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Sobre este guia

Este Guia do Usudrio do Cliente Linux/Mac do Novell® GroupWise® explica como utilizar o
GroupWise em um computador Linux* ou Macintosh*. O guia estéd dividido nas seguintes se¢des:

¢ Capitulo 1, “Introdug@o” na pagina 15

¢ Capitulo 2, “Organizando-se” na pagina 33

¢ Capitulo 3, “E-mail” na pagina 63

¢ Capitulo 4, “Calendario” na pagina 97

¢ Capitulo 5, “Tarefas e a Lista de Tarefas” na pagina 119

¢ Capitulo 6, “Blocos de enderegos e contatos” na pagina 131

¢ Capitulo 7, “Encontrando itens” na pagina 153

¢ Capitulo 8, “Notify” na pagina 169

¢ Capitulo 9, “Regras” na pagina 175

¢ Capitulo 10, “Acesso da Caixa de Correio/Calendario a proxies” na pagina 183

¢ Capitulo 11, “Modo de Cache” na pagina 187

¢ Capitulo 12, “Contas POP3 e IMAP4” na pagina 191

¢ Capitulo 13, “Grupos de discussao” na pagina 195

¢ Capitulo 14, “Alimentacdes de RSS” na pagina 201

¢ Capitulo 15, “Gerenciamento de documentos” na pagina 203

¢ Capitulo 16, “Manuten¢@o do GroupWise” na pagina 205

¢ Apéndice A, “O que ha de novo no GroupWise 8” na pagina 215

¢ Apéndice B, “Perguntas freqiientes do GroupWise” na pagina 221

+ Apéndice C, “Opgdes de inicializagdo” na pagina 223

¢ Apéndice D, “Teclas de Atalho” na pagina 227

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 acesse www.novell.com/
documentation/feedback.html e insira seus comentarios.

Atualizagdes da documentagao

Para obter a versdao mais recente do Guia do Usuario do Cliente do GroupWise para Linux e
Macintosh, visite o site de documentagdo do Novell GroupWise 8 (http://www.novell.com/
documentation/gw8).

Sobre este guia
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Documentagao adicional

Para obter a documentacdo adicional do GroupWise, consulte os seguintes guias no site de
documentac¢do do Novell GroupWise 8 na Web (http://www.novell.com/documentation/gw8):

* Guia de Instalacdo

* Guia de Administracdo

¢ Guia de Administragdo para Varios Sistemas

¢ Guia de Interoperabilidade

* Guias de Solucdo de Problemas

¢ Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise

¢ Guia do Usudrio do Cliente do GroupWise WebAccess

¢ Perguntas freqiientes (FAQ) do cliente do GroupWise

Convengodes da documentagao

Na documentacao da Novell, o simbolo de maior que (>) € usado para separar as agdes de uma etapa
e os itens de 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 for possivel digitar um determinado nome de caminho 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

(0) GroupWise® € um sistema de colaboracao 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 visao geral do cliente do GroupWise para ajuda-lo a comecar a utilizar o GroupWise de
forma rapida e facil.

¢ Secdo 1.1, “Instalando o Cliente Linux/Mac do GroupWise” na pagina 15

¢ Secdo 1.2, “Iniciando o GroupWise” na pagina 16

+ Secdo 1.3, “Designando uma senha a sua caixa de correio” na pagina 17

¢ Secdo 1.4, “Conhecendo a interface do GroupWise” na pagina 17

¢ Secdo 1.5, “Explorando a lista de pastas” na pagina 21

¢ Secdo 1.6, “Exibindo o QuickViewer para itens de pasta” na pagina 25

¢ Secdo 1.7, “Usando painéis na Pasta pessoal” na pagina 26

+ Secdo 1.8, “Compreendendo os tipos de itens do GroupWise” na pagina 27

+ Secdo 1.9, “Identificando os icones que aparecem proximos aos itens” na pagina 28

¢ Secdo 1.10, “Obtendo mais informagdes™ na pagina 30

1.1 Instalando o Cliente Linux/Mac do
GroupWise

Para comecar a usar o GroupWise, vocé ou seu administrador de sistema deve instalar o GroupWise
no computador Linux ou Mac.

¢ Secdo 1.1.1, “Instalando o Cliente do GroupWise no Linux” na pagina 15

¢ Secdo 1.1.2, “Instalando o Cliente do GroupWise em um Mac” na pagina 16

1.1.1 Instalando o Cliente do GroupWise no Linux

1 Coloque 0 DVD do GroupWise 8 na unidade de DVD da sua estagdo de trabalho Linux.
Podera haver uma pausa enquanto o Linux 1é o DVD.

2 Se vocé receber uma solicitagdo para permitir a execugdo automatica, clique em Sim.

3 Especifique a senha do root e clique em OK.

Podera haver uma pausa antes do inicio do programa de instalagdo do GroupWise. Se ele ndo
for iniciado:

3a Clique duas vezes no icone do CD-ROM na area de trabalho.

3b Clique duas vezes na pasta 1inux, clique duas vezes no script de instalag&o do
GroupWise e clique em Executar.

4 Selecione o idioma em que deseja executar o programa de instalagdo, instale o software cliente
e clique em OK.

5 Clique em Instalar Produtos > Instalar Cliente do GroupWise.

6 Quando a instalagdo for concluida, clique em OK e feche o programa de instalacéo.

Introducao
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Para sua conveniéncia, um icone do GroupWise @ ¢ criado automaticamente na sua area de
trabalho.

7 Pule para a Secdo 1.2, “Iniciando o GroupWise” na pagina 16.

1.1.2 Instalando o Cliente do GroupWise em um Mac

Coloque o DVD do GroupWise 8 na unidade de DVD da sua estagdo de trabalho Mac.
Clique duas vezes no icone do CD-ROM que aparece na area de trabalho.

Clique duas vezes na pasta mac e clique duas vezes no arquivo . dmg do GroupWise.

B ODN =

Arraste o pacote do GroupWise @ do DVD para a pasta Aplicativos para instalar o
software no seu Mac.

5 Arraste o pacote do GroupWise @ da pasta Aplicativos para o Dock para criar um icone

e facilitar o acesso.

6 Vapara a Iniciando o GroupWise.

1.2 Iniciando o GroupWise

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

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

Na sua estagdo de trabalho:

1 Inicie o GroupWise clicando duas vezes no @ para exibir a Janela Principal do GroupWise.

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

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

3 Se informagdes adicionais forem solicitadas, clique no modo do GroupWise em que vocé esta
conectado e digite as informagdes necessarias, como o enderego TCP/IP e a porta do Agente
Postal.

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

4 Clique em OK.

Para obter instrugdes sobre como iniciar o GroupWise em circunstancias especiais, consulte a

Secdo 16.1, “Gerenciando requisitos de login ndo padrao” na pagina 205.
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1.3 Designando uma senha a sua caixa de
correio

O administrador do GroupWise pode ter definido uma senha inicial para vocé. Caso contrario, vocé
podera atribuir uma senha a Caixa de Correio. As senhas do GroupWise diferenciam maiusculas de
minusculas (por exemplo, quarta-feira é diferente de QUARTA-FEIRA). Se esquecer sua senha,
vocé ndo tera acesso a nenhum de seus itens. O administrador do GroupWise podera redefinir sua
senha se vocé esquecé-la.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Seguranga > Senha.

3 No campo Nova Senha, digite a senha.

4 No campo Confirmar nova senha, digite a senha novamente.

5 No campo Confirmar nova senha, digite a senha e clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre senhas de caixa de correio, consulte a Secdo 16.2, “Gerenciando
senhas da caixa de correio” na pagina 207.

1.4 Conhecendo a interface do GroupWise

Secdo 1.4.1, “Compreendendo a janela principal do GroupWise” na pagina 17

*

*

Secdo 1.4.2, “Compreendendo o menu principal” na pagina 18

*

Secdo 1.4.3, “Compreendendo a barra de navegagdo” na pagina 19

*

Secdo 1.4.4, “Compreendendo a barra de ferramentas principal” na pagina 19

*

Secdo 1.4.5, “Compreendendo listas de itens” na pagina 20

1.4.1 Compreendendo a janela principal do GroupWise

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

Introducao
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Figura 1-1 Janela principal do Group Wise

Cabecaho de
Pastas e Lista de ltens

Barra de Barra de
Mavegacio Feramentas

D amin i BI28/2008
Parc admin sienin

Lista de Pastas Quick\iewer Lista de Itens

Vocé pode abrir mais de uma janela principal clicando em Janela e, em seguida, em Nova Janela
Principal. E possivel abrir tantas janelas principais quanto a memoria do seu computador permitir.

Esse recurso ¢ util quando vocé atua como proxy para outro usudrio. Vocé€ pode ver tanto a sua
janela principal quanto a janela principal que pertence a pessoa para a qual esta atuando como proxy.
Para obter mais informagdes sobre como acessar as caixas de correio de outros usuarios, consulte o
Capitulo 10, “Acesso da Caixa de Correio/Calendario a proxies” na pagina 183.

1.4.2 Compreendendo o menu principal

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

Figura 1-2 Menu principal do GroupWise

Arguivo  Editar Wer Acdes Ferramentas Janela Ajuda

Os recursos usados com mais freqiiéncia do GroupWise estdo convenientemente disponiveis em
menus suspensos de itens, barras de ferramentas etc.

Ativando e desativando o menu principal
Para desativar o menu principal:

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente > Aparéncia.

3 Anule a selegdo de Exibir Menu Principal.

Com o menu principal desativado, vocé ainda pode acessar todas as suas fungdes clicando na seta
suspensa na extremidade esquerda da barra de navegagao.
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Para ativar o menu principal:

1 Clique na seta suspensa na extremidade esquerda da barra de navegacéo e clique em Exibir
Menu Principal.

O GroupWise requer que a barra de navegacdo ou o menu principal esteja em exibi¢do o tempo todo.

1.4.3 Compreendendo a barra de navegacao

A barra de navegacao foi projetada para proporcionar um acesso rapido as pastas mais usadas.

Figura 1-3 Barra de navegagdo do GroupWise

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

Ativando e desativando a barra de navegagao

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Aparéncia.

3 Selecione ou anule a sele¢do da caixa Exibir Barra de Navegagdo.

Personalizando a barra de navegagao

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na barra de navegagao.
Mac: clique pressionando a tecla Control na barra de navegagao.
Clique em Personalizar Barra de Navegagdo.

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

Clique em OK.

a b ODN

1.4.4 Compreendendo a barra de ferramentas principal

A barra de ferramentas principal oferece acesso por meio de clique Uinico aos recursos mais comuns
do GroupWise, como enviar uma mensagem ou compromisso, executar uma pesquisa etc.

Figura 1-4 Barra de ferramentas principal do GroupWise

'\é Eloco de Enderegos =5 PO ‘ (£ Novo Correio ~ () Novo Compromisso - [&f] hova Tarefa -

B HE E-

Ativando e desativando a barra de ferramentas principal

1 Clique em Ver > Barra de Ferramentas.

2 Selecione ou anule a selegdo de Barra de Ferramentas Principal.

Introducao
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Quando uma barra de ferramentas ¢ mostrada, uma marca de selegao ¢ exibida ao lado do seu
nome no menu principal.

Para obter mais informacdes, consulte a Se¢do 2.1.3, “Personalizando a barra de ferramentas

principal” na pagina 35.

1.4.5 Compreendendo listas de itens

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

Figura 1-5 Lista de itens Caixa de Correio

1
!| &= Caixa de Correio [2] Encaontrar =

De I Assunto Data
rouvEay tussTEr

admin admin sdfsdf
admin admin sdfsd
admin admin sdfsf
admin admin admin admin avatu sdfsf
admin admin aasdf
admin admin asdas
admin admin (w... sdf
admin admin
eadmin admin test
admin admin Re: test
@ # admin admin 8/27/2008
admin admin 8/28/2008 ]
usdommainasle.. Message Status - Undeli..8/29/2008

D]

IpprpreolpRDRDB

a]

Para selecionar um item na lista de itens:
1 Clique no item.
Para selecionar vérios itens na lista de itens:

1 Linux: clique em cada item com a tecla Control pressionada.

Mac: clique em cada item com a tecla Command pressionada.
Para selecionar uma faixa de itens:
1 Clique pressionando a tecla Shift no primeiro e no tltimo item da faixa.

As listas de itens sdo organizadas em colunas, que o ajudam a exibir os itens na ordem mais util para
vocé. Vocé pode arrastar uma coluna para uma nova posi¢do no cabecalho dela e pode
redimensiona-la arrastando a borda do cabegalho. E possivel classificar colunas e adicionar novas
colunas. Para obter instru¢des completas sobre como personalizar itens de lista, consulte a

Secdo 2.3.4, “Gerenciando listas de itens em pastas” na pagina 44 e a Se¢do 2.3.5, “Personalizando
as configuracdes de tela de pasta” na pagina 47.

Os menus de clique com o botdo direito do mouse ou clique com a tecla Control pressionada
oferecem opg¢des diferentes, dependendo da coluna em que vocé clicar. Na coluna de icone de tipo
de item, vocé podera selecionar uma categoria para o item. Na primeira coluna de texto (por
exemplo, Nome), vocé pode selecionar uma agdo de item (Responder, Encaminhar etc.). Nas outras
colunas de texto (por exemplo, Assunto, Data etc.), vocé pode selecionar uma configuragéo de tela
(por exemplo, Mostrar Etiquetas do Grupo, Ver Threads de Discussdo etc.).
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1.5 Explorando a lista de pastas

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

Figura 1-6 Lista de pastas do GroupWise

] onine »

Tt us03 Home
& m Caixa de Correio [2]

A& Itens Enviaclos
=0
o Contatos
oY Documentos

M7 Lista da tarefas

{#% Trabalho em Andamento

Gahineta
Lixo [1]

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

+ Secdo 1.5.1, “Pasta pessoal” na pagina 21

¢ Secdo 1.5.2, “Pasta Caixa de Correio” na pagina 22

¢ Secdo 1.5.3, “Pasta Itens Enviados” na pagina 22

¢ Secdo 1.5.4, “Pasta Calendario” na pagina 22

¢ Secdo 1.5.5, “Pasta Contatos” na pagina 22

¢ Secdo 1.5.6, “Pasta Lista de Tarefas” na pagina 23

¢ Secdo 1.5.7, “Pasta Documentos” na pagina 23

+ Secdo 1.5.8, “Pasta Gabinete” na pagina 23

¢ Secdo 1.5.9, “Pasta Trabalho em Andamento” na pagina 23

¢ Secdo 1.5.10, “Pasta Mensagens Indesejadas™ na pagina 23

¢ Secdo 1.5.11, “Pasta Lixo” na pagina 24

¢ Secdo 1.5.12, “Pastas compartilhadas” na pagina 24

¢ Secdo 1.5.13, “Pasta da conta IMAP4” na pagina 24

¢ Secdo 1.5.14, “Pasta da conta de grupo de discussdo NNTP” na pagina 24

¢ Secdo 1.5.15, “Pasta Alimentacdes de RSS” na pagina 24

Para obter mais informagdes sobre a Lista de Pastas, consulte a Secao 2.3, “Usando pastas para
organizar a Caixa de Correio” na pagina 42.

1.5.1 Pasta pessoal

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

Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 53.
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1.5.2 Pasta Caixa de Correio

A Caixa de Correio £ exibe todos os itens recebidos, com a excecdo dos itens programados
(compromissos, tarefas e lembretes) que vocé aceitou ou recusou. Por padrio, as tarefas e os itens
programados sdo movidos para o Calendario quando vocé os aceita.

Os itens recebidos sdo armazenados na Caixa de Correio do GroupWise. Vocé€ pode mudar
rapidamente o que ¢ exibido clicando em uma configuragdo na lista suspensa Encontrar. Consulte a
Secdo 7.1, “Encontrando itens rapidamente em uma pasta” na pagina 153 para obter mais
informagoes.

Vocé pode organizar as mensagens movendo-as para pastas no Gabinete e, além disso, pode criar
novas pastas, conforme necessario. Para obter mais informagdes, consulte a Secao 2.3, “Usando
pastas para organizar a Caixa de Correio” na pagina 42.

Vocé também pode organizar suas mensagens designando categorias a elas. Cada categoria ¢ exibida
com uma cor diferente na Caixa de Correio. Vocé pode encontrar itens com base nas categorias. Para
obter mais informagdes, consulte “Usando categorias para organizar itens” na pagina 38.

1.5.3 Pasta ltens Enviados

A pasta Itens Enviados A cxibe todos os itens enviados. Ao verificar as propriedades dos itens
enviados, vocé€ pode determinar seu status (Entregue, Aberto etc.).

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 3.2.1, “Trabalhando com itens enviados” na

pagina 75.

1.5.4 Pasta Calendario

A pasta Calendario =1 mostra os itens programados (compromissos, tarefas e lembretes) que vocé
aceitou. Ha varias opgdes de tela de calendario. A pasta Calendario contém os Calendarios pessoais
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.

Para obter mais informagdes sobre o Calendario, consulte a Se¢ao 4.1, “Compreendendo o

Calendario” na pagina 97.

1.5.5 Pasta Contatos

A pasta Contatos ¥, por padrdo, representa o bloco de enderegos Contatos Freqiientes no Bloco de
Enderecos. Qualquer modificagdo feita na pasta Contatos também ¢ efetuada no bloco de enderecos
Contatos Freqiientes.

Nessa pasta, ¢ possivel ver, criar e modificar contatos, recursos, organizagdes e grupos. Para obter
mais informagdes, consulte a Secdo 6.4, “Usando a pasta de contatos” na pagina 135.

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 enderecos da pasta
Contatos” na pagina 137.

Se outros usudrios atuarem como proxy na sua caixa de correio, eles nunca verdo sua pasta Contatos.
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1.5.6 Pasta Lista de Tarefas

Use a pasta Lista de Tarefas ] 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 tem uma caixa de selecdo que vocé pode desmarcar a medida que
conclui os itens.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 5, “Tarefas e a Lista de Tarefas” na pagina 119.

1.5.7 Pasta Documentos

As referéncias do seu documento sdo organizadas na pasta Documentos 1“1 de modo que voce possa
localizé-las facilmente. A pasta Documentos inclui uma pasta Autoria para os documentos que vocé
escreveu e uma pasta Biblioteca Padrao para os documentos que acessou na sua biblioteca padrao. A
pasta Documentos pode conter apenas documentos.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 15, “Gerenciamento de documentos” na
pagina 203.

1.5.8 Pasta Gabinete

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

¢ “Reorganizando a lista de pastas” na pagina 43

¢ “Colocando a lista de pastas em ordem alfabética” na pagina 43

1.5.9 Pasta Trabalho em Andamento

A pasta Trabalho em Andamento L8 é uma pasta em que vocé pode gravar mensagens iniciadas a
serem terminadas posteriormente. Para obter mais informagdes, consulte “Gravando um e-mail ndo
acabado” na pagina 71.

1.5.10 Pasta Mensagens Indesejadas

Todos os itens de e-mail de enderecos e dominios da Internet, que sdo tornados indesejados por meio
do Gerenciamento de Mensagens Indesejadas, sdo incluidos na pasta Mensagens Indesejadas L&,
Essa pasta so sera criada na lista de pastas se a opgdo 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 obter mais informagdes sobre Gerenciamento de Mensagens Indesejadas, consulte
“Gerenciando e-mails indesejados (spam)” na pagina 90.
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1.5.11 Pasta Lixo

Todas as mensagens apagadas, assim como os recados, os compromissos, as tarefas, os documentos
¢ os lembretes sdo armazenados na pasta Lixo Ell. 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, voc€ remove
do sistema os itens contidos nele.)

Vocé pode esvaziar o Lixo inteiro ou apenas os itens selecionados. Os itens no Lixo sdo descartados
automaticamente de acordo com o numero de dias inseridos na guia Limpeza em Opg¢des de
Ambiente, ou vocé pode esvaziar o Lixo manualmente. O administrador do sistema pode especificar
que o Lixo seja automaticamente esvaziado periodicamente.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 16.6, “Gerenciando o lixo” na pagina 212.

1.5.12 Pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada A ¢ como qualquer outra pasta do Gabinete, exceto pelo fato de que
outras pessoas t€m 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 usudrio. Os usudrios podem publicar mensagens na pasta compartilhada,
arrastar itens existentes para a pasta e criar threads 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 eles possam editar
o documento, vocé deverd conceder-lhes direitos Editar na guia Compartilhamento.

Para obter mais informagoes, consulte “Utilizando pastas compartilhadas” na pagina 51.

1.5.13 Pasta da conta IMAP4

Se vocé adicionar uma pasta para uma conta IMAP4, um 4 ¢ exibido na Lista de Pastas. (As contas
POP3 ndo usam uma pasta separada.)

Para obter mais informagodes, consulte o Capitulo 12, “Contas POP3 e IMAP4” na pagina 191.

1.5.14 Pasta da conta de grupo de discussao NNTP

Se voce se inscrever em uma conta de grupo de discussdo NNTP, serd criada uma pasta NNTP. Ela
exibe o icone da pasta NNTP ! na Lista de Pastas.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 13, “Grupos de discussao” na pagina 195.

1.5.15 Pasta Alimentacoes de RSS

Quando vocé assina Alimentagdes de RSS no cliente do Windows*, a pasta AFlimentagées do
GroupWise ¢ criada na sua Caixa de Correio. Ela exibe o icone da pasta RSS 5 na lista de Pastas.
Uma lista de alimentagGes inscritas € exibida sob a pasta Alimenta¢des do GroupWise.
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OBSERVACAO: Nesta versio, somente o cliente do GroupWise para Windows permite que vocé
assine alimentac¢des de RSS. Contudo, se vocé usar o cliente Windows para assinar alimentagoes,
podera ler as alimentagdes no Cliente Linux/Mac do GroupWise, depois que o cliente Windows tiver
feito download das alimentagoes.

Para obter informagdes adicionais sobre alimentagdes de RSS, consulte o Capitulo 14,
“Alimenta¢des de RSS” na pagina 201.

1.6 Exibindo o QuickViewer para itens de pasta

Utilize o QuickViewer para examinar o contetido dos itens em uma pasta. 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.
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¢ Secdo 1.6.1, “Ativar e desativar o QuickViewer” na pagina 25
¢ Secdo 1.6.2, “Posicionando o QuickViewer” na pagina 25

+ Secdo 1.6.3, “Usando o QuickViewer” na pagina 26

1.6.1 Ativar e desativar o QuickViewer

1 Clique em Ver ¢ selecione QuickViewer.
ou

Clique em na barra de ferramentas.

1.6.2 Posicionando o QuickViewer

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.
2 Clique em Ambiente > Aparéncia.

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

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

Se vocé dimensionar e fechar o QuickViewer, seu tamanho seré preservado quando ele for
aberto novamente. Para dimensiona-lo, arraste um canto da janela em vez de clicar no botdo de
maximizag3o.

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

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

3 Para mudar o modo de exibi¢do das informagdes no cabecalho:

Linux: clique o botdo direito do mouse no cabegalho e escolha as opgdes que vocé deseja
definir.

Mac: clique pressionando a tecla Control no cabegalho e escolha as opgdes que vocé deseja
definir.

4 Para aumentar a lista de pastas de modo que ela se estenda pela parte inferior do QuickViewer
quando exibida abaixo da lista de itens (em vez de a direita), clique em Ver > Quick View >
Lista de Pastas Longa.

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

Quando voce 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.

Para obter mais informagdes sobre as opg¢des de exibi¢cdo do QuickViewer, consulte a Secdo 2.1.2,
“Personalizando as configuragdes de aparéncia do GroupWise” na pagina 34.

1.7 Usando painéis na Pasta pessoal

A Pasta pessoal A ¢ uma tela personalizada das suas informagdes mais importantes. Ela usa painéis
para exibir informagdes em segdes. Na primeira vez em que vocé abre a Pasta pessoal, vé uma
pagina introdutdria que explica como personalizar sua Pasta pessoal. Em seguida, € possivel exibir a
Pasta pessoal padrao.
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Figura 1-7 Pasta pessoal padrao do GroupWise
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A Pasta pessoal padrio exibe o calendario do primeiro dia, os itens da sua Lista de Tarefas e suas
mensagens nao lidas.

A Pasta Pessoal ¢ totalmente personalizavel. E possivel criar painéis adicionais mostrando as
informagdes necessarias. Para obter informagdes sobre como personalizar a Pasta Pessoal, consulte
a Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 53.

1.8 Compreendendo os tipos de itens do
GroupWise

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

¢ Secdo 1.8.1, “Correio” na pagina 27

*

Secdo 1.8.2, “Compromisso” na pagina 27

*

Secdo 1.8.3, “Tarefa” na pagina 28

*

Secdo 1.8.4, “Lembrete” na pagina 28

*

Secdo 1.8.5, “Recado” na pagina 28

1.8.1 Correio

Uma mensagem de correio € utilizada para a correspondéncia basica, como um memorando ou uma
carta. Consulte a Secdo 3.1, “Enviando e-mail” na pagina 63 e a Se¢do 3.3, “Recebendo e-mails” na
pagina 79.

1.8.2 Compromisso

Os compromissos permitem convidar pessoas € programar recursos para reunides ou eventos. Vocé
pode programar a data, o horario e o local da reunido. Use os compromissos publicados para
programar eventos pessoais, como uma consulta médica, um lembrete para dar um telefonema em
determinado horario etc. Os compromissos sdo exibidos no Calendario. Consulte a Se¢do 4.3.2

2
“Programando compromissos” na pagina 107.
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1.8.3 Tarefa

Uma tarefa, depois de ser aceita, permite que vocé inclua um item "a fazer" em seu proprio
Calendario ou no de outra pessoa. Vocé pode programar uma data de vencimento para a tarefa e
incluir uma prioridade. As tarefas ndo-concluidas sdo transferidas para o dia seguinte. Consulte a
Secdo 5.3.1, “Designando uma tarefa” na pagina 120.

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

Para obter mais informagoes, consulte o Capitulo 5, “Tarefas e a Lista de Tarefas” na pagina 119.

1.8.4 Lembrete

Um lembrete ¢ publicado em uma data especifica no seu proprio Calendario ou no de outra pessoa.
Utilize lembretes para lembrar vocé mesmo ou outras pessoas de prazos, feriados, dias de folga, etc.
Os lembretes publicados sdo uteis como lembretes para aniversarios, férias, dias de pagamento etc.
Consulte a Se¢do 4.3.3, “Enviando lembretes” na pagina 111.

1.8.5 Recado

Os recados ajudam vocé a informar outras pessoas sobre uma ligacdo 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 ligacao a partir de um recado. Consulte “Enviando um recado” na
pagina 74.

1.9 Identificando os icones que aparecem
préximos aos itens

Os icones que aparecem ao lado dos itens na Caixa de Correio, na pasta Itens Enviados e no
Calendario mostram informagdes sobre esses itens.

Tabela 1-1 Descrigoes dos icones

icone Descrigdo

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

Ao lado da pasta Itens Enviados, o icone indica que ha pelo menos um item enfileirado mas
que a fila ndo foi carregada.

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

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

Descrigao

= Ao lado de um compromisso ou tarefa, o icone indica que pelo menos uma pessoa recusou/
apagou o item. Ao lado de uma mensagem de e-mail, recado ou lembrete, o icone indica que
pelo menos uma pessoa apagou o item sem abri-lo.
Um ou mais anexos estéo incluidos no item.

- Item de rascunho.

* Um item enviado por vocé.

& Um item ao qual vocé respondeu.

L4 Um item que vocé tenha encaminhado.

B Um item que vocé tenha delegado.

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

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

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

Um item publicado.

Versao especifica de um documento.

Versao oficial de um documento.

Mensagem de correio ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
Mensagem de correio aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
Compromisso aberto e ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
Tarefa aberta e ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
Lembrete ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

Lembrete aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

Recado nao aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

Recado aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

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

Em uma Pesquisa por Horario Disponivel, o icone indica que vocé pode clicar em um horario
programado ao lado do nome do usuario ou recurso para exibir mais informagées sobre o
compromisso. 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.

Um compromisso de grupo, um lembrete ou uma tarefa.

Introducao

29



icone Descrigdo

Um item particular do Calendario.

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

Referéncia de documento aberta.

Notificagao de pasta compartilhada.

Notificagdo de bloco de enderegos compartilhado.

Item publicado ndo-aberto (pasta compartilhada).

G o gy By [P [0 & O

Item publicado aberto (pasta compartilhada).

1.10 Obtendo mais informacoes

Vocé podera aprender mais sobre o0 GroupWise consultando os seguintes recursos:

¢ Secdo 1.10.1, “Ajuda online” na pagina 30
+ Secdo 1.10.2, “Pagina de documentaciao do GroupWise 8 na Web” na pagina 30
¢ Secdo 1.10.3, “Pagina de treinamento de usudrio final na Web” na pagina 30

¢ Sec¢ao 1.10.4, “Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web” na pagina 30

1.10.1 Ajuda online

A documentac¢do completa do usuario esta disponivel na Ajuda. Na Janela Principal, clique em
Ajuda > Topicos da Ajuda, e use as guias Conteudo, Indice ou Pesquisa para localizar os topicos da
ajuda de sua preferéncia.

1.10.2 Pagina de documentacao do GroupWise 8 na Web

Para obter um conjunto completo de documentacao de administragdo e de usudrio do GroupWise, va
para o site de documentagdo do GroupWise 8 (http://www.novell.com/documentation/gw8).

Este guia do usuario também esta disponivel no cliente do GroupWise. Clique em Ajuda > Guia do
Usudario.

1.10.3 Pagina de treinamento de usuario final na Web
Varios tutoriais, materiais de treinamento e dicas estdo disponiveis no site de treinamento de usuario

final do GroupWise (http://www.novell.com/products/groupwise/brainstorm_training_groupwise8/
index.html).

Este link também esta disponivel no cliente do GroupWise clicando em Ajuda > Tutorial Interativo.

1.10.4 Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web

No site Cool Solutions (http://www.novell.com/communities/coolsolutions/gwmag), vocé
encontrara dicas, truques, artigos sobre recursos ¢ respostas para as perguntas freqiientes.
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O link também esta disponivel no cliente do GroupWise quando o usuario clica em Ajuda >
Comunidade da Web do Cool Solutions.
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Organizando-se

Em Introdugdo, vocé aprendera os fundamentos do ambiente do GroupWise®. Agora, no
“Organizando-se”, vocé saberd como transformar o ambiente basico do GroupWise em um ambiente
de colaboragao personalizado e eficiente, adequado ao seu estilo de trabalho pessoal.

¢ Secdo 2.1, “Personalizando a interface do GroupWise” na pagina 33

*

Secdo 2.2, “Usando categorias para organizar itens” na pagina 38

*

Secdo 2.3, “Usando pastas para organizar a Caixa de Correio” na pagina 42

*

Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 53

*

Secdo 2.5, “Personalizando outras fungdes do GroupWise” na pagina 56

2.1 Personalizando a interface do GroupWise

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

¢ Secdo 2.1.1, “Selecionando um esquema do GroupWise” na pagina 33
¢ Secdo 2.1.2, “Personalizando as configuragdes de aparéncia do GroupWise” na pagina 34
¢ Secdo 2.1.3, “Personalizando a barra de ferramentas principal” na pagina 35

~ 9

¢ Secdo 2.1.4, “Configurando a pasta de inicio padrdo” na pagina 36

¢ Secdo 2.1.5, “Definindo a tela de leitura/composi¢do padrao” na pagina 37

¢ Secdo 2.1.6, “Lendo automaticamente o proximo item da caixa de correio” na pagina 37
¢ Secdo 2.1.7, “Mudando a fonte da interface do GroupWise” na pagina 37

¢ Secdo 2.1.8, “Mudando o idioma da interface do GroupWise” na pagina 38

2.1.1 Selecionando um esquema do GroupWise

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

¢ GroupWise 6.5: O esquema do GroupWise 6.5 tem a lista de pastas, a barra de ferramentas
principal e a lista de itens, exibidas na cores antigas.

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

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

Para selecionar um esquema:

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente > Aparéncia.
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3 Selecione um esquema na lista suspensa Esquemas.

4 Clique em OK e depois em Fechar.

2.1.2 Personalizando as configuragdes de aparéncia do
GroupWise

Existem varios modos de mudar a aparéncia do GroupWise.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente > Aparéncia.

3 Selecione Personalizado.

4 Selecione as configuragdes de aparéncia desejadas para o GroupWise.

@Amtneme [ Geral r Localizagdo de Arquivos r Limpeza r’ Agdes Padrio anrmatu de resposta i Aparéncia r Web |
) Enviar Escolher um Esquema

I@Seguranga Esquemas: | cparsonalizado> [
@ Calandarie Escolher Configuragdes Individuais
- [v] Exibir Menu Principal ] Exi
fnil Imprimindo [v] Exibir Lista de Pastas

Exibir Barra de Navegagdo [ Lista e Fastas Longa

[] Exibir Barra cle Ferramentas Principal [l Exibir o QuickViewer

(A G el ® QuickViewer na parte inferior

Azul Celeste t| ) QuickViswer a direita
| QK || Cancelar || Aplicar

Esquemas: Consulte a Se¢do 2.1.1, “Selecionando um esquema do GroupWise” na pagina 33.
Exibir Menu Principal: Exibe o menu principal acima da barra de navegagao.

Exibir Barra de Navegacao: Exibe a barra de navegagao para acesso rapido a suas pastas
mais usadas.

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

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

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

Lista de Pastas Longa: Se o QuickViewer for exibido, selecione esta op¢ao para estender a
lista de pastas para a parte inferior do QuickViewer quando mostrada sob a lista de itens, em
vez de a direita.
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Exibir o QuickViewer: Selecione esta opgao para exibir o QuickViewer, ou deixe-o
desmarcado para impedir que o QuickViewer seja exibido.

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

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

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

5 Clique em OK.

2.1.3 Personalizando a barra de ferramentas principal

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

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na barra de ferramentas principal.
Mac: clique pressionando a tecla Control na barra de ferramentas principal.
2 Clique em Personalizar barras de ferramentas.

3 Clique na guia Mostrar.

¥ Propriedades da Barra de Ferramentas .
Mostrar I Personalizar

Estilo de botdes da barra de ferramentas

) Figura () Figura e texlo
& g » ;
Eloco ce Enderegos Encontrar Propriedade
® Figura e lexto selecionado & direita

ké] Eloco de Enderegos )J

Opgdes de Tela
® Apenas uma fileira de botdes.
(r Varias fileiras ce botées, se necessario. Todos os botfes serdo exibidos

O
Mostrar barra de ferramentas contextual do item

Mostrar barra de ferramentas contextual da pasta

4 Selecione se vocé deseja que a barra de ferramentas exiba texto com imagens de botdes.

5 Selecione se vocé deseja uma unica linha de botdes ou varias linhas de botdes, se necessario.

OBSERVACAO: A opcio Mostrar lista suspensa de configuracées de tela esta esmaecida
porque ndo esta disponivel no momento para o cliente Linux/Mac.

Além da barra de ferramentas principal, as exibi¢es de item também tém barras de ferramentas
personalizaveis.

6 Para mostrar os botdes mais uteis para um item aberto, selecione Mostrar barra de ferramentas
contextual do item.
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As pastas Lista de Tarefas e Lixo também tém barras de ferramentas personalizaveis.

7 Para mostrar os botdes mais Uteis para a pasta Lista de Tarefas ou Lixo, selecione Mostrar
barra de ferramentas contextual da pasta.

8 Clique na guia Personalizar.

% Propriedades da Barra de Ferramentas -

Mostrar || Personalizar
Selecione uma categoria e cligue em um botdo para ver uma descrigdo
Arraste o botdo até a barra de ferramentas ou clique em Adicionar Botdo.
Categorias
Controles

Argquivo

Editar & 9 =i 2 8 =

; Q- @0-F-4- 8 =
ver

pedo B ¥ 2 g0 B R =
Ferramentas -

Contas

= . . 3

Janela E = = I:!:’ [5eparador]

Ajuda

Descrigdo

9 Para adicionar um botdo, 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 correspondem aos titulos de menu na Janela Principal. Os botdes da caixa
Controles correspondem aos recursos encontrados sob o titulo do menu. Por exemplo, os
botdes da categoria Arquivo sdao a¢des sob o menu Arguivo (abrir telas, imprimir, gravar etc).

DICA: Mantenha a guia Personalizar aberta enquanto executa as etapas a seguir.

10 Para remover um botéo, arraste-o para fora da barra de ferramentas.
11 Para mudar a ordem de um bot3o na barra de ferramentas, arraste-o para o local desejado.

12 Para adicionar ou remover o espago entre botdes, afaste ou aproxime um botdo de outro
arrastando-o.

13 Clique em OK.

2.1.4 Configurando a pasta de inicio padrao

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

Para mudar a tela para todos os itens:

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > A¢des Padrdo.
3 Selecione se deseja iniciar o GroupWise na Pasta da Caixa de Correio ou na Pasta pessoal.
4 Clique em OK.
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2.1.5 Definindo a tela de leitura/composi¢cao padrao

Por padrdo, o GroupWise usa HTML como a tela Ler e a tela Compor padrio. Talvez vocé prefira
usar a tela Texto Simples.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Faga selegdes nas caixas de grupo Tela de Composi¢do Padrdo e Fonte e Tela de Leitura
Padrdo e Fonte.

As mensagens apenas HTML séo exibidas em HTML, mesmo que vocé tenha selecionado
Texto Simples para a tela de leitura padrao.

4 Selecione um estilo de fonte padréo.
5 Selecione um tamanho de fonte padréo.
6 Clique em OK.

Para mudar a tela de um item:

1 Abra um item.

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

2.1.6 Lendo automaticamente o préoximo item da caixa de
correio

Vocé pode configurar o GroupWise para abrir automaticamente o préximo item da caixa de correio
depois que vocé aceitar, recusar ou apagar o item que esta lendo. Por padréo, essa opgéo esta
desabilitada.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Selecione Ler proximo apos aceitar, recusar ou apagar ¢ clique em OK.

2.1.7 Mudando a fonte da interface do GroupWise

Vocé pode mudar a fonte da interface do GroupWise. Isso sera til, por exemplo, se vocé tiver
deficiéncia visual e precisar de uma fonte maior e mais facil de ler, ou se apenas achar que outra
fonte ¢ mais atraente que a padrao.

OBSERVACAO: Vocé deve reiniciar o GroupWise apos mudar a fonte da interface para que as
mudangas tenham efeito.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente > Geral.
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3 Selecione uma fonte e um tamanho de fonte nas listas suspensas Fonte de Interface e clique em
OK.

4 Reinicie o GroupWise.

Para retornar a fonte padrdo, selecione a fonte em branco e seu tamanho na parte superior das listas.

2.1.8 Mudando o idioma da interface do GroupWise

Se vocé tiver uma versdo de varios idiomas do GroupWise, podera selecionar o idioma da interface
desse programa.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Selecione um idioma na lista suspensa Idioma da Interface e clique em OK.

DICA: Para mudar o idioma do corretor ortografico, consulte “Selecionando o idioma do corretor
ortografico” na pagina 68.

2.2 Usando categorias para organizar itens

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

¢ Secdo 2.2.1, “Compreendendo categorias” na pagina 38

¢ Segdo 2.2.2, “Atribuindo categorias a itens” na pagina 39

¢ Segdo 2.2.3, “Trabalhando com categorias” na pagina 40

2.2.1 Compreendendo categorias

Quando vocé designa uma categoria a um item, ele € exibido na cor da categoria. As categorias
ajudam a organizar rapidamente os itens em grupos.

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

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

Quatro categorias padrao (Continuacao, Baixa Prioridade, Pessoal e Urgente) estdo disponiveis para
serem atribuidas a itens imediatamente. Se desejar vocé poderd modificé-las e apaga-las, assim
como continuar a criar novas categorias.

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

*

*

*

*

*

“Atribuindo uma categoria rapidamente” na pagina 39

“Atribuindo qualquer categoria a qualquer tipo de item” na pagina 39
“Atribuindo uma categoria usando propriedades de item” na pagina 39
“Atribuindo varias categorias’ na pagina 40

“Removendo uma categoria de um item” na pagina 40

Atribuindo uma categoria rapidamente

Em qualquer lista de itens:

1
2

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

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

Atribuindo qualquer categoria a qualquer tipo de item

Para atribuir uma categoria a uma mensagem, compromisso, tarefa, anota¢do ou contato:

1

2
3

Linux: clique o botdo direito do mouse no item.
Mac: clique pressionando a tecla Control no item.
Clique em Categorias.

Clique em uma categoria na lista suspensa.

ou

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

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

1 Abra um bloco de enderecos pessoal.

Localize o usuario desejado.

Linux: clique o botdo direito do mouse no usuario.
Mac: clique pressionando a tecla Control no usudrio.
Clique em Detalhes e em Categorias.

Clique em uma categoria na lista suspensa.

ou

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

Atribuindo uma categoria usando propriedades de item

1

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

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

e ]

Jrgente Cancelar

[ Pessoal
Frimana
Renameis
At
Texlo -

Amasira de Cor
Segunda plana s

Hova Categoria;
< Digite a0l para adicianar uma nova categorias

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

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

Atribuindo varias categorias

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no item.

Mac: clique pressionando a tecla Control no item.
2 Clique em Categorias > Mais para exibir a caixa de dialogo Editar Categorias.
3 Selecione as categorias desejadas.

Quando vocé designa varias categorias 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 padrio, a primeira categoria designada ¢ a categoria
principal.

4 Para definir a categoria principal para este item, selecione uma categoria ¢ clique em Principal.
5 Clique em OK.

Removendo uma categoria de um item

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no item.

Mac: clique pressionando a tecla Control no item.
2 Clique em Categorias > Mais. para exibir a caixa de didlogo Editar Categorias
3 Anule a selegéo da categoria a ser removida e clique em OK.

A categoria ¢ removida do item.

2.2.3 Trabalhando com categorias

+ “Adicionando uma nova categoria” na pagina 41
+ “Renomeando uma categoria” na pagina 41
¢ “Encontrando itens por categoria em uma pasta” na pagina 41

¢ “Encontrando itens por categoria na Caixa de Correio” na pagina 41
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¢ “Classificando itens por categoria” na pagina 42

¢ “Apagando uma categoria” na pagina 42

Adicionando uma nova categoria

1 Clique em A¢des > Categorias para exibir a caixa de didlogo Editar Categorias.

Cancelar

ressoal

Frimana
Renameis
At
Texlo -

Amasira de Cor
Segunda plana =

Hova Categoria;
< Digite a0l para adicianar uma nova categorias

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

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

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

5 Clique em OK para gravar a nova categoria.

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

Renomeando uma categoria

1 Exiba a caixa de didlogo Editar Categorias.
2 Selecione o nome da categoria e clique em Renomear.

3 Digite o novo nome e clique em OK.

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

Encontrando itens por categoria em uma pasta

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

2 Para limpar essa selecéo, clique em ==,

Encontrando itens por categoria na Caixa de Correio

. . . |
1 Na barra de ferramentas principal, clique em E
2 Selecione critérios de pesquisa conforme o necessario.

3 Clique em Pesquisa Avangada.
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4 Sclecione Categoria na lista suspensa, selecione um nome de categoria e clique em OK para
definir as opc¢des de Pesquisa Avangada.

5 Clique em OK.

Todos os itens da categoria selecionada que atendem aos outros critérios de pesquisa
selecionados sdo listados.

Classificando itens por categoria
1 Adicione uma coluna Categoria a Lista de Itens da pasta, conforme descrito em “Adicionar
Coluna” na pagina 46.

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

Apagando uma categoria

1 Exiba a caixa de didlogo Editar Categorias.
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.

2.3 Usando pastas para organizar a Caixa de
Correio

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

¢ Secdo 2.3.1, “Compreendendo pastas” na pagina 42

+ Secdo 2.3.2, “Exibindo a lista de pastas” na pagina 43

¢ Secdo 2.3.3, “Trabalhando com pastas” na pagina 44

* Secdo 2.3.4, “Gerenciando listas de itens em pastas” na pagina 44

+ Secdo 2.3.5, “Personalizando as configuragdes de tela de pasta” na pagina 47

¢ Secdo 2.3.6, “Utilizando pastas compartilhadas” na pagina 51

2.3.1 Compreendendo pastas

Todas as pastas sdo subpastas da sua Pasta pessoal. Clique em + e - para expandir e comprimir
pastas. Para obter informagdes sobre pastas individuais que possam existir na Lista de Pastas,
consulte a Secao 1.5, “Explorando a lista de pastas” na pagina 21.

