pager do GroupWise.

O Notify envia o assunto do compromisso para seu pager no horario de alarme designado.
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Gerenciando a Caixa de Correio

O GroupWise® fornece muitos recursos que ajudardo vocé a gerenciar sua Caixa de Correio.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

*

*

Secdo 7.1, “Utilizando a Lista de Pastas,” na pagina 163
Secdo 7.2, “Utilizando pastas compartilhadas,” na pagina 168

Secdo 7.3, “Gerenciando contatos por meio da Caixa de Correio,” na pagina 171

Secdo 7.4, “Usando Informa¢des de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio,” na
pagina 184
Secdo 7.5, “Executando o Notify,” na pagina 186

Se¢do 7.6, “Armazenando os itens da Caixa de Correio,” na pagina 192
Secdo 7.7, “Imprimindo itens da Caixa de Correio,” na pagina 194

Secdo 7.8, “Criando regras,” na pagina 196

Se¢do 7.9, “Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio,” na pagina 203

Se¢do 7.10, “Gravando itens na caixa de correio,” na pagina 207

Secdo 7.11, “Propriedade de recursos,” na pagina 209

Secdo 7.12, “Abrindo e esvaziando o Lixo,” na pagina 211

Secdo 7.13, “Apagando itens da Caixa de Correio,” na pagina 213
Secdo 7.14, “Fazendo backup da Caixa de Correio,” na pagina 214
Secdo 7.15, “Encontrando itens,” na pagina 215

Se¢do 7.16, “Encontrando texto em itens,” na pagina 221

Se¢do 7.17, “Filtrando itens,” na pagina 221

Se¢do 7.18, “Utilizando as colunas da Caixa de Correio,” na pagina 233

Secdo 7.19, “Consertando sua caixa de correio,” na pagina 235

7.1 Utilizando a Lista de Pastas

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

Ha duas telas de lista de pastas. A Lista de Pastas Simples é uma lista de pastas sensivel ao contexto.
Ela exibe as pastas relativas a sua pasta atual. O grafico a seguir mostra a aparéncia de uma tipica
Lista de Pasta Simples.

Figura 7-1 Lista de Pastas Simples
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--{5 Projects
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A Lista de Pastas Completa exibe todas as pastas que vocé tem. O grafico a seguir mostra a
aparéncia de uma tipica Lista de Pastas Completa.

Figura 7-2 Lista de pastas
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Todas as pastas sdo subpastas da pasta de seu usuario. Essa pasta representa a tela Home do usuario
e contém todas as suas informagdes do GroupWise.

Clique em + e em - para expandir ou recolher as pastas.

Para obter informagdes sobre as pastas individuais que podem existir na sua Lista de Pastas,
consulte o seguinte:

¢ Secdo 7.1.1, “Mostrando a Lista de Pastas Completa ou a Lista de Pastas Simples,” na
pagina 165
¢ Secdo 7.1.2, “Renomeando pastas,” na pagina 165
¢ Secdo 7.1.3, “Apagando pastas,” na pagina 165
¢ Secdo 7.1.4, “Criando uma pasta pessoal,” na pagina 165
¢ Secdo 7.1.5, “Criando uma pasta compartilhada,” na pagina 166
¢ Secdo 7.1.6, “Movendo ou vinculando um item para outra pasta,” na pagina 166
* Secdo 7.1.7, “Nogoes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa,” na pagina 167
¢ Secdo 7.1.8, “Mudando ou apagando configuracdes de tela de pasta,” na pagina 168
O numero de itens ndo-lidos € mostrado entre colchetes ao lado de todas as pastas (com excecao das

pastas compartilhadas). Ao lado da pasta Itens Enviados, o niimero entre colchetes mostra quantos
itens estdo pendentes para serem enviados do modo de Cache ou Remoto.

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

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

Vocé pode armazenar itens ndo concluidos em uma pasta predefinida chamada Trabalho em
Andamento. (Consulte “Gravando um item ndo concluido” na pagina 209.) Vocé pode armazenar
todos os seus documentos na pasta Documentos. (Consulte a Secdo 13.3, “Organizando os
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documentos,” na pagina 330.) Voce também pode tornar as pastas publicas compartilhando-as.
(Consulte a Segio 7.2, “Utilizando pastas compartilhadas,” na pagina 168.) E possivel criar regras
para ordenar itens automaticamente em pastas diferentes. (Consulte a Secdo 7.8, “Criando regras,”
na pagina 196.)

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ Secdo 7.1.1, “Mostrando a Lista de Pastas Completa ou a Lista de Pastas Simples,” na
pagina 165
¢ Secdo 7.1.2, “Renomeando pastas,” na pagina 165
¢ Secdo 7.1.3, “Apagando pastas,” na pagina 165
¢ Secdo 7.1.4, “Criando uma pasta pessoal,” na pagina 165
¢ Secdo 7.1.5, “Criando uma pasta compartilhada,” na pagina 166
¢ Secdo 7.1.6, “Movendo ou vinculando um item para outra pasta,” na pagina 166
+ Secdo 7.1.7, “Nogdes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa,” na pagina 167

¢ Secdo 7.1.8, “Mudando ou apagando configuracdes de tela de pasta,” na pagina 168

7.1.1 Mostrando a Lista de Pastas Completa ou a Lista de
Pastas Simples

1 Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima da Lista de Pastas;
provavelmente sera exibido Online ou Cache para indicar o modo do GroupWise em
execugao).

2 Clique na Lista de Pastas Completa ou na Lista de Pastas Simples.

7.1.2 Renomeando pastas

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse na pasta e clique em Renomear.
2 Digite um novo nome para a pasta.
Vocé ndo pode renomear as pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista

de Verificagdo, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento e Lixo.

7.1.3 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 ¢ clique em OK.

Vocé nao pode apagar as pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de
Verificagao, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento e Lixo. Vocé s6 poderd apagar a pasta
Mensagens Indesejadas se o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas tiver sido desabilitado.

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

7.1.4 Criando uma pasta pessoal

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
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2 Verifique se a Pasta Pessoal esta selecionada e clique em Proximo.
3 Digite o nome ¢ a descrigdo da nova pasta.

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

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

Se vocé criar uma pasta e, em seguida, decidir muda-la de posicao, arraste-a para uma nova posi¢ao
na Lista de Pastas.

7.1.5 Criando uma pasta compartilhada

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
2 Selecione Pasta compartilhada e clique em Proximo.

3 Digite um nome e uma descri¢do para a nova pasta.
4

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

5 Especifique as configuragdes de tela para a pasta e clique em Proximo.
6 No campo Nome, comece a digitar o nome do usuario.

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

8 Clique no nome do usuario na Lista de Compartilhamento.
9 Selecione as op¢des de acesso desejadas para o usuario.
10 Repita as etapas de 6 a 9 para cada usuario com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
11 Clique em Avangar.
12 Especifique as configuragdes de tela da pasta.
13 Ao terminar, clique em Concluir.
Para obter mais informagdes sobre pastas compartilhadas, consulte a Se¢do 7.2, “Utilizando pastas

compartilhadas,” na pagina 168.

7.1.6 Movendo ou vinculando um item para outra pasta

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

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

Pressione a tecla Ctrl enquanto arrasta o item para vinculd-lo a essa pasta.

Vocé também pode clicar em um item, clicar em Editar > Mover/Vincular a Pastas, selecionar as
pastas para as quais o item sera movido ou vinculado e clicar em Mover ou Vincular. Selecione
Apagar links antigos para remover o item de todas as pastas as quais ele estava vinculado
anteriormente e coloca-lo na pasta selecionada.

Se vocé apagar o item original, as copias contidas em outras pastas serdo mantidas.
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7.1.7 Nogoes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa

A pasta Resultados da Pesquisa é uma pasta que mostra os resultados de uma consulta. Quando vocé
abre a pasta, o GroupWise examina os critérios de pesquisa definidos para a pasta, procura tudo o
que esta especificado e mostra, na Lista de Itens, tudo o que encontrou. Vocé pode executar agdes
nos itens de uma pasta Resultados da Pesquisa da mesma maneira como executa agdes nos itens de
qualquer pasta; é possivel abrir, encaminhar, imprimir, copiar, mover ou apagar, no entanto, o item
original permanece armazenado na pasta em que a pesquisa o encontrou. Isso significa que, se vocé
mover ou apagar um item de uma pasta Resultados da Pesquisa, o item serd removido da Lista de
Itens, mas nao de sua localizagao original. Na proxima vez que vocé abrir a pasta Resultados da
Pesquisa, a pesquisa sera realizada novamente e o item sera mostrado mais uma vez.

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

Vocé pode criar suas proprias pastas Resultados da Pesquisa e definir os critérios de pesquisa
desejados, como todos os itens de um determinado endereco ou todos os itens que contém uma
determinada palavra na linha Assunto.

As pastas Itens Enviados e Lista de Tarefas (caso vocé as possua) sdo pastas Resultados da Pesquisa.
A pasta Itens Enviados pesquisa todos os itens enviados, independentemente da pasta ou da subpasta
na qual estejam armazenados no momento, € mostra os resultados. A pasta Lista de Tarefas pesquisa
o Calendario e mostra todas as tarefas concluidas e ndo concluidas. Caso apague acidentalmente a
pasta Itens Enviados ou a pasta Lista de Tarefas, vocé podera restaura-las.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Criando uma pasta Resultados da Pesquisa” na pagina 167

+ “Restaurando a pasta Itens Enviados ou Lista de Tarefas” na pagina 168

Criando uma pasta Resultados da Pesquisa

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

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

ou

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

ou

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

4 Digite o nome e a descri¢do da sua pasta.

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

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

8 Clique em Avancgar.

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

Restaurando a pasta Itens Enviados ou Lista de Tarefas

As pastas Itens Enviados e Lista de Tarefas em versdes anteriores ao GroupWise 6.5 eram pastas
Resultados da Pesquisa (de consulta), que t€m algumas diferencas em relagao as pastas Itens
Enviados e Lista de Verificagdo atuais. Este procedimento restaura a pasta Itens Enviados ou Lista
de Tarefas anterior.

Para obter uma comparacdo entre as pastas Itens Enviados atual e anterior, consulte “Pasta Itens
Enviados” na pagina 24. Para obter uma comparagao entre a pasta Lista de Verificagdo atual e a
pasta Lista de Tarefas anterior, consulte “Pasta Lista de Verifica¢do™ na pagina 25.

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

2 Clique em Pasta resultados da pesquisa e, em seguida, clique em Pasta resultados da pesquisa
predefinida.

3 Clique em Lista de Tarefas ou Todos os Itens Enviados.
4 Clique em Avancar.

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

6 Clique em Concluir.

7.1.8 Mudando ou apagando configuragoes de tela de pasta

Vocé pode controlar o nome que aparecera na lista suspensa Tela, a origem dos itens na pasta, a tela
da coluna e a ordem na qual os itens serfo organizados na pasta.

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

Clique na guia 7ela.

Clique na configuracdo de tela a ser modificada na lista suspensa Nome da configuracgdo.

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

a A~ WODN

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

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

7 Clique em OK.

Para colocar todas as pastas em ordem alfabética, clique o botdo direito do mouse na pasta Pessoal e,
em seguida, clique em Ordenar Subpastas.

7.2 Utilizando pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada ¢ igual a qualquer outra pasta do Gabinete; no entanto, ao contrario das
demais pastas, outras pessoas t€ém acesso as pastas compartilhadas e elas sdo exibidas no Gabinete

168 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



dessas pessoas. Vocé pode criar pastas compartilhadas ou compartilhar pastas pessoais existentes no
Gabinete. Escolha com quem deseja compartilhar a pasta e quais direitos serdo concedidos a cada
usuario. Os usudrios poderdo, entdo, publicar mensagens na pasta compartilhada, arrastar itens
existentes para a pasta e criar processos de discussdo. Voc€ ndo pode compartilhar pastas do sistema.
As pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de Verificagdo Contatos,
Gabinete, Trabalho em Andamento, Gerenciamento de Mensagens Indesejadas e Lixo sdo pastas do
sistema. Em geral, uma pasta compartilhada apresenta o seguinte conteudo:

Figura 7-3 Tela de pasta compartilhada

Novell GroupWise - Plans

%Onlinev X | [Plans |'<_,_.\J' Mew Mail - - Q—) Mew Appt - % Address Book  Filter: [€5]
Gj Sophie Jones Home Mame Subject Date =

------- = Journal e Lunch 4/26/2005 11:52

....... {7 Mates

& = Maibox [1]

-------- é, Sent Items

7 Calendar

E Contacts

_='; Documents

[ Checklist

-7 Woark In Progress

Q Cabinet
i

{771 Projects

------- {5 Junk Mail

-------- £ Trash [1]

i Selected: 1 1 Total: 1

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

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.2.1, “Compartilhando uma pasta existente com outros usudrios,” na pagina 170
¢ Secdo 7.2.2, “Publicando uma mensagem em uma pasta compartilhada,” na pagina 170

¢ Secdo 7.2.3, “Vendo processos de discussdo em uma pasta compartilhada,” na pagina 171
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7.2.1 Compartilhando uma pasta existente com outros
usuarios

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

Projects Properties

General | Display | Sharing

() Nat shared

(%) Shared with
M arme:
| [}
Share list:

I ame Status Access

At R amirez Pending Flead, Add
Claudia Wwang Pending Read, Add
ke Palu Pending Read, Add

Additional access for At Ramirez

Add ] Edit (] Delete

[ (]8 ] [ Cancel

2 Clique em Compartilhada com.

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

4 Quando o nome do usuario aparecer no campo, clique em Adicionar Usudrio para mover o
usudrio para a lista de Compartilhamento.

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

Repita as etapas de 3 a 6 para cada usudrio com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
Clique em OK.

0 N O O

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

7.2.2 Publicando uma mensagem em uma pasta compartilhada

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

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

Digite um assunto.
Digite sua mensagem.

Clique em Anexar para anexar arquivos.

o a A~ W

Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para responder a um item existente em uma pasta compartilhada, abra o item, clique em Responder,
selecione uma opc¢ao de resposta e clique em OK. Consulte “Respondendo a um item em uma pasta
compartilhada” na pagina 90 para obter mais informagdes.

7.2.3 Vendo processos de discussao em uma pasta
compartilhada

1 Em uma pasta compartilhada, clique em Ver > Configuragdes de Tela > Threads de Discussdo.

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

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

7.3 Gerenciando contatos por meio da Caixa de
Correio

O Gerenciamento de Contatos do GroupWise permite acesso a contatos, grupos, recursos
organizagdes da pasta Contatos & na Lista de Pastas.

Figura 7-4 Caixa de Correio mostrando a pasta Contatos

%% Novell GroupWise - Contacts E”E|g|

%Onlinev X | Contacts r/..\'l Mew Mail - - @ Mew Appt - % Address Book Filker: [45]
@} Sophie Jones Home Marne E-Mail Address Phone Mu...  Home Pho...  Fax Mumber | Pager Mu...
Journal 8 Mike Palu mpalu@corporate.c  x11002 555-0002
Motes - .
Sophie Jones sjones@corporate.  x11006
Mailbox [1] 8 P ! P I
-------- &, Sent Items
7 Calendar
< ¥
| | Selected: 1 | Total: 2

A pasta Contatos mostra, por padrio, todas as entradas do seu bloco de enderegos Contatos
Freqiientes.
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As modificagdes feitas na pasta Contatos também sdo efetuadas no bloco de enderecos
correspondente (Contatos Freqiientes ou outro bloco de enderecos). As modificagdes feitas no bloco
de enderegos sdo refletidas na pasta Contatos. Para obter mais informagdes sobre blocos de
enderecos, consulte o Capitulo 8, “Utilizando o Bloco de Enderecos,” na pagina 239.

Seus proxies nunca véem sua pasta Contatos.

Utilize a pasta Contatos para ver, atualizar, apagar e adicionar informagdes de contatos, grupos,
recursos e organizagdes no bloco de enderegos selecionado.

Para ver contatos, grupos, recursos e organizagoes de outro bloco de enderecos, mude o bloco de
enderecos exibido na pasta Contatos.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.3.1, “Gerenciando contatos,” na pagina 173

¢ Secdo 7.3.2, “Gerenciando grupos,” na pagina 175

¢ Secdo 7.3.3, “Gerenciando recursos,” na pagina 176

+ Secdo 7.3.4, “Gerenciando organizagdes,” na pagina 177

¢ Secdo 7.3.5, “Mudando o bloco de enderecos da pasta Contatos,” na pagina 178

¢ Segdo 7.3.6, “Enviando uma mensagem de correio a partir de um contato,” na pagina 179
+ Secdo 7.3.7, “Mudando o nome na tela de um contato,” na pagina 180

+ Secdo 7.3.8, “Vendo toda a correspondéncia trocada com um contato,” na pagina 183
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7.3.1 Gerenciando contatos

Cada contato da pasta Contatos € marcado com o icone de Contato 8 Quando vocé clica duas vezes
em um contato, a tela do item do contato ¢ exibida.

Figura 7-5 Tela de item do contato

% Flavian Haughey (Mowvell GroupWise Address Book) E]

Summary |Contact Qffice | Comments | ddvanced | Certificate

R (i |
Flavian Haughey
Office Information Email Addresses
Office Address thaugheviE@ corporate. com
Instant Messaging
Home Address Phone Numbers
Other

Cloze

A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item do contato. Para obter ajuda
especifica sobre cada campo de uma guia, clique em um campo na tela de item do contato e
pressione Shift+F1.

Guia Finalidade

Resumo Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas outras guias.

Clique na lista suspensa para mostrar as informagdes de resumo em dois
formatos diferentes. Se o administrador do sistema tiver personalizado esta guia,
talvez haja formatos adicionais para vocé escolher.
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Guia Finalidade

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

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

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

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

Vocé pode especificar varios telefones. Selecione o botéo de opgéo do telefone
padréao.

Comercial Utilize essa guia para digitar o cargo, o departamento, a organizagao, o
enderego da empresa, o enderec¢o postal e o site da empresa na Web do
contato.

Digite o nome de uma organizagdo. Se esse nome ja estiver no seu bloco de
enderegos, a Complementagdo de Nomes o fornecera. Se o nome da
organizagao ainda nao estiver em seu bloco de enderegos, 0 nome que vocé
digitar sera adicionado a ele. Use o botéo de seta para adicionar mais
informagdes sobre a organizagio.

Clique no botéo Site na Web para iniciar um browser e va para o site na Web.

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

Clique no botéao Site na Web para iniciar um browser e va para o site na Web.

Clique no botao Calendario para selecionar o aniversario desse contato. Quando
a caixa de selegdo ao lado da data for marcada, as informagdes de aniversario
serdo exibidas na guia Resumo e na coluna Aniversario se vocé tiver adicionado
um ao bloco de enderegos. Marcar a caixa de selegédo n&o adiciona o aniversario
ao Calendario. Se vocé anular a selecédo da caixa, as informagdes sobre o
aniversario ficarao disponiveis apenas na guia Pessoal.

Comentarios Utilize essa guia para digitar informagdes sobre sua interagdo com esse contato.
Vocé pode inserir uma marcagao de horario para cada entrada.

Avancadas Use esta guia para ver, adicionar e editar campos definidos pelo usuario. Todos
os campos do sistema e todos os campos definidos pelo usuario sdo mostrados.
Para obter mais informagdes, consulte “Definindo campos personalizados em
um bloco de enderecos pessoal” na pagina 273.

Certificado Use esta guia para ver ou remover certificados de seguranga que vocé tenha
recebido desse contato, para mudar a confianga dos certificados, para editar as
propriedades de certificados e para importar e exportar certificados. Para obter
mais informagdes, consulte a Secao 12.10, “Vendo certificados de seguranca
recebidos e mudando a confianga,” na pagina 318.
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Guia Finalidade

Historico Esta guia mostra todos os itens enviados ou recebidos desse contato. Vocé pode
especificar os tipos de itens que deseja ver. Também é possivel especificar a
faixa de data dos itens que vocé deseja ver. Esta guia inclui um painel
QuickViewer para que vocé possa explorar mensagens mais rapidamente.

7.3.2 Gerenciando grupos

Cada grupo da pasta Contatos ¢ marcado com o icone de Grupo &%. Quando vocé clica duas vezes
em um grupo, a tela do item do grupo ¢é exibida.

Figura 7-6 Tela de item do grupo

+® New Group: (Frequent Contacts)

Summary | Details |

T | F ]

Friends

Members

To: Alfons Skoczylas
To: At Rarmirez

To: Benjii Gensominog
To: Fred Thompson

I Ok H Cancel ]

A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item do grupo. Para obter ajuda
especifica sobre cada campo de uma guia, clique em um campo na tela de item do grupo e pressione
Shift+F1.

Guia Finalidade

Resumo Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas outras guias.

Clique na lista suspensa para mostrar as informagdes de resumo em dois
formatos diferentes. Se o administrador do sistema tiver personalizado esta
guia, talvez haja formatos adicionais para vocé escolher.
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Guia Finalidade

Detalhes Utilize essa guia para digitar um nome para o grupo, uma descrigdo do grupo e
ver quem esta incluido no grupo. Vocé também pode selecionar um membro do
grupo e pressionar Apagar para remover o nome. Se clicar o bot&o direito do
mouse em um nome, vocé podera ver detalhes, remover o nome ou mudar a
designacao 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
ou de uma lista de distribuigéo corporativa” na pagina 255.

7.3.3 Gerenciando recursos

Cada recurso da pasta Contatos ¢ marcado com o icone de Recurso @. Quando vocé clica duas vezes
em um recurso, a tela de item do recurso € exibida.

Figura 7-7 Tela de item do recurso

1 Conference Room [Frequent Contacts)

Surnmarny | Details | Advanced

Marme: |C0nference Fioom |
Phane: 11231234 |
Type: | |
Emai Address: | |
Owrer |Snphie Jones |
Camments:

Cancel

Categories |

A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item do recurso. Para obter ajuda
especifica sobre cada campo de uma guia, clique em um campo na tela de item do recurso e
pressione Shift+F1.
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Guia Finalidade

Resumo Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas outras guias.

Clique na lista suspensa para mostrar as informagdes de resumo em dois
formatos diferentes. Se o administrador do sistema tiver personalizado esta guia,
talvez haja formatos adicionais para vocé escolher.

Detalhes Utilize essa guia para digitar 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 digitar um contato que ja esteja em seu bloco
de enderegos ou pode usar o botédo de seta para criar uma nova entrada de
contato.

Avangadas Use esta guia para ver, adicionar e editar campos definidos pelo usuario. Todos
os campos do sistema e todos os campos definidos pelo usuario sdo mostrados.
Para obter mais informagdes, consulte “Definindo campos personalizados em
um bloco de enderecgos pessoal” na pagina 273.

7.3.4 Gerenciando organizagoes

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

Figura 7-8 Tela de item da organizacdo

== New Organization: [Frequent Contacts)

Organization: |._Ierr_|,| Ine. | Ehl:nne:| ‘
Primary Contact: |HEm.'r' *f acoub | Eaw: | ‘
Address:

City: | Lewiztor| |
State/Province: | |Zi|:u"F'u:ustaI Code::I
Country: | |

web Site: (hitg:/ |
Comments:

K ] [ Cancel

Categornes |
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A tabela a seguir explica a finalidade de cada guia na tela de item da organizagdo. Para obter ajuda
especifica sobre cada campo de uma guia, clique em um campo na tela de item da organizagao e
pressione Shift+F1.

Guia Finalidade

Resumo Esta guia mostra um resumo das informagdes contidas nas outras guias.

Clique na lista suspensa para mostrar as informacgdes de resumo em dois
formatos diferentes. Se o administrador do sistema tiver personalizado esta guia,
talvez haja formatos adicionais para vocé escolher.

Detalhes Utilize essa guia para digitar um nome para a organizagdo, um numero de
telefone e de fax, o contato principal na organizagéo, o enderego, o site na Web
e comentarios sobre ela.

No campo Principal Contato, vocé pode digitar um contato que ja esteja em seu
bloco de enderegos ou pode usar o botdo de seta para criar uma nova entrada
de contato.

Pessoas Essa guia mostra os membros da organizacéo. Eles sdo os contatos que
possuem a organizagao especificada na guia Escritorio.

Avangadas Use esta guia para ver, adicionar e editar campos definidos pelo usuario. Todos
0s campos do sistema e todos os campos definidos pelo usuario sdo mostrados.
Para obter mais informagdes, consulte “Definindo campos personalizados em um
bloco de enderegos pessoal” na pagina 273.

7.3.5 Mudando o bloco de enderegos da pasta Contatos

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta Contatos.
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2 Clique em Propriedades.

Contacts Properties

General | Display

| Contacts

Type: Contacts
Owner: Sophie Johes

Containg: 3 Contacts, 1 Groups, 1 Resouwrces, 1 Organizations

Address Book:

Frequent Contacts L

Description:

[ ]9 J[ Cancel ]

3 Clique no nome do bloco de enderegos na lista suspensa Bloco de Enderegos.

4 Clique em OK.

7.3.6 Enviando uma mensagem de correio a partir de um
contato

1 Da Lista de Pastas Completa, clique na pasta Contatos.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Clique duas vezes em um contato.
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3 Na guia Resumo, clique no enderego de e-mail para o qual a mensagem sera enviada.

% Flavian Haughey (Movell GroupWise Address Book)

Summary | Contact | Office | Comments | Advanced | Cerlificate

T | i ]

Flavian Haughey

Office Information Email Addresses

Office Address thaugheyiFcarparate com
Instant Messaging

Home Address Phone Numbers
Other

Cloze

Vocé também pode clicar duas vezes em um enderego de e-mail na guia Contato.
4 Digite um assunto e a mensagem na mensagem de correio aberta.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

7.3.7 Mudando o nome na tela de um contato

O nome na tela € o nome exibido quando vocé comega a digitar no campo Para (ou CO ou CC) de
uma mensagem. Quando vocé comega a digitar um nome, por exemplo, "Ta", a Complementagado de
Nomes completa o restante com um nome do bloco de enderegos, por exemplo, "Tabitha Hu". No
entanto, se houver duas Tabitha Hus no bloco de enderegos, uma em Contabilidade ¢ outra na
Administragdo, sera dificil saber qual dos nomes a Complementacdo de Nomes preencherd, a ndo
ser que vocé examine mais propriedades.

Vocé pode mudar o nome na tela para que fique facil saber que nome a Complementagdo de Nomes
preenchera. Por exemplo, se vocé so se corresponde com a Tabitha Hu da Contabilidade, podera
mudar o nome na tela para Tabitha Hu — Contabilidade.

1 Da Lista de Pastas Completa, clique na pasta Contatos.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.
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2 Clique duas vezes em um contato.
3 Clique na guia Contato.

4 Clique no campo Tela.

% Flavian Haughey (Novell GroupWise Address Book) @

Summary | Contact | Office | Comments | Advanced | Certificate|

Jefault

Flavian Haughey

Office Information Email Addresses

Office Address thaugheyigcorporate. corn
Instant Messaging

Home Address Phone Numbers
Other

Cloze
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5 Digite um novo nome na tela.

X

% Sophie Jones {Frequent Contacts)

| Summary| Contact | Office || Perzonal || Commentz || Advanced || Eertificate|

Marme

Fist:  [Fophie | Prefix. | v
Middle: | Sufis | v
Last:  |dones ' Display: |Saphie Jones v
Email Address Phane

| | [ r ] (%) Office «11006

sjones@corporate. com Remowve © Home I:l
om [ ]
oren [

Instant Meszaaging
v |

Remove

Edit

o) [ coen

Categories i

Também é possivel clicar na lista suspensa Tela para selecionar Ultimo, Primeiro ou Nome
Sobrenome (por exemplo: Hu, Tabitha ou Tabitha Hu).

6 Clique em OK.
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Na proxima vez que vocé enderegar uma mensagem, a Complementacao de Nomes preenchera

o Nome na Tela dessa forma.

"= Mail To: mpalu@corporate.com

EO)X]

File Edit ‘“iew Actions Tools ‘Window Help

: '}n Send  3E Cancel EJ Address ,J e Y ﬂj M A & A i
| Send Cptions

Frarmn: | |3ophie Jones o |

Ta: |m|:ua|u@cu:urpu:urate.cu:um BC: |

Subject: |

I| Account: Movell Groupitise

7.3.8 Vendo toda a correspondéncia trocada com um contato

Use a guia Histdrico para ver toda a correspondéncia trocada com um contato.

1 Da Lista de Pastas Completa, clique na pasta Contatos.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Clique duas vezes em um contato.

3 Clique na guia Historico.
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Todos os itens que vocé recebeu desse contato ou enviou para ele sdo mostrados.

& Mike Palu (Frequent Contacts) g@@

Summary | Contact | Office | Personal | Comments | Advanced | Certificats | History

Iterm Type: &l ltems v | From:
Item Source: | All ltems v To
Mame Subject Date Ve, Docum... Lit#
|2| Mike Palu Work, 272005 12:3¢
|2| Mike Palu Lunch 3/1/2005 10:09
.:@ 4 Mike Palu; Soph  One on One 4/26/2005 12:1E
L Sophie Jones One on One H/26/2005 12:18
B (¢ MikePaly Lurich 4/26/2005 11:52 v
< ¥
» | ¥
f\ L X =g Eim]
Mail Properties | Personalize
From: Sophie Jones 4/26/2005 11:59 pm
To: Mike Palu

Subject: Status Report

Mike,

Could you send me a status report For all your projects,

Message

Categories | i=

A coluna Pasta mostra as pastas nas quais cada item se encontra.

Para adicionar ou remover colunas, clique o botao direito do mouse no cabegalho da coluna e,
em seguida, clique em uma opg¢ao. Para ordenar por informagdes de uma coluna (por exemplo,
por data ou assunto), clique no cabegalho da coluna.

O texto da mensagem do item selecionado ¢ mostrado abaixo da lista de itens. Vocé pode
redimensionar a janela para ver mais ou menos texto. Também € possivel executar agdes em um
item (por exemplo, responder, encaminhar ou apagar) clicando nos botoes da barra de
ferramentas acima do texto da mensagem.

4 Para mostrar os itens recebidos e enviados em um determinado periodo, especifique as data de
inicio e de término nos campos De ¢ Para.

5 Para mostrar apenas um tipo de item especifico (por exemplo, correio ou compromisso), clique
em um tipo de item na lista suspensa 7Tipo de Item.

6 Para mostrar apenas os itens recebidos ou enviados, clique em Itens Recebidos ou Itens
Enviados na lista suspensa Origem do Item.

7.4 Usando Informacoes de Tamanho de
Armazenamento da Caixa de Correio

Use Informagdes de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio para ver o tamanho da sua
caixa de correio e gerenciar itens de modo a liberar espago. O administrador do GroupWise pode
definir um limite de tamanho para sua caixa de correio. Se o tamanho da caixa de correio exceder o
limite, voc€ ndo podera enviar novos itens até armazenar ou apagar alguns dos itens existentes. Vocé
pode verificar o tamanho de armazenamento da caixa de correio a qualquer momento.
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Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.4.1, “Vendo as informagdes de tamanho da caixa de correio,” na pagina 185

+ Secdo 7.4.2, “Apagando itens da caixa de correio com Informagdes de Tamanho de

Armazenamento da Caixa de Correio,” na pagina 185

+ Secdo 7.4.3, “Armazenando itens da caixa de correio com Informagdes de Tamanho de

Armazenamento da Caixa de Correio,” na pagina 186

7.4.1 Vendo as informacgoes de tamanho da caixa de correio

1 Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.

Mailbox Storage Size Information

Wi

() Trash

(%1 Sent items

() Received ltems
() Posted/Draft tems

Size

[ S 1371
D 1153
| S 104z
| 2% 1012
| 2 997
| &y oa7
[ 2 o3
[ & oz4

You have uzed 0Z of pour mailbox gtorage imit,. Once pyou have exceeded the gtorage limit, pou will not be able to gend new
items until pou either archive or delete some of vour existing items.

Failbiox infarmation

B Cunent mailbos size: 957 KB
7 Current ztorage limit; E4.2 GE

Date

| [3243 | #/18/2005 12:34

Sjz4/2005 2:24 a
H26/2005 12:18
4/26/2005 11:55
4j26/2005 11:59
4}26/2005 11:55
4/26/2005 11:59
4j26/2005 11:53
26,2005 11:49

426/2005 11:52

Subject

tesk

HTML Message

One an Cne

Whao Was the Conference
Reports

Status of Report

Lunch

Projects

Lunch

3

Cloze

Ta ~

Sophie Jones
Sophie Jones
Mike Palu; Sophie Jone Delete
MMike Palu

Mike Palu

Mike Palu

IMike Palu

Mike Palu

Sophie Jones

MkePalu ™)

2 Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, ltens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/

Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

7.4.2 Apagando itens da caixa de correio com Informagoes de
Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio

1 Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.

2 Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/

Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

Gerenciando a Caixa de Correio 185



3 Selecione um ou varios itens e clique em Apagar.

4 Repita as Etapas 2 ¢ 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo do limite definido
pelo administrador do GroupWise.

7.4.3 Armazenando itens da caixa de correio com Informacodes
de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio

1 Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.

2 Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/
Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

3 Selecione um ou varios itens e clique em Armazenar.

Repita as Etapas 2 e 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo do limite definido
pelo administrador do GroupWise.

7.5 Executando o Notify

O Notify € um programa que opera junto com o GroupWise e cuja fungdo ¢ alertar vocé quando ha
novos itens na sua caixa de correio, quando os itens enviados sdo abertos ou quando vocé tem um
compromisso iminente.

. , ~ ’ [ s | .
Quando o Notify estd em execug¢do, o icone &' aparece na barra de tarefas do Windows.

O Notify pode alertar vocé de quatro maneiras: através de um som, de uma caixa de didlogo, de um
pequeno icone ou do disparo de um aplicativo. Cada método ¢ descrito na tabela a seguir:

Método de notificagdao O que ocorre

icone do Notify na barra  Quando vocé recebe um novo item ou um alarme, um envelope aparece
de tarefas do Windows sobre o icone do Notify na barra de tarefas. Se o icone do Notify ndo
aparecer na barra de tarefas, significa que o Notify ndo esta em execugéo.

Som do Notify O Notify emite um bipe do sistema ou executa um arquivo de som quando
vocé recebe um item. Quando vocé recebe um alarme, o som toca uma
vez a cada cinco minutos até vocé limpar o alarme da Lista de
Notificagoes.

Lista de Notificacoes A Lista de Notificagbes € uma caixa de dialogo que relaciona todos os
novos itens e alarmes nao abertos que vocé recebeu. Vocé pode deixa-la
aberta no desktop ou abri-la a partir do icone do Notify quando desejar vé-

la.
Caixa de dialogo do A caixa de didlogo do Notify é aberta sobre o aplicativo que esta sendo
Notify usado quando vocé recebe um novo item ou um alarme.

Vocé pode receber alarmes e notificagdes de outro usuario se ele lhe der esses direitos na Lista de
Acesso e se vocé estiver na mesma agéncia postal do usuario. Consulte a Se¢ao 7.9, “Concedendo a
outras pessoas acesso a sua caixa de correio,” na pagina 203. Se vocé estiver enviando mensagens
para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas precisam ter um recurso de
monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada para o seu sistema GroupWise.
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O Notify ¢ instalado na mesma pasta que o GroupWise quando vocé executa a Configuracdo do
GroupWise. O Notify ¢ executado de forma minimizada, em background, durante a execugdo de
outros programas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.5.1, “Iniciando o Notify,” na pagina 187

¢ Secdo 7.5.2, “Iniciando o Notify durante a inicializagdo do GroupWise,” na pagina 187
¢ Secdo 7.5.3, “Lendo um item no Notify,” na pagina 187

+ Secdo 7.5.4, “Enviando um alarme para um pager eletronico,” na pagina 188

+ Secdo 7.5.5, “Mostrando a caixa de didlogo do Notify quando vocé recebe uma notifica¢do,” na
pagina 188

+ Secdo 7.5.6, “Desativando a notificagdo,” na pagina 188

¢ Secdo 7.5.7, “Definindo a freqiiéncia com que o Notify verifica novos itens,” na pagina 188
+ Secdo 7.5.8, “Definindo as pastas a serem verificadas para notifica¢des,” na pagina 189

¢ Secdo 7.5.9, “Definindo como ser notificado,” na pagina 189

¢ Secdo 7.5.10, “Definindo as op¢des de alarme,” na pagina 189

¢ Secdo 7.5.11, “Definindo como vocé deseja ser notificado quando o status das mensagens
enviadas mudar,” na pagina 190

¢ Secdo 7.5.12, “Definindo as opgdes do Notify para mensagens de status de retorno,” na
pagina 190

¢ Secdo 7.5.13, “Definindo como vocé deseja ser notificado sobre itens na caixa de correio,” na
pagina 190

¢ Secdo 7.5.14, “Sendo notificado de mensagens de outras pessoas,” na pagina 191

7.5.1 Iniciando o Notify

1 Clique em Iniciar na barra de tarefas do Windows, clique em Programas > GroupWise >
GroupWise Notify.

Para facilitar o acesso, vocé pode criar um atalho para o Notify na area de trabalho do Windows.

7.5.2 Iniciando o Notify durante a inicializacao do GroupWise

Vocé pode optar por iniciar o Notify automaticamente quando o GroupWise for inicializado.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia Geral e selecione Executar o Notify na inicializa¢do.

3 Clique em OK e depois em Fechar.

7.5.3 Lendo um item no Notify

1 Quando a caixa de didlogo do Notify aparecer, clique em Ler.

Se a caixa de didlogo do Notify ndo aparecer quando vocé receber uma notificacdo, clique o botéo
direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e, em seguida, clique em Ler Correio.
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7.5.4 Enviando um alarme para um pager eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendario para receber uma notificagédo
sobre o status de uma mensagem através de um dispositivo de pager eletronico. Para que vocé
receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no status dos itens enviados, ¢ preciso
que o Notify esteja em execugao.

1 Verifique se o Notify estd em execugio.

2 Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgoes.
3 Clique na guia Alarmes.

4 Clique em Enviar para pager.

5 Digite o endereco de SMTP no seu pager eletronico. Por exemplo, 8001234567 @skytel.com.

Vocé também pode digitar a sintaxe de enderegamento de Gateway do Pager do GroupWise.

O Notify envia o assunto do compromisso para seu pager no horario de alarme definido.

7.5.5 Mostrando a caixa de dialogo do Notify quando vocé
recebe uma notificagcao

1 Verifique se o Notify estd em execugao.

2 Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgdes.
3 Clique na guia Notificar.
4

Verifique se a op¢do Mostrar caixa de didlogo esta selecionada para as prioridades e os tipos de
itens desejados.

Clique na guia Geral.

6 Digite o nimero de segundos que deve ser mostrado na caixa de didlogo em Mostrar didlogo
do Notify por.

Vocé pode especificar até 32.767 segundos, ou seja, um pouco mais de nove horas.
7 Clique em OK.

7.5.6 Desativando a notificagao

1 Verifique se o Notify estd em execugao.

2 Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Sair.

7.5.7 Definindo a frequéncia com que o Notify verifica novos
itens

1 Verifique se o Notify esta em execugdo.

2 Clique o botdo direito do mouse em ¥ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgoes.
3 Digite o nimero de minutos em Verificar mensagens a cada.

4 Clique em OK.
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7.5.8 Definindo as pastas a serem verificadas para notificagoes

Vocé pode selecionar varias pastas para o Notify verificar e enviar notificagdes.

B WODN =

Verifique se o Notify estd em execugao.
Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Op¢des.
Clique na guia Geral.

Na caixa de listagem Selecionar pastas para procurar notifica¢ées, mantenha a tecla ctrl
pressionada nas pastas para que o Notify faca a verificagdo.

Vocé pode selecionar qualquer pasta na lista, seja uma pasta compartilhada ou uma pasta sua.
Clique em OK.

7.5.9 Definindo como ser notificado

H ODN =

6

Verifique se o Notify estd em execucdo.

Clique o botao direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgoes.
Clique na guia Notificar.

Selecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificacao.

ou

Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragdes para todos os tipos
de itens.

Selecione as seguintes opgdes para itens de alta prioridade, prioridade normal e baixa
prioridade:

5a Seclecione se deseja que a caixa de dialogo de pop-up do Notify seja exibida.

5b Selecione se deseja reproduzir um som. Se vocé optar por reproduzir um som, clique na
pasta para procurar o som a ser reproduzido pelo Notify.

5¢ Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar vocé.
Clique em OK.

7.5.10 Definindo as opg¢des de alarme

a o ON =

Verifique se o Notify estd em execugao.

Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Op¢des.
Clique na guia Alarme.

Selecione se deseja que a caixa de didlogo de pop-up do Notify seja exibida.

Selecione se deseja reproduzir um som. Se vocé optar por reproduzir um som, clique na pasta
para procurar o som a ser reproduzido pelo Notify.

6 Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar vocé.

Selecione se deseja que o Notify envie o alarme para o seu pager.

Se vocé optar por enviar o alarme a um pager, precisara especificar o gateway, servico com
opgdes e o pin. Por exemplo, skytel /b4 .12345.

Clique em OK.
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7.5.11 Definindo como vocé deseja ser notificado quando o
status das mensagens enviadas mudar

A Hh ON =

7

Verifique se o Notify estd em execugdo.

Clique o botao direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgaes.
Clique na guia Status de Retorno.

Anule a sele¢@o de Mesmas config. p/ todos tipos.

Clique na lista suspensa Configuragoes para e, em seguida, clique no tipo de item para o qual
vocé deseja fazer selegdes.

Clique em como vocé deseja ser notificado sobre as diferentes mudangas de status desse tipo de
item.

Clique em OK.

Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas
precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

7.5.12 Definindo as opgdes do Notify para mensagens de
status de retorno

1
2
3
4

6

Verifique se o Notify estd em execugao.

Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Op¢des.
Clique na guia Status de Retorno.

Selecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificacao.

ou

Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragdes para todos os tipos
de itens.

Selecione as seguintes opcdes para itens quando abertos, aceitos, concluidos e apagados:
5a Selecione se deseja que a caixa de didlogo de pop-up do Notify seja exibida.

5b Selecione se deseja reproduzir um som. Se vocé optar por reproduzir um som, clique na
pasta para procurar o som a ser reproduzido pelo Notify.

5S¢ Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar vocé.
Clique em OK.

7.5.13 Definindo como vocé deseja ser notificado sobre itens

na

A B ON =

caixa de correio

Verifique se o Notify estd em execugdo.

Clique o botdo direito do mouse em ¥ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgoes.
Clique na guia Notificar.

Anule a sele¢do de Mesmas config. p/ todos tipos.

Clique na lista suspensa Configuragdes para e, em seguida, clique no tipo de item para o qual
vocé deseja fazer selegdes.
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6 Clique em como vocé deseja ser notificado sobre os diferentes niveis de prioridade desse tipo
de item.

7 Clique em OK.

7.5.14 Sendo notificado de mensagens de outras pessoas

Para que vocé receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudancas no status dos itens
enviados, ¢ preciso que o Notify esteja em execugao.

Vocé s6 podera receber uma notificag@o para outro usuario do GroupWise se a pessoa tiver lhe
concedido os direitos Proxy apropriados na Lista de Acesso correspondente e se vocé tiver
adicionado o nome desse usuario a sua Lista de Proxies no GroupWise. Consulte a Sec¢do 7.9,
“Concedendo a outras pessoas acesso a sua caixa de correio,” na pagina 203 para obter mais
informagdes.

Vocé ndo pode receber notificagdes de alguém que esteja em outro dominio.

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Notify.
3 Digite o nome de um usuario de quem vocé seja proxy.

4 Clique em Adicionar Usudrio.

5 Clique no nome do usudrio na Lista de Notificagdes.

Security Options

Password | Motify | Prowy Access | Send Options

Marne:

Motification list:
Mame Address

Adam Aphid

Sophie Jones sjones@corporate. ..

Hatify options for Adarm Aphid

Subscribe to alarmsz
Subzonbe to notification

[ QK. l[ Cancel ]

6 Verifique se as opgdes Associar a notificagdes ¢ Associar a alarmes estdo selecionadas.
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Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé anular a selecdo de
Associar a alarmes e Associar a notificagées, ndo receberd mais alarmes e notificagdes. Vocé
precisa repetir as etapas deste topico para o seu nome de usuario.

7 Clique em OK.

7.6 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
economiza espago na rede e ajuda a manter sua caixa de correio organizada. Ele também impede que
os itens sejam apagados automaticamente.

Vocé pode ver os itens armazenados sempre que precisar. Também pode desarquivar qualquer item
armazenado. Ao armazenar um item ja enviado, vocé€ ndo poderd monitorar o status desse item.

O administrador do sistema pode especificar que seus itens sejam armazenados automaticamente e
com regularidade. O armazenamento automatico ocorre sempre que o cliente GroupWise ¢ aberto.
Os itens sdo armazenados a partir da caixa de correio que o usudrio estd usando no momento. Isso
significa que se vocé estiver no modo de armazenamento, os itens serdo armazenados a partir da
caixa de correio de armazenamento e se estiver no modo online, os itens serdo armazenados a partir
da caixa de correio online.

Quando vocé move um item para uma pasta, ele ndo ¢ armazenado. Os itens de todas as pastas sdo
afetados pelas opgoes de Limpeza especificadas nas Opgdes de Ambiente e por qualquer opgdo de
armazenamento ou limpeza que o seu administrador especificar.

Esta secao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.6.1, “Armazenando um item na Caixa de Correio,” na pagina 192
¢ Segdo 7.6.2, “Vendo itens armazenados,” na pagina 192
¢ Secdo 7.6.3, “Recuperando itens,” na pagina 193

* Sec¢do 7.6.4, “Armazenando itens automaticamente,” na pagina 193

7.6.1 Armazenando um item na Caixa de Correio

1 Se vocé ndo tiver feito isso anteriormente, especifique o caminho de armazenamento em
Localizagdo de Arquivos na caixa de didlogo Ambiente. Consulte a Secdo 14.4, “Especificando
o local de armazenamento dos itens,” na pagina 394.

2 Em sua Caixa de Correio, selecione o item que deseja armazenar.

3 Clique em A¢oes > Mover para Armazenar.

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

7.6.2 Vendo itens armazenados

1 Na Janela Principal, clique em Arquivo > Abrir Arquivo.

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

7.6.3 Recuperando itens

1 Clique em Arquivo > Abrir Arquivo.
ou

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

2 Clique no item cujo armazenamento vocé deseja cancelar, clique em A¢ées > Mover para
Armazenar.

3 Clique em Arquivo > Abrir Arquivo Reserva para fechar o arquivo e retornar a Janela Principal.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas; exibindo
Armazenar) e, em seguida, clique na sua pasta de usuario (seu nome) para retornar ao modo do
GroupWise que vocé estava executando anteriormente.

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

7.6.4 Armazenando itens automaticamente

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

Environment
Sighature Backup Options Appearance
General Yiews File Location Cleanup Default Actions

kail and phone
(%) Manual delste and archive

) duto-delste after; I:I
) Auto-archive after:

Appointment, task, and reminder note
(%) Manual delste and archive

() Buto-delete after; I:I
() Auto-archive after:

Ermpty trazh
) Manual

(%) Automatic after; days

3 Selecione Auto-Armazenar apos para o tipo de item desejado.

4 Especifique quantos dias apds a entrega ou a conclusio do item vocé deseja que ele seja
armazenado.

5 Clique em OK.

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

Se vocé ou o administrador do sistema tiver configurado o auto-armazenamento de itens da Caixa de
Correio, os itens da pasta Lista de Verificagdo também serdo armazenados com base na data original
do recebimento do item, e ndo com base na data de término designada a ele.

Se vocé tiver armazenamento automatico, ele armazenara os itens em apenas um computador. Se
estiver trabalhando em um computador em que o armazenamento automatico nao esteja disponivel,
os itens ndo serdo armazenados nesse computador.

7.7 Imprimindo itens da Caixa de Correio

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.7.1, “Imprimindo itens do GroupWise,” na pagina 195
¢ Secdo 7.7.2, “Imprimindo informacdes de status sobre um item,” na pagina 195

¢ Secdo 7.7.3, “Imprimindo calendérios,” na pagina 195
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7.7.1 Imprimindo itens do GroupWise

1 Na Lista de Itens da Caixa de Correio, abra ou clique no item que vocé deseja imprimir.

2 Clique em Arquivo > Imprimir.

3 Selecione os itens e 0s anexos a serem impressos.

Selecione Imprimir anexo com aplicativo associado para iniciar o aplicativo no qual um
arquivo anexado foi criado (se esse aplicativo estiver disponivel). Isso pode aumentar o tempo
de impressdo, mas garantird a formatagdo correta do arquivo. A impressao a partir do
GroupWise pode economizar tempo, mas a formatagdo do arquivo anexado pode mudar.

4 Clique em Imprimir.

Se vocé iniciar um aplicativo associado, precisara selecionar a impressdo do arquivo depois de
abrir o aplicativo. Quando a impressdo terminar, feche o aplicativo.

7.7.2 Imprimindo informagoes de status sobre um item

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

= Mail From: Mike Palu

File Edt View Actions Tools Window Help
R Coss B Reply - Dl Forwsrd - [ - » 2 8 H
Mail | Properties | personalize |

Y

Style:

Recipients
Recipient

) Sales Prove
To: rt Ramirez (aramirez)
T Snphis Jonss (siones)

Paost Offices

Post Office Delivered
Sales Prova

Files

File Size
MESSAGE 7a
Options

Concealed Subject: Mo

Expiration Date: None

Priority: Standard

Reply requested by Mone:

Security: Standard

Send Mail Receipt wehen Lindeliverable
To Be Delivered: Immecdfiste

Junk Mail Handling Evaluation Results
Message is not eligible for Junk Mail handling
Message is from an internal sendsr

Junk Mail settings when this message was delivered
Junk Mail handiing disabled by User

Junik List is not enablec

Junk Mail using personal address books iz not enahled

Block List is not enabled

Action

Date & Time
TH 362005 1:28 pm

Date & Time

Route
corporate.com

Comment

2 Clique o botao direito do mouse na janela Propriedades e, em seguida, clique em Imprimir.

7.7.3 Imprimindo calendarios

Use Imprimir Calendario para imprimir sua programagao, incluindo compromissos, tarefas e
lembretes, em diferentes formatos e em diversos tamanhos de pagina. Por exemplo, vocé pode
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imprimir um calendario didrio com todos os compromissos ou um calendéario semanal com todos os
compromissos e tarefas.

Para obter informagdes sobre como imprimir o calendario do GroupWise, consulte a Sec¢do 6.5,
“Imprimindo itens do Calendario,” na pagina 155.

7.8 Criando regras

Vocé pode automatizar muitas a¢des do GroupWise, como a resposta a mensagens durante sua
auséncia do escritorio, a exclusdo de itens ou a ordenacdo de itens em pastas. Para isso, use Regras a
fim de definir um conjunto de condigdes e acdes que deverdo ser executadas quando essas condi¢oes
forem atendidas.

Ao criar uma regra, vocé precisa seguir este procedimento:

¢ Atribua um nome a regra.

¢ Selecione um evento. O evento € o elemento que aciona a regra.

+ Selecione os tipos de itens que serdo afetados pela regra.

+ Adicione uma agdo. A agdo € o que vocé deseja que a regra faca quando ¢ acionada.

¢ Grave a regra.

¢ Verifique se a regra esta habilitada.
Vocé pode especificar muito mais op¢des para limitar os itens afetados por uma regra. Por exemplo,
vocé pode aplicar uma regra apenas aos compromissos aceitos, aos itens que contém uma

determinada palavra na caixa Assunto ou aos itens com prioridade alta. Use Definir Condigdes para
limitar ainda mais as regras. Consulte “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 202.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.8.1, “Acdes que podem ser executadas por uma regra,” na pagina 197

+ Secdo 7.8.2, “Eventos que acionam uma regra,” na pagina 198

¢ Secao 7.8.3, “Criando uma regra,” na pagina 199

¢ Secdo 7.8.4, “Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica.,” na pagina 200

+ Secdo 7.8.5, “Criando uma regra para encaminhar todas as mensagens a uma conta de e-mail
particular,” na pagina 201

¢ Secdo 7.8.6, “Copiando uma regra para criar uma nova regra,” na pagina 201
¢ Secdo 7.8.7, “Editando uma regra,” na pagina 201

¢ Secdo 7.8.8, “Apagando uma regra,” na pagina 201

¢ Secdo 7.8.9, “Limitando os itens afetados por uma regra,” na pagina 202

¢ Secdo 7.8.10, “Executando uma regra manualmente,” na pagina 202

¢ Secdo 7.8.11, “Habilitando ou desabilitando uma regra,” na pagina 203

196 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



7.8.1 Acgoes que podem ser executadas por uma regra

Acao Resultado

Enviar Correio Envia uma mensagem de correio preparada aos destinatarios especificados
quando as condigdes da regra sao atendidas. Por exemplo, se precisar informar
seu chefe sempre que receber um relatério mensal de outro grupo de pessoas,
vocé podera ter uma regra para enviar uma mensagem assim que receber o
relatorio.

Encaminhar Encaminha os itens para um ou mais usuarios quando as condi¢des da regra séo
atendidas. Por exemplo, se estiver em uma equipe principal, vocé podera ter uma
regra para encaminhar atas de reunido aos integrantes de outras equipes.

Delegar Delega um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a outro usuario quando as
condicbes da regra séo atendidas. Por exemplo, se alguém estiver substituindo
vocé enquanto estiver fora do escritério, sua regra podera delegar compromissos,
tarefas ou lembretes a essa pessoa.

Responder Envia uma resposta preparada ao remetente quando as condi¢des da regra séo
atendidas. Por exemplo, se vocé precisar se ausentar do escritorio por varios dias,
a regra podera enviar uma resposta aos itens recebidos indicando quando vocé
estara de volta.

Vocé também pode usar Definir Condigbes para impedir que as respostas sejam
enviadas a servidores de listas de correio e outros grupos extensos.

Aceitar Aceita um compromisso, um lembrete ou uma tarefa quando as condigbes da regra
séo atendidas. Por exemplo, sua regra podera aceitar todos os compromissos de
uma determinada pessoa.

Apagar/Recusar  Apaga ou recusa qualquer item quando as condi¢des da regra sao atendidas. Por
exemplo, caso vocé nunca esteja disponivel para reuniées em um determinado dia
da semana, sua regra podera recusar qualquer compromisso programado para
esse dia.

Esvaziar Item Apaga os itens do Lixo quando as condi¢des da regra sao atendidas. Por exemplo,
sua regra podera apagar do Lixo itens de uma empresa que envia mensagens
indesejadas freqlientemente.

Mover para Pasta Move os itens para uma pasta quando as condi¢gdes da regra sdo atendidas. Por
exemplo, vocé podera mover todos os itens que contenham determinadas palavras
da caixa Assunto para uma pasta comum.

Vincular a Pasta  Vincula os itens a uma ou mais pastas quando as condi¢des da regra sdo
atendidas. Ao vincular um item a uma pasta, vocé podera vé-lo em mais de uma
pasta. Por exemplo, se vocé tiver um item relacionado aos Departamentos de
Marketing e Pessoal, podera coloca-lo na pasta Marketing e vincula-lo a pasta
Pessoal. Vocé podera abri-lo em qualquer uma das duas pastas.

Marcar como Marca todos os itens que atendem as condigbes da regra como particulares.

