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Sobre este guia

Este Guia do Usudrio do Cliente Windows do Novell® Group Wise® 8 explica como utilizar o cliente
Windows* do GroupWise. O guia esta dividido nas seguintes se¢des:

*

*

Capitulo 1, “Introdu¢@o” na pagina 19

Capitulo 2, “Organizando-se” na pagina 33

Capitulo 3, “E-mail” na pagina 69

Capitulo 4, “Calendario” na pagina 131

Capitulo 5, “Tarefas e a Lista de Tarefas” na pagina 177

Capitulo 6, “Contatos e blocos de enderecos” na pagina 191
Capitulo 7, “Encontrando itens” na pagina 237

Capitulo 8, “Notify” na pagina 255

Capitulo 9, “Regras” na pagina 263

Capitulo 10, “Acesso a caixa de correio/calenddrio para usuarios proxy” na pagina 271
Capitulo 11, “Modos Remoto e de Cache” na pagina 275
Capitulo 12, “Contas POP3 e IMAP4” na pagina 299

Capitulo 13, “Grupos de discussao” na pagina 309

Capitulo 14, “Alimenta¢des de RSS” na pagina 317

Capitulo 15, “Gerenciamento de documentos” na pagina 321
Capitulo 16, “Fazendo a manutencao do GroupWise” na pagina 391
Capitulo 17, “GroupWise Messenger” na pagina 409

Capitulo 18, “Novell Teaming + Conferencing” na pagina 413
Apéndice A, “O que ha de novo no GroupWise 8 na pagina 415
Apéndice B, “Perguntas freqiientes do GroupWise” na pagina 421
Apéndice C, “Opcdes de inicializagdo” na pagina 423

Apéndice D, “Teclas de Atalho” na pagina 427

Apéndice E, “Acessibilidade para pessoas com deficiéncias” na pagina 431

Publico

Este guia destina-se aos usudrios do GroupWise.

Comentarios

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

Sobre este guia
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Atualizagdes da documentagao

Para obter a versdao mais recente do Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 8 para Windows,
visite o site da documentagdo do Novell GroupWise 8 na Web (http:// www.novell.com/
documentation/gw8).

Documentagao adicional

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

* Guia de Instalacdo

* Guia de Administracdo

* Multi-System Administration Guide (Guia de Administra¢do para Varios Sistemas)

¢ [Interoperability Guide (Guia de Interoperabilidade)

¢ Troubleshooting Guides (Guias de Solug¢do de Problemas)

¢ Guia do Usudrio do Cliente Group Wise WebAccess

¢ Guia do Usuario do Cliente GroupWise Linux/Mac

¢ Perguntas Freqiientes (FAQ) sobre o Cliente do GroupWise

Convengoes da documentagao

Na documentacdo da Novell, o simbolo de maior que (>) ¢ usado para separar as a¢des 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 Linux" ou UNIX",
devem utilizar barras regulares, de acordo com os requisitos do software.
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Introducao

O GroupWise® & um sistema de colaboragdo 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 Windows para ajuda-lo a comecar a utilizar o
GroupWise de forma rapida e facil.

*

*

Secdo 1.1, “Iniciando o GroupWise” na pagina 19

Se¢do 1.2, “Designando uma senha a sua caixa de correio” na pagina 20
Secdo 1.3, “Conhecendo a interface do GroupWise” na pagina 20

Secdo 1.4, “Explorando a lista de pastas” na pagina 23

Secdo 1.5, “Exibindo o QuickViewer para itens de pasta” na pagina 27
Secdo 1.6, “Usando painéis na Pasta pessoal” na pagina 28

Secdo 1.7, “Compreendendo os tipos de itens do GroupWise” na pagina 29
Sec¢ao 1.8, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na pagina 30

Se¢do 1.9, “Obtendo mais informagdes” na pagina 31

1.1 Iniciando o GroupWise

Na sua estagdo de trabalho:

1

Inicie o GroupWise clicando duas vezes em LY na area de trabalho para exibir a janela
principal do GroupWise.

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

Para forgar a exibicdo da caixa de didlogo Inicializagdo do GroupWise, clique o botdo direito
do mouse no icone GroupWise na area de trabalho, clique em Propriedades, clique na guia
Atalho, no campo Destino, apos o executavel do GroupWise, digite um espago, digite /Q@u-"2 e
clique em OK.

Para obter informagdes sobre outras opgdes de inicializacdo, consulte o Apéndice C, “Opgdes
de inicializagdo” na pagina 423.

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

Clique no modo do GroupWise em que vocé esta efetuando login e digite informagdes

adicionais conforme o necessario, como o caminho para a agéncia postal, o endereco e a porta
TCP/IP do agente postal e o caminho para a caixa de correio em Cache ou Remota.