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

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 vocé apagar o item original, as copias contidas nas outras pastas ndo serdo apagadas.
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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 e-mail ndo acabado” na pagina 71.) Voc€ pode armazenar
todos os seus documentos na pasta Documentos. (Consulte o Capitulo 15, “Gerenciamento de
documentos” na pagina 203.) Vocé também pode tornar as pastas ptblicas compartilhando-as.
(Consulte a Secio 2.3.6, “Utilizando pastas compartilhadas” na pagina 51.) E possivel criar regras
para ordenar itens automaticamente em pastas diferentes. (Consulte a Segdo 9.4, “Criando uma
regra’ na pagina 178.)

2.3.2 Exibindo a lista de pastas

¢ “Reorganizando a lista de pastas” na pagina 43
¢ “Colocando a lista de pastas em ordem alfabética” na pagina 43

¢ “Fechando a lista de pastas” na pagina 43

Reorganizando a lista de pastas
1 Clique em Editar > Pastas.

(I ——0)

Mover para aixo

Na caixa de dialogo Pastas, vocé pode criar, apagar, renomear € mover pastas.

Colocando a lista de pastas em ordem alfabética

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na Pasta pessoal ou em qualquer outra pasta.
Mac: clique pressionando a tecla Control na Pasta pessoal ou em qualquer outra pasta.

2 Clique em Classificar Subpastas.

Fechando a lista de pastas

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

Se vocé ndo estiver exibindo a Lista de Pastas, quando arrastar e soltar um item na localizagdo da
pasta, a Lista de Pastas aparecera para que vocé possa arrastar e soltar o item nela.
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2.3.3 Trabalhando com pastas

¢ “Criando uma pasta pessoal” na pagina 44
+ “Movendo uma pasta” na pagina 44
¢ “Renomeando uma pasta” na pagina 44

* “Apagando uma pasta” na pagina 44

Criando uma pasta pessoal

Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
Verifique se a Pasta Pessoal esta selecionada e clique em Proximo.

Digite o nome e a descri¢ao da nova pasta.

A WON -

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 configuragoes de tela da pasta, conforme descrito em Secdo 2.3.5,
“Personalizando as configuragoes de tela de pasta™ na pagina 47 e clique em Concluir.

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

Consulte também “Reorganizando a lista de pastas” na pagina 43.

Renomeando uma pasta

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta.
2 Clique em Renomear.

3 Digite um novo nome para a pasta ¢ pressione Enter.

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

Apagando uma pasta

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta que vocé deseja apagar.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta que vocé deseja apagar.
2 Clique em Apagar.
3 Clique em [tens apenas ou Pasta(s) e itens e clique em OK.
Vocé ndo pode apagar as pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de

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

2.3.4 Gerenciando listas de itens em pastas

¢ “Habilitando etiquetas do grupo” na pagina 45

¢ “Habilitando visualiza¢cdes de mensagens” na pagina 45
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¢ “Usando colunas” na pagina 45
+ “Movendo ou vinculando um item para outra pasta” na pagina 46

¢ “Mudando as opgdes de leitura de item” na pagina 47

Habilitando etiquetas do grupo

Vocé pode classificar as mensagens em uma pasta em grupos usando Etiquetas de Grupo. As
Etiquetas de Grupo agrupam as mensagens de acordo com a coluna que esta sendo ordenada. Por
exemplo, a ordenagdo padrao da lista de mensagens ¢ feita por data, tal qual a ordenacao feita pela
Etiqueta de Grupo. As mensagens sdo ordenadas pelo dia do recebimento. E possivel definir uma
Etiqueta de Grupo para cada pasta.

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta.

Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta.

2 Clique em Propriedades.

3 Clique na guia 7ela.

4 Selecione Mostrar Etiquetas do Grupo.

5 Clique em OK.

Para comprimir ou expandir as Etiquetas de Grupo, clique no sinal + ou - ao lado da etiqueta.

Habilitando visualizagdoes de mensagens

Vocé pode exibir uma visualizagdo das mensagens na lista de mensagens que mostra até 2 linhas de
cada mensagem. Quando vocé seleciona exibir uma visualizagdo de mensagem, as primeiras linhas
sdo exibidas sob a mensagem na lista.

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta.

Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta.

2 Clique em Propriedades.

3 Clique na guia Tela.

4 Selecione Visualizag¢do da Mensagem.

5 Clique em OK.

Usando colunas

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

+ “Movendo uma coluna” na pagina 46

¢ “Redimensionando uma coluna” na pagina 46

¢ “Adicionar Coluna” na pagina 46

¢ “Classificando por uma coluna” na pagina 46

¢ “Remover Coluna” na pagina 46
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Movendo uma coluna

Arraste uma coluna para uma nova posi¢ao no cabegalho de coluna.

Redimensionando uma coluna

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

Adicionar Coluna

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no cabegalho de coluna.
Mac: clique pressionando a tecla Control no cabegalho da coluna.

2 Clique em uma coluna a ser adicionada.
ou
Clique em Mais Colunas.
2a Na lista Colunas disponiveis, selecione uma ou mais colunas e clique em Adicionar.
2b Use Acima e Abaixo para posicionar as novas colunas em relagdo as colunas existentes.
2c¢ Clique em OK.

Classificando por uma coluna

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta que contém os itens que vocé deseja classificar.

Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta que contém os itens que vocé deseja
classificar.

Clique em Propriedades > Exibir.
Selecione o tipo de item que vocé deseja ordenar na lista suspensa Nome da Configuragdo.

Clique na propriedade de item pela qual vocé deseja classificar na lista suspensa Ordenar por.

a b ODN

Na lista suspensa Ordem, clique em Crescente para ordenar de A a Z.
ou

Clique em Decrescente para ordenar de Z a A.

6 Clique em OK.

Remover Coluna

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

Movendo ou vinculando um item para outra pasta

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

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 vincula-lo a essa pasta.
Mac:

Pressione a tecla Command enquanto arrasta o item para remové-lo de todas as pastas as quais
ele estava vinculado e coloca-lo apenas nessa pasta.
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Pressione a tecla Option enquanto arrasta o item para vinculd-lo a essa pasta.
ou
Use as op¢des de menu para executar a mesma tarefa:

1a Selecione um item e clique em Editar > Mover/Vincular a Pastas.

1b Selecione as pastas para as quais vocé deseja mover ou vincular o item e clique em Mover
ou Vincular.

1c Selecione Apagar links antigos para remover o item de todas as pastas as quais ele estava
vinculado anteriormente e colocé-lo na pasta selecionada.

Se vocé apagar o item original, as copias contidas em outras pastas serdo mantidas.

Mudando as opg¢odes de leitura de item

Vocé pode optar por ter a pasta exibida no primeiro item ndo lido ou no ultimo item lido. Contudo,
se a pasta contiver um grande ntimero de itens, podera demorar um pouco para que o contetido da
pasta seja exibido.

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

1 Linux: clique o botéo direito do mouse na pasta a ser modificada.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta a ser modificada.
2 Clique em Propriedades.
3 Na guia Geral, selecione Selecionar item ndo lido mais recente quando a pasta for aberta.

Se vocé anular a selegdo de Selecionar item ndo lido mais recente quando a pasta for aberta, a
pasta exibira o ultimo item lido.

4 Clique em OK.

2.3.5 Personalizando as configuragoes de tela de pasta

As configuragdes de tela determinam como o GroupWise exibe informagdes em determinada pasta.
Por exemplo, a Pasta pessoal tem uma configuragdo de tela padrao que contém a lista de pastas e
painéis. Essas configuracdes sdo gravadas no banco de dados do GroupWise para que possam segui-
lo em qualquer maquina.

Vocé pode fazer selegdes em uma lista padrdo de configuragdes de tela predefinidas ou personalizar
suas proprias configuragdes de tela. Além disso, vocé pode enviar e importar configuragdes de tela
para e de outros usuarios do GroupWise.

+ “Compreendendo as configuracdes basicas de tela de pasta” na pagina 47

¢ “Mudando ou apagando configuragdes de tela de pasta” na pagina 50

Compreendendo as configuragdes basicas de tela de pasta

Vocé pode ver os itens em qualquer pasta de diversas maneiras, dependendo de como deseja
organizar as informagdes.

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta a ser modificada.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta a ser modificada.

2 Clique em Propriedades.
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3 Clique na guia 7ela.

4 Selecione a configuragdo de tela na lista suspensa Ver por.

E possivel selecionar dentre as seguintes configuragdes:

¢ Detalhes

*

Threads de Discuss

*

Painéis

+ Como Calendario

ao

+ Como Lista de Tarefas

5 Clique em OK.

Detalhes

A opc¢ao Detalhes mostra uma lista de itens e informagdes sobre eles organizadas em colunas, como
Assunto, Data, CC, Prioridade, Tipo de Documento, Data de Vencimento, Tamanho, Numero da
Versdo e muitas outras categorias. Detalhes ¢é a tela padrao para a maioria das pastas. Para obter
informagdes sobre como adicionar ou reorganizar colunas, consulte “Usando colunas™ na pagina 45.

Figura 2-1 Tela de detalhes

| Mo

me

Sophie Jones
Alfons Skoczyas
Admin SWwiCheck,
Sophie Jones
Sophie Jones
Sophie Jones
Sophie Jones
Sophie Jones
Mike Palu

Mike Palu

Mike Palu

DDDD DD D DD DD

Threads de Discusséao

Lunch Meeting

Fe: What's a good time. ..
CWCheck Report
Lunch

Projects

Status of Eepaort
Lunch

Status Feport

Cne an Cne

Shared folder deleted
Database

A opgao Threads de Discussao mostra a discussdo por e-mail de um item original e todas as
respostas correspondentes agrupadas em ordem hierarquica. Por padrao, somente os itens recebidos
s30 exibidos em um thread de discussao.

Figura 2-2 Tela de threads de discussdo

| De \

Assunto

‘ Data

Mike Palu
Iike Palu
Sophie Jones
Sophie Jones

Hello!

Final Test Flan
Lunch Meeting
Mews From Payroll

12{17}2002 03 pm
1j2}2005 7:55 pm
1172003 12:30 pm
1}22 /2003 5:12 pm

Mike Palu January Spreadsheet 1j2712003 4:20 pm
Mike Palu Frd: January Spreadshest 1/27/2005 4:29 pm
Mike Palu Please review 1§2712003 4:30 pr
Alfons Skoczylas what's a good time. .. 5/14[2003 4:43 pm
Mike Palu What's a good time., .. S114/2003 4:45 pm
Alfons Skoczylas Ree: What's a good time... S/14[2003 4:47 pm
Mike Palu Re: What's a good time, .. S114/2003 10:19 pm
Admin GWCheck GwCheck Report 10/17/2003 12:00 am
i Mike Palu About that mesting Gf4f2004 12:11 am
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Por padrdo, somente os itens contidos em uma pasta sdo exibidos em um thread de discussdo. Vocé
pode adicionar outros tipos de itens a pasta para serem vistos no thread de discussdo. Por exemplo,
os itens enviados podem ser adicionados a pasta para concluir o thread de discussao.

Para exibir os itens enviados em um thread de discussdo:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta que exibe threads de discussio.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta que exibe threads de discussao.

2 Clique em Propriedades.

3 Clique na guia Tela e, em seguida, clique em Mais Config. Tela.

4 Selecione Enviado em Escolher origem do item.

5 Clique em OK duas vezes e especifique um nome para a configuragao de exibicao.

6 Clique em OK.

Painéis

Um painel exibe uma tela personalizada de informagdes no GroupWise. Por exemplo, a Pasta
pessoal padrao inclui o painel Mensagens Nao Lidas, que exibe uma lista dos itens ndo lidos. O
painel Lista de Tarefas € outro painel padrdo na Pasta pessoal. Esse painel exibe os itens contidos na
pasta Lista de Tarefas.

Figura 2-3 Painéis

q
= Caixa de Correko 2] Encomrar =

Calendano Resurmid -

Lista de tarefas

g Warking From Home
a: admin admin

Como Calendario

A tela Como Calendario exibe todos os itens programados que foram gravados em uma pasta
especifica. Essa opgéo ¢ util quando vocé organiza todos os seus compromissos e outros itens de um
projeto especifico em uma pasta.
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Figura 2-4 Tela de Calenddrio

B Calendirio Encontrar =

g 7 [ 41r47r 431k 43650 [Eeia R semana [ mes (e anc [BE [

)

Sexta-feira

Setembro 2008 ] F!ams Miting

1234 My o0
78 9101112 130850 1 L
1415 16 17 1813 20 o
212223 2425 26 27| 12

finish £1atus repost

Como Lista de Tarefas

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

Para obter mais informagdes sobre como criar uma Lista de Tarefas, consulte a Secio 5.4, “Usando a
pasta Lista de Tarefas” na pagina 123.

Figura 2-5 Tela Lista de Tarefas

&= Caixa de Correio Encantrar =

I De Assunta I Data [ |
[mET] Greg Farnsworth Training Slides 09/07/07
9 [  Marie Lamaroux Out of the Office 08/14/07
= # Richard Steadman Day Light Saving Readme 08/14/07 1.
=] Benji Gensomino Implementation 08/14/07 1...
7 Marie Lamaroux Working From Home 0B/14/07
¢ (O Greg Famnsworth  Data Mining 08/15/07 1.

= Greg Farnsworth Shared folder notification 08/28/07 2

Mudando ou apagando configuracdes de tela de pasta

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

1 Linux: clique o botédo direito do mouse em qualquer pasta.
Mac: clique pressionando a tecla Control em qualquer pasta.
Clique em Propriedades.
Clique na guia 7ela.
Clique na configuracao de tela a ser modificada na lista suspensa Nome da configuragdo.

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

o g~ ODN

Clique em Gravar Como, mude o nome das configuragdes de tela conforme o necessario e, em
seguida, clique em OK.
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O nome das novas configuragdes de tela ¢ adicionado a lista suspensa Nome da configuragdo
para selecdo em outras pastas.

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

8 Clique em OK.

2.3.6 Utilizando pastas compartilhadas

¢ “Compreendendo as pastas compartilhadas™ na pagina 51

¢ “Compartilhando uma pasta existente com outros usudrios” na pagina 51
¢ “Criando uma pasta compartilhada” na pagina 52

¢ “Publicando um item em uma pasta compartilhada” na pagina 52

¢ “Vendo threads de discussdo em uma pasta compartilhada” na pagina 53

+ “Apagando uma pasta compartilhada” na pagina 53

Compreendendo as pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada ¢ igual a qualquer outra pasta do Gabinete; no entanto, ao contrario das
demais pastas, outras pessoas t€ém acesso as pastas compartilhadas e elas sdo exibidas no Gabinete
dessas pessoas. Vocé pode criar pastas compartilhadas ou compartilhar pastas pessoais existentes no
Gabinete. Escolha com quem deseja compartilhar a pasta e quais direitos serdo concedidos a cada
usuario. Os usudrios poderdo, entdo, publicar mensagens na pasta compartilhada, arrastar itens
existentes para a pasta e criar threads de discussao. Vocé ndo pode compartilhar as pastas do sistema,
que abrangem Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de Tarefas,
Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento, Gerenciamento de Mensagens Indesejadas e Lixo.

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

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

Compartilhando uma pasta existente com outros usuarios

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta que vocé deseja compartilhar.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta que vocé deseja compartilhar.

2 Clique em Compartilhamento.

3 Clique em Compartilhada com.

4 No campo Nome, comece a digitar o nome de um usuario ou clique no botao Bloco de
Enderegos para selecionar o usudrio na caixa de diadlogo Seletor de Enderegos.

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

6 Clique no nome do usudrio na Lista de compartilhamento.

7 Selecione as opgdes de acesso desejadas para o usuario.

Organizando-se



8
9

Repita da Etapa 4 até a Etapa 7 para cada usuario com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
Clique em OK.

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 thread de resposta e contenha tanto os itens enviados como os recebidos. Para obter
mais informagdes sobre como personalizar a exibi¢do de uma pasta compartilhada, consulte a
Secdo 2.3.5, “Personalizando as configuragdes de tela de pasta” na pagina 47.

Criando uma pasta compartilhada

1

Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta e coloque a pasta no local desejado na
Lista de Pastas.

2 Nome da pasta.

w

0o N o o H

9
10
1"
12

Linux: clique o botdo direito do mouse na nova pasta.

Mac: clique pressionando a tecla Control na nova pasta.

Clique em Compartilhamento.

Selecione Pasta compartilhada e clique em Proximo.

Especifique as configuragdes de tela para a pasta e clique em Proximo.
No campo Nome, comece a digitar o nome do usuario.

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

Clique no nome do usuario na Lista de Compartilhamento.
Selecione as opgdes de acesso desejadas para o usudrio.
Repita da Etapa 7 até a Etapa 10 para cada usudrio com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.

Quando terminar, clique em Concluir.

Para obter mais informagdes sobre pastas compartilhadas, consulte “Utilizando pastas
compartilhadas™ na pagina 51. Para obter mais informagdes sobre as configuragoes de tela, consulte
a Se¢do 2.3.5, “Personalizando as configuracdes de tela de pasta” na pagina 47.

Publicando um item em uma pasta compartilhada

Clique na pasta compartilhada na lista de pastas para abri-la.

2 Clique em Argquivo > Novo > Discussdo/Nota.

o 0 A~ W

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.

Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para responder a um item existente em uma pasta compartilhada, abra o item, clique em Responder,
selecione uma opg¢ao de resposta e clique em OK. Consulte “Respondendo a um item em uma pasta
compartilhada na pagina 84 para obter mais informacgdes.
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Vendo threads de discussao em uma pasta compartilhada

1 Linux: clique o botdo direito do mouse em uma pasta compartilhada.

Mac: clique pressionando a tecla Control em uma pasta compartilhada.
Clique em Propriedades > Tela.

Selecione Processo de Discussdo na lista suspensaNome da Configuragdo.
Clique em OK.

a A~ ODN

Para expandir ou comprimir um thread de discusséo, clique nos sinais - e+ ao lado do item de
discussdo original.

6 Para percorrer discussdes diferentes, pressione Ctrl+Seta para a esquerda ou Ctrl+Seta para a
direita.

Apagando uma pasta compartilhada
Para apagar uma pasta compartilhada com vocé:

1 Linux: clique o botéo direito do mouse na pasta.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta.

2 Clique em Apagar.

3 Clique em Sim.

2.4 Usando painéis para organizar a Pasta
pessoal

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

¢ Secdo 2.4.1, “Compreendendo os painéis” na pagina 53

*

Secdo 2.4.2, “Redimensionando um painel” na pagina 54

*

Secdo 2.4.3, “Movendo um painel” na pagina 54

*

Secdo 2.4.4, “Criando um novo painel” na pagina 54

*

Secdo 2.4.5, “Personalizando um painel” na pagina 55
¢ Sec¢do 2.4.6, “Removendo um painel” na pagina 56
Muito provavelmente vocé usara painéis para personalizar sua Pasta pessoal, mas qualquer pasta

pode ser personalizada com painéis.

2.4.1 Compreendendo os painéis

Um painel € uma tela de informagdes personalizada no GroupWise. Por exemplo, a Pasta pessoal
padrao tem o painel Mensagens Nao Lidas, que exibe uma lista dos itens ainda néo lidos. O painel
Lista de Tarefas é outro painel padrdo na Pasta pessoal. Esse painel exibe os itens contidos na pasta
Lista de Tarefas.
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Pode-se criar um painel para exibir uma grande quantidade de informagdes, desde itens ndo lidos até
um calendario resumido. Uma lista predeterminada de painéis foi criada, mas vocé também pode
criar seus proprios painéis personalizados.

Figura 2-6 Painéis do GroupWise

Painéis

Encontrar s

e (Dsemans [Russ 6320 [BIET6]

Seleconaso | Tousl 0

2.4.2 Redimensionando um painel

Vocé pode redimensionar a altura de um painel para exibir mais ou menos informagdes. Para mudar
a altura de um painel, mova o cursor do mouse para a parte superior da linha até que 22l seja exibido

e arraste o cursor para cima ou para baixo para redimensionar o painel.

2.4.3 Movendo um painel

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

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

Consulte também Personalizando um painel.

2.4.4 Criando um novo painel

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

2 Clique em Novo Painel.
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3 Digite o nome do painel no campo Nome do novo painel.

4 Selecione se deseja que o painel exiba uma pasta ou pagina da Web.

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

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

2.4.5 Personalizando um painel

1

a A~ ODN

Home do novo painel oK

[Nove Painel | Cancelar

Escolher pasta ou pagina da Web:

@ Pasta selecionada: Caixa de Correio

| Mudar Pasta.

) Pagina da Web selecionaca:

Escolher configuragdes de tela;

Ver por: |D21a\hes ‘v‘

Mais Canfig. Tela...

Escolher filiro

Fitrar,, | <tSem filrogt,>

Se vocé optar por exibir uma pasta, clique em Mudar Pasta para selecionar a pasta cujo

contetdo deseja exibir.

ou

Se vocé quiser exibir uma pagina da Web, digite o URL dessa pagina no campo Pdgina da Web

selecionada.

Selecione a configuracdo de tela na lista suspensa Escolher configuragoes de tela.
Calendario: Exibe o painel como um calendario grafico.

Detalhes: Exibe os detalhes dos itens no painel.

Processo de Discussiio: Agrupa os itens no painel de acordo com threads.

Lista de Tarefas: Exibe o painel como uma lista de tarefas.

ou

Clique em Mais Config. Tela para obter configuragdes adicionais de tela.

Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta cujos painéis vocé deseja modificar.

Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta cujos painéis vocé€ deseja modificar.

Clique em Propriedades.

Clique na guia 7ela.

Selecione Painéis na lista suspensa Ver por.

Clique em Personalizar Painéis.
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Hodificar Paindls
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Editar Fainel

Apagar Paine|

Segunda Coluna.

Adiianar

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

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

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

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

10 Clique em OK.
11 Clique em OK.
2.4.6 Removendo um painel
1 Clique na seta suspensa do painel e, em seguida, clique em Fechar.

2.5 Personalizando outras fungoes do
GroupWise

¢ Secdo 2.5.1, “Mudando modos do GroupWise” na pagina 56

*

Se¢do 2.5.2, “Mudando o nome de exibi¢do” na pagina 57

*

Se¢do 2.5.3, “Definindo o intervalo de atualiza¢do do GroupWise” na pagina 58

*

Secdo 2.5.4, “Usando um proxy da Web” na pagina 58

*

Secdo 2.5.5, “Personalizando os formatos de data e horario” na pagina 58

2.5.1 Mudando modos do GroupWise

Existem duas maneiras diferentes de executar o cliente do GroupWise:

¢ “Modo Online” na pagina 57
¢ “Modo de Cache” na pagina 57

¢ “Mudando os modos” na pagina 57
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Vocé pode executar o GroupWise em qualquer um desses modos, ou o administrador do sistema
pode exigir que vocé utilize apenas um determinado modo.

A maioria dos recursos do GroupWise esta disponivel nos dois modos do GroupWise, com algumas
excegdes, conforme listado na Se¢ao 11.3, “Trabalhando no modo de Cache” na pagina 188.

Modo Online

Ao utilizar o modo Online, vocé é conectado a sua agéncia postal na rede. Sua caixa de correio
mostra as mensagens ¢ as informag¢des 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 conexao com sua caixa de correio.

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

Modo de Cache

O modo de Cache armazena uma cépia da sua caixa de correio da rede, incluindo mensagens e
outras informagdes, na unidade local. Isso permite que vocé utilize o GroupWise,
independentemente da disponibilidade da rede ou do Agente Postal. Como vocé ndo estd conectado
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.

Para obter mais informagdes sobre a configuragdo do modo de Cache, consulte o Capitulo 11,
“Modo de Cache” na pagina 187.

Mudando os modos

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

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

2 Selecione o modo desejado.

O GroupWise devera reiniciar para mudar os modos.

2.5.2 Mudando o nome de exibigao

Vocé pode mudar o nome exibido nos itens enviados a partir do GroupWise. Para mudar o nome de
exibicdo € preciso que o menu Conta esteja exibido. O menu Conta sera 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 Opgdes Gerais.

3 Digite o nome de exibi¢do no campo Nome na Tela.

4 Clique em OK e depois em Fechar.
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2.5.3 Definindo o intervalo de atualizagao do GroupWise

Quando vocé atualiza o GroupWise, ele verifica se hd novos e-mails e atualiza a tela para mostrar
informac¢des novas ou mudadas. Por padrao, o GroupWise ¢ atualizado a cada minuto. Contudo,
vocé pode mudar o intervalo de atualizagdo.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Geral.

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

2.5.4 Usando um proxy da Web

O GroupWise usa o browser Firefox* para exibir mensagens HTML. O administrador do
GroupWise talvez tenha configurado um proxy da Web entre a Internet e o sistema do GroupWise.
Se esse for o caso, vocé deve obter o URL ou as informagdes de servidor com o administrador do
GroupWise.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Web.
3 Selecione Usar Proxy.

4 (Condicional) Para configurar o proxy automaticamente, selecione Configuragdo de proxy
automatica e digite o URL do proxy.

5 (Condicional) Para configurar o proxy manualmente, selecione Configuragdo de proxy manual,
especifique o endereco e o numero da porta do servidor, especifique os enderecos de proxy a
serem ignorados e clique em Adicionar.

6 Clique em OK.

2.5.5 Personalizando os formatos de data e horario

O GroupWise oferece varios formatos de data e horario que determinam a maneira como as datas e
os horarios sdo exibidos em todo o aplicativo. Por exemplo, vocé pode preferir que as datas
apare¢am primeiro com o dia, seguido do més e depois do ano, como 24 de agosto de 2008.

Os formatos de data e horario no GroupWise sdo altamente personalizaveis. Vocé pode especificar a
ordem dos elementos, o tipo de separadores entre eles, se as datas devem vir por extenso ou ser
representadas por niimeros e varias outras opgdes.
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+ “Configurando os formatos de data e horario padrao” na pagina 58

¢ “Definindo o formato geral do GroupWise” na pagina 61

¢ “Definindo formatos especificos do GroupWise” na pagina 62
Configurando os formatos de data e horario padrao
Trés configuragdes de data e horario podem ser definidas.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
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Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Calendario > Data/Hordario.

3 Defina cada formato conforme o necessario:

¢ “Formato de horario” na pagina 59

+ “Formato de data abreviada” na pagina 60

+ “Formato de data por extenso” na pagina 60

Formato de horario

Vocé pode definir o formato de horario para exibir a hora, os minutos e os segundos na ordem e no
formato preferidos, e com os separadores desejados. A tabela a seguir mostra os simbolos
disponiveis para a formatacao do horario.

Tabela 2-1 Simbolos de formato de horario

Simbolo Significado Apresentacao Exemplo
h Hora em am/pm (1-12) Numero 12

H Hora do dia (0-23) Numero 0

m Minuto da hora Numero 30

S Segundo do minuto Numero 55

E Dia da semana Texto ter

a Marcador de am/pm Texto PM

‘ Escape do texto Delimitador (nenhum)
) Aspas simples Literal ‘

A tabela a seguir mostra alguns formatos de horario comuns.

Tabela 2-2 Exemplo de formatos de horario

Exemplo Resultado
h:mm 12:08
h:mm:ss 12:08:52
H:mm 17:23
H:mm.ss 17:23.16
h:mm a 2:45 PM

E h:mm a Ter, 2:45 PM
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Formato de data abreviada

Use a configuracdo Data abreviada para especificar como a data deve aparecer no formato
abreviado (normalmente, com niimeros representando o dia, o més e o ano) com os separadores
desejados. A tabela a seguir mostra os simbolos disponiveis para a formatacdo da data abreviada.

Tabela 2-3 Simbolos do formato de data abreviada

Simbolo Significado Apresentagao Exemplo
y Ano Numero 2008

M Més do ano Numero ou texto 08, Ago ou Agosto
d Dia do més Numero 12

h Hora em am/pm (1-12) Numero 8

H Hora do dia (0-23) Numero 16

m Minuto da hora Numero 30

s Segundo do minuto Numero 52

E Dia da semana Texto ter

w Semana do ano Numero 27

a Marcador de am/pm Texto PM

) Escape do texto Delimitador (nenhum)
‘ Aspas simples Literal ‘

A tabela a seguir mostra alguns formatos comuns de data abreviada.

Tabela 2-4 Exemplo de formatos de data abreviada

Exemplo Resultado
dd.M.yyyy 24.7.2008
dd.MM.yy 24.07.08
M/dd/yyyy 7/24/2008
M-dd-yy 7-24-08

Formato de data por extenso

Use a configuracdo Data por extenso para especificar como a data deve aparecer no formato por
extenso (normalmente, com niimeros representando o dia e o ano, e 0 més por extenso) com 0s
separadores desejados. A tabela a seguir mostra os simbolos disponiveis para a formatacao da data
por extenso.
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Tabela 2-5 Simbolos do formato de data por extenso

Simbolo Significado Apresentacao Exemplo
y Ano Numero 2008

M Més do ano Numero ou texto 08, Ago ou Agosto
d Dia do més Numero 12

h Hora em am/pm (1-12) Numero 8

H Hora do dia (0-23) Numero 16

m Minuto da hora Numero 30

s Segundo do minuto Numero 52

E Dia da semana Texto ter

w Semana do ano Numero 27

a Marcador de am/pm Texto PM

‘ Escape do texto Delimitador (nenhum)
! Aspas simples Literal ‘

A tabela a seguir mostra alguns formatos comuns de data por extenso.

Tabela 2-6 Exemplo de formatos de data por extenso

Exemplo

Resultado

dd.MMMM, yyyy

dd.MM.yy

EEEE dd MMM, yyyy
EEEE, MMMM dd, yyyy

24.08.08

24 .agosto, 2008

Domingo 24 ago, 2008

Domingo, agosto 24, 2008

E, MMM d, yy Dom, ago 24, 08
MMM dd, yyyy Ago 24, 2008
M-dd-yy 8-24-08

Definindo o formato geral do GroupWise

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

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Calendario > Data/Hordario.

3 Em Formato geral do GroupWise, selecione Data por extenso ou Data abreviada e clique em

OK.
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Definindo formatos especificos do GroupWise

Use as configuracdes Formatos especificos do GroupWise para especificar os formatos de data e
horario usados na Janela Principal, as propriedades e as areas de informagdes de arquivo no
GroupWise.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calendario > Data/Hordario.

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

Vocé pode selecionar Data por Extenso, Data Abreviada, Hordrio ou uma das combinagdes
disponiveis de formato de data e horério.
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E-mail

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

¢ Secdo 3.1, “Enviando e-mail” na pagina 63

*

Secdo 3.2, “Gerenciando e-mails enviados” na pagina 74

*

Secdo 3.3, “Recebendo e-mails” na pagina 79

*

Secdo 3.4, “Gerenciando e-mail recebido” na pagina 85

*

Secdo 3.5, “Imprimindo e-mails” na pagina 88

*

Secdo 3.6, “Gerenciando e-mails indesejados (spam)” na pagina 90

3.1 Enviando e-mail

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

+ Secdo 3.1.1, “Selecionando a tela e a fonte de composi¢do padrdo” na pagina 63

¢ Secdo 3.1.2, “Compondo e-mails” na pagina 64

+ Secdo 3.1.3, “Formatando e-mail” na pagina 64

¢ Secdo 3.1.4, “Corrigindo a ortografia de e-mail” na pagina 65

¢ Secdo 3.1.5, “Anexag¢do de arquivos” na pagina 68

¢ Secdo 3.1.6, “Adicionando uma assinatura ou um vCard” na pagina 69

¢ Secdo 3.1.7, “Gravando um e-mail nao acabado” na pagina 70

+ Secdo 3.1.8, “Selecionando opg¢des de envio” na pagina 71

¢ Secdo 3.1.9, “Publicando uma nota de discussao” na pagina 74

¢ Secdo 3.1.10, “Enviando um recado” na pagina 74

3.1.1 Selecionando a tela e a fonte de composicao padrao

Por padrao, o GroupWise fornece a tela Compor HTML para compor itens. A tela HTML oferece
uma ampla sele¢do de fontes, tamanhos de ponto e cores; op¢des de formatacao de texto que
incluem estilos de paragrafo, recuo, listas com marcadores, listas numeradas, texto com hiperlink e
linhas horizontais; bem como op¢des de imagem para imagens embutidas e de segundo plano.

Se vocé preferir um ambiente de edi¢do mais simples, use a tela Compor Texto Simples.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente > Telas.
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3 Em Tela de Composigdo Padrdo e Fonte%, selecione Texto Simples ou HTML.
4 (Opcional) Selecione a fonte e o tamanho de fonte padrio a serem usados.
5 Clique em OK.

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

3.1.2 Compondo e-mails

1 Clique em Novo Correio na barra de ferramentas.

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

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais.

ou

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

3 Se necessario, digite nomes de usuarios nos campos CC e CO.

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 s@o diretamente responsaveis por ele. Todos os
destinatarios podem ver que uma copia carbono foi enviada. Eles também podem ver os nomes
dos destinatarios CC.

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

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

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

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

8 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.1.3 Formatando e-mail

As opgdes de formatacdo disponiveis quando vocé compde uma mensagem dependem da tela
Compor selecionada. As opc¢des descritas nesta se¢do se aplicam a mensagem que vocé esta
compondo. Para definir padrdes para todos os e-mails,

¢ “Formatando e-mail em HTML” na pagina 65

¢ “Formatando e-mail em texto simples” na pagina 65
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Formatando e-mail em HTML

AS opg¢des de formatagdo podem ser acessadas facilmente da barra de ferramentas HTML.

Er— Y

E possivel mudar a fonte, o tamanho e a cor. Voc€ pode usar negrito, italico e sublinhado. Vocé pode
recuar texto e inserir hiperlinks e linhas horizontais.

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

Formatando e-mail em texto simples

AS opgdes de formatagdo podem ser acessadas facilmente da barra de ferramentas Texto Simples.

| [piatog [~|[o]~]Br 1 s | 2| | m

E possivel mudar a fonte, o tamanho e a cor. Vocé€ pode usar negrito, italico e sublinhado. No
entanto, na tela Compor Texto Simples, ndo é possivel recuar texto ou inserir hiperlinks e linhas
horizontais.

3.1.4 Corrigindo a ortografia de e-mail

Ha duas maneiras de corrigir a ortografia dos itens que vocé€ envia. Ambas incluem a correcdo de
palavras incorretas, palavras duplicadas e a capitalizacdo irregular nos itens que vocé estiver
criando. Cada recurso tem vantagens em situagdes diferentes.

¢ “Usando o corretor ortografico rapido” na pagina 65

¢ “Usando o Corretor Ortografico” na pagina 66

Usando o corretor ortografico rapido

O Corretor Ortografico Rapido verifica a ortografia enquanto vocé digita, e sublinha as palavras
com erro de ortografia. Quando o Corretor Ortografico Rapido encontra uma palavra com erro
ortografico, € possivel substitui-la por uma palavra sugerida por ele ou ignorar a palavra sempre que
ela aparecer nessa mensagem. Vocé podera também adicionar a palavra a uma lista de palavras do
usuario.
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+ “Habilitando o Corretor Ortografico Rapido por padrdo” na pagina 65
¢ “Corrigindo a ortografia com o Corretor Ortografico Rapido” na pagina 66
¢ “Desabilitando o Corretor Ortografico Répido durante a composi¢do de um e-mail” na
pagina 66
Habilitando o Corretor Ortografico Rapido por padrao

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
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2 Clique em Ambiente > Geral.
3 Selecione Verificar Ortografia Durante a Digitagdo e clique em OK.

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

Corrigindo a ortografia com o Corretor Ortografico Rapido
No campo Assunto ou Mensagem:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na palavra com a ortografia incorreta.
Mac: clique pressionando a tecla Control na palavra com a ortografia incorreta.
2 Clique na palavra com a ortografia correta.
ou
Clique em Ignorar Palavra para ignorar a palavra.
ou

Clique em Aprender Palavra para adicionar a palavra ao seu dicionario.

Desabilitando o Corretor Ortografico Rapido durante a composi¢géo de um e-mail
No campo Assunto ou Mensagem:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na palavra com a ortografia incorreta.
Mac: clique pressionando a tecla Control na palavra com a ortografia incorreta.

2 Anule a selegdo de Verificar Ortografia Durante a Digitagdo.
Para habilitar novamente o Corretor Ortografico Rapido:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no campo Assunto ou Mensagem.
Mac: clique pressionando a tecla Control no campo Assunto ou Mensagem.

2 Selecione Verificar Ortografia Durante a Digitagdo.

Usando o Corretor Ortografico

Vocé executa o Corretor Ortografico separadamente do processo de composi¢do de e-mail,
manualmente ou optando pela sua execugdo quando clicar em Enviar. Quando o Corretor
Ortografico encontra uma palavra com erro ortografico, vocé pode substitui-la por uma palavra
sugerida por ele, editar a palavra manualmente ou ignora-la. Use as Op¢des de Ambiente para
configurar o Corretor Ortografico para corrigir automaticamente a ortografia de suas mensagens
antes de envia-las.

¢ “Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortografico” na pagina 66

¢ “Verificando automaticamente a ortografia de itens com o Corretor Ortografico” na pagina 67

¢ “Configurando o Corretor Ortografico” na pagina 68

¢ “Selecionando o idioma do corretor ortografico” na pagina 68

Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortografico

1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.

ou
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Selecione o texto cuja ortografia voc€ deseja verificar.

2 Clique em Ferramentas > Corretor Ortogrdfico.

Corretor Ortografico 2

Falavra desconhecida: Substituir

helllo

Substituir tudo
Substituir por:

=
Sugesties: lgnorar tudo

:
huello Aprender
bello

hallo T

heleo -

neli i
mello

pello =

Dicionario |Espaﬁol |v| Terminado

3 Para especificar um dicionario, selecione-o na lista suspensa Diciondrio.

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

Vocé pode escolher uma destas opgoes:

Substituir: Substitui uma palavra incorreta por outra sugerida pelo Corretor Ortografico. Para
substituir uma palavra com erro de ortografia, clique duas vezes nela ou clique nela uma vez e,
em seguida, clique em Substituir. Para fazer suas proprias correcdes, edite a palavra na caixa
Substituir por e clique em Substituir.

Substituir Tudo: Substitui todas as ocorréncias da palavra incorreta por outra sugerida pelo
Corretor Ortografico. Para substituir a palavra com erro de ortografia, clique duas vezes nela ou
clique nela uma vez e, em seguida, clique em Substituir Tudo. Para fazer suas proprias
corregoes, edite a palavra na caixa Substituir por e clique em Substituir Tudo.

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

Ignorar Tudo: Ignora todas as ocorréncias da palavra no documento. O Corretor Ortografico
ignorara a palavra até que vocé execute novamente a corre¢do ortografica.

Aprender: 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.

5 Clique em Concluido quando a correc¢do ortografica terminar.

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 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
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2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Selecione Verificar ortografia antes de enviar ¢ clique em OK.

Configurando 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.
3 Clique em Opgoes.
As seguintes op¢des estdo disponiveis:
Ignorar Maitsculas/Minusculas: Ignora maitsculas e minusculas nas palavras.

Ignorar Palavras com Letras Maitsculas e Minusculas Misturadas: Ignora palavras com
letras maitisculas que ndo iniciam uma palavra, como “UMa”.

Ignorar Palavras com Numeros: Ignora palavras que contém letras e numeros, como “H20”.
Ignorar Palavras Duplicadas: Ignora palavras duplicadas, como “uma uma”.

Ignorar Palavras do Tipo URL: Ignora palavras que se parecem com URLs.

Verificar Pontuacfo: Verifica erros na pontuagdo de sentencas.

Habilitar Substituicio Automatica: Substitui automaticamente palavras que sdo comumente
escritas de forma incorreta.

Habilitar Palavras Compostas: Corrige a ortografia de palavras compostas.
Habilitar Prefixos Gerais: Corrige a ortografia dos prefixos.

Sugestodes: Utilize essa configuracdo para especificar se deseja favorecer a velocidade em
detrimento da qualidade, usar a configuracdo normal ou favorecer a qualidade em detrimento
da velocidade. Todas essas configuracdes afetam o tamanho da lista de sugestdes.

Selecionando o idioma do corretor ortografico

1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.

ou

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

3 No campo Diciondrio, selecione o idioma do Corretor Ortografico a ser usado e clique em
Concluido.

3.1.5 Anexacgao de arquivos

Use Anexar Arquivo para enviar um ou mais arquivos para outros usudrios. Vocé pode anexar
arquivos existentes no seu disco rigido, disquete ou unidade de rede em um item a ser enviado. Os
destinatarios podem abrir, gravar, exibir ou imprimir o arquivo anexado. Se vocé mudar o arquivo
anexado apos té-lo enviado, os destinatarios ndo verdo as mudangas.
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Se vocé anexar um arquivo protegido por senha, o destinatario nao podera abrir nem exibir o0 anexo
sem digitar a senha.
1 Abra um novo item.
2 Preencha os campos Para, Assunto e Mensagem.
3 Clique em Arquivo > Anexar Arquivo e selecione o(s) arquivo(s) que deseja enviar.
4 Linux: clique em OK.
Mac: clique em Abrir.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
Vocé também pode anexar um arquivo ou item arrastando-o para a Janela de Anexo.
Para remover um anexo antes de enviar o item:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no anexo.
Mac: clique pressionando a tecla Control no anexo.
2 Clique em Apagar.
Se vocé apagar um arquivo anexado, ele ndo sera apagado da unidade de rede nem do disco; ele

apenas sera removido da lista de anexos.

Mover ou apagar um arquivo em um disco ou unidade de rede ndo afeta um arquivo que tenha sido
anexado a um item e enviado.

Mostrando arquivos ocultos do Linux

No cliente Linux, vocé pode mostrar arquivos ocultos ao ver o sistema de arquivos no GroupWise,
por exemplo, quando vocé esta anexando um arquivo ou gravando um arquivo anexado. Por padrio,
essa op¢do esta desabilitada.

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Selecione Mostrar arquivos ocultos e clique em OK.

3.1.6 Adicionando uma assinatura ou um vCard

Utilize Assinaturas para inserir uma assinatura ou uma marca de identificag@o 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.

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

+ “Criando uma assinatura” na pagina 69

¢ “Configurando um vCard” na pagina 70

¢ “Adicionando a assinatura ou o vCard a um e-mail” na pagina 70
Criando uma assinatura

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgades.
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Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
Clique em Enviar> Assinatura.
Selecione Assinatura.

Digite o texto que vocé deseja colocar ao final dos itens enviados.

a b ODN

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

6 Clique em OK.

Configurando um vCard

vCards so cartdes de visitas eletronicos, formatados de acordo com os padrdes definidos pelo
Internet Mail Consortium. Um arquivo vCard tem a extensdo .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
informac¢des dos campos da listagem do Bloco de Enderegos.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Enviar> Assinatura.

3 Selecione Cartdo comercial eletrénico (vCard).

4 Selecione um arquivo de vCard . vcf personalizado fornecido por outra empresa.

ou

Deixe o campo em branco para compor um vCard com base nas suas informagdes pessoais no
Bloco de Enderegos do GroupWise.

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

Adicionando a assinatura ou o vCard a um e-mail

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

3.1.7 Gravando um e-mail ndo acabado

¢ “Compreendendo a Gravagdo Automatica” na pagina 70

¢ “Gravando um e-mail ndo acabado” na pagina 71

Compreendendo a Gravagado Automatica

Quando uma nova mensagem ¢ composta no GroupWise, os itens sdo automaticamente gravados.
Isso impedira a perda das mensagens que vocé esta criando se o GroupWise for encerrado
inesperadamente. Quando o GroupWise for reiniciado, vocé tera a opgao de recuperar essas
mensagens para acabar de compo-las.
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Quando uma nova mensagem ¢ composta no GroupWise, por padrdo a mensagem ¢ gravada
automaticamente no disco a cada trinta segundos. A mensagem ¢ gravada como um arquivo MIME
em /home/desktop user/.novell/groupwise/groupwise user/
GWItemSave.eml. O nome de arquivo sera incrementado se vocé estiver compondo varias
mensagens ao mesmo tempo. Quando vocé grava a mensagem na pasta Trabalho em Andamento ou
fecha o item, a mensagem gravada automaticamente ¢ apagada.