Particular Quando um item é marcado como particular, vocé pode restringir o acesso de seus
proxies a ele. Por exemplo, sua regra podera marcar como Particular todos os
itens recebidos de seus familiares.
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Acao

Resultado

Marcar Lido

Armazenar

Marcar Nao Lido

Parar
Processamento
da Regra

Marca todos os itens que atendem as condigdes da regra como se tivessem sido
lidos. Por exemplo, se vocé estiver examinando um processo de respostas em
uma pasta compartilhada e ndo desejar mais seguir 0 processo, sua regra podera
marcar todos os itens no processo como lidos, de modo que nao sejam ordenados
na parte superior da Lista de ltens.

Armazena os itens quando as condi¢des da regra sdo atendidas. Por exemplo, sua
regra podera armazenar todos os itens relacionados a um determinado assunto. A
opgao Armazenar ndo estara disponivel para ser usada como agao quando o
evento acionador for Novo Item ou Item Arquivado.

Marca todos os itens que atendem as condi¢gbes da regra como se nao tivessem
sido lidos. Por exemplo, vocé podera criar uma regra ativada pelo usuario para
marcar como néo lidos todos os itens abertos que tenham sido enviados pelo
gerente. Dessa forma, vocé se lembrara de relé-los ou de trabalhar neles.

Impede que outras regras atuem sobre os itens que satisfazem as condigbes da
regra. As regras sao executadas na ordem em que sdo mostradas na caixa de
dialogo Regras. Se houver outras regras que normalmente afetem esses itens,
essa acgao impedira que elas sejam executadas.

7.8.2 Eventos que acionam uma regra

Evento

Resultado

Novo Iltem

ltem Arquivado

Abrir Pasta

Fechar Pasta

Iniciar

Sair

A regra é acionada quando um novo item & colocado em sua Caixa de
Correio do GroupWise. Quando vocé clica em Recebido, apenas os itens
recebidos acionam a regra. Quando vocé clica em Enviado, apenas os itens
enviados acionam a regra. Quando vocé clica em Publicado, a regra é
acionada sempre que uma tarefa, um compromisso ou um lembrete
publicado é criado. Quando vocé clica em Rascunho, apenas os itens
marcados como nao concluidos, ou rascunhos, acionam a regra.

A regra é acionada quando um item é colocado em uma pasta especifica. Se
nenhuma pasta for especificada, a regra sera acionada quando um item for
movido para qualquer pasta.

A regra é acionada quando uma pasta especifica é aberta. Se nenhuma pasta
for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for aberta.

A regra é acionada quando uma pasta especifica é fechada. Se nenhuma
pasta for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for
fechada.

A regra é acionada quando o GroupWise ¢ inicializado.

A regra é acionada quando vocé sai do GroupWise.

Ativado pelo Usuario A regra s6 podera ser acionada manualmente se vocé seleciona-la na caixa

de dialogo Regras e clicar em Executar. Por exemplo, em vez de ter uma
regra que mova sempre determinados itens para uma pasta, os itens poderao
ser acumulados na Caixa de Correio e depois poderdo ser movidos de uma
s6 vez. Antes de acionar uma regra manualmente, selecione os itens ou as
pastas que serdo afetados por essa regra na tela Caixa de Correio ou
Calendario.

198 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



7.8.3 Criando uma regra

1

7

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

New Rule

Rule name: | |

YWhen event iz

And temsz are: [ Received []Sent [JPosted [ Draft

If conditions are  [optional]

Iter types: D efine Conditions. ..

[ Mail At on all itemns
[] &ppointment
[ Task

[] Reminder nate
[] Phone meszage

Appointment conflick exists: | Does not matter [Yes or Ma) w

Then actionz are

Add Action -

Cancel

Digite um nome no campo Nome da regra.

Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em um evento para acionar a
regra.

Se tiver clicado em Novo Item, Iniciar, Sair ou Ativado pelo Usudrio, clique em uma ou mais
origens para o item. Por exemplo, clique em Recebido e Publicado.

ou

Se tiver clicado em Item Arquivado, Abrir Pasta ou Fechar Pasta, clique no icone da pasta,
clique em uma pasta e, em seguida, clique em OK para mostrar o nome da pasta.

Clique em um ou mais tipos de itens sobre os quais a regra deve agir na lista Tipos de Itens.

Se desejar restringir ainda mais os itens afetados pela regra, clique em Definir Condicées,
clique nas op¢des adequadas e, em seguida, clique em OK. Para obter mais informagoes,
consulte “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 202.

Clique em Adicionar Agdo e, em seguida, clique na agéo a ser executada pela regra.
Algumas agdes, como Enviar Correio e Responder, precisam de informagdes adicionais.

Clique em Gravar.

Para funcionar, uma regra precisa ser habilitada. Consulte “Habilitando ou desabilitando uma regra”
na pagina 203.
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7.8.4 Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica.

1 Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

2 Digite um nome na caixa Regra, como Regra de Férias.

3 Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em Novo Item.
4

Ao lado de E os itens sdo, selecione Recebido. Garanta que nenhuma outra origem de item
esteja selecionada.

Nao faga sele¢des em Tipos de item.

6 Use Definir Condigdes para adicionar informagdes especificas a sua regra. Veja a seguir
exemplos de utilizagdo de Definir Condigdes.

¢ Para configurar as datas durante as quais a regra estard em vigor. Clique em Definir
Condig¢oes, clique em Entregue na primeira lista suspensa, clique em Em ou Apos a Data
na segunda lista suspensa e, no campo de data, selecione a data em que vocé saira de
férias. Clique na lista pop-up Fim e, em seguida, clique em E. Na nova linha, clique em
Entregue na primeira lista suspensa, clique em Em ou Antes da Data na segunda lista
suspensa no campo de data, selecione a data em que vocé retornara das férias e, em
seguida, clique em OK.

¢ Para ter certeza de que so respondera aos itens enviados especificamente para vocé (e
ndo para servidores de listas ou grupos de discussao). Clique em Definir Condi¢oes. Caso
ja tenha especificado informagoes nessa caixa de dialogo, clique na lista pop-up Fim e, em
seguida, clique em E. Na nova linha, clique em Para na primeira lista suspensa, clique em
[ ] Contém na segunda lista suspensa e, no campo seguinte, digite seu nome conforme ele
¢ mostrado no campo Para de uma mensagem de correio.

¢ Para garantir que vocé ndo responderd a itens enviados por vocé mesmo (possivel devido
a entrega atrasada, a proxies etc.). Clique em Definir Condigdes. Caso ja tenha
especificado informacdes nessa caixa de didlogo, clique na lista pop-up Fim e, em
seguida, clique em E. Na nova linha, clique em De na primeira lista pop-up, clique em /x/
Ndo Contém na segunda lista suspensa no proximo campo, digite seu nome conforme ele é
mostrado no campo De de uma mensagem de correio e, em seguida, clique em OK.

¢ Para responder apenas a itens internos. Clique em Definir Condi¢ées. Caso ja tenha
especificado informagdes nessa caixa de didlogo, clique na lista pop-up Fim e, em
seguida, clique em E. Na nova linha, clique em De na primeira lista suspensa e clique em
[x] Ndo Contém na segunda lista suspensa; no campo seguinte, digite *@* e, em seguida,
clique em OK.

7 Em As agoes sdo, clique em Adicionar A¢do e, em seguida, clique em Responder.

A caixa de diadlogo Responder ¢ mostrada, com a op¢ao Responder ao Remetente selecionada
(n2o ¢ possivel selecionar Responder a Todos). Se desejar que sua resposta inclua a mensagem
original do remetente, selecione Incluir Mensagem Recebida do Remetente. Clique em OK.

8 Digite uma mensagem, por exemplo:

Estarei fora do escritorio de 3 a 10 de setembro. Se precisar de ajuda nesse periodo, entre em
contato com Marta Romero no ramal 1234.

9 Clique em OK.

10 Clique em Gravar, verifique se ha uma marca de selegdo ao lado da regra indicando que ela
estd habilitada e, em seguida, clique em Fechar.
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As regras que acionam uma resposta (como essa regra de férias) mantém um registro que mostra
para quem a resposta foi enviada e verificam se a resposta foi enviada apenas uma vez para esse
usuario.

7.8.5 Criando uma regra para encaminhar todas as mensagens
a uma conta de e-mail particular

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.
Digite um nome na caixa Regra, como Regra de Encaminhamento.

Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em Novo Item.

H ODN =

Ao lado de E os itens sdo, selecione Recebido. Garanta que nenhuma outra origem de item
esteja selecionada.

Selecione Correio em Tipos de item.

Clique em Adicionar A¢do e, em seguida, selecione Encaminhar.

Digite no campo Para o endereco ao qual deseja que os itens sejam encaminhados.
Digite o assunto que deseja usar em itens encaminhados, como por exemplo, encam:.

(Opcional) Digite o nome de um filtro a ser usado em itens encaminhados.

o ©W 0 N O O

(Opcional) Digite uma mensagem a ser usada em todos os itens encaminhados.
11 Clique em OK.

12 Clique em Gravar, verifique se ha uma marca de selecéo ao lado da regra indicando que ela
esté habilitada e, em seguida, clique em Fechar.

7.8.6 Copiando uma regra para criar uma nova regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.

2 Clique na regra que deseja copiar e, em seguida, clique em Copiar.
3 Digite o nome da nova regra.

4 Faca as mudangas na regra.

5 Clique em Gravar.

7.8.7 Editando uma regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.
2 Clique na regra que deseja editar e, em seguida, clique em Editar.
3 Faga as mudangas na regra.

4 Clique em Gravar.

7.8.8 Apagando uma regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.

2 Clique na regra que deseja apagar, clique em Apagar e, em seguida, clique em Sim.
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7.8.9 Limitando os itens afetados por uma regra

Use Definir Condigdes para limitar ainda mais os itens afetados por uma regra.

1 Na caixa de dialogo Regras, clique em Definir Condigdes.
2 Clique na primeira lista suspensa e, em seguida, clique em um campo.

Para aprender mais sobre o que os campos representam, consulte “Nocdes basicas sobre
campos de regras e filtros” na pagina 229.

3 Clique na lista suspensa do operador e, em seguida, clique em um operador.

Para aprender como usar operadores, consulte “Utilizando filtros e operadores de regras” na
pagina 228.

4 Digite os critérios para o filtro.
ou
Se uma lista suspensa estiver disponivel, clique nela e nos critérios existentes.

Se digitar critérios, como o nome de uma pessoa ou um assunto, vocé podera incluir curingas,
como um asterisco (*) ou um ponto de interrogacgao (?). O texto digitado ndo faz distingdo entre
maiusculas e mindsculas.

Para aprender mais sobre caracteres curinga e switches, consulte “Usando switches e caracteres
curinga de regras e filtros” na pagina 227.

5 Clique na ultima lista suspensa e, em seguida, clique em Fim.
ou

Clique na ultima lista suspensa e, em seguida, clique em E ou Ou para limitar ainda mais os
itens afetados pela regra.

7.8.10 Executando uma regra manualmente

1 Clique nos itens ou nas pastas que serdo afetados pela regra.
2 Clique em Ferramentas > Regras.
3 Clique na regra a ser executada.

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

As agdes da regra terdo efeito apos o fechamento da caixa de dialogo Regras.
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7.8.11 Habilitando ou desabilitando uma regra

Para ser acionada, uma regra precisa ser habilitada. Quando desabilitada, a regra ndo pode ser
acionada. No entanto, a regra ainda ficara relacionada na caixa de dialogo Regras para que vocé
possa habilita-la quando precisar dela novamente.

1 Clique em Ferramentas > Regras.

Fulez are executed in the order they appear in the list. Drag a
rule to a different position to change the order.

Cloze

Rule lizt: Mew...

Rule Mame Ewent

Delegate New [tem
W] tark Private

Edi..

Hew [tem Copy...
Delete

Enablz

]

u

3

Refresh

tove Up

2 Clique na regra a ser habilitada ou desabilitada.
3 Clique em Habilitar ou Desabilitar.

Uma regra habilitada possui uma marca de selecdo na caixa.

7.9 Concedendo a outras pessoas acesso a sua
caixa de correio

Use o Proxy para gerenciar a Caixa de Correio e o Calendario de outro usuario. Vocé pode executar
varias agoes, como ler, aceitar e recusar itens em nome de outro usuario, de acordo com as restri¢gdes
por ele definidas.

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

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.9.1, “Recebendo direitos Proxy,” na pagina 204
¢ Secdo 7.9.2, “Designac¢ao de direitos Proxy a outro usudrio,” na pagina 204

+ Secdo 7.9.3, “Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da Lista de Acesso,” na
pagina 205

¢ Secdo 7.9.4, “Gerenciando a caixa de correio ou o calendério de outra pessoa,” na pagina 206
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+ Sec¢do 7.9.5, “Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies,” na pagina 206

¢ Sec¢do 7.9.6, “Marcando um item como particular,” na pagina 207

7.9.1 Recebendo direitos Proxy

Para agir como o proxy de um usuario, vocé precisa executar duas etapas. Em primeiro lugar, a
pessoa para a qual vocé planeja agir como proxy deve lhe conceder direitos na Lista de Acesso em
Opc¢des. Em segundo lugar, vocé precisa adicionar o nome desse usudrio a sua Lista de Proxies para
que possa acessar a Caixa de Correio ou o Calendario desse usuario.

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. Vocé também podera gerenciar as programagoes de usuarios e
recursos sobre os quais possui direitos Proxy com a tela de Calenddrio Multiusuarios.

7.9.2 Designacao de direitos Proxy a outro usuario

Utilize a Lista de Acesso, em Opc¢des de Seguranga, para conceder direitos de Proxy para a sua
Caixa de Correio a outros usuarios. Vocé pode designar a cada usuario direitos diferentes de acesso
as informagoes de seu calendario e envio de mensagens. Se desejar que os usuarios vejam
informagdes especificas sobre seus compromissos quando realizarem uma Pesquisa por Horario
Disponivel em seu Calendario, conceda-lhes o acesso Ler aos compromissos. A tabela a seguir
descreve os direitos que vocé pode conceder aos usuarios:

Tabela 7-1 Direitos que podem ser concedidos a usudrios

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 aplicagédo da sua assinatura (se
houver uma definida). Designe categorias a itens, altere o assunto dos itens
e execute opgodes de lista de verificagdo em itens.

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

Associar a Receba uma notificagdo ao receber itens. O recebimento de notificagdes é
notificagbes suportado apenas se o proxy estiver na mesma agéncia postal que vocé.
Modificar opg¢des/ Mude as opgdes em sua Caixa de Correio. O proxy pode editar qualquer
regras/pastas uma das configuragdes de Opgdes, incluindo o acesso concedido a outros

usuarios. Se o proxy também possuir direitos ao Correio, ele podera criar ou
modificar regras e 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 Particular, todos os itens marcados como Particular em sua
Caixa de Correio ficardo ocultos para esse proxy.
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7.9.3 Adicionando e removendo direitos e nomes de proxy da

Lista de Acesso

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Seguranga e, em seguida, clique na guia Acesso ao Proxy.

3 Para adicionar um usuario a lista, digite 0 nome no campo Nome. Quando o nome completo for

exibido, clique em Adicionar Usudrio.

4 Clique em um usuario na Lista de Acesso.

Security Options

Paseword | Motify | Prosp Access | Send Options

Mame:
Access list:
Marme Address
<8l Uszer Access:

Adam Aphid Adamd@corporate.. .

Mike Palu mpalu@corporate. ...

Accesz rights for Adam Aphid

Mail/phone: [Read [Jwite
dppointments; [ FRead [ Wiite
Reminder nates: [ Fead  []'wiite
Tasks: [JRead []write

] Subsciribe to my alams

] Subsciibe to my notifications
[] Madify options/rules/folders
] Read itemz marked private

[ OE. ] [ Cancel

5 Selecione os direitos que vocé deseja conceder ao usuario.

6 Repita as Etapas 4-5 para designar direitos a cada usuario na Lista de Acesso.

Vocé pode selecionar Todos os Acessos de Usuario na Lista de Acesso e designar direitos a
todos os usuarios do Bloco de Enderecos. Por exemplo, para que todos os usudrios tenham
direitos para ler suas mensagens, designe direitos Ler a Todos os Acessos de Usuario.

7 Para apagar um usuario da Lista de Acesso, clique no usudrio e, em seguida, clique em

Remover Usudrio.
8 Clique em OK.
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7.9.4 Gerenciando a caixa de correio ou o calendario de outra
pessoa

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

1 Caso ainda ndo tenha feito isso, adicione o nome de usuario da pessoa a sua Lista de Proxies.

Consulte “Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies” na pagina 206.
2 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.
ou

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

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

Quando vocé concluir seu trabalho na Caixa de Correio da outra pessoa, clique na lista
suspensa do cabegalho da lista de pastas e, em seguida, clique em seu proprio nome para
retornar a sua Caixa de Correio.

Para trabalhar com varias Caixas de Correio a0 mesmo tempo, abra uma nova Janela Principal para
cada Caixa de Correio (clique em Janela, clique em Nova Janela Principal e alterne para a Caixa de
Correio desejada). Vocé pode fazer a disting@o entre as Caixas de Correio procurando pelo nome do
proprietario, que ¢ exibido como a etiqueta da pasta raiz de cada Caixa de Correio.

Se tiver os direitos Proxy apropriados, voc€ podera ver as programagdes de varios usudrios ou
recursos lado a lado. Consulte a Secdo 6.4, “Utilizando o calendario de multiusuarios,” na
pagina 153.

7.9.5 Adicionando e removendo usuarios da Lista de Proxies

Antes que vocé possa agir como proxy de outro usudrio, essa pessoa precisa lhe conceder os direitos
Proxy na Lista de Acesso em Opgdes. Além disso, vocé precisa adicionar o nome dessa pessoa a sua
Lista de Proxies. O nivel de acesso que vocé possui depende dos direitos concedidos.

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.
ou

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

2 Para remover um usuario, clique no nome e, em seguida, clique em Remover.
3 Para adicionar um usuario, digite o nome no campo Nome e, em seguida, clique em OK.

A Caixa de Correio do usuario ¢ aberta. O nome da pessoa para quem vocé esta agindo como
proxy ¢é exibido na parte superior da lista de pastas.

Se o usuario ainda ndo tiver concedido a vocé direitos de proxy em sua Lista de Acesso, o
nome sera adicionado a Lista de Proxies, mas a Caixa de Correio do usudrio ndo sera aberta.
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4 Para retornar a sua propria Caixa de Correio, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de
pastas e, em seguida, clique no seu nome.

Vocé pode trabalhar com varias Caixas de Correio abertas ao mesmo tempo. (Clique em Janela,
clique em Nova Janela Principal e alterne para a Caixa de Correio desejada.) Vocé pode fazer a
distingdo entre as Caixas de Correio procurando pelo nome do proprietario, que € exibido como a
etiqueta da pasta raiz de cada Caixa de Correio.

A remogao de um usudrio da Lista de Proxies ndo remove seus direitos para agir como proxy desse
usuario. O usuario cuja Caixa de Correio vocé acessa precisa mudar seus direitos na Lista de Acesso
dele em Opgdes.

7.9.6 Marcando um item como particular

Vocé pode limitar o acesso de um proxy a itens especificos de sua Caixa de Correio ou Calendario,
marcando esses itens como Particular.

Ao marcar um item como Particular, vocé impede que os proxies ndo autorizados o abram. Os
proxies ndo podem acessar os itens marcados como Particular, a menos que vocé lhes conceda esses
direitos em sua Lista de Acesso.

Se ao enviar um item vocé marca-lo como Particular, nem os seus proxies nem os proxies do
destinatério poderdo abri-lo sem os devidos direitos. Se um item for marcado como Particular ao ser
recebido, ele ndo podera ser lido por seus proxies nao-autorizados, mas podera ser lido pelos proxies
do remetente. Os compromissos marcados como Particular sdo mostrados no recurso Ocupado de
acordo com o status selecionado quando vocé os aceitou.

1 Em um item aberto, clique em A¢des > Marcar como Particular.
ou

No seu Calendario, clique em um item na Lista de Compromissos, Lembretes ou Tarefas,
clique em A¢ées > Marcar como Particular.

7.10 Gravando itens na caixa de correio

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Sec¢do 7.10.1, “Gravando um item no disco ou em uma Biblioteca do GroupWise,” na
pagina 208
¢ Secdo 7.10.2, “Gravando informagdes de status,” na pagina 209

+ Sec¢do 7.10.3, “Gravando um item ndo concluido,” na pagina 209
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7.10.1 Gravando um item no disco ou em uma Biblioteca do
GroupWise

1 Na Caixa de Correio ou Calendario, clique no item que deseja gravar, clique em Arquivo >
Gravar Como.

Items to save: Save
Cloge

|Save to Dizk V|

Saved meszage format;
| Rich text (RTF) v |

Save file as:
|HTMLMessage.rtf ‘

Current directony:
||::\ ‘ [ Browsze. .. ]

Report file name conflicts

2 Mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique no item e nos anexos a serem gravados.
3 Opte por gravar o item em disco ou em uma Biblioteca do GroupWise.
4 Digite um nome de arquivo para o item no campo Gravar arquivo como.

ou

Digite um nome para o assunto no campo Assunto.

5 Para gravar o item em um diretério diferente do mostrado no campo Diretorio atual, clique em
Procurar e selecione o novo diretorio.

ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista suspensa e selecione o
nome da biblioteca.

6 Se estiver gravando em disco, selecione Relatar conflitos de nomes de arquivo para ser avisado
antes de substituir um arquivo por outro arquivo com o mesmo nome.

7 Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a op¢ao Definir
propriedades usando valores padrdo esta selecionada, a menos que vocé queira especificar as
propriedades do documento nesse momento.

8 Clique em Gravar e em Fechar.
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Além de permanecerem na sua Caixa de Correio e no Calendario, os itens gravados sdo copiados
para o local especificado. Os itens gravados no disco sdo gravados no formato WordPerfect, com a
extensdo .doc; desse modo, também poderdo ser abertos no Word. Os anexos sdo gravados em seus
formatos originais.

7.10.2 Gravando informagdes de status

1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Propriedades.
2 Clique em Arquivo > Gravar Como.

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

3 Clique em Gravar.

7.10.3 Gravando um item nao concluido

1 Em um item aberto, clique em 4Arquivo > Gravar Rascunho.
2 Clique na pasta em que vocé deseja gravar o item e, em seguida, clique em OK.

A mensagem de rascunho € colocada na pasta selecionada na etapa 2. A pasta padrio para as
mensagens ndo terminadas ¢ a pasta Trabalho em Andamento I,

7.11 Propriedade de recursos

Os recursos sdo itens que podem ser programados para reunides ou outros usos. Eles podem incluir
salas, retroprojetores, carros, etc. O administrador do sistema define um recurso fornecendo a ele um
nome de identificacdo e designando-o a um usudrio. Os recursos, assim como os usuarios, podem ser
incluidos em uma pesquisa por horario disponivel. Os IDs de recursos sdo digitados na caixa Para. O
usuario designado para gerenciar um recurso ¢ o proprietario desse recurso.

O proprietario de um recurso € responsavel por aceitar e recusar compromissos para o recurso. Para
fazer isso, o proprietario precisa ter direitos Proxy totais para o recurso. Como proprietario de um
recurso, vocé pode optar por receber notificagdes de compromissos para o recurso. Também pode
criar uma regra para aceitar ou recusar automaticamente compromissos para um recurso. Para fazer
i$s0, atue como proxy do recurso e crie uma regra para aceitar todos 0s compromissos, se nao existir
conflitos entre eles. Consulte a Se¢ao 7.8, “Criando regras,” na pagina 196 para obter informagdes
sobre como criar ¢ habilitar regras.

Esta secdo contém os seguintes itens:

¢ Secdo 7.11.1, “Aceitando e recusando solicitagdes de recursos,” na pagina 209
¢ Secdo 7.11.2, “Recebendo notificagdo para outro usudrio ou recurso,” na pagina 210

¢ Secdo 7.11.3, “Criando uma regra para um recurso,” na pagina 210

7.11.1 Aceitando e recusando solicitagcées de recursos

Vocé s6 podera aceitar ou recusar solicitagdes de recursos se for o proprietario e se tiver recebido os
direitos Ler e Gravar.

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.
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ou

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

2 Clique no recurso do qual vocé ¢é proprietario.

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

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

4 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

7.11.2 Recebendo notificagao para outro usuario ou recurso

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Notify.
3 Clique no nome de um usuario de quem vocé ¢ proxy ou no nome do recurso que vocé possui.

Se o usuario ou o recurso nao aparecer na lista Notificacdo, digite o nome desejado e clique em
Adicionar Usudyio. Vocé pode selecionar o nome na caixa de dialogo Seletor de Enderegos
clicando em .

4 Verifique se as opgdes Associar a alarmes e Associar a notificagoes estio selecionadas.

Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé anular a selecdo de
Associar a alarmes e Associar a notificagées, ndo recebera mais alarmes e notificagdes. Vocé
precisa repetir as etapas deste topico para o seu nome de usuario.

5 Clique em OK.

O Notify precisa estar aberto ou minimizado para receber notificagdes ou alarmes. Para obter mais
informagdes, consulte a Secao 7.5, “Executando o Notify,” na pagina 186.

7.11.3 Criando uma regra para um recurso

Como proprietario de um recurso, vocé possui todos os direitos Proxy nesse recurso, incluindo a
capacidade de criar regras para ele. As etapas a seguir mostram como criar uma regra que aceite
todas as solicitagdes relativas a um recurso disponivel. Este ¢ um exemplo de uma regra util para um
recurso. Vocé pode criar outras regras que executem acdes diferentes. Por exemplo, vocé pode criar
uma regra que recuse solicitagdes para um recurso que ja esteja programado.

1 Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima da Lista de Pastas;
provavelmente mostra Online ou Cache) e, em seguida, clique em Proxy.

ou

Clique em Arquivo > Proxy.
2 Clique no recurso do qual vocé ¢ proprietario.

Se o recurso do qual vocé é proprietario ndo estiver na caixa de didlogo Proxy, digite o nome
desse recurso no campo Nome e clique em OK.

3 Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

4 Digite um nome para a regra.
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5 Clique em Compromisso. Verifique se a selegdo dos outros tipos de itens foi anulada.
Clique na lista suspensa Conflito entre compromissos e, em seguida, clique em Ndo.
7 Clique em Adicionar A¢do, clique em Aceitar, digite um comentario, se quiser, e clique em OK.

As Etapas 6 e 7 instruem a regra a aceitar 0 COmpromisso para o recurso apenas se esse recurso
estiver disponivel.

8 Clique em Gravar e em Fechar.

7.12 Abrindo e esvaziando o Lixo

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

Vocé pode esvaziar o Lixo inteiro ou apenas os itens selecionados. O Lixo é esvaziado de acordo
com os dias inseridos na guia Limpeza, em Op¢des de Ambiente. Também ¢ possivel esvaziar o
Lixo manualmente. O administrador do sistema pode especificar que o Lixo seja automaticamente
esvaziado periodicamente.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.12.1, “Abrindo o Lixo,” na pagina 211

¢ Segdo 7.12.2, “Recuperando um item do Lixo,” na pagina 211

¢ Secdo 7.12.3, “Gravando um item que estd no Lixo,” na pagina 212

¢ Sec¢do 7.12.4, “Esvaziando o Lixo,” na pagina 212

+ Secao 7.12.5, “Esvaziando itens selecionados do Lixo,” na pagina 212

¢ Secdo 7.12.6, “Esvaziando o Lixo automaticamente,” na pagina 212

7.12.1 Abrindo o Lixo

1 Na lista de pastas completa, clique em 5.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

Vocé pode abrir, gravar e exibir informagdes sobre os itens do Lixo. Também ¢é possivel remover
itens permanentemente ou retorna-los para a Caixa de Correio. Clique o botdo direito do mouse em
um item do Lixo para ver mais opgdes.

7.12.2 Recuperando um item do Lixo

1 Na lista de pastas completa, clique em .

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Selecione os itens que deseja recuperar.

3 Clique em Editar > Recuperar.
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O item recuperado serd colocado na pasta da qual foi apagado. Se a pasta original ndo existir mais, o
item serd colocado em sua Caixa de Correio.

Vocé também pode restaurar um item arrastando-o da pasta Lixo para qualquer outra pasta.

7.12.3 Gravando um item que esta no Lixo

Vocé pode gravar itens que estdo no Lixo da mesma forma que grava qualquer outro item. Consulte
“Gravando um item no disco ou em uma Biblioteca do GroupWise” na pagina 208 para obter mais
informagdes.

7.12.4 Esvaziando o Lixo

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse em & e, em seguida, clique em
Esvaziar Lixo.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabecalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

7.12.5 Esvaziando itens selecionados do Lixo

1 Na lista de pastas completa, clique em 5.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabecalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Selecione um ou mais itens.

3 Clique em Editar > Apagar e, em seguida, clique em Sim.

7.12.6 Esvaziando o Lixo automaticamente

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

Enwironment
Sighature Backup Options Appearance
General Wiews File: Location Cleanup Drefault Actions

Mail and phaone
(%) Manual delste and archive
() Auto-delete after:
() Auto-archive after:

Appaintment, tazk, and reminder note
(%) Manual delste and archive

() Buto-delete after:
() Auto-archive after:

Ermpty trazh
© Manual G
(%) Automatic after: -_"' 3 days

3 Selecione o botdo Automatico Apds na caixa de grupo Esvaziar lixo e especifique o nimero de
dias entre as exclusdes automaticas.

4 Clique em OK.

Se o administrador do sistema tiver especificado que o Lixo sera regularmente esvaziado de forma
automatica, voc€ nao poderda mudar essa opgao.

7.13 Apagando itens da Caixa de Correio

Utilize Apagar para remover itens selecionados da Caixa de Correio. Vocé€ também pode utilizar
Apagar para recolher itens enviados. Vocé podera recolher mensagens de correio e recados se esses
itens ndo tiverem sido enviados para a Internet ou se os destinatarios ndo os tiverem lido. Também ¢
possivel recolher compromissos, lembretes e tarefas a qualquer momento.

Se vocé receber mensagens indesejadas que exijam exclusdes manuais freqiientes, convém
configurar o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas. Consulte “Gerenciando mensagens
indesejadas” na pagina 104 para obter mais informagdes.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.13.1, “Apagando um item da Caixa de Correio,” na pagina 213

+ Secdo 7.13.2, “Apagando e esvaziando itens da Caixa de Correio,” na pagina 214

7.13.1 Apagando um item da Caixa de Correio

1 Na Janela Principal, selecione um ou mais itens e pressione a tecla Delete.
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2 Se vocé apagar um item enviado, a caixa de didlogo Apagar Item sera exibida. Selecione a
op¢ao Apagar de apropriada e clique em OK.

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

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

7.13.2 Apagando e esvaziando itens da Caixa de Correio

1 Na Janela Principal, selecione um ou mais itens, clique em Editar > Apagar e Esvaziar.

Os itens apagados ndo serdo movidos para o Lixo se vocé selecionar essa op¢ao; eles ndo
poderao ser recuperados.

7.14 Fazendo backup da Caixa de Correio

O administrador do sistema normalmente faz backups da caixa de correio de rede periodicamente.
Vocé pode fazer backups da caixa de correio local para ter uma copia adicional da sua caixa de
correio ou para ter um backup das informagdes que nao estdo mais na sua caixa de correio da rede.

Se o administrador do sistema tiver criado uma area de restauragdo e tiver feito backup de todo o
sistema GroupWise, ou se voce tiver feito backup da caixa de correio local no modo Remoto ou de
Cache, seré possivel abrir uma copia de backup da caixa de correio para ver e restaurar itens. E
preciso ter acesso de Leitura e Gravagao para restaurar a area se ela estiver na rede.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.14.1, “Fazendo backup da Caixa de Correio,” na pagina 214
¢ Secdo 7.14.2, “Restaurando itens do backup,” na pagina 215

7.14.1 Fazendo backup da Caixa de Correio

1 Para efetuar um backup manual da caixa de correio local no modo Remoto ou de Cache, clique
em Ferramentas > Fazer backup da Caixa de Correio.

2 Se solicitado, especifique o local onde o backup devera ser feito e clique em OK.
Também ¢ possivel configurar um backup automatico:
1 No modo Remoto ou de Cache, clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas
vezes em Ambiente.
2 Clique na guia Opgdes de Backup e selecione Fazer backup da caixa de correio remota.

3 Especifique a localizagdo do backup. A localizagdo padrio é
c:\novell\groupwise\backup.

4 Especifique a freqiiéncia de backup para a sua caixa de correio.

5 Se desejar, selecione Ndo avisar antes de executar backup.
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7.14.2 Restaurando itens do backup

1

4

Clique em Arquivo > Abrir Backup.

GroupWise Restore Path rz|

Restare from: || ‘ =3

Pazzwaord: | ‘

Digite o caminho completo ou procure o caminho da caixa de correio da qual foi feito backup

e, se for solicitado, digite sua senha.

Selecione o item que deseja restaurar, clique em A¢des > Restaurar.

Nao ¢é possivel restaurar documentos por meio desse método. Para obter mais informagdes,

consulte a Secdo 13.19, “Substituindo um documento por um arquivo do backup,” na
pagina 389.

Para sair da caixa de correio com backup, clique em Arquivo > Abrir Backup.

7.15 Encontrando itens

Utilize Encontrar para procurar pelos itens que correspondem aos critérios especificados.

Use a guia Pesquisa por Exemplo para encontrar itens que correspondam a um exemplo especificado
em um campo. A guia Pesquisa por Exemplo ¢ 1til, principalmente, para encontrar documentos.

Vocé pode gravar os resultados em uma pasta Pesquisa para recuperd-los sempre que abrir a pasta.

As informagdes que vocé especificar na guia Encontrar ndo aparecerao na guia Pesquisa por
Exemplo e vice-versa.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

Se¢do 7.15.1, “Encontrando um item por exemplo,” na pagina 216
Se¢do 7.15.2, “Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa,” na pagina 216
Secdo 7.15.3, “Gravando os resultados de uma pesquisa,” na pagina 218

Secdo 7.15.4, “Encontrando um documento e criando uma referéncia para ele na caixa de
correio,” na pagina 219

Secdo 7.15.5, “Encontrando um item por meio da pesquisa avancada,” na pagina 219
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7.15.1 Encontrando um item por exemplo

1 Clique em Ferramentas > Encontrar e clique na guia Pesquisa por Exemplo.

Itern type: |_ v| ggaghing
nline data
[JReceived [ 5ent [] Posted ] Draft
Fram: |
To, CC: |
Subject: | |
M eszage,
Attachments: | |
Lk [ Cancel ]

2 Na lista suspensa 7Tipo de item, clique no tipo de item que deseja pesquisar.

3 Se tiver selecionado Documento na Etapa 2, clique na biblioteca que deseja pesquisar na lista
suspensa Biblioteca.

4 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

5 Clique em OK para iniciar a pesquisa.

7.15.2 Encontrando um item por meio de critérios de pesquisa

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Encontrando um item” na pagina 217

+ “Limitando uma pesquisa” na pagina 218
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Encontrando um item

1

7

Clique em Ferramentas > Encontrar.

Find | Find by Example

Look in: (%) Caching ) Online data

75} [Sophie Jones Hame |
b | O '=4 Al Libraries
FrornAtLthor =

|tem type:
(] Mail [C] &ppointment
[ Task [] Phone message
[ Hote [ Document

|term source:
[ Received [ Posted
[]5ent [] Draft

[ ate range:
] Created or delivered between:
| and |

[ Advanced Find... ] ’ Reset ]
Find only official document wersions
[ OF. ] [ Cancel ]

Para pesquisar um texto especifico, selecione Texto Completo ou Assunto na lista suspensa e
digite o que vocé estd procurando no campo.

Para pesquisar um nome, selecione De/Autor ou Para/CC na lista suspensa e digite o0 nome no
campo.

Selecione cada tipo de item e a origem de cada item que esta procurando.

Para especificar uma faixa de datas, marque a caixa de selecdo Criado ou entregue entre e
digite ou selecione as datas.

Na caixa de listagem Pesquisar em, clique nas pastas e/ou bibliotecas que deseja pesquisar.

Talvez seja necessdrio clicar no sinal de adi¢do (+) ao lado da sua pasta de usudrio para
expandir a estrutura de pastas.

Clique em OK para iniciar a pesquisa.

Use Pesquisa Avancada para tornar sua pesquisa mais especifica. Por exemplo, talvez seja
necessario pesquisar mensagens de dois ou trés usuarios a0 mesmo tempo.

Marque a caixa de selecdo Encontrar so versoes oficiais doc. para localizar somente a versao oficial
de um documento com varias versoes.

Por padrdo, suas pastas e a biblioteca estio selecionadas para pesquisa com uma marca de seleggo.
Para acelerar a pesquisa, desmarque todas as pastas que ndo deseja pesquisar.
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Limitando uma pesquisa

A lista a seguir mostra como limitar a pesquisa usando o recurso Encontrar.

¢ No primeiro campo da caixa de dialogo Encontrar, digite as palavras incomuns contidas no
item. Se vocé pesquisar itens usando palavras comuns, os resultados provavelmente serdo
muito amplos e a pesquisa ndo sera muito util.

Para aumentar a velocidade da pesquisa, anule a selecdo das pastas e/ou bibliotecas que ndo
contém o item procurado. Por exemplo, se vocé souber que o documento ndo estd na Biblioteca
C, clique no sinal de adicdo (+) ao lado de Todas as Bibliotecas na caixa Pesquisar em e, em
seguida, clique na Biblioteca C para anular a sele¢do.

Se vocé estiver pesquisando mais de uma palavra ou se desejar pesquisar palavras em um
campo especifico do item (como o campo Assunto), clique em Pesquisa Avan¢ada para
configurar a pesquisa adequadamente. As palavras digitadas podem ser combinadas com
operadores para limitar ainda mais a pesquisa.

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

7.15.3 Gravando os resultados de uma pesquisa

1 Clique em Ferramentas > Encontrar.

2 Execute uma pesquisa.

3 Na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa do GroupWise, clique em Arquivo > Gravar como

Pasta.

Create Find Results Folder f‘5_<|

Mame the new folder and zet itz position in the folder list.

Dezcription:

Pozition:
Journal P
Motez
= Mailbow [1]
£5 Sert ltems
| @3 Calendar Eight
Cortacts
| ] Documents
[ Checklist
5 wiork In Progress

L2 Cakinat

Find new matching items each time the folder iz opened

Finizh ] [ Cancel
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4

Digite um nome ¢ uma descri¢do para a pasta, clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda
para posicionar a pasta onde deseja que ela seja mostrada na Lista de Pastas e clique em
Concluir.

Para ver os resultados da pesquisa a qualquer momento, selecione a pasta. Para obter mais
informagdes sobre pastas Resultados da Pesquisa, consulte “Nogdes basicas sobre pastas Resultados
da Pesquisa” na pagina 167.

Vocé pode atualizar uma pasta de pesquisa sempre que a abrir. Verifique se a opcao Encontrar Novos
Itens Correspondentes ao Abrir a Pasta esta selecionada.

7.15.4 Encontrando um documento e criando uma referéncia
para ele na caixa de correio

O O~ WODN -

Clique em Arquivo > Novo > Referéncia de Documento.

Clique em Pesquisa.

Na guia Pesquisa por Exemplo, clique em Documento na lista suspensa Tipo de item.
Especifique as informacdes sobre o documento a serem pesquisadas.

Clique em OK para iniciar a pesquisa.

Na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa do GroupWise, clique no documento para o qual
deseja criar uma referéncia e clique em OK.

A caixa de dialogo Resultados da Pesquisa do GroupWise mostra apenas os documentos nos
quais vocé possui pelo menos direitos Ver. O GroupWise cria uma referéncia de documento na
pasta atual.

7.15.5 Encontrando um item por meio da pesquisa avancada

1
2
3

4

Clique em Ferramentas > Encontrar.

Clique em Pesquisa Avangada.

Selecione um campo na primeira lista suspensa, clique em um operador e digite ou selecione
uma condigdo.

Advanced Find

Filker
Include entries where ..
&uathor
Created
[relivered

C'ocument Murmber
From

Item Status

Item Type

Subject

To
Il Fields...

Clique na tltima lista suspensa, clique em E, Ou, Inserir Linha ou Novo Grupo, adicione mais
critérios para o filtro, clique em Fim na tltima lista suspensa e, em seguida, clique em OK.
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A opcdo Inserir Linha torna seu filtro mais especifico. Linhas adicionais limitam ainda mais os
critérios de pesquisa. Por exemplo, para pesquisar itens de John Smith com copia carbono para
Mary Jones, use a primeira linha para pesquisar por John Smith e a segunda para pesquisar por
Mary Jones.

A opg¢do Novo Grupo cria uma nova linha para um filtro cujo primeiro grupo de linhas contém
varios parametros para uma coluna. Por exemplo, para criar um filtro que mostre todos os itens
de John Smith e Mary Jones abertos, clique em De na primeira lista suspensa, clique no
operador = Corresponde a, digite John Smith como parametro e, em seguida, clique em Ou na
ultima lista suspensa. Uma segunda linha é mostrada. Clique em De na primeira lista suspensa,
clique no operador = Corresponde a, digite Mary Jones como parametro e clique em Novo
Grupo. Clique em Status do Item na primeira lista suspensa, clique no operador [ / Inclui,
clique em Aberto na terceira caixa e, em seguida, clique em OK.

A opg¢do Apagar Linha remove uma linha da definigdo do filtro. Néo é possivel apagar um filtro
que contém uma linha.

5 Clique em OK quando o filtro estiver concluido.

O recurso Encontrar procura todas as pastas e bibliotecas selecionadas na caixa Pesquisar em. Para
limitar a pesquisa, anule a selegdo de pastas e bibliotecas desnecessarias.

Limitando a pesquisa avangada por meio de operadores de filtro

Quando vocé clica em Pesquisa Avang¢ada, é mostrada a caixa de didlogo Pesquisa Avancada.
Selecione o operador na lista suspensa Operador 22,

A lista de operadores disponiveis muda dependendo da selegdo efetuada. Alguns operadores, como
[ ], tém dois ou mais nomes distintos. Embora o nome possa mudar, o propdsito do operador
permanece 0 mesmo.

Por exemplo, o operador [ | da tabela a seguir encontra todos os itens que contém John na caixa De
ou que incluem um arquivo de som na Lista de Anexos. Clique em Todos os Campos para ver uma
lista de todos os campos disponiveis, inclusive campos definidos pelo usuario.

Operador Incluir Exemplos

[1Contém

-> Comega com

-> Dentro

<- Anterior

= Corresponde, Igual A, Igual a
Campo, Em

' Nao Inclui, Diferente De, Diferente

de Campo

Todos os itens contendo a
condigao

Todos os itens cujo texto inicial
comega com a condi¢ao

Todos os itens que estéo dentro
de uma faixa que inicia em um
determinado dia

Todos os itens que estdo em uma
faixa anterior a um determinado
dia

Todos os itens que atendem a

condigao

Todos os itens, exceto os que
atendem a condicéo
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De[ John, Lista de
Anexos[ ][Som

Autor ->Carol

Criado->5 dias (criado dentro
de 5 dias a contar de hoje)

Criado <-5 dias (criado 5 dias
ou menos antes do dia de
hoje)

Cc=Jill, Criador do
Documento=JFerguson, Data
de Recuperagdo=Amanha

Status do Item!Aberto,
Numero Aceito!5



Operador Incluir Exemplos

< Antes,Menor do que, Menor do Todos os itens menores que a Data de Recuperacao<Hoje,
que o Campo condigéo Numero do Documento<1000

<= Em ou Antes de, Menor ou Igual Todos os itens menores ou iguais Data de
a, Menor ou Igual ao Campo a condigao Recuperagdo<=Ontem, Total
de Destinatarios<=10

> Apo6s, Maior do Que, Maior do que Todos os itens maiores que a Data de Recuperacao>Esta
o Campo condigéao Semana,Numero da
Versao>4.0

>= Em ou Apds, Maior ou Igual a, Todos os itens maiores ou iguais a Data de Recuperagdo>>Este
Maior ou Igual ao Campo condigéao Més, Numero Respondido>=7

7.16 Encontrando texto em itens

1 Em um item aberto, clique em Editar > Pesquisar Texto.

Find what: ||
[ Mateh whole ward anly el
[ Match caze i Up (&) Down

2 Digite o texto que vocé deseja pesquisar no campo Encontrar.

3 Clique em Encontrar Proximo para pesquisar o texto digitado.

Vocé também pode pesquisar um texto no QuickViewer.

7.17 Filtrando itens

Filtro rapido

O filtro rapido permite aplicar um filtro a pasta ou ao painel selecionado. O filtro pesquisa na
maioria dos campos que estdo disponiveis na pasta ou no painel selecionado. Os corpos e anexos de
mensagens nao sao pesquisados.

Para realizar um Filtro Rapido, digite o que vocé deseja filtrar no campo Filtro Rapido na Barra de
Ferramentas e, em seguida, pressione Enter. Para limpar o Filtro Réapido, pressione Esc.

Filtragem basica

Se a Caixa de Correio ou o Calendario contiverem muitos itens, talvez seja dificil encontrar um item
especifico. Os filtros permitem exibir itens de acordo com critérios especificos. Por exemplo, um
filtro pode mostrar apenas os itens que contém uma determinada palavra no assunto. Vocé também
pode utilizar um filtro para ocultar os itens indesejados.
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Os filtros ndo movem nem apagam itens; eles apenas exibem determinados itens com base nos
critérios especificados. Quando vocé limpa o filtro, todos os itens reaparecem. Os filtros criados
afetam todas as pastas.

A caixa de dialogo basica Filtro permite filtrar as seguintes informagdes: De, Para, CC, Assunto,
Mensagem e Categoria. Para filtrar campos adicionais, clique em Filtro Avan¢ado.

Limitando um filtro avang¢ado

Vocé pode querer limitar um filtro avangado especificando critérios adicionais. Para obter mais
informacdes, consulte “Limitando o filtro” na pagina 226.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.17.1, “Criando um novo filtro,” na pagina 222

¢ Secdo 7.17.2, “Criando um novo filtro por meio do filtro avangado,” na pagina 224

¢ Secdo 7.17.3, “Selecionando um filtro,” na pagina 225

¢ Secdo 7.17.4, “Limpando um filtro,” na pagina 226

¢ Secdo 7.17.5, “Apagando um filtro,” na pagina 226

¢ Secdo 7.17.6, “Limitando o filtro,” na pagina 226

* Secdo 7.17.7, “Usando switches e caracteres curinga de regras e filtros,” na pagina 227
+ Secdo 7.17.8, “Utilizando filtros e operadores de regras,” na pagina 228

+ Secdo 7.17.9, “Nocdes basicas sobre campos de regras e filtros,” na pagina 229

7.17.1 Criando um novo filtro

1 Clique em uma pasta (por exemplo, Caixa de Correio, Lixo ou uma pasta que vocé tenha
criado).

Os filtros afetam todas as pastas. Ao clicar em uma pasta, voc€ pode ver os resultados do filtro
imediatamente.

ou
Clique na Lista de Tarefas, de Lembretes ou de Compromissos na tela do Calendério.

O filtro se aplica a todas as listas na tela do Calendario. Por exemplo, se vocé clicar na Lista de
Lembretes, as Listas de Compromissos e de Tarefas também serdo afetadas pelo filtro.
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2 Na Barra de Ferramentas, clique duas vezes em 90,

Filter

Fram: oK.

|

T, CC: Cancel
|

Subject: s

Save...
leszzage, Attachments:
| | Advanced Filker. .

Cateqarny:

Rezet

3 Na maioria das pastas, sdo exibidos os campos a seguir. Preencha um ou mais destes campos:

¢ De: Para exibir itens de uma pessoa especifica, digite um nome no campo De. Clique em
para selecionar um nome em uma lista.

¢ Para, CC: Parj
CC. Clique em

+ Assunto: Para exibir os itens que contém um texto especifico no assunto, digite o texto
no campo Assunto. O texto digitado ndo faz distingdo entre maitsculas e minusculas.

ibir os itens de uma pessoa especifica, digite um nome no campo Para,
para selecionar um nome em uma lista.

+ Mensagem: Para exibir os itens que contém um texto especifico na mensagem, digite o
texto no campo Mensagem. O texto digitado ndo faz distingdo entre maitisculas e
minusculas.

¢ Categoria: Para mostrar itens aos quais foi designada uma categoria, clique em =l e, em
seguida, selecione um nome de categoria.

Se vocé estiver criando um filtro na pasta Contatos, os campos da caixa de didlogo Filtrar
Contatos incluirdo Nome na Tela, Endereco de E-Mail, Sobrenome, Organizagao,
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Departamento e Categoria. Digite ou selecione informagdes em um ou mais campos para
filtrar por contatos.

Filter Contacts

Resource Organization
|
Digplay Marne:
|
Email Address:
| | Save..
Lazt Mame: -
| | Adwanced Filter. ..
Organization:
Department:;
Category:

Para especificar outras informacdes a serem filtradas, clique em Filtro Avangado. Para
obter mais informagdes, consulte “Criando um novo filtro por meio do filtro avangado” na
pagina 224.

4 Clique em OK.
O icone de filtro muda para @), indicando que um filtro esta ativado.

5 Para gravar o filtro para uso futuro, clique em @, clique em Filtro > Gravar digite um nome e,
em seguida, clique em OK.

7.17.2 Criando um novo filtro por meio do filtro avangado

1 Clique em uma pasta (por exemplo, Caixa de Correio, Lixo ou uma pasta que vocé tenha
criado).

Os filtros afetam todas as pastas. Ao clicar em uma pasta, voc€ pode ver os resultados do filtro
imediatamente.

ou
Clique na Lista de Tarefas, de Lembretes ou de Compromissos na tela do Calendario.

O filtro se aplica a todas as listas na tela do Calendario. Por exemplo, se vocé clicar na Lista de
Lembretes, as Listas de Compromissos e de Tarefas também serdo afetadas pelo filtro.

2 Na Barra de Ferramentas, clique duas vezes em ‘@.

3 Clique em Filtro Avangado.

4 Na primeira lista suspensa, clique no campo que vocé deseja filtrar.
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Por exemplo, clique em De se desejar mostrar itens de uma pessoa especifica. Para saber o que
0s campos representam, consulte “Nocdes basicas sobre campos de regras e filtros” na
pagina 229.

. . -’ 3 . .
5 Clique na lista suspensa de operadores e, em seguida, clique em um operador.

Para saber mais sobre os operadores, consulte “Utilizando filtros e operadores de regras” na
pagina 228.

6 Digite os critérios para o filtro.
ou

Se critérios forem fornecidos, clique na lista suspensa e, em seguida, clique em um critério
existente.

Se digitar critérios, como o nome de uma pessoa ou um assunto, vocé podera incluir curingas,
como um asterisco (*) ou um ponto de interrogacgao (?). O texto digitado ndo faz distingao entre
maitsculas e minusculas. Para saber mais sobre caracteres curinga ¢ switches, consulte
“Usando switches e caracteres curinga de regras e filtros” na pagina 227.

7 Clique na ultima lista suspensa e, em seguida, clique em Fim.
ou

Clique na ultima lista suspensa e, em seguida, clique em E ou Ou para limitar o filtro
adicionando mais critérios de filtragem.

8 Leia o texto da caixa de didlogo Filtro que comega com “Inclui entradas onde...“ a medida que
vocg criar o filtro. Isso resume o modo como o filtro funcionara.

9 Clique em OK, clique em OK.
O icone de filtro muda para @, indicando que um filtro esta ativado.

10 Para gravar o filtro para uso futuro, clique em @, clique em Filtro > Gravar digite um nome e,
em seguida, clique em OK.

Save Filter, ElEl

Save bz D escription:
= = _EIK
| | Mame contains ‘Bdam Aphid'

Put on menu

MHame: [rescription:

7.17.3 Selecionando um filtro

1 Na Barra de Ferramentas, clique em @ e, em seguida, clique no filtro.

Vocé pode selecionar um dos filtros predefinidos para filtrar por itens recebidos, itens enviados,
itens publicados ou itens de rascunho.
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Se a lista de filtros for muito extensa, clique em =, clique em Mais e, em seguida, clique no
filtro.

Para ver uma descrigdo de um filtro antes de seleciona-lo, clique duas vezes em @, clique em
Abrir e, em seguida, clique no filtro. Clique em OK ap06s clicar no filtro desejado.

7.17.4 Limpando um filtro

1 Na Barra de Ferramentas, clique no @ e, em seguida, clique emLimpar Filtro.

Depois que vocé limpar o filtro, o icone no canto superior direito da Janela Principal mudara
novamente para ‘@.

Se o filtro for gravado, vocé podera utiliza-lo novamente clicando em @ e, em seguida,
clicando no filtro.

7.17.5 Apagando um filtro

1 Na Barra de Ferramentas, clique duas vezes em .

2 Clique em Abrir.

3 Clique no filtro a ser apagado e, em seguida, clique em Apagar.
4 Clique em OK, clique em OK.

7.17.6 Limitando o filtro

Vocé pode querer limitar um filtro avangado especificando critérios adicionais. Cada critério do
filtro é mostrado em uma linha separada. As opg¢des da lista suspensa permitem expandir os critérios
do filtro. Os métodos usados para adicionar e apagar linhas de modo a limitar os filtros sdo
explicadas a seguir.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “E” na pagina 226

¢ “Ou” na pagina 226

¢ “Inserir Linha” na pagina 227
¢ “Apagar Linha” na pagina 227
+ “Novo Grupo” na pagina 227

+ “Fim” na pagina 227

E

Cria uma nova linha. O filtro mostra os itens que correspondem as condigdes de cada linha
associada por E.

Ou

Cria uma nova linha. O filtro mostra os itens que correspondem as condigdes em qualquer uma das
linhas associadas por Ou. Os itens nao precisam corresponder as condi¢des das duas linhas.
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Inserir Linha

Insere uma nova linha abaixo da linha atual e empurra as linhas restantes para baixo. Inserir Linha
sera util se vocé ja tiver criado um filtro e quiser adicionar outros critérios entre os existentes.

Apagar Linha

Remove a linha atual do filtro.

Novo Grupo

Inicia um novo grupo de linhas. Vocé podera associar os grupos com E ou Ou. Se dois grupos
estiverem associados por E, os itens deverdo corresponder a todas as condigdes de ambos os grupos.
Se dois grupos estiverem associados por Ou, os itens deverao corresponder a todas as condigoes de
um dos grupos, mas ndo necessariamente de ambos.

Fim

Indica a ultima linha de condigdes no filtro. Se vocé selecionar Fim em uma linha seguida de outras
linhas ou grupos, as linhas e os grupos subseqiientes serdo apagados.

7.17.7 Usando switches e caracteres curinga de regras e filtros

Esses switches e caracteres curinga so estardo disponiveis nas caixas de dialogo Filtro e Definir
Condicdes se voce tiver selecionado determinados campos que exigem a digitacdo de um texto
adicional. Os switches e os caracteres curinga s6 podem ser aplicados quando vocé seleciona o
operador [ ] Contém.

Caractere(s) curinga e

. Itens que corresponderao aos critérios do filtro ou da regra
switches

E, & ou um espago Todos os itens que atendem a duas ou mais condigbes. Por exemplo,
montanha & cabra, montanha E cabra e cabra da montanha encontram os
itens que contém as palavras “montanha” e “cabra”.

OUou | Todos os itens que atendem a uma de duas ou mais condigdes. Por exemplo,
cabra montanha e montanha OU cabra encontram os itens que contém
“montanha” ou “cabra” ou ambas as palavras.

NAO ou ! Todos os itens que contém uma condigao, mas nao a outra. Por exemplo,
montanha ! cabra e montanha NAO cabra encontram os itens que contém a
palavra “montanha”, mas ndo a palavra “cabra”. Os itens que contém ambas
as palavras ndo sao incluidos.

Todos os itens que contém texto entre aspas. Por exemplo, “cabrito montés”
encontra todos os itens que contém a expressao “cabrito montés”. Esse
operador nao funciona com documentos ou referéncias de documentos.

? Faz a correspondéncia com um caractere qualquer. Por exemplo, po?ta
encontra todos os itens que contém a palavra “porta”, “posta”, “poeta” e
assim por diante.

Faz a correspondéncia com nenhum ou mais caracteres. Por exemplo,
monta* encontra todos os itens que contém as palavras “montanha”
“montanhas,” “montanhoso” etc.
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Caractere(s) curinga e
switches

Itens que corresponderao aos critérios do filtro ou da regra

/NOCASE (padrao)

Itens que contém uma palavra especifica, independentemente de as letras

serem mailsculas ou minusculas. Por exemplo, /NOCASE ZOO encontra
tanto a palavra “Zoo” como a palavra “zoo”.

/WILDCARD (padréo)

Itens que contém os termos da pesquisa, onde * e ? s&o tratados como

caracteres curingas. Por exemplo, /WILDCARD po?ta encontra as palavras
“porta”, “posta ” e “ poeta”.

7.17.8 Utilizando filtros e operadores de regras

Os operadores disponiveis dependem do campo que vocé selecionou na primeira lista suspensa.

Operador

Exemplo

O resultado inclui

=lgual a

| Diferente de

< Menor do que

<= Menor ou Igual a

> Maior do que
>= Maior ou Igual a

= Igual ao Campo

! Diferente do Campo

< Menor do que o Campo

<= Menor ou Igual ao Campo

> Maior do que o campo

>= Maior ou Igual ao Campo

[ 1 Inclui

I Nao Inclui

Tipo de Item = Correio

Tipo de Item !
Compromisso

Numero Aceito < 4

Numero Aceito <= 4

NuUmero Lido > 6
Ndmero Lido >= 6

Nuamero Aceito = Total de
Destinatarios

Ndmero Lido! Namero
Aceito

Numero Aberto < Total de
Destinatarios

Nudmero Aberto <= Total
de Destinatarios

Numero Aberto >
Numero Apagado

Numero Aberto >=
Numero Apagado

Status do Item []
Concluido

Status do Item! Aceito

228 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client

Apenas mensagens de correio.

Todos os tipos de item, exceto
Compromissos.

Itens aceitos por menos de 4
destinatarios.

Itens aceitos por 4 ou menos
destinatarios.

Itens lidos por mais de 6 destinatarios.
Itens lidos por 6 ou mais destinatarios.

Itens aceitos por um numero de
destinatarios igual ao numero total de
destinatarios.

Itens lidos por um numero de
destinatarios diferente do numero de
destinatarios que os aceitaram.

Itens abertos por um numero de
destinatarios menor que o total de
destinatarios.

Itens abertos por um numero de
destinatarios menor ou igual ao total
de destinatarios.

Itens abertos por um numero de
destinatarios maior do que o niumero
de destinatarios que os apagaram.

Itens abertos por um numero de
destinatarios maior ou igual ao numero
de destinatarios que os apagaram.

Itens que foram concluidos.

Itens que n&o foram aceitos.



Operador

Exemplo

O resultado inclui

[1Contém

[x] N&o Contém

|-> Comega com

= Correspondéncias

= Ativado

>=Em ou Apds

> Apos

< Antes de

<= Em ou Antes de

-> Dentro

<- Anterior

= Na Data

> Apo6s a Data

>=Em ou Apo6s a Data
< Antes da Data

<= Em ou Antes da Data

De [] Bill

De [x] Bill

Para -> cli

Assunto = relatorios de
clientes

Criado = Hoje

Criado >= Ontem

Criado > Ontem

Vencimento/Data de
Término < Amanha

Vencimento/Data de
Término <= Amanha

Vencimento/Data de
Término -> 3 Dias

Vencimento/Data de
Término <- 3 Dias

Criado em = 29/05/06
Criado em > 29/05/06
Criado em >= 29/05/06
Criado em < 29/05/06
Criado em <= 29/05/06

Itens cujo campo De contém "Bill",
como itens de Bill Jones, Bill Smith e
assim por diante. Contém n&o aceita o
uso de caracteres curinga.

ltens cujo campo De nao contém “Bill”,
como Bill Jones, Bill Smith e assim por
diante. Nao Contém nao aceita o uso
de caracteres curinga.

Itens em que o campo Para comeca
com “cli”, como “Clientes” ou “Clive
Winters”.

Itens cuja linha Assunto contém
“Relatorios de Clientes”.

Itens que foram enviados hoje.

Itens que foram enviados ontem ou
em uma data posterior a ontem.

Itens que foram enviados em uma
data posterior a, mas excluindo,
ontem.

Tarefas que vencem antes de amanha.

Tarefas cuja data de vencimento é
amanha ou antes.

Tarefas que vencem hoje ou dentro de
trés dias.

Tarefas que venceram hoje ou ha trés
dias.

Itens criados em 29.05.06.

Itens criados depois de 29.05.06.
Itens criados em 29.05.06 ou depois.
Itens criados antes de 29.05.06.

ltens criados em 29.05.06 ou antes.

7.17.9 Nocoes basicas sobre campos de regras e filtros

A tabela a seguir explica muitos dos campos que ficam disponiveis quando vocé cria um filtro ou
uma regra. Outros campos definidos pelo usuario também podem estar disponiveis.

Para obter informagdes sobre os campos disponiveis quando vocé filtra a pasta Contatos, consulte
“Campos de contato” na pagina 233.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Conta

Data Designada

Lista de Anexos

Anexos

Autor

Empresa de Quem Ligou

Nome de Quem Ligou

Telefone de Quem Ligou

Categoria

Copiar Tipo

Criado

Data da Abertura

Entregue

Data da Criagao do

Documento

Criador do Documento

Nudmero do Doc.

A conta utilizada para enviar ou a conta
da qual o item foi recebido.

A data de inicio de uma tarefa.

Tipos de anexos, como arquivos, sons,
filmes ou objetos OLE.

Anexos que contém determinado texto ou
expressdes especificadas.

O nome da pessoa que é autora do
documento.

Texto exibido no campo Empresa de
Quem Ligou de um recado.

O texto exibido no campo Quem Ligou de
um recado.

Um numero de telefone exibido no campo
Telefone de um recado.

A categoria designada a um item.

O tipo de mensagem que um usuario
recebe (Para, CC ou CO).

A data em que vocé clicou no botéo
Enviar ou publicou um item no
Calendario.

A data em que o documento foi aberto
pela ultima vez.

A data e o horario em que o item foi
exibido nas Caixas de Correio dos
destinatarios.

A data em que o documento foi criado.

O nome da pessoa que criou o
documento.

O numero de um documento.
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Especifique GroupWise,
POP3, IMAP ou NNTP.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou uma
data exata.

Selecione um anexo na lista
suspensa.

Especifique o texto do anexo.

Especifique o nome do autor
do documento.

Especifique o nome de uma
empresa.

Especifique o nome de quem
ligou.

Especifique um numero de
telefone.

Especifique uma categoria
existente.

Selecione Para, CCou COna
lista suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o documento ou
uma data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Especifique 0 nome do
criador do documento.

Especifique um nimero
inteiro.



Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Tipo de Documento

Vencimento / Data de
Término

Extensdo de Nome de

Arquivo

De

Origem do Item

Status do Item

Tipo de Item

Biblioteca

Mensagem

Meu Assunto

Nuamero Aceito

Numero Completado

Numero Apagado

Nudmero Aberto

O tipo de um documento da biblioteca,
como um formulario, um relatério de
despesas ou um memorando.

A data de vencimento de uma tarefa ou a
data e o horario de término de um
Compromisso.

A extensdo do nome de arquivo de um
documento em uma biblioteca.

O nome de uma pessoa exibido no campo
De de um item.

Se o item foi recebido, enviado, publicado
ou se é um item de rascunho.

Indica se um item foi aceito, completado,
aberto, lido, marcado como particular ou
se o0 assunto esta oculto.

Tipos de itens, como mensagens de
correio, compromissos etc.

A biblioteca em que os documentos estéo
armazenados.

Texto exibido no campo Mensagem de um
item.

Texto exibido no campo Meu Assunto da
guia Personalizar.

O numero de destinatarios que aceitaram
um item enviado.

O numero de destinatarios que
concluiram o item enviado.

O numero de destinatarios que apagaram
o item enviado.

O numero de destinatarios que abriram o
item enviado.

Especifique um tipo de
documento.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou para
0 compromisso ou uma data
exata.

Especifique uma extenséo de
nome de arquivo (por
exemplo, .exe).

Especifique o campo De.

Selecione a origem do item na
lista suspensa.

Selecione o status do item na
lista suspensa.

Selecione o tipo de item na
lista suspensa.

Selecione a biblioteca na lista
suspensa.

Digite parte ou todo o texto do
campo Mensagem.

Especifique parte ou todo o
texto de Meu Assunto.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Numero Respondido

O numero de destinatarios que
responderam ao item enviado.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um

numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista

suspensa.

Aberto Por O nome da ultima pessoa que abriu essa Especifique um nome.
versdo do documento.

Local O texto exibido no campo Local de um Digite parte ou todo o texto do

compromisso. campo Local.

Publicado Por Nome exibido no campo De de um item  Especifique o campo De.

publicado.

Prioridade A prioridade de um item: alta, padrdo ou  Selecione a prioridade na lista

baixa. suspensa.

Opgoes de envio Itens com uma opg¢éo de envio de

resposta solicitada.

Selecione a opgdo na lista
suspensa.

Tamanho O tamanho de um item, incluindo seus Especifique um numero
anexos. inteiro.

Iniciado A data de inicio de uma tarefa. Quando Dependendo do operador,
uma tarefa é transportada para o proximo vocé podera especificar um
dia, a data de inicio torna-se a nova data. periodo para a tarefa ou uma

data exata.

Subclasse Outros itens, como formularios,
mensagens personalizadas e programas
C3PO™,

Assunto O texto que aparece na caixa Assunto de Especifique parte ou todo o
um item. campo Assunto.

Categoria da Tarefa A prioridade alfabética de uma tarefa (A, Especifique uma Unica letra.

B, C e assim por diante).

Prioridade da Tarefa A prioridade numérica de uma tarefa (1, 2, Especifique um nimero

3 e assim por diante). inteiro.

Estado do Processo O “estado” designado a um item em um Especifique Ler, Observar ou

thread de mensagem. Ignorar.

Para O nome de uma pessoa exibido no campo Especifique um nome no
Para de um item. campo Para.

Total de Destinatarios O numero total de destinatarios de um Dependendo do operador,

item. vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista

suspensa.

Data de Criagéo da A data em que uma verséo especifica de Dependendo do operador,

Versao um documento foi criada. vocé podera especificar um
periodo para o documento ou
uma data exata.
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Nome do campo Este campo indica: Entrada de critérios no campo

Criador da Versao O nome da pessoa que criou esta versdo Especifique o nome do
de um documento. criador do documento.
Descrigdo da Versao A descrigao da versao do documento. Especifique uma descricao

para a versao do documento.

Nuamero da Versao O numero da versdo do documento. Selecione a versao na lista
suspensa ou clique em
Selecionar Versao e
especifique o numero da

versao.

Status da Verséo O status atual de um documento. Selecione um status na lista
suspensa.

Nome da Tela O nome da tela em que vocé esta criando Especifique um nome de tela.

ou lendo um item. Os nomes de telas
correspondem aos nomes exibidos
quando vocé clica na seta para baixo ao
lado dos botdes de tela de item na barra
de ferramentas.

Campos X

Um campo X € um campo especializado em um cabegalho de correspondéncia da Internet. Muitos
programas anti-spam adicionam um campo X nas mensagens para marca-las como possiveis spams.
Vocé pode, entdo, criar uma regra para mover essas mensagens para a sua Pasta Mensagens
Indesejadas.

Para adicionar um campo X a lista de campos predefinidos para pesquisar ou filtrar:

1 Clique em Campos X na janela Todos os Campos de Filtro.

2 Digite o nome do campo X que deseja pesquisar ou filtrar no campo Novo Campo X de
Internet.

3 Clique em OK.

O X-field ¢ adicionado a janela Todos os Campos de Filtro.

Campos de contato

Se vocé utilizar o filtro na pasta Contatos, podera filtrar por quaisquer informagdes de um registro
de contatos, como departamento, nome do meio, cargo, etc. Vocé€ também podera filtrar pela agéncia
postal, pelo dominio ou pelo dominio da Internet do contato. Se a pasta Contatos mostrar contatos
do bloco de enderecos Contatos Freqiientes, vocé podera filtrar por Ultima Referéncia (a data em
que vocé recebeu o Ultimo item desse contato) e por Contagem de Referéncia (o nimero total de
vezes que vocé recebeu itens desse contato).

7.18 Utilizando as colunas da Caixa de Correio

A Lista de Itens na Janela Principal estd dividida em colunas. Cada coluna exibe informagdes sobre
os itens da lista. Por exemplo, colunas diferentes exibem o assunto dos itens, a data em que foram
enviados, etc. Para personalizar a exibi¢do das colunas em cada pasta da Janela Principal, mude a
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largura e altere a ordem das colunas, e adicione ou apague colunas. Vocé pode até mesmo definir
outra configurag@o de exibi¢do de colunas para cada pasta pessoal na Lista de Pastas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 7.18.1, “Mudando colunas na caixa de correio,” na pagina 234

¢ Sec¢do 7.18.2, “Ordenando itens por coluna na Caixa de Correio,” na pagina 234

7.18.1 Mudando colunas na caixa de correio

1 Na Janela Principal, abra a pasta em que deseja mudar as configura¢des de coluna.
2 Para remover uma coluna, arraste seu cabegalho para fora da barra de colunas.

3 Para mudar a ordem de uma coluna, clique o botdo direito do mouse no titulo da coluna, clique
em Mais colunas, clique no nome de uma coluna na caixa Colunas selecionadas e, em seguida,
clique em Abaixo ou Acima.

4 Para adicionar uma coluna, clique no nome da coluna na caixa de listagem Colunas disponiveis
e, em seguida, clique em Adicionar.

5 Clique em OK.
Vocé também pode arrastar as colunas para novas posigdes na Janela Principal.

Vocé pode selecionar varias colunas para serem adicionadas; basta manter pressionada a tecla Ctrl
enquanto clica nas colunas.

E possivel redimensionar uma coluna arrastando a borda do cabegalho dessa coluna.

Vocé pode definir configuragdes de colunas diferentes para cada pasta da Caixa de Correio. Consulte
“Mudando ou apagando configuracdes de tela de pasta” na pagina 168 para obter mais informagoes.

7.18.2 Ordenando itens por coluna na Caixa de Correio

1 Clique na pasta que contém os itens a serem classificados.
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2 Clique em Ver > Configuragdes de Tela > Ordenar.

Acceptedi ~
hecsunt [ Cancel |
Avthar

Atharity

Beqin

Caller M ame

Categaory

CC

Company

Completedt

Created

Creatar

Deleted Date

Deleted w

Order
) Azcending () Descending

3 Clique na categoria pela qual os itens deverdo ser ordenados na caixa de listagem.
4 Clique em Crescente para ordenar de A a Z.

ou

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

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

7.19 Consertando sua caixa de correio

A manutenc¢ao periddica da caixa de correio mantém a execuc¢do do GroupWise sem problemas.
Ocasionalmente, a manutenc¢do da caixa de correio € necessaria para a solu¢do de um problema com
uma caixa de correio ou outro banco de dados do GroupWise.

Ao usar o recurso Consertar Caixa de Correio, os usuarios do cliente do GroupWise podem executar
as seguintes agdes de manutenc¢do da caixa de correio:

*

Se¢do 7.19.1, “Caixa de correio do GroupWise,” na pagina 236

*

Se¢do 7.19.2, “Instalando o GroupWise Check,” na pagina 236

*

Secdo 7.19.3, “Analisar/Corrigir Bancos de Dados,” na pagina 237

*

Secdo 7.19.4, “Reconstrucao Estrutural,” na pagina 238

As ac¢des de manutencdo da caixa de correio podem ser executadas na caixa de correio em que o
usuario esta conectado no momento, como a Caixa de Correio de Cache, Caixa de Correio Remota
ou Caixa de Correio de Armazenamento. A fungdo Consertar Caixa de Correio so estara disponivel
no menu se vocé estiver no modo de Cache, Armazenamento ou Remoto.
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7.19.1 Caixa de correio do GroupWise

No modo Online, a caixa de correio do GroupWise reside na agéncia postal a qual vocé pertence e a
manutencdo da caixa de correio online é executada pelo administrador do GroupWise. Em outros
modos, vocé mesmo pode executar parte da manutengio, dependendo de quais recursos de cliente
do GroupWise esta utilizando.

Armazenar: Quando vocé armazena itens do GroupWise, eles sdo armazenados no local
especificado através de Ferramentas > Opg¢oes > Ambiente > Localiza¢do de Arquivos. Vocé deve
abrir o arquivo usando Arquivo > Abrir Arquivo Reserva para conserta-lo.

Caixa de Correio de Cache: Se vocé estiver usando o modo de Cache, sua caixa de correio de
cache serd armazenada no local que vocé especificou ao configurar a caixa de correio de cache. Vocé
devera estar no modo de Cache para consertar a caixa de correio de cache.

Caixa de Correio Remota: Se vocé estiver usando o modo remoto, sua caixa de correio remota
sera armazenada no local que vocé tiver especificado quando usou o recurso Remoto no cliente para
criar a caixa de correio remota. Vocé devera estar no modo remoto para consertar a caixa de correio
remota.

Trés bancos de dados sdo associados a cada um desses locais de caixas de correio:

Banco de dados de usuarios: O banco de dados do usuario contém suas configuragdes de opgdes
do cliente, ponteiros para mensagens, grupos pessoais, Blocos de Enderecos Pessoais e regras.

Banco de dados de mensagens: Seu banco de dados de mensagens contém os itens do GroupWise.

Banco de dados de documentos: Seu banco de dados de documentos contém todos os documentos
que voce esteja acessando por uma biblioteca do GroupWise.

Quando vocé estiver consertando uma caixa de correio, podera escolher quais bancos de dados
consertar, de acordo com o tipo de problema que esteja ocorrendo na caixa de correio.

7.19.2 Instalando o GroupWise Check

Dependendo de como o GroupWise Check foi instalado, vocé podera ter um item Consertar Caixa
de Correio no menu Ferramentas que permitira a execugdo do GWCheck a partir do cliente. Se o
programa GWCheck estiver disponivel, vocé podera efetuar a manutengdo do banco de dados em
sua caixa de correio Remota, de Cache e de armazenamento.

Para que o item Consertar Caixa de Correio seja exibido no menu Ferramentas, os seguintes
arquivos devem estar instalados no diretério do GroupWise; por padrdo, o diretorio
c:\novell\groupwise.

+ gwcheck.exe

¢ gwchkxx.dll (Substitua xx pelo coédigo do seu idioma)

¢ gwchkxx.chm (Substitua xx pelo coédigo do seu idioma)
O administrador do GroupWise pode instalar esses arquivos utilizando a ConfiguragaolP para
instalar o cliente Windows do GroupWise e selecionando para instalar e habilitar o GWCheck.
Durante a instalag@o, os arquivos sdo copiados para o diretdrio

\novell\groupwise\gwcheck. O padrio para ConfiguracaolP ¢ instalar o GWCheck, mas
ndo o habilitar.
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Se vocé ndo vir a opgdo Consertar Caixa de Correio no menu de Ferramentas, precisard copiar os
arquivos listados acima do diretério do GWCheck (\novell\groupwise\gwcheck) para o
diretorio principal do GroupWise (\novell\groupwise).

7.19.3 Analisar/Corrigir Bancos de Dados

A agdo Analisar/Corrigir Bancos de Dados da Manutencao da Caixa de Correio do GroupWise pode
verificar varios tipos de problemas na caixa de correio e consertar os que forem detectados.

Para verificar e, opcionalmente, consertar sua caixa de correio:

1 Clique em Ferramentas > Consertar Caixa de Correio ¢, em seguida, clique em Sim.
2 Na lista suspensa A¢do, selecione Analisar/Corrigir Bancos de Dados.

3 Selecione uma das seguintes op¢des de Analisar/Corrigir Bancos de Dados, conforme
necessario:

Estrutura: A verificacdo de estrutura verifica a integridade estrutural da caixa de correio e
informa a quantidade de espago que podera ser recuperada se a caixa de correio for
reconstruida.

Verificar Indice: Se vocé selecionar Estrutura, também podera selecionar Verificar Indice.
Vocé devera executar uma verifica¢do de indice se tentar abrir uma mensagem e obtiver um
erro de leitura ou se alguém enviar uma mensagem que ndo aparega na sua caixa de correio,
mesmo depois que o remetente vir um status Entregue para a mensagem. Dependendo do
tamanho da caixa de correio, a verificagdo de indice pode ser demorada.

Contetido: Uma verificacdo de contetdo verifica as referéncias a outros itens. Por exemplo, no
banco de dados do usuario, uma verificagdo de contetido verifica se todas as mensagens listadas
na caixa de correio realmente existem no banco de dados de mensagens. No banco de dados de
mensagens, uma verificacdo de contetido verifica se todos os anexos das mensagens na caixa de
correio realmente existem nos diretdrios de anexos. A verificagdo de conteido também garante
que as regras, as listas de distribui¢cdo e os grupos pessoais sejam validos.

Coletar estatisticas: Se vocé selecionar Conteudo, também podera coletar estatisticas durante
a verificagdo de contetido. As estatisticas incluem o numero de mensagens € compromissos na
caixa de correio, a quantidade de espago consumido pela caixa de correio etc.

4 Selecione Corrigir Problemas para consertar sua caixa de correio.

Se vocé anular a sele¢do de Corrigir Problemas, os problemas da caixa de correio serdo
informados, mas ndo corrigidos.

5 Na guia Bancos de Dados, selecione um ou mais bancos de dados a serem analisados e,
opcionalmente, corrigidos.

Para obter informagdes sobre os bancos de dados, consulte a Secao 7.19.1, “Caixa de correio do
GroupWise,” na pagina 236.

6 Na guia Registro, o campo Arquivo de Registro indica que, por padrdo, um arquivo chamado
GWCHK32 .LOG sera criado no diretorio de instalacao do cliente do GroupWise.

Voceé pode especificar um nome de arquivo e um local diferentes. Vocé também pode selecionar
Registro Verboso para registrar informagdes mais detalhadas durante o processo de analise/
corregao.

7 Clique em Executar para iniciar a op¢ao Analisar/Corrigir Bancos de Dados.

Um registro de andamento ¢é exibido durante o processo de analise/corregao.
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Vocé pode clicar em Parar a qualquer momento para parar o processo de analise/corre¢ao. Um
codigo de erro sera mostrado, mas apenas indicara que o processo foi parado.

Vocé pode clicar em Estatisticas a qualquer momento durante o processo de analise/correcao
para adicionar informagdes estatisticas provisorias ao registro, como o nimero de problemas
identificados e corrigidos até 0 momento no processo.

8 Clique em Fechar e, em seguida, em OK quando o processo de analise/correcdo for concluido.

9 Clique em Fechar para retornar a caixa de correio do GroupWise.

7.19.4 Reconstrugao Estrutural

A agdo Reconstrucao Estrutural da Manutengdo da Caixa de Correio do GroupWise forca uma
reconstrugdo estrutural de um banco de dados na sua caixa de correio, independentemente de terem
sido detectados problemas com o banco de dados através da acdo Analisar/Corrigir Bancos de
Dados. Uma reconstrugdo estrutural garante que os diversos containers de registros no banco de
dados estejam organizados corretamente para que os dados possam ser recuperados deles com éxito
pelo cliente do GroupWise.

Para executar uma reconstrugdo estrutural na sua caixa de correio:

Clique em Ferramentas > Consertar Caixa de Correio e, em seguida, clique em Sim.
2 Na lista suspensa A¢des, selecione Reconstrugdo Estrutural.
3 Na guia Bancos de Dados, selecione um ou mais bancos de dados a serem reconstruidos.

Para obter informagdes sobre os bancos de dados, consulte a Secdo 7.19.1, “Caixa de correio do
GroupWise,” na pagina 236.

4 Na guia Registro, o campo Arquivo de Registro indica que, por padrdo, um arquivo chamado
GWCHK32 . LOG sera criado no diretdrio de instalagdo do cliente do GroupWise.

Vocé pode especificar um nome de arquivo e um local diferentes. Vocé também pode selecionar
Registro Verboso para registrar informagdes mais detalhadas durante o processo de
reconstrucdo estrutural.

5 Clique em Executar para iniciar a reconstrugdo estrutural.
Um registro de andamento ¢é exibido durante o processo de reconstrucao estrutural.

Vocé pode clicar em Parar a qualquer momento para parar a reconstru¢ao. Um codigo de erro
sera mostrado, mas apenas indicara que o processo foi parado.

Vocé pode clicar em Estatisticas a qualquer momento durante a reconstrug¢ao para adicionar
informacdes estatisticas provisorias ao registro, como o niimero de problemas identificados e
corrigidos até o momento no processo de reconstrugdo estrutural.

6 Clique em Fechar e OK quando a reconstrugdo estrutural for concluida.

7 Clique em Fechar para retornar a caixa de correio do GroupWise.
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Utilizando o Bloco de Enderecos

Utilize um bloco de enderecos como uma ferramenta de gerenciamento de contatos, uma lista
telefonica e um centro de informagdes para atender a suas necessidades de enderegcamento.

Os blocos de enderegos podem armazenar nomes e enderecos, enderecos de e-mail, telefones e
muito mais. Vocé podera iniciar uma sessdo de mensagem instantanea a partir de um bloco de
enderecos se o produto de mensagens instantaneas estiver instalado e for suportado.

As entradas de um bloco de enderegos podem ser contatos, grupos, recursos ou organizagdes. Para
obter informagdes sobre os dados que podem ser armazenados em cada tipo de entrada, consulte
“Gerenciando contatos” na pagina 173, “Gerenciando grupos” na pagina 175, “Gerenciando
recursos” na pagina 176 e “Gerenciando organiza¢des” na pagina 177.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Secdo 8.1, “Nogdes basicas sobre blocos de enderegos,” na pagina 239

+ Secdo 8.2, “Informacdes Réapidas,” na pagina 244

+ Secdo 8.3, “Pesquisando usudrios e recursos,” na pagina 246

¢ Secdo 8.4, “Usando LDAP no bloco de enderecos,” na pagina 248

¢ Secdo 8.5, “Utilizando grupos para enderecar itens,” na pagina 251

+ Secdo 8.6, “Importando e exportando enderegos e blocos de enderegos,” na pagina 256

+ Secdo 8.7, “Mudando a forma como as informagdes sdo exibidas no Bloco de Enderecos,” na
pagina 260

+ Secdo 8.8, “Imprimindo etiquetas e listas a partir do Bloco de Enderecos,” na pagina 263

+ Secdo 8.9, “Utilizando o Seletor de Enderegos e o Bloco de Enderegos para enviar mensagens,”
na pagina 266

+ Secdo 8.10, “Utilizando Contatos Freqiientes,” na pagina 267

¢ Secdo 8.11, “Criando blocos de enderecos pessoais,” na pagina 269

+ Secdo 8.12, “Definindo as propriedades do bloco de enderegos pessoal,” na pagina 274

+ Secdo 8.13, “Vendo grupos, organizagdes ou recursos no bloco de enderegos,” na pagina 276

+ Secdo 8.14, “Opgodes avangadas do bloco de enderegos,” na pagina 277

8.1 Nocoes basicas sobre blocos de enderecos

Clique em um link a seguir para obter informagdes sobre diferentes tipos de blocos de enderegos.

¢ Secao 8.1.1, “Utilizando o Bloco de Enderecos, o Seletor de Enderecos e a pasta Contatos,” na
pagina 240

¢ Secdo 8.1.2, “Bloco de enderecos do sistema,” na pagina 243

+ Secdo 8.1.3, “Bloco de enderegos Contatos Freqiientes,” na pagina 243
¢ Secdo 8.1.4, “Blocos de enderegos pessoais,” na pagina 244

+ Secdo 8.1.5, “Blocos de enderegos LDAP,” na pagina 244

+ Secdo 8.1.6, “Blocos de enderegos compartilhados,” na pagina 244
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8.1.1 Utilizando o Bloco de Endere¢os, o Seletor de Enderegos
e a pasta Contatos

Ha trés formas de acessar as informagdes do bloco de enderegos: o Bloco de Enderegos, o Seletor de
Enderecos e a pasta Contatos.

Bloco de enderegos

co de Enderegos do GroupWise®, clique no botdo Bloco de Enderegos

na barra de ferramentas da Janela Principal. O Bloco de Enderecos ¢ aberto,
mostrando um painel esquerdo que lista o bloco de enderegos do sistema, o bloco de enderegos
LDAP, o bloco de enderegos Contatos Freqiientes e quaisquer blocos de enderegos pessoais que

vocé tenha criado.

Figura 8-1 O Bloco de Enderegos

i Address Book
File Edit “iew Help

_l Mew - Details ﬁi‘ Delete ?%F\ctian 5

& Frequent Contacts

Mame Campletion Position: 1 .r:.'_l.}'

@i Mowvell Grouphise A Look Far: | Inside: | Mame W
5] Movell LDAP Addres: _ _
- MHame E-Mail Address Qffice Phone... | Department
Frequent Contacts — - -
Mike Ealu a Alfo OCZ! azkoczylasl@icorporate. com - «11074 [Development -
' 3 Art Bamirez aramirez{@corporate. com «11010 [Development
3 Claudia ang cwaongi@carparate. com «11003 Development
3 E ddie Eanwig E ddieE (@corporate. com
A% Friends
8% Group &
3 Jazon Stevens  jstevensi@comporate.com #11022 Development
3 Joe Pangilinan jpangilinant@corporate.com 11000 Development
3 Kuo-Chang Hua... khuang(@corporate. com #1017 Development
3 kdatt Barnard mbarnardi@corporate.com #11015 [Development
3 Mike Palu mpaluEcorporate. com «11002 Development
8 mcomber@noy... mcomber@novel com
3 Samantha Murphy smurphpi@corporate. com 11016 [Development
P s 3 Sophie Jones sjones(@corporate. com «11006 Development &

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

O que vocé pode fazer no Bloco de Enderegos

Ao utilizar o Bloco de Enderegos, vocé pode abrir contatos para ver os detalhes, selecionar nomes
para enviar um item, criar e modificar grupos e criar e apagar contatos.

O Bloco de Enderegos também oferece opgdes avangadas para que vocé possa, por exemplo, criar e
modificar blocos de enderecos pessoais, mudar a ordem de pesquisa da Complementagao de Nomes,
mudar as propriedades de um bloco de enderegos, definir opgdes de copia, mudar a configuracdo
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MAPI, importar e exportar blocos de enderecos, compartilhar blocos de enderegos, adicionar
servigos de diretdrio, imprimir etiquetas e muito mais.

Seletor de Enderegos

Quando vocé estiver compondo um novo item e clicar no botdo Endereco E] e localizado na
barra de ferramentas da tela do item, o Seletor de Enderegos sera exibido. O Seletor de Enderegos
apresenta uma tela simplificada do Bloco de Enderecos, que fornece as opgdes necessarias para a
selecdo de um nome ou a criagdo de um grupo.

Figura 8-2 O Seletor de Enderegos

¥ Address Selector

Lack. in: ; Mowvell Grouphize Address Boal VE Ta ][ cc ]I BC l
Lock for: | | Match | Mame “ | Selected: Roting Slip [
Addre ;

M arie £ E-pd il s #~
8 Benjii Gensamino bgelso
8 Charles Baolton chaltal
8 Claudia wang Cwang
(2 Conference Room 2012 Confer—
g8 Engineers Engine
4 External Resource Extern
(4 External Resource 2 Extern
8 Flavian Haughey fhaugt
8 Fred Thompson ftharm|
M Sraro Senith mermith t
- | 4
a Details Eﬂ ’ }(

[ ak. ] [ Cancel ]

Mudando o Bloco de Enderecos exibido no Seletor de Enderecos

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

O que vocé pode fazer no Seletor de Enderecos

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

Vocé pode adicionar e remover colunas ¢ mudar a ordem das colunas da lista de entradas de
enderecos. E possivel mudar a ordem de classificago da lista com base nas entradas de qualquer
coluna. Vocé também pode redimensionar o Seletor de Enderegos arrastando um canto da janela.
Para abrir uma entrada de contato e ver os detalhes, clique no contato e, em seguida, clique em
Detalhes.
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E possivel adicionar contatos ao painel a direita e criar um grupo clicando em Gravar Grupo. Se
vocé clicar na seta para baixo no botdo Gravar Grupo, podera selecionar o bloco de enderecos em
que o grupo serd gravado. Caso contrario, ele sera gravado no bloco de enderegos exibido no Seletor
de Enderecos.

Vocé pode criar novos contatos utilizando o botdo Novo Contato. Esse botdo ndo estara ativo se vocé
estiver exibindo o bloco de enderegos 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 a Se¢ao 7.3, “Gerenciando contatos por meio da Caixa de Correio,” na
pagina 171.

Para criar um roteamento no item que vocé esta criando, clique em Roteamento. Para obter mais
informagdes, consulte “Criando um item roteado” na pagina 64.

Onde o Seletor de Enderecos é exibido

O Seletor de Enderecos ¢ exibido em outros locais do GroupWise, por exemplo, quando vocé esta
selecionando membros de um grupo, entradas para um filtro ou uma pesquisa e assim por diante. Ele
pode ser ligeiramente modificado para mostrar somente as opgdes apropriadas ao contexto.

Pasta Contatos

Por padrio, a pasta Contatos & da Lista de Pastas do GroupWise representa o bloco de endereos
Contatos Freqiientes do Bloco de Enderegos.

Figura 8-3 Janela Principal mostrando a pasta Contatos

%% Novell GroupWise Caching - Contacts

File Edit View Actions Tools Accounts ‘Window Help

1 Contacts
BB caching+ x| @contarts () newtial - (0) New appt - @ addr Fiter: (&5 J % ‘?EIJ B oo |7 J & -7
1o} Sophie Jones Home Marne E-Mail Address PhomeMu...  Home Pho...  Fax Mumber  Pag Contack |
T @ 1231294 Style: Defacks
N geé Friends
& = Maibox [1] 8 - Conference Room
A2 sent Ttems -
o 2 Jerry Inc, Properties
a 5 a Mike Palu mpalu@corporate.c  x11002 555-0002 Phone: 123-1234
- | Documents 8 Sophie Jones sjones@corporate.  x11006 Ouwner: Sophie Johes
[N Checklist
- Work In Progress
D Cabinet
& Junk Mail
- Trash
|
Message
< b
Last Connection: 5/24/2005 2;33 pm ] Mailbox Size: 0% } Selected; 1 1 Total: &

Se vocé quiser que a pasta Contatos mostre entradas de um outro bloco de enderegos, clique o botdo
direito do mouse na pasta Contatos, clique em Propriedades, clique no nome do bloco de enderegos
na lista suspensa Bloco de Enderecos e, em seguida, clique em OK.
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As modificagdes feitas na pasta Contatos também sao efetuadas no bloco de enderecos
correspondente (Contatos Freqiientes ou outro bloco de enderegos).

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 informagdes, consulte a Se¢do 7.3, “Gerenciando contatos por
meio da Caixa de Correio,” na pagina 171.

8.1.2 Bloco de enderecos do sistema

O bloco de enderecos do sistema é marcado com um icone %

O bloco de enderecos do sistema € o bloco de enderecos configurado e mantido pelo administrador
do sistema. Utilize esse bloco de enderecos para ver informagdes sobre todos os integrantes do
sistema GroupWise.

Como o bloco de enderegos do sistema costuma ser muito grande, convém pesquisar nomes ou usar
filtros predefinidos para encontrar o nome que estd procurando, em vez de rolar todo o bloco de
enderecos. Consulte “Pesquisando enderecos de usuarios, recursos, organizagdes e grupos’ na
pagina 247 e “Usando filtros para limitar uma pesquisa de endere¢o” na pagina 247.

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

Ao utilizar o modo Remoto, vocé pode restringir as entradas baixadas do bloco de enderegos do
sistema para reduzir o tempo de download. Consulte “Filtrando o bloco de enderegos do sistema da
Caixa de Correio Remota” na pagina 289.

8.1.3 Bloco de enderegos Contatos Frequentes

O bloco de enderegos Contatos Freqiientes é marcado com um icone €7.

Utilize o bloco de enderecos Contatos Freqiientes 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 enderecos Contatos Freqiientes, se as op¢des do bloco estiverem
definidas para isso. Voc€ pode ver a data e o horario em que usou uma entrada pela ultima vez e o
namero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada ¢ colocada em Contatos Freqiientes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderecos original.

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

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

Se selecionar a opgdo Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para aceitar apenas mensagens de
contatos em blocos de enderecos pessoais, voc€ podera receber mensagens de qualquer contato do
bloco de enderegos Contatos Freqiientes.
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8.1.4 Blocos de enderecos pessoais

Os blocos de enderegos pessoais sio marcados com um icone 7.

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

E possivel adicionar e apagar informagdes sobre enderegos e nomes de qualquer contato (pessoa,
empresa ou recurso) desejado nos seus blocos de enderegos pessoais. Vocé também pode criar as
propriedades de informagdes (campos) que desejar. Quando vocé cria um bloco de enderegos
pessoal, um icone de bloco ¢ adicionado a janela principal do Bloco de Enderegos. Para expandir e
comprimir blocos abertos, clique em + ¢ -.

Ao criar varios blocos de enderecos, vocé pode incluir o mesmo nome e endereco nesses blocos. Se
a entrada for copiada de um bloco de enderecos e vocé editar as informagdes dessa entrada em um
bloco, elas serdo atualizadas em todos os outros blocos.

Os blocos de enderegos pessoais mostram os enderecos de acordo com suas preferéncias. Por
exemplo, vocé pode incluir enderegos da Internet ou, se preferir, ndo precisa incluir endereco algum
para as pessoas que adicionar aos seus blocos de enderegos pessoais. Vocé também pode criar
grupos pessoais. Para gravar uma lista de pessoas como um grupo, basta digitar o nome do grupo no
campo Para a fim de enviar uma mensagem a todo o grupo. Consulte a Sec¢do 8.5, “Utilizando
grupos para enderegar itens,” na pagina 251.

8.1.5 Blocos de enderecos LDAP

Os blocos de enderegos LDAP sdo marcados com um icone .

Vocé pode usar os provedores LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) para acessar blocos
de enderegos na Internet. Consulte a Secdo 8.4, “Usando LDAP no bloco de enderegos,” na
pagina 248.

8.1.6 Blocos de enderegcos compartilhados

Os blocos de enderecos compartilhados sdo marcados com um icone & A aparéncia desse 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 usuarios. Vocé pode conceder
aos usuarios direitos Apenas Leitura ou direitos para ler, adicionar, editar e apagar informa¢des do
bloco de enderecos. Quando vocé compartilhar um bloco de enderegos, os usuarios receberdo uma
notificacdo que poderdo aceitar ou recusar. Consulte “Compartilhando um Bloco de Enderecos com
outro usudrio” na pagina 275.

8.2 Informagoes Rapidas

As informagdes de resumo sobre usudrios sdo exibidas em um bloco de enderecos e no Seletor de
Enderecos quando voceé posiciona o ponteiro do mouse sobre o nome. As mesmas informagdes serdo
exibidas nos campos Para, CC, CO ou De de uma mensagem se vocé clicar primeiro no nome. Essa
exibicdo ¢ chamada de Informagdes Rapidas.
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Veja a seguir a ilustracdo de Informacdes Rapidas em uma mensagem:

Figura 8-4 Tela de correio mostrando informagées sobre um usudrio

= Mail To:

File Edit VYiew Actions Tools ‘Window Help

& Send 3L Cancel @ Address

Mail | Send Options |

From: - |SophieJ0nes cc |

[

el At &j Art Ramirez! Online

Subiect: E-Mail Address: aramirez@corporate.com

o Office Phone Number: *11010

Title: Engineer Group B
Department: Development
First Marne: Art
Last Mame: Ramirez
User ID: aramirez
eDirectory Distinguished Mame: aramirez,Users,Docdey, Novell
GroupWise E-Mail Address: aramirez, Sales, ProvoZ@corporate, com
Inkernet Domain: corporake.com

| Account: Novell GroupWise

Veja a seguir a ilustrag@o de Informagdes Réapidas no Bloco de Enderecos:

Figura 8-5 Bloco de Endere¢os mostrando informagdes sobre um usudrio

—~ Address Book
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& Sophie Jones & Berry Bumtagmt Ramirez: Online i
. E-Mail Address: aramirez{@corporate. com
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& Claudia Won Tige: Engineer Group B
G Company C4 Department: Development
@ 4 First Mame: At b
@ Eomfpany Last Mame: R amirez
@ on.erence Uszer ID: aramirez
a David Dung| eDirectory Distinguished Mame: aramirez. U sers. Docdewv. Movell
& Eddie Eawi Groupise E-Mail Address: aramirez. 5 ales. Provo2{@corporate. com
€2 Evtermnal R Internet Domain: corporate. com
(3 Ewtermal Fiesour.. External Resource 2 Exter...
m ExternalDistributi... ExternalDistribution@corpo...
a Grace Smith gemith{&corporate. com #1012 Tester Gro...
af] E] )
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Veja a seguir a ilustracdo de Informagdes Rapidas no Seletor de Enderegos:

Figura 8-6 Seletor de Endere¢os mostrando informagées sobre um usudrio

Laak in: % Movell Groupwise Address Book v Ta ][ cc ] [ EC ]

Look far: | Match |

Hame % Selected: Routing Slip []

| Mame ¢ E-Mail s #

|@ Group Meeting Room Group
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|8 Jason Stevens jsteve

|& Jill Boogaard jboog:

4 Joe Pangilina jpangi

'53 Kuo-Cll ) oe: Joe Pangilinan

=] Lunchy E-Mail Address: jpangilinan@Corporate, com

| A sarth| Cffice Phone Number: 11000

|& Title: Tester Group B

==———— Department: Development

2'3 First Mamne: Joe
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Se os campos Para, CC, CO ou De de uma mensagem mostrarem varios usuarios, clique na caixa
para abrir a lista de usuarios, selecione um deles e posicione o ponteiro do mouse sobre o usuario
selecionado.

Por padrdo, o recurso Informacdes Rapidas esta habilitado. Para desabilitar o recurso Informagdes
Rapidas:

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver > Desabilitar Informag¢ées Rapidas.

8.3 Pesquisando usuarios e recursos

Vocé podera encontrar facilmente entradas em um bloco de enderecos se utilizar a Lista de Pesquisa.
Podera também especificar os critérios de pesquisa definindo um ou mais filtros. Por exemplo, ¢
possivel definir um filtro que mostre apenas as entradas com sobrenomes iniciados por “D”.

Quando vocé comega a digitar um nome no campo Para, CC ou CO de um item que esta criando, a
Complementagdo de Nomes tenta completar o nome para vocé. Esse recurso pesquisa os blocos de
enderegos na ordem especificada na caixa de didlogo Ordem de Pesquisa da Complementagdo de
Nomes e tenta encontrar entradas que correspondam ao que vocé esté digitando.

Se a Complementagdo de Nomes encontrar o nome que vocé esta procurando, nao sera mais
necessario digitar. Se a Complementag¢do de Nomes ndo o encontrar, continue digitando. A
Complementagdo de Nomes pesquisa novamente apds cada novo caractere digitado. Se for
encontrado um nome que seja semelhante, mas nao exatamente igual, ao que vocé esta procurando,
utilize as setas para cima ou para baixo para ir até os nomes adjacentes no Bloco de Enderegos.

Vocé pode solicitar a Complementacdo de Nomes que pesquise os blocos de enderegos em uma
ordem especifica. No entanto, o bloco de enderecos do sistema serd sempre o ultimo a ser
pesquisado. Vocé também pode pesquisar blocos de enderegos da Internet utilizando o LDAP
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(Lightweight Directory Access Protocol). Consulte a Se¢ao 8.4, “Usando LDAP no bloco de
enderecos,” na pagina 248.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ Secdo 8.3.1, “Pesquisando enderegos de usudrios, recursos, organizagdes e grupos,” na
pagina 247
+ Secdo 8.3.2, “Usando filtros para limitar uma pesquisa de enderego,” na pagina 247

¢ Secdo 8.3.3, “Definindo a Ordem de Pesquisa da Complementagdo de Nomes,” na pagina 248

8.3.1 Pesquisando enderecos de usuarios, recursos,
organizagoes e grupos

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

ou

Address

Clique em na barra de ferramentas de um item que vocé estd compondo.
2 Selecione o bloco de enderegos no qual deseja pesquisar enderegos.

3 Comece a digitar o que esta procurando.

A Complementagdo de Nomes completara o nome.

8.3.2 Usando filtros para limitar uma pesquisa de endereco
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver > Definir Filtro Personalizado.

Building a Filter 2%
Find entries where ... Last Mame begins with <anything:

..................................

3 Clique na primeira lista suspensa e especifique a coluna a qual deseja aplicar o filtro.
4 Clique em e especifique um operador.

Um operador ¢ um simbolo usado com uma condig¢ao para especificar um determinado valor.
Por exemplo, para criar um filtro que mostre somente usudrios cujo sobrenome ¢ Davis, clique
na coluna Sobrenome, clique em =Igual a e digite “Davis”. Nesse exemplo, = Igual a é o
operador e Davis ¢ a condicao.

Para obter mais informacgdes, consulte “Utilizando filtros e operadores de regras” na
pagina 228.

5 Digite a condi¢do pela qual deseja aplicar o filtro e clique em OK.
A pesquisa filtrada ordena o Bloco de Enderegos de acordo com os resultados encontrados.
Ap06s definir um filtro para um bloco de enderegos, vocé podera habilitd-lo novamente mais tarde
mostrando o bloco de enderegos em que deseja habilita-lo e clicando em Ver > Filtro

Personalizado. Se vocé clicar em OK, o filtro sera habilitado e ficara ativo até vocé desativa-lo ou
apaga-lo.
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8.3.3 Definindo a Ordem de Pesquisa da Complementagao de
Nomes

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique em Arquivo Ordem de Pesquisa da Complementagdo de Nomes.

3 Na caixa Blocos Disponiveis, clique ou pressione a tecla Ctrl e clique nos blocos a serem
pesquisados pela Complementagdo de Nomes e, em seguida, clique em Adicionar.

4 Para mudar a ordem de pesquisa de um bloco de enderecos, selecione o bloco na lista Blocos
Selecionados e clique em Abaixo ou Acima.

5 Para desabilitar a Complementacdo de Nomes, desmarque a caixa de selecdo Desativar
Complementagdo de Nomes.

6 Clique em OK.

8.4 Usando LDAP no bloco de enderecos

Os servigos de diretorio como Bigfoot* e Switchboard* ajudam a pesquisar pessoas no mundo todo.
Cada pesquisa pode verificar milhdes de nomes. Como cada NDS usa um método de pesquisa
diferente, vocé podera optar por pesquisar com um NDS diferente, se ndo obtiver os resultados
desejados.

O Bloco de Enderegos suporta LDAP (Lightweight Directory Services Protocol) para acessar NDSs
e ja esta configurado para acessar diversos NDSs conhecidos. Vocé pode adicionar outros NDSs do
seu provedor Internet.

Vocé pode se conectar a um servidor LDAP através de SSL (Secure Sockets Layer) para garantir
maior seguranca aos blocos de enderecos LDAP acessados. Para estabelecer conexdo via SSL, vocé
precisa ter um certificado digital, que permite que o GroupWise use o SSL para autenticar no
servidor LDAP escolhido.

Depois de executar uma pesquisa de NDS, vocé podera adicionar os nomes encontrados aos seus
blocos de enderegos pessoais.

Ao usar o modo Remoto ou de Cache, vocé pode executar uma pesquisa de NDS sem se conectar ao
GroupWise.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 8.4.1, “Adicionando um NDS a um bloco de enderegos,” na pagina 248

+ Secdo 8.4.2, “Pesquisando uma pessoa através do NDS,” na pagina 249

+ Secdo 8.4.3, “Estabelecendo uma conexao segura com um servico de diretdrios,” na pagina 250
* Secao 8.4.4, “Modificando as propriedades de um NDS,” na pagina 250

+ Secao 8.4.5, “Especificando os critérios de pesquisa usados por um NDS,” na pagina 250

+ Secdo 8.4.6, “Mudando a duracao da pesquisa do NDS,” na pagina 251

8.4.1 Adicionando um NDS a um bloco de enderecos

1 Verifique se vocé sabe o nome do servidor e o numero da porta do NDS LDAP. Vocé pode obter
essas informagdes no provedor Internet ou com o administrador do sistema.
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Na Janela Principal, clique em EESESEEEEN na barra de ferramentas.
No painel esquerdo, clique em Bloco de Endere¢os LDAP.

No painel direito, clique em Diretorios e, em seguida, clique em Adicionar.

a ~h ODN

Siga os prompts. Quando especificar o endereco do servidor, vocé podera especificar um
endereco IP ou um nome de dominio da Internet.

6 Clique em Concluir.

Se vocé estiver adicionando um NDS para pesquisar certificados de seguranca, o NDS devera
ser definido como padrdo. Clique na conta do servico de diretorio que vocé acabou de adicionar
e, em seguida, clique em Definir como Padrdo.

8 Clique em Fechar.

8.4.2 Pesquisando uma pessoa através do NDS

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
2 Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

' Address Book |Z||E|le
File Edit View Help

Action -

3¢ Novell LDAP Address Book Name Completion Position: Mat searched <a

@ Movell GrouptWise A

"4 Novell LDAP Addres|| BRI | v|

&7 Frequent Contacts

G sl
Mame E-Mail Address Title

3 Selecione um servigo de diretério na lista suspensa Pesquisar em.
4 Digite o nome que deseja pesquisar.

ou

Digite o endereco de e-mail que deseja pesquisar.

Se outros campos de pesquisa estiverem disponiveis, digite as informagdes que deseja
pesquisar.

5 Clique em Recuperar.
6 Quando a pesquisa for concluida, clique duas vezes no nome desejado.
7 Clique em Fechar.

Se desejar gravar os nomes encontrados na pesquisa, clique nos nomes, clique Editar > Copiar
Para, selecione um bloco de enderegos pessoal e clique em OK.
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8.4.3 Estabelecendo uma conexao segura com um servigo de
diretorios

Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretdrio.

Clique em Propriedades.

Clique em Conectar usando SSL.

O O~ WODN -~

Especifique o caminho para o seu arquivo de certificado digital.

Esse arquivo permite ao GroupWise usar SSL para autenticar-se no servidor LDAP (isto é, no
servigo de diretorios) escolhido. Contate o administrador do sistema para descobrir a
localizagdo desse arquivo de certificado ou obtenha um arquivo de certificado com o provedor
Internet. Vocé pode clicar no botdo Procurar para pesquisar a localizagdo exata do arquivo.

8.4.4 Modificando as propriedades de um NDS

Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.

Clique em Propriedades.

A H WON =

Clique nas guias Conexdo, Pesquisando e Mapeamento de Campo para encontrar as
propriedades que deseja modificar.

6 Modifique as propriedades e clique em OK.

8.4.5 Especificando os critérios de pesquisa usados por um
NDS

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

3 Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.

4 Clique em Propriedades.

5 Clique na guia Pesquisando e, em seguida, clique em Campos de Pesquisa.
6 Selecione até quatro campos.

Se quiser adicionar campos de pesquisa que nao estejam relacionados, clique na guia
Mapeamento de Campo e, em seguida, clique em Recuperar os Campos LDAP. Clique em um
nome de campo de pesquisa MAPI e, em seguida, clique no botdo de seta para a direita para
adicionar o campo a Lista de Campos LDAP. Clique em Aplicar, clique na guia Pesquisando,
clique em Campos de Pesquisa e selecione os campos a serem pesquisados. Os campos de
pesquisa disponiveis dependem do NDS selecionado.

Muitos NDSs permitem pesquisar usando somente os campos Nome e Endereco de E-mail.

7 Clique em OK duas vezes e, em seguida, clique em Fechar duas vezes.
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8.4.6 Mudando a duragao da pesquisa do NDS

Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
Clique no Bloco de Enderegos LDAP.
Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.

Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Pesquisando.

A H WON =

Clique em Tempo de espera para pesquisa na barra e arraste-a até que ela mostre o tempo
desejado.

6 Clique em OK, em Fechar e em Fechar novamente.

8.5 Utilizando grupos para enderecar itens

Um grupo € uma lista de usudrios ou recursos para os quais vocé pode enviar mensagens. Utilize
grupos para enviar uma mensagem a varios usuarios ou recursos digitando o nome do grupo no
campo Para, CO ou CC. Existem dois tipos de grupos: publicos e pessoais.

Um grupo publico ¢ uma lista de usudrios criada pelo administrador do sistema e que esta disponivel
para todos os usuarios do GroupWise. Por exemplo, pode haver um grupo publico para o
Departamento de Contabilidade. Cada funcionario da Contabilidade est4 incluido nesse grupo. Os
grupos publicos sdo relacionados no bloco de enderecos do sistema.

Um grupo pessoal € um grupo criado por vocé€. Por exemplo, se voc€ envia compromissos com
freqiiéncia para seu grupo de trabalho, pode incluir o nome ou enderego de cada colega, bem como
um local de reunido (recurso), em um grupo pessoal.

Os grupos sdo marcados com o icone 8% ¢ sio mostrados nos painéis direito e esquerdo do bloco de
enderecos aberto.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Secdo 8.5.1, “Criando e gravando um grupo pessoal,” na pagina 251
¢ Secdo 8.5.2, “Enderegando itens a um grupo,” na pagina 254

¢ Secdo 8.5.3, “Adicionando e removendo contatos de um grupo pessoal ou de uma lista de
distribui¢do corporativa,” na pagina 255

+ Secdo 8.5.4, “Vendo informagdes sobre o grupo,” na pagina 255
¢ Secdo 8.5.5, “Apagando um grupo de um bloco de enderegos pessoal,” na pagina 256
8.5.1 Criando e gravando um grupo pessoal

1 Na Janela Principal, clique em SS9 1 barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos pessoal ao qual deseja adicionar esse grupo.
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3 Clique em Novo na barra de ferramentas e, em seguida, clique em Grupo e em OK.

&% New Group: (Frequent Contacts)

Summary | Details

Mame: | |

Comments:

Members: 0 Contacts, 0 Groups, 0 Resources

@ Add..
x

Cancel

4 Digite um nome para o grupo.
5 Digite comentarios, como uma descri¢ao do grupo.

6 Clique em Adicionar para abrir a caixa de dialogo Seletor de Enderecos e exibir a lista de
enderecos.

7 Clique em Para, CC ou CO, clique duas vezes ou mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique e
arraste os usuarios e os recursos do seu grupo.

Se os usuarios que vocé deseja adicionar estiverem em um bloco de enderecos diferente, clique
nesse bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

Para filtrar a lista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em uma opg¢ao na lista
suspensa ‘.

8 Para adicionar uma entrada que ndo esteja em um bloco de enderecos existente, clique em Novo
Contato, preencha as informagdes, clique em OK e, em seguida, clique duas vezes na entrada.