Quando o GroupWise ¢ iniciado, se houver mensagens gravadas automaticamente no diretorio /
home/desktop user/.novell/groupwise/groupwise user,uma janela serd
exibida, oferecendo as seguintes opg¢des para lidar com mensagens gravadas automaticamente:

Recuperar todas as mensagens gravadas para o GroupWise: Recupera as mensagens gravadas
automaticamente no GroupWise de modo que vocé possa concluir a composi¢do das mensagens
posteriormente.

Apagar todas as mensagens gravadas: Apaga do disco as mensagens gravadas automaticamente.
As informacgdes contidas nelas sdo perdidas permanentemente.

Perguntar novamente na préxima vez que o GroupWise for iniciado: Retém as mensagens
gravadas no disco mas nao as recupera no GroupWise. Na proxima vez que o GroupWise for
iniciado, a mesma janela é reexibida.

Habilitando ou desabilitando a gravagao automatica
Por padrdo, Gravagdo Automatica estara habilitado.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Geral.
3 Selecione Desabilitar grava¢do automdtica para desabilitar a gravagdo automatica.
ou
Anule a sele¢@o de Desabilitar grava¢do automdtica para habilitar a Gravagdo Automatica.
4 Clique em OK.

Gravando um e-mail ndo acabado

1 Em um item aberto, clique em Arquivo > Gravar Rascunho.
2 Clique na pasta em que vocé deseja gravar o item e, em seguida, clique em OK.

A mensagem de rascunho € colocada na pasta escolhida em Etapa 2. A pasta padrdo para as
mensagens nao concluidas ¢ a pasta Trabalho em Andamento.

3.1.8 Selecionando op¢oes de envio

¢ “Mudando a prioridade do e-mail enviado” na pagina 72

¢ “Ocultando o assunto de e-mails enviados™ na pagina 72

¢ “Atrasando a entrega de um item” na pagina 72

¢ “Definindo uma data de vencimento para um e-mail enviado” na pagina 73

¢ “Mudando a codificagdo MIME dos e-mails enviados” na pagina 73
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Mudando a prioridade do e-mail enviado

1 Para mudar a prioridade de um item, abra uma tela de item, clique em Op¢des de Envio >
Geral.
ou
Para mudar a prioridade de todos os itens enviados:
Linux: clique em Ferramentas > Opgoes > Enviar > Opg¢oes de Envio.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Enviar > Opgoes de Envio.

2 Selecione Alta Prioridade, Prioridade Normal ou Baixa Prioridade.

O pequeno icone ao lado de um item da Caixa de Correio fica vermelho quando a prioridade é
alta, branco quando ¢ normal e cinza quando ¢é baixa.

3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracao de todos os itens.

Ocultando o assunto de e-mails enviados

Vocé pode ocultar o assunto de um e-mail enviado de modo que o destinatario ndo o veja até que ele
seja aberto.

1 Para ocultar o assunto de um item, abra uma tela de item, clique em Op¢des de Envio >
Seguranga.
ou
Para ocultar o assunto de todos os itens enviados:
Linux: clique em Ferramentas > Opgoes > Enviar > Seguranga.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Enviar > Seguranga.
2 Selecione Ocultar Assunto.
3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracdo de todos os itens.

Atrasando a entrega de um item

1 Para atrasar a entrega de um item, abra uma tela de item e clique em Opgoes de Envio > Geral.
ou
Para atrasar a entrega de todos os itens enviados:
Linux: clique em Ferramentas > Opgoes > Enviar > Opg¢oes de Envio.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Enviar > Opgoes de Envio.
2 Selecione Atrasar Entrega.
3 Na caixa de texto, especifique quantos dias mais tarde vocé deseja que o item seja entregue.

ou
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Selecione uma data e um horario em Até.
4 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracao de todos os itens.

Definindo uma data de vencimento para um e-mail enviado

Se vocé definir uma data de vencimento para e-mail enviado para outro usuario do GroupWise, a
mensagem sera apagada automaticamente da Caixa de Correio do GroupWise do destinatario
quando expirar.

1 Para definir uma data de expira¢do para um item, abra uma tela de item e clique em Opgées de
Envio > Geral.
ou
Para definir uma data de vencimento para todos os itens enviados:
Linux: clique em Ferramentas > Opgoes > Enviar > Opgoes de Envio.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Enviar > Opgées de Envio.
2 Selecione Data de Vencimento.

3 Especifique por quanto tempo a mensagem deve permanecer na Caixa de Correio do
destinatario.

4 Volte ao item que vocé estd compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracdo de todos os itens.

Mudando a codificagao MIME dos e-mails enviados

Muitos idiomas requerem codificagdes diferentes de caracteres para exibir determinados caracteres
adequadamente. No GroupWise, vocé pode mudar a codificacdo dos itens enviados. Muitas vezes,
isso € necessario para que o destinatario veja o item corretamente.

1 Para mudar a codificagdo MIME de um item, abra uma tela de item e clique em Opgdes de
Envio > Geral.
ou
Para mudar a codificacdo MIME para todos os itens enviados:
Linux: clique em Ferramentas > Opg¢oes > Enviar > Opg¢oes de Envio.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Enviar > Opgoes de Envio.
2 Selecione sua codificagdo MIME na lista suspensa Codificagao MIME.
3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracao de todos os itens.
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3.1.9 Publicando uma nota de discussao

Nota de discuss@o ¢ uma mensagem publicada somente em sua caixa de correio. As notas de
discussdo consistem em uma maneira de criar notas pessoais para vocé mesmo.
Clique em Arquivo > Novo > Discussdo/Nota.
2 Digite um assunto.
3 Digite uma mensagem.

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

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

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

3.1.10 Enviando um recado

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. As mensagens
telefonicas sdo armazenadas na Caixa de Correio do destinatario. Nao é possivel atender uma
ligagdo 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).
1 Clique em Arquivo > Novo > Mensagem Telefonica.
Vocé pode inserir um botdo Novo Recado na barra de ferramentas.

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 usuarios em uma lista, clique em Endereco na barra de ferramentas,
clique duas vezes em cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

Digite o nome, a empresa e o telefone de quem ligou.
Marque as caixas de selegdo aplicaveis ao recado.
Digite a mensagem no campo Mensagem.

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

N o g AW

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.2 Gerenciando e-mails enviados

¢ Secdo 3.2.1, “Trabalhando com itens enviados” na pagina 75

¢ Secdo 3.2.2, “Recolhendo e-mails enviados” na pagina 75

¢ Secdo 3.2.3, “Reenviando e-mails” na pagina 75

* Secdo 3.2.4, “Verificando o status de e-mails enviados™ na pagina 76
+ Secdo 3.2.5, “Confirmando a entrega do e-mail enviado” na pagina 76

+ Secdo 3.2.6, “Monitorando o status do envio de e-mail” na pagina 78
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3.2.1 Trabalhando com itens enviados

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

1 Na lista de pastas, clique na pasta Itens Enviados.

Todos os itens enviados residem nessa pasta, a menos que sejam movidos para uma pasta que no
seja a pasta Caixa de Correio ou Calendario. Se um item enviado for movido para outra pasta, ele
ndo sera mais exibido na pasta Itens Enviados. Para exibir itens enviados que foram movidos para
outras pastas, abra essas pastas.

Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas
precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

3.2.2 Recolhendo e-mails enviados

Use a op¢ao Apagar para recolher um item enviado da Caixa de Correio do destinatario. Vocé pode
recolher uma mensagem de e-mail ou um recado de destinatarios do GroupWise que ainda nao
abriram o item. E possivel recolher um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a qualquer
momento.

1 Na lista de pastas, clique na pasta Itens Enviados.

2 Linux: clique o botdo direito do mouse no item que vocé deseja recolher.

Mac: clique pressionando a tecla Control no item que vocé deseja recolher.
3 Clique em Apagar.

4 Selecione a op¢do adequada.

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

6 Clique em OK.

Para ver quais destinatarios abriram sua mensagem, consulte a Sec¢ao 3.2.4, “Verificando o status de
e-mails enviados” na pagina 76. Nao sera possivel recolher o e-mail caso ele ja tenha sido aberto.

3.2.3 Reenviando e-mails

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

1 Na lista de pastas, clique na pasta Itens Enviados.

N

Linux: clique o botao direito do mouse no item que vocé deseja reenviar.

Mac: clique o botdo direito do mouse no item que vocé deseja reenviar.

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.

o O~ W

Clique em Sim para recolher o item original.
ou

Clique em Ndo para deixar o item original.
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Para ver quais destinatarios abriram sua mensagem, consulte a Secao 3.2.4, “Verificando o status de
e-mails enviados” na pagina 76. Nao sera possivel recolher o e-mail caso ele ja tenha sido aberto.

3.2.4 Verificando o status de e-mails enviados

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

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

Na sua Caixa de Correio ou Calendario:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse em um item.
Mac: clique pressionando a tecla Control em um item.
2 Clique em Propriedades.
3 Va para as informagdes de status proximas a parte inferior da pagina Propriedades.

Os icones ao lado de um item também podem fornecer informagdes tteis de status. Consulte
“Identificando os icones que aparecem proximos aos itens” na pagina 28.

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.

3.2.5 Confirmando a entrega do e-mail enviado

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

+ “Recebendo notificagdo sobre itens enviados” na pagina 76
¢ “Solicitando uma resposta’” na pagina 77
+ “Notificando os destinatarios sobre um item que vocé€ enviou” na pagina 77
Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas

precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

Recebendo notificagao sobre itens enviados

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

1 Para obter um comprovante de retorno para um item, abra uma tela de item, clique em Opg¢des
de Envio > Monitoramento do Status.
ou

Para receber sempre um comprovante de retorno para os itens enviados,

Linux: clique em Ferramentas > Opg¢ées > Enviar > Monitoramento do Status.
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Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Monitoramento do Status.
2 Selecione um tipo de item.

3 Na caixa de grupo Retornar Notificag¢do, especifique o tipo de comprovante de retorno
desejado.

Vocé é automaticamente associado a Notificar em Opgdes. Se vocé tiver anulado a selegdo do
recebimento de alarmes e notificagdes, ndo podera receber notificagdes através de Notificar.
Para obter mais informacdes, consulte a Se¢do 8.2, “Usando o Notify” na pagina 169.

Ao enviar um item para um endereco da Internet, vocé pode clicar em Habilitar confirmag¢do
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.

4 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracao de todos os itens.

Solicitando uma resposta

Vocé pode informar o destinatario de um item de que voc€ precisa de uma resposta. O GroupWise
adiciona uma frase ao item, indicando que uma resposta é necessaria, ¢ muda o icone para uma seta
dupla na Caixa de Correio do destinatario.

1 Para solicitar uma resposta para um item, abra uma tela de item, clique em Opg¢ées de Envio >
Geral.
ou
Para solicitar uma resposta para todos os itens enviados:
Linux: clique em Ferramentas > Opg¢oes > Enviar > Opg¢ées de Envio.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Enviar > Opg¢oes de Envio.
2 Clique em Resposta solicitada e especifique quando deseja receber a resposta.

O destinatério vera o &5 ao lado da mensagem. Se vocé selecionar Quando Conveniente,
“Resposta Solicitada: Quando Conveniente” sera exibido na parte superior da mensagem. Se
vocé selecionar Dentro de x Dias, “Resposta Solicitada: Por xx/xx/xx” sera exibido na parte
superior da mensagem.

3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracao de todos os itens.

Notificando os destinatarios sobre um item que vocé enviou
1 Para notificar os destinatarios de um item, abra uma tela de item e clique em Opgdes de Envio
> Geral.
ou
Para notificar os destinatarios sobre todos os itens enviados:
Linux: clique em Ferramentas > Opgoes > Enviar > Opg¢oes de Envio.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias > Enviar > Opg¢oes de Envio.

2 Clique em Notificar Destinatarios.
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Os usudrios sdo automaticamente associados a Notificar em Opg¢ades. 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 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracdo de todos os itens.

3.2.6 Monitorando o status do envio de e-mail

Vocé pode configurar um unico item para ajuda-lo a monitorar seu status. Por exemplo, para obter
informacgdes sobre 0 monitoramento do status de um e-mail, consulte “Notificando os destinatarios
sobre um item que vocé enviou” na pagina 77.

Vocé também pode configurar o GroupWise para controlar o status de todos os itens enviados.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgades.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Enviar > Monitoramento do Status.
3 Na lista suspensa Configuragdes para, selecione o tipo de item que deseja configurar.
Vocé pode controlar o status de:
¢ E-mail
¢ Compromissos

+ Tarefas

*

Lembretes

4 Selecione Criar um item enviado para monitorar informagoes.

IMPORTANTE: Esta configuragio é selecionada por padrdo. E altamente recomendavel ndo
anular essa sele¢do. Se essa opgao nao for selecionada, nenhum item enviado sera criado
quando vocé enviar um item; portanto, ndo havera uma copia dos itens enviados, a menos que
vocé os grave.

5 Verifique se o tipo de informagdo de status a ser monitorado esté selecionado.
As opgdes sdo:
+ Entregue
+ Entregue e aberto
¢ Todas as informagdes (padrdo, recomendado)
6 (Opcional) Deixe Apagar automaticamente item enviado desmarcado.
Se vocé selecionar essa opcao, perdera a copia do item enviado.

7 Na caixa de grupo Retornar notifica¢do, especifique o tipo de comprovante de retorno
desejado.

8 (Condicional) Se vocé estiver enviando um item para um enderego da Internet, selecione
Habilitar confirmacgdo de entrega e selecione Enviar notificagdo para minha caixa de correio
(se desejar).
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Se o sistema de e-mail de Internet do destinatario tiver o monitoramento de status habilitado,
vocé podera receber o status do item enviado.

9 Clique em OK.

3.3 Recebendo e-mails

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

*

Secdo 3.3.1, “Lendo e-mails recebidos” na pagina 79

*

Se¢do 3.3.2, “Lendo anexos” na pagina 81

*

Secdo 3.3.3, “Respondendo a e-mails” na pagina 83

*

Secdo 3.3.4, “Encaminhando e-mail” na pagina 84

Na sua caixa de correio, vocé pode ler itens, responder a eles e encaminha-los. Vocé pode organizar
itens designando-lhes categorias ou criando uma Lista de Tarefas. Vocé pode delegar tarefas e
compromissos a outros usuarios. Vocé€ também pode gerenciar e-mails indesejados da Internet com o
Gerenciamento de Mensagens Indesejadas. Vocé€ pode até mesmo mudar um item, como uma
mensagem de correio, para outro tipo de item, como um compromisso.

3.3.1 Lendo e-mails 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 Calendério, mas ndo na Caixa de Correio.

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

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

Todos os itens da Caixa de Correio sdo marcados com um icone. Se o item for aberto, o icone
mudard. Consulte “Identificando os icones que aparecem proximos aos itens” na pagina 28 para
obter mais informagoes.

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 ndo leu. Isso ¢ util especialmente para
threads de discussdo comprimidos, pois economiza o tempo gasto para expandir cada thread e
verificar se hé itens publicados recentemente.

¢ “Selecionando a tela de leitura e a fonte padrdo” na pagina 80

¢ “Lendo itens” na pagina 80

+ “Mudando a fonte dos itens recebidos” na pagina 81

¢ “Marcando um item para leitura posterior” na pagina 81

¢ “Marcando um item como lido” na pagina 81
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Selecionando a tela de leitura e a fonte padrao

Por padrao, o GroupWise usa a tela Ler HTML para exibir itens para leitura. Essa tela Ler habilita a
exibi¢do correta de e-mail formatado em HTML e texto simples.

Quando vocé 1€ um item no GroupWise, pode selecionar como deve ser a exibicdo da mensagem.
Vocé pode selecionar se a mensagem deve ser exibida em texto ou HTML. Se a mensagem for de
texto, vocé também podera selecionar a fonte padrio e seu tamanho.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgades.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Telas.
3 Em Tela de Leitura Padrdo e Fonte, selecione Texto Simples ou HTML.
Se vocé selecionar Texto Simples:
4a Selecione a fonte e seu tamanho nos campos adequados.

Por padrdo, as mensagens HTML recebidas sdo exibidas em HTML, mesmo quando vocé
seleciona Texto Simples. Isso torna a leitura de mensagens mais facil quando vocé recebe
mensagens de texto simples e HTML.

4b (Opcional) Selecione a Forgar tela se desejar forgar a exibi¢do de todas as mensagens
somente em formato de texto.

Isso evita que toda a formatagdo HTML e as imagens embutidas sejam exibidas.
5 Clique em OK.
6 Se vocé selecionou HTML:

Por motivos de seguranga, as imagens ndo sao exibidas em mensagens HTML por padrdo. Vocé
pode personalizar a funcionalidade deste aviso.

6a Clique em Ambiente > A¢bes Padrao.

6b Selecione se vocé deseja Sempre mostrar aviso, Nunca mostrar aviso ou Verificar
Contatos Fregqiientes.

Se vocé selecionar Verificar Contatos Freqiientes, as imagens serao exibidas de
remetentes em seu bloco de enderecos de Contatos Freqiientes, mas o aviso sera exibido
para todas as pessoas.

6¢ Clique em OK.
7 Clique em Fechar.

Lendo itens

1 Clique duas vezes na mensagem na lista de mensagens para vé-la em uma nova janela.
ou
Selecione a mensagem para vé-la no QuickViewer.
Por motivos de seguranga, imagens ndo sdo exibidas por padrdo em mensagens HTML. Para ver

imagens bloqueadas, clique em O GroupWise impediu a exibi¢do de imagens nesta pagina. Clique
aqui para exibir as imagens. na parte superior da tela Mensagem para exibir as imagens.

DICA: Em um item aberto, vocé€ pode mudar a tela Ler para apenas esse item clicando em Ver >
Texto Simples ou Ver > HTML.
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Mudando a fonte dos itens recebidos

Estas informacgdes se aplicam a leitura de itens em uma tela de item ou no QuickViewer. Esta
mudanca de fonte s6 ficard em vigor enquanto vocé estiver lendo o item. Se vocé fechar o item e
reabri-lo, a fonte retornara para o padrao.

1 No item aberto, clique em Editar > Fonte e selecione a fonte, seu estilo e tamanho.

2 Clique em OK para aplicar as mudangas.

OBSERVACAO: Nio é possivel mudar a fonte de uma mensagem HTML no QuickViewer. A fonte
foi codificada em HTML.

Marcando um item para leitura posterior

Se vocé abrir um item para 1é-lo e depois decidir que deseja 1€-lo mais tarde, podera marca-lo para
leitura posterior. Se vocé€ marcar o item para leitura posterior, ele ficara em negrito e seu icone sera
mudado para ndo aberto para que vocé saiba que ainda precisa 1é-lo.

1 Na Caixa de Correio, clique no item na Lista de Itens.

2 Clique em A¢oes > Ler Mais Tarde.
Se vocé abrir um item e marca-lo para ser lido posteriormente, o status do item nao serd mudado em

Propriedades. Por exemplo, se vocé abrir um item e depois marca-lo para leitura posterior, o
remetente do item ainda vera o status dele como Aberto na janela Propriedades.

Marcando um item como lido

1 Na Caixa de Correio, clique no item na Lista de Itens.
2 Clique em A¢bes > Marcar Lido.
Se voc€ marcar um item como Lido, o status dele mudara em Propriedades. Por exemplo, se vocé

nao tiver aberto um item, mas o tiver marcado como lido, o remetente do item vera o status desse
item como Aberto na janela Propriedades.

3.3.2 Lendo anexos

O GroupWise tem a capacidade de enviar e receber anexos com itens. Quando vocé recebe um
anexo com um item, a lista de anexos ¢ exibida na Janela Anexo ou a direita do assunto.

+ “Vendo arquivos anexados” na pagina 82

¢ “Abrindo arquivos anexados” na pagina 82

+ “Vendo um vCard anexado” na pagina 82
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Vendo arquivos anexados

Quando vocé clica em um arquivo anexado, o anexo ¢ exibido no painel de mensagens do
QuickViewer. Em geral, isso ¢ mais rapido do que abrir o anexo; no entanto, o anexo pode ndo estar
formatado adequadamente. Se o tipo de anexo ndo for suportado, vocé recebera uma mensagem de
erro.

1 Abra o item que contém o anexo.

2 Clique no anexo.
Se vocé receber uma mensagem indicando que “O anexo s6 pode ser visto com um aplicativo

externo”, sera necessario abrir o arquivo. Para obter mais informagdes sobre como abrir um anexo,
consulte Abrindo arquivos anexados.

Abrindo arquivos anexados

Quando vocé abre um arquivo anexado, em vez de vé-lo, o GroupWise permite que o sistema
operacional determine o aplicativo correto no qual abri-lo. Se o sistema operacional ndo puder abrir
o0 arquivo, o GroupWise também nao podera fazé-lo.
1 Abra o item que contém o anexo.
2 Clique duas vezes no anexo na Janela de Anexo.
ou
Linux: clique o botao direito do mouse no anexo e clique em Abrir Anexo.

Mac: clique pressionando a tecla Control no anexo e clique em Abrir Anexo.
Por padrdo, o GroupWise o avisara se um anexo for maior do que 1.000 KB (1 MB).
Para eliminar a mensagem de aviso:

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > A¢bes Padrdo.
3 Anule a seleg@o de Avisar se for maior que.
Vocé também pode ajustar o tamanho do anexo para quando a mensagem de aviso for exibida.
4 Clique em OK.

Vendo um vCard anexado

vCards sdo cartdes de visitas eletronicos, formatados de acordo com os padrdes definidos pelo
Internet Mail Consortium.

Para ver um vCard que foi anexado a um item:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no anexo de vCard.
Mac: clique pressionando a tecla Control no anexo de vCard.

2 Clique em Ver Anexo.
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3.3.3 Respondendo a e-mails

Use Responder para responder a um item. Vocé pode responder a todas as pessoas que receberam o
item original ou apenas ao remetente, sem criar ¢ endere¢ar uma nova mensagem. Vocé também
pode incluir uma copia da mensagem original em sua resposta. Sua resposta inclui Re: antecedendo
o texto de assunto original. Se desejar, vocé poderd modificar esse texto.

¢ “Respondendo a um e-mail” na pagina 83

¢ “Configurando uma resposta automatica” na pagina 83

¢ “Configurando o formato de resposta padrdao” na pagina 83

¢ “Respondendo a um item em uma pasta compartilhada” na pagina 84

Respondendo a um e-mail

1 Abra o item a ser respondido.

2 Linux: clique em Responder na barra de ferramentas, selecione opgoes de resposta e clique em
OK.

+ Responder ao remetente
+ Responder a todos (remet. e destinat.)
¢ Incluir mensagem recebida do remetente
¢ Incluir anexos recebidos do remetente
Mac: clique em Responder ou Responder a Todos.
A mensagem original é incluida automaticamente quando vocé responde.
3 Digite sua mensagem e clique em Enviar na barra de ferramentas.

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

Configurando uma resposta automatica

Se vocé for entrar de férias ou se ausentar do escritdrio por algum motivo, podera criar uma regra
para responder mensagens recebidas durante sua auséncia. Para obter instru¢des de configuracao,
consulte a Secao 9.4.2, “Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica.” na pagina 179.

Configurando o formato de resposta padrao

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente > Formato de Resposta.

3 Se vocé usar a tela Compor Texto Simples, selecione as seguintes op¢des de formato:
GroupWise Classico: Fornece caracteres separadores, remetente original, data e horario.

Incluir Cabecalhos: Permite a seleg@o de caracteres separadores; fornece o remetente original,
destinatario, data, horario e assunto.

Padrio da Internet: Permite a selecdo do caractere separador; permite optar por incluir o
remetente original, endereco de e-mail, data, horario e identificador da mensagem.

E-mail

83



Cor: Permite selecionar uma cor de resposta, independentemente do formato de resposta
selecionado acima.

Digitar minha resposta: Selecione Superior ou Inferior caso tenha selecionado Incluir
cabecalhos ou Padrdo da Internet acima.

4 Se vocé usar a tela Compor HTML, selecione as seguintes op¢des de formato:
GroupWise Classico: Fornece caracteres separadores, remetente original, data e horario.

HTML avancado: Permite a seleg@o do caractere separador; permite optar por incluir o
remetente original, endereco de e-mail, data, horario e identificador da mensagem. Selecione
Incluir cabegalhos para fornecer o remetente original, destinatario, data, horario e assunto.

Digitar minha resposta: Selecione Superior ou Inferior caso vocé tenha selecionado HTML
avangado acima.

5 Clique em OK.

Respondendo a um item em uma pasta compartilhada

1 Abra ou selecione um item na pasta compartilhada.

2 Linux: clique em Responder na barra de ferramentas, selecione opgdes de Resposta e clique em
OK.

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

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

Mac: clique em Responder ou Responder a Todos.
A mensagem original ¢ incluida automaticamente quando vocé responde.

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

3.3.4 Encaminhando e-mail

Use Encaminhar para enviar os itens recebidos a outros usuarios. Quando vocé encaminha um item,
a mensagem de correio inclui o seu nome e quaisquer comentarios adicionais que tenha feito.
Abra o item a ser encaminhado.
2 Clique na lista suspensa Encaminhar na barra de ferramentas.
3 Clique em Encaminhar.
ou
Clique em Encaminhar como Anexo.

O método de encaminhamento selecionado se torna a funcionalidade padrdo para o botdo
Encaminhar a partir de entio.

4 Adicione os nomes dos usuarios para os quais deseja encaminhar o item.
5 (Opcional) Digite uma mensagem.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
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Se vocé quiser encaminhar algumas ou todas as mensagens para outra conta de e-mail
automaticamente, consulte a Secdo 9.4.3, “Criando uma regra para encaminhar e-mails para outra
conta” na pagina 180.

3.4 Gerenciando e-mail recebido

¢ Secdo 3.4.1, “Personalizando e-mail” na pagina 85

*

Secdo 3.4.2, “Mudando um e-mail para outro tipo de item” na pagina 86

*

Secdo 3.4.3, “Gravando e-mail recebido em disco” na pagina 86

*

Secdo 3.4.4, “Apagando e-mails” na pagina 87

*

Secdo 3.4.5, “Arquivando e fazendo backup de e-mail” na pagina 88

3.4.1 Personalizando e-mail

Ao receber uma mensagem e-mail, vocé pode clicar na guia Personalizar para adicionar
informacdes pessoais ao e-mail. Vocé pode mudar o assunto, adicionar uma nota e selecionar uma
categoria.

¢ “Mudando o assunto de um e-mail recebido” na pagina 85

¢ “Adicionando um lembrete a um e-mail recebido” na pagina 85

¢ “Designando uma categoria a um e-mail recebido” na pagina 86

Mudando o assunto de um e-mail recebido

Se vocé personalizar um assunto, o novo assunto serd exibido na sua Caixa de Correio e no seu
Calendario, assim como na Caixa de Correio e no Calendario de qualquer pessoa que esteja atuando
como proxy para vocé. Se vocé mudar o assunto de um item em uma pasta compartilhada, outros
usuarios dessa pasta ainda verdo o assunto original.

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

2 Clique na guia Personalizar.

3 Digite um novo assunto no campo Meu Assunto.
Para ver o assunto original, abra o item e procure no campo Assunto do cabegalho do item.

Quando vocé faz uma pesquisa com uma palavra especifica no campo Assunto, os resultados da
pesquisa mostram os itens cujo assunto original ou assunto personalizado contém essa palavra. Ao
criar uma pesquisa avangada, use o campo Assunto para pesquisar o assunto original e use o campo
Meu Assunto para pesquisar o assunto personalizado.

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

Adicionando um lembrete a um e-mail recebido

Quando um lembrete ¢ adicionado a um e-mail recebido, o lembrete fica visivel para vocé e
qualquer pessoa que atue como proxy para vocé. Vocé so pode ver o lembrete usando a guia
Personalizar para o e-mail.

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

3 No campo Meus Lembretes, digite o lembrete. O lembrete ¢ gravado automaticamente quando
voce sai da guia Personalizar.

Designando uma categoria a um e-mail recebido

Consulte “Usando categorias para organizar itens” na pagina 38.

3.4.2 Mudando um e-mail para outro tipo de item

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 e o texto da mensagem) aplicaveis a ele.

Quando vocé transforma uma mensagem de correio ou um recado em outro tipo de item (como um
compromisso ou uma tarefa), o item original ¢ 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 padrdo selecionada em Opgdes de
Ambiente.
1 Em sua Caixa de Correio, clique no item que vocé deseja mudar.
2 Clique em Editar > Mudar Para e, em seguida, clique em um tipo de item.
ou

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

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.

3.4.3 Gravando e-mail recebido em disco

1 Na Caixa de Correio ou Calendario, clique no item que deseja gravar, clique em Arquivo >
Gravar Como.
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Itens a gravar;
Re: test
+ TEXT him Fechar

[v| Reportar conflitos de nomes de arquivo

Gravar no Disco [w

Salvar Correio como
|le | - ‘

Gravar arquivo como
|Re: test.txt |

Diretdrio atual

Jroot

Selecione o item e os anexos que vocé deseja gravar.
Selecione o formato de arquivo (xt, pdf, rtf, eml) no qual gravar o arquivo.

Digite um nome de arquivo para o item no campoGravar arquivo como .

a b~ ODN

Para gravar o item em um diretdrio diferente do mostrado no campo Diretorio atual, clique em
Procurar e selecione o novo diretorio.

6 Selecione Relatar conflitos de nomes de arquivo para ser avisado antes de substituir um arquivo
pelo mesmo nome.

7 Clique em Gravar e em Fechar.

Além de permanecerem na sua Caixa de Correio ¢ no Calendario, os itens gravados sdo copiados
para o local especificado. Os itens gravados em disco sdo gravados no formato selecionado para que
também possam ser abertos em outros programas. Os anexos sao gravados em seus formatos
originais.

Vocé também pode arrastar e soltar um item de dentro do GroupWise na localizacdo em que deseja
gravar o arquivo. Por exemplo, vocé pode arrastar e soltar uma mensagem em uma pasta de projeto
na area de trabalho do Windows.

3.4.4 Apagando e-mails

Utilize Apagar para remover itens selecionados da Caixa de Correio. Vocé também pode utilizar
Apagar para recolher itens enviados. 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.

¢ “Definindo a tecla usada para apagar e-mails” na pagina 87
¢ “Apagando um item da Caixa de Correio” na pagina 88
+ “Apagando e esvaziando itens da Caixa de Correio” na pagina 88

*

“Confirmando a exclusdo de itens” na pagina 88

Definindo a tecla usada para apagar e-mails
Vocé pode especificar a tecla usada para apagar itens.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
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Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Geral.
3 Na lista Método para apagar o item, selecione o método que vocé deseja usar.
Linux:
Tecla Delete: Use a tecla Delete para apagar itens (padrao).
Tecla Backspace: Use a tecla Backspace para apagar itens.
Mac:
Tecla Del: Use a tecla Del (Forward Delete) para apagar itens (padrdo).

Tecla Delete: Use a tecla Delete para apagar itens.

Apagando um item da Caixa de Correio

1 Na Janela Principal, selecione um ou mais itens e pressione a tecla Delete.

Para obter informagdes sobre como definir a tecla usada para apagar itens, consulte “Definindo
a tecla usada para apagar e-mails” na pagina 87.

2 Escolha as caixas de correio das quais o item deve ser apagado.
3 Clique em OK.

Apagando e esvaziando itens da Caixa de Correio

1 Na Janela Principal, selecione um ou mais itens e clique em Editar > Apagar e Esvaziar.

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

Confirmando a exclusao de itens

Utilize Confirmacao de Exclusdo de Item para fazer com que o GroupWise solicite a sua
confirmacdo sempre que vocé apagar um item.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Marque a caixa de selegdo Confirmagdo de exclusdo de item e clique em OK ou em Aplicar.

3.4.5 Arquivando e fazendo backup de e-mail

Os e-mails podem se acumular rapidamente. Consulte o Capitulo 16, “Manuten¢ao do GroupWise”
na pagina 205 para obter estratégia de gerenciamento de longo prazo.

3.5 Imprimindo e-mails

No GroupWise, vocé pode imprimir qualquer item e seus anexos.

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

¢ Secdo 3.5.1, “Selecionando uma impressora” na pagina 89
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*

Secdo 3.5.2, “Imprimindo e-mails” na pagina 89

*

Secdo 3.5.3, “Imprimindo e-mails com anexos” na pagina 90

*

Secdo 3.5.4, “Especificando informagdes de cabecalho de e-mail padrao a serem impressas” na
pagina 90

*

Secdo 3.5.5, “Mudando a fonte impressa em itens de texto simples” na pagina 90

3.5.1 Selecionando uma impressora

O GroupWise segue o padrao da mesma impressora definida como padréo no seu computador.
Linux:
Por exemplo, para selecionar a impressora padrdo na area de trabalho GNOME*:

1 Clique em Computador > Centro de Controle.
2 Clique em Hardware > Impressoras.

3 Clique o botdo direito do mouse em uma impressora e clique em Tornar Padrdo.
Mac:

1 Em Preferéncias do Sistema, clique em Impressora e Fax.
2 Clique pressionando a tecla Control em uma impressora e clique em Definir impressora
padrdo.

Quando vocé imprime um item, pode selecionar outra impressora, conforme o necessario.

3.5.2 Imprimindo e-mails

1 Em uma pasta aberta, selecione a mensagem e clique em Arquivo > Imprimir.
ou
Em um item aberto, clique em Imprimir.
No campo Selecione o item a ser impresso, a mensagem ¢€ selecionada por padrao.

2 No campo Selecione o formuldrio de impressdo disponivel, selecione o formulario desejado, se
houver mais de um disponivel.

3 Linux: no campo Nome, selecione outra impressora, diferente da padrao, conforme o
necessario.

4 Na guia Conteudo, selecione se vocé deseja incluir o numero de pagina, o remetente, o
destinatario, a data e a linha de assunto.

Vocé pode selecionar algumas op¢des como padrao para todos os itens impressos, conforme
descrito na Se¢do 3.5.4, “Especificando informacdes de cabegalho de e-mail padrao a serem
impressas” na pagina 90.

5 Clique em Visualizar para ver qual sera a aparéncia do item impresso.
6 Clique em Imprimir.

7 Mac: selecione as opgdes de impressdao de Mac padrio desejadas conforme o necessario,
incluindo uma impressora sem ser o padrao, e clique em Imprimir.
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3.5.3 Imprimindo e-mails com anexos

1 Em uma pasta aberta, clique o botdo direito do mouse na mensagem e clique em Imprimir.
ou
Em um item aberto, clique em Imprimir.
No campo Selecione o item a ser impresso, a mensagem ¢ selecionada por padrao.
Vocé podera anular a selecdo da mensagem se ndo quiser imprimi-la junto com os anexos.
2 Selecione um ou mais anexos.

Os anexos sdo impressos da maneira como aparecem quando vistos no viewer de documentos
do GroupWise (JadeLiquid*). Se a renderizacdo ndo for suficiente, arraste e solte o anexo para
o aplicativo em que ele foi originalmente criado e imprima-o dai.

3 Selecione as opgdes de impressdo necessarias.

4 Clique em Imprimir.

3.5.4 Especificando informacgoes de cabegalho de e-mail
padrao a serem impressas

Quando vocé imprime um item, os campos De, Para, Data, Assunto, CC e os nomes de anexo sao
exibidos no cabegalho na parte superior da pagina. Vocé pode mudar as informagdes que sdo
impressas.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Imprimindo.

3 Clique em Geral ¢ selecione ou anule a selegdo dessas opgoes, se desejar.

4 Clique em Mensagem e selecione ou anule a selegdo dessas opgdes, se desejar.

5 Clique em OK.

3.5.5 Mudando a fonte impressa em itens de texto simples

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Imprimindo.
3 Na caixa Fonte de impressdo de texto puro, clique no botéo para selecionar uma fonte.
4 Selecione uma fonte e seu tamanho.
5 Clique em OK.

3.6 Gerenciando e-mails indesejados (spam)

Use o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para decidir o que fazer com os e-mails da Internet
indesejados, também conhecidos como spam, enviados para seu endereco de e-mail do GroupWise.

¢ Secdo 3.6.1, “Compreendendo o gerenciamento de mensagens indesejadas” na pagina 91
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¢ Secdo 3.6.2, “Bloqueando ou tornando indesejados todos os e-mails de um usudrio especifico”
na pagina 92

+ Secdo 3.6.3, “Bloqueando ou tornando indesejadas as mensagens de um dominio da Internet
especifico” na pagina 93

+ Secdo 3.6.4, “Tornando indesejadas as mensagens de usudrios que ndo estdo em um bloco de
enderecos pessoal” na pagina 94

¢ Secdo 3.6.5, “Impedindo que mensagens de um usudrio ou de um dominio da Internet sejam
bloqueadas ou tornem-se indesejadas’ na pagina 94

+ Secdo 3.6.6, “Modificando configuragdes e listas de Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas” na pagina 95

+ Secdo 3.6.7, “Apagando automaticamente itens da pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 96

+ Secdo 3.6.8, “Apagando itens manualmente da pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 96

3.6.1 Compreendendo o gerenciamento de mensagens
indesejadas

Os recursos de bloqueio ou mensagens indesejadas se aplicam aos itens recebidos da Internet. Os e-
mails da Internet incluem todos os e-mails em que o enderego do remetente esta no formato
name@example.com, name@example.org etc.

O Gerenciamento de Mensagens Indesejadas ndo se aplica a e-mails internos. E-mail interno € o e-
mail em que o remetente faz parte do seu sistema GroupWise e o campo De mostra apenas o0 nome
do remetente, ndo um endereco Internet, conforme explicado acima. Para bloquear ou definir e-
mails internos como indesejados, voc€ pode usar as Regras. (Para obter mais informagdes, consulte
a Se¢do 9.4, “Criando uma regra” na pagina 178.)

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

+ Lista de bloqueio: Vocé pode adicionar enderegos de e-mail individuais ou dominios de
Internet inteiros a uma Lista de Bloqueio. Itens desses enderecos ou de dominios da Internet
sdo bloqueados e nunca chegam a sua Caixa de Correio.

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

Contudo, os e-mails dos contatos no bloco de enderecos Contatos Freqiientes e no bloco de
enderecgos corporativos nao sdo bloqueados.

¢ Enderecos e dominios: Vocé pode adicionar enderegos de e-mail individuais ou dominios de
Internet inteiros a uma Lista de Mensagens Indesejadas. Os itens dos enderegos ou dos
dominios da Internet sdo entregues em uma pasta Mensagens Indesejadas da Caixa de Correio.
Vocé pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apos certo
nimero de dias.

+ Bloco de enderecos pessoal: 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 ¢ chamado, as
vezes, de “criagdo de lista branca”.

Para obter informagdes sobre a pasta Mensagens Indesejadas, consulte “Pasta Mensagens
Indesejadas” na pagina 23.
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Além da Lista de Bloqueio e da Lista de Mensagens Indesejadas, hé a Lista de Confianga. Use essa
lista para adicionar enderegos de e-mail ou dominios de Internet que vocé nao deseja bloquear ou
tornar indesejados, independentemente do que esteja especificado nas outras duas listas. Por
exemplo, vocé pode ter example.com na sua Lista de Bloqueio, mas tem um amigo cujo endereco é
myfriend@example.com. Adicione o endereco de e-mail desse amigo a Lista de Confianga.

Se vocé especificar opgdes de Gerenciamento de Mensagens Indesejadas no modo de Cache, ndo
deixe de fazer a sincronizagdo com a Caixa de Correio Online; dessa forma, vocé podera ver as
mesmas opg¢des quando efetuar login no GroupWise em outro computador.

O administrador do sistema pode desativar o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para torna-
lo indisponivel.

3.6.2 Bloqueando ou tornando indesejados todos os e-mails
de um usuario especifico

1 Linux: clique o botdo direito do mouse em um item com um enderego da Internet.
Mac: clique pressionando a tecla Control em um item com um endereco da Internet.
2 Clique em Mensagens Indesejadas.
3 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.
ou
Clique em Bloquear Remetente.

4 Selecione Marcar como indesejados os e-mails deste endere¢o ou Bloquear e-mails deste
enderego.

Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o endereco sera adicionado a Lista de Mensagens
Indesejadas. Todos os itens de e-mail futuros deste endereco de e-mail serdo entregues na pasta
Mensagens Indesejadas .

Vocé pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apds um certo
numero de dias. Essa pasta so6 sera criada na lista de pastas se a op¢do Mensagens Indesejadas
estiver habilitada ou se um endere¢o ou um dominio da Internet for adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas (o que habilitara a opgdo Lista de Mensagens Indesejadas).

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

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.

5 Se a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio ndo estiver habilitada, selecione
Habilitar lista de mensagens indesejadas ou Habilitar lista de blogueio.

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 enderego de e-mail a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.
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Figura 3-1 Caixa de didlogo Gerenciamento de Mensagens Indesejadas mostrando a guia Lista de Mensagens
Indesejadas

onfiguragdes | Lista e Mensagens indesejucias | Lista de Dlogueio | Lista de Conflanga

Hovo

Totsl | E-malls O8 endarages dn 1ua Lista de Mansagens Indessjadas serlo colocados na Fana da MEnsagans indessjadas

3.6.3 Bloqueando ou tornando indesejadas as mensagens de

um dominio da Internet especifico

O dominio da Internet ¢ a parte do endereco de e-mail que vem depois da @. Por exemplo, no
endereco, Henry(@example.com, o dominio da Internet ¢ example.com.
1 Linux: clique o botdo direito do mouse em um item.
Mac: clique pressionando a tecla Control em um item.
2 Clique em Mensagens Indesejadas.
3 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.
ou

Clique em Bloquear Remetente.

4 Selecione Marcar como indesejado qualquer e-mail deste dominio da Internet ou Bloquear

qualquer e-mail deste dominio da Internet.

Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o dominio da Internet sera adicionado a Lista de

Mensagens Indesejadas. Todos os itens de e-mail futuros deste dominio da Internet serdo
entregues na pasta Mensagens Indesejadas 3.

Vocé pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apds um certo
nimero de dias. Essa pasta so6 sera criada na lista de pastas se a op¢do Mensagens Indesejadas

estiver habilitada ou se um endere¢o ou um dominio da Internet for adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas (o que habilitarad a op¢ao Lista de Mensagens Indesejadas).

Se vocé selecionar Bloquear, o dominio da Internet serd adicionado a Lista de Bloqueio.

Futuramente, nenhum item de e-mail desse dominio da Internet sera entregue em sua Caixa de

Correio.
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A Lista de Mensagens Indesejadas e a Lista de Bloqueio podem conter até 1000 entradas cada
uma. Se mais de 1000 entradas foram adicionadas, as entradas menos utilizadas serdo
descartadas.

5 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.

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 dominio da Internet a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.

3.6.4 Tornando indesejadas as mensagens de usuarios que
nao estdao em um bloco de enderegos pessoal

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.

2 Selecione Habilitar mensagens indesejadas usando blocos de enderegos pessoais.

3 Clique em OK.

Todos os e-mails futuros de enderegos que ndo estejam no bloco de enderecos Contatos Freqiientes e
outros blocos de enderegos pessoais serdo entregues na pasta Mensagens Indesejadas. Vocé pode
especificar que os itens nesta pasta sejam apagados ap6s um certo numero de dias.

3.6.5 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.
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'} Gerenciamento de Mensagens Indesejadas .8 §

Configuragdes | Lista de Mensagens Indesejadas | Lista de Bloqueio | Lista de Confianca
MOStrar 7] Enderecos ‘ Novo. | | Editar, | | Apagar | | Mover para Indesejadas |
[¥] Dominios Maowver para Blogueio
\ Enderago/dominio \ Ultimos arquivos usados |Camagem
auseri@dumam com 4]

Total E-rail e enderegos na Lista de Confianga sempre serdo entregues em sua caixa de entrada
1

< T D

Cancelar ||

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 maitisculas, com letras
minusculas ou com letras maiusculas e mintisculas misturadas. Por exemplo, ndo ha diferenga
entre amy@example.com e AMY@EXAMPLE.COM.

Vocé ndo pode usar caracteres curinga, como * ou ?, em um nome de dominio da Internet. 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.

3.6.6 Modificando configuragodes e listas de Gerenciamento de
Mensagens Indesejadas

Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
Na guia Configuragoes, modifique as configuragdes desejadas.

Clique na guia da lista que vocé deseja modificar.

A OWON -

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 maitisculas, com letras
minusculas ou com letras maiusculas e mintisculas misturadas. Por exemplo, ndo ha diferenga
entre amy@example.com e AMY@EXAMPLE.COM.
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Vocé nao 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.

3.6.7 Apagando automaticamente itens da pasta 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.

3.6.8 Apagando itens manualmente da pasta Mensagens
Indesejadas

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta Mensagens Indesejadas.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta Mensagens Indesejadas.
2 Clique em Esvaziar Pasta Mensagens Indesejadas.

3 Clique em Sim.
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Calendario

Vocé pode ver sua programacdo em uma grande variedade de telas ou formatos, inclusive didrio,
semanal, mensal, anual, lista de tarefas e planejamento de projetos. Por exemplo, a tela Més permite
ver uma programagdo mensal, e o painel Calendario de Resumo permite ver um resumo de texto do
calendério.

¢ Secdo 4.1, “Compreendendo o Calendario” na pagina 97

¢ Secdo 4.2, “Gerenciando seu calendario” na pagina 97

¢ Secdo 4.3, “Enviando itens de calendario” na pagina 106

+ Secdo 4.4, “Recebendo itens de calendario” na pagina 113

¢ Secdo 4.5, “Definindo alarmes do calendario” na pagina 115
¢ Secdo 4.6, “Imprimindo um calendario” na pagina 116

+ Secdo 4.7, “Itens de calendario indesejados de remetentes desconhecidos” na pagina 117

4.1 Compreendendo o Calendario

Vocé pode usar a Tela Grafica para mostrar a duragdo de compromissos em blocos a fim de
visualizar o uso do tempo em sua programagdo ou pode usar a Tela de Texto para compreender
melhor a seqiiéncia de compromissos. E possivel ajustar os intervalos na Lista de Compromissos de
dez minutos a duas horas, dependendo do grau de detalhamento que a lista deve ter. Vocé também
pode definir seu horario de trabalho de modo a exibir no Calendario apenas os horarios em que vocé
estd no escritorio. Além disso, se vocé usar Mostrar Compromisso como, podera exibir os niveis de
disponibilidade para compromissos no recurso Pesquisa por Horario Disponivel e no Calendério.

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 calendarios. Vocé
pode compartilhar cada calendario ou todos os calendarios com outros usuarios.

Se vocé definir o armazenamento automatico, os itens arquivados nao serdo mais exibidos no
calendario. Para tornar a exibi-los, desarquive o item de seu calendario de armazenamento. Para
obter mais informagdes sobre como cancelar o armazenamento de um item, consulte a Se¢do 16.3.6,
“Recuperando itens” na pagina 210.

Use a lista suspensa Encontrar no cabecalho do Calendario para pesquisar itens programados de
acordo com a categoria ou outro critério de pesquisa.

Existem varios tipos de impressdes e telas de calendario. Vocé pode escolher aquele que mostra as
informag¢des de que vocé precisa.

4.2 Gerenciando seu calendario

Secdo 4.2.1, “Vendo o Calendario” na pagina 98

*

*

Secdo 4.2.2, “Lendo uma entrada de calendario” na pagina 101

*

Se¢do 4.2.3, “Criando um calendario pessoal” na pagina 101

*

Se¢do 4.2.4, “Personalizando um calendario” na pagina 102
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¢ Secdo 4.2.5, “Compartilhando um calendario” na pagina 104
¢ Secdo 4.2.6, “Importando um calendario” na pagina 106

¢ Secdo 4.2.7, “Exportando um calendario” na pagina 106

4.2.1 Vendo o Calendario

Ha vérias maneiras de ver o calendario do GroupWise®, desde uma tela de dia até uma tela de més.
Da mesma maneira, voc€ pode ver seu calendario e um calendério de proxies simultaneamente.

Todos os itens ndo aceitos no Calendario ficam em italico para ajuda-lo a identificar facilmente os
itens ainda ndo aceitos por voceé.

¢ “Abrindo a pasta Calendario ou uma tela de calendario” na pagina 98

¢ “Selecionando calendarios para exibi¢do” na pagina 98

+ “Vendo outra data no Calendario” na pagina 98

+ “Vendo eventos de dia inteiro no calendario” na pagina 99

+ “Navegando no Calendario” na pagina 99

¢ “Exibindo dois fusos horarios no Calendario” na pagina 100

¢ “Trabalhando com diferencas de horario e data” na pagina 100

+ “Compreendendo os icones do item de calendario” na pagina 101

¢ “Compreendendo o sombreamento do calendario” na pagina 101

Abrindo a pasta Calendario ou uma tela de calendario

O Calendario tem varias opgoes de tela. Voc€ pode adicionar mais botdes a barra de ferramentas do
Calendario e configura-los da maneira desejada. A tela exibida quando vocé sai do Calendario é
exibida quando vocé abre novamente a pasta Calendério.

1 Clique em Janela > Nova Janela de Calenddrio e, em seguida, clique em uma tela de
calendario.

Vocé pode ver o Calendario por dia, semana, semana € més, més € ano.

Selecionando calendarios para exibigao

O GroupWise tem a capacidade de exibir varios calendarios em seu calendario principal. Vocé pode
optar por ver o calendario principal do GroupWise, os calendérios pessoais e os calendarios
compartilhados.

1 Na lista de pastas, marque a caixa de selecdo Calendario ao lado dos calendarios que vocé
deseja exibir na tela Calendério.

Vendo outra data no Calendario

1 Se atela exibida tiver a barra de ferramenta Calendario, clique em e clique em uma data.

2 Clique em [ para retornar a data atual.

A opgao de ir para uma data diferente ndo se aplica a algumas telas.
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Vendo eventos de dia inteiro no calendario

Os eventos que duram o dia inteiro estdo localizados na parte superior do calendario, no painel O
Dia Inteiro.

Figura 4-1 Painel Eventos do Dia Todo

Para ocultar o painel O Dia Inteiro:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no painel O Dia Inteiro.
Mac: clique pressionando a tecla Control no painel O Dia Inteiro.
2 Anule a sele¢do de Dimensionar Autom. Painel de Eventos do Dia Todo.
3 Mova o cursor do mouse para a linha inferior do painel até que a opgao k=l seja exibida.

4 Arraste o cursor do mouse para cima para minimizar o painel.

Navegando no Calendario

Use a barra de ferramentas Calendario para navegar pelo calendario:

Tabela 4-1 Descrigoes de botoes da barra de ferramentas Calendario

Botao Descrigao

Selecione uma data para ver.

-

Retorna para a data de hoje.

FY
b

Avanca ou retrocede um dia, um més ou um ano, dependendo da definicdo de exibigdo
do calendario.

Mostra uma tela de dia.

Mostra uma tela de semana.

Mostra uma tela de més.

Mostra uma tela de ano.

Mostra ou oculta compromissos (nas telas em que isso se aplica).
Mostra ou oculta tarefas (nas telas em que isso se aplica).

Mostra ou oculta lembretes (nas telas em que isso se aplica).

Mostra outro dia na tela de semana.

L% 1e e o g B B B

Remove um dia da tela de semana.
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Exibindo dois fusos horarios no Calendario

Vocé pode exibir dois fusos horarios distintos no calendario. Além disso, pode alternar rapidamente
entre eles. Isso ¢ til quando vocé viaja freqiientemente entre fusos horarios, ou quando precisa
programar reunides com fusos horarios diferentes.
1 Linux: clique o botdo direito do mouse no Calendario.
Mac: clique pressionando a tecla Control no Calendério.
Clique em Fuso Horario Adicional.
Selecione Exibir Fuso Horario Adicional.
Digite um rétulo para o fuso horario alternativo, como Londres.
Selecione o fuso horario na lista suspensa de Fuso horario alternativo.

Digite um rétulo para o fuso horario de sua estagdo de trabalho.

N o g A WODN

Na lista suspensa de fusos horarios de estagdo de trabalho, selecione o fuso horario em que sua
estacdo de trabalho esta localizada.

8 Clique em OK.

Para alternar entre dois fusos horarios, clique em 7roca na janela Fuso Horario Alternativo.
Clicando em Troca, vocé também muda o fuso horario de sua maquina.

Trabalhando com diferengas de horario e data

Vocé pode configurar o Calendario para mostrar a diferenga entre dois fusos horarios e para calcular
as datas de inicio e término com base em um numero de dias especificado.

Utilize Diferenca de Horario para ver o fuso horario de um local com base no fuso horario de outro
local. Por exemplo, se vocé estiver em Nova York, podera utilizar Diferenca de Horario para ver o
horério de Londres.

Vocé pode calcular uma data de inicio ou de término com base em uma determinada data e em um
numero de dias especificado. Por exemplo, talvez vocé tenha um prazo de 90 dias depois de
determinada agdo. A opg¢ao Diferenca entre Datas permite que vocé calcule a data referente a esse
prazo.

+ “Vendo os fusos horarios de outros locais” na pagina 100

¢ “Calculando uma data de inicio ou de término” na pagina 100

Vendo os fusos horarios de outros locais

1 Clique em Ferramentas > Diferenca de Hordrio.
2 Na caixa Fuso hordrio A, selecione o fuso horario do local de origem.
3 Na caixa Fuso horario B, selecione o fuso horario do local de destino.

4 Ao concluir, clique em Fechar.

Calculando uma data de inicio ou de término

1 Clique em Ferramentas > Diferen¢a de Data.
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2 Para calcular uma data de inicio quando vocé souber quando sera a data de término, clique nos
botdes de seta para avangar ou voltar um més ou um ano de cada vez na caixa de grupo Data de
Término e, em seguida, clique em uma data.

ou

Para calcular uma data de término quando vocé souber quando serd a data de inicio, utilize os
botdes de seta para avangar ou voltar um més ou um ano de cada vez na caixa de grupo Data de
Inicio e, em seguida, clique em uma data.

3 Digite um numero na caixa de texto Numero de dias de diferencga.

Clique em Calcular Data de Inicio e verifique a data de inicio calculada na caixa de texto Data
de Inicio e no calendério.

ou

Clique em Calcular Data de Término e verifique a data de término calculada na caixa de texto
Data de Término e no calendario.

Compreendendo os icones do item de calendario

Os icones que aparecem no calendario fornecem informagdes adicionais sobre os itens. Para obter
mais informagdes, consulte “Identificando os icones que aparecem proximos aos itens’” na

pagina 28.

Compreendendo o sombreamento do calendario

Os compromissos do seu calendario aparecem em diferentes sombreamentos, dependendo de como
0 compromisso ¢ mostrado:

¢ Ocupado: O compromisso ¢ exibido em cinza.

¢ Livre: O compromisso € exibido em branco.

¢ Fora do Escritorio: O compromisso ¢ exibido em cinza escuro.

¢ Provisdrio: O compromisso ¢ exibido em cinza com listras brancas e cinzas ao lado.
Para mudar o status Mostrar Compromisso Como de um compromisso:

1 Clique em A¢des > Mostrar Compromisso Como e selecione Ocupado, Livre, Fora do

Escritorio ou Tentativa.

4.2.2 Lendo uma entrada de calendario

1 Clique em Calendario 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.

4.2.3 Criando um calendario pessoal

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta Calendario.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta Calendario.

2 Clique em Novo Calenddrio.
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3
4

Digite um nome para o novo calenddrio.

Selecione uma cor para o calendario clicando no quadrado colorido.

4.2.4 Personalizando um calendario

Vocé pode definir varias opgdes para personalizar a tela Calendario Por exemplo, vocé pode facilitar
a exibicdo dos dias uteis especificando o primeiro dia da semana e real¢cando os fins de semana.

As se¢des a seguir contém instrugdes para a personalizagdo do Calendario:

*

*

*

*

“Definindo o seu horario de trabalho” na pagina 102

“Mudando o primeiro dia da semana no calendario” na pagina 102
“Realg¢ando fins de semana” na pagina 103

“Mostrar nimeros da semana” na pagina 103

“Definindo se vocé deve ser incluido em novos compromissos” na pagina 103
“Definindo como exibir a dura¢do do compromisso” na pagina 103

“Mudando a cor de um calendério” na pagina 104

Definindo o seu horario de trabalho

Seu horario de trabalho mostra a outras pessoas quando vocé esta disponivel e afeta o modo de
exibicdo dos calendarios. Por padrio, o GroupWise pressupde um dia util de 8:00 as 17:00, de
segunda a sexta-feira. Se vocé tiver um hordrio de trabalho diferente, podera definir seu horario para
que seja exibido com precisao.

1

w N

0o N o O b

Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
Clique em Calendario > Hordrio de Trabalho.

(Opcional) Se vocé sempre estiver disponivel para compromissos, clique em Definir Sempre
Disponivel e ignore as demais etapas.

No campo Hordrio de inicio, especifique o hordrio em que normalmente comega o seu dia.
No campo Hordrio de término, especifique o hordrio em que normalmente termina o seu dia.
Selecione os dias em que voce trabalha e deixe seus dias de folga normais desmarcados.

No menu suspenso Fuso Hordrio, selecione seu fuso horario.

Clique em OK.

Mudando o primeiro dia da semana no calendario

1

2
3

Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
Clique em Calendario > Geral.

Selecione um dia na caixa de grupo Opg¢des de Exibi¢do de Calendario e clique em OK.
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Realgando fins de semana
Para realcar os fins de semana e torna-los mais faceis de diferenciar de dias uteis no seu Calendario:

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calenddrio > Geral.

3 Marque a caixa de selegdo Realcar fins de semana e clique em OK.

Mostrar numeros da semana

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calenddrio > Geral.

3 Marque a caixa de selegdo Mostrar nimero da semana e clique em OK.

Definindo se vocé deve ser incluido em novos compromissos

Por padrdo, o GroupWise inclui o seu nome automaticamente na lista Para quando vocé cria um
novo compromisso. Para desabilitar esse recurso de modo que vocé nao seja incluido
automaticamente ou para habilita-lo se tiver sido desabilitado:
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calenddrio > Geral.

3 Marque a caixa de selegdo Incluir-me em novos compromissos ¢ clique em OK.

Definindo como exibir a duragdo do compromisso

Ao configurar como exibir a duracdo dos novos compromissos, vocé pode selecionar se deve exibir
simplesmente a duracdo ou uma data e um horario de término. Vocé também pode definir a duracdo
padrdo dos compromissos.

+ “Exibindo simplesmente a duracdo do compromisso ou a data e o horario de término” na
pagina 103

~ 9

¢ “Definindo a dura¢do do compromisso padrao” na pagina 104

Exibindo simplesmente a duragdo do compromisso ou a data e o horario de término

Por padrio, o GroupWise exibe simplesmente a duragdo do compromisso. Ou seja, quando vocé cria
um compromisso, ¢ exibido um campo em que vocé pode digitar o periodo (por exemplo, 30
minutos ou 2 horas) para indicar a dura¢do desse compromisso.

Se preferir, vocé pode especificar a data e o horario de término de cada compromisso. Se
configurado dessa maneira, o GroupWise exibird um campo para a inser¢ao da data de término e
outro para a inser¢ao do horario de término em que vocé criard um novo compromisso.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
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2 Clique na guia Calendario > Geral.

3 Em Exibir duragdo do compromisso usando, selecione Duracdo ou Data e hordrio de término
e clique em OK.

Definindo a duragdo do compromisso padrao

Por padrdo, um novo compromisso tem uma hora de duracdo, embora vocé possa ajustar o horario
quando criar o compromisso. Por exemplo, se a maioria dos compromissos configurados
normalmente dura 30 minutos, é possivel mudar o padrio para esse periodo.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgaes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calenddrio > Geral.

3 Digite ou selecione o niimero de horas e minutos para a Duragdo padrdo do compromisso ¢
clique em OK.

Mudando a cor de um calendario

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta Calendario.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta Calendario.

2 Clique em Propriedades > Geral.

3 Selecione Cor, clique na caixa de cor e selecione uma cor.

4 Clique em OK.

4.2.5 Compartilhando um calendario

Um calendério compartilhado ¢ semelhante a qualquer outro calendério, exceto pelo fato de outras
pessoas terem acesso a ele e de também serem exibidos nas listas de calendario dessas pessoas. Vocé
pode compartilhar calendarios pessoais existentes em sua lista de calendarios. Além disso, pode
escolher com quem compartilhar o calendario e que direitos conceder a cada usuario. Em seguida, os
usuarios poderdo publicar entradas no calendario compartilhado. Nao ¢ possivel compartilhar o
préprio calendario.

No modo de Cache, as mudancas no calendario compartilhado sdo atualizadas sempre que vocé se
conecta ao sistema master do GroupWise.

¢ “Compartilhando um calendario existente com outros usuarios” na pagina 104

¢ “Publicando uma entrada de calendédrio em um calendéario compartilhado” na pagina 105

Compartilhando um calendario existente com outros usuarios

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no calendario que vocé deseja compartilhar.
Mac: clique pressionando a tecla Control no calendario que vocé deseja compartilhar.

2 Clique em Compartilhamento.
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Geral Compartilhar |
1 N3o Compartilhado
@ Compartilhado com
MNome:
'
Nome Status | Acessar ‘
GCreg Farnsw. Ler
IMarie Lamar... Ler, Adicionar
Acesso adicional
[] Adicionar [] Editar [] Apagar

3 Clique em Compartilhada com.

4 No campo Nome, comece a digitar o nome de um usuario ou clique no botao Bloco de
Enderecos para selecionar o usudrio na caixa de diadlogo Seletor de Enderegos.

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

Clique no nome do usudrio na Lista de compartilhamento.

Selecione as opgoes de acesso desejadas para o usuario.

Repita da Etapa 4 até a Etapa 7 para cada usuario com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
Clique em OK.

© 0 N O

Se vocé quiser que o calendario tenha uma fungao especifica, podera criar uma nova configuracao
de exibigdo.
1 Linux: clique o botdo direito do mouse no calendario.
Mac: clique pressionando a tecla Control no calendario.

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

Publicando uma entrada de calendario em um calendario compartilhado
1 No calendario compartilhado, abra uma tela com uma Lista de Compromissos, clique em uma
data e clique duas vezes em um horario na Lista de Compromissos.
2 (Opcional) Digite um assunto e um local, se necessario.
3 Especifique a data de inicio.
ou

. 7] . . .

Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso. Para
criar um compromisso periddico, consulte “Reprogramar compromissos periddicos” na
pagina 111.

ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

4 Especifique um horéario de inicio e uma duragdo. A duragdo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.
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5 Especifique como deseja que o compromisso seja mostrado. Compromissos podem aparecer
como Livre, Tentativa, Ocupado ou Fora do Escritorio.

6 (Opcional) Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso um compromisso de alta
prioridade e muito mais, clicando na guia Opg¢oes.

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.

4.2.6 Importando um calendario

Vocé pode importar um calendario ou item de calendario (arquivo . ics) enviado como anexo de e-
mail ou gravado a partir de um servigo de Calendario da Internet.
1 Grave um calendario ou item de calendario no seu disco rigido.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta Calendario.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta Calendario.
3 Clique em Importar Calenddrio.
4 Navegue até a localizagdo em que vocé gravou o arquivo de calendario.

5 Selecione o arquivo e clique em Abrir.

O arquivo ¢ importado como um novo calendério pessoal

4.2.7 Exportando um calendario

Quando vocé exporta um calendario, ele ¢ exportado como um Calendario da Internet. Os anexos do
Calendario da Internet t€ém a extensdo de arquivo . ics.
1 Linux: clique o botdo direito do mouse no calendario a ser exportado.
Mac: clique pressionando a tecla Control no calendario a ser exportado.
2 Clique em Exportar.
3 Digite um nome de arquivo para o item no campo Nome do arquivo.
4 Para gravar o item em um diretorio diferente do mostrado, procure o novo diretorio.

5 Clique em Gravar.

4.3 Enviando itens de calendario

Secdo 4.3.1, “Compreendendo itens de calendério” na pagina 107

*

*

Secdo 4.3.2, “Programando compromissos” na pagina 107

*

Se¢do 4.3.3, “Enviando lembretes” na pagina 111

*

Secdo 4.3.4, “Programando itens periddicos” na pagina 112
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4.3.1 Compreendendo itens de calendario

Vocé pode programar compromissos € lembretes para vocé mesmo e para outros usuarios. Vocé
também pode reservar um bloco de horarios usando um compromisso publicado.

Para obter informagdes sobre como os compromissos e os lembretes sao diferentes de outros tipos
de item, consulte a Secao 1.8, “Compreendendo os tipos de itens do GroupWise” na pagina 27.

Se vocé quiser descobrir se alguém vira a sua reunido, podera verificar o status de aceito ou
recusado nas Propriedades do item. Para obter mais informagdes, consulte “Verificando o status de
e-mails enviados” na pagina 76.

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 e-mails
enviados” na pagina 75 e “Reprogramando um compromisso” na pagina 110.

Para obter mais informagdes sobre como gerenciar itens depois de envia-los e recebé-los, consulte a
Secdo 3.1, “Enviando e-mail” na pagina 63 e a Se¢do 3.3, “Recebendo e-mails” na pagina 79.

4.3.2 Programando compromissos

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

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

Quando vocé programa um compromisso € se inclui como participante, o GroupWise aceita
automaticamente 0 compromisso.

¢ “Programando um compromisso para voc€ mesmo” na pagina 107

¢ “Programando um compromisso para outros usuarios” na pagina 108

* “Verificando a disponibilidade” na pagina 109

¢ “Reprogramando um compromisso” na pagina 110

¢ “Reprogramar compromissos periddicos” na pagina 111

¢ “Cancelando um compromisso” na pagina 111

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, vera que voc€ ndo esta disponivel naqueles horarios, mas
podera programar 0 compromisso mesmo assim.

Os compromissos publicados sdo colocados no seu Calendario na data especificada. Eles ndo sdo
colocados em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario. Da mesma maneira,
todos os compromissos publicados sdo gravados no seu calendario principal do GroupWise. Para
mové-los para um calendario pessoal, arraste e solte-os nesse calendério apds cria-los.

1 Na barra de ferramentas, clique na seta do botdo Novo Compromisso e, em seguida, clique em
Compromisso Publicado.

ou
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No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Compromissos, clique em uma data e clique
duas vezes em um horério na Lista de Compromissos.

2 (Opcional) Digite um assunto e um local.
3 Especifique a data de inicio.
ou

. 2] . i .

Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso. Para
criar um compromisso periodico, consulte a Sec¢do 4.3.4, “Programando itens periddicos” na
pagina 112.

ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

4 Especifique um horario de inicio e uma durago. A duragio pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.

5 (Opcional) Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias op¢des, como tornar esse compromisso um compromisso de alta
prioridade e muito mais, clicando na guia Opg¢oes.

6 (Opcional) Especifique um tipo em Mostrar Compromisso Como, clicando em A¢des >
Mostrar Compromisso Como e, em seguida, clicando em um tipo.

7 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Programando um compromisso para outros usuarios

1 Clique em Novo Compromisso na barra de ferramentas.

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais.

ou

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

3 Se necessario, digite nomes de usuarios nos campos CC e CO

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

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

4 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em De ¢ clique em um nome.
5 Digite a descric¢do do local no campo Local.
6 Especifique a data de inicio.

ou
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Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso.
(Para criar um compromisso periddico, consulte a Secao 4.3.4, “Programando itens periodicos”
na pagina 112.)

ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

7 Especifique um horario de inicio e uma durac¢do. A duragdo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.

8 Digite o assunto e a mensagem.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “Formatando
e-mail” na pagina 64.

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 a disponibilidade” na pagina 109.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso de alta prioridade, solicitar
uma resposta dos destinatarios etc. Para isso, clique na guia Opg¢des de Envio.

10 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Verificando a disponibilidade

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

¢ “Executando uma pesquisa por horario disponivel” na pagina 109

¢ “Mudando as opg¢des de Ocupado” na pagina 110

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 de inicio.
3 Especifique a duragdo da reunido.
4 Clique em Pesquisa por Hordrio Disponivel na barra de ferramentas.

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 usuario ou do recurso na guia Horarios Individuais para exibir
mais informagdes sobre o compromisso na caixa abaixo. Porém, o usuario ou o proprietario do
recurso devera lhe conceder direitos de Leitura ao compromisso na Lista de Acesso para que o
icone (i seja exibido. Consulte “Concedendo direitos de proxy como proprietario da caixa de
correio” na pagina 183.

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 selecdo 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 usuario ou um recurso que

tenha sido excluido, clique na caixa de sele¢@o ao lado do usuario ou do recurso para marca-la.
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5 Para remover um usudario ou recurso da lista Convidar para Reunido ap6s a pesquisa, clique na
guia Hordrios Disponiveis, clique em Convidar para Reunido, selecione o nome de usuério ou
recurso a ser removido e pressione Apagar e clique em OK.

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.

6 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.

DICA: Vocé pode mudar a faixa da pesquisa de um compromisso, programando o compromisso
com Ferramentas > Pesquisa por Horario Disponivel ¢ mudando o nimero no campo N’ de dias a
pesquisar.

Mudando as opg¢des de Ocupado

Vocé pode mudar os padrdes de faixa de pesquisa, hordrio e dias de todos 0os compromissos na guia
Pesquisa por Hordrio Disponivel em Opgdes de Data e Horario.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calendario > Pesquisa por Horario Disponivel.
3 Mude as opgdes desejadas.
4 Clique em OK.

Reprogramando um compromisso
No seu calendario:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no compromisso que vocé deseja reprogramar.
Mac: clique pressionando a tecla Control 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.

Clique em Reenviar.

3 Se o compromisso original tinha uma data automatica, clique em Esta Instancia ou em Todas
as Instancias.

4 Faca as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.

5 Clique em Sim para recolher o item original.

DICA: Para reprogramar um compromisso para um novo horario no mesmo dia, abra o Calendario e
arraste o compromisso para o novo horario.
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Reprogramar compromissos periédicos

Na Lista de Pastas, clique na pasta ltens 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.
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.

DICA: Para reprogramar um compromisso para um novo horario no mesmo dia, abra o Calenddrio e
arraste 0 compromisso para o novo horario.

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.

No seu calendario:

1 Linux: clique o botéo direito do mouse no compromisso que vocé deseja cancelar.
Mac: clique pressionando a tecla Control no compromisso que vocé deseja cancelar.
2 Clique em Apagar.

3 (Condicional) Se o compromisso original tinha uma data automatica, clique em Esta Instdincia
ou em Todas as Instancias.

4 (Opcional) Digite uma mensagem explicando o cancelamento.

5 Clique em Todas as Caixas de Correio e em OK.

4.3.3 Enviando lembretes

Os lembretes sdo semelhantes as mensagens de correio, porém sao programados para um dia em
particular e exibidos no Calendario nessa data. Vocé pode usar lembretes para indicar, entre outros
eventos, férias, feriados, dias de pagamento e aniversarios.

¢ “Programando um lembrete para vocé mesmo” na pagina 111
¢ “Programando um lembrete para outros usudrios” na pagina 112
Programando um lembrete para vocé mesmo

Um lembrete para voc€ mesmo ¢ denominado lembrete publicado. 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 usuério.

1 Em seu Calendario, abra uma tela com uma Lista de Lembretes (por exemplo, a tela Semana).
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2 Clique em uma data e, em seguida, clique duas vezes em um espaco vazio na Lista de
Lembretes.

3 Se necessario, clique em para especificar uma data de inicio ou uma data automatica para o
lembrete.

4 Digite um assunto ¢ a mensagem de lembrete.

Vocé pode especificar varias op¢des, como tornar esse lembrete de alta prioridade etc. Para
isso, clique na guia Opg¢oes de Envio.

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para acessar as informagdes mais tarde, abra o seu Calenddrio e selecione a data em que as
informacdes sdo exibidas. Clique duas vezes no lembrete na Lista de Lembretes.

Programando um lembrete para outros usuarios

1 Clique em Arquivo > Novo > Lembrete.

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 Endereco na barra de ferramentas,
clique duas vezes em cada usuario e, em seguida, clique em OK.

3 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em De e clique em um nome.
4 (Opcional) Digite um assunto e a mensagem de lembrete.

Se desejar, mude a fonte da mensagem. Para obter informagdes, consulte “Formatando e-mail”
na pagina 64.

5 No campo Data de inicio, digite a data em que esse lembrete devera aparecer nos Calendarios
dos destinatarios.

ou
Clique em T para especificar uma data de inicio ou uma data automatica para o seu lembrete.

Vocé pode especificar varias opg¢des, como tornar esse lembrete de alta prioridade, solicitar
uma resposta dos destinatarios etc. Para isso, clique na guia Op¢des de Envio.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

4.3.4 Programando itens periédicos

Use a Data Automatica para programar compromissos, tarefas e lembretes periodicos.

Quando vocé envia um item de data automatica, o GroupWise o copia e inclui uma das datas
definidas em cada cépia do item. Por exemplo, se vocé definir cinco datas para o evento, o
GroupWise fara cinco copias do item e programard uma copia para cada data. Se vocé enviar o item
a outros usudrios, havera cinco itens enviados com uma Data Automatica de cinco ocorréncias. Se
vocé receber o evento, encontrara cinco copias do item recebido na Caixa de Correio, cada um
programado para uma data diferente.

1 No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé estd programando, clique em A¢des e, em
seguida, clique em Data Automatica.

2 Clique nos dias que vocé deseja programar.
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3 Para ir para outro ano, clique no boto de ano, digite o novo ano e clique em OK.
4 Para limpar todas as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.
5 Clique em OK.

4.4 Recebendo itens de calendario

¢ Sec¢do 4.4.1, “Aceitando ou recusando itens do calendério” na pagina 113
¢ Secdo 4.4.2, “Delegando itens de calendario” na pagina 114

¢ Secdo 4.4.3, “Gravando itens do calendario” na pagina 115

4.4.1 Aceitando ou recusando itens do calendario

Quando vocé recebe um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, talvez ndo consiga aceita-lo. No
GroupWise, vocé pode informar ao remetente que aceitou ou recusou o item, especificar um nivel de
aceitagdo ou disponibilidade e adicionar comentarios. Além disso, vocé pode delegar o item para
outro usuario. O remetente podera encontrar sua resposta verificando as propriedades do item.

Se vocé recusar um compromisso apos seu horario de inicio, o remetente vera o compromisso como
apagado e ndo como recusado nas propriedades desse compromisso.

¢ “Aceitando ou recusando um item” na pagina 113
¢ “Aceitando um item para um calendario pessoal” na pagina 113

+ “Mantendo uma coépia de um item aceito em sua caixa de correio” na pagina 114

Aceitando ou recusando um item

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete ou selecione um item de calendario da Internet
enviado como anexo de e-mail.
2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

ou

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

3 Se tiver selecionado Recusar com Opgées, vocé podera digitar um comentario (opcional) e, em
seguida, clicar em OK.

Por padrio, o remetente pode ver o seu comentario ao exibir as propriedades do item na pasta
Itens Enviados..

4 Se for um item de Data Automatica, clique em Esta Instdncia para aceita-lo ou recusa-lo ou
clique em Todas as Instancias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.

O item ¢ adicionado ao seu calendario. Se vocé tiver aceitado um item anexado de um calendario da
Internet, ele serd importado para o GroupWise como um novo calendario pessoal.

Aceitando um item para um calendario pessoal

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.
2 Clique na seta suspensa a direita do botdo Aceitar e selecione Aceitar com Opgaes.

3 Selecione o calendario pessoal em que vocé deseja que o item aparega e clique em OK.
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Mantendo uma copia de um item aceito em sua caixa de correio
Ao aceitar um item, vocé também pode optar por manter uma copia dele na pasta Caixa de Correio.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calenddrio > Geral.

3 Selecione Ao aceitar, continue exibindo o item na Caixa de Correio.
4 Clique em OK.

4.4.2 Delegando itens de calendario

Utilize Delegar para redesignar um item programado para outra pessoa. O remetente pode
determinar a quem vocé delegou o item examinando as propriedades desse item.

¢ “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da Janela Principal” na
pagina 114

+ “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da tela de Calendario” na
pagina 114

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

1 Na Janela Principal, clique em uma tarefa, um lembrete ou um compromisso.
2 Clique em A¢oes > Delegar.
3 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Endere¢o na barra de ferramentas,
clique duas vezes no usudrio e, em seguida, clique em OK.

4 Digite comentarios adicionais para o destinatario.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

6 Clique em Sim se desejar que esse item permanega no seu Calendario.
ou

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

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

Em uma tela de Calendario:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse em um item de calendario.
Mac: clique pressionando a tecla Control em um item de calendério.
2 Clique em Delegar.
3 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter.
ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Endere¢o na barra de ferramentas,
clique duas vezes no usuario e, em seguida, clique em OK.
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4 Digite comentarios adicionais para o destinatario.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

6 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.

4.4.3 Gravando itens do calendario

1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique no item que deseja gravar e, em seguida, clique
em Arquivo > Gravar Como.

2 Linux: clique pressionando a tecla Ctrl no item e nos anexos que vocé deseja gravar.
Mac: clique pressionando a tecla Command no item e nos anexos que vocé deseja gravar.

3 Selecione para gravar o item em disco.

4 Digite um nome de arquivo para o item no campo Gravar arquivo como.

5 Para gravar o item em um diretério diferente do mostrado no campo Diretorio atual, clique em
Procurar e selecione o novo diretorio.

6 Clique em Gravar e em Fechar.

4.5 Definindo alarmes do calendario

O GroupWise pode tocar um alarme para lembrar vocé de um compromisso que esteja proximo. O
GroupWise também pode enviar um alarme para um pager eletronico. Além disso, vocé pode optar
por abrir um arquivo ou executar um programa quando o alarme tocar. Por exemplo, vocé€ pode
definir um compromisso para fazer backup de seus arquivos quando ndo estiver no trabalho e seu
computador estiver ligado.

~ o9

¢ Secdo 4.5.1, “Definindo o alarme padrao” na pagina 115

¢ Secdo 4.5.2, “Definindo um alarme em um item de calendério” na pagina 116

4.5.1 Definindo o alarme padrao

Vocé pode especificar um padrao que acerte automaticamente um alarme toda vez que vocé aceitar
um compromisso.
1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Calenddrio > Geral.
3 Selecione Compromisso e/ou O Dia Inteiro.

Defina quanto tempo antes do compromisso ou do evento de dia inteiro o alarme deve notifica-
lo.

5 Clique em OK.
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4.5.2 Definindo um alarme em um item de calendario

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 Agdes > Alarme.

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¢oes > Alarme e, em seguida, clique em Limpar.

4.6 Imprimindo um calendario

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

¢ Sec¢do 4.6.1, “Imprimindo seu calendario principal” na pagina 116

* Sec¢do 4.6.2, “Imprimindo um calendario especifico” na pagina 116

4.6.1 Imprimindo seu calendario principal

1 Clique em Arquivo > Imprimir Calenddrio.

2 Clique em um formato de calendario (diario, semanal ou mensal) na caixa Selecione o item a
ser impresso.

3 Clique em uma tela de calendario em Selecione o formuldrio de impressdo disponivel.

4 Clique na guia Contetido, digite uma data de inicio e, em seguida, leia e selecione outras
opcoes.

5 Clique no botao Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgoes
selecionadas. Se necessario, mude as opgoes.

6 Clique em Imprimir.

Se vocé criou calendarios pessoais, itens pessoais sdo incluidos com os itens do Calendario principal
por padrdo.

4.6.2 Imprimindo um calendario especifico

Na Lista de Pastas, selecione o calendario a ser impresso.
Clique em Argquivo > Imprimir Calendario.
Selecione as opg¢des de impressao de calendario conforme o desejado.

Na guia Opgaes, selecione Pasta selecionada na caixa Imprimir itens.

Aa » O N =

Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgdes
selecionadas. Se necessario, mude as opgoes.

6 Clique em Imprimir.
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4.7 lItens de calendario indesejados de
remetentes desconhecidos

Vocé pode configurar o GroupWise para enviar automaticamente itens de calendario de remetentes
que ndo estejam em seus blocos de enderecos pessoais (incluindo Contatos Freqiientes) para a pasta
Mensagens Indesejadas.

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.

2 Clique em Habilitar Calendario de Mensagens Indesejadas usando blocos de enderegos
pessoais.

3 Clique em OK.
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Tarefas e a Lista de Tarefas

Uma tarefa ¢ um item a ser concluido em uma data e um horario especificados. Quando vocé
designa uma tarefa a um usudrio, ele pode aceita-la ou recusa-la; porém, até ser recusada ou
concluida, a tarefa aparecera diariamente na Lista de Tarefas e no Calendario do usuério.

A pasta Lista de Tarefas contém as tarefas publicadas ou aceitas, bem como qualquer outro item
incluido nela, como um lembrete que exija a execucdo de alguma agéo referente ao item.

¢ Segdo 5.1, “Compreendendo tarefas” na pagina 119

¢ Secdo 5.2, “Compreendendo a pasta Lista de Tarefas” na pagina 119

+ Secdo 5.3, “Usando tarefas” na pagina 120

¢ Secdo 5.4, “Usando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 123

5.1 Compreendendo tarefas

Tarefa ¢ um item com data de vencimento e que requer uma agdo especifica. Vocé pode publicar
uma tarefa para si proprio ou aceitar uma tarefa de outra pessoa.

Uma vez aceita, a tarefa aparece no Calendério em sua data de inicio e ¢ transferida para cada dia
subseqiiente. Apos a data de término, a tarefa € exibida em vermelho no Calendario.

Depois de terminar uma tarefa, voc€ pode marca-la como concluida. Ao ser marcada como
concluida, a tarefa ndo sera mais transferida para o dia seguinte no Calendario.

Como originador de uma tarefa designada, vocé€ podera receber uma notificagdo 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 da tarefa.

5.2 Compreendendo a pasta Lista de Tarefas

A pasta Lista de Tarefas ¢ uma pasta do sistema usada para controlar as tarefas do GroupWise e
outros itens que requerem alguma agdo. Considere-a como uma lista master de todas as suas tarefas.

Ao ser publicada ou aceita, a tarefa ¢ exibida automaticamente na pasta Lista de Tarefas. Além
disso, qualquer tipo de item (e-mail, compromisso, tarefa, lembrete, recado) pode ser incluido na
pasta Lista de Tarefas. Por exemplo, vocé pode incluir um e-mail na pasta Lista de Tarefas para
lembra-lo de que precisa agir em relagdo ao item.

OBSERVACAO: A Lista de Tarefas substitui a pasta Lista de Verificagdo em versdes anteriores do
GroupWise. Para obter uma comparagao entre as pastas Lista de Tarefas e Lista de Verificagao,
consulte “Pasta Lista de Tarefas” na pagina 23.

Os itens da pasta Lista de Tarefas nem sempre sdo exibidos no Calendario. Somente sdo exibidos os
itens com uma data de vencimento. Se vocé deseja que um item da pasta Lista de Tarefas aparega no
Calendario, devera designar a ele uma data de vencimento, como explicado na Se¢ao 5.4.4,
“Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista de Tarefas” na pagina 127.
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Figura 5-1 Caixa de Correio mostrando a pasta Lista de Tarefas
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Depois de incluir um item na pasta Lista de Tarefas, vocé pode:
¢ Mudar a posi¢do dele na Lista de Tarefas (Segao 5.4.3, “Organizando a pasta Lista de Tarefas”
na pagina 126)

¢ Designar a ele uma data de vencimento (Sec¢do 5.4.4, “Designando uma Data de Vencimento a
um Item da Lista de Tarefas” na pagina 127)

¢ Monitorar o andamento dele especificando a porcentagem de conclusdo (“Especificando uma
porcentagem de conclusdo” na pagina 128)

¢ Marcé-lo como concluido (“Marcando uma tarefa como concluida™ na pagina 123)

IMPORTANTE: Se vocé ou o administrador do sistema tiver configurado o armazenamento
automatico de itens na Caixa de Correio, os itens da Lista de Tarefas também serdo armazenados
com base na data original em que foram recebidos, e ndo com base na data de término designada a
eles.

5.3 Usando tarefas

Uma tarefa ¢ um item a ser concluido em uma data e um horéario especificados. Quando vocé
designa uma tarefa a um usudrio, ele pode aceita-la ou recusa-la; porém, até ser recusada ou
concluida, a tarefa aparecera diariamente na Lista de Tarefas e no Calendario do usuario.

¢ Secdo 5.3.1, “Designando uma tarefa” na pagina 120

¢ Secdo 5.3.2, “Monitorando a conclusdo da tarefa” na pagina 122

5.3.1 Designando uma tarefa

Ao criar uma tarefa, voc€ pode designa-la a si proprio (uma tarefa publicada) ou designa-la a varias
pessoas.

¢ “Designando uma tarefa para outros usuarios” na pagina 120
¢ “Designando uma tarefa para vocé mesmo” na pagina 121
Designando uma tarefa para outros usuarios

1 Clique em Arquivo > Novo > Tarefa.
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Tarefa para: .29
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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 Endereco, clique duas vezes em
cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

3 Para mudar o nome em De para outra conta ou proxy, clique em De ¢ 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 "t para especificar datas ou datas automaticas para a sua tarefa.

5 Digite o assunto.

6 (Opcional) Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um niimero, como Al, C2, B
ou 3.

7 Digite uma descrigdo da tarefa.

8 (Opcional) Clique na guia Opg¢des de Envio para especificar outras opgdes, como marcar esta
tarefa como alta prioridade, solicitar uma resposta dos remetentes etc.

Se desejar, mude a fonte do texto da mensagem. Para obter informagdes, consulte “Formatando
e-mail” na pagina 64.

9 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

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 espaco vazio na Lista de Tarefas.
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2 Digite um assunto.

3 Digite uma prioridade para a tarefa.
Use uma prioridade numérica, como 1, 2 ou 3. As prioridades das tarefas sdo opcionais.

4 Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma data nas duas caixas.
ou
Clique em para especificar datas ou datas automaticas para a sua tarefa.

5 Digite uma mensagem.

6 (Opcional) Clique na guia Opg¢des de Envio para especificar outras opgdes, como tornar esta
tarefa de alta prioridade.

7 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

As tarefas publicadas sdo incluidas no Calendério e na pasta Lista de Tarefas. Elas ndo sdo colocadas
em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuério.

DICA: Vocé também pode criar uma Lista de Tarefas ndo associada ao seu Calendario. Nesse tipo
de lista, ¢ possivel usar qualquer tipo de item (e-mail, compromisso, tarefa, lembrete, recado). Para
obter informagdes, consulte a Sec¢do 5.4, “Usando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 123.

5.3.2 Monitorando a conclusao da tarefa

Ao terminar uma tarefa, vocé€ pode marca-la como concluida. As tarefas marcadas como concluidas
ndo sdo transferidas para o proximo dia no Calendario. As tarefas concluidas recebem uma marca de
selecdo no Calendario. As tarefas vencidas aparecem em vermelho.

Se voc€ marcar uma tarefa como concluida e depois perceber que deixou uma parte dela incompleta,
podera desmarca-la. As tarefas desmarcadas sdo exibidas na data atual em seu Calendario.
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Quando vocé marcar uma tarefa como concluida, o GroupWise enviara uma notificacao ao criador
da tarefa se ele tiver selecionado uma notificag@o de retorno em Opg¢des de Envio. O status
Concluido, incluindo a data e o horario em que a tarefa foi marcada como concluida, é colocado na
janela Propriedades do criador.

¢ “Marcando uma tarefa como concluida” na pagina 123

* “Verificando o status de conclusdo de uma tarefa enviada” na pagina 123

Marcando uma tarefa como concluida

1 Clique no icone de Calenddrio na barra de navegagdo.

Também ¢ possivel marcar tarefas como concluidas na pasta Lista de Tarefas. Consulte a
Secdo 5.3.2, “Monitorando a conclusdo da tarefa” na pagina 122 para obter mais informagoes.

2 Com o painel de tarefas sendo mostrado, marque a caixa de selecdo proxima a tarefa.

Para desmarcar uma tarefa marcada como concluida, desmarque a caixa de selecdo ao lado da
tarefa.

Verificando o status de conclusao de uma tarefa enviada

1 Na Barra de Navegacdo, clique na pasta Itens Enviados.
Se vocé também tiver designado a tarefa a si proprio, podera encontra-la no Calendério.
2 Abra a tarefa a ser verificada.

3 Clique na guia Propriedades.

5.4 Usando a pasta Lista de Tarefas

A pasta Lista de Tarefas ¢ um pasta do sistema usada para controlar as tarefas do GroupWise e
outros itens que requerem acao. Qualquer tipo de item (e-mail, compromisso, tarefa, lembrete,
recado) pode ser incluido na pasta Lista de Tarefas.