9 Clique em OK duas vezes para gravar o grupo no bloco de enderegos pessoal.
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Vocé também pode criar e gravar um grupo pessoal a partir do Seletor de Enderegos quando estiver
enderecando uma mensagem ou outro item:

1 Em uma tela de item, clique em

4% Address Selector,

ﬂ Address

na barra de ferramentas.

Laak ir: @,NovellGroupWiseAddressBook N [ To ][ cc ][ BC ]
Loak, far: Match | Mame | Selected: Frouting Slip [
Mame ¢ E-Mail s #
8 Eenjii Gensamina bgelso
8 Charles Baoltan chaltal
8 Claudia wiang cwong
[ Conference Room 2012 Confer—
gs Engineers Engine
[ External Resource Extern
(4 External Resource 2 Extern
B Flavian Haughey fhaugt
8 Fred Thompsan fthaorm)
A Srara Senith meenitk ¥
b3 |
a e | Details B‘d & . X
[ ak. H Cancel ]

2 Clique duas vezes nos contatos para adiciona-los ao painel direito.

Se os usuarios que vocé deseja adicionar estiverem em um bloco de enderecos diferente, clique
nesse bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

Para filtrar a lista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em uma opg¢ao na lista

suspensa ‘.

3 Para adicionar uma entrada que ndo esteja em um bloco de enderegos existente, clique em Novo
Contato, preencha as informagdes, clique em OK e, em seguida, clique duas vezes na entrada.

4 Clique em Gravar Grupo.

ou
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Se quiser gravar o grupo em um bloco de enderegos que ndo seja o bloco de enderegos exibido,
clique na seta a direita de Gravar Grupo e selecione o bloco de enderecos.

+® Friends (Frequent Contacts) FS_<|

| Summary g Dretailz |

Mame: |
Comments:
Members: 4 Contacts, 0 Groups, 0 Resources
Q}‘ Add... 8 To At Ramirez
To: Charles Boltan

a To: Claudia Wong
a To: Fred Thompzon

Cancel

5 Digite um nome para o grupo.
6 Digite comentarios, como uma descri¢ao do grupo.

7 Clique em OK duas vezes.

8.5.2 Enderecando itens a um grupo

E‘ Address

1 Em uma tela de item, clique em na barra de ferramentas.

%% Address Selector

Lookin: | &% Frequent Contacts hd [ Io ][ cC ] [ EC ]
Look far: Match| Mame v | Selected: Routing Slip []
7 i 5y [To: &3 Friends

Mame ¢ E-Mail Add
(3 Conference Room
& Henry Yubouc
& ke Palu rmpalu@c
& Sophie Jones sjonesi@c
< L
23 MHew Contact %gaveﬁroup =

[ Ok H Cancel ]

2 Selecione um grupo ¢ clique em Para, CC ou CO.
3 Repita esse procedimento conforme necessario.

4 Para mostrar todos os membros do grupo, clique o botdo direito do mouse no grupo e, em
seguida, clique em Expandir Grupo.
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5 Para ver mais informagdes sobre o grupo, clique o botdo direito do mouse no grupo e, em

seguida, clique em Detalhes.

6 Clique em OK para retornar a tela do item.

8.5.3 Adicionando e removendo contatos de um grupo pessoal
ou de uma lista de distribuicao corporativa

Se estiver adicionando ou removendo contatos de uma lista de distribui¢do corporativa, vocé devera
ter os direitos apropriados concedidos a vocé pelo administrador do sistema.

1

Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas. No painel esquerdo, clique
em + para expandir o bloco de enderecos no qual o grupo esta localizado e, em seguida, clique
no nome do bloco de enderecos.

ou

Address

Clique o botao direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes.

Clique em na barra de ferramentas de um item que vocé esta compondo.

Os grupos sdo marcados com o icone &% e sdo mostrados nos painéis direito e esquerdo do
Bloco de Enderecos.

Na guia Detalhes, clique em Adicionar para abrir a caixa de didlogo Seletor de Enderegos e
exibir a lista de enderegos.

Clique na lista suspensa @ para filtrar a lista por contatos, grupos ou recursos.

Para adicionar um contato, clique na lista suspensa Pesquisar em ¢ clique no bloco de
enderecos no qual esta o contato.

Clique na lista suspensa Corresponder e, em seguida, clique na forma como deseja localizar o
contato (por nome, sobrenome ou nome completo).

No campo Procurar, digite o contato que deseja adicionar.
A lista de enderegos rola até a correspondéncia mais proxima.

Clique duas vezes no contato da lista, para que ele seja adicionado a lista Selecionado.

8 Para apagar um contato, clique no nome na lista Selecionado e, em seguida, clique em

Remover.

Clique em OK duas vezes para gravar o grupo.

8.5.4 Vendo informagdes sobre o grupo

1

Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas. No painel esquerdo, clique
no bloco de enderegos no qual o grupo esté localizado. Clique em + para expandir o bloco de
enderecos.

ou

Address

Clique em na barra de ferramentas de um item que vocé estd compondo.
ou

Clique na pasta Contatos ¥ na Lista de pastas.
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2 Clique o botdo direito do_mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes. Os grupos sdo
marcados com o icone &,

3 Clique na guia Detalhes.

+* Friends (Frequent Contacts)

Summary | Details

M ame:

Comments:

Members: 4 Contacts, 0 Groups, 0 Resources

a.‘-‘ Add... 8 To At Ramirez
| 8 To: Charles Baltan
x | : i
| a To: Claudia Wong
8 To: Fred Thompson

Cancel

8.5.5 Apagando um grupo de um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas. No painel esquerdo, clique
no bloco de enderegos no qual o grupo esté localizado. Clique em + para expandir o bloco de
enderecos.

2 Clique o botao direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Apagar.
Os grupos sdo marcados com o icone .

3 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do grupo.

8.6 Importando e exportando enderecos e
blocos de enderecos

Use os recursos Importar e Exportar no Bloco de Enderecos para efetuar operagdes de transferéncia
de blocos de enderecos existentes da Novell® e de terceiros no Bloco de Enderecos do GroupWise.
Caso seu bloco de enderegos anterior tenha sido um provedor de servicos MAPI, a conversao devera
ocorrer sem problemas. Caso contrario, os blocos de enderegos poderdo ser importados, mas sera
necessario realizar algum tipo de reformatagdo. O melhor formato para exportar os blocos de
enderecos da Novell € o .nab; a importacdo de blocos de enderecos também serd mais precisa se o
formato .nab for usado. Vocé€ também pode importar e exportar seus grupos pessoais.

Blocos de enderecgos de clientes de e-mail POP3 e IMAP4 suportados podem ser importados com o
Utilitario de Importagdo de Cliente de E-mail do GroupWise.

Vocé também pode compartilhar blocos de enderecos pessoais. Consulte “Compartilhando um
Bloco de Enderecos com outro usuario” na pagina 275.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Secdo 8.6.1, “Importando enderecos para um bloco de enderegos pessoal,” na pagina 257
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*

Secdo 8.6.2, “Exportando enderecos do bloco de enderegos,” na pagina 257

Secdo 8.6.3, “Importando blocos de enderegos de terceiros,” na pagina 258

8.6.1 Importando enderegos para um bloco de enderecos
pessoal

1

2
3

4
5

Se vocé tiver recebido um bloco de enderegos pessoal da Novell como anexo, clique o botéo
direito do mouse no anexo; clique em Gravar Como, selecione a pasta ou o disquete no qual
deseja grava-lo e clique em Gravar.

Os arquivos de blocos de enderecos da Novell possuem a extensao .nab. Eles sdo arquivos
ASCII com formatagdo especifica. Se vocé deseja importar um arquivo de bloco de enderecos
que ndo seja da Novell, consulte um arquivo .nab para verificar o seu formato ¢ compare esse
formato com as informag¢des do seu proprio bloco de enderecos. Consulte “Importando blocos
de enderegos de contas de e-mail que nao sejam POP3/IMAP4” na pagina 258 para obter mais
informagdes.

Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
Clique no bloco de enderecos para o qual vocé deseja importar enderecos.
ou

Crie um novo bloco de enderecos pessoal para o qual os enderecos serdo importados. Para obter
informacdes, consulte “Criando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 269.

Clique em Arquivo > Importar.

Selecione o arquivo *.nab do bloco de enderecos e clique em Abrir.

Para interromper a importagao, pressione a tecla Esc e clique em Sim.

Vocé ndo pode importar enderecos para o bloco de enderecos do sistema.

8.6.2 Exportando enderecos do bloco de enderecos

1

Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos do qual vocé deseja exportar nomes.

Selecione os enderecos que deseja exportar.

Se vocé quiser exportar um bloco de enderecos inteiro, ndo sera necessario selecionar nomes.
Clique em Arquivo > Exportar.

Clique em Bloco de Enderegos Inteiro se quiser exportar todo o bloco de enderecos.

ou

Clique em [tens Selecionados se quiser exportar os enderecos selecionados.

Digite um nome para o arquivo exportado, clique na pasta na qual o arquivo sera gravado e, em
seguida, clique em Gravar. O arquivo exportado ¢ gravado com a extensdo .nab (Novell
Address Book).

Para interromper a exportagdo, pressione a tecla Esc e clique em Sim.
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8.6.3 Importando blocos de enderecgos de terceiros

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Importando blocos de enderecos de contas de e-mail POP3/IMAP4” na pagina 258

+ “Importando blocos de enderecos de contas de e-mail que ndo sejam POP3/IMAP4” na
pagina 258

¢ “Importando informagdes de um vCard” na pagina 260

Importando blocos de enderecos de contas de e-mail POP3/IMAP4
1 Clique em Arquivo > Importar POP3/IMAP.
A caixa de listagem Clientes de E-Mail Instalados mostra as contas de e-mail instaladas em sua
maquina.
2 Selecione a conta de e-mail a ser importada para o GroupWise e clique em Proximo.
3 Clique na caixa de selegdo Blocos de Enderecos e, em seguida, clique em Proximo.

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

O nome digitado sera mostrado em uma nova guia no Bloco de Enderecos do GroupWise.
5 Clique em Avangar.
6 Revise as informagdes de resumo para verificar se estdo corretas e clique em Préximo.

ou

Clique em Voltar para mudar as opgdes de importacao.

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

Importando blocos de enderecos de contas de e-mail que ndao sejam POP3/IMAP4

1 No aplicativo de e-mail de terceiros, exporte o bloco de enderegos que deseja importar para o
GroupWise.

2 Abra um editor do DOS ou o Notepad (Bloco de Notas) e, em seguida, abra o arquivo do bloco
de enderecos de terceiros.

Vocé também pode abrir o arquivo em qualquer processador de texto. Para facilitar a edicao,
defina as margens de modo que nédo haja quebra de linhas.

3 Exporte um bloco de enderegos pequeno da Novell. Consulte “Exportando enderegos do bloco
de endere¢os” na pagina 257.

4 Abra o bloco de enderegos em uma segunda copia ou em uma janela dividida do aplicativo
utilizado na Etapa 2.

Os arquivos de blocos de enderecos da Novell possuem a extensao .nab. Eles sdo arquivos
ASCII com formatagdo especifica. Se quiser importar um arquivo de bloco de enderegos de
terceiros, consulte um arquivo .nab para determinar o formato do arquivo e compare esse
formato com as informag¢des do seu proprio bloco de enderecos.

5 Corte, copie e cole, ou redigite, os campos de cada entrada do bloco de terceiros no bloco de
enderegos da Novell. Coloque cada campo depois da virgula que corresponde ao campo
semelhante na primeira linha do bloco de enderegos da Novell. Os campos devem estar entre

3333

258 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



A ordem dos campos de cada entrada precisa corresponder a ordem dos campos na primeira
linha do arquivo do bloco de enderegos da Novell. Por exemplo, se o campo Nome estiver
depois da primeira virgula na primeira linha, as informagdes desse campo também precisardo
estar depois da primeira virgula na linha da entrada, como: "U","John Smith".

Os arquivos de bloco de enderecos da Novell estdo no formato delimitado por ANSI. Na
primeira linha, os caracteres até a primeira virgula ndo podem ser editados. O titulo de cada
campo aparece depois de uma virgula. Os niumeros hexadecimais de cada titulo representam os
indicadores de MAPI. Os campos definidos pelo usudrio podem compartilhar o mesmo nimero
hexadecimal.

Se quiser deixar um campo em branco para uma entrada, digite a virgula. Dessa forma, vocé
mantém os campos alinhados de modo que, por exemplo, todas as informagoes depois da
décima virgula de cada entrada sejam direcionadas para o mesmo campo. Podem existir
espacos dentro das ““‘, mas ndo fora das

1333

Cada entrada de bloco de enderecos da Novell comeca com E, U ou R. E é para entradas de
empresa, U € para entradas de usudrio e R ¢é para entradas de recurso. Além disso, os grupos sdo
inseridos entre as tags G> e G<. Essa ordem (todas as entradas E antes das entradas U ¢ as
entradas U antes das entradas R) serd importante se vocé desejar que as entradas de usuario
estejam vinculadas as respectivas organizagdes e que as entradas de recurso estejam vinculadas
aos respectivos proprietarios. Os grupos podem estar em qualquer local depois das entradas de
empresa nessa ordem.

Cada entrada de Grupo comec¢a com E, U ou R e também contém um P (Para ou destinatario
principal), C (destinatdrio com copia carbono) ou O (destinatario com cdpia oculta). Por
exemplo, uma entrada UP ¢ um usudrio que receberd um item como destinatario principal.

Quando vocé concluir, a aparéncia do bloco de enderecos devera ser esta:

:: :TAGMAP: : :OFFE0003:***,3001001E:Nome, 3A06001E:Primeiro
Nome, 3A11001E:Sobrenome,

"C","GroupWise da Novell","GroupWise", "Novell",
"u","John Smith","John","Smith",

"U","Kenichi Aoki","Kenichi","Aoki",
"U","Marina Sanchez","Marina", "Sanchez",
"R","Sala de Reuni&o Um",,,
"R","Retroprojetor",,,

Apague todos os espagos extras no final de cada linha e grave o arquivo formatado com a
extensdo .nab.

No GroupWise, abra o Bloco de Enderecos.

8 Para importar as entradas para um novo bloco de enderegos, clique em Arquivo > Novo Bloco,

digite um nome e clique em OK.
ou

Para importar as entradas para um bloco existente, clique no bloco para o qual vocé deseja
importar os nomes.

Clique em Arquivo > Importar, selecione o arquivo do bloco de enderegos e clique em Abrir.
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Importando informagées de um vCard
Para importar informagdes para um bloco de enderecos a partir de um vCard recebido.

1 Clique o botéo direito do mouse no vCard e, em seguida, clique em Importar.

2 Clique no bloco de enderegos no qual as informagdes serdo adicionadas e, em seguida, clique
em OK.

8.7 Mudando a forma como as informacoes sao
exibidas no Bloco de Enderecos

Vocé pode controlar quais blocos de enderegos sao exibidos no Bloco de Enderecos abrindo e
fechando os blocos de enderecos. Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderegos pessoal para
uma conta com a qual trabalhe apenas seis meses do ano. Vocé€ pode fechéa-lo quando néo precisar
dele e abri-lo novamente seis meses mais tarde.

Vocé também pode controlar as informagdes que sdo exibidas em um unico bloco de enderegos. 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 so6 vez.
Vocé pode mudar as informagdes que sdo exibidas a qualquer momento, selecionando diferentes
marcadores de colunas. Vocé também pode mudar a ordem e a largura das colunas, bem como
ordena-las.

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

Vocé também pode escolher como os nomes serdo exibidos no bloco de enderegos.
Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 8.7.1, “Abrindo e fechando blocos de enderecos,” na pagina 260

+ Secdo 8.7.2, “Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de enderegos,” na
pagina 261

¢ Secdo 8.7.3, “Ordenando um bloco de enderecos,” na pagina 262
¢ Secdo 8.7.4, “Vendo links no bloco de enderegos do sistema,” na pagina 262

+ Secdo 8.7.5, “Escolhendo o formato de exibigdo de nomes,” na pagina 262

8.7.1 Abrindo e fechando blocos de enderegos

o . &
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
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2 Clique em Arquivo > Abrir Bloco.

Open Address Book E| E|

Available addrezs books
Srequent Contacts
riends

Sophie Jones

Se todos os blocos de enderecos estiverem abertos, a opgao Abrir Bloco estara em opaco.

3 Clique ou pressione Ctrl e clique em um ou mais blocos de enderegos e, em seguida, clique em
OK.

4 Para fechar um bloco de enderegos, selecione-o, clique em Arquivo > Fechar Bloco.

Quando um bloco de enderecos ¢ fechado, ele ndo ¢ apagado; vocé podera abri-lo novamente a
qualquer momento.

8.7.2 Especificando as colunas a serem mostradas em um
bloco de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em w na barra de ferramentas.

ou

Address

2 Clique no bloco de enderecos cujas colunas mostradas vocé deseja mudar.

Clique em de um item que vocé esta compondo.

3 Clique o botdo direito do mouse em um cabegalho de coluna e, em seguida, clique em um nome
de coluna.
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Se o nome da coluna néo estiver visivel, clique em Mais colunas. Para adicionar uma coluna,
clique na coluna na caixa de listagem Colunas disponiveis, clique em Adicionar e clique em

OK.
Address Book Column Selection E|g|
Available columng: Selected columns:
Address E-Mail Address
Al /M Screen Mame Office Phone Mumber
Birthday Department
Category
Cellular Phone Mumber
City —
Comments
Country
Cromain
eDirectory Distinguizhed M.
E-Mail Type
Fax Mumber
E"St Hame Column position
eneration
Greeting Down
Greet a
Colurnn width

I

< ][ < Smaller ][ Larger » ][ 23

4 Para remover uma coluna, arraste o cabegalho da coluna para fora do bloco de enderegos.

5 Para organizar colunas, arraste um cabegalho de coluna para outra posigao.

8.7.3 Ordenando um bloco de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos que deseja classificar.

3 Clique o botdo direito do mouse na coluna pela qual deseja classificar e, em seguida, clique em

Ordenar primeiro em ‘coluna’ (por exemplo, classificar pela coluna Endere¢o de E-Mail em
vez da coluna Nome).

ou

Para classificar as entradas da coluna, clique o botdo direito do mouse em qualquer cabegalho

de coluna, clique em Todos na Ordem Crescente (A aZ ou 1, 2, 3) ou em Todos na Ordem
Decrescente (ZaAou3,?2,1).

8.7.4 Vendo links no bloco de enderecos do sistema

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos pessoal em que vocé deseja ver links.

Um contato vinculado em um bloco de enderegos ¢ mostrado com o icone i3
3 Clique em Ver > Links dos Blocos do Sistema para seleciona-los.

Os links mostram que uma entrada em um bloco de enderegos pessoal esta vinculada a uma
entrada em outro bloco. Quando uma delas for atualizada, a outra também sera.

8.7.5 Escolhendo o formato de exibicao de nomes

1 Na Janela Principal, clique em BEEEEEEE na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver > Formato do Nome.
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3 Clique em um botdo de opgdo para mostrar blocos de enderegos primeiro por nome ou
sobrenome.

4 Pressione Ctrl e clique nos blocos de enderegos pessoais nos quais o formato deve ser aplicado.

5 Clique em Aplicar a blocos selecionados para aplicar essas mudangas sem sair da caixa de
dialogo.

ou

Clique em OK para aplicar essas mudangas e sair da caixa de dialogo.

8.8 Imprimindo etiquetas e listas a partir do
Bloco de Enderecos

Vocé pode imprimir enderegos em etiquetas ou listas do Bloco de Enderecos.
Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 8.8.1, “Imprimindo etiquetas,” na pagina 263

+ Secdo 8.8.2, “Imprimindo listas,” na pagina 264

8.8.1 Imprimindo etiquetas
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos que contém as entradas que deseja imprimir.
3 Mantenha a tecla Ctrl ou Shift pressionada e clique para selecionar entradas individuais.
ou
Nao faga selegdes caso deseje imprimir o bloco de enderegos inteiro.
4 Clique em Arquivo > Imprimir.
5 Se solicitado, clique em [ltens selecionados.
ou
Clique em Bloco de enderegos inteiro.

6 Verifique se a guia Formuldrio esta selecionada.

Utilizando o Bloco de Enderecos 263



7 Verifique se Etiquetas esta selecionado na caixa de grupo Formato.

Print Address Book

Form | Content | Options

ESE:E Selected form: griﬂeﬁi;? O a4

) Labels {)55x858in (a5
) Custom

Width: Height:

I:I irn. I:I irn.

) Franklin sizes

Available forms:

tliple Items Per Page

Hame and Telephone Farm orientation
MHame, Address, and Telephone :
Ore Itern Per Page () Portrait () Landscape
[ Print l [ Preview. .. ] [ Frinter Setup... ] [ Cloge ]

8 Para imprimir todas as informagdes do bloco de enderegos de cada entrada, verifique se
Endere¢o para Correspondéncia esta selecionado na caixa de listagem Formuldrios
disponiveis.

ou

Para imprimir somente parte das informagdes do bloco de enderegos de cada entrada, clique em
Campos Selecionados na caixa de listagem Formularios disponiveis. Clique na guia Conteudo,
anule a selegdo dos campos que vocé ndo deseja que sejam impressos e clique na guia
Formulario.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos campos do bloco de
enderecos. Se ndo houver informag¢des em um determinado campo, nenhum dado desse campo
sera impresso.

9 Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do formuldrio.
10 Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientag¢do do formulario.
11 Clique na guia Conteudo.

12 Especifique o nimero de linhas e colunas desejado.
13 Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

14 Cli a guia Opgoes e faga as sele¢des. Para obter mais informagdes sobre cada opgao, clique
em e clique em uma opgao.

15 Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia das etiquetas.

16 Clique em Imprimir.

8.8.2 Imprimindo listas

1 Na Janela Principal, clique em w na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos que contém as entradas que deseja imprimir.

3 Mantenha a tecla Ctrl ou Shift pressionada e clique para selecionar entradas individuais.
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ou
Nao faca selegdes caso deseje imprimir o bloco de enderegos inteiro.

4 Clique em Arquivo > Imprimir.

5 Se solicitado, clique em [ltens selecionados.
ou
Clique em Bloco de enderegos inteiro.

6 Verifique se a guia Formulario esta selecionada.

7 Clique em Lista na caixa de grupo Formato.

8 Clique no item que deseja imprimir na caixa de listagem Formuldrios disponiveis.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos campos do bloco de
enderecos. Se ndo houver informagdes em um determinado campo, nenhum dado desse campo
sera impresso.

9 Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do formulario.
10 Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientag¢do do formuldrio.
11 Clique na guia Conteudo.

12 Dependendo dos itens selecionados para impressdo na Etapa 7, talvez vocé€ possa marcar e
desmarcar os campos a serem impressos.

13 Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

14 Cli a guia Opgoes e faga as selegOes. Para obter mais informagdes sobre cada opgao, clique
em e clique em uma opgao.

Print Address Book

Form || Content | Options
Header:
Foaoter Options
M Owerflow extra text bo following pages
Page number [] Print on both sides of page [duplex]
D ate and time Use shading
[ Print zeparator lines betwesn items
[] Center farm on page [horizontally)
Frint items [ Insert blark page at beqinning of print job
O al
© Selected [JUse categom color a3 background
[ Print l [ Preview. .. ] [ Frinter Setup... ] [ Cloge ]

15 Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia da lista.

16 Clique em Imprimir.
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8.9 Utilizando o Seletor de Enderecos e o Bloco
de Enderecgos para enviar mensagens

Utilize o Seletor de Enderecos para enderecar os itens que vocé esta compondo. Para obter mais
informacdes sobre o Seletor de Enderegos, consulte “Seletor de Enderegos™ na pagina 241.

Use Correio para enviar itens de um bloco de enderegos. Se vocé tiver aberto o Bloco de Enderecos
na Janela Principal, o Bloco de Enderegos e o GroupWise nao estardo conectados. A opg¢ao Correio
permite abrir uma tela de item do Bloco de Enderecos.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 8.9.1, “Utilizando o Seletor de Enderegos para enderecar um item,” na pagina 266

+ Secdo 8.9.2, “Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderecos,” na pagina 267

8.9.1 Utilizando o Seletor de Enderegos para enderegar um
item
Address

1 Em um item que vocé esta compondo, clique em na barra de ferramentas.

2 Selecione um bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

3 Clique duas vezes nos nomes que deseja selecionar como destinatarios (Para) principais da
mensagem.

4 Para enderecar uma mensagem como copia carbono a destinatarios, clique em CC e, em
seguida, clique duas vezes nos nomes desejados.

5 Para enderegar uma mensagem como cépia oculta a destinatarios, clique em CO e, em seguida,
clique duas vezes nos nomes desejados.

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

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

8 Clique em OK.

Se souber 0o nome da pessoa, comece a digita-lo no campo Para da tela do item. O recurso
Complementagdo de Nomes pesquisa o bloco de enderecos Contatos Freqiientes, o bloco de
enderecos atual e o bloco de enderegos do sistema, desde que eles estejam relacionados na Ordem de
Pesquisa da Complementagdo de Nomes. Quando a Complementagdo de Nomes encontrar a pessoa
para a qual vocé deseja enviar uma mensagem, pare de digitar. Se for encontrado um nome
semelhante, mas ndo exatamente igual ao que vocé esta procurando, utilize as setas para cima ou
para baixo para rolar até nomes adjacentes no Bloco de Enderecos.
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8.9.2 Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderegos

1 Na Janela Principal, clique em w na barra de ferramentas.

il Address Book
File Edit Yiew Help

[ | New - Details Ei Delete Id'\ Action  ~

4 Online E! Frequent Contacts
@. MNovell Groupise A Look For | Inside; EName w
] Movell LDAP Addres: - -
[ MName E-tail Address Office Phone... | Department
T Mil 4 g 0 P
| e pels B At Ramirez Developrent
3 Claudia 'wong cwong@corporate. com «11003 Development
Eddie Earwig E ddieE Scorporate. com
8
89 Friends
85 Group &
3 Jazon Stevens jstevens(@corporate. com #1022 Development
3 Joe Pangilinan jpangilinani@corporate.com  «11000 Development
3 Kuo-Chang Hua... khuang@corporate. com 11017 Development
3 M att Barnard mbarnard{@corporate.com #1105 Development
3 Mike Palu mpalu@icorporate.com «11002 Dievelopment
B mcomber@nay... micomber@novel. com
3 Samantha Murphy smurphp@corporate. com 11016 Development
< 5 3 Sophie Jones sjones@corporate. com «11006 Development Z

2 Clique em um bloco de enderegos.
3 Mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique nos usuarios para os quais deseja enviar mensagens.

4 Clique em Arquivo > Mensagem de Correio.

8.10 Utilizando Contatos Frequentes

Utilize o bloco de enderegos Contatos Freqiientes 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 enderecos Contatos Freqiientes, se as op¢des do bloco estiverem
definidas para isso. Vocé€ pode ver a data ¢ o horario em que usou uma entrada pela ultima vez e o
nimero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada ¢ colocada em Contatos Freqiientes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderegos original.

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

Se selecionar a op¢do Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para aceitar apenas mensagens de
contatos em blocos de enderecos pessoais, vocé€ podera receber mensagens de qualquer contato do
bloco de enderecos Contatos Freqiientes. Para obter mais informagdes, consulte “Tornando
indesejadas as mensagens de usuarios que ndo estdo em um bloco de enderegos pessoal” na
pagina 110.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 8.10.1, “Utilizando Contatos Freqlientes para enderegar itens,” na pagina 268

+ Secdo 8.10.2, “Definindo as opgdes de Contatos Freqiientes,” na pagina 268
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¢ Secdo 8.10.3, “Usando filtros predefinidos para o bloco de enderecos Contatos Freqiientes,” na
pagina 269

8.10.1 Utilizando Contatos Frequentes para enderegar itens

1 Clique em = "

de um item que vocé estd compondo.
2 Selecione Contatos Freqiientes na lista suspensa Pesquisar em.

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

O bloco de enderegos Contatos Freqiientes pode ser fechado, mas ndo pode ser apagado.

8.10.2 Definindo as opgoes de Contatos Frequientes

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos Contatos Fregiientes.

3 Clique em Arquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Opg¢des.

Frequent Contacts Properties

General | Options | Sharing

[] 5ave addresses of items that are received
[] Erom external sources [Intemet)

[ From internal sources

Save addrezses of ikems that are gent
To esternal zources [Internet)

To internal zources

[ Delete addieszes not referenced within time period

Time perod: |6 > |Marths ¢] [ Delete Maw

[ OF. ] [ Cancel

4 Selecione as opgdes desejadas.

Para desativar a inclus@o de nomes no bloco de enderegos Contatos Freqiientes, clique em
Desativar gravagdo automdatica.

5 Para apagar nomes desse bloco, marque a caixa de sele¢do Apagar enderecos ndo usados neste
periodo, digite um nlimero no campo Intervalo de tempo, clique em um periodo na lista
suspensa (de horas até anos) e clique em Apagar Agora para remover os enderecos antigos.

6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de dialogo Propriedades.
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ou

Clique em Aplicar para gravar as mudangas e manter a caixa de dialogo Propriedades aberta.

8.10.3 Usando filtros predefinidos para o bloco de enderecos
Contatos Frequentes

s p (= add k
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos Contatos Fregiientes.

Se o bloco de enderecos de Contatos Freqiientes ndo estiver visivel, abra-o clicando em
Arquivo > Abrir Bloco.

3 Clique em Ver > Filtrar pelo Menos 3 Referéncias.
ou

Clique em Ver > Definir Filtro para Referéncias (uma referéncia € o nimero de vezes que vocé
enviou itens para uma entrada ou recebeu itens dela), digite o nimero minimo de referéncias
que uma entrada precisa ter para que seja incluida no filtro e clique em OK.

8.11 Criando blocos de enderecos pessoais

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

E possivel adicionar e apagar informagdes sobre enderegos e nomes de qualquer contato (pessoa,
empresa ou recurso) desejado nos seus blocos de enderecos pessoais. Vocé também pode criar as
propriedades de informacgdes (campos) que desejar. Quando vocé cria um bloco de enderegos
pessoal, um icone de bloco ¢ adicionado a janela principal do Bloco de Enderegos. Para expandir e
comprimir blocos abertos, clique em + ¢ -.

Ao criar varios blocos de enderegos, vocé pode incluir o mesmo nome e endereco nesses blocos. Se
a entrada for copiada de um bloco de enderecos para outros e vocé editar as informacdes dessa
entrada em um bloco, elas serdo atualizadas em todos os outros blocos.

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secao 8.11.1, “Criando um bloco de enderecgos pessoal,” na pagina 269
¢ Secdo 8.11.2, “Apagando um bloco de enderegos pessoal,” na pagina 270
+ Secdo 8.11.3, “Editando um bloco de enderecos pessoal,” na pagina 271

¢ Secdo 8.11.4, “Sincronizando entradas de blocos de enderecos,” na pagina 273

8.11.1 Criando um bloco de enderegos pessoal

o . &
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique em Argquivo > Novo Bloco.
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3 Digite um nome para o novo bloco e clique em OK.

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

New Entry

Select the entry type:

Contact

Resource
Organization

5 Selecione o tipo de entrada e clique em OK.
6 Preencha os campos da entrada.

Para obter informagdes sobre os diferentes campos, consulte “Gerenciando contatos” na

b
pagina 173, “Gerenciando grupos” na pagina 175, “Gerenciando recursos” na pagina 176 e
“Gerenciando organizagdes” na pagina 177.

7 Clique em OK.

8 Para copiar entradas de blocos de enderegos existentes para o novo bloco de enderegos, clique
no bloco de enderegos existente e clique em uma entrada; em seguida, arraste a entrada para o
novo bloco de enderegos.

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

8.11.2 Apagando um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em W na barra de ferramentas.
2 Clique em Arquivo > Apagar Bloco.

Delete Address Book

Available address books
Sophie Jones

3 Clique ou mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique nos blocos que deseja apagar, clique em
OK e, em seguida, clique em Sim.

Depois de apagado, o bloco de enderegos pessoal ndo pode ser recuperado.
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8.11.3 Editando um bloco de enderec¢os pessoal

Em um bloco de enderecos pessoal, voc€ pode adicionar ou apagar entradas, editar as informagdes
existentes, copiar nomes de um bloco para outro ou renomear um bloco. Vocé também pode criar
seus proprios campos personalizados de bloco de enderecos.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

+ “Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal” na pagina 271

+ “Editando entradas em um bloco de enderecos pessoal” na pagina 271

+ “Adicionando contatos rapidamente a um bloco de enderegos pessoal” na pagina 272
¢ “Copiando entradas entre blocos de enderecos pessoais” na pagina 272

¢ “Renomeando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 272

¢ “Copiando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 273

¢ “Definindo campos personalizados em um bloco de enderecos pessoal” na pagina 273

Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em w na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos ¢, em seguida, clique ou mantenha a tecla Ctrl pressionada e
clique nos nomes que deseja remover.

3 Pressione a tecla Delete e clique em Sim.

Editando entradas em um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em w na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderegos e, em seguida, clique duas vezes no nome que vocé deseja
editar.
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3 Edite as informagdes nas diferentes guias e clique em OK.

& Mike Palu (Frequent Contacts) rz|
Summary Contact _D.f.fic:e Personal | Comments | &dvanced | Certificate
M ame
First: |Mik9 | Prefis: | v|
Middie: | | suffi | v
Last: |P3|U | Dizplay: |Mike Palu v|
Email Address Fhone
T ® Offige  |¥11002
| [[ 2w ] i
mpalui@corporate. com O Home I: _______ ]
O Mobile
O Fay 555-0002
S —

Instant Meszaging

| Add
Categories | E]

Adicionando contatos rapidamente a um bloco de enderecos pessoal

Agora, vocé pode adicionar rapidamente qualquer destinatario de um item a um bloco de enderegos
pessoal.

1 Clique o botdo direito no destinatario a ser adicionado ao bloco de enderegos pessoal.

2 Clique em Adicionar ao Bloco de Enderegos e, em seguida, clique no bloco de enderegos para
adicionar o contato.

Copiando entradas entre blocos de enderegos pessoais

Vocé nao pode efetuar uma copia para um bloco de enderegos fechado; primeiro vocé precisa abrir o
bloco. Também nao € possivel copiar nomes para o bloco de enderegos do sistema.

1 Na Janela Principal, clique em w na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos e, em seguida, clique ou mantenha a tecla Ctrl pressionada e
clique nos nomes que deseja copiar.

3 Clique em Editar > Copiar Para.

4 Selecione o bloco de enderegos para o qual deseja copiar os nomes e clique em OK.

Renomeando um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em w na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos pessoal que deseja renomear.
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Dica: Nao ¢ possivel renomear o bloco de enderegos Contatos Freqiientes.

3 Clique em Arquivo > Renomear Bloco.

4 Digite o novo nome e clique em OK.

Copiando um bloco de enderegos pessoal
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos pessoal que deseja copiar.
3 Clique em Arquivo > Gravar Bloco como.

4 Digite um nome para o bloco de enderecos e clique em OK.

Definindo campos personalizados em um bloco de enderegos pessoal
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos pessoal em que vocé deseja definir campos personalizados.

3 Clique duas vezes em uma entrada e, em seguida, clique na guia Avancgado.

4 Clique em Adicionar e digite um titulo para o campo na caixa Nome do Campo.

5 No campo Valor, digite as informagdes que deseja mostrar no campo para a entrada.

6 Clique em OK.
Depois de adicionado a um bloco de enderegos, o campo personalizado ndo podera ser apagado. No
entanto, como os campos personalizados sdo mostrados como colunas, vocé podera remover a

coluna da tela. Ja que cada bloco de enderecos pode ter colunas diferentes mostradas, a coluna
precisara ser removida de cada bloco de enderecos separadamente.

8.11.4 Sincronizando entradas de blocos de enderecos

Vocé pode usar a opgao Sincronizar para verificar se as entradas do seu bloco de enderegos pessoal
sdo equivalentes as entradas correspondentes no bloco de enderegos do sistema. E possivel
sincronizar um bloco de enderegos pessoal inteiro ou somente as entradas selecionadas.

Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderecos pessoal que contenha os nomes dos contatos no
departamento de Marketing. Quando os enderegos ¢ os telefones desse departamento mudarem, a
opgdo Sincronizar evitard que vocé€ precise criar um novo bloco de enderegos.

o . &
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos pessoal que vocé deseja sincronizar.
3 Para sincronizar um bloco de enderecgos, clique em Arquivo > Sincronizar > Bloco Atual.

ou

Para sincronizar as entradas selecionadas, pressione Ctrl ou Shift e clique nas entradas, clique
em Arquivo > Sincronizar > Itens Selecionados.
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8.12 Definindo as propriedades do bloco de
enderecos pessoal

Use a caixa de dialogo Propriedades do Bloco de Enderegos para ver as propriedades de cada bloco
de enderegos (incluindo o bloco de enderecos do sistema). Ha trés guias de propriedade no Bloco de
Enderecos, sendo que nem todas sdo visiveis em todos os blocos.

A guia Geral esta visivel em todos os blocos de enderecos. Use essa guia para ver o nome do bloco
de enderegos, o provedor de servigos MAPI (se conhecido), um resumo do contetido do bloco de
enderecos e assim por diante. Vocé€ também pode usa-la para adicionar uma descri¢do do bloco de
enderecos.

A guia Opgoes esta visivel somente no bloco de enderecos Contatos Freqiientes. Use essa guia para
especificar o que deve ser gravado em Contatos Freqiientes e como esse bloco de enderegos deve ser
limpo. Consulte a Se¢ao 8.10, “Utilizando Contatos Freqiientes,” na pagina 267.

A guia Compartilhar esta visivel em blocos de enderegos pessoais cujo proprietario é vocé,
incluindo seu bloco de enderegos Contatos Freqiientes. Use essa guia para decidir se um bloco de
enderecos sera compartilhado, com quem sera compartilhado e quais direitos de acesso cada pessoa
devera ter.

Vocé também pode compartilhar suas listas de distribui¢do ou grupos pessoais colocando-os em um
bloco de enderecos que compartilhe com outras pessoas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 8.12.1, “Vendo as propriedades de um bloco de enderegos,” na pagina 274

¢ Secdo 8.12.2, “Compartilhando um Bloco de Enderecos com outro usudrio,” na pagina 275

8.12.1 Vendo as propriedades de um bloco de enderecgos
1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos cujas propriedades vocé deseja ver.

Se o bloco ndo estiver visivel, € porque ele ndo estara aberto.
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3 Clique em Arquivo > Propriedades.

Friends Properties E] g|

General | Sharing

@ Friends

Type: Movell Personal Address Book
Acocess: All
Owner: Sophie Jones

Prezz the button to see a summary of this address
OMANS ] book's contents.

Drescription:

[ (0] 8 H Cancel ]

4 Para ver o nimero de individuos, recursos, empresas, entre outras informagoes, clique em
Contém.

Se o bloco de enderecos for grande, essa operacdo podera demorar um pouco. A barra de status
mede o andamento da operagao.

5 Para adicionar ou modificar uma descri¢do do bloco de enderegos, clique no campo Descrigdo
e digite ou edite a descricao.

6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de didlogo Propriedades.
ou

Clique em Aplicar para aplicar as mudangas e manter a caixa de dialogo Propriedades aberta.

8.12.2 Compartilhando um Bloco de Enderecos com outro
usuario

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.

2 Clique o botdo direito do mouse no bloco de enderegos que deseja compartilhar e, em seguida,
clique em Compartilhar.

Se o bloco de enderecos ndo estiver visivel, abra-o clicando em Arquivo > Abrir Bloco.
3 Clique no botao de opg¢ao Compartilhada com.

4 Digite o nome da pessoa com quem deseja compartilhar o bloco de enderegos e clique em
Adicionar Usuario.

Se vocé ndo souber o nome da pessoa, clique em .

Vocé nao pode compartilhar blocos de enderegos em dominios externos.
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5 Clique no nome de cada usuario na Lista de Compartilhamento e designe os direitos de acesso
ao usuario na caixa de grupo Acesso.

Friends Properties EJPE

General | Sharing

() Mot shared
(®) Shared with
Hame:

[E
Share list;

| Hame Status Acocess

FPending Fiead Only

Access for Mike Palu
(®) Read only O &l [read, add, edit, delste]

[ QK H Cancel ][ Apply ]

6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de dialogo Propriedades.
ou
Clique em Aplicar para aplicar as mudangas ¢ manter a caixa de didlogo Propriedades aberta.

Quando voce clica em OK ou Aplicar, a pessoa com quem deseja compartilhar o bloco de
enderegos recebe uma notificacdo. A coluna Status € exibida como Pendente até o usudrio
aceitar ou recusar a solicitacdo de bloco de enderegos compartilhado; em seguida, a coluna ¢
atualizada para refletir a selecdo do usuario.

No Bloco de Enderecos, os blocos de enderegos compartilhados sdo marcados com o icone &

Vocé€ e os usuarios com os quais compartilha um bloco de enderecos podem organizar de forma
diferente as colunas do bloco de enderegos.

8.13 Vendo grupos, organizagoes ou recursos
no bloco de enderecos

Use os filtros predefinidos no menu Ver para mostrar somente grupos, usuarios, organizagdes ou
recursos em um bloco de enderecos.

Por padréo, os blocos de enderecos mostram todas as entradas. Embora todos os grupos, empresas e
recursos sejam marcados com icones, talvez seja dificil encontrar entradas especificas em blocos de
enderecos grandes. Um filtro predefinido mostra somente o tipo de entrada que vocé esta
procurando.

Existe um filtro predefinido que se aplica somente ao bloco de enderecos Contatos Freqiientes:
Filtrar pelo Menos X Referéncias. Use-o para filtrar todas as entradas com, pelo menos, o nimero de
referéncias especificado.

Para ver grupos, organizagdes ou recursos em um bloco de enderecos,

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
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2 Clique em um bloco de enderegos.

3 Clique em Ver e, em seguida, clique no filtro pelo qual deseja efetuar a classificag@o.

~# Address Book

File Edit BUEES Help

; Details
Y Mew -

Disable Quick Info

Define Custom Filter. ..

CBX

Mame Completion Position: Mot searched <»

|lnside: | Mame

Filker OFff

E-Mail Address
npaluEicorporate. com

Office Phone...
«11002

Department
Development

Filter for Groups
Filter For Contacts

Filter For Resources
Filter fFor Organizations

Mame Format. ..

Syskem Book Links
Refresh F5

-
v

4 Para retornar a tela de blocos de enderecos néo filtrados, clique em Ver > Desativar Filtro.

No Seletor de Enderecos, clique em um filtro predefinido na lista suspensa @ para filtrar por

contatos, grupos € recursos.

O Bloco de Enderecos coloca icones a esquerda de contatos, recursos, grupos e organizagdes em

todos os blocos de enderecos. Esta é a aparéncia dos icones:
3 Contatos

@ Recursos

&= Grupos

£ Organizagdes

8.14 Opcodes avancgadas do bloco de enderecos

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 8.14.1, “Definindo Opg¢des de Copia,” na pagina 277
¢ Secdo 8.14.2, “Mudando a configuragdo MAPI,” na pagina 278

8.14.1 Definindo Opcoes de Coépia

Use Opgoes de Copia para selecionar o formato de copia a ser usado quando vocé copiar dados do
bloco de enderecos para a area de transferéncia. Quando copiados para a area de transferéncia, os
dados do bloco de enderecos sao formatados como um cartdo de visitas virtual (vCard) ou um texto
do bloco de enderecos. Um vCard contém todas as informagdes de identificacdo de um individuo

que estdo incluidas em um bloco de enderegos.
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Quando vocé seleciona um dos dois formatos de copia, Mostrar Dados (formato de texto ASCII) ou
Dados de vCard (formato de fluxo .vcf), os dados de vCard copiados depois com o procedimento
padrao de copia de texto do Windows (selecione o texto e pressione as teclas Ctrl+C) podem ser
colados nesse formato em outros aplicativos (como gerenciadores de informagdes pessoais e
aplicativos da Web) para atender as suas necessidades especificas.

Por exemplo, voce pode colar o texto da tela em um editor HTML ou em um processador de texto de
modo a importa-lo para um banco de dados ou formata-lo como um documento de mala direta. Ou,
se optar por copiar no formato vCard, vocé podera colar os dados em um editor de vCard ou em um
viewer para incluir clipes de som, elementos graficos ou textos adicionais. Vocé também pode
gravar os dados como um arquivo .vcf de modo a importa-los para qualquer outro aplicativo que
suporte o padrao vCard. O GroupWise suporta até a versdo 2.1 do padrdo vCard.

Para selecionar o formato de texto de vCard a ser copiado:

1 Na Janela Principal, clique em na barra de ferramentas.
2 Clique em Editar > Opgoes de Copia.

3 Selecione a opgao de copia desejada.

O botdo Mostrar Dados copia o texto como ele € mostrado na tela. O botdo Dados de vCard
copia o texto como um fluxo de dados de vCard.

4 Para que a selegdo atual se torne padréo, clique na caixa de seleg@o.
5 Clique em OK.

8.14.2 Mudando a configuragao MAPI

1 No Bloco de Enderecos, clique em Arguivo > Servigos.

2 Efetue as mudangas e clique em OK.

Se o nome do bloco de enderegos estiver visivel, ele sera um provedor de servicos MAPI.
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Usando o modo Remoto

O modo Remoto é conhecido dos usuarios do GroupWise® que costumam trabalhar fora do
escritorio. Assim como no modo de Cache, uma copia da caixa de correio da rede, ou de uma parte
especificada da caixa de correio, ¢ armazenada na unidade local. Vocé€ pode recuperar e enviar
mensagens periodicamente com o tipo de conexdo especificado (modem, rede ou TCP/IP). Se ndo
quiser uma copia completa da caixa de correio da rede, vocé podera restringir o que sera recuperado,
por exemplo, somente as novas mensagens ou somente as linhas de assunto das mensagens.

Para obter mais informag¢des sobre o modo de Cache, consulte o Capitulo 10, “Utilizando o modo de
Cache,” na pagina 299.

3 Novell GroupWise Remote - Mike Palu Home

Byrenorer x| 4 Mike PaluHome (Fitered) ) NewMal + () hew Aot~ @ #ddress Baok Filter: @ | A oo J B -0

[£] Cabinet
) test

Moo Ttem

Checklisk

| & Sophie Jones opened Lunch |
From: Sophie Jones (3/1§2005 10:21 pm)

Calendar

3

F
6
1314

5 M S
1z 7
8 010

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 |p8]es 27 28
2030 31

June 2005
SMTWTFS
123 4
5 6 78 91011
12 13 14 15 16 17 18
1920 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

July 2005

SMTWTFZS

12
24567879
1011121214 1516
17 121920 21 22 23
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31

Mailboz Size: 0% Selected: 0 Tatal: 0

O administrador do sistema pode especificar as configuragdes que ndo permitem o uso do modo
Remoto.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 9.1, “Senha remota,” na pagina 280

* Se¢d0 9.2, “Solicitagdes remotas,” na pagina 280

¢ Secdo 9.3, “Tipos de conex@o remota,” na pagina 280

¢ Secdo 9.4, “Recursos remotos,” na pagina 280

+ Secdo 9.5, “Compartilhamento inteligente,” na pagina 281

¢ Secdo 9.6, “Preparando-se para usar o Remoto,” na pagina 281

+ Secdo 9.7, “Enviando e recuperando itens no modo Remoto,” na pagina 285

+ Secdo 9.8, “Configurando as conexdes remotas,” na pagina 291
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9.1 Senha remota

Para usar o modo Remoto, vocé precisa ter uma senha definida no modo Online. Quando vocé
executa no modo Remoto pela primeira vez, pode especificar que a mesma senha seja utilizada nesse
modo ou pode escolher uma nova senha. Para obter mais informagdes sobre senhas, consulte a
Secdo 2.2, “Designando senhas para sua Caixa de Correio,” na pagina 47.

9.2 Solicitagcoes remotas

Sempre que vocé envia e recupera mensagens, move itens para pastas, apaga itens, cria regras, €
assim por diante, isso ¢ armazenado como uma solicitacdo. Se vocé tiver feito solicitacdes, mas sair
do GroupWise sem se conectar com a caixa de correio da rede, as solicitacdes pendentes serdo
armazenadas até a proxima vez que executar o GroupWise, quando vocé sera solicitado a concluir as
solicitagoes.

9.3 Tipos de conexao remota

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com o sistema GroupWise

Online através de uma conexao de modem, de rede (direta) ou TCP/IP. Quando vocé usa o Remoto
para configurar a Caixa de Correio Remota, o GroupWise cria as conexdes adequadas com base em
seu modo de execugdo. Vocé pode criar novas conexdes assim como mudar ou apagar as existentes.

Provavelmente, vocé usara o Remoto fora do escritorio com um computador que ndo tenha acesso
permanente a rede. Nesse caso, voc€ poderd usar uma conexdo TCP/IP ou uma conex@o de modem
para se conectar com o sistema GroupWise. As conexdes de modem discam para um gateway no
sistema GroupWise. As conexdes TCP/IP usam informagdes exclusivas sobre porta e endereco IP
(Internet Protocol) para estabelecerem a conexao com o sistema GroupWise.

Vocé também pode usar o modo Remoto no escritorio e se conectar com o Sistema GroupWise
através de uma conexao TCP/IP ou de um mapeamento de unidade de rede. Essas conexdes sdo uteis
para fazer o download de grandes quantidades de informagdes, como o bloco de enderecos do
sistema.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 9.8, “Configurando as conexdes remotas,” na

pagina 291.

9.3.1 Se sua conexao remota for dispendiosa

Se sua conexdo remota for dispendiosa, vocé podera economizar dinheiro e tempo de conexéo
conectando-se depois dos horarios comerciais de pico, fazendo download de blocos de enderegos
com uma conexao de rede antes de se conectar através do Remoto, restringindo o download de
mensagens e aguardando até que tenha um determinado numero de solicitagdes para se conectar.

9.4 Recursos remotos

A maioria dos recursos do GroupWise estdo disponiveis no modo Remoto, com excecao daqueles
associados a outras notifica¢des e Proxy de usuarios.

280 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



9.5 Compartilhamento inteligente

O GroupWise processa automaticamente as solicitagdes pendentes do Remoto quando vocé executa
o GroupWise no computador portatil compartilhado apds retornar ao escritorio. Por exemplo, talvez
vocé possa enviar um item enquanto estiver fora do escritorio, mas néo se conecte com o sistema
GroupWise para processar essa solicitacdo. Ao retornar ao escritorio e executar o GroupWise, vocé
sera solicitado a confirmar se deseja processar as solicitagcdes pendentes. Para verificar quais
solicitagdes ainda precisam ser processadas, clique em Solicitacdes.

9.6 Preparando-se para usar o Remoto

Use o Remoto no menu Ferramentas (ou alterne do modo Online para o modo Remoto) para criar,
configurar ou atualizar a Caixa de Correio Remota. A caixa de correio local ¢ criada na unidade
local e todas as conexdes atuais sdo detectadas e configuradas. Se vocé ja tiver usado o modo de
Cache, a caixa de correio local ja terd sido criada.

Vocé também pode usar o Remoto para criar arquivos de configuragdo em um disquete a fim de
configurar sua Caixa de Correio Remota em um computador que ndo esteja conectado com a rede.

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

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

+ Secdo 9.6.1, “Configurando sua Caixa de Correio Remota,” na pagina 281

* Secdo 9.6.2, “Configurando varias caixas de correio remotas em um computador
compartilhado,” na pagina 283

+ Secdo 9.6.3, “Especificando as propriedades do Remoto,” na pagina 283

9.6.1 Configurando sua Caixa de Correio Remota

Se alternar do modo Online para o modo Remoto, vocé podera digitar o caminho para a Caixa de
Correio Remota. Se esse caminho ndo existir, 0o Remoto sera executado automaticamente. As etapas
a seguir explicam como configurar a Caixa de Correio Remota usando o Remoto.

1 Verifique se o GroupWise esta instalado no computador em que vocé deseja configurar a Caixa
de Correio Remota.
2 Verifique se vocé possui uma senha na sua Caixa de Correio Online.

3 Execute o GroupWise no escritorio, em um laptop ou em uma estac¢do de trabalho.
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4 Clique em Ferramentas > Remoto.

'Hit the Road' Wizard X]

(N[0 '4{=1 | Il clcome to Hitthe Road! This Wizard will guide you

through the steps necesszamy to update pour Remote Mailbox
from your Mebwork Mailbos.

[o pou want vour FBemote Mailbox created on:
@ o
) Another machine

[ Mext > ][ Cancel

5 Digite a senha da Caixa de Correio e clique em OK.

6 Para criar a Caixa de Correio Remota no laptop que esta conectado com a rede que contém o
sistema GroupWise Online, clique em Nesta Maquina e, em seguida, clique em Préximo.

Se clicar em Nesta Maquina e o GroupWise nao estiver instalado no laptop, vocé sera
solicitado a instala-lo. Para usar o GroupWise fora do escritdrio, clique em Sim para instala-lo
no computador de viagem. Continue com a Etapa 7.

ou

Para criar um disquete de configuragdo para outro computador, como seu computador pessoal,
clique em Em QOutra Maquina e, em seguida, clique em Proximo. Tenha um disquete pronto
para uso. Quando o disquete de configuragao for criado, insira-o no computador em que vocé
deseja configurar a Caixa de Correio Remota (por exemplo, o seu computador pessoal) e
execute setup.exe no disquete. V4 para a Etapa 10.

7 Digite o caminho para a Caixa de Correio Remota e clique em Proximo.

8 Selecione os telefones que vocé usa para se conectar com a Caixa de Correio Online e clique
em Proximo.

9 Selecione os itens que vocé deseja copiar para a Caixa de Correio Remota e clique em
Concluir.

10 Saia do GroupWise.
11 Clique o botdo direito do mouse na area de trabalho do Windows, clique em Novo > Atalho.

12 Digite c: \novell\groupwise\grpwise.exe /pr-
caminho para caixa de correio remota. Esse caminho é igual ao que vocé
digitou na Etapa 7.

13 Clique em Avangar.
14 Digite um nome para o atalho, como Remoto.

15 Clique em Concluir.
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Ap6s configurar sua Caixa de Correio Remota, vocé poderad comecar a enviar e recuperar itens
e informagdes do Bloco de Enderecos a partir da Caixa de Correio Online.

9.6.2 Configurando varias caixas de correio remotas em um
computador compartilhado

Estas etapas devem ser concluidas por todos os usuarios que estiverem configurando uma Caixa de
Correio Remota no computador compartilhado.

1 Execute o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas > Remoto.

2 Se solicitado, digite sua senha.

3 Para criar um disquete de configuragdo de uma Caixa de Correio Remota, clique em Em Outra
Magquina.

4 Siga as etapas no Assistente do Remoto e, na ultima etapa, insira um disquete vazio para gravar
os arquivos de configuracao.

5 Efetue login no Windows no computador compartilhado utilizando um nome de usuario
exclusivo.

6 Insira o disquete de configuracdo no computador compartilhado e execute o arquivo setup.exe a
partir do disquete.

Verifique se o GroupWise esté instalado no computador compartilhado.
7 Selecione uma pasta para os arquivos da Caixa de Correio Remota e clique em OK.
Essa pasta ndo deve ser compartilhada com outros usuarios.

8 Para executar o GroupWise e usar a Caixa de Correio Remota, cada usuario deve efetuar login
no Windows com um nome de usuario exclusivo antes de iniciar o GroupWise.