¢ Secdo 5.4.1, “Adicionando um item a pasta Lista de Tarefas” na pagina 123

¢ Secdo 5.4.2, “Criando uma Lista de Tarefas em uma pasta diferente da pasta Lista de Tarefas”
na pagina 126

¢ Secdo 5.4.3, “Organizando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 126

+ Secdo 5.4.4, “Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista de Tarefas” na
pagina 127

¢ Secdo 5.4.5, “Monitorando o status na pasta Lista de Tarefas” na pagina 128

5.4.1 Adicionando um item a pasta Lista de Tarefas

Ha vérias maneiras de adicionar um item a pasta Lista de Tarefas:

¢ “Movendo um item de outra pasta para a pasta Lista de Tarefas” na pagina 124
¢ “Criando uma tarefa ou um item na Pasta Lista de Tarefas” na pagina 124

¢ “Marcando um item para ser exibido na pasta Lista de Tarefas” na pagina 125
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Movendo um item de outra pasta para a pasta Lista de Tarefas

Uma maneira comum de colocar itens na pasta Lista de Tarefas é mover esses itens de outras pastas.
Por exemplo, vocé pode receber um compromisso para uma reunido em que deve fazer uma
apresentacdo resumida. Vocé pode arrastar esse compromisso para a pasta Lista de Tarefas, de modo
que ele o lembre sobre a apresentagdo.

1 Abra a pasta que contém o item que vocé deseja transformar em tarefa e selecione esse item.

2 Arraste o item selecionado para a pasta Lista de Tarefas.

OBSERVACAO: Se vocé for o proprietario de uma pasta compartilhada, podera mover itens
dela para a pasta Lista de Tarefas.

3 Abra o item recém-movido e selecione a guia Lista de Tarefas.

Ed Tarefa De: admin admin &

Arguivo  Editar Ver Agdes Ferramentas Japela Ajuda

‘ 4 8 pelegar | FD Recusar ~ 3% Fechar 45 Responder [57 Respondsr a Todos i
Tarefa | Fropriedades | Fersonalizar | Lista cie Tarefas |
Ordem — Mover para Cima | | Mover para Baixo. [ Concluido
Data de Término: 9/25/2008 - % Completar: OE'

Vocé também pode designar um niimero de ordem, se desejar, ou mover a tarefa para a parte
superior ou inferior da lista.

4 Adicione uma data de vencimento.

5 Clique em Fechar.

Na pasta Lista de Tarefas, os itens sdo exibidos com uma caixa de selegdo a esquerda. Ao concluir
um item na Lista de Tarefas, vocé pode indica-lo como concluido marcando a caixa de selecao.

Criando uma tarefa ou um item na Pasta Lista de Tarefas

A Lista de Tarefas ¢ 1til para vocé designar tarefas e lembretes a si proprio. Essas tarefas vém de
outras pessoas ou de vocé mesmo.

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.

2 (Opcional) Se desejar, selecione a posi¢do em que deseja criar a nova tarefa na lista.
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Se nenhum item existir na Barra de Tarefas, ou se voc€ ndo quiser criar a tarefa em uma posicao
especifica na lista, continue na Etapa 3.

ou

Clique na posigao da Lista de Tarefas em que vocé deseja adicionar um novo item. Por
exemplo, se voc€ quiser que o novo item apareca apos o terceiro item da Lista de Tarefas,
clique no terceiro item existente e continue na Etapa 3.

3 Clique em Nova Tarefa para criar uma nova tarefa que sera designada a outras pessoas.
ou

Para criar uma tarefa publicada que vocé ndo esteja enviando para outros usuarios do
GroupWise, clique na seta para baixo ao lado de Nova Tarefa e selecione Tarefa Publicada.

ou
Para criar um novo item da Lista de Tarefas, clique em Arquivo > Novo > Tarefa.

4 (Opcional) Se vocé estiver criando uma nova tarefa (ndo uma tarefa publicada nem um item da
Lista de Tarefas), adicione os nomes dos destinatarios que receberao a tarefa.

5 Especifique as datas de inicio e de vencimento.
6 Digite um assunto e, em seguida, a descri¢do da tarefa.
7 Clique em Enviar.

ou

Se vocé estiver criando uma tarefa publicada ou um item da Lista de Tarefas, clique em
Publicar.

Marcando um item para ser exibido na pasta Lista de Tarefas

Use essa acdo para marcar um item em outra pasta para que ele seja exibido na pasta Lista de
Tarefas.

1 Selecione um ou mais itens.

2 Linux: clique o botdo direito do mouse nos itens selecionados.

Mac: clique pressionando a tecla Control nos itens selecionados.

3 Clique em Mostrar na Lista de Tarefas.
Os itens permanecem na pasta original, mas também sdo exibidos na pasta Lista de Tarefas, em que
¢ possivel organiza-los na ordem desejada, designar datas de vencimento, marca-los como

concluidos etc. Se houver uma Lista de Tarefas na pasta original, os itens também serdo exibidos
nesse local.

Vocé pode marcar os itens como Concluidos na pasta original ou na pasta Lista de Tarefas.

OBSERVACAO: Somente se vocé for o proprietario da pasta compartilhada, podera marcar itens
dessa pasta para serem exibidos na pasta Lista de Tarefas.
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5.4.2 Criando uma Lista de Tarefas em uma pasta diferente da
pasta Lista de Tarefas

Vocé pode criar uma area da Lista de Tarefas em outra pasta e arrastar os itens para essa area. Depois
que os itens estiverem em uma area da Lista de Tarefas de qualquer pasta, também serdo exibidos na
pasta master dessa lista, mesmo que ainda estejam localizados na pasta original.

1 Linux: clique o botéo direito do mouse em uma pasta.

Mac: clique pressionando a tecla Control em uma pasta.

2 Clique em Propriedades > Tela.

3 Na lista suspensa Nome da Configuragdo, selecione Lista de Tarefas.

4 Clique em OK.

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

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

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

el teve Correln = (53 Hove Compromisso = [#) Nova Tarefa - | OB
der 4" RaspenceraTooes @ Encaminmar + 46 ] oo Lambrete =

¥ o Caixa de Cormesn Emcarsrar =
De Ao Data

Wit Lariuroie Warking frem Home (LT
(7 n T 03

un of the Office
Day Light Saving Keadme

 folder nabication

Preseitation

Owerime Schedule

Selecionado: 1 | Total 13

6 Para reorganizar os itens, arraste-os para suas novas posicdes.

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

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

5.4.3 Organizando a pasta Lista de Tarefas

Ha varias maneiras de reordenar a pasta Lista de Tarefas:

+ “Arrastando e soltando itens na posi¢do desejada” na pagina 127

+ “Movendo itens para cima e para baixo na Lista de Tarefas” na pagina 127

+ “Movendo um item para a parte superior ou inferior da Lista de Tarefas” na pagina 127
¢ “Movendo um item aberto na Lista de Tarefas” na pagina 127

¢ “Designando uma posi¢ao numérica a um item’ na pagina 127
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Arrastando e soltando itens na posi¢ao desejada

1 Clique em Lista de Tarefas para abrir a pasta Lista de Tarefas.
2 Selecione o item que vocé deseja mover para outro lugar na Lista de Tarefas.
3 Arraste o item para a localizagdo desejada na pasta Lista de Tarefas.

Uma seta indica a posi¢do em que o item serd colocado.

Movendo itens para cima e para baixo na Lista de Tarefas

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
2 Selecione o item que vocé deseja mover.

3 (Condicional) Para mover o item para cima na lista, clique na seta para cima localizada acima
da Lista de Pastas até que o item fique na posi¢ao desejada.

4 (Condicional) Para mover o item para baixo na lista, clique na seta para baixo localizada acima
da Lista de Pastas até que o item fique na posi¢do desejada.

Movendo um item para a parte superior ou inferior da Lista de Tarefas

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
2 Selecione o item que vocé deseja mover.

3 (Condicional) Para mover o item para a parte superior da lista, clique na seta Mover para cima
localizada acima da Lista de Pastas.

4 (Condicional) Para mover o item para a parte inferior da lista, clique na seta Mover para baixo
localizada acima da Lista de Pastas.

Movendo um item aberto na Lista de Tarefas

1 Na pasta Lista de Tarefas, abra o item que vocé deseja mover.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.
3 (Condicional) Para mover o item para a parte superior da lista, clique em Mover para Cima.

4 (Condicional) Para mover o item para a parte inferior da lista, clique em Mover para Baixo.

Quando vocé fecha o item, ele ¢ movido para a posicao especificada na Lista de Tarefas.

Designando uma posigdo numérica a um item

1 Na pasta Lista de Tarefas, abra o item que vocé deseja mover.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.

3 No campo Ordem, especifique o nimero da posi¢do em que vocé deseja colocar o item.

Quando vocé fecha o item, ele ¢ movido para a posigdo especificada na Lista de Tarefas.

5.4.4 Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista
de Tarefas

1 Abra um item na pasta Lista de Tarefas.
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2 Clique na guia Lista de Tarefas.

3 Selecione Data de término e clique em uma data.

5.4.5 Monitorando o status na pasta Lista de Tarefas

Vocé pode especificar uma porcentagem de conclusdo de itens na pasta Lista de Tarefas. Essa
porcentagem ajuda a monitorar o status de conclusdo de suas tarefas.

+ “Especificando uma porcentagem de conclusdo” na pagina 128
+ “Exibindo a porcentagem de conclusao na pasta Lista de Tarefas” na pagina 128

¢ “Verificando o status de conclusdo de uma tarefa enviada” na pagina 128

Especificando uma porcentagem de conclusao

Vocé pode monitorar o andamento até a conclusdo de uma tarefa especificando uma porcentagem de
conclusdo para qualquer item da pasta Lista de Tarefas.

1 Na pasta Lista de Tarefas, abra o item cuja porcentagem de conclusdo vocé deseja especificar.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.

3 No campo Completar, especifique a porcentagem de concluséo.

A porcentagem de conclusdo ¢ automaticamente gravada quando vocé fecha o item.

Exibindo a porcentagem de conclusao na pasta Lista de Tarefas

E possivel mostrar as porcentagens de conclusdo em uma coluna da pasta Lista de Tarefas. Por
padrao, essa coluna ndo ¢ exibida. Para exibir a coluna Completar:

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.

N

Linux: clique o botdo direito do mouse nos cabecalhos de coluna na pasta Lista de Tarefas.
Mac: clique pressionando a tecla Control nos cabecalhos de coluna na pasta Lista de Tarefas.
Selecione Mais Colunas.

Na lista Colunas Disponiveis, clique em Completar e clique em Adicionar.

Clique em Acima ou Abaixo para mover a coluna para a posigdo preferida.

Clique em Menor ou Maior para ajustar a largura da coluna.

N o o AW

Clique em OK quando terminar.

Agora, a coluna aparece na pasta Lista de Tarefas.

Verificando o status de conclusao de uma tarefa enviada

Na pasta Lista de Tarefas, vocé pode verificar o status de qualquer tarefa enviada.

OBSERVACAO: E possivel verificar apenas o status de conclusio das tarefas. Ndo é possivel
verificar o status de e-mails e outros tipos de itens enviados para outras pessoas.

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
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2 Abra a tarefa a ser verificada.

3 Clique na guia Propriedades.
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Blocos de enderecos e contatos

Utilize um bloco de enderegos como uma ferramenta de gerenciamento de contatos, uma lista
telefonica e um centro de informagdes para atender a suas necessidades de enderegcamento.

Os blocos de enderegos podem armazenar nomes e enderecos, enderecos de e-mail, telefones e
muito mais. As pastas de contatos exibem informagdes do bloco de enderecos em um formato
conveniente de cartdo de enderego. As entradas de um bloco de enderegos podem ser contatos,
grupos, recursos ou organizagdes.

¢ Secdo 6.1, “Compreendendo blocos de enderecos” na pagina 131

*

Secdo 6.2, “Compreendendo a pasta Contatos” na pagina 132

*

Secdo 6.3, “Enderecando itens” na pagina 133

*

Secdo 6.4, “Usando a pasta de contatos” na pagina 135

*

Secdo 6.5, “Trabalhando com blocos de enderegos™ na pagina 147

*

Se¢do 6.6, “Imprimindo listas de enderegos” na pagina 152

6.1 Compreendendo blocos de enderegos

(0) GroupWise® usa os seguintes tipos de blocos de enderegos:

¢ Secdo 6.1.1, “Bloco de Enderecos do GroupWise” na pagina 131
+ Secdo 6.1.2, “Bloco de enderecos Contatos Freqiientes” na pagina 132

+ Secdo 6.1.3, “Blocos de enderegos pessoais” na pagina 132

6.1.1 Bloco de Enderecos do GroupWise

O Bloco de Enderecos do GroupWise ¢ o bloco de enderecos configurado e mantido pelo
administrador do GroupWise. Utilize esse bloco de enderegos para ver informagdes sobre todos os
integrantes do sistema GroupWise.

Esse bloco de enderecos é marcado com o icone “&.

Como o Bloco de Enderegos do GroupWise costuma ser muito grande, convém pesquisar nomes ou
usar filtros predefinidos (grupos, contatos, recursos ou organizagdes) para encontrar 0 nome que
voce esta procurando, em vez de rolar todo o bloco de enderegos. Para obter mais informagdes,
consulte “Procurando entradas do bloco de endere¢os” na pagina 151.

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

Blocos de enderecos e contatos
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6.1.2 Bloco de enderecos Contatos Freqiientes

Utilize o bloco de enderegos Contatos Freqiientes para acessar as tltimas entradas usadas ou as
entradas usadas com mais freqiiéncia. Quando vocé usar um enderego em uma mensagem, a entrada
sera copiada para o bloco de enderegos Contatos Freqiientes, se as op¢des do bloco estiverem
definidas para isso. Vocé pode ver a data e o horario em que usou uma entrada pela ultima vez e o
numero de vezes que a utilizou.

O bloco de enderegos Contatos Freqiientes ¢ marcado com o icone 8.

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

Depois que uma entrada ¢ colocada em Contatos Freqiientes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderegos original.

Se selecionar a op¢do 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. Para obter mais informacgdes, consulte “Tornando
indesejadas as mensagens de usudrios que nao estdo em um bloco de enderegos pessoal” na
pagina 94.

6.1.3 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 usudrios. Para obter informagdes sobre como criar um bloco
de enderegos pessoal, consulte a Se¢do 6.5.2, “Criando um bloco de enderecos pessoal” na

pagina 148.

Os blocos de enderegos pessoais sdo marcados com o icone =,

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
propriedades de informagdes proprias (campos). Quando vocé cria um bloco de enderegos pessoal,
um icone de bloco ¢é adicionado a janela principal do Bloco de Enderegos.

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 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 enderecos pessoais. Vocé também pode criar
grupos pessoais. Para gravar uma lista de pessoas como um grupo, basta digitar o nome do grupo na
caixa Para para enviar uma mensagem a todo o grupo. Consulte “Organizando endere¢os em
grupos” na pagina 139.

6.2 Compreendendo a pasta Contatos

A pasta Contatos £} na lista de pastas do GroupWise, por padrio, representa o Bloco de Enderecos
do GroupWise.
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Vocé pode mudar o bloco de enderegos associado a pasta Contatos. Além disso, a Lista de Pastas
exibe uma lista de todos os blocos de enderegos pessoais na pasta Contatos principal. Vocé pode ver
qualquer bloco de enderegos pessoal como uma pasta Contatos na Lista de Pastas.

As modificagdes feitas em uma pasta Contatos também sdo efetuadas no bloco de enderecos
correspondente (Contatos Freqiientes ou outro bloco de enderegos pessoal).

6.3 Enderecando itens

Ha varias maneiras de enderecar um item no GroupWise:

¢ Secdo 6.3.1, “Usando a complementacdo de nomes” na pagina 133

*

Se¢do 6.3.2, “Usando o seletor de enderecos” na pagina 134

*

Secdo 6.3.3, “Usando o bloco de enderegos Contatos Freqiientes” na pagina 135

*

Secdo 6.3.4, “Enviando correio de uma pasta Contatos” na pagina 135

*

Secdo 6.3.5, “Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderecos” na pagina 135

6.3.1 Usando a complementacao de nomes

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. Se a Complementagdo de Nomes
encontrar o nome que voce estd procurando, ndo serad mais necessario digitar. Caso contrério,
continue digitando.

a Complementacdo de Nomes pesquisard novamente depois de cada novo caractere digitado. Se for
encontrado um nome que seja semelhante, mas ndo 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 configurar a Complementagdo de Nomes para que pesquise os blocos de enderegos em
uma ordem especifica. No entanto, a Complementac¢ao de Nomes sempre pesquisa o Bloco de
Enderecos do GroupWise.

1 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.

2 Clique em ArguivoOrdem de Pesquisa da Complementacao de Nomes.

3 Na caixa Blocos Disponiveis, selecione os blocos que a Complementagdo de Nomes devera
procurar e 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, marque a caixa de selecdo Desativar
Complementagdo de Nomes.

6 Clique em OK.

Blocos de enderecos e contatos
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6.3.2 Usando o seletor de enderegos

Quando vocé compde um novo item e clica no botdo Enderego na barra de ferramentas da tela de
item, o Seletor de Enderecos ¢ 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.

¢ “Compreendendo o seletor de enderecos” na pagina 134

¢ “Enderecando um item com o Seletor de Enderecos” na pagina 134

Compreendendo o seletor de enderegos

O Seletor de Enderecos ¢ exibido em outros locais do GroupWise, por exemplo, quando vocé
seleciona membros de um grupo ou entradas para uma pesquisa. Ele pode ser ligeiramente
modificado para mostrar somente as opgdes apropriadas ao contexto.

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

Clique duas vezes nas entradas que deseja colocar no campo Para, CC ou CO do item que vocé esta
enderecando. Vocé pode restringir a lista de entradas para contatos, grupos e recursos usando a lista
suspensa @,

Vocé pode mudar a ordem das colunas da lista de entradas de enderecos. E possivel mudar a ordem
de classificagdo da lista com base nas entradas de qualquer coluna. Vocé também pode
redimensionar o Seletor de Enderecos arrastando um canto da janela. Para abrir uma entrada de
contato e ver os detalhes, clique no contato e, em seguida, clique em Detalhes.

E possivel adicionar contatos ao painel a direita e criar um grupo clicando em Gravar Grupo. Se
vocé clicar na seta para baixo no botdo Gravar Grupo, podera selecionar o bloco de enderecos em
que o grupo serd gravado. Caso contrario, ele sera gravado no bloco de enderegos exibido no Seletor
de Enderegos.

Vocé pode criar novos contatos usando o botdo Novo Contato. Esse botdo ndo estara ativo se vocé
estiver exibindo o bloco de enderegos do GroupWise. Para criar um novo contato, clique em Novo
Contato, digite as informagdes de contato nas diferentes guias e clique em OK.

Enderegando um item com o Seletor de Enderecos
Utilize o Seletor de Enderecos para enderecar os itens que vocé estd compondo.

Em um item que vocé estiver compondo, clique em “*“““*** na barra de ferramentas.
Selecione um bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

Clique na lista suspensa & para mostrar apenas contatos, grupos ou recursos na sua lista.

H O DN =

Clique duas vezes nos nomes que deseja selecionar como destinatarios principais (Para) da
mensagem.

5 Para enderecar uma mensagem como copia carbono a destinatarios, clique em CC e, em
seguida, clique duas vezes nos nomes desejados.

6 Para enderecar uma mensagem como coOpia oculta a destinatarios, clique em CO e, em seguida,
clique duas vezes nos nomes desejados.

7 Clique em OK.
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Se souber o0 nome da pessoa, comece a digita-lo no campo Para da tela do item. O recurso
Complementag@o de Nomes pesquisa o bloco de enderecos Contatos Freqiientes, o bloco de
enderecos atual e o bloco de enderegos do GroupWise, desde que eles estejam relacionados na
Ordem de Pesquisa da Complementacao 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
Acima ou Abaixo para rolar para nomes adjacentes no Bloco de Enderecos.

6.3.3 Usando o bloco de enderecos 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 enderegos Contatos Freqiientes, se as op¢des do bloco estiverem
definidas para isso. Vocé pode ver a data e o hordrio em que usou uma entrada pela ultima vez e o
numero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada é colocada em Contatos Freqiientes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderegos original.

1 Clique em “"**"** em um item que vocé esteja 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.

6.3.4 Enviando correio de uma pasta Contatos

Quando vocé exibe um bloco de enderecos em uma pasta Contatos, os contatos sdo exibidos no
formato de cartdo de endereco. Clique no endereco de e-mail com hyperlink de um contato para
abrir uma janela Correio Para com o campo Para ja preenchido.

6.3.5 Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderegos

Use Correio para enviar itens de um bloco de enderecgos. Se vocé tiver aberto o Bloco de Enderecos
na Janela Principal, ele ndo serd conectado a uma tela de item. A opg¢do Correio permite abrir uma
tela de item do Bloco de Enderegos.

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderegos.

3 Selecione os usuarios para os quais vocé deseja enviar correio.

4 Clique em Arquivo > Enviar Correio.

6.4 Usando a pasta de contatos

A pasta Contatos oferece uma tela conveniente com as informagdes do bloco de enderecos. Por
padréo, a pasta Contatos esta associada ao seu bloco de enderegos Contatos Freqlientes, mas vocé
podera atribuir um bloco de enderecos diferente se desejar, conforme descrito em “Mudando o bloco
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de enderecos da pasta Contatos” na pagina 137. Quando vocé cria um novo bloco de enderegos,
conforme descrito na Se¢do 6.5.2, “Criando um bloco de endere¢os pessoal” na pagina 148, o novo
bloco de enderecos ¢ adicionado automaticamente como uma nova pasta Contatos também.

*

*

*

*

Secdo 6.4.1, “Gerenciando contatos” na pagina 136
Secdo 6.4.2, “Gerenciando grupos” na pagina 139
Se¢do 6.4.3, “Gerenciando recursos” na pagina 142

Secdo 6.4.4, “Gerenciando organizagdes” na pagina 145

6.4.1 Gerenciando contatos

Cada contato da pasta Contatos ¢ marcado com o icone de Contato . Quando vocé clica duas vezes
em um contato, a tela do item do contato ¢ exibida.

*

*

*

*

“Adicionando um contato” na pagina 136

“Modificando um contato” na pagina 137

“Encontrando um contato” na pagina 137

“Apagando um contato” na pagina 137

“Mudando o bloco de enderecos da pasta Contatos™ na pagina 137
“Mudando o nome de exibicdo de um contato” na pagina 138

“Usando a pasta Contatos para enviar um e-mail” na pagina 138

Adicionando um contato

Quando voce adiciona um contato a uma pasta Contatos, ele ¢ adicionado ao bloco de enderegos
correspondente.

1
2

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar o contato.

Clique em Novo Contato na barra de ferramentas.

3 Fornega informagdes de contato conforme o necessario nas guias disponiveis:

Contato: Utilize essa pagina para especificar o nome do contato, assim como varios enderecos
de e-mail, telefones e IDs de mensagem instantanea.

Clique na lista suspensa Exibir Como para selecionar o modo como deseja que o nome seja
exibido na Complementagao de Nomes. Vocé pode selecionar Sobrenome, Nome, Nome
Sobrenome ou especificar qualquer nome de exibi¢do desejado. Quando quiser enderegar um
item a esse contato, digite 0 nome de exibigdo em um campo de endereco (Para, CC, CO) do
item.

Vocé pode especificar varios telefones. Selecione o botdo de opcao do telefone padrao.

Comercial: Utilize essa pagina para digitar o cargo, o departamento, a organizacao, o enderego
da empresa, o enderego postal e o site na Web da empresa do contato.

Digite o nome de uma organizacdo. Se esse nome ja estiver na pasta Contatos, a
Complementagdo de Nomes o fornecera. Se o nome da organizacdo ainda ndo estiver na pasta
Contatos, o nome que vocé digitar sera adicionado a ela. Use o botdo de seta para adicionar
mais informagdes sobre a organizacao.

Clique no botdo do site da Web para iniciar um browser e va para o site da Web.
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Pessoal: Utilize essa pagina para digitar o endereco residencial e o site pessoal do contato na
Web.

Clique no botdo do site da Web para iniciar um browser e va para o site da Web.

Comentarios: Utilize essa pagina para digitar informagdes sobre sua interagdo com esse
contato. Vocé€ pode inserir uma marcagdo de horario para cada entrada, de forma que ela atue
como um diario das intera¢cdes com o contato.

4 Clique em OK.

Modificando um contato

Vocé pode modificar as informagdes de um contato no bloco de enderecos Contatos Freqiientes ou
em um bloco de enderegos pessoal. Para modificar um contato no bloco de enderecos corporativo,
primeiro copie o contato para o bloco de enderegos Contatos Freqiientes ou um bloco de enderecos
pessoal.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar o contato.

2 Na lista de contatos, clique duas vezes no contato a ser modificado.

3 Faca as modifica¢des necessarias no contato.

Para obter informagdes sobre os detalhes do contato que podem ser digitados em cada guia,
consulte “Adicionando um contato” na pagina 136.

4 Clique em OK.

Encontrando um contato

Use o comando Encontrar no cabegalho Lista de Itens da pasta Contatos para pesquisar contatos
especificos, conforme descrito na Secdo 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 154.

Apagando um contato

Vocé pode apagar um contato do bloco de enderegos Contatos Freqiientes ou de um bloco de
enderecos pessoal. Nao ¢ possivel apagar um contato do bloco de enderegos corporativo.
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o contato.
Na lista de contatos:
2 Linux: clique o botdo direito do mouse no contato.
Mac: clique pressionando a tecla Control no contato.
3 Clique em Apagar.

4 Clique em Sim para confirmar a exclusio.

Mudando o bloco de enderegos da pasta Contatos

1 Linux: clique o botdo direito do mouse na pasta Contatos.
Mac: clique pressionando a tecla Control na pasta Contatos.

2 Clique em Propriedades.
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¥ Fropriedades &

Ceral | Tela
= Contatos
Tipo: Contatos
Proprietario; Janet DeSoto
R 2 Contatos, 0 Grupos, 0 Recursos, 0
- Organizagdes
Bloco de Enderegos
Contatos Freqiientes ‘v‘
Descrigdo

3 Clique no novo nome do bloco de enderegos na lista suspensa Bloco de Enderecos.
4 Clique em OK.

Mudando o nome de exibigdo de um contato

O nome de exibi¢do € o nome exibido quando vocé comega a digitar no campo Para (ou CO ou CC)
de uma mensagem. Quando vocé comega a digitar um nome, como “Ta”, a Complementagdo de
Nomes completa o restante com um nome do bloco de enderegos; por exemplo, “Tabitha Hu.” No
entanto, se houver duas Tabitha Hus no bloco de enderegos, uma em Contabilidade ¢ outra na
Administragdo, sera dificil saber qual dos nomes a Complementagdo de Nomes preenchera, a ndo
ser que vocé examine mais propriedades.

Vocé pode mudar a exibicdo do nome para facilitar a identificacdo do nome preenchido pela
Complementag@o de Nomes. Por exemplo, se vocé se corresponde apenas com Tabitha Hu na
Contabilizagdo, pode mudar o nome de exibicao para Tabitha--Contabilizacao.

Clique na pasta Contatos.

Clique duas vezes em um contato.

Clique na guia Contato.

Clique no campo 7ela.

Digite um novo nome no campo 7ela.

Clique em OK.

O A WODN -

Na proxima vez que vocé enderegar uma mensagem, a Complementacao de Nomes preenchera
o nome de exibicdo.

Usando a pasta Contatos para enviar um e-mail

1 Clique na pasta Contatos.

2 Linux: clique o botdo direito do mouse em um contato.
Mac: clique pressionando a tecla Control em um contato.

3 Clique em Novo > Correio.

4 Componha o e-mail e clique em Enviar.
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6.4.2 Gerenciando grupos

Cada grupo da pasta Contatos é marcado com o &. Quando vocé clica duas vezes em um grupo, a
tela do item do grupo ¢ exibida.

¢ “Organizando enderecos em grupos” na pagina 139

¢ “Criando e gravando um grupo pessoal” na pagina 139

¢ “Adicionando contatos a um grupo” na pagina 140

¢ “Apagando um contato de um grupo” na pagina 141

¢ “Enderecando itens a um grupo” na pagina 141

+ “Vendo informagdes sobre o grupo” na pagina 141

¢ “Apagando um grupo de um bloco de enderegos pessoal” na pagina 142

Organizando enderecos em grupos

Um grupo € uma lista de usuarios ou recursos para os quais vocé€ pode enviar mensagens. Utilize
grupos para enviar uma mensagem a varios usuarios ou recursos digitando o nome do grupo no
campo Para, CO ou CC. Existem dois tipos de grupos: publico e pessoal.

Um grupo publico é uma lista de usuarios criada pelo administrador do sistema e que esta disponivel
para todos os usuarios do GroupWise. Por exemplo, pode haver um grupo publico para o
Departamento de Contabilidade. Cada funcionario da Contabilidade esta incluido nesse grupo. Os
grupos publicos estdao incluidos no Bloco de Enderecos do GroupWise.

Um grupo pessoal ¢ um grupo criado por vocé. Por exemplo, se vocé envia compromissos com
freqiiéncia para seu grupo de trabalho, podera incluir o nome ou o enderego de cada colega, bem
como um local de reunido (recurso), em um grupo pessoal.

Os grupos sdo marcados com o &8 e sdo mostrados nos painéis direito ¢ esquerdo do bloco de
enderecos aberto.

Criando e gravando um grupo pessoal

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja criar o grupo pessoal.
Clique em Novo Grupo na barra de ferramentas.
Digite um nome para o grupo.

(Opcional) Digite comentarios, como uma descrigdo para o grupo.

A Hh WON =

Clique em Membros para abrir a caixa de dialogo Seletor de Enderegos e exibir a lista de
enderecos.

6 Clique em Para, CC ou CO e, em seguida, clique duas vezes ou selecione e arraste os usuarios
e recursos de seu grupo para o painel de grupos.

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

Para restringir a lista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em uma op¢ao na
lista suspensa G.

7 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.

8 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 Enderecos quando estiver
enderecando uma mensagem ou outro item:

Em uma tela de item, clique em “* na barra de ferramentas.
Clique duas vezes nos contatos para adiciona-los ao painel direito.

Se os usudrios que vocé desejar adicionar estiverem em um bloco de enderecos diferente,
clique nesse bloco de enderecgos na lista suspensa Procurar em.

Para restringir a lista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em uma op¢ao na
lista suspensa G.

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.

Clique em Gravar Grupo.
ou

Se desejar gravar o grupo em um bloco de enderegos diferente do exibido, clique na seta a
direita de Gravar Grupo e selecione o bloco de enderecos.

Digite um nome para o grupo.
Digite comentarios, como uma descri¢ao do grupo.

Clique duas vezes em OK.

Adicionando contatos a um grupo

Se estiver adicionando contatos a um grupo publico, como uma lista de distribui¢do corporativa, os
direitos apropriados deverdo ser concedidos a vocé pelo administrador do sistema.

1

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar contatos a um
grupo.

Linux: clique o botdo direito do mouse no grupo.

Mac: clique pressionando a tecla Control no grupo.

Clique em Detalhes.

Os grupos sdo marcados com o icone & e sdo mostrados nos painéis direito e esquerdo do
Bloco de Enderecos.

Na guia Detalhes, clique em Membros para abrir a caixa de didlogo Seletor de Enderecos e
exibir a lista de enderegos.

Clique na lista suspensa @ para restringir a lista a contatos, grupos ou recursos.

Para adicionar um contato, clique na lista suspensa Pesquisar em ¢ clique no bloco de
enderegos no qual estd o contato.

Clique na lista suspensa Corresponder e, em seguida, clique na forma como deseja localizar o
contato (por nome, sobrenome ou nome completo).

No campo Procurar, digite o contato que deseja adicionar.
A lista de enderegos rolara até a correspondéncia mais proxima.
Clique duas vezes no contato da lista, para que ele seja adicionado a lista Selecionado.

Clique em OK duas vezes para gravar o grupo.
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Apagando um contato de um grupo
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar um contato de um
grupo.
2 Na lista de contatos, clique duas vezes no grupo.

3 Clique em Membros.

4 Selecione o contato a ser apagado e clique em Remover.
5 Clique em OK.

Endereg¢ando itens a um grupo

1 Em uma tela de item, clique em “*““*“*“ na barra de ferramentas.
‘\% Seletor de Enderecos &)

Procurar em: |\é Bloco de Enderecos do Novell GroupWise |V| | Fara. | | cc | ‘ co |
Procurar: [ |
Lista de Enderagos: o

[ Home | Enderago de E-mail [peparta  [Telefone Co
B us1 us1@sqacl.loc
B usz us2@sqacl.loc
8 usz us3@sqarl.loc
8 webpub webpub@sqgad.loc
8 admin admin admin@sqgad.loc
3 Ahman Dharmap... Ahman@sgad.loc
8 Greg Farnsworth  Greg@sqad.loc
8 Ishmael Yacoub  Ishmael@sgad loc
8 Janet Desoto Janet@saad. loc
8 Marie Lamaroux  Marie@sgad.loc
4] 1l Tr

Mova Cantato Detalhes Gravar grupo = Remaver

2 Selecione um grupo e clique em Para, CC ou CO.
3 Repita esse procedimento conforme necessario.
4 (Opcional) Para ver mais informagdes sobre o grupo:
4a Linux: clique o botdo direito do mouse no grupo.
Mac: clique pressionando a tecla Control no grupo.
4b Clique em Detalhes.

5 Clique em OK para retornar a tela do item.

Vendo informagodes sobre o grupo

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja ver informagdes de grupo.

2 Linux: clique o botdo direito do mouse no grupo.
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Mac: clique pressionando a tecla Control no grupo.

3 Clique em Detalhes.

Apagando um grupo de um bloco de enderegos pessoal

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o grupo.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse no grupo.

Mac: clique pressionando a tecla Control no grupo.
3 Clique em Apagar.

4 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do grupo.

6.4.3 Gerenciando 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 pela aceitag@o e pela recusa de compromissos para o
recurso. Para fazer isso, o proprietario precisa ter direitos Proxy totais para o recurso. Como
proprietario de um recurso, vocé€ pode optar por receber notificagdes de compromissos para o
recurso.

¢ “Compreendendo recursos” na pagina 142

+ “Aceitando e recusando solicita¢des de recursos” na pagina 143

+ “Recebendo notificagdo para outro usudrio ou recurso” na pagina 143
¢ “Criando uma regra para um recurso” na pagina 144

¢ “Adicionando um recurso pessoal” na pagina 144

¢ “Modificando um recurso pessoal” na pagina 145

¢ “Apagando um recurso pessoal” na pagina 145

Compreendendo recursos

Cada recurso da pasta Contatos é marcado com '@, Quando vocé clica duas vezes em um recurso, a
tela de item do recurso ¢ exibida.
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Figura 6-1 Tela de item do recurso

"% Novo Recurso (bixdfx) 5 |

Detalhes

Endlerego de E-mail:

[
[
Tipo: [
[
[

Proprietario;

Comentarios:

‘ Editar categorias H =| | 0K ” Cancelar ‘

Utilize essa pagina para especificar um nome para o recurso, um telefone, um tipo de recurso, um

endereco de e-mail e comentarios sobre esse recurso.

No campo Proprietdrio, vocé pode especificar um contato que ja esteja em seu bloco de enderegos

ou utilizar o botdo de seta para criar uma nova entrada de contato.

Aceitando e recusando solicitagées 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 Clique no Seletor de Modo e clique em Proxy.

2 Clique no recurso do qual vocé é proprietario.

Se o recurso do qual vocé ¢é proprietario ndo estiver na caixa de didlogo Proxy, digite o nome

desse recurso na caixa Nome e clique em OK.
3 Clique no item que vocé precisa aceitar ou recusar.

4 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

Recebendo notificagdao para outro usuario ou recurso

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Seguranga > Notificar.

3 Clique no nome de um usuario de quem vocé ¢ proxy ou selecione o nome do recurso que vocé

possui.

Se o usuario ou o recurso ndo aparecer na lista Notificacdo, digite o nome desejado e clique em

Adicionar Usuario.

Vocé pode selecionar o nome na caixa de didlogo Seletor de Enderegos clicando em .

4 Verifique se as opgdes Associar a alarmes € Associar a notificagdes estio selecionadas.

Blocos de enderecos e contatos

143



Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé anular a selegdo 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.

5 Clique em OK.

O Notify precisa estar aberto ou minimizado para receber notificagdes ou alarmes. Para obter mais
informagdes, consulte o Capitulo 8, “Notify” na pagina 169.

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 agdes diferentes. Por exemplo, vocé pode criar
uma regra que recuse solicitagdes para um recurso que ja esteja programado.
Clique no Seletor de Modo e clique em Proxy.
2 Clique no recurso do qual vocé é proprietario.

Se o recurso do qual vocé ¢ proprietario ndo estiver na caixa de didlogo Proxy, digite o nome
desse recurso na caixa Nome e clique em OK.

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.
Digite um nome para a regra.
Clique em Compromisso. Verifique se a selecdo dos outros tipos de itens foi anulada.

Clique na lista suspensa Conflito entre compromissos e, em seguida, clique em Ndo.

N o o AW

Clique em Adicionar A¢do, clique em Aceitar, digite um comentario, se quiser, e clique em OK.

A Etapa 6 e a Etapa 7 instruem a regra a aceitar 0 compromisso para o recurso apenas se esse
recurso estiver disponivel.

8 Clique em Gravar e em Fechar.

Adicionando um recurso pessoal

Vocé pode adicionar um recurso pessoal ao bloco de enderegos Contatos Freqiientes ou a um bloco
de enderegos pessoal.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar um recurso
pessoal.

Clique em Novo Recurso na barra de ferramentas.

No campo Nome, especifique o nome para o recurso.

No campo Telefone, especifique o ntimero de telefone do contato responsavel pelo recurso.

a b ODN

No campo Tipo, especifique o tipo do recurso.

Vocé pode especificar Recurso ou Local. Se vocé especificar Local, a descrigdo do recurso sera
adicionada automaticamente ao campo Local no compromisso.

6 No campo Endereco de E-mail, especifique o endereco de e-mail da pessoa que deve receber
notificagdes sobre esse recurso.

7 No campo Proprietdrio, especifique o proprietario do recurso.

8 No campo Comentdrios, especifique comentarios que vocé possa ter sobre o recurso.
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Por exemplo, vocé pode especificar o tamanho de uma sala de conferéncias ou o tipo de
equipamento existente nela.

9 Clique em OK.

Modificando um recurso pessoal
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar um recurso
pessoal.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse no recurso.
Mac: clique pressionando a tecla Control no recurso.
3 Clique em Detalhes.

Os recursos sdo marcados com o icone @ e sdo mostrados nos painéis direito e esquerdo do
Bloco de Enderecos.

4 Modifique as informagdes conforme o necessario.
5 Clique em OK.

Apagando um recurso pessoal

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o recurso pessoal.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse no recurso.

Mac: clique pressionando a tecla Control no recurso.
3 Clique em Apagar.

Os recursos sdo marcados com o icone @ e sdo mostrados nos painéis direito e esquerdo do
Bloco de Enderecos.

4 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do recurso.

6.4.4 Gerenciando organizagoes

¢ “Compreendendo organizagdes pessoais” na pagina 145
¢ “Adicionando uma organizagdo pessoal” na pagina 146
+ “Modificando uma organizagdo pessoal” na pagina 146

* “Apagando uma organizagdo pessoal” na pagina 147

Compreendendo organizagbes pessoais

Cada organizagdo da pasta Contatos ¢ marcada com o icone Organizagao . Quando voce clica
duas vezes em uma organizacao, a tela de item da organizagdo ¢ exibida.
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Figura 6-2 Tela de item da organizagcdo

" Nova Organizagso (bfxdf) 8%

Detalhes

Organizagio: [ | Telefone: |

Contato Principal: | | Fax:

Enderego

Cidade |

Estaclo/Provincia: | | cep:
Pais:
Sits na web [ [E=]

Comentarios:

‘ Editar categarias H =

[ ox ][ cancear |

Utilize essa pagina para especificar um nome para a organiza¢do, um niimero de telefone e de fax, o
contato principal na organizagdo, o enderego, o site na Web e comentarios sobre ela.

No campo Contato Principal, voc€ pode especificar um contato que ja esteja em seu bloco de
enderecos ou utilizar o botdo de seta para criar uma nova entrada de contato.

Adicionando uma organizagao pessoal

Vocé pode adicionar uma organizacao ao bloco de enderecos Contatos Freqiientes ou a um bloco de
enderegos pessoal.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar uma organizagio
pessoal.

2 Clique em Nova Organizagdo na barra de ferramentas.

3 No campo Organizagdo, especifique o nome da organizagio.

4 (Opcional) Especifique qualquer outra informagdo que vocé deseja registrar sobre a
organizacao.

Para ver o site da Web, clique no botdo Web apos inserir o URL.
5 Clique em OK.

Modificando uma organizagao pessoal
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar uma organizagéo
pessoal.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse na organizagéo.
Mac: clique pressionando a tecla Control na organizagao.
3 Clique em Detalhes.

As organizacdes sdo marcadas com o icone & ¢ sdo mostradas nos painéis direito e esquerdo
do Bloco de Enderecos.

4 Modifique as informagdes conforme o necessario.
5 Clique em OK.
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Apagando uma organizagao pessoal
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar uma organizagao
pessoal.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse na organizagéo.
Mac: clique pressionando a tecla Control na organizagao.
3 Clique em Apagar.

As organizacdes sdo marcadas com o icone & e sdo mostradas nos painéis direito e esquerdo
do Bloco de Enderegos.

4 Clique em Sim para confirmar a exclusdo da organizagdo.

6.5 Trabalhando com blocos de enderecos

Os blocos de enderecos sdo bancos de dados nos quais as informagdes de contatos sdo armazenadas,
incluindo nomes, enderecos, enderecos de e-mail, telefones e muito mais. As pastas Contatos
oferecem uma tela conveniente com as informagdes do bloco de enderegos. Nao é possivel criar uma
pasta Contatos sem um bloco de enderecos ao qual associé-la.

¢ Secdo 6.5.1, “Abrindo um bloco de enderegos” na pagina 147

¢ Secdo 6.5.2, “Criando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 148

+ Secdo 6.5.3, “Editando um bloco de enderecos pessoal ou de contatos freqlientes” na
pagina 148

+ Secdo 6.5.4, “Apagando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 150

¢ Secdo 6.5.5, “Compartilhando um Bloco de Enderegos com outro usuario” na pagina 150
+ Secdo 6.5.6, “Aceitando um bloco de enderegos compartilhado” na pagina 151

¢ Sec¢do 6.5.7, “Procurando entradas do bloco de enderegos” na pagina 151

¢ Secdo 6.5.8, “Ordenando um bloco de enderegos” na pagina 151

+ Secdo 6.5.9, “Importando/exportando um bloco de enderegos” na pagina 151

6.5.1 Abrindo um bloco de enderegos

Para abrir um bloco de enderecos, clique no botdo Bloco de Enderecos na barra de ferramentas da
Janela Principal. O Bloco de Enderecos ¢ aberto, exibindo um painel a esquerda que relaciona o
bloco de enderegos do GroupWise, o bloco de enderegos Contatos Freqiientes e quaisquer blocos de
enderegos pessoais que vocé tenha criado.
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Figura 6-3 O Bloco de Enderegos
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Ao utilizar o Bloco de Enderecos, vocé pode abrir contatos para ver os detalhes, selecionar nomes
para enviar um item, criar ¢ modificar grupos e criar e apagar contatos.

O Bloco de Enderecos também fornece opgdes avangadas, como mudar a ordem de pesquisa da
complementacdo de nomes e o compartilhamento de blocos de enderegos.

6.5.2 Criando um bloco de enderegos pessoal

Fara
1 Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.
2 Clique em Arquivo > Novo Bloco.

3 Digite um nome para o novo bloco de enderegos e clique em OK.

6.5.3 Editando um bloco de enderegos pessoal ou de contatos
freqlientes

Em um bloco de enderecos pessoal, incluindo o bloco de enderecos de Contatos Freqiientes, vocé
pode adicionar ou apagar entradas, editar as informagdes existentes, copiar nomes de um bloco para
outro ou renomear um bloco. Vocé também pode criar seus proprios campos personalizados de bloco
de enderegos.