9.6.3 Especificando as propriedades do Remoto

Em Propriedades do Remoto, vocé pode mudar a configuragdo do modo Remoto, incluindo a
conexao, o fuso horario, a freqii€ncia de envio e recuperagdo de itens, as informagdes do sistema, as
opgoes de exclusdo e a assinatura. Para obter informagdes sobre como mudar as conexdes, consulte
aSecdo 9.8, “Configurando as conexdes remotas,” na pagina 291.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Especificando configuragdes de fuso horario” na pagina 283
+ “Enviando e recuperando itens em intervalos regulares” na pagina 284

+ “Especificando informagdes do sistema e do usudrio para a Caixa de Correio Remota” na
pagina 284

¢ “Mudando as op¢des de exclusdo do Remoto” na pagina 285

¢ “Mudando a assinatura” na pagina 285

Especificando configuragoes de fuso horario

Os itens do Calendéario s@o programados de acordo com as configuragdes de fuso horario
encontradas em Propriedades de Data e Hora do Windows. Vocé pode acessar essa caixa de didlogo
em Propriedades do Remoto na guia Servidor. Se utilizar o GroupWise em outro fuso horario, vocé
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podera mudar para o novo fuso horario de forma que os itens programados reflitam a diferenca de
fuso horario.

Em geral, ao se ausentar do escritorio por varios dias, vocé€ usa as informagdes do Calendario para
programar compromissos ¢ comparecer a eles. Portanto, vocé precisa utilizar o fuso horario local.
Entretanto, se estiver deixando o escritdrio por um curto periodo (por exemplo, um dia), vocé
provavelmente mantera o mesmo fuso horario do sistema GroupWise.

Se vocé mudar as configuragdes de fuso horario, verifique se mudou o relégio do computador para
que corresponda ao novo fuso horario.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Opgoes e, em seguida, clique duas vezes em
Contas (Remoto).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Servidor.

3 Clique em Fuso Hordrio, clique no fuso horario atual e, em seguida, clique em OK.
Clique em Fuso Horario, clique na guia Data & Hora, mude o reldgio do computador para que

corresponda ao novo fuso horario e clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre o uso de Propriedades de Data e Hora, consulte a documentagdo
do Windows.

Enviando e recuperando itens em intervalos regulares
1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Contas (Remoto).
2 Verifique se a conta remota contém uma marca de selegéo.
Clique em Opg¢oes Gerais.

Selecione Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada__ minuto(s) e especifique o nimero de
minutos.

5 Clique em OK.

Para que essa opgdo funcione, ¢ preciso que o computador permaneca conectado com a rede ou com
a linha telefonica, dependendo da conex@o que vocé estiver utilizando.

Para ativar e desativar essa opcao rapidamente, clique em Contas > Enviar/Recuperar
Automaticamente. Essa opg¢ao estara ativada quando uma marca de sele¢do for mostrada.

Especificando informagdes do sistema e do usuario para a Caixa de Correio Remota

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Opgodes, clique duas vezes em Contas (Remoto) e,
em seguida, clique em Op¢oes Gerais.
2 Na caixa Nome na tela, digite seu nome e sobrenome.

Esse nome aparece no campo De de um item que vocé envia a alguém. Ele também ¢ usado
como o0 nome da sua pasta de usuario.

Clique em OK.
Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Servidor.
Digite seu ID de usuario do GroupWise.

Digite o nome de dominio da sua Caixa de Correio Online.

N o oA~ W

Digite o nome da agéncia postal da sua Caixa de Correio Online.
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8 Para mudar a senha da sua Caixa de Correio Online, clique em Senha da Caixa de Correio
Online, digite sua senha da Caixa de Correio Online e clique em OK. Especifique a nova senha
em ambos os campos e clique em OK.

Se o administrador tiver habilitado a autenticagdo LDAP, leia e siga as informagdes adicionais
sobre a senha da Caixa de Correio Online fornecida nessa caixa de dialogo.

Sua Caixa de Correio Online precisa ter uma senha para que vocé possa usar o modo Remoto.
Se vocé ndo tiver designado uma senha a Caixa de Correio Online, faga-o nas Opgdes de
Seguranca enquanto estiver executando o GroupWise no escritério.

Mudando as opgoes de exclusdao do Remoto

Por padrao, se vocé apagar um item da Caixa de Correio Remota, ele serd apagado da caixa de
correio Online na préxima vez que vocé se conectar. Vocé€ pode mudar as opgdes de exclusdo em
Propriedades do Remoto, para que um item apagado da Caixa de Correio Remota permaneca na
caixa de correio Online ou vice-versa.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes e clique duas vezes em Contas (Remota).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Avan¢ado.

3 Efetue as mudangas e clique em OK.

Dica: Esse processo ndo se aplica ao modo de Cache. O GroupWise sincroniza automaticamente as
exclusdes entre os modos Online e de Cache.

Mudando a assinatura

A assinatura especificada para o modo Remoto ¢ a mesma assinatura usada no modo Online. Vocé
pode especificar essa assinatura em Propriedades do Remoto.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Contas (Remota).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Assinatura.

3 Mude o texto da assinatura.

4 Clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre assinaturas, consulte “Adicionando uma assinatura ou um vCard
a itens enviados” na pagina 58.

9.7 Enviando e recuperando itens no modo
Remoto

Use Enviar/Recuperar para sincronizar as Caixas de Correio Remota e Online.

Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise, os itens enviados da Caixa de Correio Remota sdo
entregues aos destinatarios. O Remoto também envia uma solicita¢do a caixa de Correio Online para
recuperar seus itens, como os e-mails. O sistema GroupWise processa a solicitacdo e, em seguida,
envia os itens para a Caixa de Correio Remota, restringindo-os de acordo com os limites definidos
por vocé na caixa de dialogo Enviar/Recuperar. Além de itens, vocé pode recuperar regras,
documentos e blocos de enderecos.
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Esta se¢dao contém os seguintes topicos:
¢ Secdo 9.7.1, “Fazendo download de itens, regras, enderecos e documentos para a Caixa de
Correio Remota,” na pagina 286
¢ Secdo 9.7.2, “Enviando itens no modo Remoto,” na pagina 287
¢ Secdo 9.7.3, “Vendo solicitagcdes pendentes,” na pagina 288
¢ Sec¢do 9.7.4, “Recuperando itens que ndo foram completamente baixados,” na pagina 288
¢ Secdo 9.7.5, “Usando o recurso Ocupado no modo Remoto,” na pagina 289

+ Sec¢do0 9.7.6, “Filtrando o bloco de enderegos do sistema da Caixa de Correio Remota,” na
pagina 289

¢ Secdo 9.7.7, “Apagando itens da Caixa de Correio Remota,” na pagina 291

9.7.1 Fazendo download de itens, regras, enderecos e
documentos para a Caixa de Correio Remota

1 Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas > Remoto,
digite a senha da Caixa de Correio Online, selecione um numero de telefone para conexao, se
solicitado, e clique em OK.

ou

Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em Contas > Enviar/
Recuperar > Opgoes do GroupWise.

Update Your Remote Mailbox ﬁl

Tour Remate Mailbox will be updated with the following items
that are checked.

Itemz [Mail, &ppt, etc.)

Fiules

Syztem Addrezs Book
Fersonal Address Book|

[ ] Documents

[ Junk Mail Lists

Showe Statuz Window

[ < Back " Finizh ][ Cancel ]

2 Para recuperar itens, verifique se a opcdo Itens esta selecionada, clique em Avangado, clique
em uma guia (se houver alguma disponivel), clique em uma opgao e, em seguida, clique em
OK.

Se especificar que os itens recuperados devem ser limitados, por exemplo, selecionando Obter
Apenas Linha do Assunto ou configurando limites de tamanho, vocé podera fazer download do
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restante do item (ou dos itens) mais tarde. Consulte “Recuperando itens que ndo foram
completamente baixados” na pagina 288.

Se vocé estiver no modo Remoto e so desejar fazer download dos novos itens, selecione Novos
Apenas na guia Recuperar.

3 Clique em OK.
4 Para recuperar regras, clique em Regras para seleciona-las.

5 Para recuperar enderegos do Bloco de Enderecos do sistema, clique em Bloco de Enderecos do
Sistema para seleciona-lo, clique em Filtro, especifique os enderegos a serem recuperados e
clique em OK.

Como na recuperagdo de blocos de enderecos a conexdo do modem pode ser demorada, é
recomendavel recuperar blocos de enderecos usando uma conexdo de rede ou TCP/IP.

Para obter mais informagdes sobre como filtrar o Bloco de Enderegos do sistema, consulte
“Filtrando o bloco de enderecos do sistema da Caixa de Correio Remota” na pagina 289.

6 Para recuperar seus blocos de enderecos pessoais, clique em Blocos de Enderegos Pessoais
para seleciona-los.

7 Para recuperar copias de documentos da sua Caixa de Correio Online, marque a caixa de
selecdo Documentos, clique em Documentos, selecione seus documentos, marque 0s
documentos aplicaveis como Em Uso e clique em OK.

Ao marcar um documento como Em Uso, vocé evita que outros usuarios o modifiquem. Se
vocé ndo marcar o documento como Em Uso, alguém podera edita-lo enquanto a copia estiver
na Caixa de Correio Remota. Se vocé editar o documento e retorna-lo a Biblioteca Master, ele
sera gravado como uma nova versdo e suas edi¢des ndo serdo gravadas na outra versdo. Se ndo
pretende editar um documento, ndo o marque como Em Uso.

Quando vocé sai de um documento Em Uso, o sistema solicita que o documento seja enviado a
Biblioteca Master e marcado como Disponivel. Se tiver terminado de trabalhar no documento,
marque-o como Disponivel de modo que outros usuarios possam acessa-lo para edicao.

8 Se vocé estiver no modo remoto e desejar especificar a conexao e o local remoto antes de fazer
o download, clique em Configurar, selecione o local remoto na lista suspensa Conectando de,
selecione uma conexao na lista suspensa Conectando a e clique em OK.

9 Clique em Conectar ou em Concluir.

Se vocé estiver no modo Remoto, todos os itens da lista Solicitagdes Pendentes serdo enviados nesse
momento.

9.7.2 Enviando itens no modo Remoto

1 Crie um novo item e clique em Enviar na barra de ferramentas.
O Remoto coloca o item na lista Solicitacdes Pendentes. Quando vocé se conecta com o
sistema GroupWise master, todos os itens da lista Solicitagdes Pendentes sdo enviados.
2 Clique em Contas > Enviar/Recuperar e, em seguida, clique na conta remota.
ou

Se vocé deseja especificar sua conexao e localizagdo remota antes de enviar o item, clique em
Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢oes do GroupWise, clique em Configurar, selecione a
localizagdo remota na lista suspensa Conectando de, selecione uma conexao na lista suspensa
Conectar a, clique em OK e Conectar.
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Enquanto seus itens sdo enviados, os novos itens sdo recuperados de acordo com as especificacdes
feitas na caixa de dialogo Enviar/Recuperar.

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes (rede, modem e TCP/IP) se ndo houver uma solicitagéo
pendente na conexdo da qual estiver alternando. Por exemplo, se estiver recuperando ¢ enviando
itens com uma conexdo de rede e se desconectar antes de a transmissdo ser concluida, vocé ndo
podera alternar para uma conexao de modem mais tarde para processar as solicitagdes. Conclua as
solicitagdes originais com a conexao original.

9.7.3 Vendo solicitagcoes pendentes

Sempre que vocé executa uma agdo que exige o envio de informagdes da Caixa de Correio Remota
para a Caixa de Correio Online, o GroupWise cria uma solicitagdo que ¢ inserida na lista
Solicitagdes Pendentes. Quando vocé se conecta com o sistema GroupWise master, todas as
solicitagdes sdo enviadas para a Caixa de Correio Online. Use Solicitagdes Pendentes para verificar
se existem solicitagdes pendentes.

1 Clique em Contas > Solicitagbes Pendentes.

Pending Requests to Online Mailbox @g}

Fequest Statuz Date Requested
Update tem Waiting to be Sent B/25/2005 4:.08
Update tem Waiting to be Sent B/25/2005 4:08 [
Update tem Waiting to be Sent B/25/2005 4:08
Update tem Waiting to be Sent B/25/2005 4:09
Mew bail Waiting to be Sent B/25/2005 4:09
Update tem Waiting to be Sent B/25/2005 4:09
Delete Waiting to be Sent B/25/2005 4:09
Update Item ‘W aiting ta be Sent B/25/2005 4:14 (¥
< ¥

Last connection:  5/25/2005 4:14 pm

Para evitar que uma solicitacdo seja processada, clique na solicitagdo e, em seguida, clique em
Apagar. Somente as solicitacdes ndo enviadas para o sistema GroupWise master e que tiverem o
status “Esperando Transmissdo” poderdo ser apagadas. Se ja tiver enviado uma solicita¢do para o
sistema GroupWise master, vocé ndo podera cancela-la.

9.7.4 Recuperando itens que nao foram completamente
baixados

Se vocé definir restrigdes de limite de tamanho ou especificar Apenas a Linha do Assunto quando
fizer download de itens, alguns itens da Caixa de Correio Remota poderdo ser apenas parcialmente
transferidos por download.
1 Selecione os itens na Caixa de Correio Remota.
2 Clique em Contas > Recuperar Itens Selecionados.
3 Para se conectar imediatamente com a Caixa de Correio Online, clique em Conectar Agora.
ou

Para criar a solicitagdo mas ndo envia-la, clique em Conectar Depois. Dessa forma, vocé pode
esperar até ter diversas solicitagdes e se conectar mais tarde.
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9.7.5 Usando o recurso Ocupado no modo Remoto

1 Crie um novo compromisso.

2 Para selecionar o primeiro dia de reunido possivel, clique em e, em seguida, clique em uma
data.

3 Clique em Pesquisa por Hordrio Disponivel na barra de ferramentas.

Start Busy Search

To begin the Busp Search immediately, press

'Connect Now'. To start the Busy Search the nest Connect Later

time you connect, press 'Connect Later'.

Connecting:

From: My Location -
Tox 11111111111 1677

4 Para se conectar imediatamente ao seu sistema master do GroupWise e pesquisar horarios
disponiveis, clique em Conectar Agora.

ou
Para pesquisar horarios disponiveis depois, clique em Conectar Depois.

Ao clicar em Conectar Depois, vocé cria uma solicitagdo de pesquisa de horario disponivel,
mas ndo a envia ao sistema GroupWise master. Vocé pode gravar o compromisso como um
item de rascunho na pasta Trabalho em Andamento até que possa envia-lo. Quando estiver
pronto para verificar horarios de compromissos mais tarde, clique em Ocupado e, em seguida,
clique em Conectar Agora.

5 Quando a janela Escolher Horario do Compromisso for mostrada, clique em Sele¢do Auto. para
escolher o primeiro horario de reunido disponivel. Clique em Sele¢do Auto. até que o melhor
horario disponivel seja mostrado e, em seguida, clique em OK.

ou

Clique na guia Hordrios Disponiveis, clique em um horario disponivel e, em seguida, clique
em OK.

6 Conclua o compromisso ¢ clique em Enviar na barra de ferramentas.

Se vocé se desconectar antes do retorno de todas as informagdes de programacdo de uma pesquisa
de horério disponivel, clique em Ocupado novamente para atualizar as informagdes na solicitacdo de
pesquisa de horario disponivel original.

9.7.6 Filtrando o bloco de enderecos do sistema da Caixa de
Correio Remota

Normalmente, o bloco de enderegos do sistema ¢ grande porque contém informagdes de toda a
organizacdo. Se vocé ndo precisar de todas as informagdes desse bloco de enderegos ao utilizar o
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GroupWise fora do escritorio, use o Filtro do Bloco de Enderecos do Sistema para recuperar do
sistema GroupWise apenas os enderegos dos usuarios, os enderecos dos recursos € 0s grupos
publicos que precisar.

Por exemplo, a instrucdo de filtro, Departamento de [ | Marketing, informa o GroupWise para

recuperar todos os enderegos que contenham o termo “Marketing” na coluna Departamento do
Bloco de Enderegos. Dessa forma, vocé podera entrar em contato com qualquer funcionario do
departamento de Marketing enquanto estiver viajando.

Vocé também deve recuperar informagdes do bloco de enderecos do sistema antes de deixar o
escritorio para economizar o tempo e os custos de download, especialmente se estiver planejando
viajar para um local onde havera tarifas telefonicas interurbanas.

1 Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas > Remoto,
digite a senha da Caixa de Correio Online, selecione um numero de telefone para conexao, se
solicitado, e clique em OK.

ou

Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em Contas > Enviar/
Recuperar > Opg¢oes do GroupWise.

2 Clique em Bloco de Enderegos do Sistema e, em seguida, clique em Filtro.

System Address Book Filter.
Filter

Include entries where ...

3 Clique em uma coluna do Bloco de Enderegos na primeira lista suspensa.
Por exemplo, clique em Depto para pesquisar enderegos de um departamento especifico.

4 Clique na lista suspensa do operador ¢, em seguida, clique em um operador e digite os critérios
de pesquisa na caixa ou clique em um valor, se fornecido.

Por exemplo, clique em / ] e digite Contas para pesquisar enderecos do departamento de
Contas. Use o operador mais adequado a sua pesquisa. Os critérios de pesquisa, como 0 nome
de uma pessoa ou um assunto, podem incluir caracteres curinga, como um asterisco (*) ou um
ponto de interrogagdo (?). O filtro ndo faz distingdo entre maiusculas e mintisculas nos critérios
digitados.

5 Para adicionar mais condi¢des de filtragem, clique na Ultima lista suspensa e, em seguida,
clique em E.

6 Apos especificar todas as condigdes de filtragem, leia o texto que comega com “Inclui entradas
onde...” ao criar o filtro. Isso resume 0 modo como o filtro funcionara.

7 Clique em OK, clique em Conectar.

Para obter mais informagdes sobre operadores, consulte “Utilizando filtros e operadores de regras”
na pagina 228.
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9.7.7 Apagando itens da Caixa de Correio Remota

Use Apagar e Esvaziar, e Gerenciar Tamanho da Biblioteca para remover itens da Caixa do Correio
Remota.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ “Apagando itens da Caixa de Correio Remota” na pagina 291

+ “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota” na pagina 291
Apagando itens da Caixa de Correio Remota

No modo Remoto, vocé pode apagar e recolher itens, além de esvaziar o Lixo, da mesma forma que
no modo Online.

Clique no item da Caixa de Correio.

Clique em Editar > Apagar.

Se vocé estiver apagando um item enviado, clique em uma das op¢des disponiveis.

H WO DN =

Para liberar espago em disco, clique em Editar > Esvaziar Lixo.

Esse procedimento remove permanentemente todos os itens apagados da sua Caixa de Correio
Remota.

Na proxima vez que vocé se conectar com o sistema Group Wise master, as mudangas nas
Caixas de Correio Remota e Online serdo sincronizadas automaticamente. Vocé pode desativar
essa sincronizagao mudando as opg¢des de exclusdo em Propriedades do Remoto. Consulte
“Mudando as opgoes de exclusdo do Remoto” na pagina 285.

Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota

A exclusdo de arquivos do Gerenciamento de Espaco em Disco da Biblioteca Remota ndo remove
esses arquivos da Biblioteca Master. Também néo remove as referéncias dos documentos apagados.
Os arquivos s6 serdo removidos do computador em que a Caixa de Correio Remota esta localizada,
liberando espago em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca.

2 Selecione os documentos que deseja apagar e clique em Apagar.

3 Quando terminar, clique em Fechar.

Se vocé apagar um documento Em Uso, o status do documento na Biblioteca Master sera redefinido
como Disponivel na proxima vez que vocé se conectar com a Caixa de Correio Online.

9.8 Configurando as conexoes remotas

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com o sistema GroupWise

Online através de uma conexao de modem, de rede (direta) ou TCP/IP. Quando vocé usa o Remoto
para configurar a Caixa de Correio Remota, o GroupWise cria as conexdes adequadas com base em
seu modo de execugdo. Vocé pode criar novas conexdes assim como mudar ou apagar as existentes.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Sec¢do 9.8.1, “Conexdes,” na pagina 292
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¢ Secdo 9.8.2, “Criando uma conexdo de modem,” na pagina 293
* Sec¢do 9.8.3, “Criando uma conexao TCP/IP,” na pagina 295

+ Se¢do 9.8.4, “Criando uma conexao de rede,” na pagina 295

¢ Secdo 9.8.5, “Copiando uma conexdo remota,” na pagina 296
+ Secdo 9.8.6, “Editando uma conexao remota,” na pagina 296

¢ Secdo 9.8.7, “Apagando uma conexao remota,” na pagina 296

+ Secdo 9.8.8, “Especificando o local remoto,” na pagina 297

9.8.1 Conexoes

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes se ndo houver solicitagdes pendentes na conexao da
qual estiver alternando. Por exemplo, se vocé estiver recuperando e enviando itens com uma
conexdo de rede e se desconectar antes que a transmissao seja concluida, ndo alterne para uma
conexdo de modem para processar as solicitagdes. Conclua as solicitagdes originais com a conexao
original.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Conexodes de modem” na pagina 292

¢ “Conexdes TCP/IP” na pagina 292

+ “Conexoes de rede (diretas)” na pagina 292
¢ “Status da conex@o” na pagina 293

¢ “Registro da Conexa@o” na pagina 293

Conexoes de modem

Quando vocé se conectar usando um modem, sua conexdo com o sistema GroupWise Online sera
feita através de uma linha telefonica. Vocé precisa configurar as informagdes de discagem para cada
local remoto. Por exemplo, em um hotel, vocé geralmente precisa discar 9 para acessar uma linha
externa; porém, em casa, isso ndo ¢ necessario. Cada uma dessas situagdes exige um local remoto
separado. Para obter mais informagdes sobre como definir propriedades de discagem para cada local
remoto, consulte a documentagdo do Windows.

Conexoes TCP/IP

As conexdes TCP/IP usam uma porta e um endereco IP para se conectarem com o sistema
GroupWise Online. Se vocé usar um provedor de Internet gratuito enquanto estiver fora do
escritdrio, podera evitar a cobranga de tarifas telefonicas usando uma conex@o TCP/IP. Além disso,
vocé ndo precisara sair da conexdo Internet e desligar o telefone para se conectar com o sistema
GroupWise Online através de uma conexdo de modem. Vocé podera usar a mesma conexao Internet
para se conectar com o sistema GroupWise Online.

Conexoes de rede (diretas)

Quando esta no escritorio, vocé pode executar o GroupWise no modo Remoto com uma conexdo de
rede. Uma conexdo de rede ¢é util quando vocé deseja recuperar rapidamente um grande volume de
informag¢des, como o bloco de enderegos do sistema.
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Status da conexao

Quando vocé usa o Remoto para atualizar a Caixa de Correio Remota antes de sair do escritorio, ou
quando envia e recupera itens remotamente, a janela Status da Conexdo ¢ mostrada. Essa janela
permite monitorar a transferéncia de informagdes entre o sistema GroupWise Online e a Caixa de
Correio Remota. Para mostrar informagoes detalhadas sobre a conexao, use Mostrar Registro. Para
mostrar o numero de solicitagdes que o Sistema GroupWise Online precisa processar, use
Solicitagdes. Para interromper a transferéncia de informagdes a qualquer momento, use Desconectar.

Além da janela Status da Conexao, o icone da barra de tarefas do Windows também informa o status
da conexao.

icone Significado

',d Vocé esta conectado.

&~ Vocé esta desconectado.
‘R Vocé esta enviando itens.
R Vocé esta recebendo itens.

Registro da Conexao

Use o Registro da Conexao para mostrar informacdes e solucionar problemas de conexdo. Esse
registro inclui informagdes sobre tempo de conexdo, mensagens de erro etc.

O GroupWise usa trés arquivos de Registro da Conexao para registrar informacdes sobre a conexao:
remotel.log, remote2.log, e remote3.log. O GroupWise usa o seguinte arquivo de registro cada vez
que vocé executa o sistema no modo Remoto.

9.8.2 Criando uma conexao de modem

Contate o administrador do sistema para obter o telefone do gateway, o ID de login e a senha.

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢ées do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.
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3 Verifique se a op¢do Modem esta selecionada e clique em OK.

Modem Connection

Conkection hame: | |

FPhione Mumber
Country Code: Area Code:  Telephone Humber:
United States of Amenca (1) v| | ‘ ‘ |

Gateway sethings

Gateway login |0 | | [ Paszword... ]

I k. H Cancel ]

4 Na caixa Nome da conexdo, digite uma descricao.

5 Clique no cddigo do pais e digite o codigo da area e o telefone do gateway do sistema
GroupWise master.

6 Digite o ID de login do gateway.

7 Clique em Senha, digite a senha do gateway, clique em OK, digite novamente a senha e clique
em OK.

8 Clique na guia Avancado.

Modem Connection

Gene[al. Advanced .

kodem settings

Modem: RAS PPPoE Line0000 PPPoE YPH

todem scrpk: | ||:| Edit Script...

Dizconnect method Redial
Attempts:
) Do ot wait for responses

) Manualy Retry interval: i,

(%) When all updates are received

I k. H Cancel l

9 Se seu modem precisar de um script, clique em Editar Script e especifique os comandos
Quando Dado e Responder com necessarios.

Para gravar o script sem mudar o nome de arquivo, clique em Gravar e, em seguida, clique em
Fechar.

ou

294 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



Para gravar o script com um novo nome de arquivo, clique em Gravar Como e, em seguida,
clique em Fechar.

10 Para recuperar um arquivo de script existente, clique em = , selecione o arquivo de script e,
em seguida, clique em Abrir.

11 Clique em um método de desconexao.

12 Clique na caixa Tentativas, especifique o niimero de tentativas de rediscagem que deverdo ser
executadas se a linha estiver ocupada.

13 Clique em Intervalo entre Tentativas e especifique o intervalo de tempo entre cada tentativa de
rediscagem.

14 Clique em OK e depois em Fechar.

9.8.3 Criando uma conexao TCP/IP

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢oes do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.
3 Clique em TCP/IP e em OK.

TCP/IP Connection 7 X

Connection name: ||

IP Address:

IF Port: [
Dizconnect method
53 When all updates are received

() Da nat wait for responses
) Manually

4 Digite um nome descritivo para a conexdo TCP/IP.
5 Digite as informagdes de porta e enderego IP fornecidas pelo administrador do sistema.

Em vez de um endereco IP, vocé também pode digitar o nome do host de DNS (Domain Name
System) na caixa Endereco IP. Consulte o administrador do sistema.

6 Clique em um método de desconexdo, clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

9.8.4 Criando uma conexao de rede

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢ées do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.
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3 Clique em Rede e, em seguida, clique em OK.

Network Connection

Connechion name: |
Fath to post office:;

Disconnect method
(#1When all updates are received

) Do not wait for responses

3 Manually

4 Digite um nome descritivo para a conexdo de rede.
5 Digite o caminho para qualquer diretério de agéncia postal do sistema GroupWise.

Contate o administrador do sistema para obter o caminho da sua agéncia postal. Vocé€ também
pode se conectar com qualquer agéncia postal do sistema GroupWise para acessar a Caixa de
Correio Online. Vocé€ ndo precisa se conectar com a agéncia postal que contém sua Caixa de
Correio Online.

6 Clique em um método de desconexdo, clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

9.8.5 Copiando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢ées do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexao e, em seguida, clique em
Copiar.

3 Modifique a conexio e clique em OK.

9.8.6 Editando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢des do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexao e, em seguida, clique em
Editar.

3 Faca as mudangas necessarias e clique em OK.

9.8.7 Apagando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opgoes do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique na conexao.

3 Clique em Apagar e, em seguida, clique em Sim.
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9.8.8 Especificando o local remoto

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢ées do GroupWise e, em seguida, clique em
Configurar.

Novell GroupWise Properties

General | Server | Connection | Advanced | Signature

Connecting from: |M_|,| Location V| [Eannect Fp:um...]

Caonnecting to: |M_l,l Connection 111.11.111.111 1677 v| | Connect Ta... |

Conkect using:

(%) Connect through my local area network, [LAM]

{7 Connect uging my modem and phane line

Dial-Up Metwarking connection to use;

[ (1]9 ][ Cancel ]

2 Para selecionar o local remoto, clique na lista suspensa Conectando de e, em seguida, clique no
local remoto.

3 Para mudar as propriedades de discagem do modem, clique em Conectar De, especifique as
mudangas na caixa de didlogo Propriedades de Discagem e clique em OK.

Para obter ajuda sobre como especificar as Propriedades de Discagem, consulte a documentagdo do
Windows.
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Utilizando o modo de Cache

O modo de Cache armazena uma cdpia da sua caixa de correio da rede, incluindo mensagens e
outras informagdes, na unidade local. Isso permite que vocé utilize o0 GroupWise®
independentemente da disponibilidade da rede ou do Agente Postal. Como vocé ndo esta conectado
com a rede o tempo todo, esse modo reduz o trafego na rede e apresenta o melhor desempenho. Uma
conexdo ¢ estabelecida automaticamente para recuperar e enviar novas mensagens. Todas as
atualizagdes sdo realizadas em segundo plano para que seu trabalho ndo seja interrompido.

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

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

%3 Novell GroupWise Caching - Mike Palu Home

B Cathings X | f@YMkeFaluHome ) NewMal = (L) Mew dppt - %Addrassﬁnnk Filter: o | - || A oo
B cobinet Checklist ||| Meltem |properties|
el Plans
[ Projects | & Sophie Jones opened Lunch
1 test From: Sophie Jones (03/01405 10:21 pr)
00:
SMTWTEFS =
1234567 e
3]

i 1011 12 13 14 |80 Ty
151617 15192021 [ & o
22 23 24 E5]e6 27 28

1000

2030 31 AN 30
o

June 2005 1,‘] 30

SMTWTF S| H{sm

12 3 4 (4P 30
5678 5101400
12 13 14 15 16 17 18 FM 30 Unraad Thems -
1920 21 22 23 24 25 2 i)
26 27 28 29 30

3 m

July 2005 FM 30

SMTWTFZS 4UU

12 Fi 30
34567839 NS R

10 11121314 1516 0
17 18192021 22 23 6 00
24252627 282020 fpy 30

31 7 0

[e=]
o
=

1<

Se vocé executar o Modo de Cache € 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. Para obter informagdes sobre o modo
Remoto, consulte o Capitulo 9, “Usando o modo Remoto,” na pagina 279.

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

O administrador do sistema podera especificar configuragdes que ndo permitam que voce utilize o
modo de Cache ou que exijam que vocé€ use apenas esse modo.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 10.1, “Recursos de cache,” na pagina 300
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¢ Secdo 10.2, “Configurando a Caixa de Correio de Cache,” na pagina 300

* Secdo 10.3, “Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online,” na
pagina 301

+ Secdo 10.4, “Apagando itens da Caixa de Correio de Cache,” na pagina 302

¢ Secdo 10.5, “Abrindo uma versao diferente do documento na Caixa de Correio de Cache,” na
pagina 302
+ Secdo 10.6, “Vendo solicitagdes pendentes,” na pagina 302

+ Secdo 10.7, “Status da conexdo,” na pagina 303

10.1 Recursos de cache

A maioria dos recursos do GroupWise estdo disponiveis no modo de Cache, com a excecdo das
associagdes as notificagdes de outros usuarios.

10.2 Configurando a Caixa de Correio de Cache

A configuracdo de uma Caixa de Correio requer espago em disco suficiente (na unidade de disco
rigido local ou em outra unidade de rede) para armazenar todos os dados da sua caixa de correio.

1 Verifique se o GroupWise esta instalado no computador no qual vocé deseja configurar a Caixa
de Correio de Cache.

2 Clique em Arquivo > Modo > clique em Cache.
ou

Clique em Cache na lista suspensa acima da Lista de Pastas.

%3 Novell GroupWise Caching - Mike Palu Home

() Mike Palu Home (] New Mall Filter: & || °

v () Mike Palu . it
457 Onie ; [ Cherint I Mal | Praperties | Persanalize | checklit |

- e s | o sseses s on
o Remote = From: Sophie Jones (3(1/2005 1 M p e L

Subject: Sophie Jones opened Lunch

Fwark Offline
Saphie Jones opened Lunch

& Proxy. .

Full Folder List

[E3

51617 18 1920 2
b 22 23 24 25827 2

June 2005
SMTWTFGS
12 3 4
5 A6 78 91011
1212141516 17 18
192021 22 23 24 25
2627 2820 30

| Unread Items -

July 2005

SMTWTF S

12
3456789
1011121314 15 16
17 12192021 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

=

Message

3 Digite o caminho da Caixa de Correio de Cache e clique em OK.

4 Verifique se vocé possui uma senha na sua Caixa de Correio Online.
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O GroupWise atualiza automaticamente a Caixa de Correio de Cache com uma imagem da
Caixa de Correio Online. A atualizag?o inicial ou “primaria” ndo deve ser interrompida até sua
conclusdo. Vocé sera solicitado a reiniciar o GroupWise para mudar para o Modo de Cache.

Depois que a Caixa de Correio de Cache se tornar primdria, convém executar o GroupWise no
modo de Cache sem mudar do modo Online para o modo de Cache.

O GroupWise inicia automaticamente no tltimo modo utilizado.

Vocé também pode abrir a Caixa do Correio em qualquer modo e selecionar Cache na lista suspensa
Modo.

10.3 Sincronizando a Caixa de Correio de Cache
com a Caixa de Correio Online

Execute as etapas a seguir para atualizar ou sincronizar os itens, as regras, os enderegos, 0s
documentos ¢ as configuragdes de Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online.

1

Para sincronizar itens, clique em Contas > Enviar/Recuperar > Novell GroupWise.

2 Para sincronizar regras, clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Atualizar.

3 Para recuperar enderecos de um bloco de enderecos, clique em Ferramentas > Bloco de

Enderecos.

Selecione o bloco de enderegos do sistema, clique em Ver > Recuperar Bloco de Enderecos do
Sistema.

Para recuperar blocos de enderegos pessoais, clique em Blocos de Enderegos Pessoais.

Para especificar que o bloco de enderegos do sistema, os blocos de enderegos pessoais ¢ as
regras devem ser transferidos por download periodicamente para a Caixa de Correio de Cache,
clique em Contas > Opg¢des de Conta, clique na sua conta do GroupWise, clique em
Propriedades, clique em Avangado e selecione e especifique o nimero de dias no campo
Atualizar Blocos de Enderecos e Regras a Cada.

Para atualizar todos os itens da sua Caixa de Correio de Cache ao mesmo tempo, clique em
Ferramentas > Recuperar Caixa de Correio Inteira.

Atualizar sua Caixa de Correio de Cache inteira pode consumir muito tempo e largura de banda
(da mesma forma que o uso “primario” inicial da sua Caixa de Correio de Cache) e
monopolizar recursos do seu cliente e do servidor. Vocé deve usar essa sincronizagdo completa
com moderag¢do, por exemplo, no caso de suspeita de danos ao banco de dados da Caixa de
Correio de Cache.

Se vocé tiver documentos na Caixa de Correio, marcar um documento com Em Uso evita que outras
pessoas o modifiquem. Se vocé ndo marcar um documento como Em Uso, alguém podera edita-lo
enquanto a copia estiver na Caixa de Correio de Cache. Se vocé editar o documento e retorna-lo a
Biblioteca Master, ele sera gravado como uma nova versao e suas edi¢des ndo serdo gravadas na
outra versdo. Se ndo pretende editar um documento, ndo o marque como Em Uso. Quando vocé sai
de um documento Em Uso, o sistema solicita que o documento seja enviado a Biblioteca Master e
marcado como Disponivel. Se tiver terminado de trabalhar no documento, marque-o como
Disponivel de modo que outros usudrios possam acessa-lo para edigao.
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10.4 Apagando itens da Caixa de Correio de
Cache

No modo de Cache, vocé pode apagar e recolher itens, além de esvaziar o Lixo, da mesma forma
que no modo Online.
1 Clique no item da Caixa de Correio.
2 Clique em Editar > Apagar-.
3 Se vocé estiver apagando um item enviado, clique em uma das opgdes disponiveis.
4 Para liberar espaco em disco, clique em Editar > Esvaziar Lixo.
Esse procedimento remove permanentemente todos os itens apagados da sua Caixa de Correio

de Cache.

As mudangas serdo sincronizadas automaticamente nas Caixas de Correio Online e de Cache.

10.5 Abrindo uma versao diferente do
documento na Caixa de Correio de Cache

1 Clique em um documento na Caixa de Correio de Cache.
2 Clique em Ag¢oes > Lista de Versoes.

3 Clique em Bibliotecas Remotas para mostrar as versdes recuperadas anteriormente para a
Caixa de Correio de Cache.

ou

Clique em Bibliotecas Master para mostrar as versoes disponiveis no sistema GroupWise
master.

Se optar por pesquisar as Bibliotecas Master, vocé podera se conectar imediatamente com o
sistema GroupWise ou gravar a solicitacdo de pesquisa até estar pronto para se conectar mais
tarde.

4 Clique nas versoes a serem abertas na caixa de listagem Versdes.

5 Clique em A¢oes > Abrir.

10.6 Vendo solicitagcoes pendentes

Sempre que vocé executa uma agdo que exige o envio de informagdes da Caixa de Correio de Cache
para a Caixa de Correio Online, o GroupWise cria uma solicitagdo que ¢ inserida na lista
Solicitagdes Pendentes. Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise, todas as solicitagdes sdo
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enviadas para a Caixa de Correio Online. Use Solicitacdes Pendentes para verificar se existem

solicitagdes pendentes.

1 Clique em Contas > Solicita¢oes Pendentes.

Pending Requests to Online Mailbox

Fequests:

Fequest

Update tem
Update tem
Update tem
Update tem
Mew Mail
Update tem
Delete
Update Item

Status

Waiting to be Sent
Waiting to be Sent
Waiting to be Sent
Waiting to be Sent
Waiting to be Sent
Waiting to be Sent
Waiting to be Sent
‘W aiting ta be Sent

Last connection:  5/25/2005 4:14 pm

Date Requested

5/25/2005 4:03
5/25/2005 4:03
5/25/2005 4:03
5/25/2005 403
5/25/2005 403
5/25/2005 403
5/25/2005 403
5252005 4:14 1%

>

21X

Cloze

No modo de Cache, o GroupWise faz o upload imediato das solicitacdes de envio e outras

mensagens importantes. Se uma solicitagdo de Cache ainda ndo tiver sido processada, vocé podera
apaga-la clicando na solicitagdo e em Apagar. Somente as solicitagdes ndo enviadas para o sistema
GroupWise e que tiverem o status “Esperando Transmissao” poderao ser apagadas. Se vocé ja tiver

enviado uma solicita¢do para o sistema GroupWise, ndo podera cancela-la.

10.7 Status da conexao

Por padrdo, a janela Status da Conexao néo ¢ exibida no modo de Cache, mas vocé pode acessa-la
clicando em Conta e em Mostrar Janela de Status.
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Usando grupos de discussao

Vocé pode ver e publicar itens de grupos de discussdo no GroupWise®. Os grupos de discussdo sdo
semelhantes aos BBSs na Internet. Existem grupos de discussdo sobre quase todos os assuntos. Eles
sdo parecidos com as pastas compartilhadas do GroupWise, mas, em vez de compartilhar
informagdes dentro do seu departamento ou da sua empresa, vocé pode compartilhar informagdes
com qualquer pessoa pela Internet.

Para usar os grupos de discussdo, vocé precisa ter acesso a um servidor NNTP. Seu provedor
Internet fornecerd as informagdes corretas sobre o servidor e o nome de login (se necessario). Vocé
também pode pesquisar na Internet uma lista de servidores NNTP gratuitos para usar.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 11.1, “Adicionando uma conta de noticias,” na pagina 305

¢ Secdo 11.2, “Apagando uma conta de noticias,” na pagina 306

¢ Secdo 11.3, “Associando-se a um grupo de discussao,” na pagina 307

¢ Secdo 11.4, “Publicando uma nova discussao para um grupo de discussdo,” na pagina 307
¢ Secdo 11.5, “Respondendo a uma mensagem em um grupo de discussdo,” na pagina 307

¢ Secdo 11.6, “Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos de discussdo enviados,” na
pagina 308

¢ Secdo 11.7, “Mudando o nome na tela de publicagdes de grupos de discussdo,” na pagina 308
* Secdo 11.8, “Atualizando a pasta de grupo de discussdo local,” na pagina 309

+ Secdo 11.9, “Apagando itens de um grupo de discussdo da Lista de Itens do GroupWise,” na
pagina 309

¢ Secdo 11.10, “Comprimindo ou expandindo todos os processos de um grupo de discussdo,” na
pagina 310

¢ Secdo 11.11, “Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de discussdo,” na pagina 310

¢ Secdo 11.12, “Marcando itens em um grupo de discussdo de acordo com seus interesses,” na
pagina 310

¢ Secdo 11.13, “Especificando configuracdes de download para grupos de discussdo
individuais,” na pagina 310

11.1 Adicionando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Adicionar.

3 Digite o nome de uma conta e clique em Proximo.
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Vocé pode escolher o nome que quiser. O nome digitado € mostrado préximo a pasta na lista de
pastas.

Create News (NNTP) Account &l

“our Internet Service Provider will give you the comect server information and
login name [if necesszary]. You may alzo add a name to be used for the From test
when you post to a news group.

MHews [MMTP) server:

[] My server requires authentication

Login name:

Pazzsword:

E-mail address:
mpaluEcorporate. com

FErom name:
Mike Palu

[ < Back ” Mext = ][ Cancel

4 Digite o nome do servidor de noticias (NNTP).

Para usar os grupos de discussdo, vocé precisa ter acesso a um servidor NNTP. Seu provedor
Internet fornecera as informagdes corretas sobre o servidor e o nome de login (se necessario).
Vocé também pode pesquisar na Internet uma lista de servidores NNTP gratuitos para usar.

5 Se o servidor precisar de autenticacdo, clique em Meu servidor precisa de autenticag¢do e
preencha os campos Nome de login ¢ Senha.

6 Preencha as caixas Enderego de e-Mail e Remetente e clique em Proximo.
7 Clique em Conectar através da LAN (Local Area Network).
ou

Clique em Conectar usando meu modem e linha telefonica, clique em uma opgao de discagem
e, em seguida, clique em uma conexdo na caixa de listagem Conexdo da Rede Dial-Up a ser
usada.

8 Clique em Avancar.

9 Digite uma descrig¢do para a pasta, posicione a pasta na Lista de Pastas e clique em Concluir.

11.2 Apagando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique na guia Noticias, clique na conta a ser apagada e, em seguida, clique em Remover.

3 Clique em Sim.
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11.3 Associando-se a um grupo de discussao

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique na guia Noticias, clique na conta e, em seguida, clique em Grupos de Noticias.

Accounts g|
Marked ... Account Type Incoming Server
Group...  Mews [NMTP) nintp. groupwise. ..

3 Clique em um grupo de discussao.
ou

Digite um termo de pesquisa, clique em Pesquisar, clique em um grupo de discussdo e, em
seguida, clique em /nscrever.

Para cancelar a assinatura para um grupo de discussao, repita as Etapas 1 e 2, clique na guia
Aprovado, clique em um grupo de discussdo, clique em Cancelar e, em seguida, clique em Sim.

11.4 Publicando uma nova discussao para um
grupo de discussao

Clique o botao direito do mouse no grupo de discussao e clique em Nova Discussdo.
Digite um assunto.

Digite uma mensagem.

A OWON -

Para mudar o grupo de discussdo em que vocé esta publicando ou para publicar em grupos de
discussao adicionais, clique em Grupos de Noticias. Pressione F1 na caixa de dialogo
Selecionar Grupos de Noticias para obter mais informagdes.

5 Clique em OK.

6 Clique em Publicar na barra de ferramentas.
Vocé ndo pode recolher um item publicado em um grupo de discussao.

Se houver um problema durante a publica¢do de um item em um grupo de noticias (por exemplo, o
servidor NNTP relata um erro de falta de espago em disco), sua mensagem sera gravada na pasta
Trabalho em Andamento para que vocé€ possa tentar publica-lo posteriormente.

11.5 Respondendo a uma mensagem em um
grupo de discussao

1 Clique o botdo direito do mouse na Lista de Itens e, em seguida, clique em Responder.
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2 ue em uma opc¢ao de resposta. Para obter mais informagdes sobre cada opgdo, clique em
> . o
e clique em uma opcéo.

3 Clique em OK.
Digite uma resposta.

5 Para mudar o grupo de discussdo em que vocé esta publicando ou para publicar em grupos de
discussdo adicionais, clique em Grupos de Noticias. Pressione F1 na caixa de didlogo
Selecionar Grupos de Noticias para obter mais informagdes.

6 Clique em OK.

7 Clique em Publicar na barra de ferramentas.
Vocé ndo pode recolher um item publicado em um grupo de discussao.

Se houver um problema durante a publica¢do de um item em um grupo de noticias (por exemplo, o
servidor NNTP relata um erro de falta de espaco em disco), sua mensagem sera gravada na pasta
Trabalho em Andamento para que vocé€ possa tentar publica-lo posteriormente.

11.6 Adicionando uma assinatura a todos os
itens de grupos de discussao enviados

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique na guia Noticias, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Assinatura.
3 Clique em Assinatura ou Cartdo de visitas eletrénico (vCard).
4

Caso tenha selecionado Assinatura, digite o texto que deseja usar como assinatura no campo
Assinatura.

Essa assinatura ¢ diferente da assinatura criada para mensagens comuns do GroupWise ou para
contas IMAP ou POP3.

5 Clique em Adicionar automat. para adicionar uma assinatura a todos os itens publicados.
ou

Clique em Avisar ao adicionar para ter a op¢ao de adicionar ou ndo uma assinatura a cada item
publicado.

6 Clique em OK.

11.7 Mudando o nome na tela de publicacoes de
grupos de discussao

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
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2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Op¢édes Gerais.

Novell GroupWise Properties
General | Advanced | Signature

Type the name pou will uze to refer to this account,

Movell Groupiwisel

Account type: Group'wize
From name: Mike Palu
Organization:

E-mail address:

Include this account when doing Send/Retrieve on All Marked Accounts

PIX

Ok

] [ Cancel

3 Digite um nome na tela.
4 Clique em OK.

11.8 Atualizando a pasta de grupo de discussao

local

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Opg¢des Gerais.

3 Clique na caixa de sele¢do Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada e especifique a

freqiiéncia de atualizagdo do conteudo das pastas.

4 Clique na caixa de selecdo Enviar/Recuperar Contas Marcadas na inicializagdo para atualizar

o contetido das pastas ao inicializar o GroupWise.
5 Clique em OK.

11.9 Apagando itens de um grupo de discussao
da Lista de Itens do GroupWise

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

Apagar um item de um grupo de discussdo da Lista de Itens do GroupWise ndo apaga esse item do
servidor de noticias. Vocé ndo pode apagar um item publicado em um grupo de discusséo.

Para mostrar o item novamente na Lista de Itens do GroupWise, clique o botdo direito do mouse no
grupo de discussdo no Gabinete do GroupWise e, em seguida, clique em Reconfigurar.
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11.10 Comprimindo ou expandindo todos os
processos de um grupo de discussao

1 Clique o botdo direito do mouse no grupo de discussdo e, em seguida, clique em Comprimir
Todos os Processos.

ou

Clique o botao direito do mouse no grupo de discussio e, em seguida, clique em Expandir
Todos os Processos.

11.11 Realizando uma pesquisa em um servidor
de grupo de discussao

1 Clique o botéo direito do mouse no grupo de discussio e, em seguida, clique em Pesquisar no
Servidor.

2 Na primeira lista suspensa, clique no campo a ser pesquisado, digite as palavras para a pesquisa
no campo Contém e clique em OK.

3 Clique duas vezes em um item na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa do GroupWise para
ler esse item.

11.12 Marcando itens em um grupo de discussao
de acordo com seus interesses

1 Clique o botdo direito do mouse no item do grupo de discussdo, clique em Marcar Processo e,
em seguida, clique em Observador, Ler ou Ignorar.

Vocé pode filtrar mensagens com base no status do processo para ver somente as mensagens que
contém suas publicacgdes.

11.13 Especificando configuracoes de download
para grupos de discussao individuais

As configuragdes de download de uma conta NNTP sio especificadas em Contas > Opg¢des de Conta
> Noticias > a conta > Propriedades > Avancado. Siga esse procedimento para mudar as
configuragdes de download de um grupo de discussdo individual na conta NNTP.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta do grupo de discusséo e, em seguida, clique em
Propriedades.

2 Clique na guia NNTP.

3 Anule a selegdo de Usar configuragoes de download de conta.

4 Selecione opgdes na caixa de grupo Substituir Conta.

5 Clique em OK.
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Enviando mensagens seguras (S/
MIME)

O GroupWise® opera com o software de seguranga instalado para enviar itens seguros.
Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 12.1, “Conceitos de mensagens seguras,” na pagina 311
+ Secdo 12.2, “Assinando digitalmente ou criptografando um item,” na pagina 313
+ Secdo 12.3, “Assinando digitalmente ou criptografando todos os itens,” na pagina 313

¢ Secdo 12.4, “Obtendo um certificado de seguranca de uma Autoridade de Certificagdo,” na
pagina 314

¢ Secdo 12.5, “Selecionando um provedor de servigos de seguranga,” na pagina 315

+ Sec¢do 12.6, “Selecionando um certificado de seguranga para assinar itens digitalmente,” na
pagina 315

¢ Secdo 12.7, “Pesquisando certificados de criptografia do destinatario usando LDPA,” na
pagina 316

¢ Secdo 12.8, “Selecionando o método usado para criptografar itens,” na pagina 316

¢ Secdo 12.9, “Confirmando se a assinatura digital de um item foi verificada,” na pagina 318

+ Secdo 12.10, “Vendo certificados de seguranca recebidos e mudando a confianca,” na
pagina 318

¢ Secdo 12.11, “Vendo seus proprios certificados de seguranca,” na pagina 318

¢ Secdo 12.12, “Importando ou exportando certificados de seguranca,” na pagina 319

12.1 Conceitos de mensagens seguras

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

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

+ Microsoft* Base Cryptographic Provider versao 1.0 ou posterior. Se vocé tiver uma estagdo de
trabalho Windows 2000, esse programa sera instalado durante a instalagdo do Internet Explorer
4.0 ou posterior. Se vocé tiver o Windows XP instalado, ele sera instalado por padrdo. Vocé
também precisa obter um certificado de seguranca de uma Autoridade de Certificagdo
independente.

¢ Microsoft Enhanced Cryptographic Provider versdo 1.0 ou posterior. Se vocé tiver uma estagdo
de trabalho Windows 2000, sera preciso instalar o Windows 2000 High Encryption Pack da
Microsoft antes de instalar o Internet Explorer 5.5 ou posterior. Vocé pode fazer download
desse service pack no site da Microsoft na Web (http://www.microsoft.com/downloads). Vocé
também precisa obter um certificado de seguranga de uma Autoridade de Certificacdo
independente. Se vocé tiver o Windows XP instalado, ele sera instalado por padrao.
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Aumentando a seguranc¢a

Vocé pode aumentar a seguranca dos itens enviados assinando-os digitalmente e/ou criptografando-
os. Quando vocé assina digitalmente um item, o destinatario pode verificar se o item néo foi
modificado na rota e se ele foi realmente enviado por vocé. Ao criptografar um item, vocé€ garante
que o destinatario esperado seja o unico a 1é-lo.

Quando vocé assinar ou criptografar itens usando o GroupWise, os destinatarios poderdo ler esses
itens com qualquer outro produto de e-mail habilitado para S/MIME. Para saber mais sobre S/MIME
e produtos S/MIME, consulte S/MIME Central (http://www.rsasecurity.com/standards/smime/
index.htm).

Certificados de seguranga

Um certificado de seguranga é um arquivo que identifica um individuo ou uma organizac¢do. Antes
de enviar itens seguros, vocé precisa obter um certificado de seguranga. Se estiver usando o Entrust,
vocé precisara usar um certificado do Entrust. Se estiver usando um provedor de segurancga da
Microsoft, use o browser da Web para obter um certificado de uma Autoridade de Certificagdo
independente. Consulte http://www.novell.com/groupwise/certified.html (http://www.novell.com/
groupwise/certified.html) para obter uma lista de Autoridades de Certificag@o e instrucdes
detalhadas sobre como obter um certificado.

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

Use o certificado de seguranca para assinar digitalmente os itens enviados. Use os certificados de
seguranca publicos de outros usudrios para verificar itens assinados digitalmente por eles.

Para criptografar um item e permitir que o destinatario o descriptografe, vocé precisa receber o
certificado de segurancga publico do usuario. Um elemento desse certificado de seguranga, chamado
chave publica, € usado para criptografar o item. Quando o destinatario abre o item criptografado, ele
¢ descriptografado por outro elemento do certificado de seguranca, chamado chave privada.

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

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

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

Recebendo um item seguro

Os itens seguros sdo marcados na Lista de Itens com os seguintes icones:

icone Descrigao
R Iltem assinado
] Item criptografado

Item assinado e criptografado

Provedores de servigos de seguranga

Dependendo do software de seguranga instalado, vocé pode selecionar provedores de servicos de
seguranca diferentes para os itens enviados. Por exemplo, sua organizacdo pode exigir que vocé use
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um determinado provedor de servigos de seguranca para os itens de trabalho devido a um método de
criptografia preferencial. No entanto, se desejar, vocé podera usar outro provedor de servigos de
seguranga para enviar itens pessoais. As opg¢oes de seguranca disponiveis dependem do provedor de
servigos de seguranca selecionado.

Informagoes avangadas

O GroupWise é compativel com a especificagdo do S/MIME versdes 2 e 3. Os provedores de
servigos de seguranca que o GroupWise suporta tém algoritmos de criptografia comuns, como RC2
e RC4. Ao assinar um item digitalmente, o GroupWise reduz o item a uma sintese de mensagem
usando o algoritmo padrdo SHA-1. A sintese da mensagem ¢ distribuida com o item enviado.

12.2 Assinando digitalmente ou criptografando
um item

Para criptografar um item e para que o destinatario possa descriptografa-lo, vocé precisa receber o
certificado de seguranca publica do destinatario.

1 Verifique se vocé possui um certificado de seguranga e se selecionou o provedor de servigos de
seguranca que deseja usar em Opgdes de Seguranga.

2 Abra uma tela de item.

w

Clique no campo Para, digite um nome de usuério e pressione Enter. Repita esse procedimento
para usudrios adicionais.

Clique em para assinar digitalmente o item.
Clique em para criptografar o item.

Digite um assunto e a mensagem.

N O g b

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Se vocé receber a mensagem Certificado do Destinatario Nao Encontrado ao tentar enviar o
item, uma das seguintes situagdes serd verdadeira: 1) Vocé estd tentando criptografar um item
para um destinatario e ndo tem o certificado publico dele, 2) O endereco de e-mail no
certificado ptiblico ndo corresponde ao enderego de e-mail do destinatario ou 3) Nao existe um
endere¢o de e-mail no certificado ptiblico do destinatario e o enderego de e-mail do destinatario
ndo pode ser verificado.

Se a opgao 1) for verdadeira, vocé precisara obter o certificado de seguranga publico do
destinatario. Se a op¢do 2) ou 3) for verdadeira, clique em Encontrar Certificado para localizar
o certificado do destinatario.

12.3 Assinando digitalmente ou criptografando
todos os itens

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
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2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Opgoes de Envio.