+ “Adicionando contatos rapidamente a um bloco de enderegos pessoal” na pagina 149

+ “Copiando entradas entre blocos de enderecos pessoais” na pagina 149

¢ “Editando entradas em um bloco de enderegos pessoal” na pagina 149

¢ “Renomeando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 149

+ “Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal” na pagina 149
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Adicionando contatos rapidamente a um bloco de enderecos pessoal
Vocé pode adicionar rapidamente qualquer destinatario de um item a um bloco de enderecos pessoal.

1 Abra um item enderegado existente para um ou mais destinatarios.

2 Linux: clique o botdo direito do mouse no destinatario que vocé deseja adicionar a um bloco de
enderecos pessoal.

Mac: clique pressionando a tecla Control no destinatario que vocé deseja adicionar a um bloco
de enderegos pessoal.

3 Clique em Adicionar ao Bloco de Enderegos e, em seguida, clique no bloco de enderecos para
adicionar o contato.

4 Fornega mais informagdes de contato, conforme o necessario ¢ clique em OK.

Copiando entradas entre blocos de enderegos pessoais

Vocé ndo pode copiar entradas para um bloco de enderecos fechado; primeiro vocé precisa abrir o
bloco. Vocé ndo pode copiar nomes no Bloco de Enderegos do GroupWise.

1 Na Janela Principal, clique em "4 na barra de ferramentas.
2 Clique em um bloco de enderegos e selecione os nomes que vocé 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.

Editando entradas em um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.

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

3 Edite as informagdes nas diferentes guias ¢ clique em OK.

Renomeando um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em \éEJ na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos pessoal que deseja renomear.

Nao ¢é possivel renomear o bloco de enderegcos Contatos Freqiientes.
3 Clique em Arquivo > Renomear Bloco.

4 Digite 0 novo nome e clique em OK.

Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique em um bloco de enderegos e selecione os nomes que vocé deseja apagar.
3 Linux: pressione a tecla Delete.

Mac: pressione a tecla Forward Delete.

4 Clique em Sim.
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6.5.4 Apagando um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.

2 Clique em Arquivo > Apagar Bloco.

Blocos de enderaqos disponiveis ok

DeSato

3 Selecione os blocos que vocé deseja apagar, clique em OK e em Sim.

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

6.5.5 Compartilhando um Bloco de Enderegos com outro
usuario

Os blocos de enderecos compartilhados sdo marcados com o icone a8 oud 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 usudrios. Vocé pode conceder
aos usuarios direitos Apenas Leitura ou direitos para ler, adicionar, editar e apagar informagdes do
bloco de enderecos. Quando vocé compartilhar um bloco de enderecos, os usuarios receberdo uma
notificacdo que poderdo aceitar ou recusar.
1 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.
Se o bloco de enderecos ndo estiver visivel, abra-o clicando em Arquivo > Abrir Bloco.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse no bloco de enderecos que vocé deseja compartilhar.
Mac: clique pressionando a tecla Control no bloco de enderegos que vocé deseja compartilhar.
3 Clique em Compartilhamento.
4 Clique em Compartilhada com.

5 Digite o nome da pessoa com quem vocé€ deseja compartilhar o bloco de enderecos e clique em
Adicionar Usuario para adicionar o usuario a lista Compartilhar.

Se vocé ndo sabe o nome da pessoa, clique em , pesquise e selecione o usuario.

Vocé ndo pode compartilhar blocos de enderegos em dominios externos.

6 Clique no nome de cada usuéario na Lista de Compartilhamento e designe os direitos de Acesso
ao usuario na caixa de grupo Acesso.

7 Clique em OK para gravar suas mudancas e fechar a caixa de didlogo.

Quando vocé clica em OK, a pessoa com quem deseja compartilhar o bloco de enderegos
recebe uma notifica¢do. A coluna Status é exibida como Pendente até o usuario aceitar ou
recusar a solicitacdo de bloco de enderecos compartilhado; em seguida, a coluna ¢ atualizada
para refletir a selegdo do usuario.

No‘%}oco de Enderecos, os blocos de enderecos compartilhados sdo marcados com o icone-E
ou
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Vocé e os usuarios com os quais compartilha um bloco de enderecos podem organizar de forma
diferente as colunas do bloco de enderegos.

6.5.6 Aceitando um bloco de enderegos compartilhado

Depois que vocé aceita um bloco de enderegos compartilhado, ele aparece na lista Bloco de
Enderecos junto com o bloco de enderecos do GroupWise, os blocos de enderegos pessoais € o bloco
de enderegos Contatos Freqiientes.

1 Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.

2 Abra a notificagdo de bloco de enderegos compartilhado.

3 Clique em Aceitar para adicionar o bloco de enderegos a lista Bloco de Enderecos.

Agora, vocé pode usar o bloco de enderecos compartilhado para enderecar itens ou procurar
informagdes sobre usudrios exatamente como faz em outros blocos de enderegos.

6.5.7 Procurando entradas do bloco de enderegos

Vocé podera encontrar facilmente entradas em um bloco de enderegos se utilizar a Lista de Pesquisa.
Também ¢ possivel especificar os critérios de pesquisa. Por exemplo, vocé s6 pode exibir entradas
com sobrenomes que come¢am com "D".

1 Na Janela Principal, clique em & na barra de ferramentas.

ou

Clique em “*“** na barra de ferramentas em um item que vocé esteja compondo.
2 Selecione o bloco de enderegos a ser procurado.

3 No campo Procurar, comece a digitar o que vocé esta pesquisando.
A Complementagdo de Nomes completara o nome.

Também ¢ possivel procurar entradas do bloco de enderecos usando o recurso Pesquisar no
cabecalho da Lista de Itens de uma pasta Contatos. Consulte a Secdo 7.1.2, “Encontrando contatos”
na pagina 154.

6.5.8 Ordenando um bloco de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos que deseja ordenar.
3 Clique na coluna a ser ordenada.

Vocé pode ordenar pela coluna Nome ou ID de Usudrio, em ordem crescente ou decrescente.

6.5.9 Importando/exportando um bloco de enderecgos

O cliente Linux/Mac ndo importa e exporta blocos de enderegos atualmente
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6.6 Imprimindo listas de enderecos

Vocé pode imprimir enderegos em listas do Bloco de Enderegos.

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos que contém as entradas que deseja imprimir.
3 Selecione varias entradas individuais para impresséo.
ou
Nao faga selegdes caso deseje imprimir o bloco de enderecos inteiro.
4 Clique em Arquivo > Imprimir.
5 Na guia Formato, clique em Lista na caixa de grupo Selecione itens a serem impressos.

6 Clique no item que vocé deseja imprimir na caixa de listagem Selecione o formuldrio de
impressdo disponivel.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos campos do bloco de
enderecos. Se nao houver informagdes em um determinado campo, nenhum dado desse campo
sera impresso.

7 Clique na guia Conteudo.

8 Dependendo dos itens selecionados para impressdo na Etapa 6, talvez vocé possa selecionar e
anular a selecdo dos campos a serem impressos.

9 Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia da lista.

10 Clique em Imprimir.
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Encontrando itens

O GroupWise® fornece varios métodos para localizar itens especificos no seu e-mail, compromissos
e outros itens do GroupWise.

¢ Secdo 7.1, “Encontrando itens rapidamente em uma pasta” na pagina 153

*

Secdo 7.2, “Encontrando itens em qualquer lugar na caixa de correio” na pagina 155

*

Secdo 7.3, “Usando a Pesquisa Avangada” na pagina 157

*

Secdo 7.4, “Encontrando texto em itens” na pagina 165

*

Secdo 7.5, “Comparando os métodos de pesquisa do GroupWise” na pagina 165

7.1 Encontrando itens rapidamente em uma
pasta

Se a pasta que vocé esta usando (por exemplo, Caixa de Correio ou Calendario) contiver muitos
itens, talvez seja dificil encontrar apenas um deles. A pesquisa permite listar itens por remetente e
por texto no campo Assunto. Também permite exibir itens de acordo com critérios de pesquisa
especificos: itens recebidos, itens enviados, itens publicados, itens de rascunho, por categoria ou
com anexos.

Quando vocé usa Encontrar, todos os itens que ndo correspondem aos critérios de pesquisa
selecionados ficam ocultos na tela. Na verdade, Encontrar nio move nem apaga itens da pasta; esse
recurso exibe determinados itens com base nos critérios de pesquisa especificados. Quando vocé
limpa os critérios de pesquisa, os itens ocultos sdo exibidos novamente.

Quando vocé usa Encontrar, o GroupWise pesquisa o remetente, os destinatario e o assunto da
mensagem a procura da palavra ou frase especificada. Encontrar ndo pesquisa o texto ou os anexos
da mensagem.

¢ Secdo 7.1.1, “Encontrando itens” na pagina 153

*

Secdo 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 154

*

Secdo 7.1.3, “Limpando uma pesquisa” na pagina 154

*

Secdo 7.1.4, “Criando e gravando uma pesquisa’ na pagina 155

*

Secdo 7.1.5, “Usando uma pesquisa gravada” na pagina 155

*

Secdo 7.1.6, “Apagando uma pesquisa gravada” na pagina 155

7.1.1 Encontrando itens

1 Abra a pasta em que vocé deseja fazer a pesquisa.
2 Digite uma palavra ou frase no campo Encontrar no cabegalho Lista de Itens.

A palavra ou a frase pode ser qualquer string consecutiva contida no item que vocé esta
tentando encontrar.

3 Escolha o item desejado na lista de itens exibida.
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Para fornecer critérios de pesquisa:

1 Abra a pasta em que vocé deseja fazer a pesquisa.

2 Se desejar, digite uma palavra ou frase no campo Encontrar.
Encontrar pesquisa por assunto, remetente ou destinatario.

3 Clique em Encontrar.

4 Selecione os critérios de pesquisa desejados.

Na pasta Nome da Pasta: Especifique informagdes relacionadas ao remetente, destinatario,
assunto, mensagem, categoria ou faixa de dados dos itens que vocé deseja encontrar.

Categorias: Especifique a categoria de itens que vocé deseja encontrar. As opgdes iniciais sdo
as categorias padrao de Baixa Prioridade, Urgente, Acompanhamento ¢ Pessoal. Clique em
Mais para listar op¢des adicionais.

Tipo de Item: Selecione o tipo de itens que vocé deseja encontrar: itens recebidos, itens
enviados, itens publicados e itens de rascunho.

Itens com anexos: Selecione esta opgdo para exibir apenas itens com anexos.

Vocé pode limitar uma pesquisa especificando critérios adicionais. Para obter mais
informacdes, consulte “Restringindo uma Pesquisa Global” na pagina 156.

O icone & indica que critérios de pesquisa estdo em vigor. Clique no icone para limpar os
critérios de pesquisa e exibir todos os itens na pasta.

5 Escolha o item desejado na lista de itens exibida.

7.1.2 Encontrando contatos

Nao ¢ necessario abrir um bloco de enderegos para encontrar um contato.

1 Abra a pasta Contatos.
2 Digite um nome no campo Encontrar no cabegalho Lista de Itens.

3 Escolha o contato desejado na lista de itens exibida.
Para fornecer critérios de pesquisa:

Abra a pasta Contatos.
2 Clique em Encontrar > Na Pasta Contatos.

3 Selecione os tipos de contatos que vocé deseja pesquisar: contato, grupo, recurso ou
organizacao.

4 Especifique as informag¢des relacionadas ao nome de exibigdo, endereco de e-mail, sobrenome,
nome, organizacao, departamento ou categoria do contato que vocé€ deseja encontrar e clique
em OK.

O icone & indica que critérios de pesquisa estdo em vigor. Clique no icone para limpar os
critérios de pesquisa e exibir todos 0s contatos na pasta.

5 Escolha o contato desejado na lista de itens exibida.

7.1.3 Limpando uma pesquisa

1 No campo Encontrar no cabegalho Lista de Itens, clique em (%] para limpar os critérios de
pesquisa atuais e exibir todos os itens na pasta.
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7.1.4 Criando e gravando uma pesquisa

1 Abra a pasta em que vocé deseja fazer a pesquisa.

2 Fornega critérios de pesquisa conforme descrito na Segdo 7.1.1, “Encontrando itens” na
pagina 153 ou na Secdo 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 154.

3 Na caixa de didlogo Encontrar na Pasta, clique em Gravar, digite um nome e clique em OK
para exibir os resultados da pesquisa dos critérios de pesquisa gravados.

Por padrdo, o nome da pesquisa personalizada ¢ adicionado a lista suspensa Encontrar.

4 Clique em (%] para limpar os critérios de pesquisa e exibir todos os itens na pasta.

7.1.5 Usando uma pesquisa gravada

1 Para selecionar uma pesquisa gravada, clique em Encontrar e selecione sua pesquisa
personalizada na lista suspensa.

7.1.6 Apagando uma pesquisa gravada

1 Clique em Encontrar no cabegalho Lista de Itens.

2 Clique em Encontrar na pasta para exibir a caixa de dialogo Encontrar na Pasta.
3 Clique em Abrir para listar as Pesquisas personalizadas.

4 Clique na Pesquisa que vocé deseja apagar e, em seguida, em Apagar.

5 Clique duas vezes em OK.

7.2 Encontrando itens em qualquer lugar na
caixa de correio

A Pesquisa Global (-’}‘J na barra de ferramentas) fornece recursos de pesquisa mais amplos do que
a Pesquisa padrdo. Quando vocé utiliza a Pesquisa Global, o GroupWise compara as palavras
inteiras dos critérios de pesquisa e tenta correspondé-los as palavras no indice de pesquisa. Além
disso, A Pesquisa Global pesquisa o texto e os anexos da mensagem além de pesquisar o remetente,
os destinatarios ¢ a linha de assunto. A Pesquisa Global pesquisa todas as pastas na caixa de correio,
mas ndo pesquisa blocos de enderegos ou pastas Contatos.

¢ Secdo 7.2.1, “Usando uma Pesquisa Global” na pagina 155

¢ Secdo 7.2.2, “Restringindo uma Pesquisa Global” na pagina 156

¢ Sec¢do 7.2.3, “Criando e gravando uma Pesquisa Global” na pagina 156

¢ Sec¢do 7.2.4, “Usando uma Pesquisa Global gravada” na pagina 157

¢ Secdo 7.2.5, “Apagando uma Pesquisa Global gravada” na pagina 157

7.2.1 Usando uma Pesquisa Global

1 Clique em “f') na barra de ferramentas.
2 Especifique seus critérios de pesquisa.

Vocé pode pesquisar uma ou mais das seguintes opgoes:
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De: Procura os itens enviados para voc€ pela pessoa especificada. Digite o nome ou clique no
icone Bloco de Enderegos para procurar o nome no Bloco de Enderecos.

To/CC: Procura os itens que vocé enviou para a pessoa especificada. Digite o nome ou clique
no icone Bloco de Enderegos para procurar o nome no Bloco de Enderecos.

Assunto: Procura os itens que contém as palavras especificadas na linha de assunto.
Mensagem: Procura os itens que contém as palavras especificadas no corpo da mensagem.

Categoria: Procure os itens marcados como Baixa Prioridade, Urgente, Acompanhamento,
Pessoal ou qualquer categoria pessoal criada.

Periodo: Especifique a faixa de datas em que os itens que vocé esta procurando foram criados
ou entregues.

Vocé pode especificar varios critérios para ajuda-lo a restringir sua pesquisa aos itens que
combinam todos os critérios especificados.

Vocé pode usar a Pesquisa Avangada para tornar sua pesquisa mais especifica. Por exemplo,
talvez seja necessario pesquisar mensagens de dois ou trés usuarios ao mesmo tempo. Para
obter instrugdes, consulte a Secio 7.3, “Usando a Pesquisa Avangada” na pagina 157.

3 Clique em OK para iniciar a pesquisa.
Os resultados aparecem em uma nova janela.

4 Trabalhe com os itens listados conforme o necessario, depois feche a janela Resultados da
Pesquisa.

7.2.2 Restringindo uma Pesquisa Global

Vocé pode usar uma Pesquisa Global para restringir sua pesquisa.

* Nos campos Assunto ¢ Mensagem da caixa de didlogo Encontrar, digite as palavras incomuns
existentes no item. Se vocé pesquisar usando palavras comuns, os resultados da pesquisa
provavelmente serdo muito extensos e ndo serdo tdo uteis.

+ Se vocé estiver pesquisando mais de uma palavra ou desejar pesquisar palavras em um campo
especifico do item (como o campo Assunto), clique em Pesquisa Avangada para configurar a
pesquisa. As palavras digitadas podem ser combinadas com operadores para limitar ainda mais
a pesquisa.

+ Se ndo conseguir encontrar a mensagem, verifique os critérios de pesquisa para ter certeza de
que ndo existem erros de ortografia. Verifique também a sintaxe da pesquisa para assegurar-se
de ter informado exatamente o que deseja a Pesquisa Global.

7.2.3 Criando e gravando uma Pesquisa Global

A gravagdo de uma Pesquisa Global permite usar os mesmos critérios de pesquisa posteriormente
sem inseri-los de novo.
1 Clique em “f') na barra de ferramentas.

2 Especifique seus critérios de pesquisa, conforme descrito na Segdo 7.2.1, “Usando uma
Pesquisa Global” na pagina 155.

3 Clique em Gravar para armazenar os critérios de pesquisa para uso futuro.
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4 Especifique um nome exclusivo para a pesquisa.

5 (Opcional) Se vocé usar esses critérios de pesquisa com freqiiéncia, adicione-0s a0 menu
Encontrar e também a lista de Pesquisas Globais gravadas selecionando Colocar no menu.

7.2.4 Usando uma Pesquisa Global gravada

1 Clique em “f') na barra de ferramentas.
2 Na caixa de didlogo Encontrar, clique em Abrir.
3 Selecione a Pesquisa Global gravada e clique em OK.

4 Clique em OK novamente para executar a Pesquisa Global.

7.2.5 Apagando uma Pesquisa Global gravada

1 Clique em “f') na barra de ferramentas.
2 Na caixa de dialogo Encontrar, clique em Abrir.
3 Selecione a Pesquisa Global gravada, clique em Apagar e clique em OK.

4 Clique em OK novamente para fechar a caixa de dialogo Encontrar.

7.3 Usando a Pesquisa Avancada

Use a Pesquisa Avancada quando vocé quiser utilizar critérios de pesquisa muito especificos e
possivelmente complexos. A Pesquisa Avangada estd disponivel em Encontrar e Pesquisa Global.

*

Secdo 7.3.1, “Compondo uma pesquisa avancada” na pagina 157

*

Se¢do 7.3.2, “Selecionando campos em pesquisas avangadas e regras” na pagina 158

*

Secdo 7.3.3, “Usando operadores em pesquisas avangadas e regras’” na pagina 162

*

Secdo 7.3.4, “Usando caracteres curinga e switches em pesquisas avangadas e regras” na
pagina 164

7.3.1 Compondo uma pesquisa avancada

1 Clique em Encontrar no cabegalho Lista de Itens de uma pasta.
ou -

Clique em “f') na barra de ferramentas.

2 Clique em Pesquisa Avangada.

3 Selecione um campo na primeira lista suspensa, clique em um operador e digite ou selecione
um valor.
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"% Definir Condicoes &

Encontrar

Incluir Entradas onde. ..

OK

|Assunto - Cancelar
\Autor
Criaclo Limpar
De

Ertregue
Mimero do Doc
Fara

[Status do Item |

i

Para obter uma explicac¢do dos campos disponiveis, consulte a Se¢do 7.3.2, “Selecionando
campos em pesquisas avancadas e regras” na pagina 158.

Os operadores disponiveis dependem do campo escolhido. Para obter informacdes sobre os
operadores e suas fungdes, consulte a Se¢do 7.3.3, “Usando operadores em pesquisas
avancadas e regras” na pagina 162 e a Secdo 7.3.4, “Usando caracteres curinga e switches em
pesquisas avancadas e regras’” na pagina 164.

4 Clique na ultima lista suspensa ¢ selecione uma agao:

E: Cria uma nova linha. Os resultados da Pesquisa listam os itens que correspondem as
condi¢des de cada linha associada por E.

Ou: Cria uma nova linha. Os resultados da Pesquisa listam os itens que correspondem as
condigdes de cada linha associada por OU. Os itens ndo precisam corresponder as condi¢des
das duas linhas.

Inserir Linha: Insere uma nova linha abaixo da linha atual e empurra as linhas restantes para
baixo. A opc¢ao Inserir Linha sera util se vocé ja tiver criado alguns critérios de pesquisa e
quiser adicionar outros critérios entre os existentes.

Apagar Linha: Remove a linha atual dos critérios de pesquisa.

Novo Grupo: Inicia um novo grupo de linhas. Vocé podera associar os grupos com E ou Ou.
Se dois grupos estiverem associados por E, os itens deverdo corresponder a todas as condigdes
de ambos os grupos. Se dois grupos estiverem associados por Ou, os itens deverdao
corresponder a todas as condi¢des de um dos grupos, mas ndo necessariamente de ambos.

Fim: Indica a tltima linha de condi¢des nos critérios de pesquisa. Se vocé selecionar Fim em
uma linha seguida de outras linhas ou grupos, as linhas e os grupos subseqiientes serdo
apagados.

5 Clique em OK para transferir os critérios de pesquisa para a caixa de dialogo.
6 (Opcional) Clique em Gravar se quiser armazenar os critérios de pesquisa para uso futuro.

A gravagao permite usar os mesmos critérios posteriormente sem a necessidade de inseri-los de
novo.

7 Clique em OK para iniciar a Pesquisa Avangada.

7.3.2 Selecionando campos em pesquisas avangadas e regras

Esta sec¢do explica varios campos disponiveis quando vocé cria uma Pesquisa Avangada ou uma
regra. Outros campos definidos pelo usudrio também podem estar disponiveis.
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Tabela 7-1 Campos disponiveis para Pesquisas Avangadas e Regras

Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

% Concluido

Conta

Data Designada

Lista de Anexos

Anexos

Autor

Empresa de Quem Ligou

Nome de Quem Ligou

Telefone de Quem Ligou

Categoria

Cc

Data de Conclusao

Copiar Tipo

Criado

Data da Abertura

A porcentagem de conclus&o de uma
tarefa.

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
expressoes especificadas.

O nome da pessoa que é autora do
documento.

O texto exibido no campo Empresa de
Quem Ligou de uma mensagem telefonica.

O texto exibido no campo Quem Ligou de
um recado.

Um numero de telefone exibido no campo
Telefone de um recado.

A categoria designada a um item.

O nome de uma pessoa exibido no campo
CC de um item.

A data em que um usuario marca uma
tarefa como Concluida.

O tipo de mensagem que um usuario
recebe (Para, CC ou CO).

A data em que vocé clicou no botdo Enviar
ou publicou um item no Calendario.

A data em que o documento foi aberto pela
Ultima vez.

Especifique a porcentagem de
conclusao da tarefa. Vocé
pode usar igual a, menor que,
maior que etc.

Especifique GroupWise,
POP3, IMAP ou NNTP.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou uma
data exata.

Selecione um anexo na lista
suspensa.

Especifique o texto do anexo.

Especifique o nome do autor
do documento.

Especifique o nome de uma
empresa.

Especifique o nome de quem
ligou.

Especifique um nimero de
telefone.

Especifique uma categoria
existente.

Especifique um nome no
campo CC.

Especifique a data de
concluséo da tarefa. Vocé
pode usar igual a ou antes ou
depois da data de hoje.

Selecione Para, CC ou CO na
lista suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o documento ou
uma data exata.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Entregue

Data da Criagdo do
Documento

Criador do Documento
Numero do Doc.

Tipo de Documento

Vencimento/Data de
Término

Status do Item Estendido

Extensdo de Nome de
Arquivo

De

Origem do Item

Status do Item

Tipo de Item

Biblioteca

Mensagem

Meu Assunto

A data e o horario em que o item foi exibido
nas Caixas de Correio dos destinatarios.

A data em que o documento foi criado.

O nome da pessoa que criou 0 documento.

O numero de um documento.

O tipo de um documento da biblioteca,
como um formulario, um relatério de
despesas ou um memorando.

A data de vencimento de uma tarefa ou a
data e o horario de término de um
Compromisso.

Se um item tiver sido obtido por download
de terceiros, arquivado de terceiros,
restaurado de terceiros ou obtido de
terceiros.

A extensdo do nome de arquivo de um
documento em uma biblioteca.

O nome de uma pessoa exibido no campo
De de um item.

Se o item foi recebido, enviado, publicado
ou se é um item de rascunho.

Se um item foi aceito, concluido, aberto,
lido, marcado como particular ou se o
assunto esta oculto.

Tipos de itens, como mensagens de
correio, compromissos, etc.

A biblioteca em que os documentos estéo
armazenados.

Texto exibido no campo Mensagem de um
item.

Texto exibido no campo Meu Assunto da
guia Personalizar.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Especifique o nome do criador
do documento.

Especifique um numero inteiro.

Especifique um tipo de
documento.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou para o
compromisso ou uma data
exata.

Selecione o status do item na
lista suspensa.

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.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Numero Aceito

Numero Concluido

Numero Apagado

Numero Aberto

Numero Respondido

Aberto Por

Anexos Pessoais

Local

Publicado Por

Prioridade

Opg¢obes de envio

Tamanho

Iniciado

Subclasse

O numero de destinatarios que aceitaram
um item enviado por vocé.

O numero de destinatarios que concluiram
um item enviado por vocé.

O ndmero de destinatarios que apagaram
um item enviado por vocé.

O numero de destinatarios que abriram um
item enviado por vocé.

O numero de destinatarios que
responderam a um item enviado por vocé.

O nome da ultima pessoa que abriu essa
versdo do documento.

O texto em anexos que foram adicionados a
itens recebidos.

O texto exibido no campo Local de um
compromisso.

Nome exibido no campo De de um item
publicado.

A prioridade de um item: alta, padrao ou
baixa.

ltens com uma opgao de envio de resposta
solicitada.

O tamanho de um item, incluindo seus
anexos.

A data de inicio de uma tarefa. Quando
uma tarefa é transportada para o préximo
dia, a data de inicio torna-se a nova data.

Outros itens, como formularios, mensagens
personalizadas e programas C3PO™,

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.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Especifique um nome.

Digite o texto a ser
pesquisado.

Digite parte ou todo o texto do
campo Local.

Especifique o campo De.

Selecione a prioridade na lista
suspensa.

Selecione a opgao na lista
suspensa.

Especifique um nimero inteiro.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou uma
data exata.

Digite a string a ser
pesquisada.
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Nome do campo Este campo indica: Entrada de critérios no campo

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, B, Especifique uma Unica letra.

C e assim por diante).

Prioridade da Tarefa A prioridade numérica de uma tarefa (1, 2,3 Especifique um numero inteiro.
e assim por diante).

Estado do Thread 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 item. Dependendo do operador,

vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista

suspensa.
Data de Criagdo da A data em que uma verséo especifica de Dependendo do operador,
Verséo um documento foi criada. vocé podera especificar um

periodo para o documento ou
uma data exata.

Criador da Verséo O nome da pessoa que criou esta versdo Especifique o nome do criador
de um documento. do documento.
Descrigdo da Verséao A descrigdo da versido do documento. Especifique uma descrigdo

para a versao do documento.

Numero da Verséo O numero da versdo do documento. Selecione a versdo 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
voceé clica na seta para baixo ao lado dos
botdes de tela de item na barra de
ferramentas.

7.3.3 Usando operadores em pesquisas avangadas e regras

Quando vocé clica em Pesquisa Avangada, ¢ mostrada a caixa de didlogo Pesquisa Avangada.
Selecione o operador na lista suspensa Operador = ..

Os operadores disponiveis dependem do campo que vocé selecionou na primeira lista suspensa.
Com excecdo de [|Contém e [x] Nao Contém, todos os operadores usam um algoritmo de padrao de
string para encontrar itens correspondentes usados em muitos programas, como browsers da Web e
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editores de texto. Por exemplo, mac encontraria todos os itens com mac, macos, macintosh etc. Vocé
pode usar caracteres curinga e switches, conforme discutido na Se¢do 7.3.4, “Usando caracteres
curinga e switches em pesquisas avancadas e regras” na pagina 164.

Os operadores []Contém e [x] Nao Contém usam um indice de palavra inteira que corresponde a
palavra inteira e ndo a um conjunto de caracteres incluido em qualquer palavra. No entanto, vocé
ndo deve incluir pontuag¢do com as palavras. Por exemplo, [OS] ndo encontrard nenhum resultado;
no entanto, OS encontrara [OS] e outras palavras como cost, across, post etc.

Operador

Exemplo

O resultado inclui

=Igual 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

[1Contém

Tipo de ltem = Correio

Tipo de Item !
Compromisso

Numero Aceito < 4

Numero Aceito <=4

Ndmero Lido > 6
Ndmero Lido >=6

Numero Aceito = Total de
Destinatarios

Ndmero Lido ! Namero
Aceito

Numero Aberto < Total de
Destinatarios

Numero Aberto <= Total
de Destinatarios

Ndmero Aberto > NUmero
Apagado

Numero Aberto >=
Numero Apagado

Status do Item []
Concluido

Status do Item ! Aceito

De [] Bill

Apenas mensagens de correio.

Todos os tipos de item, exceto
COMpPromissos.

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 nimero 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.

Itens cujo campo De contém "Bill", como
itens de Bill Jones, Bill Smith e assim por
diante. Contém ndo aceita o uso de
caracteres curinga.
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Operador Exemplo O resultado inclui

[x] Ndo Contém De [x] Bill Itens cujo campo De n&o contém “Bill”,
como itens de Bill Jones, Bill Smith e
assim por diante. Nao suporta o uso de
caracteres curinga.

|-> Comega com Para -> cli Itens em que o campo Para comega com

= Corresponde a

= Ativar

>= Em ou Apos

> Apos

< Antes de

<= Em ou Antes de

-> Dentro de

<- Anterior

= Na Data

> Ap6s a Data

>= Em ou Apés a Data

< Antes da Data

<= Em ou Antes da Data

Assunto = relatérios de
clientes

Criado = Hoje

Criado >= Ontem

Criado > Ontem

Vencimento/Data de
Término < Amanha

Vencimento/Data de
Término <= Amanha

Vencimento/Data de
Término -> 3 Dias

Vencimento/Data de
Término <- 3 Dias

Criado = 29/05/07
Criado > 29/5/07

Criado >= 29/5/07

Criado < 29/5/07

Criado <= 29/5/07

“cli”, como “Clientes” ou “Clive Winters”.

Itens cujo campo Assunto contém
“Relatorios de Clientes”.

Itens que foram enviados hoje.

Itens que foram enviados ontem ou em
uma data posterior a ontem.

Itens que foram enviados em uma data
posterior a, mas excluindo, ontem.

Tarefas que vencem antes de amanha.

Tarefas cuja data de vencimento é
amanha ou antes.

Tarefas que vencem hoje ou dentro de
trés dias.

Tarefas que venceram hoje ou ha trés
dias.

Itens criados em 29 de maio de 2007.

Itens criados depois de 29 de maio de
2007.

ltens criados em 29 de maio de 2007 ou
depois.

ltens criados antes de 29 de maio de
2007.

Itens criados em 29 de maio de 2007 ou
antes.

7.3.4 Usando caracteres curinga e switches em pesquisas

avancadas e regras

Esses switches e caracteres curinga so estardo disponiveis nas caixas de didlogo Pesquisa Avangada
e Definir Condi¢des se vocé tiver selecionado determinados campos que exigem a digitagdo de um
texto adicional. Os switches e os caracteres curinga s6 podem ser aplicados quando vocé seleciona o
operador [ ] Contém.
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Tabela 7-2 Caracteres curinga e switches

Caractere(s) curinga e

- Itens que corresponderao aos critérios de pesquisa ou da regra
switches

E, & ou um espaco Todos os itens que atendem a duas ou mais condigdes. 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 condigbes. 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 condigédo, 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, “cabras da
montanha” encontra todos os itens que contém a frase “cabras da montanha”.
Esse operador ndo funciona com documentos ou referéncias de documentos.

? Faz a correspondéncia com um caractere qualquer. Por exemplo, po?ta
encontra todos os itens que contém a palavra “porta”, “posta”, “poeta” e assim
por diante.

* Faz a correspondéncia com nenhum ou mais caracteres. Por exemplo, monta*

encontra todos os itens que contém as palavras “montanha”, “montanhas”,
“montanhoso”, etc.

/NOCASE (padrao) Itens que contém uma palavra especifica, independentemente de as letras
serem mailsculas ou minusculas. Por exemplo, /INOCASE ZOO encontra tanto
a palavra “Z00” como a palavra “zoo”.

/WILDCARD (padrdo) Itens que contém os termos da pesquisa, onde * e ? sdo tratados como
caracteres curinga. Por exemplo, /WILDCARD po?ta encontra as palavras

» o«

“porta”, “posta ” e “ poeta”.

7.4 Encontrando texto em itens

1 Em um item aberto, clique em Editar > Pesquisar Texto.
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.

7.5 Comparando os métodos de pesquisa do
GroupWise

¢ Sec¢do 7.5.1, “Comparando os resultados da pesquisa” na pagina 166
* Secdo 7.5.2, “Comparando a funcionalidade de Encontrar” na pagina 166

¢ Secdo 7.5.3, “Comparando versdes do GroupWise” na pagina 167
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7.5.1 Comparando os resultados da pesquisa

Como outros mecanismos de pesquisa, o mecanismo de pesquisa do GroupWise cria um indice de
palavras inteiras que estdo contidas nos itens que estdo sendo pesquisados. Quando vocé utiliza a
Pesquisa Global o , 0 GroupWise compara seus critérios de pesquisa e tenta associa-los as palavras
no indice de pesquisa. Como a Pesquisa Global pesquisa palavras inteiras, ela ndo localiza

pontuagdo ou palavras parciais, a menos que vocé use um caractere curinga.

Por outro lado, Pesquisar reconhece caracteres consecutivos, mesmo que nao facam parte de
palavras inteiras, desde que estejam exatamente na mesma ordem em que foram inseridos no campo
Encontrar.

Por exemplo, se vocé estiver procurando um e-mail com o assunto “Reunido sobre o status do
projeto na proxima terga-feira”, podera pesquisar alguma ou todas as palavras do assunto com a
ferramenta Encontrar ou Pesquisa Global.

Veja a seguir os critérios de pesquisa bem-sucedidos que encontrardo esse e-mail em cada
ferramenta de pesquisa:

Ferramenta Exemplo Encontra

Pesquisa Global reunido na terca-feira Todos os itens com “reunido” ou “terga-
(por assunto) feira” em algum lugar no assunto.
Pesquisa Global reunido? terca-feira Todos os itens com “reuniao”.

(por assunto) "reunides" ou “terga-feira” em algum

lugar no assunto.

Pesquisa Avangada reunido na terca-feira Todos os itens com “reunido” e “terga-
(por assunto) feira” em alguma parte do assunto.
Encontrar reunido na terca-feira Todos os itens com os caracteres

“reunido terga” juntos exatamente
nessa ordem no assunto.

Encontrar reunido*dia Todos os itens com “reunido” seguidos
imediatamente por um dia da semana
no assunto.

7.5.2 Comparando a funcionalidade de Encontrar

A tabela a seguir compara Encontrar, Pesquisa Global e Pesquisa Avangada com mais detalhes.

Tabela 7-3 Comparagdo entre Encontrar, Pesquisa Global e Pesquisa Avangada

Funcionalidade Encontrar [ esquisa Pesquisa

Global Avancada
Pesquisa toda a caixa de correio. Nao Sim Sim
Pesquisa dentro de uma pasta selecionada. Sim Nao Nao
Pesquisa em tipos de itens selecionados (mensagem, Nao Sim Sim

compromisso, tarefa etc.)
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Funcionalidade Encontrar cP;Ies;]:lisa zszggiasdaa
Pesquisa em status de itens especificos (recebidos, enviados, Sim Sim Sim
publicados, rascunhos)

Pesquisa em status de itens adicionais Nao Nao Sim
Pesquisa itens com anexos Sim Nao Nao
Pesquisa contatos Sim Nao Nao
Pesquisa por categoria Sim Sim Sim
Pesquisa nos campos De, Para, CC, CO e Assunto Sim Sim Sim
Pesquisa por faixa de datas Sim Sim Sim
Pesquisa no texto dos itens Nao Sim Sim
Pesquisa em anexos Nao Sim Sim
Pesquisa em documentos em bibliotecas Nao Sim Sim
Pesquisa em palavras inteiras em um indice de pesquisa Nao Sim Sim
Pesquisa em strings e palavras parciais Sim Nao Nao
Pesquisa em pontuagéo Sim Nao Nao
Pesquisa em critérios de pesquisa com base em campos comuns  Sim Sim Sim
Pesquisa em critérios de pesquisa complexos com base em Nao Nao Sim
qualquer campo

Permite caracteres curinga como “*” e “?” Sim Sim Sim
Permite operadores booleanos como E e OU Nao Nao Sim
Grava critérios de pesquisa para uso repetido Sim Sim Sim
Lista critérios de pesquisa gravados em um menu conveniente Sim Nao Nao

7.5.3 Comparando versées do GroupWise

Os usuadrios de versoes anteriores do cliente do GroupWise podem observar que Encontrar fornece
funcionalidade nova, enquanto a Pesquisa Global fornece a funcionalidade Encontrar padrao

disponivel nas versdes anteriores do cliente do GroupWise.

O cliente do GroupWise 8 WebAccess ainda ndo oferece a distingdo entre Encontrar e Pesquisa
Global. O recurso Encontrar do cliente do WebAccess ¢ o Encontrar padrao disponivel nas versoes
anteriores do GroupWise. O cliente do WebAccess ndo oferece a Pesquisa Avangada.

Encontrando itens

167



168 Guia do Usuario do Cliente Linux/Mac do GroupWise 8



Notify

O Notify é um programa que opera junto com o GroupWise® e cuja funcdo ¢ alertar vocé quando ha
novos itens na sua caixa de correio, quando os itens enviados sdo abertos ou quando vocé tem um
compromisso iminente.

+ Secao 8.1, “Compreendendo o Notify” na pagina 169

*

Secdo 8.2, “Usando o Notify” na pagina 169

*

Sec¢ao 8.3, “Personalizando o Notify” na pagina 170

*

Secdo 8.4, “Sendo notificado de mensagens de outras pessoas” na pagina 173

*

Secdo 8.5, “Iniciando o Notify sem a Janela Principal do GroupWise” na pagina 174

*

Secdo 8.6, “Desativando a notificagdo” na pagina 174

8.1 Compreendendo o Notify

O Notify pode alerta-lo de trés maneiras: uma caixa de didlogo, um som ou uma lista de novos itens
¢ alarmes.

Tabela 8-1 Meétodos do Notify

Método de notificagdao O que ocorre

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.

Som do Notify O Notify emite um bipe do sistema ou executa um arquivo de som quando

voceé recebe um item. Quando vocé recebe um alarme, o som toca uma vez
a cada cinco minutos até vocé limpar o alarme da Lista de Notificagbes.

Lista de notificagbes A Lista de Notificagdes é uma caixa de dialogo que relaciona todos os novos
itens e alarmes n&o abertos que vocé recebeu. Vocé pode deixa-la aberta no
desktop ou abri-la a partir do icone do Notify quando desejar vé-la.

Vocé pode receber alarmes e notificagdes de outro usuario se ele lhe der esses direitos na Lista de
Acesso e se vocé estiver na mesma agéncia postal do usudrio. Consulte o Capitulo 10, “Acesso da
Caixa de Correio/Calendario a proxies” na pagina 183.

Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas
precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

8.2 Usando o Notify

O Notify ¢ habilitado por padrdo. Quando vocé recebe uma notificagdo, a caixa de didlogo Notificar
¢ exibida por 15 se¢des e depois é fechada. Durante esse tempo, vocé tem as seguintes opgoes:

Limpar: Limpa a notificacdo da tela. Os alarmes limpos ndo se repetem.
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Leia: Abre o item para leitura.
Apagar: Apaga o item sem abri-lo.

Fechar Todas: Fecha a caixa de dialogo Notificar. Se houver varias notificagdes na sua lista
Notificacdo, as notificagdes seguintes ndo serdo exibidas.

Fechar: Fecha a caixa de didlogo Notificar. Se houver varias notifica¢des na sua lista Notificagdo, a
notifica¢do seguinte sera exibida.

8.3 Personalizando o Notify

Ha varias opg¢des que podem ser definidas para que o Notify funcione melhor para vocg, incluindo o
seguinte:

¢ Secdo 8.3.1, “Definindo por quanto tempo exibir a notificagdo” na pagina 170

+ Secdo 8.3.2, “Definindo como ser notificado sobre novos itens” na pagina 170

¢ Secdo 8.3.3, “Definindo em quais pastas procurar novos itens” na pagina 171

¢ Secdo 8.3.4, “Definindo com que freqiiéncia verificar novos itens” na pagina 171

+ Secdo 8.3.5, “Definindo como ser notificado sobre alarmes de calendario” na pagina 171

* Secdo 8.3.6, “Definindo como ser notificado sobre o status de mensagens enviadas” na
pagina 172

+ Secdo 8.3.7, “Definindo como ser notificado sobre mensagens de status de retorno” na
pagina 172

8.3.1 Definindo por quanto tempo exibir a notificagao

1 Clique em Ferramentas > Notify.
2 Linux: clique em Opgdes.

Mac: clique em Preferéncias.
3 Clique em Geral.

4 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.
5 Clique em OK.

8.3.2 Definindo como ser notificado sobre novos itens

1 Clique em Ferramentas > Notify.
2 Linux: clique em Opgdes.
Mac: clique em Preferéncias.
3 Clique em Notify.
4 Seclecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificagdo.

ou
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Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragdes para todos os tipos
de itens.

5 Selecione as seguintes op¢des para itens de alta prioridade, prioridade normal e baixa
prioridade:

5a Seclecione 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.

5¢ Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar vocé.
6 Clique em OK.

8.3.3 Definindo em quais pastas procurar novos itens

Vocé pode selecionar varias pastas para o Notify verificar e enviar notifica¢des.

1 Clique em Ferramentas > Notify.
2 Linux: clique em Opgaes.
Mac: clique em Preferéncias.
3 Clique em Geral.
Na caixa de listagem Selecionar pastas para procurar notificagoes:
4 Linux: clique pressionando a tecla Ctrl em cada pasta a ser verificada.
Mac: clique pressionando a tecla Command em cada pasta a ser verificada.
Vocé pode selecionar qualquer pasta na lista, seja uma pasta compartilhada ou uma pasta sua.
5 Clique em OK.

8.3.4 Definindo com que frequéncia verificar novos itens

1 Clique em Ferramentas > Notify.
2 Linux: clique em Opgdes.
Mac: clique em Preferéncias.
3 Clique em Geral.
4 Digite o nimero de minutos em Verificar mensagens a cada.
5 Clique em OK.

8.3.5 Definindo como ser notificado sobre alarmes de
calendario

1 Clique em Ferramentas > Notify.
2 Linux: clique em Opgdes.

Mac: clique em Preferéncias.
3 Clique em Alarmes.

4 Seclecione se deseja que a caixa de dialogo de pop-up do Notify seja exibida.
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5 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.
7 Clique em OK.

8.3.6 Definindo como ser notificado sobre o status de
mensagens enviadas

1 Clique em Ferramentas > Notify.
2 Linux: clique em Opgdes.
Mac: clique em Preferéncias.
3 Clique em Status de Retorno.
4 Anule a selegdo de Mesmas config. p/ todos tipos.

5 Clique na lista suspensa Configuracées para e selecione o tipo de item para o qual vocé deseja
fazer selecdes.

6 Selecione como vocé deseja ser notificado sobre diferentes mudangas de status desse tipo de
item.

7 Clique em OK.
Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas

precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

8.3.7 Definindo como ser notificado sobre mensagens de
status de retorno

1 Clique em Ferramentas > Notify.

2 Linux: clique em Opgaes.
Mac: clique em Preferéncias.

3 Clique em Status de Retorno.

4 Selecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificagao.
ou

Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragdes para todos os tipos
de itens.

5 Selecione as seguintes opgdes para itens quando abertos, aceitos, concluidos e apagados:
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.
6 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.
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8.4 Sendo notificado de mensagens de outras
pessoas

Para que vocé receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no status dos itens
enviados, é preciso que o Notify esteja em execucao.