Security Options @EJ

Password | Motify | Proxy &ccess | Send Options

Select a secunty service provider

Mame: [ Microsoft Enhanced Crvptographic Provider 1.0 A4

Secure item options
[] Sign digitally
[ Encrypt for recipients

Advanced ophions

[ Ok, H Cancel ]

3 Selecione Assinar digitalmente ou Criptografar para destinatdrios.

4 Clique em Opg¢des avangadas e faga selegoes. Clique em e clique em uma opg¢ao para obter
mais informacgdes sobre cada uma delas.

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

12.4 Obtendo um certificado de seguranca de
uma Autoridade de Certificacao

Se estiver usando o Entrust, obtenha um certificado Entrust com o administrador do sistema. Estas
instrucdes se aplicam a outros provedores de seguranca.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique em Obter Certificado.

Seu browser da Web dispara e mostra a pagina do GroupWise da Novell® na Web, que contém
uma lista de Autoridades de Certificagdo. Essa lista € apenas parcial; o GroupWise suporta uma
ampla variedade de Autoridades de Certificagdo.

4 Selecione a Autoridade de Certificagdo que deseja usar e siga as instrugdes do site da Web.

5 O certificado estara disponivel no GroupWise se vocé tiver usado o Internet Explorer para obté-
lo. Se voce tiver usado o Netscape™ para obter o certificado, sera preciso exportar ou fazer
backup do certificado a partir do Netscape (consulte a documentacdo do Netscape para saber
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como fazer isso) e, em seguida, importar o certificado para o GroupWise. Para obter mais
informagdes, consulte a Secao 12.12, “Importando ou exportando certificados de seguranca,”
na pagina 319.

6 No GroupWise, clique em Ferramentas > Opg¢des, clique duas vezes em Seguranca e, em
seguida, clique na guia Opgdes de Envio.

7 Selecione Microsoft Base Cryptographic Provider ou Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider na lista suspensa Nome em Selecionar um provedor de servigos de seguranga.

Selecione o provedor de servicos de seguran¢a apropriado com base na capacidade de
criptografia do certificado que voce estd usando. A capacidade de criptografia de um
certificado depende da capacidade de criptografia do browser usado para obter o certificado.
Por exemplo, se o browser instalado for o Internet Explorer com criptografia de 128 bits, o
nivel de criptografia sera alto e s6 funcionard com o Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider.

8 Clique em OK.

9 Clique duas vezes em Certificados, clique no certificado que deseja usar e, em seguida, clique
em Definir como Padrdo.

10 Clique em OK e depois em Fechar.

12.5 Selecionando um provedor de servigcos de
seguranga

1 Na janela Principal, clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Opgdes de Envio.
3 Selecione um provedor de servi¢os de seguranga na lista suspensa Nome.
4 Clique em OK e depois em Fechar.
O provedor do servicos de segurancga selecionado terd efeito assim que vocé efetuar login no

provedor (se o login for necessario). As op¢des e os métodos de criptografia disponiveis dependem
do provedor de servigos de seguranca selecionado.

A capacidade para selecionar opgdes do provedor de servigos de seguranga em um item esta
desabilitada. Faca isso na janela Principal.

12.6 Selecionando um certificado de seguranca
para assinar itens digitalmente

Se vocé estiver usando o Entrust, s6 havera um certificado de seguranca. Estas instrugdes se aplicam
a outros provedores de seguranga.

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique no nome do certificado.

4 Clique em Definir como Padrdo.

5 Clique em OK e depois em Fechar.
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12.7 Pesquisando certificados de criptografia do
destinatario usando LDPA

Antes de usar um NDS LDAP para pesquisar certificados de seguranga, vocé precisa adicionar o
NDS LDAP ao Bloco de Enderegos do GroupWise. Para obter mais informagdes, consulte
“Adicionando um NDS a um bloco de enderegos” na pagina 248.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em Seguranga.
2 Clique na guia Opgdes de Envio.
3 Clique em Op¢des avangadas.

4 Selecione Pesquisar certificados de criptografia do destinatario no diretorio LDAP padréo
definido no Bloco de Enderecos LDAP.

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

12.8 Selecionando o método usado para
criptografar itens

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Op¢des de Envio.
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3 Clique em Op¢ées avangadas. Clique em [E#le, em seguida, clique em uma opgdo para obter
mais informagdes sobre cada opgao.

Advanced Security Options

Encrypted item

Uze recipient's preferred encryption alogrithm if available

[] 5earch for recipient encryption certificates in the default LDAP directary

defined in LDAP Address B ook
Default encrvption algorithrn: - |RC2 [40 bits)
Broadcast my preferred encroption algorithm in signed item as:

|RC2 (40 bits) v

Signed item
Send the meszage portion in clear text format [clear signing)
Inciude my Certificate Authonty's certificates

Certificate revocation
Check, incoming/outgoing security ikem for revolked certificates
“warn if revocation server ig offling

[C]Wwarm if there iz no certificate revocation infarmation in certificates

S5/MIME compliance check
) Do not check certificate for 5 MIME compliance
() Check certificate for compliance with 5AMIME version 2
(%) Check cetificate for compliance with 5AMIME version 3

[ 0k, l [ Cancel ]

Na caixa Item Criptografado, as listas suspensas de algoritmos de criptografia podem ser

roladas e incluem todos os algoritmos de criptografia suportados pela versao do browser da
Web instalado na estagdo de trabalho em que o cliente do GroupWise € executado. A lista a
seguir ¢ um exemplo:

*

*

*

*

*

3DES (168 bits)
DES (56 bits)
RC2 (128 bits)
RC2 (40 bits)
RC2 (50 bits)
RC2 (54 bits)
RC4 (40 bits)

4 Faga as selegdes na caixa de grupo ltem criptografado.

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

Os métodos de criptografia disponiveis dependem do provedor de servigos de seguranca
selecionado.
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12.9 Confirmando se a assinatura digital de um
item foi verificada

1 Abra um item recebido e assinado digitalmente.
2 Clique em Arquivo > Propriedades de Seguranca.
3 Clique nas guias para ver informagdes sobre o certificado de seguranga usado.
A assinatura digital é verificada quando vocé abre o item. Se houver algum problema com os

certificados que assinam o item, um aviso ou uma mensagem de erro aparecera imediatamente e a
barra de status do item mostrara “Nao Confidvel”.

Se a assinatura digital ndo tiver sido verificada, talvez o certificado de seguranca seja invalido ou o
texto da mensagem tenha sido mudado depois do envio do item.

12.10 Vendo certificados de seguranca
recebidos e mudando a confiancga

1 Clique em Contatos na Lista de Pastas Completa.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

ou

Abrir o Bloco de Enderecos.
2 Clique duas vezes em um contato e, em seguida, clique na guia Certificado.
3 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.
Se, inicialmente, vocé ndo tiver aceitado um certificado de seguranca de um destinatario, mas
desejar aceita-lo agora, abra um item do destinatario assinado digitalmente, clique no certificado de

seguranga, clique em Modificar Confiang¢a, clique em uma opg¢ao de confianca e, em seguida, clique
em OK.

Se vocé ndo desejar mais aceitar o certificado de seguranca do destinatario, clique no certificado de
seguranca, clique em Remover e, em seguida, clique em Sim.

Quando vocé remove o certificado de seguranca de um destinatario da lista, ele é removido do banco
de dados de certificados. Se vocé receber um item com esse certificado de seguranga no futuro, ele
sera considerado desconhecido.

12.11 Vendo seus proéprios certificados de
seguranca

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.
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Se vocé tiver varios certificados de seguranca, o certificado de seguranca padrao sera indicado por
uma marca de selecdo. Para mudar o padrao, clique em um certificado e, em seguida, clique em
Definir como Padrdo.

Vocé pode mudar o nome do certificado de seguranca clicando em Editar Propriedades e editando o
texto no campo Nome do certificado. O nome do certificado ¢ refletido na lista e ndo é armazenado
no certificado verdadeiro. (Esse recurso ndo esta disponivel quando o Entrust ¢ usado.)

12.12 Importando ou exportando certificados de
segurancga

Quando vocé exporta o certificado de seguranga com a chave privada para um arquivo, uma senha ¢
solicitada para proteger o arquivo exportado. Vocé pode usar o arquivo exportado como uma cépia
de backup ou pode importar o arquivo em outra estagao de trabalho. Se outro usudrio obtiver o

arquivo e a senha associada, ele podera assinar itens digitalmente no seu nome e podera ler os itens
criptografados que vocé receber.

Ao exportar um certificado publico, vocé podera envia-lo para outro usuario. O outro usuario podera
importar seu certificado publico e enviar itens criptografados para vocé.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique em Importar ou Exportar.

Import My Certificate

Certificate file to impork:

Allow export of private key in the future

[] 5et strong private key pratection

OF. ] [ Cancel

ou

Clique em Certificados das Autoridades de Certifica¢do e, em seguida, clique em Importar ou
Exportar.

4 Digite um nome de arquivo, incluindo o caminho.

Vocé também pode clicar em Procurar para encontrar o arquivo do certificado, clicar no nome
de arquivo e clicar em Gravar ou Abrir.

5 Se necessario, digite a senha do certificado.
6 Clique em OK.
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Criando e trabalhando com
documentos

A Biblioteca do GroupWise® permite que vocé gerencie todos os documentos na Caixa de Correio.
Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.1, “Gerenciando seus documentos no GroupWise,” na pagina 322

¢ Secdo 13.2, “Criando documentos,” na pagina 326

¢ Secdo 13.3, “Organizando os documentos,” na pagina 330

¢ Secdo 13.4, “Importando documentos para uma biblioteca do GroupWise,” na pagina 333
¢ Secdo 13.5, “Compartilhando documentos,” na pagina 337

¢ Secdo 13.6, “Publicando documentos na Web com o WebPublisher,” na pagina 342
¢ Secdo 13.7, “Vendo o histérico de um documento,” na pagina 345

+ Secdo 13.8, “Registro de saida de documentos,” na pagina 346

¢ Secdo 13.9, “Registro de entrada de documentos,” na pagina 349

¢ Secdo 13.10, “Apagando documentos,” na pagina 352

¢ Secdo 13.11, “Codpia de documentos,” na pagina 354

¢ Secdo 13.12, “Gravando documentos,” na pagina 355

¢ Secdo 13.13, “Abrindo documentos,” na pagina 356

¢ Secdo 13.14, “Armazenando varias versdes de um documento,” na pagina 358

¢ Secdo 13.15, “Gerenciando grupos de documentos,” na pagina 360

¢ Sec¢do 13.16, “Vendo documentos quando a rede ou o GroupWise ndo estao disponiveis,” na
pagina 380

¢ Secdo 13.17, “Integrando o GroupWise a seus aplicativos,” na pagina 382
¢ Secdo 13.18, “Retornando documentos para a biblioteca,” na pagina 386

¢ Secdo 13.19, “Substituindo um documento por um arquivo do backup,” na pagina 389
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13.1 Gerenciando seus documentos no
GroupWise

No GroupWise, os documentos sdo mostrados como itens da Caixa de Correio e das pastas, junto
com as mensagens de correio, as tarefas, os compromissos etc.

Figura 13-1 Tela da caixa de correio

%3 Novell GroupWise Caching - Mailbox

Mailbox
Bycachingy X | Maibox ] Newmal - (5) ew Appt - % Address Baok Filter: @
[ Cabinet From Subject Date
A Plans @ Sophie Tones Core Team Mesting 1§16/2003 9:00 am
z:gms ® Sophie Jones Lunich Meeting 1/17/2003 12:30 pra
=] Sophie Jones News from Payrol 1422/2003 5:12 pm
= Alfons Skaczylas What's a good time. . 5/14§2003 4:43 pm
(e Alfons Skoczylas Re: What's a good time. . 5/14§2003 4:47 pm
(e Admin Gwheck GCheck Report 10/1742003 12:00 am
= Pike Palu test 4j19§2005 12:00 am
@ MikePalu One on One 5/20§2005 10:00 am
=) Pike Palu test 5/20§2005 9:43 pm
= Pike Palu Signature Test 5/20§2005 9:51 pm
= Pike Palu sig2 5/20§2005 9:53 pm
= Pike Palu sig 3 test 5/20§2005 9:53 pm
= Pike Palu test3 5/20§2005 10:17 pm
= Pike Palu testd 5/20§2005 10:18 pr
= Pike Palu tests 5/20§2005 10:18 pr
= Pike Palu test 5i21§2005 1:01 am
= Pike Palu sig 6 5/21§2005 1:31 am
= piike Palu test 5/21§2005 1:39 am
[ Work Assigrments £127/2005 233 am
| Mailbox Size: 0% Selected; 1 Total: 19

Vocé pode selecionar uma referéncia de documento para criar, apagar, registrar a saida, registrar a
entrada, abrir, mover ou copiar o documento correspondente.

Além disso, a Biblioteca do GroupWise facilita a manutencao de diversas versdes de um documento,
a determinag@o de quem tem acesso a um documento ¢ o compartilhamento de um documento com
outras pessoas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.1.1, “Armazenando documentos em bibliotecas,” na pagina 322
+ Secdo 13.1.2, “Nocdes basicas sobre referéncias de documento,” na pagina 323

+ Secdo 13.1.3, “Especificando propriedades do documento,” na pagina 324

13.1.1 Armazenando documentos em bibliotecas

Se o administrador do sistema tiver configurado bibliotecas e tiver habilitado o gerenciamento de
documentos, todos os documentos serdo armazenados em uma biblioteca do GroupWise. O
GroupWise designa um numero exclusivo para cada documento. Esse numero identifica o
documento e torna facil encontra-lo. Vocé pode procurar um documento na Biblioteca do
GroupWise por seu niimero de documento da mesma forma como procura um livro em uma
biblioteca por seu numero de catalogo.

Em cada biblioteca, os documentos sdo comprimidos e criptografados. Esse procedimento
economiza espago em disco e mantém a seguranca dos documentos, pois impossibilita a
visualizag@o do contetdo dos documentos fora do GroupWise.

Para acessar qualquer documento em uma biblioteca, vocé deve ter direitos em relagdo a mesma. O
administrador do sistema determina que pessoas tém acesso a cada biblioteca.
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Depois de importar ou criar um documento na Biblioteca do GroupWise, vocé sd podera acessar
esse documento no GroupWise. Esse procedimento mantém seus documentos seguros. Se precisar
compartilhar o documento com um usudrio que ndo tenha acesso ao GroupWise, vocé podera anexar
a referéncia do documento a uma mensagem de correio e envia-la ao usudrio ou podera clicar em
Arquivo > Gravar Como para gravar o documento em um arquivo externo, fora da Biblioteca do
GroupWise. Em ambos os casos, o arquivo ndo ¢ atualizado com as mudangas feitas no documento
do GroupWise e ndo é controlado pelos direitos de compartilhamento designados no GroupWise.

Especificando uma biblioteca padrao

A biblioteca padrio ¢ o local em que todos os seus documentos estdo armazenados ¢ a biblioteca em
que o recurso Encontrar pesquisa documentos.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na biblioteca que deseja usar como padrio.

3 Clique em Definir Padrdo e, em seguida, clique em OK.

13.1.2 Nocgoes basicas sobre referéncias de documento

Os itens de documentos que aparecem na Caixa de Correio (e em outras pastas) sdo apenas
referéncias que indicam os documentos reais contidos na biblioteca.

%% Novell GroupWise Caching - Mailbox

%Cachingv X | s Maibox 10 Mew Mail - @ Mew Appt - % Address Book. Filter: 5]
[5] Cabinet Fram Subject Date
| Plans Sophie Jones Core Team Mesting 1116/2003 2:00 am
tP;:t]ects Saophie Jones Lunch Meeting 1117[2003 12:30 pm
Sophie Jones Mews fram Payroll 12212003 5:12 pm
Alfons Skaczylas Wwhat's a good time. .. 5/14/2003 4:43 pm
« Alfons Skoczylas Re: What's 5 good time... Sf14/2003 4:47 pm
F Admin GWiCheck GWCheck Report 10/17j2003 12:00 am

Mike Palu test 4/18/2005 12:00 am
Mike Palu One on One 5/20/2005 10:00 am
Mike Palu test 5/20/2005 2:49 pm
Mike Palu Signature Test 5/20/2005 9:51 pm
Mike Palu Sig 2 5202005 9:53 pm
Mike Palu s5ig 3 test 5202005 2:53 pm
Mike Palu test3 5120/2005 10:17 pm
Mike Palu test 5/20/2005 10:18 pm
Mike Palu tests 5/20/2005 10:18 pm
Mike Palu test 5212005 1:01 am
Mike Palu sig 6 5212005 1:31 am
Mike Palu test 5212005 1:39 am
[ Wwork Assignments Sf27[2005 2:33 am

4+

[ VelielielielieliodiedieliclieX e Jioliolielieliofce]

‘ | Mailbos Size: 0% | Selected: 1 ‘ Total: 19

As referéncias de documento sdo criadas quando vocé cria um novo documento, assim como
importa, copia e seleciona um documento dentre os resultados da op¢do Encontrar ou seleciona
Arquivo > Novo > Referéncia de Documento. Para que vocé possa ver referéncias de documentos na
Caixa de Correio ou na pasta, € preciso que a configuracdo de tela selecionada inclua documentos e
itens publicados.

E possivel selecionar uma referéncia para registrar a saida, registrar a entrada, abrir, ver, copiar ou
apagar o documento correspondente, dependendo dos direitos que vocé possuir. Vérias referéncias
de documentos podem apontar para o mesmo documento. Por exemplo, cada funcionario de uma
empresa pode criar uma referéncia para o manual do funcionario.

Criando e trabalhando com documentos

323



Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ “Compartilhamento de referéncias de documentos com outros usuarios” na pagina 324

+ “Referéncias de documentos e modos Remoto/de Cache” na pagina 324

Compartilhamento de referéncias de documentos com outros usuarios

Se vocé for o autor de um documento ou possuir direitos para compartilha-lo, podera publicar a
referéncia do documento em uma pasta compartilhada e torna-la disponivel para todos os usuarios
que tenham acesso a pasta.

Referéncias de documentos e modos Remoto/de Cache

Se vocé usar o modo Remoto ou de Cache, a atualizagdo da Caixa de Correio Remota ou de Cache

sempre fornecera todas as referéncias de documentos, a menos que vocé opte por ndo ter nenhuma.
Vocé pode usar as referéncias de documentos para recuperar copias dos documentos para sua Caixa
de Correio Remota ou de Cache.

13.1.3 Especificando propriedades do documento

Todo documento do GroupWise deve ter um conjunto de atributos associado a ele, como o nome do
autor, a data de criagdo e o tipo de documento. Esses atributos sao chamados de propriedades do
documento. As informacdes de propriedade do documento sdo usadas para pesquisar e categorizar
os documentos.
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Vocé pode usar a guia Documento em Propriedades para ver informagdes sobre uma versao
especifica de um documento, ver o historico de atividades do documento e controlar o
compartilhamento do documento com outros usuarios.

Figura 13-2 Caixa de didalogo Propriedades do Documento

Document 9

Document ‘-.fer_siu:un_ She_.ri_ng Actiyit_l,l Lu:ug_ _Personalize_
Librany: Development Libram
Document nurmber; 9
Subject: |
Dacument type: ||Ducument | =
Author: |Mike Palu
Creator: Mike Palu
D ate created: BA27/2005 233 AM
Oifficial version: 1
Current wersion; 1
Status: Available [ ok, ] [ Bara ]

Vocé pode determinar os campos que serdo mostrados na guia Documento em Propriedades e
personalizar o tamanho e a ordem desses campos usando as op¢des da caixa de didlogo Propriedades
de Configuracdo da Biblioteca. Para abrir essa caixa de didlogo, clique em Ferramentas > Op¢ées,
clique duas vezes em Documentos e, em seguida, clique em Propriedades.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Especificando um valor padrio para o campo Propriedades do Documento” na pagina 325

+ “Nogdes basicas sobre tipos de documento” na pagina 326

Especificando um valor padrao para o campo Propriedades do Documento

Um valor padrido ¢ uma informagao (autor, assunto etc.) inserida automaticamente no campo
correspondente de propriedade de todos os documentos adicionados a biblioteca selecionada.

Vocé pode especificar valores padrdo para os campos de propriedade editaveis do documento. Os
valores padrao s3o usados quando vocé cria um novo documento ou importa um documento para a
biblioteca selecionada. Se nenhum valor padrao for especificado para Autor e Tipo de Documento, o
GroupWise utilizara o nome do criador como o autor ¢ Documento como o Tipo de Documento.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na biblioteca para a qual vocé deseja especificar valores padrio.
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3 Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Padrées do Documento.

4 Clique em um campo e digite o valor padrdo. Por exemplo, vocé pode digitar seu nome como o
valor padrao do campo Autor.

Se vocé ndo incluir um campo obrigatdrio na caixa de listagem Campos selecionados da guia
Configuragdo de Propriedades, sera necessario especificar um valor padrdo para o campo na
guia Valores Padrao. Os campos obrigatorios sao marcados com um asterisco na guia
Configuragdo de Propriedades.

Os nomes de campos endentados abaixo de outro campo estdo relacionados com esse campo.
Por exemplo, o campo “pai” poderia ser o nome de um projeto e os campos “filhos” seriam os
nomes dos subprojetos. Se quiser especificar um valor padrao para um campo filho, especifique
primeiro um valor padrdo para o respectivo campo pai.

5 Clique em OK.

Noc¢oes basicas sobre tipos de documento

Ao criar um documento no GroupWise, vocé deve selecionar um tipo de documento. O tipo de
documento determina sua vida 1til em dias. Por padrdo, a vida ttil de um documento ¢ de 365 dias.
No entanto, o administrador do sistema pode especificar uma vida util de até 2,1 bilhdes de dias.

Quando um documento vence, o tipo de documento determina se ele serd armazenado, apagado ou
mantido.

O vencimento de documentos se baseia na inatividade. Por exemplo, se a vida util de um documento
for de 365 dias, o documento ndo sera armazenado nem apagado até que tenham se passado 365 dias
desde a ultima vez que ele foi visto ou aberto. Vocé pode prolongar a vida util de um documento cuja
data de vencimento esteja préxima, vendo-o ou abrindo-o. Esse procedimento redefine a data de
vencimento do documento.

13.2 Criando documentos

Ao criar um documento no GroupWise, vocé o adiciona a biblioteca. Vocé também pode adicionar
documentos a biblioteca importando, copiando ou registrando a entrada de um documento existente.

Quando vocé cria um novo documento utilizando Arquivo > Novo > Documento, o GroupWise o
instrui a selecionar um gabarito para o documento. Vocé pode usar um gabarito de aplicativo, um
gabarito do GroupWise ou um arquivo em disco como a base do seu novo documento.

Tabela 13-1 Tipos de gabaritos

Gabaritos Descrigao
Gabaritos de Vocé pode selecionar um aplicativo para criar um documento com base no
aplicativos arquivo de gabarito desse aplicativo. A caixa de listagem Aplicativos

relaciona todos os aplicativos que estao registrados com gabaritos no
arquivo de registro do Windows.

326 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



Gabaritos Descrigao

Gabaritos do Vocé pode selecionar gabaritos do GroupWise para usar um documento da
GroupWise biblioteca como a base de um novo documento.

E possivel transformar qualquer documento em um gabarito e usar esses
gabaritos como a base para novos documentos. Todos os documentos tém
um tipo (memorando, relatério de despesas, carta, gabarito etc.). Quando o
documento é do tipo gabarito, ele aparece na lista Gabaritos.

Arquivos como Os gabaritos de arquivos sdo documentos que nao estdo contidos na
gabaritos biblioteca. Vocé pode selecionar um arquivo armazenado em qualquer parte
do sistema e usa-lo como a base para um novo documento.

Se o documento ja existir na biblioteca e vocé desejar apenas criar um item para ele na Caixa de
Correio, clique em Arquivo > Novo e, em seguida, clique em Referéncia de Documento. Vocé
também pode usar o recurso Encontrar para localizar um documento e arrasta-lo para sua Caixa de
Correio ou sua pasta.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.2.1, “Criando um documento com um gabarito de aplicativo,” na pagina 327

*

Se¢do 13.2.2, “Criando um documento com um gabarito do GroupWise,” na pagina 328

*

Se¢do 13.2.3, “Criando um documento com um arquivo como gabarito,” na pagina 328

*

Secdo 13.2.4, “Transformando qualquer documento em gabarito,” na pagina 329

*

Secdo 13.2.5, “Criando uma referéncia para um documento,” na pagina 330

13.2.1 Criando um documento com um gabarito de aplicativo

Vocé pode criar um documento utilizando o gabarito padrao de um aplicativo. Por exemplo, vocé
pode selecionar o Word para criar um novo documento do Word.
1 Clique em Arquivo > Novo > Documento.

2 Clique em Selecionar um Aplicativo, clique no aplicativo que vocé quer usar como gabarito na
caixa de listagem Aplicativos e clique em OK.

A caixa de listagem Aplicativos contém todos os aplicativos que estdo registrados como tendo
gabaritos no arquivo de registro do Windows.

3 Digite um assunto para o documento.

Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades ap6s digitar o assunto.

4 Clique em OK.
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13.2.2 Criando um documento com um gabarito do GroupWise

1 Clique em Arquivo > Novo > Documento.

New Document

) Select an application
(%) Select a GroupWwise template
) Select a file

Templatesz library:

Development Library [Default) b

uf | *

Libran where document will be stored:

|Development Library [Default) v|

2 Clique em Selecionar um Modelo do GroupWise ¢ selecione um gabarito na caixa de listagem.

Para selecionar um gabarito em uma outra biblioteca, clique na biblioteca na lista suspensa.

3 Clique em OK.

New Document

Document subject:

[] Open document now I ok, l [ Cancel ] [ Properties. .

4 Digite o assunto do documento e clique em OK.

Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades ap6s digitar o assunto.

5 Clique duas vezes na referéncia de documento na pasta atual para abrir o novo documento.

Vocé pode selecionar Abrir documento agora para abrir imediatamente o documento.

13.2.3 Criando um documento com um arquivo como gabarito

1 Clique em Arquivo > Novo > Documento.
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2 Clique em Selecionar um Arquivo.

) Select an application

() Select a Groupwise template

(%) Select a file

Enter filenarne:

| =

Libran where document will be stored:

|Develapment Library [Default) v|

3 Digite o nome do arquivo que vocé deseja utilizar como gabarito para o novo documento.
Vocé também pode clicar no botdo Procurar para encontrar o arquivo.

4 Clique em OK.

5 Digite um assunto.

Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades ap6s digitar o assunto.

6 Clique em OK.

13.2.4 Transformando qualquer documento em gabarito

Todos os documentos com o tipo de documento Gabarito aparecem na lista Gabaritos da caixa de
dialogo Novos Documentos.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arguivo > Propriedades.

3 No campo Tipo de documento, digite gabarito e clique em OK.
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13.2.5 Criando uma referéncia para um documento

Se um documento ja existir na biblioteca, vocé podera criar uma referéncia para ele na Caixa de
Correio.

1 Clique em Arquivo > Novo > Referéncia de Documento.

Select Document @@
Folders: Available Documents:
/ﬂ‘ Mark Moulder Home | | Fraom Subject

= Joumnal

5 Motes
EE Sent ltems

- Calendar
[ Checklist
T Cortacts |
2 ‘wiork In Progress % || |
| £ ¥ | £ ¥
Library: Document #: ergion:
| PRV3-1-LIET [Defaul) v|| | Curment v

[ Cancel ][ Find ]

2 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca que contém o documento a ser acessado.
3 No campo Documento#, digite o nimero do documento.

Se ndo souber o nimero do documento, use o recurso Encontrar para localiza-1o (se o
documento nao tiver sido apagado) e criar uma referéncia para ele na Caixa de Correio ou na
pasta.

4 Na lista suspensa Versdo, clique na versdo para a qual deve apontar a referéncia de documento.
5 Clique em OK.

13.3 Organizando os documentos

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

Todas as referéncias de documento que vocé criar ou abrir serdo adicionadas a pasta Documentos.
Se vocé assim especificar, as referéncias de documento vistas ou importadas também sero
adicionadas a essa pasta. Também ¢ possivel especificar que nenhuma dessas agdes adicione uma
referéncia de documento a pasta Documentos.

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

A pasta Documentos contém, por padrdo, as ultimas 20 referéncias de documento. Voc€ pode mudar
esse numero para um numero que varie de 0 a 5.000 referéncias de documento. Depois que o
nimero maximo for atingido, a referéncia de documento mais antiga sera apagada. Vocé também
pode apagar manualmente as referéncias de documento da pasta Documentos. A exclusdo de uma
referéncia de documento néo afeta o documento propriamente dito.
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Pastas Resultados da Pesquisa

A pasta Documentos contém duas pastas Resultados da Pesquisa. A pasta Autoria contém as
referéncias de todos os documentos criados por vocé.

Figura 13-3 Tela da caixa de correio

*¥3 Nowvell GroupWise Caching - Mailbox

n

1T =1
Bycachings x| Maibox () Newmal + (5) ew dppt - %AddrassBuuk Filter: (@5}

[ Cabinet From Subject Date
A Plans 2] Sophie Tones Core Team Mesting 1§16/2003 9:00 am
z:gms @ Sophie Jones Lunich Meeting 1/17/2003 12:30 pra
a Saphie Jones Hews from Payroll 1/22/2003 512 pm
a alfans Skaczylas What's & good time. . 5/14/2003 4143 pm
(e Afons Skaczylas Re: What's a good time. . 5/14/2003 4147 pr
(3¢ Adwin GWCheck GWiCheck Report 10/17/2003 12:00 m
a Fike Palu test 4/15/2005 12100 am
Do MikePalu One on One 5/20/2005 10:00 am
a Fike Palu test 5/20/2005 9:43 pr
a Fike Palu Signiature Test 5/20/2005 9:51 pm
a Fike Palu sig2 5/20/2005 9:53 pm
a Fike Palu sig 3 test 5/20/2005 9:53 pm
a Fike Palu test3 5/20/2005 10:17 pm
a Fike Palu test4 5/20/2005 10:15 pm
a Fike Palu tests 5/20/2005 10:15 pm
a Fike Palu test 5/21/2005 1:01 am
a Fike Palu sigh 51212005 1:31 am
a Fike Palu test 512142005 1:33 am
] Work Assigrments £127/2005 233 am
| Mailbox Size: 0% Selected; 1 Total: 19

A pasta Biblioteca Padrdo contém referéncias de todos os documentos aos quais vocé tem acesso na
biblioteca padrao. Vocé pode mudar ou apagar as pastas Autoria e Biblioteca Padrao. Vocé pode
criar outras pastas Resultados da Pesquisa de acordo com suas necessidades. Por exemplo, é
possivel criar uma pasta Encontrar para uma biblioteca, um assunto, um autor ou um tipo de
documento especifico. Consulte “Criando uma pasta Resultados da Pesquisa” na pagina 167.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.3.1, “Especificando quando as referéncias de documento sdo adicionadas a pasta
Documentos,” na pagina 331

¢ Secdo 13.3.2, “Mudando o nimero maximo de referéncias na pasta Documentos,” na
pagina 332

13.3.1 Especificando quando as referéncias de documento sao
adicionadas a pasta Documentos

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em
seguida, clique em Propriedades.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.
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2 Clique na guia Documentos.

Documents Properties E
General | Display | Documents
The Documents folder displays the last several documents that you have
touched as a uzer. You may determine how many of those documents are to be

dizplayed and when they are to be added ta this folder.

Once you reach the document display count, each time a new document is
added ta thiz folder the oldest document will no longer be displayed.

Document display count: |50 :

Actions that add documents to the folder

Create Open [iew [ Impart

[ Ok H Cancel ]

3 Clique nas caixas de selegdo para determinar as agdes que adicionam referéncias de documento
a pasta Documentos.

Por padrido, sdo marcadas as a¢des Criar ¢ Abrir. Isso significa que as referéncias de
documento sdo colocadas na pasta Documentos quando sdo criadas ou abertas. Se vocé
selecionar Ver como uma ag@o, sera colocada na pasta Documentos qualquer referéncia de
documento que tenha sido vista com o Viewer, ndo com o QuickViewer.

4 Clique em OK.

13.3.2 Mudando o numero maximo de referéncias na pasta
Documentos

Depois que o nimero maximo for atingido, qualquer referéncia de documento adicional incluida na
pasta Documentos fara com que a referéncia de documento mais antiga seja apagada.

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em
seguida, clique em Propriedades.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Clique na guia Documentos.
3 Digite um numero na caixa de texto Namero Maximo de Documentos.

O numero maximo que vocé pode especificar é 5000. Se ndo desejar que as referéncias de
documento sejam colocadas na pasta Documentos, digite 0.

4 Clique em OK.
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13.4 Importando documentos para uma
biblioteca do GroupWise

Vocé pode importar documentos criados fora do GroupWise para uma biblioteca do GroupWise.
Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

+ Secdo 13.4.1, “Especificacao de arquivos a serem importados,” na pagina 333
¢ Secdo 13.4.2, “Selecdo de um método de importagdo,” na pagina 333
¢ Secdo 13.4.3, “Importando documentos com a Importacdo Rapida,” na pagina 334

¢ Secdo 13.4.4, “Importando documentos com a importagdo personalizada,” na pagina 335

13.4.1 Especificacao de arquivos a serem importados

Ao especificar os documentos que deseja importar, vocé pode selecionar arquivos individuais ou
selecionar uma ou mais pastas e importar todos os documentos dessas pastas. Essa a¢do facilita a
importacdo de grandes quantidades de documentos sem que seja necessario selecionar cada
documento individualmente.

Importagao de pastas

Quando vocé importa uma pasta, o0 GroupWise importa os documentos contidos nela; no entanto, ele
ndo importa a pasta propriamente dita nem sua estrutura. As pastas nao sdo importadas porque os
documentos da Biblioteca do GroupWise nao sdo armazenados em uma estrutura de pasta e,
portanto, as pastas ndo tém significado na biblioteca.

Ao importar documentos de uma pasta, voc€ pode especificar se deseja importar todos, alguns ou
nenhum dos documentos contidos nas subpastas da pasta. Além disso, vocé pode determinar os tipos
de arquivos que deseja importar, especificando as extensdes dos arquivos na caixa Filtro de Nomes
de Arquivo.

13.4.2 Selegao de um método de importagao

Por padrdo, o GroupWise executa uma Importacdo Rapida e copia os documentos que vocé
especifica na biblioteca padrao. Se desejar ter maior controle sobre o modo como seus documentos
sdo importados, desmarque a caixa de sele¢do Importagdo Réapida. Esse procedimento permite uma
importagdo personalizada.

Ao executar uma importacao personalizada, voc€ pode especificar as seguintes informagdes:

+ Se deseja copiar ou mover os documentos para a biblioteca.

¢ O nome e o local de um arquivo de registro para gravar mensagens de status e erros de
importagao.

¢ A biblioteca em que os documentos devem ser armazenados.

+ Se deseja ou ndo criar referéncias de documentos em uma pasta. Ao criar referéncias de
documentos, especifique em qual pasta da lista de pastas vocé deseja armazena-las.

+ Se deseja especificar propriedades para cada documento individualmente ou se o GroupWise
deve criar as propriedades dos documentos usando os valores padrao.

+ Se os nomes de arquivos atuais serdo ou ndo usados como parte do assunto do documento.
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13.4.3 Importando documentos com a Importagcao Rapida

1 Clique em Arquivo > Importar Documentos.

Select Files to Import @

Novell

Filez to import:

[ Add Individual Files... | [ Add Entire Directory...

Guick impart [Recommended)
Copies documents to your default library and creates document
references in the folder you specify.

Cancel

2 Clique em Adicionar Arq. Individuais, selecione os arquivos que vocé deseja importar e clique
em OK. (Para selecionar vérios arquivos, pressione a tecla Ctrl e clique em cada documento
adicional.)

ou

Clique em Adicionar Dir. Inteiro, selecione as pastas que contém os documentos a serem
importados.

Digite uma extensdo de arquivo, como *.doc ou *.wpd no campo Filtro de Nomes de Arquivo
se quiser importar tipos de arquivos especificos das pastas selecionadas e, em seguida, clique
em OK.

3 Clique em Proximo.

Create Document References @

O Import without displaying documents in a folder

() Dizplay documents in folder

Select folder for document references:
o Calendar ~
Contacts
Documents
2 Authored
20 Default Library
O W Checklist
O Work In Progress
= 'L__-J Cabinet
Olg Plans
O Projects
O test v

[ < Back ” Mext > ][ Cancel ]

4 Se vocé quiser que o GroupWise crie referéncias para cada documento, clique em Mostrar
Documentos na Pasta e, em seguida, clique na pasta em que deseja armazenar as referéncias de
documento.

ou
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Se ndo desejar criar referéncias de documentos, clique em Importar sem Mostrar os
Documentos em uma Pasta.

Se nado criar referéncias de documento durante a importagao, voc€ podera crid-las mais tarde
usando Arquivo > Novo > Referéncia de Documento.

5 Clique em Proximo.

6 Clique em Concluir para iniciar a importacao.
O GroupWise copia os documentos para a biblioteca especificada.

Vocé também pode importar um documento arrastando-o de uma janela ou da sua area de trabalho
para uma pasta do GroupWise.

13.4.4 Importando documentos com a importagao
personalizada

1 Clique em Arquivo > Importar Documentos.

2 Clique em Adicionar Arq. Individuais, selecione os arquivos que vocé deseja importar e clique
em OK. (Para selecionar varios arquivos, pressione a tecla Ctrl e clique em cada documento
adicional.)

ou
Clique em Adicionar Dir. Inteiro e selecione as pastas que deseja importar.

Digite uma extensdo de arquivo, como *.doc ou *.wpd no campo Filtro de Nomes de Arquivo
se quiser importar tipos de arquivos especificos das pastas selecionadas e, em seguida, clique
em OK.

3 Verifique se a opgdo Importagdo Rapida estd desmarcada.

Clique em Proximo.

Import Method @

Novell

Impart method

(%) Copy files into Groupiwise
O Move files into Groupiwise

[] Stare all status and error messages in a lag file so that impart can un
without stopping.

[ < Back " Mext > ][ Cancel ]

5 Clique em Copiar Arquivos para o GroupWise para colocar uma copia dos arquivos na
biblioteca e deixar os arquivos originais na localizacdo de origem.

ou

Clique em Mover Arquivos para o Group Wise para mover os arquivos para a biblioteca e
apagar os originais da localizagdo de origem.
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6 Para gravar os erros de importagdo em um arquivo de registro, clique em Armazenar todas as
mensagens de status e erro em um arquivo de registro e especifique um nome de arquivo.

7 Clique em Proximo.

Select Library g|

[Default]

[ < Back ” Mest » ][ Cancel ]

8 Clique na biblioteca em que deseja armazenar os documentos.

9 Clique em Préximo.

Create Document References g|

O Import without displaying documents in a folder
() Dizplay documents in folder

Select folder for document references:

! Documents
2 Authored
20 Default Library
Checklist

O Work In Progress
= [£] Cabinet

Olg Plans

O Projects

O test v
[ < Back ” Mext > ][ Cancel ]

10 Se desejar que o GroupWise crie referéncias para cada documento, clique em Mostrar
documentos na pasta e, em seguida, clique na pasta em que deseja armazena-los.

ou

Se ndo desejar criar referéncias de documentos, clique em Importar sem mostrar os
documentos em uma pasta.
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11 Clique em Proximo.

Set Document Property Options @

(%) Set properties using default values

Modify Default Yalues...

Use current filename as the document subject

[ < Back " Mest » ][ Cancel ]

12 Para especificar as propriedades de cada documento que estiver importando, clique em
Solicitar propriedades de cada documento individualmente.

ou

Para que o GroupWise especifique as propriedades com base nos valores de propriedades
padrdo especificados nas opgdes de Documento, clique em Definir propriedades usando
valores padrdo.

13 Se desejar especificar valores padrdo diferentes apenas para esta sessdo de importagéo, clique
em Modificar Valores Padrdo, especifique os valores e clique em OK.

14 Clique em Proximo.

15 Clique em Concluir para iniciar a importagao.

13.5 Compartilhando documentos

Ao criar ou importar um documento no GroupWise, vocé pode especificar se deseja compartilha-lo
com outros usudrios. Se optar por compartilha-lo, vocé podera especificar com que usudrios ou
grupos deseja compartilhé-lo e que direitos cada usuario terd. Além disso, vocé€ podera especificar
os direitos de compartilhamento, se houver, que o GroupWise aplicara automaticamente a todos os
documentos criados.

Quando vocé cria um novo documento, o GroupWise insere <Usuario Geral> e <Criador> na Lista
de Compartilhamento. Por padrao, os usuarios gerais (todos os usuarios com acesso a biblioteca)
ndo possuem direitos em relagdo ao documento, e o autor e o criador possuem todos os direitos em
relacdo ao documento. Vocé pode utilizar a entrada <Usudrio Geral> para conceder os mesmos
direitos a todos os usudrios que tém acesso a biblioteca e, se vocé for o autor do documento, podera
utilizar a entrada <Criador> para limitar os direitos do criador.

Por exemplo, suponha que sua secretaria crie diversos documentos em branco de analise de
desempenho na biblioteca, um para cada funcionario de sua equipe, e indique vocé como autor de
cada documento. Esse procedimento concede a vocé direitos totais em todos os documentos porque
vocé € o autor. No entanto, ele também garante a sua secretéria direitos totais em todos os
documentos, pois ela foi a criadora. Obviamente, vocé ndo deseja que sua secretaria leia as analises
de desempenho de todas as pessoas. Portanto, use a entrada <Criador> para remover os direitos da
sua secretaria nesses documentos.
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Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

+ Secdo 13.5.1, “Especificando os usuarios que podem compartilhar o documento,” na
pagina 338

+ Secdo 13.5.2, “Especificando direitos de compartilhamento padrdo em documentos,” na
pagina 338

+ Secdo 13.5.3, “Especificando os direitos dos usudrios no documento,” na pagina 339

+ Secdo 13.5.4, “Concedendo a um usuario direitos em todas as versdes do documento,” na
pagina 339

¢ Secdo 13.5.5, “Concedendo a um usudrio direitos em relagdo a uma versao especifica do
documento,” na pagina 340

+ Segdo 13.5.6, “Concedendo a usudrios o direito de modificar as configuragdes de
compartilhamento de um documento,” na pagina 341

¢ Secdo 13.5.7, “Impedindo que outros usudrios acessem seu documento,” na pagina 341

13.5.1 Especificando os usuarios que podem compartilhar o
documento

Vocé pode usar as opcoes da guia Compartilhar em Propriedades para conceder direitos de
compartilhamento em um documento. Use um dos métodos a seguir para conceder direitos de
compartilhamento:

¢ Clique em Ndo compartilhado para impedir que outros usudrios vejam, editem ou apaguem o
documento.

¢ Clique em Compartilhado com para selecionar usudrios e grupos especificos e determinar
direitos de compartilhamento para cada usuario ou grupo.

Quando um usudrio tenta acessar um documento, o GroupWise verifica os direitos do usudrio
individual. Se o usudario ndo tiver direitos no documento, o GroupWise verificara os direitos
que ele herdou como membro de um grupo. Se o usudrio ndo possuir direitos no documento
como membro de um grupo, o GroupWise verificara os direitos concedidos ao <Usuario
Geral>.

¢ Clique em Compartilhado com e, em seguida, clique em Seguran¢a do Nivel de Versdo para
conceder direitos diferentes aos usuarios em cada versdo do documento.

13.5.2 Especificando direitos de compartilhamento padrao em
documentos

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com os mesmos usuarios ou grupos, vocé podera
especificar direitos de compartilhamento padrdo em todos os documentos criados. Quando vocé
especifica os direitos de compartilhamento padréo, o GroupWise aplica esses direitos a todos os
documentos que vocé cria ou importa para a biblioteca selecionada.

Se vocé nao especificar direitos de compartilhamento padrao, os documentos criados ou importados
ndo serdo compartilhados, o que significa que apenas o autor e o criador terdo direitos em relagdo ao
documento.
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Os direitos de compartilhamento padrdo se aplicam somente aos documentos criados na biblioteca
selecionada. Se vocé criar documentos em varias bibliotecas, precisara especificar direitos de
compartilhamento padrdo para cada uma.

Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.

Clique na biblioteca para a qual vocé deseja especificar direitos de compartilhamento padrao.
Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Padrées de Compartilhamento.

Clique em Compartilhada com.

a o ON =

No campo Nome, digite o nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usudario.

6 Clique nas caixas de selecdo relativas aos direitos que vocé deseja conceder ao usuario ou
grupo selecionado.

7 Clique em OK.

O GroupWise aplicara os direitos de compartilhamento padrio a todos os documentos que vocé criar
ou importar na biblioteca selecionada.

Proxy e direitos de compartilhamento padrao

Se um proxy criar um documento em sua Caixa de Correio, o0 novo documento recebera os direitos
de compartilhamento padro que ele tiver especificado em sua propria Caixa de Correio e ndo os que
vocé especificou em sua Caixa de Correio.

Remoto e direitos de compartilhamento padrao

Vocé pode especificar direitos de compartilhamento padrdo em sua Caixa de Correio Remota; no
entanto, os direitos de compartilhamento padrdo especificados no Remoto sé afetardo os
documentos enquanto eles estiverem armazenados em sua Biblioteca Remota.

13.5.3 Especificando os direitos dos usuarios no documento

Vocé pode fornecer direitos aos usudrios para ver, editar, apagar ou compartilhar um documento.
Quando vocé concede direitos aos usuarios para compartilhar um documento, eles podem colocar o
documento em uma pasta compartilhada. Vocé também pode conceder aos usuarios direitos para
modificar as configuragdes de seguranga de um documento. Para possuir direitos Modificar, um
usuario também precisa possuir direitos Editar. Os direitos especificados sdo validos em todas as
versdes de um documento. Se vocé quiser especificar direitos diferentes para cada versao do
documento, clique no botdo Seguranga do Nivel de Versao.

Quando vocé concede direitos Editar ou Apagar aos usuarios, o GroupWise concede
automaticamente direitos Ver no documento. Se os usudrios ndo possuirem direitos Ver, eles ndo
poderdo ver o documento nos resultados de uma pesquisa.

13.5.4 Concedendo a um usuario direitos em todas as versoes
do documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades.
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3 Clique na guia Compartilhar.

Document 9

Document | Yersion | Sharng | Activity Log | Personalize

(O Not shared
(& Shared with
M ame:
|
Share list:
Mame Security
<Creatar Accessy Wiew, Edit, Delete, Share, Modify

| <General User Accessy Denied

i Eenny Bumblebee Wig

Fiightz for all verzions for Benng Bumblebes
View  []Edit [ Delete [Jshare [ Modify security

erzion Level Security. .

Status: Available oK ] [ Cancel

4 Clique em Compartilhada com.

5 No campo Nome, digite 0 nome do usuario ou do grupo ao qual voc€ deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usuario.

6 Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento e, em seguida, clique nas caixas de
selecdo correspondentes aos direitos que vocé deseja conceder a esse usudrio.

7 Clique em OK.

Os usuarios precisam ter direitos Compartilhar para inserir a referéncia de documento em uma pasta
compartilhada.

13.5.5 Concedendo a um usuario direitos em relagcao a uma
versao especifica do documento

Vocé precisa ser o autor ou o criador de um documento para conceder direitos de acesso ou o autor
ou o criador do documento precisa conceder a vocé direitos para modificar a seguranca do
documento.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Compartilhar.

4 Clique em Compartilhada com.

5 No campo Nome, digite 0 nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usuario.
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6 Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento e, em seguida, clique em Seguranca

do Nivel de Versdo.

Version Level Security E|g|

Designate the securty optionz for the zelected namels] on a version level

Dificial wersion: View [JEdt [JDelete [ Shae
Current wersion: View [ ] Edit || Delete [[] Share
Other versions: View [JEdt [JDelete  []Share

[ Ok ] [ Cancel ]

7 Clique na caixa de selec@o de cada direito que vocé deseja conceder ao usuario neste tipo de

versdo e, em seguida, clique duas vezes em OK.

Os usuarios devem ter direitos de compartilhamento para colocar a referéncia do documento em
uma pasta compartilhada.

13.5.6 Concedendo a usuarios o direito de modificar as
configuragoes de compartilhamento de um documento

Vocé precisa ser o criador ou o autor de um documento para conceder aos usuarios direitos para
modificar as configuragdes de seguranga.

A H ON =

Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

Clique em Arquivo > Propriedades.
Clique na guia Compartilhar.

Clique em Compartilhada com.

No campo Nome, digite 0 nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos

Modificar Seguranca e clique em Adicionar Usudrio.

Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento, clique em Modificar Seguranga e,

em seguida, clique em OK.

13.5.7 Impedindo que outros usuarios acessem seu
documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2

Clique em Arquivo > Propriedades.
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3 Clique na guia Compartilhar.

( Document 9 @g|

Document | Yersion | Sharng | Activity Log | Personalize

() Shared with

Hame:

| [
Share list:

Mame Security

FRiightz for all versions for Benny Bumblebes

Status: Available [ oK H Cancel ]

4 Clique em Ndo compartilhado e, em seguida, clique em OK.

13.6 Publicando documentos na Web com o
WebPublisher

O WebPublisher ¢ um componente do WebAccess do GroupWise. O GroupWise WebAccess ¢ um
produto que fornece aos usuarios a funcionalidade do GroupWise em seus browsers da Web.
Consulte o administrador do sistema para saber se 0 WebAccess ¢ o WebPublisher estio disponiveis
antes de tentar publicar documentos.

Compondo um documento

Vocé pode compor um documento em um dos mais de 250 formatos de documentos e o
WebPublisher o convertera para HTML. Quando vocé fizer mudangas no documento, essas
mudangas serdo refletidas automaticamente no documento publicado. Para ver os formatos de
documentos aceitos, consulte o guia do WebAccess no site de documentagao do GroupWise 6.5 na
Web (http://www.novell.com/documentation/lg/gw65/index.html).

O WebPublisher do GroupWise suporta a publicacdo de documentos em varios idiomas, mas cada
documento deve conter somente um conjunto de caracteres de idioma. Por exemplo, vocé pode
publicar um documento em chinés e outro em hebraico, mas ndo deve tentar publicar um documento
com caracteres chineses e letras hebraicas.

Publicando um documento

Para publicar um documento, vocé precisa ser o autor do documento ou precisa ter direitos para
modifica-lo concedidos pelo criador.

O administrador do sistema criou uma ou mais contas de usuario do WebPublisher do GroupWise e
concedeu a elas direitos em relag@o a bibliotecas especificas. Essas contas de usudrio representam o
WebPublisher e ndo t&ém usuarios reais associados a elas. Publique documentos nessas bibliotecas
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especificas compartilhando esses documentos com um dos usuarios do WebPublisher do GroupWise
e concedendo a esse usuario direitos de visualizagao.

O administrador do sistema pode configurar varios sites de publicacdo do WebPublisher do
GroupWise. Por exemplo, ele pode configurar um site de publicagdo da Internet para publicar na
World Wide Web e também pode configurar um site de publicagdo da intranet para publicar na
intranet corporativa. Consulte o administrador do sistema para obter informagdes sobre os sites de
publicagdo disponiveis.

Descubra se o administrador do sistema especificou que os documentos compartilhados com o
Usuario Geral (todos os usuarios com acesso a biblioteca) serdo publicados automaticamente. Se for
feita essa especificacdo, vocé precisara ter cuidado para ndo compartilhar com o Usuario Geral
documentos que ndo deseja publicar na Web.

Localizando e vendo um documento publicado
Os usuarios da Web podem localizar e ver seus documentos publicados de trés formas:

¢ Eles podem acessar o site do WebPublisher do GroupWise e pesquisar o documento. Para isso,
eles precisam saber o endereco IP do site do WebPublisher do GroupWise, a biblioteca em que
o documento se encontra ¢ uma palavra-chave (como o titulo). Entre em contato com o
administrador do sistema para obter o endereco IP e os nomes das bibliotecas (os nomes de
bibliotecas no seu sistema GroupWise podem diferir dos nomes de bibliotecas mostrados no
WebPublisher).

¢ Podem localizar o documento, copiar o URL completo e envia-lo para os usuarios.
¢ Podem criar uma pagina da Web separada que contenha links para seus documentos e fornecer

o URL aos usuarios.

Cada documento publicado com o WebPublisher precisa ser indexado para poder ser visto no site de
publicagdo. O Agente Postal indexa documentos em intervalos definidos pelo administrador do
sistema. Se vocé usar o recurso Encontrar para pesquisar o documento no GroupWise e o documento
for encontrado na biblioteca, ele estara indexado.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.6.1, “Publicando um documento na Web,” na pagina 343

¢ Sec¢do 13.6.2, “Retirando um documento da Web,” na pagina 344

13.6.1 Publicando um documento na Web

Antes de publicar um documento na Web, verifique se vocé€ atende aos seguintes pré-requisitos:
¢ Consulte o administrador do sistema para saber se 0 WebAccess e o WebPublisher do
GroupWise estdo disponiveis antes de tentar publicar os documentos.

¢ Verifique se vocé é o autor do documento ou se tem direitos para modifica-lo concedidos pelo
criador.

¢ Se vocé nao souber o nome de usuario do WebPublisher do GroupWise do sistema, pergunte ao
administrador do sistema.

Se houver mais de um nome de usudrio do WebPublisher do GroupWise, verifique se vocé tem
o nome de usuario correto para os objetivos da sua publicagao.

1 Clique na referéncia do documento a ser publicado.
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2 Clique em Arquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Compartilhar.

Document 9

Document | Yersion | Sharng | Activity Log | Personalize

(O Not shared
(& Shared with
M ame:
|
Share list:
Mame Security
<Creator Access> Wiew, Edit, Delete, Share, Modify

<General User Access> Denied

Benny Bumblebee

Fiightz for all verzions for Benng Bumblebes
View  []Edit [ Delete [Jshare [ Modify security

erzion Level Security. .

Status: Available

Ok ] [ Cancel

3 Clique em Compartilhada com.

4 Digite o nome do usuario do GroupWise WebPublisher no campo Nome e clique em Adicionar
Usudario.

Os direitos de visualizacdo da versdo oficial sdo concedidos automaticamente ao usuario.
5 Clique em OK.

Para que os usuarios vejam uma versdo diferente da oficial, vocé precisa especificar o nimero do
documento e da versdo no URL do documento. Localize o documento e copie o URL completo.
Modifique a parte do URL que especifica ID de Biblioteca-Numero do Documento-Versdo. Envie o
URL modificado para outros usuarios ou use-o para criar links para seus documentos em uma
pagina da Web separada criada por voce.

Cada documento publicado com o WebPublisher precisa ser indexado para poder ser visto no site de
publicac@o. Se vocé usar o recurso Encontrar para pesquisar o documento no GroupWise € o
documento for encontrado na biblioteca, ele estara indexado.

13.6.2 Retirando um documento da Web

+ Verifique se vocé é o autor do documento ou se tem direitos para modifica-lo concedidos pelo
criador.

¢ Verifique se vocé sabe o nome de usudrio do WebPublisher do GroupWise para o site de
publicagdo do qual vocé deseja retirar o documento.

1 Clique na referéncia do documento a ser retirado.

2 Clique em Arguivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Compartilhar.

3 Clique no nome de usuario do GroupWise WebPublisher na Lista de Compartilhamento.
4

Anule a selegdo de Ver e clique em OK.

Para remover o documento inteiramente, além de retira-lo, apague o documento da biblioteca.
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13.7 Vendo o historico de um documento

Vocé pode usar o registro de atividades para ver o historico de atividades de um documento. O
registro de atividades mostra a data ¢ o horario em que uma atividade ocorreu, o nome do usuario
que a executou, o tipo de atividade (aberto, com saida registrada, apagado etc.) e a versdo do
documento afetada pela atividade.

Vocé pode mostrar as atividades associadas a versdo selecionada ou a todas as versdes de um
documento. As atividades mais recentes sdo mostradas no inicio da lista.

A atividade do documento também ¢ registrada quando vocé€ usa o0 modo Remoto. No entanto, vocé
80 pode ver as atividades remotas do registro de atividades na Caixa de Correio Remota.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.7.1, “Vendo o registro de atividades de documentos apagados,” na pagina 345
¢ Secdo 13.7.2, “Vendo a atividade de um documento,” na pagina 345

¢ Secdo 13.7.3, “Vendo quem tem um documento aberto ou com saida registrada,” na pagina 346

13.7.1 Vendo o registro de atividades de documentos
apagados

Quando vocé apaga um documento, o GroupWise guarda uma cépia do registro de atividades desse
documento. Isso permite que vocé veja os eventos ocorridos antes da exclusdo do documento. Além

disso, o administrador do sistema pode usar essas informagdes para restaurar versdes especificas de
documentos apagados.

13.7.2 Vendo a atividade de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Registro de Atividades.

Document 9
Document | Yersion | Sharing | Activity Log | Personalize
(%) Show selected version () Show all versions
Activity log:
Date Mame Action ‘ersion
n Mike Palu Wigwed 1
5272005 2:34 am  Mike Palu Wiewed 1
5272005 2:34 am  Mike Palu Wiewed 1
5272005 2:34 am  Mike Palu Wiewed 1
| 512712005 2:34 am  Mike Palu Wiewed 1
| 52712005 2:34 am  Mike Palu Wiewed 1
| 52712005 2:33 am  Mike Palu Downloaded Yersior 1
| 5/27/2005 2:33 am  Mike Palu Downloaded Yersior 1
5272005 2:33 am  Mike Palu Created 1
Status: Available ok, ] [ _—
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Qualquer atividade do documento aparece na caixa de listagem (registro de saida, registro de
entrada, exclusdo etc.).

13.7.3 Vendo quem tem um documento aberto ou com saida
registrada

Para ver a atividade do documento, vocé precisa possuir direitos Ver na versdo selecionada do
documento.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.
3 Clique na guia Registro de Atividades para ver quem tem o documento aberto ou com saida

registrada.

Vocé também pode ver quem tem um documento aberto clicando na referéncia de documento, em
Arquivo > Propriedades e na guia Versdo.

13.8 Registro de saida de documentos

Use Registrar Saida para bloquear os documentos em que vocé esta trabalhando por longos periodos
de tempo. Por exemplo, vocé pode usar Registrar Saida para bloquear os documentos nos quais
deseja trabalhar quando estiver em casa ou fora do escritério.

Vocé ndo precisa usar Registrar Saida para bloquear um arquivo sempre que edita-lo. Quando vocé
abre um documento, o GroupWise marca esse documento como Em Uso e, enquanto vocé nao o
fecha, ele ndo pode ser editado por outros usuarios.

Ao ter sua saida registrada, o documento ¢ bloqueado na biblioteca e os outros usudrios nao podem
modifica-lo. No entanto, se os usudrios possuirem direitos Ver, eles poderdo ver o documento. O
GroupWise copia o documento para o local do registro de saida especificado. O documento
permanece bloqueado na biblioteca até que vocé registre sua entrada novamente.

Para registrar a saida de documentos, vocé pode selecionar um ou mais documentos na Janela
Principal. Além disso, vocé pode especificar um nome de arquivo diferente para cada documento.

E possivel especificar um local padrdo para a saida registrada na guia Localizagdo de Arquivos nas
opgdes de Ambiente.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

*

Secdo 13.8.1, “Registrando a saida de um documento,” na pagina 346

*

Secdo 13.8.2, “Registrando a saida de varios documentos,” na pagina 347

*

Secdo 13.8.3, “Vendo todos os documentos cuja saida vocé registrou,” na pagina 348

*

Secdo 13.8.4, “Atualizando um documento cuja saida foi registrada sem registrar sua entrada
novamente,” na pagina 348

13.8.1 Registrando a saida de um documento

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja saida vocé deseja registrar.
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2 Clique em Ag¢des > Registrar Saida.

Check-0Out

Check out method: Check Out

Check out and copy document A | [ Cloze ]

Remaove

Selected documents:

Checked out filename:
|9-|::.th ‘

Checked out location:
| C:ADOCUME > wmmouldert LOCALS ~ 14T emphe<PGiphaizet | D

Report filename conflicts

3 No campo Nome do arquivo com saida registrada, digite um nome de arquivo para o
documento.

Por padrdo, o GroupWise insere o nimero do documento como o nome do arquivo com saida
registrada. Se vocé ndo especificar outro nome de arquivo, anote o nome de arquivo numerado
para que possa localizar o documento com saida registrada.

4 No campo Local de registro de saida, digite o caminho para a localizagdo em que vocé deseja
armazenar o documento com saida registrada.

5 Clique em Registrar Saida.
As mudangas efetuadas no documento com saida registrada sé aparecerao no documento da
biblioteca quando vocé registrar novamente a entrada do documento ou quando atualiza-lo. Os
usuarios que possuirem direitos Ver poderdo ver o documento com saida registrada na biblioteca,

mas aqueles que possuirem direitos Editar ndo poderao editar o documento durante o seu registro de
saida.

13.8.2 Registrando a saida de varios documentos

1 Na Caixa de Correio, mantenha a tecla Ctrl pressionada ¢ clique nas referéncias dos
documentos cuja saida deve ser registrada.

2 Clique em A¢des > Registrar Saida.
3 Na caixa de listagem Documentos selecionados, clique em uma referéncia de documento.

4 No campo Nome do arquivo com saida registrada, especifique um nome de arquivo com saida
registrada.
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Por padrao, o GroupWise insere o niimero, a versao e a extensao do documento como o nome
do arquivo com saida registrada. Se vocé ndo especificar um nome de arquivo diferente, anote
o nome de arquivo para poder localizar o documento com saida registrada.

5 Repita as Etapas 3 e 4 até especificar nomes de arquivos com saida registrada para cada
documento.

6 Na caixa de listagem Documentos selecionados, mantenha a tecla Ctrl pressionada e clique em
todos os documentos cuja saida deve ser registrada.

7 Clique em Registrar Saida.

Enquanto o documento esta com saida registrada, os usudrios que possuem direitos Ver podem
consultar a copia do documento na biblioteca.

13.8.3 Vendo todos os documentos cuja saida voceé registrou

1 Clique em A¢ées > Registrar Entrada.

2 Clique em Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada.

Check-In

Check in method:

| Check in ahd move document
Check in as:
| Checked out version R |

Documents to be checked in:

List of docurments

(%) Show all checked out documents in selectad libran

Select library: | Developrent Library [Default) W |

Checked out location and filenanme:

H Browse... ]

Vocé pode selecionar uma biblioteca diferente na lista suspensa Selecionar Biblioteca para ver os
documentos com saida registrada nessa biblioteca.

13.8.4 Atualizando um documento cuja saida foi registrada
sem registrar sua entrada novamente

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento que vocé deseja atualizar na
biblioteca.
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2 Clique em Ag¢des > Registrar Entrada.

Check-In

Check. in method: Chack In
Check in and move document
Check, in anly

Update without checking in
Documents to be checked in:

YWer 1 [Current]: '

Lizt of documents
(%) Show ariginal list

3 Show all checked out documents in selected libran

Select librany: | Development Library (D efault) w |

Checked out location and filename:
C:ADOCUME~ T wnmoulder LOCALS ~ 14T emph<PGiptaizet, H Browse. .. ]

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Atualizar sem
registrar entrada.

4 Clique em Atualizar.

O GroupWise atualiza o documento na biblioteca com quaisquer mudancas efetuadas no documento
com saida registrada, mas o documento ndo tem a entrada registrada. Vocé podera usar Atualizar
Sem Registrar Entrada se ainda estiver editando o documento, mas desejar que outros usudrios
possam ver as mudancgas efetuadas.

13.9 Registro de entrada de documentos

Use Registrar Entrada para registrar a entrada de documentos cuja saida vocé registrou. Depois que
a entrada de um documento € registrada, o documento ¢ desbloqueado na biblioteca e outros
usuarios podem modifica-lo.

Vocé pode registrar a entrada de documentos especificos ou de varios documentos. Os documentos
podem estar em qualquer local.

Se um ou mais documentos com saida registrada forem selecionados quando vocé clicar em
Registrar Entrada, o GroupWise mostrara os documentos selecionados na caixa de listagem
Documentos a Registrar. Se nenhum documento com saida registrada estiver selecionado, o
GroupWise mostrara um aviso e, em seguida, todos os documentos para os quais vocé registrou
saida na lista.

Existem quatro métodos para registrar entrada:
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Método de registro

de entrada 0 que ela faz

Registrar Entrada e Move o documento para a biblioteca e o apaga do local do registro de saida.
Mover

Registrar Entrada e Copia o documento de volta para a biblioteca e deixa uma cdpia no local do
Copiar registro de saida.

Registrar Entrada  Registra a entrada do documento, mas nao o atualiza na biblioteca com as
Apenas mudancgas feitas por vocé na versdo com saida registrada.

Atualizar Sem Atualiza o documento na biblioteca com as mudancas feitas por vocé, mas nao
Registrar Entrada o desbloqueia.

Ao registrar a entrada de um documento, vocé pode especificar qual versdo deseja usar. Existem trés
versdes possiveis:

Versao da qual registrar 0 que ela faz

entrada

Versdo com Saida Atualiza a versao do documento cuja entrada vocé esta registrando.
Registrada

Nova Versao Cria uma nova verséo do documento.

Novo Documento Cria um documento e permite que vocé especifique novas propriedades

para ele.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ Sec¢ao 13.9.1, “Registrando a entrada de um documento e deixando uma cdpia no local do
registro de saida,” na pagina 350
¢ Secdo 13.9.2, “Registrando a entrada de um documento inalterado,” na pagina 351

+ Secdo 13.9.3, “Registrando a entrada de um documento e apagando o documento do local de
registro de saida,” na pagina 351

¢ Secdo 13.9.4, “Registrando a entrada de um documento e transformando-o em uma nova
versdo,” na pagina 352

13.9.1 Registrando a entrada de um documento e deixando
uma copia no local do registro de saida

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
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2 Clique em Ag¢des > Registrar Entrada.

Check-In

Check. in method:

| Check in ahd move document
Check in as:
| Checked out version w |

Documents to be checked in:

Cloge

Lizst of documents

(%) Show all checked out documents in selected libran

Select lbrary: | Developrent Library [Default)

v

Checked out location and filename:

H Browse... ]

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar

entrada e copiar documento.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em uma versao.

5 No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada estd sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

13.9.2 Registrando a entrada de um documento inalterado

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em A¢des > Registrar Entrada.

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar

entrada apenas.

4 Clique em Registrar Entrada.

O GroupWise registra a entrada do documento sem gravar as mudangas feitas enquanto o

documento tinha a saida registrada.

13.9.3 Registrando a entrada de um documento e apagando o
documento do local de registro de saida

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja entrada vocé deseja registrar.

2 Clique em A¢des > Registrar Entrada.
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3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar
entrada e mover documento.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em uma verséo.

5 No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

13.9.4 Registrando a entrada de um documento e
transformando-o em uma nova versao

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja entrada vocé deseja registrar e
crie uma nova versao.

2 Clique em A¢des > Registrar Entrada.

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em um dos
métodos exibidos.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em Nova Versdo.

5 No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.
Digite uma descri¢do para a nova versao do documento.

8 Clique em OK.

13.10 Apagando documentos

Ao apagar um documento de uma de suas pastas, voc€ pode especificar se deseja ou ndo remover a
referéncia do documento da pasta, a versdo selecionada do documento ou todas as versdes do
documento. Para apagar a versdo selecionada ou todas as versoes de um documento, vocé deve ter
direitos Apagar no documento. Consulte a Secao 13.5, “Compartilhando documentos,” na

pagina 337 para obter mais informagdes sobre direitos de documentos.

Quando vocé apaga o documento da pasta, a referéncia é removida dessa pasta, mas o documento
permanece na biblioteca. Quando vocé apaga a versdo do documento da biblioteca, a versiao
selecionada do documento é removida da biblioteca e a referéncia ¢ removida da pasta. Quando vocé
apaga todas as versdes do documento da biblioteca, todas as versdes do documento sdo removidas
da biblioteca e a referéncia ¢ removida da pasta.

Quando vocé arrasta uma referéncia de documento para a pasta Lixo, a referéncia é apagada, mas o
documento ndo ¢ apagado da biblioteca.

Apagando documentos de acordo com o tipo

Vocé pode apagar documentos das pastas ou deixar que o GroupWise apague automaticamente 0s
documentos que tiverem ultrapassado a vida 1til definida para eles. O GroupWise remove os
documentos com base no tipo de documento designado na guia Documento em Propriedades. Cada
tipo de documento possui uma data e uma agdo de vencimento associadas a ele. Quando cria a
biblioteca, o administrador do sistema define a data e a acdo de vencimento (apagar ou armazenar).
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Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.10.1, “Apagando grupos de documentos,” na pagina 353
¢ Secdo 13.10.2, “Apagando uma referéncia de documento da caixa de correio,” na pagina 353
¢ Secdo 13.10.3, “Apagando uma versao especifica do documento,” na pagina 353

+ Secdo 13.10.4, “Apagando todas as versdes do documento,” na pagina 353

13.10.1 Apagando grupos de documentos

Vocé pode apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Operacdes de Documentos em
Massa. Para apagar um grupo de documentos, vocé deve ter direitos Apagar em cada documento ou
ter direitos Gerenciar e ser o bibliotecario da biblioteca. Para obter mais informacgdes, consulte a
Secdo 13.15, “Gerenciando grupos de documentos,” na pagina 360.

13.10.2 Apagando uma referéncia de documento da caixa de
correio

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Editar > Apagar.

Delete

(%) Remowe document from Falder

) Delete selected version from library

) Delete all versions of document from library

[ 1 Delete from mazster librarw

3 Clique em Remover documento da pasta e, em seguida, clique em OK.

Apenas a referéncia de documento € apagada. O documento da biblioteca ndo é apagado e os
usuarios com referéncias ao documento ainda poderdo exibi-lo, abri-lo, edita-lo ou apaga-lo,
dependendo de seus direitos. Vocé podera recriar a referéncia se precisar dela novamente.

13.10.3 Apagando uma versao especifica do documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Ag¢des > Lista de Versaes.
3 Clique na versdo a ser apagada.

4 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.

13.10.4 Apagando todas as versoes do documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
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2 Clique em Editar > Apagar.

Delete

(%) Bemove document from folder

() Delete selected version fram library

() Delete all versions of dacument from lbray

[ ] Delete fiom master library

3 Clique em Apagar todas as versdes do documento da biblioteca e, em seguida, clique em OK.

13.11 Cobpia de documentos

Vocé pode copiar documentos e suas propriedades para criar documentos semelhantes. Ao copiar
um documento, vocé cria um novo documento na biblioteca.

Quando copia um documento, vocé pode especificar como deseja criar as propriedades do novo
documento. E possivel especificar as propriedades manualmente ou fazer com que o GroupWise crie
as propriedades para vocé, utilizando os valores do documento original.

Coépia de grupos de documentos

Vocé pode copiar grupos de documentos usando o assistente de Operagdes de Documentos em
Massa. Para copiar um grupo de documentos, vocé precisa possuir direitos Ver em cada documento
ou possuir direitos Gerenciar e ser um bibliotecario da biblioteca. Para obter mais informagoes,
consulte “Copiando um grupo de documentos” na pagina 363.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.11.1, “Copiando um documento,” na pagina 354

¢ Secdo 13.11.2, “Copiando um documento para outra biblioteca,” na pagina 355

13.11.1 Copiando um documento

1 Clique em uma referéncia de documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Agbes > Copiar Documento.

Copy Document

Select libramy to copy to:
| D

evelopment Libram

(%) Manually set properties for each document
() Automatically set properties using default values

[ (]9 H Cancel ]

3 Selecione o método que deseja usar para criar propriedades de documento.
4 Clique em OK.
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13.11.2 Copiando um documento para outra biblioteca

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em A¢des > Copiar Documento.

3 Selecione a biblioteca para a qual vocé deseja copiar o documento na lista suspensa Selecione a
biblioteca para a qual copiar.

4 Selecione o método a ser usado na criagdo de propriedades de documento e, em seguida, clique
em OK.

As informacgdes nos campos do sistema (Tipo de Documento, Autor ¢ Assunto do Documento) sdo
copiadas com o documento na nova biblioteca.

13.12 Gravando documentos

A Biblioteca do GroupWise oferece um local seguro para vocé gravar seus documentos. Se precisar
compartilhar um documento com usuarios que ndo tenham acesso ao GroupWise, vocé podera
gravar uma copia do documento fora da biblioteca.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Sec¢do 13.12.1, “Gravagdo de itens como documentos,” na pagina 355
¢ Secdo 13.12.2, “Gravando mudancas no contetido de um documento,” na pagina 355

¢ Secdo 13.12.3, “Gravando documentos fora da biblioteca do GroupWise,” na pagina 356

13.12.1 Gravacgao de itens como documentos

Vocé pode gravar qualquer um dos itens da Caixa de Correio como um documento na biblioteca. Os
itens sdo gravados no formato WordPerfect, com a extensao .doc; desse modo, também poderao ser
abertos no Word. Para obter mais informacdes, consulte “Gravando um item no disco ou em uma
Biblioteca do GroupWise” na pagina 208.

13.12.2 Gravando mudangas no conteudo de um documento

Para gravar as mudancas que vocé fez no contetido de um documento, utilize o recurso Gravar no
aplicativo correspondente.

O recurso Gravar do aplicativo funciona de forma diferente, dependendo do tipo de aplicativo
(integrado ou ndo-integrado) utilizado.

Gravando documentos em aplicativos nao-integrados

Se estiver utilizando aplicativos ndo-integrados (todos os aplicativos do Windows 3.1 e varios do
Windows 95), vocé ndo podera gravar o documento como uma nova versao no aplicativo. Para criar
uma nova versao do documento, vocé devera fazé-lo no GroupWise antes de abrir o documento no
aplicativo. Para garantir que suas mudangas serdo gravadas na biblioteca, ndo renomeie o
documento quando grava-lo no aplicativo.
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Gravagao de documentos em aplicativos integrados

Se vocé estiver usando um aplicativo integrado, o GroupWise podera integrar os recursos de
gerenciamento de documentos ao recurso Gravar Como do aplicativo. Ao selecionar Gravar como
no aplicativo, vocé tera a op¢ao de gravar o documento como uma nova versao na Biblioteca do
GroupWise. Além disso, vocé pode selecionar a pasta do GroupWise em que deseja gravar o
documento.

13.12.3 Gravando documentos fora da biblioteca do
GroupWise

Para compartilhar documentos com usuarios que ndo tenham acesso ao GroupWise, use Gravar
como para fazer uma copia do documento fora da Biblioteca. Quando vocé usa Gravar como, as
mudangas realizadas no documento gravado ndo sdo atualizadas na biblioteca.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Gravar Como.

Save El El
Items to save:

anment Lizt

|Save to Dizk v|

Saved message format;
| Rich test [RTF) v |

Save file as:

|f-‘-.ssignment Ligt bxt ‘

Current directony:
|E:\Navell'~.GrDupWise ‘ [ Browse. . ]

Repart file name conflicts

3 No campo Gravar arquivo como, especifique um nome para o documento.

4 Clique em Procurar, especifique o caminho para a localizagdo em que vocé deseja gravar o
documento e clique em OK.

5 Clique em Gravar.

13.13 Abrindo documentos

Quando voce clica duas vezes em uma referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta, o
GroupWise abre o documento no aplicativo associado. Em seguida, vocé pode editd-lo. Se vocé
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possuir direitos apenas para ver o documento, podera abri-lo de duas maneiras: no aplicativo, como
um arquivo apenas leitura ou no Viewer do GroupWise.

Enquanto a versdo selecionada estiver aberta, o GroupWise definira seu status como Em Uso. Esse
status bloqueia essa versdo e impede que outros usuarios editem o documento enquanto vocé o
mantém aberto. Quando vocé sai do documento, o status Em Uso é removido e a versio é
desbloqueada.

Se vocé quiser bloquear uma versdo de um documento para varias sessoes de edi¢do, use Registrar
Saida. Registrar Saida permite que vocé copie a versdo selecionada de um documento para outra
localizagdo de modo que ela permanega bloqueada até que vocé registre sua entrada. Para obter mais
informagdes, consulte a Secao 13.8, “Registro de saida de documentos,” na pagina 346.

Abertura de documentos apenas leitura

Se vocé ndo possuir direitos Editar em um documento, abra uma copia apenas leitura do documento
em um aplicativo. Isso permite que vocé veja elementos graficos e de layout que talvez ndo sejam
mostrados corretamente no viewer do GroupWise.

Se vocé possuir direitos Editar em um documento, os documentos apenas leitura também sdo um
modo 1til de ver um documento, se ele estiver marcado como Em Uso ou estiver com sua saida
registrada.

Vocé s6 pode abrir um documento apenas leitura por vez em cada aplicativo.

Abrindo documentos em aplicativos nao-integrados

Se vocé estiver utilizando aplicativos ndo-integrados (a maioria dos aplicativos do Windows 3.1, os
aplicativos do MS-DOS* e varios aplicativos do Windows 95), o GroupWise copiara o documento
de volta para a biblioteca quando vocé fechar o aplicativo, mas ndo quando fechar o documento.

Abrindo documentos em aplicativos integrados

Se vocé estiver utilizando um aplicativo integrado, o GroupWise poderd integrar os recursos de
gerenciamento de documentos aos recursos Abrir e Gravar como do aplicativo.

Quando vocé seleciona Abrir no aplicativo, uma caixa de dialogo mostra todas as referéncias de
documentos disponiveis na sua Caixa de Correio. Vocé pode selecionar uma referéncia de
documento para abrir o documento ou clicar no botao Selecionar Documento Usando a Caixa de
Didlogo do Aplicativo para usar a caixa de didlogo convencional Abrir do aplicativo.

Abrindo documentos nos modos Remoto e de Cache do GroupWise

Se estiver usando o modo Remoto, vocé precisard marcar manualmente a versdao do documento
como Em Uso ao recupera-la da Caixa de Correio Online. Quando vocé sai do documento, o
Remoto solicita a limpeza desse status.

Se vocé estiver usando o GroupWise no modo de Cache e o servidor GroupWise estiver disponivel,
o GroupWise recuperara automaticamente o documento (oferecendo uma oportunidade de marca-lo
como Em Uso) quando vocé optar por abri-lo.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.13.1, “Abrindo um documento,” na pagina 358
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¢ Secdo 13.13.2, “Abrindo varias versdes de um documento,” na pagina 358

13.13.1 Abrindo um documento

1 Clique duas vezes na referéncia do documento na Caixa de Correio.

Se vocé ndo tiver acesso ao aplicativo em que o documento foi criado, o GroupWise solicitara que
vocé especifique um aplicativo. Talvez vocé possa abrir o documento em um aplicativo relacionado.

13.13.2 Abrindo varias versoes de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Ag¢des > Lista de Versaes.
3 Selecione as versdes que vocé deseja abrir na caixa de listagem Versdo.

4 Clique em A¢des e, em seguida, clique em Abrir.

13.14 Armazenando varias versoes de um
documento

Vocé pode armazenar diversas versdes de um documento no GroupWise. Cada referéncia de
documento na Caixa de Correio aponta para uma unica versao do documento. Vocé pode ver
informacgdes sobre uma versdo especifica de um documento na guia Versao em Propriedades. Pode
também gerenciar (abrir, registrar a saida, registrar a entrada e assim por diante) versoes de
documentos na caixa de didlogo Lista de Versdes. Ha trés categorias de versdes de documentos no
GroupWise:

Versao atual

Revisdo mais recente do documento.

Versao oficial

Versdo indicada como oficial. Ao indicar uma versdo como oficial, vocé pode conceder aos usudrios
direitos de acesso nessa versdo diferentes dos concedidos em todas as outras versdes do documento.
Por exemplo, vocé pode conceder a todos os usuarios direitos para ver a versado oficial do manual do
funcionario, mas conceder apenas a voc€ mesmo direitos para ver e editar todas as outras versdes do
manual. Se vocé ndo especificar uma versao oficial do documento, a versao atual serd considerada a
oficial. Na Lista de Itens, uma estrela (%) é mostrada ao lado da referéncia de documento que
corresponde a versdo oficial.

Versao especifica

Versao de um documento referenciada diretamente pelo seu numero de versdo. Na Lista de Itens, o
simbolo de nimero (#) € mostrado ao lado da referéncia do documento.

Vocé pode conceder direitos de acesso diferentes em cada versdo do documento. Por exemplo, vocé
pode conceder a todos os usuarios do seu sistema direitos Ver na versdo oficial e conceder a usuarios
especificos direitos Ver na versdo atual.

358 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.14.1, “Criando uma nova versao de um documento,” na pagina 359

¢ Secdo 13.14.2, “Vendo informagdes de versdo de um documento,” na pagina 359

¢ Secdo 13.14.3, “Especificando a versdo oficial de um documento,” na pagina 360

13.14.1 Criando uma nova versao de um documento

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento do qual vocé deseja criar uma nova

versao.

2 Clique em Arquivo > Novo > Versdo do Documento.

New Version

Wergion degcription:

[] Open document

o

0k l [ Cancel ] [ Properties. .. ]

3 Digite uma descrigdo para essa versao do documento ¢ clique em OK.

A versdo selecionada e suas propriedades sdo copiadas para uma nova versao.

13.14.2 Vendo informacgodes de versao de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Argquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Versdo.

Document 11

Werzion 1

Description:

Statusz:

Creatar:
[ ate created:

Opened by:
[ate opened:
Current location:
Current filename:

Expiration date:
Expiration action:

File extenzion:

File Size:

Available

Sophie Jones
5/27/2005 313 &M

Sophie Jones
5/27/2005 313 &M

5/27/2008
Archive

e ]

Status: Available

Ok

] [ Cancel

Criando e trabalhando com documentos 359



13.14.3 Especificando a versao oficial de um documento

Para definir a versdo oficial, vocé precisa possuir direitos para modificar as configuragdes de
seguranca e o administrador do sistema precisa lhe conceder direitos para definir a versao oficial de
um documento.

Se vocé ndo especificar uma versado oficial, o GroupWise usara a versdo atual como oficial.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Ag¢des > Lista de Versaes.
3 Clique na versdo que vocé deseja marcar como oficial.

4 Clique em A¢des e, em seguida, clique em Marcar Versdo Oficial.

13.15 Gerenciando grupos de documentos

Quer seja um usudrio responsavel por vinte documentos, quer seja um administrador de sistema
responsavel por milhares de documentos, vocé podera usar o Assistente de Operacdes de
Documentos em Massa para gerenciar com eficiéncia grupos de documentos. Usando o assistente,
vocé pode executar todas as seguintes tarefas:

¢ Mover um grupo de documentos para outra biblioteca.

¢ Compartilhar um grupo de documentos com outro usuario.

¢ Copiar um grupo de documentos.

¢ Apagar um grupo de documentos.

¢ Designar um grupo de documentos para um novo autor.

+ Modificar as propriedades (assunto, tipo de documento etc.) de um grupo de documentos.
Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.15.1, “Preparag@o para uma operacao em massa,” na pagina 360

+ Sec¢ao 13.15.2, “Selecionando documentos para a operagdo em massa,” na pagina 361

¢ Secdo 13.15.3, “Agindo como o bibliotecario,” na pagina 362

¢ Secdo 13.15.4, “Copiando um grupo de documentos,” na pagina 363

¢ Secdo 13.15.5, “Movendo um grupo de documentos,” na pagina 366

¢ Secdo 13.15.6, “Mudando as propriedades de um grupo de documentos,” na pagina 369

¢ Secdo 13.15.7, “Mudando o compartilhamento de um grupo de documentos,” na pagina 373

+ Secdo 13.15.8, “Apagando um grupo de documentos,” na pagina 378

13.15.1 Preparacao para uma operagao em massa

Antes de executar uma operagdo em massa em um grupo de documentos, vocé precisa ter direitos
suficientes aos documentos. Se tiver direitos Gerenciar, vocé sera chamado de bibliotecario e podera
executar operagdes em massa em todos os documentos da biblioteca. Se ndo for um bibliotecario,
vocé s6 poderd executar operagdes em massa nos documentos nos quais possuir direitos. A tabela a
seguir mostra os direitos que vocé precisa ter para executar cada operagao:
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Operagao com . .
perag Direitos necessarios

documentos

Mover Requer os direitos Ver e Apagar ao documento ou vocé deve ser o
bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos Adicionar
na biblioteca de destino.

Copiar Requer direitos Ver ao documento; se nao tiver esses direitos, vocé
precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter
direitos Adicionar na biblioteca de destino.

Apagar Requer direitos Apagar ao documento; se nao tiver esses direitos, vocé
precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter
direitos Apagar na biblioteca.

Compartilhar Requer direitos Modificar Seguranga ao documento; se nao tiver esses

direitos, vocé precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé
precisa ter direitos Mudar na biblioteca.

Designar documentos Requer os direitos Editar e Modificar Seguranga ao documento; se ndo

para um novo autor tiver esses direitos, vocé precisara ser o bibliotecario da biblioteca.
Modificar as Requer direitos Editar; se néo tiver esses direitos, vocé precisara ser o
propriedades do bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos Mudar na
documento biblioteca.

13.15.2 Selecionando documentos para a operagao em massa

Antes de iniciar a operacdo em massa, vocé deve especificar os documentos que deseja incluir. Para
selecionar os documentos, vocé pode usar quatro métodos:

* Vocé pode selecionar os documentos na caixa de didlogo Pesquisa/Pesquisa Avangada no
Assistente de Operacdes de Documentos em Massa.

+ Vocé pode selecionar os documentos na caixa de didlogo Pesquisa por Exemplo no Assistente
de Operacdes de Documentos em Massa.

+ Vocé pode selecionar os documentos em uma pasta ou na Caixa de Correio antes de abrir o
Assistente de Operacdes de Documentos em Massa.

* Vocé pode especificar o nome de um arquivo em disco que contenha uma lista de IDs de
documentos.

Visualizando os resultados de uma operagao de documentos em massa

Quando usar o recurso Encontrar no Assistente de Operagdes de Documentos em Massa para
especificar os documentos que deseja mover, copiar, apagar ou mudar, vocé podera clicar no botao
Visualizar (na ultima caixa de didlogo do assistente) para ver uma lista dos documentos que serdo
movidos, copiados, apagados ou mudados com base nos critérios especificados em Encontrar. Esse
procedimento permite revisar esses resultados, verificar se os critérios sdo precisos e selecionar os
documentos corretos. Se os critérios ndo forem precisos, vocé podera voltar ao assistente e
modificar os critérios especificados em Encontrar para expandir ou limitar os documentos incluidos
na operagao.
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Depois de executar uma operagao de documentos em massa

Se vocé efetuar quaisquer mudangas nos direitos de compartilhamento ou de autor de um
documento, o autor original do documento recebera uma mensagem de correio notificando-o da
mudanca.

Usando operagoes de documentos em massa nos modos Remoto/de Cache

Importante: O Assistente de Operagdes de Documentos em Massa nao esta disponivel no modo
Remoto ou de Cache. Vocé podera executar as mesmas tarefas em documentos especificos enquanto
estiver na Caixa de Correio Remota/de Cache, porém, nao podera executa-las com grupos de
documentos.

13.15.3 Agindo como o bibliotecario

O administrador do sistema pode conceder aos usuarios direitos Gerenciar a uma biblioteca. Quando
voce possui direitos Gerenciar, ¢ chamado de bibliotecario e pode executar operagdes em massa
(como mudar as propriedades dos documentos, mover documentos etc.) em todos os documentos da
biblioteca.

Quando um bibliotecario executa uma pesquisa, a caixa de didlogo Encontrar exibe uma opgao
extra: Aplicar Direitos de Bibliotecario. Quando selecionada, essa op¢ao permite ao bibliotecario
pesquisar documentos criados por outros usudrios que podem nao ter sido explicitamente
compartilhados com ele. Entretanto, o bibliotecario ndo pode executar uma pesquisa de texto
completo ao usar essa opcao.

O bibliotecario pode ver e modificar todas as propriedades de um documento, como autor, criador,
seguranga, assunto, tipo de documento e assim por diante, mas ndo pode ver o contetido do
documento. (Para ver o conteudo de um documento, o bibliotecario precisa ter direitos Ver na versao
correspondente do documento.) Se o bibliotecario efetuar quaisquer mudangas nos direitos de
compartilhamento ou de autor de um documento, o autor original do documento recebera uma
mensagem de correio notificando-o da mudanca. Isso impede que o bibliotecario conceda a usuarios
ndo-autorizados acesso a um documento.

Além de modificar as propriedades mencionadas acima, o bibliotecario também pode executar as
seguintes acdes em todos os documentos da biblioteca:

¢ Apagar um grupo de documentos da biblioteca.

+ Mover ou copiar documentos para outra biblioteca.

¢ Mudar as propriedades (autor, tipo de documento, assunto etc.) de um grupo de documentos da
biblioteca.

¢ Mudar os direitos de compartilhamento para um grupo de documentos da biblioteca.
+ Redefinir o status de um documento.

¢ Usar as APIs de terceiros do GroupWise para gerar relatdrios sobre todos os documentos da
biblioteca.
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O bibliotecario e os modos Remoto/de Cache

O bibliotecario podera ver todas as propriedades de um documento enquanto estiver nos modos
Remoto e de Cache; no entanto, ele ndo podera mudar os direitos de compartilhamento ou de autor
de um documento enquanto estiver usando o modo Remoto ou de Cache.

O bibliotecario e vers6es mais antigas do GroupWise

Se um bibliotecario acessar uma biblioteca usando uma versdo mais antiga do cliente do
GroupWise, como o GroupWise 5.1 ou 5.2, ele ndo terd acesso de bibliotecario aos documentos,
pois nem o direito Gerenciar nem a fungao de bibliotecério existiam nas versdes anteriores do
GroupWise.

13.15.4 Copiando um grupo de documentos

Vocé pode copiar grupos de documentos usando o Assistente de Operagdes de Documentos em
Massa. Para copiar um grupo de documentos, vocé precisa ter direitos Ver em cada documento ou
ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé deve ter direitos Adicionar na biblioteca para a
qual deseja copiar os documentos.

Quando vocé copia um grupo de documentos, todas as versdes do documento sdo copiadas. Na
biblioteca de destino, cada copia do documento recebe um novo ntimero de documento; no entanto,
o documento mantém o mesmo nimero de versao que possuia na biblioteca de origem. Por exemplo,
se o documento #458 possuia as versdes um, dois e cinco na biblioteca Marketing e vocé o copiar
para a biblioteca Vendas, ele passara a ser o documento #459 (ou qualquer que seja o proximo
numero) na biblioteca Vendas, mas ainda tera as versdes um, dois e cinco. O GroupWise copia todas
as propriedades do documento, incluindo os campos personalizados e de atividade do documento,
para a biblioteca de destino e os armazena com o documento; no entanto, os campos personalizados
ndo mostram em Propriedades do Documento se a biblioteca de destino ndo contiver o campo.
Quando vocé copia documentos, as referéncias de documento ndo sdo atualizadas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 364
¢ “Copiando um grupo de documentos selecionados” na pagina 365

¢ “Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na pagina 366
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Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

Mass Document Operations rg|
Select the operation you want to perform. The operation will affect all versions of a
document.

Operation
(%) Change properties () Change sharing

O Move O Copy
O Delate

Selection method

(®) Use Find/tdvanced Find to select documents
() Use Find by Example to select documents

(O Use currently selected documents

(O Use documents listed in a fils

[ Mext > ][ Cancel

2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Copiar.

3 Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.

Find by Example le

Item type:

Library:

Document test:

Document number:

Subject:

Document type:

Authar: |
Creatar: |
Date created: | |
Official wersion:
Current version:
Find only official document versions
[ < Back ][ Mext > ] [ Cancel ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informacdes que deseja pesquisar.

6 Clique em Avangar.
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7 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, selecione a

biblioteca de destino e clique em Avangar.

Select Library fgl

Select library to copy documents to:

[ < Back ” Mest » ][ Cancel ]

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo copiados com base nos

critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do de copia para ver o resultado
da movimentag@o sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé terd duas opc¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A op¢ao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando ou movendo. A opg¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam
Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

10 Clique em Concluir para copiar os documentos.

Copiando um grupo de documentos selecionados

1

Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos que vocé deseja
copiar.

Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
Na caixa de grupo Operagdo, clique em Copiar.

Na caixa de grupo Método de selegdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.

Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.
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Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de copia para ver o resultado
da copia sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opc¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgdo Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagao Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.

Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Copiar.
3 Na caixa de grupo Método de selegdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém uma lista dos documentos a serem copiados e
clique em Avangar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagéo de copia, desde que ele contenha uma lista dos IDs de documentos. Se vocé

estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento esta no inicio de uma linha e
se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operagdo de copia anterior, vocé
podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe os documentos que
geraram erros durante a sessao anterior.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

6 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do de copia para ver o resultado
da copia sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A op¢ao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagéo.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.

13.15.5 Movendo um grupo de documentos

Vocé pode mover um grupo de documentos para outra biblioteca usando o Assistente de Operagdes
de Documentos em Massa. Para mover um grupo de documentos, vocé€ devera ter os direitos Ver e
Apagar em cada documento que deseja mover ou ser o bibliotecario da biblioteca selecionada. Além
disso, vocé deve ter direitos Adicionar a biblioteca de destino.

Os documentos selecionados para serem movidos podem ser armazenados em varias bibliotecas, em
diferentes agéncias postais. O GroupWise move todas as versdes dos documentos selecionados e
todas as propriedades dos documentos, incluindo os campos personalizados ¢ a atividade dos
documentos. Se a biblioteca de destino ndo contiver um ou mais campos personalizados que existam
na biblioteca de origem, o GroupWise movera o valor do campo personalizado € o armazenara com
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o documento na nova biblioteca; no entanto, o valor s6 sera mostrado em Propriedades do
Documento quando o administrador do sistema adicionar esse campo personalizado a biblioteca de
destino.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Notifica¢do de autores e usuarios de documentos movidos” na pagina 367
+ “Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 367
+ “Movendo um grupo de documentos selecionados” na pagina 368

+ “Movendo os documentos de um grupo em um arquivo” na pagina 369

Notificagao de autores e usuarios de documentos movidos

Apos a conclusdo da movimentacdo, o GroupWise enviara a vocé uma mensagem contendo uma
lista de todos os documentos movidos. Além disso, o GroupWise enviara uma mensagem ao autor
de cada documento movido mostrando a nova localizagdo do documento. Se um usuario for o autor
de varios documentos movidos, a mensagem contera uma lista de todos os documentos movidos e a
sua nova localizag@o. Outros usuarios, que nao sejam autores do documento, serdo notificados de
que o documento foi movido.

O GroupWise atualiza automaticamente quaisquer referéncias aos documentos movidos ao final do
processo de movimentacdo. No entanto, se a referéncia de um documento estiver anexada a uma
mensagem de correio, o0 GroupWise ndo atualizard a referéncia. Quando um usudrio clicar na
referéncia anexada do documento, serd mostrada uma mensagem explicando que o documento foi
movido e fornecendo sua nova localizagao.

Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mover.

Mass Document Operations rz|
Select the operation you want to perform. The operation will affect all versions of a
document.

Operation
i () Change sharing
O Copy

(O Delete

Selection method

(®) Use Find/Advanced Find to select documents
() Use Find by Example to select documents

(O Use currently selected documents

() Use documents listed in a fils

Mest » ][ Cancel
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3 Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.

Find by Example fgl

Item type:

Library:

Document test:

Document number:

Subject:

Document type:

Authar:

Creatar:

D ate created:

Official wersion:

Current version:

Find only official document versions

[ < Back ” Mext > ][ Cancel ]

Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

Clique em Avangar.

N 6o g b

Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual mover documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem movidos com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé€ pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagdo.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de movimentagdo para ver o
resultado da movimentacdo sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A op¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
movendo. A op¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

10 Clique em Concluir para mover os documentos.

Movendo um grupo de documentos selecionados

1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos que vocé deseja
mover.
2 Clique em Ferramentas > Operagées de Documentos em Massa.

3 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mover.
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4 Na caixa de grupo Método de sele¢io, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avancgar.

6 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do de movimenta¢do para ver o
resultado da movimentacdo sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A op¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
movendo. A op¢do Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

7 Clique em Concluir para mover os documentos.

Movendo os documentos de um grupo em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mover.
3 Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém a lista dos documentos a serem movidos e clique
em Avancar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagdo de movimentagdo, desde que o arquivo contenha uma lista dos IDs de
documentos. Se vocé estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento estd no
inicio de uma linha e se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacdo de movimentagao
anterior, voc€ podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe 0s
documentos que geraram erros durante a sessdo anterior.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual mover documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

6 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de movimenta¢do para ver o
resultado da movimentac¢do sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opg¢des adicionais na pagina
Registro de Operacdes de Documentos em Massa. A opcao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
movendo. A op¢do Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

7 Clique em Concluir para mover os documentos.
13.15.6 Mudando as propriedades de um grupo de
documentos
A medida que gerencia os documentos do GroupWise, vocé com freqiiéncia precisa mudar as

propriedades de varios documentos a0 mesmo tempo. Por exemplo, se um funciondrio sair da
empresa, talvez seja necessario que vocé reatribua todos os documentos dele a outra pessoa ou, caso
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outro funciondrio seja contrato pela empresa, vocé lhe conceda o acesso a varios documentos. Vocé
pode usar Mudar Propriedades no Assistente de Operagdes de Documentos em Massa para executar,
de forma eficaz, esses tipos de tarefa (redesignar documentos, mudar tipos de documentos etc.) com
grupos de documentos.

Vocé pode mudar o assunto, o autor ou o tipo de um grupo de documentos. Além disso, ¢ possivel
mudar o valor de qualquer campo personalizado definido na biblioteca. Os campos que vocé pode
modificar variam dependendo do local dos documentos selecionados para a operagdo de alteracao
em massa. Se os documentos que vocé selecionou estiverem todos armazenados na mesma
biblioteca, so serd possivel fazer as alteragdes nos campos do sistema (assunto, autor e tipo de
documento) e nos campos personalizados. Se os documentos selecionados estiverem armazenados
em bibliotecas diferentes, vocé s6 podera modificar os campos do sistema. O GroupWise impoe essa
restri¢do, pois talvez as bibliotecas selecionadas ndo contenham os mesmos campos personalizados.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por
Exemplo” na pagina 370
¢ “Mudando as propriedades dos documentos selecionados” na pagina 372

¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos em um arquivo” na pagina 372

Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com Pesquisa
por Exemplo
1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Propriedades.

Mass Document Operations fgl

Select the operation you want to perform. The operation will affect all versions of a
document.

Operation

() Change sharing
O Move O Copy
) Delete

Selection method
(®) Use Find/tdvanced Find to select documents
() Use Find by Example to select documents
() Use curently selected documents
() Use documents listed in a fils

Mest » ][ Cancel
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3 Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.

Find by Example

Item type:

Library:

Document test:

Document number:

Subject:

Document type:

3

Authar: |
Creatar: |
Date created: | |
Official wersion:
Current version:
Find only official document versions
[ < Back ][ Mext > ] [ Cancel

]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

6 Clique em Avangar.

3

Document
Subject: || |
Document type: || | =
Author: [
[ < Back ” Mext > ] [ Cancel ]

7 Especifique novos valores para qualquer uma das propriedades do documento ¢ clique em

Avancar.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos

critérios de localizacdo especificados.
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A qualquer momento, vocé€ pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagdo.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operacao sem realmente mudar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca padro, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgdo Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos. A op¢ao
Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou Atualizados permite optar
por ignorar qualquer erro de validagéo.

10 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades dos documentos selecionados
1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos cujas propriedades
vocé deseja modificar.
2 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
3 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mudar Propriedades.

Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avancgar.

5 Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades do documento e
clique em Avangar.

6 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagao.

7 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca padrdo, vocé tera duas opg¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgdo Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos. A opgdo
Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou Atualizados permite optar
por ignorar qualquer erro de validagéo.

8 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades de um grupo de documentos em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Propriedades.

3 Na caixa de grupo Método de selegdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.
4

Especifique o nome do arquivo que contém a lista de documentos cujas propriedades vocé
deseja mudar e clique em Avangar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
para uma operacdo de mudanca de propriedades, desde que o arquivo contenha uma lista dos
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IDs dos documentos. Se estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento esté
no inicio de uma linha e se existe apenas um ID de documento em cada linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma sessdo anterior, vocé podera clicar
em Processar apenas erros para que o GroupWise so processe os documentos que geraram
erros durante essa sessio.

5 Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades do documento e
clique em Avangar.

6 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacao especificados.

A qualquer momento, vocé€ pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

7 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca padrdo, vocé tera duas opg¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A op¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos. A opgao
Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou Atualizados permite optar
por ignorar qualquer erro de validagao.

8 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

13.15.7 Mudando o compartilhamento de um grupo de
documentos

Vocé pode conceder, modificar ou remover um acesso do usudrio a um grupo de documentos. Isso
pode ser feito de duas maneiras: modificando os direitos do usuario na Lista de Compartilhamento
do grupo de documentos ou criando uma nova Lista de Compartilhamento que substituira a ja
existente para cada documento do grupo.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Modificando a Lista de Compartilhamento existente” na pagina 373

¢ “Substituindo uma Lista de Compartilhamento existente por uma nova Lista de
Compartilhamento” na pagina 374

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos selecionado com
Pesquisa por Exemplo” na pagina 374
¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados” na pagina 376

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de documentos em um arquivo” na pagina 377

Modificando a Lista de Compartilhamento existente

Se selecionar Adicionar Novos Usudrios e Direitos a Documentos Selecionados, vocé podera
adicionar, remover ou mudar os direitos de um usudrio ao grupo de documentos sem mudar
quaisquer direitos concedidos a outros usuarios. Por exemplo, vocé pode conceder a um novo
funcionario direitos a todos os documentos de beneficios na biblioteca. Isso adicionara o novo
funcionario a Lista de Compartilhamento de cada documento do grupo, mas ndo modificara os
direitos dos outros funcionarios.
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Se o usuario que vocé deseja adicionar ja tiver direitos a um ou mais documentos do grupo, os
direitos especificados no assistente substituirdo os direitos que esse usuario tinha anteriormente aos
documentos, mas ndo reduzira os direitos que ele ja possuir. Por exemplo, suponha que vocé
conceda a Pam direitos Ver a um grupo de documentos que inclui o Documento A, mas que Pam ja
tenha os direitos Ver e Editar a esse documento. Nesse caso, o0 GroupWise concedera a Pam direitos
Ver a todos os documentos do grupo, incluindo o Documento A, mas ndo removera os direitos Editar
de Pam ao Documento A.

Substituindo uma Lista de Compartilhamento existente por uma nova Lista de
Compartilhamento

Se selecionar Substituir Listas de Compartilhamento para Documentos Selecionados, vocé podera
criar uma nova Lista de Compartilhamento para cada um dos documentos selecionados. Essa nova
Lista de Compartilhamento substituird a existente e somente os usudrios da nova Lista de
Compartilhamento terdo direitos aos documentos selecionados.

Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos selecionado
com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagées de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar compartilhamento.

Mass Document Operations §|

Select the operation you want to perform. The operation will affect all versions of a
document.

Operation
() Change properties (%) Change sharing
O Move O Copy
O Delete

Selection method
(O Use Find/tdvanced Find to select documents
(%) Use Find by Example to select documents
(O Use currently selected documents
(O Use documents listed in a fils

Mext > ][ Cancel
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3 Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.

Find by Example le

Item type:

Library:

Document test:

Document number:

Subject:

Document type:

Authar: |
Creatar: |
Date created: | |

Official wersion:

Current version:

Find only official document versions

[ < Back ][ Mext > ][ Cancel ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.
6 Clique em Avangar.

Sharing fgl

(%) Add new users and rights to selected documents

() Replace share lists for selected documents
M ame:

Share list:

Mame Security

Fiightz for all verzions

< Back ” Mext > ][ Cancel ]

7 Clique em Adicionar novos usudrios e direitos a documentos selecionados para modificar as
Listas de compartilhamento existentes para cada documento do grupo.

ou
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Clique em Substituir listas de compartilhamento para documentos selecionados para criar uma
nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento existente para
cada documento do grupo.

8 No campo Nome, digite 0 nome do usudrio para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usudario.

9 Na Lista de compartilhamento, clique no nome do usudrio cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

10 Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versdes, clique nos direitos a serem designados ao
usuario para o grupo de documentos selecionado.

11 Para especificar direitos de compartilhamento em versdes especificas, clique em Seguran¢a do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versdo e clique em OK.

12 Clique em Avangar.

13 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

14 Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

15 Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados
1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja mudar.
2 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
3 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar compartilhamento.

Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.

5 Para modificar as Listas de Compartilhamento existentes para cada documento do grupo, clique
em Adicionar novos usuarios ¢ direitos a documentos selecionados.

ou

Para criar uma nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento
existente de cada documento do grupo, clique em Substituir listas de compartilhamento para
documentos selecionados.

6 No campo Nome, digite o nome do usuario para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usuario.

7 Na Lista de compartilhamento, clique no nome do usudrio cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

8 Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versées, clique nos direitos a serem designados ao
usuario para o grupo de documentos selecionado.

9 Para especificar direitos de compartilhamento em versdes especificas, clique em Seguranga do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versao e clique em OK.

10 Clique em Avangar.
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13

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, voce€ pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento de documentos em um arquivo

A WODN =

10
1"

12

Clique em Ferramentas > Operacoes de Documentos em Massa.
Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar compartilhamento.
Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

Especifique o nome do arquivo que contém uma lista dos documentos cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja mudar e clique em Avangar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagdo de mudanca de compartilhamento, desde que o arquivo contenha uma lista
dos IDs de documento. Se vocé estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada
documento esta no inicio de uma linha e se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacdo anterior, vocé€ podera
clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s0 processe os documentos que
geraram erros durante a sessdo anterior.

Clique em Adicionar novos usudrios e direitos a documentos selecionados para modificar as
Listas de Compartilhamento existentes para cada documento do grupo.

ou

Clique em Substituir listas de compartilhamento para documentos selecionados para criar uma
nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento existente para
cada documento do grupo.

No campo Nome, digite 0 nome do usudrio para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usuario.

Em Lista de compartilhamento, clique no nome do usuario cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versoes, clique nos direitos a serem designados ao
usuario para o grupo de documentos selecionado.

Para especificar direitos de compartilhamento em versdes especificas, clique em Seguran¢a do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versdo e clique em OK.

Clique em Avangar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagao.

Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.
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Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

13 Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

13.15.8 Apagando um grupo de documentos

Vocé pode apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Operacdes de Documentos em
Massa. Para apagar um grupo de documentos, vocé deve ter direitos Apagar aos documentos ou ser
o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé deve ter direitos Apagar a biblioteca da qual deseja
remover os documentos.

Quando vocé apaga um grupo de documentos, todas as versdes dos documentos sdo apagadas; no
entanto, os registros de atividade dos documentos apagados nao sdao removidos. As referéncias que
apontam para os documentos apagados nao s@o apagadas. Se vocé clicar na referéncia de um
documento apagado, serd mostrada uma mensagem informando que o documento foi apagado.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 378
+ “Apagando um grupo de documentos selecionados’ na pagina 379

+ “Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na pagina 380

Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagado, clique em Apagar.

Mass Document Operations fgl

Select the operation you want to perform. The operation will affect all versions of a
document.

Operation
() Change properties () Change sharing
O Move O Copy
() Delate

Selection method
(O Use Find/tdvanced Find to select documents
(%) Use Find by Example to select documents
(O Use currently selected documents
(O Use documents listed in a fils

Mext > ][ Cancel

378 Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client



3 Na caixa de grupo Método de selec¢do, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar

N 6o g b

10

documentos e, em seguida, clique em Avangar.

Find by Example fgl

Item type:

Library:

Document test:

Document number:

Subject:

Document type:

Authar: |
Creatar: |
Date created: | |
Official wersion:
Current version:
Find only official document versions
[ < Back ” Mext > ] [ Cancel ]

Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

Clique em Avangar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem apagados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagdo.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de exclusdo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

Clique em Concluir para apagar os documentos.

Apagando um grupo de documentos selecionados

A ODN

Na Caixa de Correio ou nas pastas, clique nas referéncias dos documentos a serem apagados.
Clique em Ferramentas > Operagdes de Documentos em Massa.
Na caixa de grupo Operagdo, clique em Apagar.

Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de exclusdo para ver o
resultado da exclus@o sem realmente apagar os documentos.

Clique em Concluir para apagar os documentos.
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Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo
1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
Na caixa de grupo Operagdo, clique em Apagar.

Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

A WODN

Especifique o nome do arquivo que contém a lista dos documentos a serem apagados e clique
em Avangar.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operagdo de exclusdo anterior,
vocé podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe 0s
documentos que geraram erros durante a sessdo anterior.

5 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

6 Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de exclusdo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

7 Clique em Concluir para apagar os documentos.

13.16 Vendo documentos quando a rede ou o
GroupWise nao estao disponiveis

Depois de editar e fechar um ou mais documentos na Caixa de Correio Online, voc€ podera colocar
uma copia de cada documento editado na Biblioteca Remota. Esse procedimento ¢ chamado de eco
de documento. Assim, quando a rede, a Biblioteca do GroupWise ou a agéncia postal do GroupWise
nado estiverem disponiveis, vocé podera abrir e modificar os ultimos documentos editados no modo
Remoto ou de Cache.

Vocé deve ter uma Caixa de Correio Remota ou de Cache na sua maquina para que o eco do
documento ocorra. Se vocé tiver optado por usar a mesma caixa de correio local para as Caixas de
Correio Remota e de Cache, os documentos com eco estardo disponiveis nos modos Remoto e de
Cache. Se executar o modo Remoto e de Cache em caixas de correio locais separadas, vocé podera
fazer o eco de documentos para a Caixa de Correio Remota ou de Cache.

O eco dos documentos ¢ feito sempre que vocé fecha ou registra a entrada de um documento na
Caixa de Correio Online. A referéncia do documento ¢ adicionada a pasta Documentos na Caixa de
Correio Remota/de Cache, e o documento ¢ copiado para a Biblioteca Remota (que ¢ usada para os
modos Remoto e de Cache). Nos modos Remoto e de Cache, vocé pode usar Ferramentas >
Gerenciar Tamanho da Biblioteca > para remover documentos desnecessarios que ocupam espago
extra em disco. O eco de documento ndo ocorre quando vocé fecha ou registra a entrada de
documentos no modo Remoto ou de Cache.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Sec¢do 13.16.1, “Habilitando o eco de documentos,” na pagina 380

+ Sec¢do 13.16.2, “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota,” na pagina 382

13.16.1 Habilitando o eco de documentos

Se quiser fazer o eco de documentos para a Caixa de Correio de Cache, configure essa caixa de
correio antes de habilitar o eco de documentos. Se vocé quiser usar uma Caixa de Correio Remota, o
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processo de eco de documentos ajudara vocé a criar uma Caixa de Correio Remota bdasica, caso vocé
ainda ndo tenha uma.