Vocé s6 podera receber notificagdes de outro usuario do GroupWise se ele lhe tiver concedido
direitos de proxy adequados na respectiva Lista de Acesso, e se vocé tiver adicionado o nome desse
usuario a Lista de Proxies do GroupWise. Consulte o Capitulo 10, “Acesso da Caixa de Correio/
Calendario a proxies” na pagina 183 para obter mais informagdes.

Vocé ndo pode receber notificagdes de alguém que esteja em outro dominio.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Seguranga > Notificar.

L:@Amb\eme [ Senha rNonicar rAcesso a0 Proxy |
4 Envar Noma | Adicionar Usuario |

[ 8 — — —
Seguran;a I Remover Usuario |

Lista de Notificagdes:
& calendario Name | Endereco |
. Marie Lamaroux Marie@sqad. loc
(=4 Imprimindo

Opgdes de notificacdo para

O As
| QK || Cancelar H Aplicar

Digite o nome de um usuario de quem vocé seja proxy.
Clique em Adicionar Usudrio.

Clique no nome do usuario na Lista de Notificagdes.

o g A~ W

Verifique se as opgOes Associar a notificagoes e Associar a alarmes estao selecionadas.

Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé anular a selecdo de
Associar a alarmes e Associar a notificagoes, ndo receberd mais alarmes e notificacdes.

Vocé precisa repetir as etapas deste topico para o seu nome de usudrio.
7 Clique em OK.
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8.5 Iniciando o Notify sem a Janela Principal do
GroupWise

Se vocé quiser iniciar o Notify sem abrir a janela do GroupWise na area de trabalho, use a opgao de
inicializagdo -notify ao iniciar o GroupWise. Consulte a Se¢do C.1, “Opgdes de inicializa¢ao do
GroupWise” na pagina 223 para obter instrugdes de configuracao.

e |

Quando vocé usa a op¢ao -notify, o GroupWise ¢ iniciado em segundo plano com um icone & na
barra de tarefas do Linux ou &% no Dock do Mac na parte inferior da tela.

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no icone do Notify na barra de tarefas do Linux para
exibir o menu do Notify.

Contanto que o icone do Notify esteja na barra de tarefas, vocé recebera notificagdes, quer a
Janela Principal do GroupWise esteja exibida ou nao.

Mac: clique no icone do GroupWise no Dock para abrir a janela do Notify.

Contanto que a janela Notificar esteja ativa, vocé recebera notifica¢des, quer a Janela Principal
do GroupWise esteja exibida ou ndo.

2 Clique em Lista de Notificagoes.

A lista de Notificacdes exibe itens ndo abertos. Vocé pode 1é-las e apaga-las na Lista de
Notificagdes, sem abrir a Janela Principal do GroupWise.

3 Quando vocé terminar de lidar com itens ndo abertos, clique em Fechar.
Quando vocé deseja abrir a Janela Principal do GroupWise:

1 Linux: clique o botdo direito do mouse no icone do Notify para exibir o menu do Notify.
Mac: se necessario, abra a janela do Notify.

2 No menu do Notify, clique em Ler Correio.
Agora vocé pode trabalhar na sua caixa de correio do GroupWise como de costume.

Quando vocé ndo quiser mais que a Janela Principal do GroupWise seja exibida na area de
trabalho:

3 Linux: clique em Arquivo > Sair.

O icone do Notify permanece na barra de tarefas do Linux para que vocé continue recebendo
notificacdes do GroupWise.

Mac: feche a janela do GroupWise.

O icone do GroupWise no Dock do Mac indica que o GroupWise ainda esta em execugdo em
segundo plano, portanto, voc€ pode continuar recebendo notificagdes do GroupWise. A janela
do Notify ainda esta ativa.

8.6 Desativando a notificacao

1 Clique em Ferramentas > Notify.
2 Anule a selegdo de Habilitar Notificagaes.
3 Clique em OK.

174 Guia do Usuario do Cliente Linux/Mac do GroupWise 8



Regras

Vocé pode automatizar varias agoes do GroupWise®, como responder quando esta fora do escritorio,
apagar itens ou ordenar itens em pastas, usando Regras para definir um conjunto de condigdes e
acdes a serem executadas quando um item atende a essas condigdes.

¢ Sec¢do 9.1, “Compreendendo regras” na pagina 175

+ Secdo 9.2, “Ac¢des que podem ser executadas por uma regra” na pagina 175

+ Secdo 9.3, “Eventos que acionam uma regra” na pagina 177

¢ Secdo 9.4, “Criando uma regra” na pagina 178

* Secdo 9.5, “Editando uma regra” na pagina 181

+ Sec¢do 9.6, “Habilitando ou desabilitando uma regra” na pagina 181

¢ Sec¢do0 9.7, “Executando uma regra manualmente” na pagina 182

* Secdo 9.8, “Apagando uma regra” na pagina 182

9.1 Compreendendo regras

Ao criar uma regra, vocé precisa seguir este procedimento:

¢ Atribua um nome a regra.
¢ Selecione um evento. O evento ¢ o elemento que aciona a regra.

+ Selecione os tipos de itens que serdo afetados pela regra.

*

Adicione uma ago. A acdo é o que vocé deseja que a regra faga 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 Condi¢des para
limitar ainda mais as regras. Consulte “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 181.

9.2 Acoes que podem ser executadas por uma
regra

Vocé pode usar regras para enviar, responder e encaminhar itens, para executar varias agdes em itens
na Caixa de Correio e muito mais.

Regras
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Tabela 9-1 Acgoes que podem ser executadas por uma regra

Acgao

Resultado

Enviar Correio

Encaminhar

Delegar

Responder

Aceitar

Categoria

Apagar/Recusar

Esvaziar Iltem

Mover para Pasta

Vincular a Pasta

Marcar como
Particular

Envia uma mensagem de correio preparada aos destinatarios especificados quando
as condigbes da regra séo 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.

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.

Delega um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a outro usuario quando as
condigcbes da regra sdo atendidas. Por exemplo, se alguém estiver substituindo
vocé enquanto estiver fora do escritério, sua regra podera delegar compromissos,
tarefas ou lembretes a essa pessoa.

Envia uma resposta preparada ao remetente quando as condi¢des da regra sao
atendidas. Por exemplo, se voceé 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 a outros grupos extensos.

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.

Designe uma categoria a qualquer item que atenda as condigbes especificadas. As
categorias incluem Baixa Prioridade, Urgente, Continuacéo, Pessoal e qualquer
outra categoria definida pelo usuario.

Apaga ou recusa qualquer item quando as condi¢bes da regra séo atendidas. Por
exemplo, caso vocé nunca esteja disponivel para reunides em um determinado dia
da semana, sua regra podera recusar qualquer compromisso programado para esse
dia.

Apaga os itens do Lixo quando as condigdes da regra sao atendidas. Por exemplo,
sua regra podera apagar do Lixo itens de uma empresa que envia mensagens
indesejadas frequientemente.

Move os itens para uma pasta quando as condi¢des da regra sao atendidas. Por
exemplo, vocé pode querer que todos os itens com determinadas palavras na caixa
Assunto sejam movidos para uma pasta comum.

Vincula os itens a uma ou mais pastas quando as condi¢des da regra séo atendidas.
Ao vincular um item a uma pasta, vocé podera vé-lo em mais de uma pasta. Por
exemplo, se vocé tiver um item relacionado aos Departamentos de Marketing e
Pessoal, podera coloca-lo na pasta Marketing e vincula-lo a pasta Pessoal. Vocé
podera abri-lo em qualquer uma das duas pastas.

Marca todos os itens que correspondem as condi¢bes da regra como Particular.
Quando um item for marcado como Particular, vocé pode restringir os proxies de
acessar o item. Por exemplo, sua regra poderia marcar todos os itens dos membros
de sua familia como Particulares.
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Acao

Resultado

Marcar Lido

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 thread de respostas em uma
pasta compartilhada e ndo desejar mais segui-lo, sua regra podera marcar todos os
itens do thread como lidos, para que ndo sejam classificados na parte superior da
Lista de Itens.

Marca todos os itens que atendem as condigbdes da regra como se néo tivessem
sido lidos. Por exemplo, vocé podera criar uma regra ativada pelo usuario para
marcar como nao lidos todos os itens abertos que tenham sido enviados pelo
gerente. Dessa forma, vocé se lembrara de relé-los ou de trabalhar neles.

Impede que outras regras atuem sobre os itens que satisfazem as condi¢des da
regra. As regras sao executadas na ordem em que sdo mostradas na caixa de
didlogo Regras. Se houver outras regras que normalmente afetem esses itens, essa
acgao impedira que elas sejam executadas.

9.3 Eventos que acionam uma regra

Varios eventos podem fazer com que uma regra criada por vocé seja ativada. Além disso, vocé pode
limitar os itens afetados por uma regra. Para obter mais informagdes, consulte “Limitando os itens
afetados por uma regra” na pagina 181.

Tabela 9-2 Eventos que acionam uma regra

Evento

Resultado

Novo Iltem

ltem Arquivado

Item Concluido

Abrir Pasta

Fechar Pasta

Iniciar

Sair

A regra é acionada quando um novo item é colocado em sua Caixa de Correio
do GroupWise. Quando vocé clica em Recebido, apenas os itens recebidos
acionam a regra. Quando vocé clica em Enviado, apenas os itens enviados
acionam a regra. Quando vocé clica em Publicado, a regra € acionada sempre
que uma tarefa, um lembrete ou um compromisso 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 tarefa € marcada como concluida.

A regra é acionada quando uma pasta especifica é aberta. Se nenhuma pasta
for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for aberta.

A regra é acionada quando uma pasta especifica é fechada. Se nenhuma
pasta for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for
fechada.

A regra é acionada quando o GroupWise ¢€ inicializado.

A regra é acionada quando vocé sai do GroupWise.
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Evento Resultado

Ativado pelo Usuario A regra so6 podera ser acionada manualmente se vocé seleciona-la na caixa de
dialogo Regras e clicar em Executar. Por exemplo, em vez de ter uma regra
que mova sempre determinados itens para uma pasta, os itens poderao ser
acumulados na Caixa de Correio e, depois, movidos de uma sé vez. Antes de
acionar uma regra manualmente, selecione os itens ou as pastas que serédo
afetados por essa regra na tela Caixa de Correio ou Calendario.

9.4 Criando uma regra

¢ Secdo 9.4.1, “Criando uma regra basica” na pagina 178

*

Secdo 9.4.2, “Criando uma regra de férias ou uma resposta automadtica.” na pagina 179

*

Secdo 9.4.3, “Criando uma regra para encaminhar e-mails para outra conta” na pagina 180

*

Secdo 9.4.4, “Copiando uma regra para criar uma nova regra’” na pagina 180

*

Se¢do 9.4.5, “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 181

9.4.1 Criando uma regra basica

As regras podem ajuda-lo a ordenar as mensagens, informar a outras pessoas que vocé estd em férias
ou encaminhar as mensagens para outra conta de e-mail.

1 Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

% Nova Regra .0

Regra: || |

Quando o eventa &

Eoitem & []Recebido []Enviado []Publicade []Rascunho

Se as condigdes sdo (opcional):

Tipo de ltem: Definir Condigées

[] Correin ir em todos os itens

[[] Compromisso
[]Tarefa

[] Lembrate

[l Recado

Conflito entre compromissos: [Mdo importa (Sim ou NEo) |v|

As agfes sdo

Adicionar Acdo ¥ ‘

| & Cancelar

2 Digite um nome no campo Nome da regra.

3 Clique na lista pop-up Quando o evento ée, em seguida, clique em um evento para acionar a
regra.

4 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.
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5 Clique em um ou mais tipos de item sobre os quais a regra devera agir na lista Tipos de Item.

Se desejar restringir ainda mais os itens afetados pela regra, clique em Definir Condigées,
clique nas op¢des adequadas e, em seguida, clique em OK. Para obter mais informagdes,
consulte “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 181.

6 Clique em Adicionar A¢do e, em seguida, clique na acdo a ser executada pela regra.

Algumas agdes, como Mover para Pasta ¢ Responder requerem o preenchimento de
informacdes adicionais.

7 Clique em Gravar.

Para funcionar, uma regra precisa ser habilitada. Consulte “Habilitando ou desabilitando uma regra”
na pagina 181.

9.4.2 Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica.

H O N =

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.
Digite um nome no campo Regra, como Regra de Férias.
Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em Novo Item.

Ao lado de E os itens sdo, selecione Recebido. Garanta que nenhuma outra origem de item
esteja selecionada.

5 Naio faca selegdes em Tipos de item.

Use Definir Condigoes para adicionar informagdes especificas a sua regra. Veja a seguir
exemplos de utilizagdo de Definir Condigdes.

¢ Para configurar as datas durante as quais a regra estara em vigor: Clique em Definir

Condigoes, 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 saira de férias.
Clique na lista pop-up Fim e, em seguida, clique em E. Na nova linha, clique emEntregue
na primeira linha suspensa e clique em Em ou Antes da Data na segunda lista suspensa.
No campo de data, selecione a data em que vocé voltara das férias e clique em OK.

Para ter certeza de que so respondera aos itens enviados especificamente para vocé
(e nao para servidores de listas ou grupos de discussao): Clique em Definir Condigoes.
Caso ja tenha especificado informagdes nessa caixa de dialogo, clique na lista pop-up Fim
e, em seguida, clique em E. Na nova linha, clique em 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 nio responda a itens enviados por vocé mesmo
(possivelmente devido a entrega atrasada, a proxies etc.): Clique em Definir
Condi¢oes. Caso ja tenha especificado informacdes nessa caixa de dialogo, clique na lista
pop-up Fim e, em seguida, clique em E. Na nova linha, clique na primeira lista pop-up De,
clique em /x] Ndo Contém na segunda lista suspensa, no préximo campo, digite seu nome
conforme exibido no campo De de uma mensagem de e-mail e clique em OK.

Para responder apenas a itens internos: Clique em Definir Condigdes. 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, clique em
[x] Ndo Contém na segunda lista suspensa; no proximo campo, digite *@* e clique em
OK.

7 Em As agoes sdo, clique em Adicionar A¢do e, em seguida, clique em Responder.
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A caixa de didlogo Responder ¢ exibida, mostrando a op¢ao Responder ao Remetente
selecionada (vocé ndo pode selecionar Responder a Todos). Se desejar que a 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 vocé precisar de ajuda durante esse periodo,
entre em contato com Marta Ribeiro, no ramal 1234,

9 Clique em OK.
10 Clique em Gravar, verifique se ha uma marca de sele¢do ao lado da regra indicando que ela

estd habilitada e, em seguida, clique em Fechar.

As regras que acionam uma resposta (como essa regra de férias) mantém um registro que mostra
para quem a resposta foi enviada e verificam se a resposta foi enviada apenas uma vez para esse
usuario.

9.4.3 Criando uma regra para encaminhar e-mails para outra
conta

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.
Digite um nome no campo Regra, como Regra de Encaminhamento.

Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em Novo Item.

B WON =

Ao lado de E os itens sdo, selecione Recebido. Garanta que nenhuma outra origem de item
esteja selecionada.

5 Selecione Correio em Tipos de item.

Se desejar restringir ainda mais os itens afetados pela regra, clique em Definir Condi¢ées,
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 181.

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 um assunto que vocé deseja usar para itens encaminhados, por exemplo, Enc.:
(Opcional) Digite uma mensagem a ser usada em todos os itens encaminhados.
Clique em OK.

o O 0 N O

11 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.

9.4.4 Copiando uma regra para criar uma nova regra

Clique em Ferramentas > Regras.
Clique na regra que deseja copiar e, em seguida, clique em Copiar.
Digite o nome da nova regra.

Faca as mudangas na regra.

A » WON =

Clique em Gravar, verifique se hd uma marca de selecdo ao lado da regra indicando que ela
estd habilitada e, em seguida, clique em Fechar.
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9.4.5 Limitando os itens afetados por uma regra

Use Definir Condigbes 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 “Selecionando campos em
pesquisas avancadas e regras’” na pagina 158.

3 Clique na lista suspensa do operador e, em seguida, clique em um operador.

Para aprender como usar operadores, consulte “Usando operadores em pesquisas avangadas e
regras” na pagina 162.

4 Digite os critérios da regra.
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 interrogagao (?). O texto digitado ndo faz distingdo entre
maiusculas e mindsculas.

Para aprender mais sobre caracteres curinga e switches, consulte a Se¢ao 7.3.4, “Usando
caracteres curinga e switches em pesquisas avancadas e regras” na pagina 164.

5 Clique na ultima lista suspensa e, em seguida, clique em Fim.
ou

Clique na ultima lista suspensa e, em seguida, clique em £ ou Ou para limitar ainda mais os
itens afetados pela regra.

9.5 Editando uma regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.
2 Clique na regra que deseja editar e, em seguida, clique em Editar.
3 Faca as mudangas na regra.

4 Clique em Gravar, verifique se ha uma marca de seleg¢do ao lado da regra indicando que ela
estd habilitada e, em seguida, clique em Fechar.

9.6 Habilitando ou desabilitando uma regra

Para ser acionada, uma regra precisa ser habilitada. Quando desabilitada, a regra ndo pode ser
acionada. No entanto, a regra ainda ficara relacionada na caixa de dialogo Regras para que vocé
possa habilita-la quando precisar dela novamente.

1 Clique em Ferramentas > Regras.
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As regras sdo executadas na ordem em que aparecem na

lista. Mova uma regra para outra posigdo para mudar a
orclam

Eechar

Lista de regras

Regra ‘ Evento Editar...
Junik Mail Novo ltem

Copiar...

Apagar

Desahilitar

g
E

Executar

2 Clique na regra a ser habilitada ou desabilitada.
3 Clique em Habilitar ou Desabilitar.

Uma regra habilitada possui uma marca de selegdo na caixa.

9.7 Executando uma regra manualmente

1 Clique nos itens ou nas pastas que serdo afetados pela regra.
2 Clique em Ferramentas > Regras.
3 Clique na regra a ser executada.

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

As acdes da regra terdo efeito apos o fechamento da caixa de didlogo Regras.

9.8 Apagando uma regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.

2 Clique na regra que deseja apagar, clique em Apagar e, em seguida, clique em Sim.
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Acesso da Caixa de Correio/
Calendario a proxies

Use o Proxy para gerenciar a Caixa de Correio e o Calendario de outro usuario. Vocé pode executar
varias ac¢Oes, como ler, aceitar e recusar itens em nome de outro usuario, de acordo com as restricdes
por ele definidas. Como um usudrio proxy, vocé€ ndo precisa da senha do proprietario da caixa de
correio porque ele lhe concede os direitos de acesso que deseja que vocé tenha na caixa de correio.

IMPORTANTE: Vocé pode agir como proxy de um usudrio em uma agéncia postal ou em um
dominio diferente, desde que essa pessoa esteja no mesmo sistema GroupWise. Vocé ndo pode agir
como proxy de um usuario que esteja em um sistema GroupWise® diferente.

¢ Secdo 10.1, “Concedendo direitos de proxy como proprietario da caixa de correio” na
pagina 183

+ Secao 10.2, “Protegendo itens particulares como proprietario da caixa de correio” na
pagina 184

¢ Secdo 10.3, “Tornando-se um usudrio proxy na caixa de correio de outro usudrio” na
pagina 184

10.1 Concedendo direitos de proxy como
proprietario da caixa de correio

Antes que vocé possa agir como proxy de outro usuario, essa pessoa precisa lhe conceder direitos
Proxy na Lista de Acesso. Vocé pode atribuir a cada usuario direitos diferentes de acesso as
informacdes de seu calendario e envio de mensagens. Por exemplo, para permitir que os usuarios
vejam informagdes especificas sobre seus compromissos quando realizam uma pesquisa por horario
disponivel no seu Calendario, conceda a eles acesso Ler aos compromissos. Os proxies ndo podem
ver sua pasta Contatos a qualquer momento.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.

Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Seguranga > Acesso de Proxy.

3 Para adicionar um usuario a lista, digite 0 nome na caixa Nome. Quando o nome completo for
exibido, clique em Adicionar Usudario.

4 Clique em um usuario na Lista de Acesso.
5 Selecione os direitos que vocé deseja conceder ao usuario.
Leia: Leia os itens recebidos por vocé.

Gravar: Crie e envie itens em seu nome, incluindo a aplicagdo da sua assinatura (se houver
uma definida). Designe categorias a itens, mude o assunto dos itens e execute neles opgdes de
lista de tarefas.

Associar a alarmes: Receba os mesmos alarmes que vocé. O recebimento de alarmes é
suportado apenas se o0 proxy estiver na mesma agéncia postal que vocé.
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Associar a notificacdes: Receba uma notificacdo ao receber itens. O recebimento de
notificacdes € suportado apenas se o proxy estiver na mesma agéncia postal que voce.

Modificar opcoes/regras/pastas: Mude as opgoes em sua Caixa de Correio. O proxy pode
editar qualquer uma das configuragdes de Opgodes, incluindo o acesso concedido a outros
usudrios. Se o proxy também possuir direitos Correio, podera criar ou modificar pastas.

Ler itens marcados Particular: Leia os itens que vocé marcou como Particular. Se vocé ndo
conceder a um proxy direitos Particular, todos os itens em sua Caixa de Correio marcados
como Particular ficarfo ocultos para esse proxy.

6 Repita a Etapa 4 e a Etapa 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 usudrios 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.

10.2 Protegendo itens particulares como
proprietario da caixa de correio

Vocé pode limitar o acesso de um proxy a itens especificos de sua Caixa de Correio ou Calendario,
marcando esses itens como Particular.

Ao marcar um item como Particular, vocé€ impede que os proxies ndo autorizados o abram. Os
proxies ndo podem acessar os itens marcados como Particular, a menos que vocé lhes conceda esses
direitos em sua Lista de Acesso.

Se ao enviar um item 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 ndo-autorizados, mas podera ser lido pelos proxies
do remetente. Os compromissos marcados como Particular sdo mostrados no recurso Ocupado de
acordo com o status selecionado quando vocé os aceitou.
1 Em um item aberto, clique em A¢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.

10.3 Tornando-se um usuario proxy na caixa de
correio de outro usuario

1 Na Janela Principal, clique no Seletor de Modo e clique em Proxy.
2 Para adicionar um usuario, digite 0 nome no campo Nome ¢, em seguida, clique em OK.

A Caixa de Correio do usudrio ¢ aberta. O nome da pessoa para a qual vocé esta agindo como
proxy sera exibido na parte superior da lista de pastas.

Se o usudrio ainda ndo tiver concedido a vocé direitos Proxy em sua Lista de Acesso, 0 nome
sera adicionado a Lista de Proxies, mas a Caixa de Correio do usuario nao sera aberta.
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3 Para remover um usuario, clique no nome e, em seguida, clique em Remover.

4 Para retornar a sua propria Caixa de Correio, clique no Seletor de Modo e clique no seu nome.

Para trabalhar com varias Caixas de Correio abertas ao mesmo tempo, abra uma nova Janela
Principal para cada Caixa de Correio (clique em Janela > Nova Janela Principal e alterne para a
Caixa de Correio desejada). Vocé pode diferenciar 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.
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Modo de Cache

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

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

Diversos usuarios podem configurar suas Caixas de Correio de Cache em um tinico computador
compartilhado, conforme descrito na Secdo 16.1.2, “Efetuando login na caixa de correio a partir de
uma estagdo de trabalho compartilhada” na pagina 205.

O administrador do sistema podera especificar configuragcdes que ndo permitam que vocé utilize o
modo de Cache ou que exijam que vocé€ use apenas esse modo.

¢ Secdo 11.1, “Configurando a Caixa de Correio de Cache” na pagina 187

¢ Secdo 11.2, “Mudando para o modo de Cache” na pagina 188

¢ Secdo 11.3, “Trabalhando no modo de Cache” na pagina 188

¢ Secdo 11.4, “Mudando o intervalo de download da caixa de correio em cache” na pagina 188

¢ Secao 11.5, “Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online” na
pagina 189

¢ Secdo 11.6, “Exibindo o status da conexdo” na pagina 189

11.1 Configurando a Caixa de Correio de Cache

A configuragdo 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.

Verifique se vocé possui uma senha na sua Caixa de Correio Online.

Clique em Arquivo > Modo > Cache.

Digite o caminho da Caixa de Correio de Cache e clique em OK.

Digite o caminho da Caixa de Correio Online e clique em OK.

O A~ WODN

Quando perguntado se vocé deseja usar a senha da Caixa de Correio Online para a Caixa de
Correio de Cache, clique em Sim.

O GroupWise atualiza automaticamente a Caixa de Correio de Cache com uma imagem da
Caixa de Correio Online. A atualizagdo inicial ou “priméria” ndo deve ser interrompida até sua
conclusdo.

7 Quando a reinicializagcdo do GroupWise no modo de Cache for solicitada, clique em Sim.
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11.2 Mudando para o modo de Cache

Para mudar para o modo de Cache de qualquer outro modo:

1

Clique no Seletor de Modo e clique em Cache.

Se a sua caixa de correio de Cache ndo estiver localizada no local atualmente especificado no
campo Diretorio da caixa de correio de cache em Ferramentas > Opgoes > Ambiente >
Localizagdo de Arquivos, vocé devera informar a localizagdo. Isso podera ocorrer se vocé
executar o GroupWise em uma estagdo de trabalho compartilhada por varios usudrios do
GroupWise que tenham caixas de correio de Cache locais.

Se a senha da sua caixa de correio de Cache for diferente da sua senha da caixa de correio
Online, vocé devera informar a senha da caixa de correio de Cache.

Quando a reinicializacdo do GroupWise for solicitada, clique em Sim.

Quando o GroupWise for reiniciado, vocé estard no modo de Cache.

11.3 Trabalhando no modo de Cache

Alguns recursos do GroupWise funcionam de modo ligeiramente diferente no modo de Cache e no
modo Online.

*

*

O menu Contas € exibido no modo de Cache, mas ndo no modo Online.

Na pasta Itens Enviados, o nimero entre colchetes mostra quantos itens estdo pendentes para
envio no modo de Cache. Se vocé tentar sair do GroupWise enquanto os itens estiverem
pendentes, uma mensagem avisara que ha itens ndo enviados.

Se vocé alterar as opgdes de caixa de correio em Ferramentas > Opgoes ao trabalhar no modo
de Cache, as configuracdes serdo transferidas para a sua caixa de correio Online.

As mudancas em pastas compartilhadas sdo atualizadas sempre que vocé se conecta ao sistema
GroupWise master.

As mudangas em calendarios compartilhados sdo atualizadas sempre que vocé se conecta ao
sistema GroupWise master.

Quando os itens sdo arquivados da sua caixa de correio de Cache, também sdo movidos da
caixa de correio Online durante a sincronizagdo seguinte.

Se vocé tiver uma conta POP3 ou IMAP4, tera a opgao de ter a conta disponivel no modo de
Cache, mas ndao no modo Online, conforme descrito na Secao 12.4.2, “Usando contas POP3 ¢
IMAP4 no modo de Cache” na pagina 193.

A associagdo as notificagcdes de outros usudrios ndo esta disponivel no modo de Cache.

11.4 Mudando o intervalo de download da caixa
de correio em cache

Vocé pode especificar com que freqii€ncia os itens da caixa de correio em cache do GroupWise sdo
atualizados.

1

Clique em Contas > Opg¢des de Conta.

2 Clique em Opgoes Gerais.
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3 No campo Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada x minutos, especifique o nimero de
minutos para atualizar as contas.

4 Clique em OK.

11.5 Sincronizando a Caixa de Correio de Cache
com a Caixa de Correio Online

As mudangas serdo sincronizadas automaticamente nas Caixas de Correio Online e de Cache. No
entanto, vocé pode atualizar manualmente ou sincronizar os itens na caixa de correio de Cache com
a caixa de correio Online.

1 Para sincronizar os itens, clique em Contas > Enviar/Recuperar.

11.6 Exibindo o status da conexao

Por padrio, a janela Status da Conexao néo ¢ exibida no modo de Cache, mas vocé pode exibi-la
clicando em Contas > Mostrar Janela de Status.
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Contas POP3 e IMAP4

Se vocé tiver varias contas de e-mail, sabera que € inconveniente mudar as localizagdes para
examinar cada conta. Vocé pode adicionar suas contas de correio da Internet POP3 e IMAP4 ao
GroupWise® para ler e enviar mensagens de todas suas contas do GroupWise.

*

Secdo 12.1, “Compreendendo contas POP3 e IMAP4” na pagina 191

Se¢do 12.2, “Adicionando contas POP3 ¢ IMAP4 ao GroupWise” na pagina 192
Secdo 12.3, “Configurando contas POP3 e IMAP4” na pagina 193

Secdo 12.4, “Usando as contas POP3 e IMAP4” na pagina 193

12.1 Compreendendo contas POP3 e IMAP4

¢ Secdo 12.1.1, “Compreendendo contas POP3” na pagina 191

*

*

*

¢ Secdo 12.1.2, “Compreendendo contas IMAP4” na pagina 191

12.1.1 Compreendendo contas POP3

Quando voce adiciona uma conta POP3, pode associar uma pasta existente (por exemplo, sua pasta
Caixa de Correio) a conta ou pode criar uma nova pasta. Quando vocé faz download de e-mail da
sua conta POP3 para o GroupWise, geralmente ele ¢ apagado do servidor POP3.

Nao ha suporte para o recurso Encontrar em pastas POP3. O proxy para pastas POP3 ndo ¢
suportado.

12.1.2 Compreendendo 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 exclusido no servidor IMAP4. Para remover o
item, vocé precisara purga-lo. Vocé pode fazer download apenas do assunto (cabecalho) de um item
ou do item inteiro. Vocé também pode mover os itens de outra pasta para uma pasta IMAP4 e os
itens serdo criados no servidor IMAP4.

O recurso Encontrar ndo € suportado em pastas IMAP4. O proxy ndo é suportado para pastas
IMAPA4.

Contas POP3 e IMAP4
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12.2 Adicionando contas POP3 e IMAP4 ao
GroupWise

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

1 Clique em Contas > Opgées de Conta.

Se vocé estiver no modo Online e o menu Contas ndo estiver disponivel, o administrador de
sistema restringiu a criagdo de conta na sua caixa de correio de Cache. Mude para o modo de
Cache para tornar o menu Contas disponivel.

2 Clique em Adicionar.

Digite 0 nome que vocé usard para esta conta. Fregiientemente
& usado o rmesmo nome usado no provedar Internet, mas vocd
pode usar gualguer nome.

Mome da conta: ||

Selecione o tipo de conta atribuido a wvocé pelo provedar
Internet.

Tipo de Conta: |POP3 |v|

Fazer upload desta conta para a Caixa de Correio Online

Awancar > Cancelar

3 Especifique o nome da maneira como aparecera na lista de contas. Clique em Avangar.

4 Especifique o servidor de correio eletronico recebido, o nome de login, o servidor de correio
eletronico enviado, o endereco de e-mail e 0 nome que deve ser exibido no campo De das
mensagens enviadas. Clique em Avangar.

5 Especifique o método de conexdo com a conta (rede local ou modem e linha telefonica). Clique
em Avangar.

6 Se vocé estiver criando uma conta POP3, selecione uma pasta existente ou crie uma nova pasta
para armazenar itens para essa conta.

Se voce estiver criando uma conta IMAP4, uma pasta serd criada para vocé automaticamente.
Se voce estiver criando uma conta POP3, recebera uma solicitagdo para efetuar login.
7 Quando solicitado, especifique a senha para o nome de login fornecido na Etapa 4.

Por padrao, a senha é gravada para que o GroupWise possa efetuar login na sua conta POP3
sem solicitar a senha no futuro.
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12.3 Configurando contas POP3 e IMAP4

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

1 Clique em Contas > Opgées de Conta.

2 Clique na Conta a ser modificada.

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.

12.4 Usando as contas POP3 e IMAP4

As contas POP3 e IMAP4 permitem acessar o e-mail armazenado em outros sistemas de e-mail que
suportam POP3 e IMAP4. A maioria dos sistemas de e-mail suporta esse tipo de conexdo com o
respectivo sistema para fazer download dos e-mails e vé-los.

¢ Secdo 12.4.1, “Usando contas POP3 e IMAP4 no modo Online” na pagina 193
¢ Sec¢do 12.4.2, “Usando contas POP3 e IMAP4 no modo de Cache” na pagina 193

¢ Secdo 12.4.3, “Mudando o periodo de tempo de espera do servidor POP3 e IMAP4” na
pagina 194

¢ Secdo 12.4.4, “Conectando a um servidor POP3 ou IMAP4 usando SSL” na pagina 194
¢ Secdo 12.4.5, “Armazenando itens no servidor IMAP4 ou POP3” na pégina 194

+ Secdo 12.4.6, “Fazendo download de anexos de correio de voz através de uma conta IMAP4”
na pagina 194

12.4.1 Usando contas POP3 e IMAP4 no modo Online

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

12.4.2 Usando contas POP3 e IMAP4 no modo de Cache

Se vocé estiver usando o GroupWise no modo de Cache, terd a op¢do de ndo fazer upload de uma
conta POP3 ou IMAP4 na sua Caixa de Correio Online, a menos que o administrador de sistema
tenha desabilitado contas POP3 e IMAP4 no modo Online.

Para assegurar que vocé ndo fara upload:

1 clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Selecione uma conta e clique em Propriedades.

3 Anule a selecdo de Fazer upload desta conta na Caixa de Correio Online do GroupWise ¢
clique em OK.
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12.4.3 Mudando o periodo de tempo de espera do servidor
POP3 e IMAP4

Clique em Contas > Opgoes de Conta.
Clique no nome da conta.
Clique em Propriedades.
Clique na guia Avanc¢ado.

Digite o nimero de minutos no campo Minutos de espera por resposta do servidor.

O O~ WODN -

Clique em OK e depois em Fechar.

12.4.4 Conectando a um servidor POP3 ou IMAP4 usando SSL

Vocé pode se conectar ao servidor de e-mail POP3 ou IMAP4 usando SSL, um protocolo de
segurancga da Internet que ajuda a manter o sigilo das suas mensagens. Para que vocé possa usar esta
opeao, 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 Avan¢ado.

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

Esse certificado habilita o GroupWise a utilizar o SSL para autenticar o servidor de correio
selecionado. (Se ndo houver certificados apresentados na lista suspensa, serd preciso usar o
browser da Web para obter um certificado de uma Autoridade de Certificacdo independente.

5 Clique em OK e depois em Fechar.

12.4.5 Armazenando itens no servidor IMAP4 ou POP3

Os itens da conta IMAP4 sdao 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.

12.4.6 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 Avan¢ado.

4 Selecione Fazer download de trechos de arquivos externos.

5 Clique em OK e depois em Fechar.
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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.

¢ Secdo 13.1, “Configurando grupos de discussao” na pagina 195

¢ Secdo 13.2, “Trabalhando com mensagens de grupos de discussdo” na pagina 196

¢ Secdo 13.3, “Trabalhando com grupos de discussdo” na pagina 198

13.1 Configurando grupos de discussao

¢ Secdo 13.1.1, “Adicionando uma conta de noticias” na pagina 195

* Secdo 13.1.2, “Associando-se a um grupo de discussdo” na pagina 196

13.1.1 Adicionando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opgées de Conta.

Se vocé estiver no modo Online e 0 menu Contas néo estiver disponivel, o administrador de
sistema restringiu a criagdo de conta na sua caixa de correio de Cache. Mude para o modo de
Cache para tornar o menu Contas disponivel.

2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Adicionar.
3 Digite o nome de uma conta e clique em Proximo.

Vocé pode escolher o nome que quiser. O nome digitado € mostrado préximo a pasta na lista de
pastas.

¥ Criar Conta de Noticias (NNTP) O

Seu Provedor de Servigos de Internet fornecera as informacfies corretas do senddor e o
nome de login (se necessario). Wocé também pode acrescentar um nome a ser usado
para o texto De ao publicar em um grupo de discussdo

Servidor de noticias (NNTFY:

[ Meu servidor precisa de autenticagdo

Mome de login:

Senha:

Enderecn de E-mail
[idesato@Corporate. net |

Fermetente:
Janet DeSoto |

<‘oltar AWRANLAT > H Cancelar
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4 Digite o nome do servidor NNTP, por exemplo, forums.novell.com.

Para usar os grupos de discuss@o, vocé precisa ter acesso a um servidor NNTP. Seu provedor
Internet fornecera as informagoes corretas sobre o servidor € 0 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 autentica¢do e
preencha os campos Nome de login e Senha.

6 Preencha as caixas Enderego de e-Mail e Remetente e clique em Proximo.
7 Clique em Conectar atraves da LAN (Local Area Network).
ou

Clique em Conectar usando meu modem e linha telefonica, clique em uma op¢ao de discagem
e, em seguida, clique em uma conexdo na caixa de listagem Conexdo da Rede Dial-Up a ser
usada.

8 Clique em Avangar.

9 Digite uma descrigo para a pasta, posicione a pasta na Lista de Pastas e clique em Concluir.

13.1.2 Associando-se a um grupo de discussao

1 Clique o botdo direito do mouse no servidor de noticias na Lista de Pastas e, em seguida, clique
em Associar a Grupos de Noticias.

E exibida uma lista dos grupos de discussdo disponiveis nesse servidor.
2 Selecione um ou mais grupos de discussédo e clique em Inscrever.

Para cancelar a assinatura em um grupo de discussdo, repita a Etapa 1, clique no grupo de discussio
no qual deseja cancelar a assinatura, clique em Cancelar e, em seguida, em Sim.

13.2 Trabalhando com mensagens de grupos de
discussao

¢ Secdo 13.2.1, “Lendo mensagens do grupo de discussdo” na pagina 196
¢ Secdo 13.2.2, “Publicando uma nova discussao para um grupo de discussio” na pagina 197
¢ Secdo 13.2.3, “Respondendo a uma mensagem em um grupo de discussdo” na pagina 197

+ Secdo 13.2.4, “Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos de discussdo enviados”
na pagina 198

¢ Secdo 13.2.5, “Mudando o nome de exibi¢do de publicagdes de grupos de discussao” na
pagina 198

+ Secdo 13.2.6, “Apagando uma mensagem do grupo de discussdo” na pagina 198
13.2.1 Lendo mensagens do grupo de discussao
Se vocé se inscrever em uma conta de grupo de discussdo NNTP, sera criada uma pasta NNTP. Ela
exibe o icone da pasta NNTP £ na Lista de Pastas. A pasta NNTP exibe uma lista de cada grupo de

discussdo em que vocé se inscreveu. Quando vocé clica em um grupo de discussdo inscrito na Lista
de Pastas, a Lista de Itens exibe uma lista das noticias disponiveis.
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Para ler uma noticia:

1 Clique duas vezes na noticia na lista de Itens para ver a noticia em uma nova janela.

ou

Selecione a noticia a ser vista no QuickViewer.

13.2.2 Publicando uma nova discussao para um grupo de
discussao

Clique o botao direito do mouse no grupo de discussdo e clique em Nova Discussdo.
Digite um assunto.

Digite uma mensagem.

H ODN =

Para mudar o grupo de discuss@o em que vocé esta publicando ou para publicar em grupos de
discussdo adicionais, clique em Grupos de Noticias. Pressione F1 na caixa de didlogo
Selecionar Grupos de Noticias para obter mais informagdes.

5 Clique em OK.

6 Clique em Publicar na barra de ferramentas.
Vocé ndo pode recolher um item publicado em um grupo de discussao.

Se houver um problema durante a publicagdo de um item em um grupo de discussio (por exemplo, o
servidor NNTP relata um erro de falta de espaco em disco), sua mensagem sera gravada na pasta
Trabalho em Andamento para que vocé€ possa tentar publica-lo posteriormente.

13.2.3 Respondendo a uma mensagem em um grupo de
discussao

Clique o botao direito do mouse na Lista de Itens e, em seguida, clique em Responder.
Clique em uma opgao de resposta.
Clique em OK.

Digite uma resposta.

A H WON =

Para mudar o grupo de discussdo em que vocé esta publicando ou para publicar em grupos de
discussdo adicionais, clique em Grupos de Noticias. Pressione F1 na caixa de dialogo
Selecionar Grupos de Noticias para obter mais informagdes.

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 publicagdo de um item em um grupo de discusséo (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.
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13.2.4 Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos
de discussao enviados

H WO DN =

13.

Clique em Contas > Opgdes de Conta.
Clique na guia Notficias, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Assinatura.
Clique em Assinatura ou Cartdo de visitas eletronico (vCard).

Se vocé tiver selecionado Assinatura, digite o texto desejado como assinatura no campo
Assinatura.

Essa assinatura ¢ diferente da assinatura criada para mensagens comuns do GroupWise ou para
contas IMAP ou POP3.

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.

Clique em OK.

2.5 Mudando o nome de exibicao de publicacdes de grupos

de discussao

1
2
3
4

Clique em Contas > Opgoes de Conta.

Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Op¢des Gerais.
Digite um nome de exibigao.

Clique em OK.

13.2.6 Apagando uma mensagem do grupo de discussao

1

Clique o botao 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 discussao.

Para mostrar o item novamente na Lista de Itens do GroupWise, clique o botdo direito do mouse no
grupo de discussdo no Gabinete do GroupWise e, em seguida, clique em Reconfigurar.

13.3 Trabalhando com grupos de discussao

*

Secdo 13.3.1, “Comprimindo ou expandindo todos os threads de um grupo de discussao” na
pagina 199

Secdo 13.3.2, “Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de discussao” na pagina 199

Secdo 13.3.3, “Especificando configuragdes de download para grupos de discussao
individuais” na pagina 199

Secdo 13.3.4, “Atualizando a pasta de grupo de discussdo local” na pagina 199

Secdo 13.3.5, “Apagando uma conta de noticias” na pagina 199
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13.3.1 Comprimindo ou expandindo todos os threads de um
grupo de discussao
1 Clique o botdo direito do mouse no grupo de discussdo e, em seguida, clique em Comprimir
Todos os Threads.
ou

Clique o botao direito do mouse no grupo de discussdo e, em seguida, clique em Expandir
Todos os Processos.

13.3.2 Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de
discussao

1 Clique o botdo direito do mouse no grupo de discussio e 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.

13.3.3 Especificando configuragdes de download para grupos
de discussao individuais

As configuragdes de download para uma conta NNTP sdo especificadas em Contas > Opgoes de
Conta > Noticias > a conta > Propriedades > Avangado. Use o procedimento a seguir para mudar as
configuragdes de download para um grupo de discusséo individual na conta NNTP.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta do grupo de discussdo e, em seguida, clique em
Propriedades.

2 Clique na guia NNTP.

3 Anule a selegdo de Usar configuragées de download de conta.

4 Selecione opgdes na caixa de grupo Substituir Conta.

5 Clique em OK.

13.3.4 Atualizando a pasta de grupo de discussao local

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Opgdes Gerais.

3 Clique na caixa de sele¢do Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada e especifique a
freqiiéncia com que deseja atualizar o conteudo das pastas.

4 Clique na caixa de selecdo Enviar/Recuperar Contas Marcadas na Inicializa¢do para atualizar
o contetido das pastas ao inicializar o GroupWise.

5 Clique em OK.

13.3.5 Apagando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opgdes de Conta.
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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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Alimentacoes de RSS

RSS ¢ um formato da Web usado para publicar o contetido atualizado com freqiiéncia, como
entradas de blog, novas manchetes ou podcasts. Um documento de RSS, normalmente chamado de
alimentac¢ao, alimentacdo da Web ou canal, contém um resumo do contetido de um site da Web
associado ou o texto completo. O RSS permite que as pessoas acompanhem seus sites da Web
favoritos de maneira automatica, em vez de precisar verificad-los manualmente.

OBSERVACAO: Nesta versio, somente o cliente do GroupWise® para Windows permite que vocé
assine alimentagdes de RSS. Contudo, se vocé usar o cliente Windows para assinar alimentagdes,
podera ler as alimentagdes no Cliente Linux/Mac do GroupWise, depois que o cliente Windows tiver
feito download das alimentagdes.

¢ Secdo 14.1, “Lendo alimentagdes de RSS” na pagina 201
+ Secdo 14.2, “Apagando uma entrada de RSS individual” na pagina 201

* Sec¢do 14.3, “Apagando uma alimentagdo de RSS associada” na pagina 201

14.1 Lendo alimentacoes de RSS
1 Na pasta Alimentag¢bes do GroupWise na lista de Pastas, clique na alimentagdo de RSS que
vocé deseja ler.

2 Clique duas vezes na alimentagdo na lista de Mensagens para ver a alimentagdo em uma nova
janela.

ou

Selecione a alimentagdo para vé-la no QuickViewer.

14.2 Apagando uma entrada de RSS individual

1 Na pasta Alimentag¢oes do GroupWise na Lista de Pastas, selecione a alimentagdo de RSS que
vocé deseja apagar.

2 Clique no icone Apagar na barra de ferramentas.

14.3 Apagando uma alimentacao de RSS
associada
1 Na pasta Alimentag¢des do GroupWise na Lista de Pastas, clique na alimenta¢do de RSS que
vocé deseja apagar.
2 Linux: clique o botdo direito do mouse na alimentagdo a ser apagada e clique em Apagar.

Mac: clique pressionando a tecla Control na alimentagao a ser apagada e clique em Apagar.

Alimentacées de RSS
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Gerenciamento de documentos

O cliente Linux/Mac do GroupWise® ndo est4 totalmente integrado aos Servigos de Gerenciamento
de Documentos do GroupWise. No cliente Linux/Mac, voc€ pode executar as seguintes tarefas:

*

*

*

*

Relacionar os documentos na pasta Biblioteca Padrao;

Relacionar os documentos na pasta Autoria;

Anexar uma referéncia de documento a uma mensagem de e-mail enviada;
Receber uma referéncia de documento em uma mensagem de e-mail recebida;
Gravar em disco um documento associado a uma referéncia de documento;
Pesquisar texto em titulos de documentos utilizando o recurso Pesquisa Global.

Exibir as propriedades limitadas de um documento.

No cliente Linux/Mac, voc€ ndo pode executar as seguintes tarefas:

*

*

*

*

Selecionar ou mudar a biblioteca padrio;

Criar um novo documento e adiciona-lo a uma biblioteca;
Editar um documento existente e retorna-lo a uma biblioteca;
Importar documentos em uma biblioteca;

Pesquisar texto no corpo de um documento utilizando o recurso Pesquisa Global.
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Manutencao do GroupWise

Vocé pode adaptar o GroupWise® as suas necessidades especificas arquivando e fazendo backup de
mensagens, mudando sua senha, reparando sua caixa de correio etc.

N9

¢ Segdo 16.1, “Gerenciando requisitos de login ndo padrao” na pagina 205
¢ Secdo 16.2, “Gerenciando senhas da caixa de correio” na pagina 207

¢ Secdo 16.3, “Armazenando e-mails” na pagina 208

+ Secdo 16.4, “Fazendo backup de e-mails” na pagina 211

* Secdo 16.5, “Consertando sua caixa de correio” na pagina 212

+ Secdo 16.6, “Gerenciando o lixo” na pagina 212

16.1 Gerenciando requisitos de login nao padrao

¢ Secao 16.1.1, “Efetuando login na sua Caixa de Correio a partir da estagao de trabalho de outro
usuario” na pagina 205

+ Secdo 16.1.2, “Efetuando login na caixa de correio a partir de uma estagao de trabalho
compartilhada” na pagina 205

16.1.1 Efetuando login na sua Caixa de Correio a partir da
estacao de trabalho de outro usuario

1 Efetue login na rede com seu ID de usuario na esta¢ao de trabalho de outra pessoa.
ou

Quando vocé iniciar o GroupWise, clique em Cancelar na caixa de didlogo Senha do
GroupWise para exibir a caixa de didlogo Inicializa¢do do GroupWise.

1a Digite o seu ID de usuario no campo /D do Usudrio.
1b No campo Senha, especifique sua senha.

1¢ Clique no modo do GroupWise em que vocé esta conectado e digite mais informagoes, se
necessario, como o endereco TCP/IP e a porta do Agente Postal do sua agéncia postal.

1d Clique em OK para acessar sua caixa de correio do GroupWise como se vocé estivesse na
sua estagdo de trabalho.

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

Se varias pessoas usarem a mesma estagdo de trabalho regularmente, é altamente recomendavel que
cada usudrio tenha um login de rede separado para essa estagdo de trabalho. Quando o GroupWise
grava as configuragoes de tela de um usuario, elas sdo gravadas no registro de configuracao local do
usuario de rede. Isso permite que o GroupWise exiba as configuragdes do usuario que esta
conectado a estacao de trabalho, de modo que cada usudrio possa ter uma tela personalizada.
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Quando um usuério acabar de usar a estagdo de trabalho compartilhada, devera efetuar logout
completamente. [sso permite que outros usudrios efetuem login no sistema com suas proprias
configuragdes do GroupWise.

Contudo, ha situa¢des em que a presenca de um login diferente para cada usuario na estagdo de
trabalho ndo é uma opgédo viavel. Nesses casos, vocé deve executar algumas etapas para configurar o
GroupWise adequadamente.

¢ “Preparando uma estacdo de trabalho Linux compartilhada” na pagina 206

¢ “Preparando uma estacao de trabalho Mac compartilhada” na pagina 206

¢ “Iniciando o GroupWise em uma estagao de trabalho compartilhada” na pagina 206

Preparando uma estagao de trabalho Linux compartilhada
1 Clique o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho, clique em
Propriedades e clique na guia Inicializador.

2 No campo Comando, ap6s o executavel do GroupWise, digite um espago, digite —Qu 2 e
clique em Fechar.

Esta op¢do de inicializagdo faz com que o GroupWise solicite informagdes do usudrio cada vez
que ¢ iniciado.

Para que as informagdes do GroupWise ndo sejam pedidas aos usuarios, um icone
personalizado do GroupWise poderd ser configurado para cada usuério. Cada icone deve

incluir o -@u nomedeusudrio e opgdes de inicializa¢do apropriadas para o modo Online ou
modo de Cache, conforme descrito no Apéndice C, “Opcdes de inicializa¢do” na pagina 223.

Preparando uma estagao de trabalho Mac compartilhada
1 Clique pressionando a tecla Control no icone do GroupWise no Dock do Mac e clique em
Mostrar no Finder.

2 No Finder, clique pressionando a tecla Control no pacote do GroupWise e clique em Mostrar
Conteudo do Pacote.

3 Edite o arquivo info.plist no diretdrio \Contents com um editor de texto.

Edite a string da chave Argumento para adicionar a op¢ao de inicializa¢do de login. Por
exemplo:

<key>Argumento</key> <string>-Qu=?</string>
5 Grave o arquivo info.plist e saia do editor de texto.
Esta opc¢do de inicializacdo faz com que o GroupWise solicite informacdes do usudrio cada vez que
¢ iniciado.

Para que as informagdes do GroupWise ndo sejam pedidas aos usuarios, um pacote personalizado do
GroupWise podera ser configurado para cada usuario. Cada copia do pacote do GroupWise deve ter
um nome exclusivo. O arquivo info.plist para cada pacote do GroupWise deve incluir
-@u=nomedeusudrio e opgoes de inicializagdo apropriadas para o modo Online ou o modo de
Cache, conforme descrito no Apéndice C, “Opcdes de inicializagdo” na pagina 223.

Iniciando o GroupWise em uma estacao de trabalho compartilhada

1 Inicie o GroupWise da maneira usual.
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O switch de inicializagdo de login com a configuragdo ? exibe a caixa de didlogo Inicializacao
do GroupWise, em vez da caixa de dialogo Senha do GroupWise.

2 Digite o seu ID de usuario no campo ID do Usudrio.
3 No campo Senha, especifique sua senha.

Clique no modo do GroupWise em que vocé esta conectado e digite mais informagdes, se
necessario, como o endereco TCP/IP ¢ a porta do Agente Postal do sua agéncia postal.

5 Clique em OK para acessar sua caixa de correio do GroupWise na estag@o de trabalho
compartilhada.

16.2 Gerenciando senhas da caixa de correio

Secdo 16.2.1, “Mudando sua senha do GroupWise” na pagina 207

*

*

Se¢do 16.2.2, “Removendo sua senha do GroupWise” na pagina 207

*

Se¢do 16.2.3, “Usando autenticacdo LDAP, em vez de senhas do GroupWise” na pagina 207

*

Secdo 16.2.4, “Usando senhas da Caixa de Correio no Modo de Cache” na pagina 208

*

Secdo 16.2.5, “Usando senhas da caixa postal com proxies” na pagina 208

16.2.1 Mudando sua senha do GroupWise

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Seguranga > Senha.
3 No campo Senha antiga, digite a senha que vocé deseja mudar e pressione a tecla Tab.
4 No campo Nova senha, digite a nova senha.
5 No campo Confirmar nova senha, redigite a nova senha.
6 Clique em OK.

16.2.2 Removendo sua senha do GroupWise

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Seguranga > Senha.

3 Digite a senha antiga e clique em OK.

4 Clique em Limpar Senha.

5 Clique em OK.

16.2.3 Usando autenticagao LDAP, em vez de senhas do
GroupWise

Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticagdo 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.
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Se o administrador do sistema tiver desabilitado a mudanca da senha LDAP no GroupWise, talvez
seja necessario usar um aplicativo diferente para mudar sua senha. Contate o administrador do
sistema para obter mais informagoes.

16.2.4 Usando senhas da Caixa de Correio no Modo de Cache

Para usar o GroupWise no modo de Cache, designe uma senha a sua Caixa de Correio Online. Se
vocé designar uma senha quando estiver executando no modo Remoto, ela serd sincronizada com o
GroupWise na proxima vez que vocé se conectar a Caixa de Correio Online. Quando a senha for
sincronizada, ela mudara para a Caixa de Correio Online. Para obter mais informagdes sobre o modo
de Cache, consulte o Capitulo 11, “Modo de Cache” na pagina 187.

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

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

3 Clique em Senha da caixa de correio online para mudar sua senha da Caixa de Correio Online
imediatamente.

4 Clique em OK.

16.2.5 Usando senhas da caixa postal com proxies

A defini¢do de uma senha para sua Caixa de Correio ndo afeta a capacidade de um proxy de acessar
essa caixa. Essa capacidade ¢ determinada pelos direitos que vocé concede ao proxy na sua Lista de
Acesso. Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 10.1, “Concedendo direitos de proxy como
proprietario da caixa de correio” na pagina 183.

16.3 Armazenando e-mails

Use a op¢do Armazenar para gravar recados, mensagens de correio, compromissos, lembretes ou
tarefas em um banco de dados indicado em uma unidade local. O armazenamento de itens
economiza espago na rede e ajuda a manter sua caixa de correio organizada. Ele também impede que
os itens sejam apagados automaticamente.

¢ Sec¢do 16.3.1, “Compreendendo seu armazenamento” na pagina 208

¢ Secdo 16.3.2, “Especificando onde os arquivos reserva sdo armazenados” na pagina 209

¢ Secdo 16.3.3, “Movendo um item para o arquivo reserva” na pagina 209

¢ Secdo 16.3.4, “Armazenando itens automaticamente” na pagina 209

* Sec¢do 16.3.5, “Vendo itens armazenados” na pagina 210

¢ Sec¢do 16.3.6, “Recuperando itens” na pagina 210

16.3.1 Compreendendo seu armazenamento

Vocé pode ver os itens armazenados sempre que precisar. Também pode desarquivar qualquer item
armazenado. Ao armazenar um item ja enviado, vocé€ ndo poderd monitorar o status desse item.

O administrador do sistema pode especificar que seus itens sejam armazenados automaticamente ¢
com regularidade. O armazenamento automatico ocorre sempre que o cliente GroupWise ¢ aberto.
Os itens sdo armazenados a partir da caixa de correio que o usuario estd usando no momento. Isso
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significa que se vocé estiver no modo de Cache, os itens serdo armazenados de sua caixa de correio
de armazenamento e, se vocé estiver no modo Online, os itens serdo armazenados na sua caixa de
correio online.

Quando vocé move um item para uma pasta, ele ndo é armazenado. Os itens em todas as pastas sdo
afetados pelas opgdes de limpeza especificadas nas Op¢des de Ambiente, e pelas opgdes de
armazenamento ou limpeza especificadas pelo administrador.

Os itens arquivados nunca sdo apagados, a menos que vocé entre manualmente no armazenamento e
0s apague.

16.3.2 Especificando onde os arquivos reserva sao
armazenados

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Localizagcdo de Arquivos.

3 Especifique a localizagdo do diretdrio de armazenamento no campo Diretorio de
armazenamento.

A localizagdo recomendada para o armazenamento € sua estagdo de trabalho local. Se
necessario, o armazenamento podera ficar em um servidor da mesma plataforma que sua
estacdo de trabalho (Linux ou Mac). A colocagdo do armazenamento em um servidor de
plataforma diferente da estacdo de trabalho ndo € suportada.

4 Clique em OK.

16.3.3 Movendo um item para o arquivo reserva

1 Se vocé ndo tiver feito isso anteriormente, especifique o caminho de armazenamento na caixa
de dialogo Opgdes. Consulte a Segdo 16.3.2, “Especificando onde os arquivos reserva sao
armazenados” na pagina 209.

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

3 Clique em A¢des > Mover para Armazenar.

Ao armazenar um item j& enviado, vocé ndo poderd monitorar o status desse item.

16.3.4 Armazenando itens automaticamente

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgdes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente e, em seguida, clique na guia Limpeza.
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3 Selecione Auto-Armazenar apos para o tipo de item desejado.

4 Especifique quantos dias apds a entrega ou a conclusdo do item vocé deseja que ele seja

armazenado.
5 Clique em OK.

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

Se vocé ou o administrador do sistema tiver configurado o armazenamento automatico de itens da
Caixa de Correio, os itens da pasta Lista de Tarefas também serdo armazenados com base na data
original do recebimento do item, e ndo com base na data de término designada a ele.

Se vocé tiver configurado o armazenamento automatico, ele s6 armazenara itens em um
computador. Se estiver trabalhando em um computador em que o armazenamento automatico nao
esteja disponivel, os itens ndo serdo armazenados nesse computador.

16.3.5 Vendo itens armazenados

1 Na Janela Principal, clique em Arquivo > Abrir Arquivo.

ou

Clique no Seletor de Modo e clique em Arquivar.

16.3.6 Recuperando itens

1 Clique em Arquivo > Abrir Arquivo.

ou

Clique no Seletor de Modo e clique em Arquivar.
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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 no seletor de modo e na pasta de usuario (seu nome) para retornar ao modo do

GroupWise em que vocé estava executando anteriormente.

As mensagens desarquivadas retornardo a pasta a partir da qual foram armazenadas. Se a pasta tiver
sido apagada, o GroupWise criard uma nova pasta com esse nome. Se 0 armazenamento automatico
tiver sido configurado, as mensagens ndo armazenadas permanecerao na caixa de correio ativa por 7
dias antes de serem movidas novamente para o armazenamento.

Se o administrador do sistema tiver especificado que os itens devem ser automaticamente
armazenados periodicamente, talvez vocé ndo consiga mudar essa op¢ao.

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.

16.4 Fazendo backup de e-mails

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 restauragéo e tiver feito backup de todo o
sistema GroupWise, ou se vocé tiver feito backup da caixa de correio local no modo de Cache, sera
possivel abrir uma copia de backup da caixa de correio para ver e restaurar itens. E preciso ter
acesso de Leitura e Gravagdo para restaurar a area se cla estiver na rede.

+ Secdo 16.4.1, “Fazendo backup da Caixa de Correio” na pagina 211

¢ Sec¢do 16.4.2, “Restaurando itens do backup” na pagina 212

16.4.1 Fazendo backup da Caixa de Correio

1 Para fazer backup manual da caixa de correio local no modo 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:
No modo de Cache:

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes e clique em Geral.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias e em Geral.
2 Clique na guia Opgdes de Backup e selecione Fazer backup de caixa de correio em cache.
3 Especifique a localizagdo do 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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16.4.2 Restaurando itens do backup

1 Clique em Arquivo > Abrir Backup.

Restaurar a partir de \

Senha

2 Digite o caminho completo ou pesquise o caminho da caixa de correio da qual foi feito backup
e, se for solicitado, digite sua senha.

3 Selecione o item que deseja restaurar, clique em A¢des > Restaurar.

4 Para sair da caixa de correio com backup, clique em Arquivo > Abrir Backup.

16.5 Consertando sua caixa de correio

O programa GWCheck executa a manutencdo do banco de dados da Caixa de Correio. Se o
programa GWCheck estiver disponivel, vocé poderd efetuar a manutencdo do banco de dados em
seu Cache e caixas de correio de armazenamento. O programa GWCheck ¢ tipicamente instalado no
diretorio a seguir:

Linux: /opt/novell/groupwise/gwcheck
Mac: ~/Desktop/GroupWise.app/Contents/Resources/gwcheck

Por padrao, o GWCheck ¢ instalado juntamente com o cliente quando o programa de instalagao do
GroupWise € executado. Se vocé instalou o cliente Linux/ do manualmente a partir do RPM, devera
instalar o GWCheck manualmente.

Para obter informagdes adicionais sobre como usar o GWCheck, consulte “GroupWise Check” no
“Standalone Database Maintenance Programs” (Programas de manutencdo de bancos de dados
independentes) no GroupWise 8 Administration Guide (Guia de Administracdao do GroupWise 8).

16.6 Gerenciando o lixo

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

Vocé pode esvaziar o Lixo inteiro ou apenas os itens selecionados. O Lixo ¢é esvaziado de acordo
com os dias inseridos na guia Limpeza das Opgdes de Ambiente. Também ¢é possivel esvaziar o Lixo
manualmente. O administrador do sistema pode especificar que o Lixo seja automaticamente
esvaziado periodicamente

¢ Secdo 16.6.1, “Exibindo itens do Lixo” na pagina 213

¢ Secdo 16.6.2, “Recuperando um item do Lixo” na pagina 213

¢ Secdo 16.6.3, “Gravando um item do Lixo” na pagina 213

¢ Secdo 16.6.4, “Esvaziando o Lixo” na pagina 213
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16.6.1 Exibindo itens do Lixo

1 Na Lista de Pastas, clique em Hl.

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

16.6.2 Recuperando um item do Lixo

1 Na Lista de Pastas, clique em Hl.
2 Selecione os itens que deseja recuperar.

3 Clique em Editar > Recuperar.

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.

16.6.3 Gravando um item do Lixo

Vocé pode gravar itens que estdo no Lixo da mesma forma que grava qualquer outro item.

16.6.4 Esvaziando o Lixo

1 Clique o botdo direito do mouse em Hl e, em seguida, clique em Esvaziar Lixo.

Esvaziando itens selecionados do Lixo

1 Na Lista de Pastas, clique em Hl.
2 Selecione um ou mais itens.

3 Clique em Editar > Apagar e, em seguida, clique em Sim.

Esvaziando o Lixo automaticamente

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.

2 Clique em Ambiente e, em seguida, clique na guia Limpeza.
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3 Selecione Auto-apagar 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, vocé ndo podera mudar essa opgao.
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O que ha de novo no GroupWise 8

Bem-vindo ao cliente do GroupWise® 8 para Linux e Mac. Vocé encontrard novos recursos, uma
nova interface de usuario e atualizagdes significativas.

¢ Secdo A.1, “Interface aprimorada” na pagina 215

*

Secdo A.2, “Notify” na pagina 216

*

Secdo A.3, “Aprimoramentos da pesquisa” na pagina 216

*

Secdo A.4, “Aprimoramentos de e-mail” na pagina 217

*

Secdo A.5, “Aprimoramentos no Calendario” na pagina 218

*

Secdo A.6, “Listas de Tarefas” na pagina 219

A.1 Interface aprimorada

O cliente Linux/Mac do GroupWise 8 foi aprimorado com uma aparéncia atualizada, uma interface
de usuario mais personalizavel, botdes e icones mais atraentes ¢ muitas outras mudangas. Estes sdo
0s principais aprimoramentos:

¢ Secdo A.1.1, “Barra de navegagao” na pagina 215

¢ Secdo A.1.2, “Barra de ferramentas personalizdvel” na pagina 215

¢ Secdo A.1.3, “Painéis” na pagina 215

*

Secdo A.1.4, “Formatos de data e horario personalizdveis” na pagina 216

*

Secdo A.1.5, “Categorias” na pagina 216

*

Secdo A.1.6, “Novos tipos de pastas” na pagina 216

A.1.1 Barra de navegagao

Agora, o cliente Linux/Mac do GroupWise 8 tem uma Barra de Navegagdo semelhante a do cliente
Windows. A Barra de Navegagao ¢ personalizavel e pode conter as pastas mais utilizadas por vocé.
Consulte a Segdo 1.4.3, “Compreendendo a barra de navegagdo” na pagina 19.

A.1.2 Barra de ferramentas personalizavel

Agora, a Barra de Ferramentas é personalizavel. Vocé pode adicionar ou remover itens dela e
configurar a maneira como os icones ¢ o texto sdo exibidos. Consulte “Personalizando a barra de
ferramentas principal” na pagina 35.

A.1.3 Painéis

Um painel ¢ uma tela de informagdes personalizada no GroupWise. Pode-se criar um painel para
exibir uma grande quantidade de informacgdes, desde itens nao lidos até um calendario resumido.
Uma lista predeterminada de painéis foi criada, mas vocé também pode criar seus proprios painéis
personalizados.
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A.1.4 Formatos de data e horario personalizaveis

Os formatos de data e horario no GroupWise sdo altamente personalizaveis. Vocé pode especificar a
ordem dos elementos, o tipo de separadores entre eles, se as datas devem vir por extenso ou ser
representadas por numeros e varias outras opgdes. Consulte a Se¢do 2.5.5, “Personalizando os
formatos de data e horario” na pagina 58.

A.1.5 Categorias

As categorias ajudam vocé a organizar seus itens. Vocé pode designar uma categoria a qualquer
item, inclusive contatos. Crie e adicione categorias ¢ designe a cada uma delas uma cor de
identificagdo. As cores sdo exibidas na Lista de Itens do Calendario. Consulte a Se¢do 2.2, “Usando
categorias para organizar itens” na pagina 38.

A.1.6 Novos tipos de pastas

Novos tipos de pastas lhe ddo acesso a mais tipos de informagdes e a capacidade de organizar
melhor os itens do GroupWise.

+ Pasta pessoal Sua pasta Pessoal (indicada pelo seu nome) representa o seu banco de dados do
GroupWise. Todas as pastas da Janela Principal sdo subpastas da sua Pasta pessoal. A Pasta
pessoal pode ser organizada em painéis para exibir as pastas mais importantes. Consulte a
Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 53.

+ Pasta Alimentagdes de RSS Nesta versdo, somente o cliente do GroupWise 8 para Windows
permite que vocé se inscreva em alimentagdes de RSS. Se vocé usar o cliente Windows para
assinar alimentacdes, podera ler as alimentagdes no Cliente Linux/Mac do GroupWise, depois
que o cliente Windows tiver feito download das alimentagdes. Quando vocé se inscreve em
alimentacdes de RSS, as alimentagcdes sdo exibidas na pasta RSS. Consulte “Pasta
Alimentacdes de RSS” na pagina 24 e o Capitulo 14, “Alimenta¢des de RSS” na pagina 201.

+ Pasta Lista de Tarefas A nova pasta Lista de Tarefas substitui e expande a antiga pasta Lista
de Verificacdo. Vocé€ pode mover todos os itens (mensagens de correio, recados, lembretes,
tarefas ou compromissos) para essa pasta e organizd-los na ordem desejada. Cada item possui
uma caixa de selecdo que vocé pode desmarcar a medida que conclui os itens. Consulte
“Usando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 123.

A.2 Notify

Agora, o cliente Linux/Mac do GroupWise 8 inclui o Notify. Se estiver habilitado, o Notify o
informaréd quando vocé receber um item do GroupWise ou quando chegar a hora de um
compromisso. Consulte o Capitulo 8, “Notify” na pagina 169.

A.3 Aprimoramentos da pesquisa

Os recursos de pesquisa foram bastante aprimorados. Vocé pode usar o campo Encontrar no
cabecalho Lista de Itens de qualquer pasta para encontrar rapidamente um item na pasta atual ou
pode usar a Pesquisa Global e a Pesquisa Avangada para obter recursos de pesquisa mais avangados,
incluindo a capacidade de especificar varios critérios para restringir a pesquisa. Consulte o
Capitulo 7, “Encontrando itens” na pagina 153.
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A.4 Aprimoramentos de e-mail

Varios aprimoramentos de e-mail foram feitos no cliente Linux/Mac do GroupWise 8. Estes sdo
alguns dos principais recursos:

¢ Secdo A.4.1, “Personalizacdo de item” na pagina 217

+ Secdo A.4.2, “Suporte a contas externas” na pagina 217

+ Secdo A.4.3, “Entrega atrasada de e-mails” na pagina 217

+ Secdo A.4.4, “Mudando e-mails para outro tipo de item” na pagina 217

+ Secdo A.4.5, “Assuntos de e-mail ocultos” na pagina 217

¢ Sec¢do A.4.6, “Data de vencimento de um e-mail” na pagina 217

A.4.1 Personalizagao de item

Ao receber uma mensagem e-mail, vocé pode clicar na guia Personalizar para adicionar
informacdes pessoais ao e-mail. Vocé pode mudar o assunto, adicionar um lembrete, selecionar uma
categoria e adicionar contatos associados a mensagem. Consulte a Secao 3.4.1, “Personalizando e-
mail” na pagina 85.

A.4.2 Suporte a contas externas

O cliente Linux/Mac do GroupWise suporta contas externas, como POP3, IMAP4 ¢ NNTP. Consulte
o Capitulo 12, “Contas POP3 e IMAP4” na pagina 191 e o Capitulo 13, “Grupos de discussao” na
pagina 195.

A.4.3 Entrega atrasada de e-mails

Ao gravar um e-mail, vocé pode defini-lo para ser entregue em uma data e um horéario diferentes.
Consulte “Atrasando a entrega de um item” na pagina 72.

A.4.4 Mudando e-mails para outro tipo de item

Vocé pode mudar de um tipo de item para outro. Consulte a Se¢do 3.4.2, “Mudando um e-mail para
outro tipo de item” na pagina 86.

A.4.5 Assuntos de e-mail ocultos

Vocé pode ocultar o assunto de um e-mail enviado de modo que o destinatario ndo o veja até que ele
seja aberto. Consulte “Ocultando o assunto de e-mails enviados™ na pagina 72.

A.4.6 Data de vencimento de um e-mail

Quando vocé define uma data de vencimento para uma mensagem de e-mail ou um recado enviado
para outro usuario do GroupWise, a mensagem ¢ apagada automaticamente da Caixa de Correio do
GroupWise do destinatario quando expira. Consulte “Definindo uma data de vencimento para um e-
mail enviado” na pagina 73.
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A.5 Aprimoramentos no Calendario

O Calendario do cliente Linux/Mac do GroupWise 8 foi aprimorado para oferecer suporte a varios
calendarios, melhor personalizagdo, compartilhamento e suporte a varios fusos horarios. Estes sdo
alguns dos principais recursos:

+ Secdo A.5.1, “Vérios calendarios pessoais” na pagina 218

¢ Sec¢do A.5.2, “Calendarios compartilhados” na pagina 218

¢ Secdo A.5.3, “Personalizacdo do calendario” na pagina 218

*

Secdo A.5.4, “Suporte a varios fusos horarios” na pagina 219

*

Secdo A.5.5, “Importagdo e exportagdo do calendario” na pagina 219

A.5.1 Varios calendarios pessoais

Agora, vocé pode criar um ou mais calendarios pessoais, além do Calendario padrao do sistema
GroupWise. Consulte a Secdo 4.2.3, “Criando um calendario pessoal” na pagina 101.

Quando recebe um item de calendario, vocé pode aceita-lo no Calendario principal ou em um
calendario pessoal. Consulte “Aceitando um item para um calendario pessoal” na pagina 113.

A.5.2 Calendarios compartilhados

E possivel compartilhar calendarios com outros usuarios do GroupWise. Consulte a Segio 4.2.5,
“Compartilhando um calendario” na pagina 104.

A.5.3 Personalizagao do calendario

Varias opgdes foram adicionadas para a personalizac¢do do Calendario. Para obter informagdes sobre
todas as opgdes de personalizacao do Calendario, incluindo as novas opgdes, consulte a Secao 4.2.4,
“Personalizando um calendario” na pagina 102.

¢ Formato de data e horario modificavel: Ha varios formatos de data e horario que
determinam a maneira como as datas e os horarios sdo exibidos em todo o aplicativo. Consulte
a Secdo 2.5.5, “Personalizando os formatos de data e horario” na pagina 58.

+ Programacio de trabalho definivel: E possivel definir seu horario de trabalho de modo que
outras pessoas possam ver quando vocé esta disponivel para compromissos. Consulte
“Definindo o seu horario de trabalho na pagina 102.

+ Dias tteis definiveis: Vocé pode especificar os dias de sua semana de trabalho. Isso ¢
especialmente 1til para pessoas que nao t€ém a semana de trabalho padrdo de segunda a sexta-
feira. Consulte “Definindo o seu horério de trabalho” na pagina 102.

+ Fins de semana realcados: Vocé pode realcar os fins de semana no Calendario de modo que
nao se pare¢cam com os dias uteis. Consulte “Real¢ando fins de semana” na pagina 103.

+ Numeros da semana: Vocé pode mostrar os nimeros da semana no seu calendario. Consulte
“Mostrar nimeros da semana” na pagina 103.

¢ Cores que podem ser mudadas no Calendario: E possivel mudar as cores no calendario.
Para obter mais informagdes, consulte “Mudando a cor de um calendario” na pagina 104.
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A.5.4 Suporte a varios fusos horarios

Vocé pode exibir dois fusos horarios no Calendario, de modo que fique mais facil trabalhar com
pessoas em outras localizagdes. Consulte “Exibindo dois fusos horarios no Calendario” na
pagina 100.

Vocé também pode calcular a diferenga entre dois fusos horarios. Consulte “Trabalhando com
diferencas de horério e data” na pagina 100.

A.5.5 Importacao e exportacao do calendario

E possivel importar calendarios e compromissos de outras origens, como Calendérios da Internet,
para o GroupWise como calendarios pessoais. Também ¢ possivel exportar calendarios e itens de
calendario do GroupWise para que possam ser usados em outros calendarios. Consulte a

Secdo 4.2.6, “Importando um calendario” na pagina 106 e a Secdo 4.2.7, “Exportando um
calendario” na pagina 106.

A.6 Listas de Tarefas

O recurso Lista de Verificagdo do GroupWise, agora denominado Lista de Tarefas, foi amplamente
expandido e aprimorado. Os itens da Lista de Tarefas podem ser encontrados na pasta Lista de
Tarefas, mas também podem ser colocados em outras pastas, incluindo a Caixa de Correio € 0
Calendario. Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 5, “Tarefas e a Lista de Tarefas” na
pagina 119.
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Perguntas frequentes do
GroupWise

As Perguntas Fregiientes (FAQ) sobre o Cliente do GroupWise 8 tém como objetivo ajudar os
usuarios do cliente do GroupWise® que ndo encontraram as informagdes necessarias na Ajuda
online ou nos Guias do Usuario do cliente do GroupWise.

As Perguntas Fregiientes (FAQ) sobre o Cliente do Groupwise 8§ contém as seguintes se¢des:

*

“Como posso encontrar as informagdes necessarias na documentacao do cliente do
GroupWise?”

“Perguntas freqiientes sobre o cliente Linux/Mac do GroupWise”
“Perguntas freqiientes sobre o cliente do GroupWise para Windows”
“Perguntas freqiientes sobre o cliente do GroupWise WebAccess”
“Perguntas freqiientes sobre clientes ndo-GroupWise”

“Comparacado entre clientes do GroupWise”

“Onde posso obter mais ajuda?”
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Opcoes de inicializacao

O GroupWise tem opgdes que vocé pode utilizar ao iniciar o cliente do GroupWise®. Alguns desses
comandos sdo fornecidos para a sua conveniéncia, enquanto outros sao necessarios para a execugao
do GroupWise em seu hardware especifico.

¢ Secao C.1, “Opcdes de inicializagdo do GroupWise” na pagina 223

+ Secdo C.2, “Usando as op¢des de inicializagdo do GroupWise no Linux” na pagina 224

+ Secdo C.3, “Usando as opg¢des de inicializacdo do GroupWise no Macintosh” na pagina 225

C.1 Opcoes de inicializagcao do GroupWise

Tabela C-1 Opgoes de inicializacdo

Esta opcao de inicializagao

Executa esta acao

-@u="?

-@u=ID_do_usuario

ipa=enderego_ip_ou_nome_do
host

-ipp=numero_da_porta

-l=xx

-notify

-ph=nome_do_caminho
-aa={{on|off},{yes|no},{1|0}

pc=caminho_para_caixa_de_cor
reio_de_cache

-safe

Mostra uma caixa de dialogo de login sempre que vocé abrir o
GroupWise, permitindo que vocé fornega as informagdes de login
necessarias.

Permite que vocé utilize seu ID de usuario do GroupWise para abrir o
programa com seu proprio ID no computador de outro usuario. O
outro usuario permanecera conectado a rede.

Permite que vocé especifique o endereco IP (x.x.x.x) ou o home do
endereco 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 versées ou moédulos de
idioma. Esta opcao instrui o GroupWise a substituir o idioma padrao
do ambiente (em Geral Ambiente, em Opgdes) pelo idioma
especificado pelo codigo de idioma (xx). Os cédigos de idioma séo
relacionados em Tabela C-2, “Cddigos de idioma do GroupWise” na
pagina 224

Inicia o processo do Notify, mas nédo exibe a janela do GroupWise na
sua area de trabalho. Consulte a Secéao 8.5, “Iniciando o Notify sem a
Janela Principal do GroupWise” na pagina 174.

Permite que vocé especifique o caminho da agéncia postal.

Permite ativar ou desativar fontes com suavizagéo de serrilhado. As
fontes suavizadas tém uma aparéncia mais suave.

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 de Seguranca. Use esta inicializagao
quando o GroupWise travar ao iniciar.

Opgoes de inicializagao
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A tabela a seguir relaciona os idiomas para os quais o cliente do GroupWise foi localizado nas
versoes 5.5 e posteriores. Algumas versdes podem ndo incluir todos esses idiomas. Para obter
informacdes atualizadas, consulte o revendedor local.

Tabela C-2 Codigos de idioma do GroupWise

Idioma Cadigo do idioma
Arabe AR
Chinés simplificado CS
Chinés tradicional CT
Tcheco Ccz
Dinamarqués DA
Holandés NL
Inglés (Estados Unidos) EN
Finlandés Fl
Francés (Franca) FR
Aleméao (Alemanha) DE
Hebraico HE
Hungaro HU
Italiano IT
Japonés JA
Coreano KO
Noruegués NO
Polonés PL
Portugués-Brasil PT
Russo RU
Espanhol ES
Sueco SV

C.2 Usando as opc¢oes de inicializacao do
GroupWise no Linux

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 Inicializador.

3 No campo Comando apds o nome do executavel do GroupWise, digite um espago, digite as
opgodes de inicializagdo e clique em OK.

Separe varias opg¢des de inicializagdo com um espaco, da seguinte forma:
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/opt/novell/groupwise/client/bin/groupwise -p pathname -Q@u ?

Neste exemplo, -ph é a op¢do de inicializagdo para especificar o caminho da agéncia postal. O
nome_do_caminho é o caminho da agéncia postal. A op¢do -@u ? ¢ usada para mostrar uma
caixa de didlogo de login na qual um usuario podera fornecer informagdes de login sempre que
abrir o GroupWise. Essa opgao ¢ util quando dois ou mais usuarios compartilham uma estagao
de trabalho, mas possuem Caixas de Correio do GroupWise separadas.

4 Reinicie o GroupWise.

C.3 Usando as opc¢oes de inicializagcao do
GroupWise no Macintosh
1 Clique pressionando a tecla Control no icone do GroupWise no Dock e clique em Mostrar no
Finder.

2 Clique pressionando a tecla Control no pacote do GroupWise e clique em Mostrar Contetido do
Pacote.

3 Procure o arquivo info.plist no diretério \Contents e edite esse arquivo com um editor
de texto.

4 Edite a string da chave Arguments usando as opgdes de inicializagdo desejadas. Por exemplo:
<key>Argumento</key> <string>-Qu=? -l=es</string>
Isso inicia o cliente Mac e solicita o ID do Usuario. O cliente ¢ exibido em espanhol.

5 Ao concluir a edigdo do arquivo info.plist, grave o arquivo e reinicie o0 GroupWise
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Teclas de Atalho

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

¢ Secdo D.1, “Teclas de atalho do Linux” na pagina 227
¢ Secdo D.2, “Teclas de atalho do Mac” na pagina 229

D.1 Teclas de atalho do Linux

Tabela D-1 Teclas de atalho do Linux

Tecla Acgao Onde funciona
F1 Abrir a ajuda online Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
F2 Pesquisar texto Em um item
F3 Localizar a préxima ocorréncia Em textos
Shift+F3 Localizar a ocorréncia anterior Em textos
Alt+F4 Saia do GroupWise Janela principal, calendario
Alt+F4 Sair do item Em um item
Alt+F4 Sair da caixa de dialogo Caixa de dialogo
F5 Atualizar a tela Janela principal, calendario
F7 Abrir o Corretor Ortografico Em um item
F8 Marcar o item selecionado como Lista de Itens
particular
F9 Abrir a caixa de dialogo Fonte Em um item
Alt + [letra] Ativar a barra de menus (use as Janela principal, calendario, item
letras sublinhadas nos nomes dos
menus)
Shift + [letra] Na Lista de Pastas, Shift + a Lista de pastas

primeira letra do nome da subpasta
vai para a subpasta

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
Alt+D Enviar item Em um novo item
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Tecla

Acao

Onde funciona

Ctrl+F

Ctri+G
Ctrl+l
Ctrl+L

Ctrl+M

Ctrl+N
Ctrl+O
Ctrl+P
Ctr+Q
CtrI+R

Alt+S
Ctrl+S

Ctrl+S
Ctrl+U
Ctrl+V
Ctrl+X
Ctrl+Y
Ctrl+z
Ctrl+Shift+A

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Shift+R

Ctrl+Shift+T

Del
Tab

Shift+Tab

Ctrl+Tab

Abrir a caixa de didlogo Pesquisa

Ir para a data de hoje
Colocar um texto em italico

Anexar um arquivo a uma
mensagem

Abrir uma nova mensagem de
correio

Tornar um texto normal

Abrir a mensagem selecionada
Abrir a caixa de dialogo Imprimir
Ativar e desativar o QuickViewer

Marcar o item selecionado como
nao-lido

Enviar item

Gravar um rascunho na pasta
Trabalho em Andamento

Grave o item selecionado no disco
Sublinhar um texto

Colar um texto selecionado

Cortar um texto selecionado
Refazer a ultima agéo

Desfazer a Ultima agao

Abrir um novo compromisso

Abrir um novo recado

Abrir um novo lembrete

Abrir uma nova tarefa

Apagar o item selecionado

Percorrer campos, botées e areas

Inverter a ordem usada para
percorrer campos, botées e areas

Indentar

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Calendario
Em textos

Em um item

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Em textos

Lista de Itens

Janela principal, item
Janela principal, calendario

Lista de ltens

Em um novo item

Em um item

Lista de Itens
Em textos
Em textos
Em textos
Em textos
Em textos

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Lista de Itens

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em textos
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Tecla Agao Onde funciona
Ctrl+Tab Abrir a préxima guia Caixa de dialogo Com Guia
Alt+Enter Mostrar as propriedades do item Lista de Itens
selecionado
Esc Cancelar sem enviar Em um item
Esc Cancelar gravando as Caixa de didlogo

Alt+Seta para cima

Alt+Seta para baixo

Ctrl+seta para cima
ou
Ctrl+seta para baixo

Ctrl+seta para
esquerda

ou
Ctrl+seta para direita

Shift+seta para a
esquerda

ou

Shift+seta para a
direita

Ctrl+Shift+seta para a

esquerda

ou

Ctrl+Shift+seta para a

direita
Shift+End
ou

Shift+Home

configuragdes

Aplicar mais zoom no corpo da
mensagem de um item

Aplicar menos zoom no corpo da
mensagem de um item

Abrir o item anterior ou o proximo
item

Move o cursor uma palavra de cada
vez

Selecionar um caractere de texto
por vez

Selecionar um texto ou uma palavra
por vez

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

Em um item

Em um item

Em um item

Em textos

Em textos

Em textos

Em textos

D.2 Teclas de atalho do Mac

Tabela D-2 Teclas de atalho do Mac

Tecla

Acao

Onde funciona

F1

Abrir a ajuda online

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo
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Tecla

Acao

Onde funciona

Command+F1
Control+F4
F5

Command+F8

Command +F9

Shift + [letra]

Command+A

Command+B
Command+C
Command+D

Command+F

Command+Opgao+F

Command+G
Command+l

Command+L

Command+M

Command+N
Command+O
Command+P

Command+Q

Command+Opg¢ao+Q

Command+R

Command+S

Command+S

Command+S
Command+U

Command+V

Abrir o Corretor Ortografico
Cancelar sem enviar
Atualizar a tela

Marcar o item selecionado como
particular

Abrir a caixa de dialogo Fonte

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

Selecionar todos os itens;
selecionar todo o texto

Colocar um texto em negrito
Copiar um texto selecionado
Enviar item

Encontrar

Abrir a caixa de dialogo Pesquisa
Global

Ir para a data de hoje
Colocar um texto em italico

Anexar um arquivo a uma
mensagem

Abrir uma nova mensagem de
correio

Tornar um texto normal

Abrir a mensagem selecionada
Abrir a caixa de dialogo Imprimir
Saia do GroupWise

Ativar e desativar o QuickViewer

Marcar o item selecionado como
nao-lido

Enviar item

Gravar um rascunho na pasta
Trabalho em Andamento

Grave o item selecionado no disco
Sublinhar um texto

Colar um texto selecionado

Em um item
Em um item
Janela principal, calendario

Lista de Itens

Em um item

Lista de pastas

Lista de Itens, texto

Em textos
Em textos
Em um novo item
Em textos

Janela principal, calendario, item

Calendario
Em textos

Em um item

Janela principal, calendario, item, caixa

de dialogo

Em textos

Lista de Itens

Janela principal, item

Janela principal, calendario, item
Janela principal, calendario

Lista de ltens

Em um novo item

Em um item

Lista de Itens
Em textos

Em textos
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Tecla Agao Onde funciona

Command+W Saia do GroupWise Janela principal, calendario

Command+W Feche a janela Em um item

Command+X Cortar um texto selecionado Em textos

Command+Y Refazer a ultima agéo Em textos

Command+Z Desfazer a ultima agéo Em textos

Command+Shift+A Abrir um novo compromisso Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Command+Shift+P Abrir um novo recado Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Command+Shift+R Abrir um novo lembrete Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Command+Shift+T Abrir uma nova tarefa Janela principal, calendario, item, caixa

(personalizavel)

Tab

Shift+Tab

Control+Tab
Control+Tab

Opcéo+Enter

Esc

Option+Seta para
Cima

Option+Seta para
Baixo

Control+Seta para
cima

ou

Control+Seta para
baixo

Opgéo+Seta para a
esquerda

ou

Opgéo+Seta para a
direita

Apagar o item selecionado

Percorrer campos, botdes e areas

Inverter a ordem usada para
percorrer campos, botdes e areas

Indentar
Abrir a préxima guia

Mostrar as propriedades do item
selecionado

Cancelar gravando as
configuragdes

Aplicar mais zoom no corpo da
mensagem de um item

Aplicar menos zoom no corpo da
mensagem de um item

Abrir o item anterior ou o proximo
item

Move o cursor uma palavra de cada
vez

de dialogo

Lista de Itens

Janela principal, calendario, item, caixa

de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa

de dialogo
Em textos
Caixa de didlogo Com Guia

Lista de ltens

Caixa de diAjlogo

Em um item

Em um item

Em um item

Em textos

Teclas de Atalho
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Tecla Agao Onde funciona

Shift+seta para a Selecionar um caractere de texto Em textos
esquerda por vez
ou

Shift+seta para a
direita

Opcao+Shift+Seta Selecionar um texto ou uma palavra Em textos
para a esquerda por vez

ou

Opcéo+Shift+Seta

para a direita

Command+End Selecionar um texto até o final ou Em textos
até o inicio de uma linha

ou

Command+Home
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