1 No modo Online, clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Documentos.

2 Clique na guia Geral.

Documents Setup

Library Configuration | Integrations | General |
Document echaoing

Document echoing copies the documents pou edit to pour
Grouptfize Bemaote/Caching Mailbos. Thiz makes it pozsible
for you to open and edit theze docurnents when pour
Groupitize post office iz unavailable,

(%) Do not echo documents

) Echo documents ko Femote b ailbos

Path to b ailbos:

<Mo remote mailbox exists:

[ E;K H Cancel ]

3 Clique em Fazer eco de documentos para a caixa de correio remota.
ou

Clique em Fazer eco de documentos para a caixa de correio de cache. Esta op¢ao nao estara
disponivel se voc€ ndo possuir uma Caixa de Correio de Cache.

Se o caminho para a Caixa de Correio Remota e para a Caixa de Correio de Cache for o
mesmo, vocé podera escolher qualquer uma das duas opgdes. Os documentos com eco estdo
disponiveis tanto no modo Remoto como no modo de Cache. Se executar o modo Remoto e o
modo de Cache em caixas de correio diferentes, vocé s podera fazer o eco de documentos para
uma dessas duas caixas de correio.

4 Clique em OK.

Se vocé ndo tiver uma Caixa de Correio Remota, o GroupWise ajudara vocé a criar uma para o
eco de documentos.

5 Se solicitado, digite a senha da Caixa de Correio Online e siga os prompts do Assistente do
Remoto para configurar a Caixa de Correio Remota.

S6 sera criada uma Caixa de Correio Remota basica. Se quiser fazer o download de pastas e
itens especificos para a sua Caixa de Correio Remota, vocé podera executar o Remoto mais
tarde.

Os documentos sdo copiados (o eco dos documentos ¢ realizado) sempre que vocé fecha ou registra
a entrada de um documento na Caixa de Correio Online. A referéncia do documento ¢ adicionada a
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pasta Documentos na Caixa de Correio Remota/de Cache, e o documento ¢ copiado para a
Biblioteca Remota (que ¢ usada para os modos Remoto e de Cache).

13.16.2 Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca
Remota

A exclusdo de arquivos do Gerenciamento de Espago em Disco da Biblioteca Remota ndo remove
esses arquivos da Biblioteca Master. Também ndo remove as referéncias dos documentos apagados.
Os arquivos s6 serdo removidos do computador em que a Caixa de Correio Remota esté localizada,
liberando espaco em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca.

2 Clique nos documentos que deseja apagar e clique em Apagar.

3 Quando terminar, clique em Fechar.

Se vocé apagar um documento Em Uso, o status do documento na Biblioteca Master sera redefinido
como Disponivel na proxima conexao.

13.17 Integrando o GroupWise a seus
aplicativos

As Integragdes do GroupWise permitem que vocé vincule seus aplicativos a Caixa de Correio do
GroupWise. Em um aplicativo integrado, vocé pode ver os documentos contidos na Caixa de
Correio e em pastas ao selecionar Abrir no aplicativo. Além disso, vocé pode gravar um documento
como uma nova versao usando o recurso Gravar como do aplicativo. A integragdo permite criar,
editar e gravar documentos do GroupWise nos seus aplicativos.

O GroupWise pode ser integrado aos aplicativos de uma destas duas maneiras: através da ODMA
(Open Document Management API) fornecido pelo aplicativo ou através de uma macro de
integracdo ponto a ponto.

A ODMA ¢ um padrio aberto que permite a Biblioteca do GroupWise e a outros programas de
gerenciamento de documentos se comunicarem com seus aplicativos. Cada fornecedor de aplicativo
¢ responsavel pela implementagdo dos padroes ODMA. Se um aplicativo estiver em conformidade
com a ODMA, vocé podera integra-lo a Biblioteca do GroupWise.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secao 13.17.1, “Integrando aplicativos durante a Configuragdo,” na pagina 382
¢ Secdo 13.17.2, “Integragdo de aplicativos apds a configuracdo,” na pagina 383

¢ Secdo 13.17.3, “Desativando integracdes,” na pagina 383

*

Secdo 13.17.4, “Ativando integragdes,” na pagina 384

*

Secdo 13.17.5, “Uso de aplicativos nao-integrados,” na pagina 385

13.17.1 Integrando aplicativos durante a Configuragao

Se a Configuragdo detectar a existéncia de um aplicativo habilitado para ODMA, como o
WordPerfect, o Microsoft Word ou o Excel, instalado de forma adequada, ela solicitara que vocé
especifique se deseja integrar o GroupWise ao aplicativo. Se integrar os seus aplicativos e mais tarde
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quiser desabilitar a integragdo, vocé podera desativar a integrag@o na caixa de didlogo Configuracao
de Documentos.

13.17.2 Integragao de aplicativos apés a configuragao

Se vocé ndo habilitar as integra¢des durante a Configuragdo, mas decidir usa-las posteriormente,
execute a Configuracdo outra vez para instalar as integracdes. Apos executar a Configuragdo, vocé
podera ativar ou desativar integracdes em cada aplicativo na guia Integragdes em Configuragio de
Documentos.

Uma vez habilitadas as integracdes, vocé podera ativa-las ou desativa-las a qualquer momento.

13.17.3 Desativando integragoes

Vocé pode desativar integragdes de um ou de todos os seus aplicativos. Quando vocé desativa
integragoes, seus aplicativos funcionam como aplicativos nao-integrados € o0 GroupWise ndo ¢é
capaz de monitorar quando vocé abre e grava documentos. Como conseqiiéncia, os seus documentos
retornam a biblioteca quando vocé fecha o aplicativo e ndo quando fecha o documento.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Desativando integrag¢des de todos os aplicativos” na pagina 383

+ “Desativando integra¢des de um aplicativo” na pagina 384

Desativando integragdes de todos os aplicativos

1 Clique em Ferramentas > Op¢des e clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragaes.

Documents Setup El E|

Library Configuration | Integrations | General

Enable intearations

Reqiztered applications

Adobe Frametd aker D ocument
| Bitmap |mage
| erge Document
| Microsoft Access Application

| Microsoft Eueel Workshest Enabled
| Microzoft PowerPoint Prezentation Enabled
| Microsoft \word Docurment Enabled

| Tewt Document
| 'wieE Audio File
EWinZip File

) Enabled
(%) Dizabled

[ akK l[ Cancel ]

3 Desmarque a caixa de selecdo Habilitar integragdes e clique em OK.
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Desativando integragdes de um aplicativo

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragoes.

3 Verifique se a caixa de sele¢do Habilitar integragdes esta marcada.

4

Na caixa Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual vocé deseja desativar as
integracdes.

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

Quando a integracdo de um aplicativo for desabilitada, nenhum texto aparecera a direita do nome do
aplicativo na caixa de listagem Aplicativos Registrados.

13.17.4 Ativando integragoes

A integragdo de aplicativos ¢ habilitada durante a Configuragdo do GroupWise. Ap6s o término da
Configuragdo, vocé pode ativar a integracdo de um aplicativo ou de todos os aplicativos
qualificados.

Antes de ativar a integracdo, verifique se o aplicativo ¢ habilitado para ODMA ou se ¢ suportado por
uma macro de integracdo ponto a ponto. A lista de aplicativos na guia Integragdes mostra todos os
aplicativos registrados na sua maquina. Essa lista ndo ¢ uma lista de aplicativos habilitados para
ODMA; ¢ uma lista de aplicativos registrados. Se vocé selecionar um aplicativo que ndo seja
habilitado para ODMA e tentar ativar a integragdo, o GroupWise mostrara uma mensagem avisando
que o aplicativo ndo ¢ habilitado para ODMA. Se vocé prosseguir e registrar o aplicativo ndo-
ODMA, a integragdo ndo funcionara para ele.

Se o aplicativo para o qual vocé estiver ativando integracdes tiver dois arquivos executaveis (por
exemplo, WordPerfect), especifique o nome do arquivo executavel principal (como wpwin.exe, no
caso do WordPerfect) na guia Executavel em Integragdes Avangadas. O GroupWise disparara o
executavel especificado e esse executavel disparara o aplicativo.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
+ “Ativando integragdes de todos os aplicativos” na pagina 384
+ “Ativando integragdes de um aplicativo” na pagina 384
Ativando integracdes de todos os aplicativos

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragaoes.

3 Desmarque a caixa de sele¢do Habilitar Integragdes e clique em OK.

Isso ativara a integragdo de todos os seus aplicativos integrados. Essa acdo nao afeta os aplicativos
ndo-integrados.

Ativando integragées de um aplicativo

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragoes.

3 Marque a caixa de selegdo Habilitar integragoes.
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4 Na caixa de listagem Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual vocé deseja
ativar a integracao.

A caixa de listagem Aplicativos Registrados mostra os aplicativos que estdo registrados em sua
maquina. Isso ndo quer dizer que os aplicativos mostrados sejam habilitados para ODMA.

5 A maioria dos aplicativos possui apenas um nome de arquivo executavel; no entanto, se o
aplicativo selecionado tiver dois arquivos executaveis, como no caso do WordPerfect, clique
em Avangado e, em seguida, clique na guia Executdvel. Digite o nome do arquivo executavel
principal na caixa de texto Nome do Arquivo de Dupla Execugdo e clique em OK.

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

13.17.5 Uso de aplicativos nao-integrados

Se estiver usando aplicativos nao-integrados (a maioria dos aplicativos do Windows 3.1, aplicativos
do MS-DOS e varios aplicativos do Windows 95), vocé ndo podera integrar o GroupWise ao
aplicativo, mas, mesmo assim, podera usar os documentos do GroupWise com esses aplicativos.
Vocé ndo podera aproveitar as vantagens dos recursos Abrir ¢ Gravar integrados.

Vocé pode usar as opgdes da guia Nao-Integrado nas opg¢des de Integragdo Avancada para
especificar se deseja ou ndo que o GroupWise mostre uma mensagem de aviso quando perder
contato com um aplicativo ndo-integrado. Essa mensagem lembra vocé da necessidade de retornar o
documento manualmente a biblioteca. Vocé também pode especificar quantos segundos deseja que o
GroupWise espere para abrir aplicativos ndo-integrados.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos ndo-integrados” na pagina 385

* “Especificando quanto tempo o GroupWise deve aguardar até que um aplicativo ndo-integrado
seja aberto” na pagina 385

Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos nao-integrados

O GroupWise mostrard a mensagem de aviso quando perder o contato com o aplicativo. A
mensagem lembrara vocé da necessidade de retornar o documento manualmente para a biblioteca.
1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragées, clique em Avangado e, em seguida, clique na guia Ndo-Integrado.

3 Para ativar a mensagem de aviso, verifique se a caixa de selecdo Mostrar mensagem esta
marcada.

ou

Para desativar a mensagem de aviso, desmarque a caixa de selecdo Mostrar mensagem.

Especificando quanto tempo o GroupWise deve aguardar até que um aplicativo nao-
integrado seja aberto

O GroupWise aguarda o numero de segundos especificado para que o aplicativo ndo-integrado seja
aberto. Se o GroupWise ndo detectar a abertura do aplicativo, o tempo de espera do GroupWise se
esgotara e ele perdera contato com o documento, o que significa que ndo podera retorna-lo para a
biblioteca. Se isso acontecer, vocé devera retornar o documento manualmente.
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Se um aplicativo demorar muito para ser carregado, vocé€ podera aumentar o intervalo de espera para
evitar que o tempo de espera do GroupWise se esgote antes de o aplicativo ser aberto.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragoes.

3 Na caixa de listagem Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual deseja especificar
o intervalo de espera.

4 Clique em Avangado e, em seguida, clique na guia Ndo-Integrado.

Mondntegrated | Ewecutable

Mezzage

Dizplay meszage for all non-integrated applications that cannot be
tracked by Grouptise.

Dizplay meszage - manual end-access needed.

W ait
Setfor. (O This application
(#) Default for all applications

Wait time to detect application: (1 * | seconds.

<

[ EIK l[ Cancel ]

5 Clique em Este aplicativo para aplicar o intervalo de espera ao aplicativo selecionado.
ou

Clique em Padrdo para todos os aplicativos para aplicar o intervalo de espera a todos os
aplicativos ndo-integrados.

6 No campo Tempo de espera para detectar o aplicativo, digite o nimero de segundos que o
GroupWise aguardard até que o aplicativo seja aberto.

7 Clique em OK.

13.18 Retornando documentos para a biblioteca

Na maioria das vezes, vocé abre um documento, faz mudancas e grava-o na biblioteca sem
interrupgdes; entretanto, as vezes, ha uma falta de energia ou a rede cai e o0 GroupWise ndo pode
copiar o documento para a biblioteca. Isso também acontecera se vocé sair do GroupWise enquanto
um documento estiver aberto em um aplicativo ou se sair do GroupWise antes de fechar um
aplicativo ndo-integrado. Nesses casos, 0 GroupWise armazena o documento (incluindo quaisquer
mudangas) em um diretorio temporario, chamado de diretorio provisorio. O documento
permanecera nesse diretdrio até que vocé o retorne para a biblioteca; no entanto, enquanto o
documento estiver no diretorio provisorio, ele terd o status Aberto e ninguém (incluindo voc€)
podera abri-lo ou edita-lo.

Quando ha um documento com o status Aberto no diretorio provisorio, voc€ pode retornd-lo para a
biblioteca e mudar o seu status de duas maneiras: vocé pode usar a op¢do Redefinir Status do
Documento ou a caixa de didlogo Documentos Nao-Retornados.
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Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 13.18.1, “Usando Redefinir Status do Documento,” na pagina 387

+ Secdo 13.18.2, “Usando Redefinir Status do Documento no modo Remoto/de Cache,” na
pagina 388

¢ Secdo 13.18.3, “Usando a caixa de didlogo Documentos Nao-Retornados,” na pagina 388

13.18.1 Usando Redefinir Status do Documento

A opc¢ao Redefinir Status do Documento estara disponivel sempre que vocé clicar o botdo direito do
mouse em uma referéncia de documento em sua Caixa de Correio ou em suas pastas. Vocé pode usar
essa op¢ao para retornar um documento imediatamente a biblioteca. Ao fazer isso, vocé podera
especificar se deseja ou ndo que o GroupWise atualize o documento na biblioteca com o documento
do diretorio provisorio.

Se vocé deixar que o GroupWise atualize o documento, ele o removera do diretério provisorio, o
atualizara na biblioteca com quaisquer mudangas e o disponibilizara. Caso contrario, o GroupWise
apagara o documento do diretorio provisorio e o disponibilizara.

Esta secdo contém os seguintes topicos:
¢ “Retornando um documento para a biblioteca e tornando-o disponivel” na pagina 387
¢ “Marcando um documento como disponivel apenas” na pagina 387

Retornando um documento para a biblioteca e tornando-o disponivel

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta.

2 Clique em Redefinir Status do Documento.

Reset Document Status @le

Mark the document as available,
Feturn the document to the libran.

[ aK H Cancel ]

3 Verifique se as opgdes Marcar documento como disponivel e Retornar documento a biblioteca
estdo selecionadas e clique em OK.

Marcando um documento como disponivel apenas

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta.
2 Clique em Redefinir Status do Documento.

3 Clique em Marcar documento como disponivel.

4 Verifique se a op¢ao Retornar documento a biblioteca ndo esta selecionada.

5 Clique em OK.
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13.18.2 Usando Redefinir Status do Documento no modo
Remoto/de Cache

Ao usar a op¢ao Redefinir Status do Documento no modo Remoto ou de Cache, vocé podera
especificar se deseja ou ndo retornar o documento a Biblioteca Master. Use a op¢do Tornar o

Documento Disponivel na Biblioteca Master para remover o status Em Uso e disponibilizar o
documento na Biblioteca Master sem atualiza-lo.

1 No modo Remoto ou de Cache, clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento.

2 Clique em Redefinir Status do Documento.

Reset Document Status @E|

Mark the document a5 available in the Remaote library.

Return the document ta the Remate library.
[] Mark the document as available in the Master libran.

[ Ok ][ Cancel ]

3 Para tornar o documento disponivel sem atualizé-lo na Biblioteca Remota, clique em Marcar
documento como disponivel na biblioteca remota.

ou

Para tornar o documento disponivel e atualiza-lo na Biblioteca Remota, clique em Marcar
documento como disponivel na biblioteca remota e, em seguida, clique em Retornar
documento para a biblioteca remota.

4 Para mudar o status do documento de Em uso para Disponivel na biblioteca master, clique em
Marcar documento como disponivel na biblioteca master.

13.18.3 Usando a caixa de dialogo Documentos Nao-
Retornados

Quando vocé inicia ou encerra o GroupWise, ele verifica o arquivo de registro para saber se ha
documentos abertos no diretorio provisorio. Se houver, o GroupWise listara todos os documentos na
caixa de dialogo Documentos Nao-Retornados para que vocé possa decidir o que fazer com eles.

Nesse ponto, vocé pode clicar na caixa de sele¢do para marcar os documentos (por padrio, todos
estdo marcados) que deseja retornar para a biblioteca e fazer com que o GroupWise os retorne. Ou
entdo, voc€ mesmo pode alternar para o aplicativo em que o documento foi criado e retornar os
documentos (gravando-os ou fechando-os). Se vocé alternar para um aplicativo integrado, o
documento seré retornado para a biblioteca quando vocé o fechar. Se alternar para um aplicativo
ndo-integrado, vocé devera fechar o aplicativo para retornar o documento para a biblioteca.

Vocé ndo pode acessar manualmente a caixa de didlogo Documentos Nao-Retornados. Use
Redefinir Status do Documento para mover documentos de um diretdrio provisorio quando o
GroupWise for aberto. Consulte “Usando Redefinir Status do Documento” na pagina 387.
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13.19 Substituindo um documento por um
arquivo do backup

Vocé pode substituir um documento da biblioteca por um arquivo que restaurou de um sistema de
backup ou por qualquer outro arquivo. Isso sera util se os documentos tiverem sido danificados por
falhas da maquina, problemas de rede etc. Para fazer isso, vocé deve ser o bibliotecario da biblioteca
do GroupWise em que o documento se encontra ou ser o bibliotecario de qualquer biblioteca do
GroupWise e ter direitos Editar no documento.

Se um arquivo precisar ser restaurado de um sistema de backup e vocé ndo tiver certeza de qual
arquivo restaurar, vocé podera ver uma lista de todos os nomes de arquivo de BLOB que ja tenham
sido designados para aquela versdo do documento. Um BLOB (binary large object) ¢ um documento
que foi comprimido e criptografado em uma biblioteca do GroupWise. Para restaurar um arquivo a
partir de um backup, siga as instrugdes do seu software de backup padrdo. Em seguida, vocé podera
substituir o documento corrompido pelo arquivo restaurado no GroupWise usando Substituir
Documento por Backup.

Vocé s6 podera usar esse recurso no Modo Remoto se tiver baixado o documento e se o tiver
marcado como Em Uso.
Clique na referéncia de documento.
2 Clique em Ferramentas > Substituir Documento por Backup.

3 Se necessario, examine toda a lista de nomes de arquivos de BLOB que foram designados para
aquela versdo do documento e decida que arquivo precisa ser restaurado dos arquivos de
backup.

ou
V4é para a Etapa 6.

4 Se necessario, saia do GroupWise. Com o software de backup padrao, restaure o arquivo.

5 Inicie o GroupWise e repita as Etapas 1 e 2.

6 Especifique o caminho ¢ 0 nome do arquivo que substituira o documento.
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Personalizando o GroupWise

Use Opgdes para personalizar o GroupWise® definindo padrdes que entrem em vigor toda vez que
vocé iniciar o GroupWise. Vocé pode definir opgdes para tornar seu trabalho mais eficiente, mudar a
aparéncia do GroupWise e realizar tarefas especificas.

Por exemplo, use Opg¢des de Ambiente para mudar o idioma da interface usado pelo GroupWise ou
use Opgoes de Envio para especificar que vocé receberd um comprovante de retorno para cada
mensagem enviada. Vocé€ também pode utilizar Opgdes para associar-se ao Notify, especificar uma
pasta de armazenamento etc.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ Secdo 14.1, “Atrasando a entrega de um item,” na pagina 392

+ Secdo 14.2, “Obtendo um comprovante de retorno dos itens enviados,” na pagina 392

+ Secdo 14.3, “Solicitando uma resposta para todos os itens enviados,” na pagina 393

+ Secdo 14.4, “Especificando o local de armazenamento dos itens,” na pagina 394

+ Secdo 14.5, “Mudando a prioridade dos itens enviados,” na pagina 395

¢ Secdo 14.6, “Personalizando cabecalhos,” na pagina 396

¢ Secdo 14.7, “Mudando o idioma da interface do GroupWise,” na pagina 396

+ Secdo 14.8, “Mudando as telas padrdo,” na pagina 397

+ Secdo 14.9, “Especificando quanto tempo antes de um evento um alarme toca,” na pagina 398

+ Secdo 14.10, “Verificando automaticamente a ortografia de toda mensagem que vocé enviar,”
na pagina 399

¢ Secdo 14.11, “Configurando a a¢do de tela padrdo de itens enviados,” na pagina 399

¢ Secdo 14.12, “Configurando o comportamento do Browser da Web,” na pagina 399

¢ Secdo 14.13, “Configurando o comportamento do anexo de arquivo,” na pagina 400

¢ Secdo 14.14, “Configurando a pasta de inicio padrdo,” na pagina 400

¢ Secdo 14.15, “Configurando o comportamento do anexo de mensagem,” na pagina 400
¢ Secdo 14.16, “Configurando o comportamento padrao do QuickViewer,” na pagina 400
¢ Secdo 14.17, “Permitindo envio/recebimento offline,” na pagina 400

¢ Secdo 14.18, “Exibindo imagens externas HTML,” na pagina 401

+ Secdo 14.19, “Configurando o formato padrdo de resposta em texto puro,” na pagina 401
¢ Secdo 14.20, “Configurando o formato padrado de resposta HTML,” na pagina 401

¢ Secdo 14.21, “Selecionando um esquema do GroupWise,” na pagina 402

+ Secdo 14.22, “Personalizando as configuracdes de aparéncia individuais do GroupWise,” na
pagina 403

¢ Secdo 14.23, “Mudando o segundo plano nas partes do calendario,” na pagina 404
¢ Secdo 14.24, “Personalizar a Barra de Ferramentas,” na pagina 404
+ Secdo 14.25, “Personalizando as configuracdes da biblioteca,” na pagina 406

¢ Secdo 14.26, “Mudando o nome de exibi¢do,” na pagina 407
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¢ Secdo 14.27, “Utilizando opg¢des de inicializa¢do,” na pagina 407

14.1 Atrasando a entrega de um item

1 Para atrasar a entrega de um item, abra uma tela de item, clique na guia Op¢des de Envio e, em
seguida, clique em Geral.

ou
Para atrasar a entrega de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opgdes e, em
seguida, clique duas vezes em Enviar.

2 Clique em Atrasar entrega.

3 Na caixa de texto, especifique quantos dias mais tarde vocé deseja que o item seja entregue.
ou

Selecione uma data e um horario em Azé.

Send Options

Send Options | Mail | Appointment | Task | Feminder Mate | 5 ecurity

) High Pricrity [ Expiration date
(%) Standard Pririty After days
7 Lowe Pricrity
Clazzification: [] Delay delivery
Marmal v For dayz
il
Reply requested

[ Reply req |

[

days
Matify recipients
MIME Encoding: [] Conwvert attachments
1SO Default w
QK ] [ Cancel

4 Clique em OK.

14.2 Obtendo um comprovante de retorno dos
itens enviados

1 Para obter um comprovante de retorno de um item, abra uma tela de item, clique na guia
Opgaoes de Envio e clique em Monitoramento do Status.

ou
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Para sempre receber um comprovante de retorno para itens enviados, clique em Ferramentas >
Opgoes, clique duas vezes em Enviar e, em seguida, clique na guia que corresponde ao tipo de

item.

Send Options El@|

Send Options | Mail

Cieate a zent item to track information
) Delivered
() Delivered and openad
() &)l infarmation

[ Suto-delste zent item

Return notification

Yw'hen opened

[None #]

‘When deleted

[None ¢]
Internet mail

[ Enable delivery confimation [if supported]

Appointrment | Tazk | Feminder Mote | Security

ak.

l[ Cancel ]

2 Na caixa de grupo Retornar notificagdo, especifique o tipo de comprovante de retorno

desejado.

Vocé é automaticamente associado a Notificar em Opgdes. Se vocé tiver anulado a selecao do
recebimento de alarmes e notificagdes, ndo podera receber notificagdes através de Notificar.
Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 7.5, “Executando o Notify,” na pagina 186.

Ao enviar um item para um endereco da Internet, vocé pode clicar em Habilitar confirmagdo
de entrega. Se o sistema de e-mail de Internet do destinatario tiver o monitoramento de status
habilitado, vocé podera receber o status do item enviado.

3 Clique em OK.

14.3 Solicitando uma resposta para todos os

itens enviados

1 Para solicitar uma resposta para um item, abra a tela do item, clique na guia Opg¢ées de Envio e,

em seguida, clique em Geral.

ou

Para solicitar respostas para todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢oes e, em

seguida, clique duas vezes em Enviar.
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2 Clique em Resposta solicitada e especifique quando deseja receber a resposta.

Send Options

Send Options | Mail Appointment | Tazk | Aeminder Mote | Securty

") High Pricrity [ Expiration date

{#) Standard Priority Aifter I:I days
) Lows Priarity

Clazzification: [] Delay defivery
|N|:|rmal v | For I:I days

[ ] Reply requestad |

e
Hatify recipients

MIME Encoding: [ Corwert attachments
150 Default v|

I ak. H Cancel ]

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

3 Clique em OK.

14.4 Especificando o local de armazenamento
dos itens

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.
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2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Localizac¢do de Arquivos.

Environment

Archive directon:

! =
Custom wiews:

| =
Save, check out:

| =

Caching mailbox directony:
‘C:'\Dacuments and Settingshmmoulderdpplication D ata'\MNovel\Groupt/isetC F@

I k. H Cancel l

3 Especifique a localiza¢do do diretério de armazenamento no campo Diretorio de
armazenamento.

4 Clique em OK.

Para obter informagdes sobre como armazenar itens na Caixa de Correio, consulte a Secdo 7.6,
“Armazenando os itens da Caixa de Correio,” na pagina 192.

14.5 Mudando a prioridade dos itens enviados

1 Para mudar a prioridade de um item, abra uma tela de item, clique na guia Opg¢des de Envio e,
em seguida, clique em Geral.

ou
Para mudar a prioridade de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢ées e, em
seguida, clique duas vezes em Enviar.

2 Selecione Alta Prioridade, Prioridade Normal ou Baixa Prioridade.

O pequeno icone ao lado de um item da Caixa de Correio fica vermelho quando a prioridade é
alta, branco quando ¢ normal e cinza quando ¢ baixa.

3 Clique em OK.
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14.6 Personalizando cabecalhos

As etapas a seguir afetam todos os cabecalhos do GroupWise. Os cabegalhos sdo mostrados acima
da Lista de Pastas, da Caixa de Correio, do QuickViewer e das mensagens enviadas e recebidas.
Estas alterag¢oes afetam os cabegalhos da estagdo de trabalho atual.

1 Clique o botdo direito do mouse no cabegalho e, em seguida, clique em Cor do Texto do
Cabecalho.

2 Clique em uma cor e, em seguida, clique em OK.

3 Clique o botao direito do mouse no cabegalho, clique em Tamanho da Fonte do Cabegalho e,
em seguida, clique em um tamanho de fonte.

4 Se ndo desejar que Informagdes Rapidas sejam mostradas, clique o botdo direito do mouse no
cabecalho e selecione Desabilitar Informagoes Rapidas.

A etapa a seguir afeta cabecalhos do QuickViewer e mensagens enviadas e recebidas.

1 Clique o botdo direito do mouse no cabegalho, selecione ou anule a sele¢do de Mostrar Varios
Destinatarios, Separar A/CC/CO, Alinhar Dois-Pontos, Ocultar Anexos do Sistema e Copiar
Cabegalho da Mensagem.

Para restaurar a aparéncia original dos cabegalhos, clique o botdo direito do mouse em um cabegalho
e, em seguida, clique em Voltar aos Padrées.

14.7 Mudando o idioma da interface do
GroupWise

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

Environment

General |\-"iews File Location | Cleanup | Default Actions | Signature | Appearance

Interface language: Frompt on empty filker
| Englizh w | Prompt on empty find
Wiew options Check zpeling az you type
Fead nest after accept, decline or delete [ Check speling before send
] Open news view after send [] Launch Motify at startup

Launch Mezzenger at startup

: v| Show Mezzenger presence
Fefrezh interval ger p

Eweny: minutes seconds

I k. H Cancel l

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

Para mudar o idioma do corretor ortografico, consulte “Configurando o idioma do corretor
ortografico” na pagina 63.

14.8 Mudando as telas padrao

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

Environment

General| Yiews |Fi|e Location | Cleanup | Default Actionz | Signature | Appearance

Itemn tupe Wisws
; . b al
) Mail () Appointrment Mail simple)
) Phane () Reminder note
() Task () Calendar
(%) Group () Posted
[ Use default views for reading Set Default Wiew
Default Compoze Yiew & Font Default Bead Wiew & Font
(%) Plain Text () Plain Text
| § & | | vi[ ™
I HTML (%) HTML
| v =

Ok, l [ Cancel

Selecione um tipo de item.
Selecione Grupo ou Publicado.

Clique na tela que vocé deseja definir como padrdo na caixa Telas.

o g A~ W

Clique em Definir Tela Padrdo.

O GroupWise marca o item como padrio colocando um asterisco (*) junto ao nome da tela na
caixa Telas.

7 Repita as Etapas 3-6 até selecionar uma tela padrdo para cada tipo de item.
8 Clique em OK.

14.9 Especificando quanto tempo antes de um
evento um alarme toca

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Data & Hordrio e, em seguida, clique na guia Calendario.
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3 Verifique se a opgdo Acertar alarme quando aceito esta selecionada.

Date Time Options

Calendar | Busy Search | Fomat
Month Dizplay Option Line, Color Ophions
SR T PR Colar Lines
Fistofweek: & O O O O O O Appaintments
Highlight day: F E E F F Feminder notes
] Show week number Tasks
Appointrent O ptiohs Alarm Options
Include mpzelf on new appointments Set Alarm When  Default alarm time:
Display appointment length Accepted hours: minutes:
© Duration ; Appointmetts EI = 5 =
) End date and time hiours: minutes: L Gs) | G|
Default appointment length: 1 : | |0 : ] Al-Day-Events |
“wiork, Schedule [Mountain Daplight Time]
Start time: [8:00 am SoeR T T R
End time: | 5:00 pn work days: [ il
[ OF. ] [ Cancel

4 Especifique o numero de minutos em que um alarme devera soar antes de um evento.

5 Clique em OK.

14.10 Verificando automaticamente
de toda mensagem que vocé enviar

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

a ortografia

2 Clique em Verificar ortografia antes de enviar e depois clique em OK.

14.11 Configurando a agao de tela padrao de

itens enviados

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

2 Clique na guia A¢des Padrdo.

3 Selecione se deseja usar as opgdes Abrir item ou Mostrar propriedades no item enviado.

4 Clique em OK.

14.12 Configurando o comportamento do

Browser da Web

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
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2 Clique na guia A¢des Padrdo.
3 Selecione se deseja Usar browser existente ou Abrir nova janela.
4 Clique em OK.

14.13 Configurando o comportamento do anexo
de arquivo

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.
3 Selecione se deseja Ver em nova janela ou Abrir anexo.

Se vocé selecionar Ver em nova janela, o anexo serd aberto em uma nova janela com o
programa associado ao tipo de arquivo.

4 Selecione se deseja ser avisado se o anexo for maior do que o especificado em KiloBytes.
5 Clique em OK.

14.14 Configurando a pasta de inicio padrao

1 Clique em Ferramentas > Op¢oes e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia A¢des Padrdo.

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

14.15 Configurando o comportamento do anexo
de mensagem

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.

3 Selecione se deseja Abrir em nova janela ou Ver na janela existente.
4 Clique em OK.

14.16 Configurando o comportamento padrao do
QuickViewer

1 Clique em Ferramentas > Opgoes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.

3 Selecione se deseja que o QuickViewer seja exibido em Todas as pastas, em Pastas
selecionadas ou no Prompt.

4 Clique em OK.

14.17 Permitindo envio/recebimento offline

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
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2 Clique na guia A¢des Padrdo.
3 Selecione o seu nivel de permissdo para enviar/receber offline.
4 Clique em OK.

14.18 Exibindo imagens externas HTML

Quando vocé recebe uma mensagem HTML de um enderego externo, as imagens sdo bloqueadas
por padrdo por motivos de seguranca. Para exibir as imagens na mensagem, clique na mensagem:
“O GroupWise impediu a exibi¢do de imagens nesta pagina. Clique aqui para exibir as imagens”.

Para definir a sua configuragdo padrao para imagens HTML externas:

1 Clique em Ferramentas > Opgoes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.

3 Selecione se vocé deseja Sempre mostrar aviso, Nunca mostrar aviso ou Verificar Contatos
Fregiientes.

Se vocé selecionar Verificar Contatos Freqiientes, as imagens serdo exibidas dos remetentes em
seu bloco de enderegos de Contatos Freqiientes, mas vocé sera avisado sobre as outras pessoas.

4 Clique em OK.

14.19 Configurando o formato padrao de
resposta em texto puro

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrao.
3 Opte por usar o formato GroupWise classic, incluir os cabegalhos ou usar o padrdo da Internet.

Se vocé selecionar Padrao da Internet, devera especificar um separador. O separador padrao € o
sinal de maior que (>).

Se vocé selecionar Incluir Cabegalhos ou Padrdo da Internet, devera decidir se deseja digitar
sua resposta acima ou abaixo da mensagem original.

4 Clique em OK.

14.20 Configurando o formato padrao de
resposta HTML

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.

3 Selecione se vocé deseja responder usando o formato GroupWise classic ou o formato HTML
avangado.

Se vocé selecionar HTML Avangado, devera decidir se deseja digitar sua resposta acima ou
abaixo da mensagem original, além de especificar um separador. O separador padrao € o sinal
de maior que (>).

4 Clique em OK.
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14.21 Selecionando um esquema do GroupWise

Vocé pode selecionar entre trés esquemas padrao:
+ O esquema padrao apresenta um novo esquema de cores ¢ a barra de navegagao, a lista de
pastas completa e o menu principal sdo exibidos e hd duas colunas com painéis.

+ No esquema do GroupWise 6.5, a lista de pastas, a barra de ferramentas e a lista de itens sdo
exibidas nas cores antigas.

+ No esquema simples ¢ apresentado um novo esquema de cores, além da barra de navegacao, da
lista resumida de pastas e de duas colunas com painéis.

Se vocé editar qualquer um dos esquemas padriao, um novo esquema personalizado sera criado. Para
obter informagdes adicionais sobre como usar esquemas de edig¢do, consulte a Se¢do 14.22,
“Personalizando as configuragdes de aparéncia individuais do GroupWise,” na pagina 403.

Para selecionar um esquema:

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, selecione a guia Aparéncia.

3 Selecione um esquema na lista suspensa Esquemas.

Enwvironment

General || Wiews || File Location | Cleanup | Default sctions | Signature | Appearance

Choose a Scheme

Schemes: | <Custom: b

e s
Chooze Ind Default

Dizplay E_“:'“ﬁwcilse Eb Display Falder List
implifie : :
Blisp o D 8 Simple Folder List
Full Falder List
Dizplay Main Toolbar

[ Long Folder List
Uze Grouptaize Color Schemes

|Gy Blue v

Dizplay Cluick\igwer
) QuickMiewer at Battom
(%) QuickViewer at Right

OF. l l Cancel

4 Clique em OK ¢ depois em Fechar.
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14.22 Personalizando as configuragoes de
aparéncia individuais do GroupWise

Existem varios modos de mudar a aparéncia do GroupWise. Vocé pode alterar a aparéncia do
GroupWise utilizando esquemas (que mudam toda a aparéncia do GroupWise), esquemas de cores ¢
escolher se deseja ou ndo exibir o QuickViewer e onde deseja exibi-lo, se deseja ou ndo exibir a
barra de navegacdo, a barra de ferramentas principal e a lista de pastas, e como deseja exibi-la.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

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

3 Selecione as configuragdes de aparéncia desejadas para o GroupWise.

Environment

General | Yiews | File Location | Cleanup | Default Actions | Signature | Appearance

Choose a Scheme

Schemes: |SRIE

Choosze Individual Settings

| Dizplay Main Menu | Dizplay Falder List
[+] Display Main M [+] Display Folder Li
Display Mav Bar {:} Simple Folder List

() Full Folder List
[Digzplay kain Toolbar

[ Long Folder List
Uze Grouptsize Color Schemes
Display Quick\iewer

) QuickMiewer at Baottam
(%) QuickMiewer at Right

Sky Blue A

(] l [ Cancel

4 Clique em OK.

Veja a seguir uma lista das diferentes configuragdes e seus resultados:

Tabela 14-1 Configuragoes de aparéncia individuais

Configuragoes Resultados
Exibir Menu Principal Exibe o Menu Principal acima da barra de navegacgao.
Exibir Barra de Navegacao Exibe a barra de navegacao para acesso rapido a suas pastas

mais usadas.

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

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

Exibir Lista de Pastas Exibe a lista de pastas a esquerda da janela.

Lista de Pastas Simples Exibe apenas as Pastas relacionadas aquela em que vocé esta

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

Lista de Pastas Longa Se vocé estiver com a aparéncia do GroupWise 6.5 definida, a
lista de pastas longa sera exibida.

QuickViewer na Parte Inferior Exibe o QuickViewer na parte inferior da janela.

QuickViewer a Direita Exibe o QuickViewer a direita da janela.

14.23 Mudando o segundo plano nas partes do
calendario

Vocé pode mudar a aparéncia de segundo plano para eventos do dia inteiro, compromissos,
lembretes e tarefas.
1 Clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em Data & Hordrio.

2 Em Opgdes de Linha, Cor, selecione se deseja exibir uma cor de segundo plano para Eventos
do Dia Todo, Compromissos, Lembretes ¢ Tarefas.

3 Se vocé optou por exibir uma cor de background para algum dos itens do Calendario, selecione
uma cor para cada item.

Para usar as cores de segundo plano padrao do GroupWise 6.0, clique em GW60. Para usar as
cores de segundo plano padrao do GroupWise 6.5, clique em GW65. As cores de background
padrdo do GroupWise 6.5 ¢ do GroupWise 7 s@o as mesmas.

4 Selecione se deseja exibir linhas de separagdo para lembretes ¢ tarefas.

5 Clique em OK e depois em Fechar.

14.24 Personalizar a Barra de Ferramentas

Utilize as barras de ferramentas para acessar os inimeros recursos € as varias opgoes do GroupWise.
As barras de ferramentas sdo contextuais e mudam de acordo com a tela. Cada barra de ferramentas
oferece as opg¢des necessarias ao local.

Use a lista suspensa Tela nas barras de ferramentas para mudar a tela da Lista de Itens.

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

1 Para personalizar a barra de ferramentas principal, se a barra de ferramentas néo for exibida,
clique em Ver > Barras de Ferramentas > Principal, clique o botdo direito do mouse na barra
de ferramentas Principal e clique em Personalizar Barra de Ferramentas.

ou
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Para personalizar qualquer barra de ferramentas, clique o botdo direito do mouse na barra de
ferramentas e, em seguida, clique em Personalizar Barra de Ferramentas.

2 Clique na guia Mostrar.

Toolbar Properties

| Show | Customize

3 Picture 7 Picture and text

@PE @ P E

- (#) Ficture and selected text on the right

@ FE

Dizplay options
(%) Single row of buttanz anly.
) Multiple rowes of buttonz, if necessan. &l buttons will be dizplayed.

Show item contest toolbar

Shows folder contest toolbar

[ ak. H Cancel ]

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

4 Para remover ou mostrar a lista suspensa de configura¢des de tela, marque ou desmarque a
caixa de selecdo Mostrar lista suspensa de configuragoes de tela.

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

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

7 Clique na guia Personalizar.

8 Para adicionar um botao, clique em uma categoria na caixa de listagem Categorias, clique em
um botdo na caixa Controles e, em seguida, clique em Adicionar Botdo.

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

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

ou
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Para remover espacos entre os botdes, arraste um botdo em direg@o a outro.
12 Clique em OK.

14.25 Personalizando as configuracoes da
biblioteca

O GroupWise permite que vocé personalize as configuragdes das bibliotecas em que vocé armazena
e cria documentos. Vocé pode especificar uma biblioteca padrdo, os direitos de compartilhamento
padrao, o layout das propriedades de documento padrdo (como ordem e tamanho dos campos) e os
valores padrao das propriedades do documento. Vocé também pode especificar se deseja usar o
formato menor ou maior da planilha de propriedades. As configuracdes da biblioteca e das
propriedades especificadas afetam apenas a configurag@o da sua biblioteca. Vocé ndo pode
modificar as configuragdes de outros usuarios.

Biblioteca padrao

Vocé pode mudar a biblioteca padrao. Quando vocé cria, importa ou copia um documento no
GroupWise, ele ¢ gravado na biblioteca padrdo, a menos que outra biblioteca seja especificada.
Além disso, o recurso Encontrar pesquisa os documentos na biblioteca padrao primeiro. Consulte
“Especificando uma biblioteca padrao” na pagina 323.

Valores de propriedades padrao

Vocé pode especificar valores padrdo para os campos de propriedade editaveis do documento. Os
valores padrdo sdao usados quando vocé cria um novo documento ou importa um documento para a
biblioteca selecionada. Se nenhum valor padrao tiver sido especificado para o autor e o tipo de
documento, o GroupWise usara o nome do criador como autor ¢ Documento como o tipo de
documento. Consulte “Especificando propriedades do documento” na pagina 324.

Direitos de compartilhamento padrao

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com os mesmos usudrios ou grupos, vocé podera
especificar direitos de compartilhamento padrao em todos os documentos criados. Quando vocé
especifica os direitos de compartilhamento padrao, o GroupWise aplica esses direitos em cada
documento que vocé cria ou importa para a biblioteca selecionada. Consulte “Especificando direitos
de compartilhamento padrao em documentos” na pagina 338.

Configuracao da guia Documento

A guia Documento aparece sempre que vocé cria, importa, copia ou seleciona Propriedades em um
documento. Vocé pode especificar os campos a serem mostrados nessa guia. Além disso, pode
especificar o nimero de linhas em cada campo, definir a ordem dos campos na caixa de didlogo e
inserir linhas em branco e separadores na caixa de dialogo. Consulte “Especificando propriedades
do documento” na pagina 324.

Planilha de Propriedades do Documento

Quando vocé cria um novo documento ou uma nova versdo de um documento, o GroupWise solicita
a especificagdo das propriedades do documento. Vocé pode especificar se deseja que o GroupWise
solicite apenas o assunto do documento ou todas as propriedades do documento. Consulte
“Especificando propriedades do documento™ na pagina 324.
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Integracédo de gerenciamento de documentos com outros aplicativos

Se estiver usando aplicativos integrados, voc€ podera especificar se deseja que os recursos da
Biblioteca do GroupWise sejam integrados aos recursos Gravar e Abrir do aplicativo. Para utilizar a
integragdo, € preciso instalar as Integra¢des durante a Configuragdo do GroupWise. Se ndo tiver
instalado as Integracdes, vocé podera executar a Configuragdo novamente para instala-las. Consulte
a Se¢do 13.17, “Integrando o GroupWise a seus aplicativos,” na pagina 382.

14.25.1 Definindo a biblioteca padrao

A biblioteca padrao € o local em que todos os seus documentos estdo armazenados e a biblioteca em
que o recurso Encontrar pesquisa documentos.

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

2 Clique na biblioteca que deseja usar como padréo.

3 Clique em Definir Padrdo e, em seguida, clique em OK.

14.26 Mudando o nome de exibicao

Vocé pode mudar o nome exibido nos itens enviados a partir do GroupWise. Para mudar o nome de
exibigdo ¢ preciso que o menu Conta esteja exibido. O menu Conta serd exibido se vocé estiver no
modo de Cache ou se o seu administrador permitir POP e IMAP ou NNTP no sistema GroupWise.

1 Clique em Conta > Opgées de Conta.

2 Clique na guia Correio e, em seguida, clique em Opgoes Gerais.

3 Digite o nome da tela no campo Nome na Tela.

4 Clique em OK ¢ depois em Fechar.

14.27 Utilizando op¢oes de inicializagao

O GroupWise possui comandos que vocé pode utilizar ao iniciar o programa. Alguns desses
comandos sdo fornecidos para a sua conveniéncia, enquanto outros sao necessarios para a execucao
do GroupWise em seu hardware especifico.

Opcoes de inicializagdo do GroupWise

Esta opcao de inicializagao Executa esta acao

/@u-? Mostra uma caixa de dialogo de login sempre que vocé abrir o
GroupWise, permitindo que vocé fornega as informacgdes de login
necessarias.

/@u-USER ID Permite que vocé utilize seu ID de usuario do GroupWise para

abrir o programa com seu proprio ID no computador de outro
usuario. O outro usuario permanecera conectado a rede.

/bl Impede que a splash screen do GroupWise seja exibida quando
vocé entrar no programa.
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Esta opgao de inicializagao

Executa esta agado

/c

/cm

liabs

lipa-enderego_ip_ou_nome

lipp-numero_porta

/l-xx

Nla-id_rede

/nu

Iph-caminho

Ipc-
caminho_para_caixa_de_correi
o_cache

Ips-
caminho_para_caixa_de_correi
o0_remota

Verifica se ha itens ndo-abertos. Se houver itens ndo-abertos, o
GroupWise sera aberto normalmente. Caso contrario, o
GroupWise nao sera inicializado.

Verifica se ha itens ndo-abertos. Se houver itens ndo-abertos, o
GroupWise sera aberto de forma minimizada e emitira um bipe.
Caso contrario, o GroupWise n&o sera inicializado.

Inicializa o Bloco de Enderecos quando o GroupWise € iniciado.

Permite que vocé especifique o enderego IP (x.x.x.x) ou 0 nome
do enderego IP durante a execugdo 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 modulos
de idioma. Esta opgao instrui o GroupWise a substituir o idioma
padréo do ambiente (em Geral Ambiente, em Opgdes) pelo
idioma especificado pelo cédigo de idioma (xx). Os codigos de
idioma estéo relacionados na tabela a seguir.

Permite que vocé efetue login no computador de outro usuario
utilizando seu ID de rede. O outro usuario permanece conectado a
rede.

Desativa o recurso de Atualizagdo Automatica. Se esta opgao
estiver selecionada, clique em Ver e, em seguida, clique em
Atualizar sempre que quiser atualizar a tela com os itens que
estdo na Caixa de Correio.

Permite que vocé especifique o caminho da agéncia postal.

Abre o GroupWise no modo de Cache. Reinicie o GroupWise
quando mudar do modo Online para o modo de Cache.

Abre o GroupWise no modo Remoto. Esta opc¢ao de inicializagao
s6 pode ser usada na caixa de texto Destino.

Codigos de idioma do GroupWise

A tabela a seguir relaciona os idiomas 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
informagoes atualizadas, consulte o revendedor local.

Idioma Codigo do idioma
Arabe AR
Chinés simplificado CS
Chinés tradicional CT
Tcheco Ccz
Dinamarqués DK
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Idioma

Codigo do idioma

Holandés
Inglés-Estados Unidos
Finlandés
Francés-Francga
Alemao-Alemanha
Hebraico

Hungaro

Italiano

Japonés

Coreano
Noruegués
Polonés
Portugués-Brasil
Russo

Espanhol

Sueco

NL
us
SuU
FR
DE
HE
MA
IT
JP
KR
NO
PL
BR
RU
ES
SV

14.27.1 Utilizando uma opc¢ao de inicializagao do GroupWise

1 Clique o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho e, em seguida,

clique em Propriedades.

2 Clique na guia Atalho.

3 No campo Destino, apds o executavel do GroupWise, digite um espaco, digite a(s) opgao(des)

de inicializagdo e clique em OK.

Separe varias opgdes de inicializacdo com um espago, da seguinte forma:

j:\grpwise.exe /ph-nome do caminho /@u-?

Neste exemplo, /ph- é a opgao de inicializagdo para especificar o caminho da agéncia postal. O
caminho é o caminho da agéncia postal. A opgdo /@u-? é usada para mostrar uma caixa de
dialogo de login na qual um usuario podera fornecer informagdes de login sempre que abrir o
GroupWise. Essa opgao ¢ ttil quando dois ou mais usudrios compartilham uma estagdo de

trabalho, mas possuem Caixas de Correio do GroupWise separadas.

4 Reinicie o GroupWise.
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Perguntas frequentes do
GroupWise

As Perguntas Freqiientes (FAQ) sobre o Cliente do Group Wise 7 t&ém por objetivo ajudar os usuarios
do cliente do GroupWise que ndo encontraram as informagdes necessarias na Ajuda online ou nos
Guias do Usuario do GroupWise.

As Perguntas Freqiientes (FAQ) sobre o Cliente do Groupwise 7 contém as seguintes se¢des:

+ "Como posso encontrar as informagdes necessarias na documentagao do cliente do
GroupWise?"

+ "Perguntas freqiientes sobre o cliente do GroupWise para Windows"
+ "Perguntas freqiientes sobre o cliente compativel com varias plataformas do GroupWise"
¢ "Perguntas freqiientes sobre o cliente do GroupWise WebAccess"
¢ "Perguntas freqiientes sobre clientes ndo-GroupWise"
¢ "Comparagdo entre clientes do GroupWise"

¢ "Onde posso obter mais ajuda?"

Perguntas frequientes do GroupWise 411
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Atualizacoes da documentacao

Esta secdo lista as atualizagdes do Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 7 para Windows que
foram realizadas desde o langamento inicial do GroupWise® 7. As informagdes o ajudario a se
manter atualizado em relag@o as atualizagdes da documentagéo e, em alguns casos, as atualizagdes
de software (como o langamento de um Support Pack).

As informagdes sdo agrupadas de acordo com a data em que o Guia do Usuario do Cliente do
GroupWise 7 para Windows foi publicado novamente.

O Guia do Usudrio do Cliente do GroupWise 7 para Windows foi atualizado nas seguintes datas:

¢ Sec¢do A.1, “31.05.06,” na pagina 413
¢ Sec¢do A.2,“30.11.05,” na pagina 414

A.1 31.05.06

Tabela A-1 Atualizagoes de 31.05.06

Local

Atualizagao

Secao 3.2.5, “Adicionando uma assinatura ou um
vCard a itens enviados,” na pagina 58

Secéo 3.8.5, “Imprimindo itens,” na pagina 92

Secao 3.8.13, “Vendo a origem das mensagens
externas,” na pagina 116

Secéao 3.9, “Mudando a codificagdo de um item,”
na pagina 116

Secéao 5.5, “Aceitando ou recusando itens de
Internet,” na pagina 138

Secao 7.5.2, “Iniciando o Notify durante a
inicializagéo do GroupWise,” na pagina 187

Secéao 7.5.8, “Definindo as pastas a serem
verificadas para notificagdes,” na pagina 189

Secéao 7.6, “Armazenando os itens da Caixa de
Correio,” na pagina 192

Secao 8.5.5, “Apagando um grupo de um bloco de
enderecos pessoal,” na pagina 256

Secéao , “Adicionando contatos rapidamente a um
bloco de enderecos pessoal,” na pagina 272

Informagdes adicionadas que explicam que
quando um item é reenviado, a assinatura global
nado é automaticamente adicionada.

Secao adicionada que explica como imprimir itens
e como exibir um cabegalho na pagina durante a
impresséao.

Secéo adicionada que explica como ver a origem
das mensagens externas.

Secao adicionada sobre como mudar a codificagéo
de itens.

Secéo adicionada que explica como aceitar e
recusar itens originados da Internet.

Secéo adicionada que explica como iniciar o Notify
durante a inicializacdo do GroupWise.

Secéo adicionada que explica como definir quais
pastas devem ser verificadas pelo Notify em busca
de notificagdes.

Outras informacdes adicionais que especificam
onde os itens sé&o arquivados.

Secéo adicionada que explica como apagar um
grupo de um bloco de enderegos pessoal.

Secéo adicionada que explica como adicionar
contatos rapidamente ao bloco de enderegos
pessoal.
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Local

Atualizagao

Secao 14.23, “Mudando o segundo plano nas
partes do calendario,” na pagina 404

Secao 14.26, “Mudando o nome de exibigado,” na
pagina 407

A.2 30.11.05

Tabela A-2 Atualizagoes de 30 de novembro de 2005

Secao adicionada que explica como mudar as
cores de segundo plano do calendario.

Secao adicionada que explica como mudar o nome
na tela no GroupWise para os itens enviados.

Local

Atualizagao

“Guia do Usuario do GroupWise 7 Windows Client”
na pagina 1

Secao 2.1.3, “Efetuando login na sua caixa de
correio a partir de uma estagéo de trabalho
compartilhada,” na pagina 46

“Pasta Gabinete” na pagina 26

Secao 3.2.8, “Atrasando a entrega de um item,” na
pagina 63

Secao 3.4, “Notificando os destinatarios sobre um
item que vocé enviou,” na pagina 67

Secédo 3.6.1, “Anexando um arquivo a um item,” na
pagina 77

Secao 5.1.3, “Reprogramando compromissos
periddicos,” na pagina 126

Capitulo 6, “Utilizando o Calendario,” na
pagina 147

Secgéao 7.5.9, “Definindo como ser notificado,” na
pagina 189

Secgéao 7.5.10, “Definindo as opgbes de alarme,” na
pagina 189

Secao 7.5.12, “Definindo as op¢des do Notify para
mensagens de status de retorno,” na pagina 190

Secgéao 7.19, “Consertando sua caixa de correio,”
na pagina 235

Secédo 3.2.9, “Usando telas personalizadas,” na
pagina 63

Secgéao 7.6.4, “Armazenando itens
automaticamente,” na pagina 193
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Transicao para os padrdes da documentacao da
Novell® revisados. Nova aparéncia e diferentes
tamanhos de arquivo de documentagao.

Secao adicionada que explica como efetuar login
no GroupWise a partir de uma estagéo de trabalho
compartilhada.

Informagdes adicionadas sobre como classificar as
subpastas da pasta Gabinete em ordem alfabética.

Secao adicionada que explica como atrasar a
entrega de um item.

Secao adicionada que explica como notificar os
destinatarios sobre um item que vocé enviou.

Informagdes adicionadas sobre como anexar um
arquivo ao clicar o botéo direito do mouse no
arquivo do Windows.

Secéo adicionada sobre como reprogramar
compromissos periédicos.

Paragrafo adicionado que explica que os itens
armazenados nao sdo mais exibidos no calendario.

Secéo adicionada sobre as opgdes do Notify.

Secao adicionada sobre as op¢des de alarme do
Notify.

Secao adicionada sobre como retornar a
notificagdo de status do Notify.

Secao adicionada sobre como consertar a Caixa
de Correio.

Secao adicionada sobre como usar telas
personalizadas.

Informacgdes adicionadas sobre o armazenamento
automatico com varios computadores.
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