Se vocé ndo souber as informagdes 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

Se¢do 16.1, “Gerenciando requisitos de login ndo padrao

~ 9

na pagina 391.
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1.2 Designando uma senha a sua caixa de
correio

Vocé pode designar uma senha para 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.

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

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

3 No campo Nova Senha, digite a senha.

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

em Fechar.

Para obter mais informagdes sobre senhas de caixa de correio, consulte a Secdo 16.2, “Gerenciando
senhas da caixa de correio” na pagina 392.

1.3 Conhecendo a interface do GroupWise

Secdo 1.3.1, “Compreendendo a janela principal do GroupWise” na pagina 20

*

*

Secdo 1.3.2, “Compreendendo o menu principal” na pagina 21

*

Secdo 1.3.3, “Compreendendo a barra de navegagao” na pagina 22

*

Secdo 1.3.4, “Compreendendo a barra de ferramentas principal” na pagina 22

*

Secdo 1.3.5, “Compreendendo listas de itens” na pagina 23

1.3.1 Compreendendo a janela principal do GroupWise

A area de trabalho principal do GroupWise ¢ 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 estd trabalhando, abrir pastas e
documentos e muito mais.

Para obter um tutorial interativo sobre a Tela Home, clique em Ajuda > Tutorial Interativo.
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Figura 1-1 A janela principal
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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 usuario. 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 a caixa de correio/calendario para usuarios proxy” na pagina 271.

1.3.2 Compreendendo o menu principal

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

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 ativar ou desativar o menu principal:

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

3 Selecione ou anule a sele¢do 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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Quando a barra de navegacao for exibida:

1 Clique na seta suspensa na extremidade esquerda da barra de navegacédo e, em seguida, clique
em Exibir Menu Principal ou Ocultar Menu Principal.

O GroupWise requer que o menu principal, a barra de navegac¢ao ou ambos sejam exibidos o tempo
todo.

1.3.3 Compreendendo a barra de navegagcao

A barra de navegacao estd localizada na parte superior da janela do GroupWise. Ela foi projetada
para proporcionar um acesso rapido as pastas mais usadas.

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

Ativando e desativando a barra de navegagao

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

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

Personalizando a barra de navegagao
1 Clique o botdo direito do mouse na Barra de Navegagdo e, em seguida, clique em Personalizar
Barra de Navegagdo.
2 Selecione as pastas que deseja exibir na barra de navegagéo.
3 Selecione um esquema de cores para a barra de navegagao.
4 Clique em OK.

1.3.4 Compreendendo a barra de ferramentas principal

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

Ativando e desativando a barra de ferramentas principal

1 Clique em Ver > Barras de Ferramentas.
2 Selecione ou anule a selegdo de Principal.
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 36.
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1.3.5 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 cabegalho da lista de itens mostra o
nome da pasta cujo contetido ¢ apresentado. Ele também exibe o campo Encontrar para a
localizagdo rapida de itens na pasta.

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 49 e a Se¢do 2.3.5, “Personalizando
as configuracdes de tela de pasta” na pagina 52.

Os menus de contexto 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 configuracado de tela (por exemplo, Mostrar Etiquetas do Grupo, Ver Threads de
Discussdo etc.).

1.4 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.

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

¢ Secdo 1.4.1, “Pasta pessoal” na pagina 24

¢ Secdo 1.4.2, “Pasta Caixa de Correio” na pagina 24

¢ Secdo 1.4.3, “Pasta Itens Enviados” na pagina 24

¢ Secdo 1.4.4, “Pasta Calendario” na pagina 24

¢ Secdo 1.4.5, “Pasta de contatos freqiientes” na pagina 24

¢ Secdo 1.4.6, “Pasta Lista de Tarefas” na pagina 25

+ Secdo 1.4.7, “Pasta Documentos” na pagina 25

¢ Secao 1.4.8, “Pasta Gabinete” na pagina 25

+ Secdo 1.4.9, “Pasta Trabalho em Andamento” na pagina 25

¢ Secdo 1.4.10, “Pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 25

¢ Secdo 1.4.11, “Pasta Lixo” na pagina 26

¢ Secdo 1.4.12, “Pastas compartilhadas” na pagina 26

¢ Secdo 1.4.13, “Pasta da conta IMAP4” na pagina 26

¢ Secdo 1.4.14, “Pasta da conta de grupo de discussdo NNTP” na pagina 26

¢ Secdo 1.4.15, “Pasta Alimentacdes de RSS” na pagina 26
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1.4.1 Pasta pessoal

A pasta Home i (indicado pelo seu nome) representa o banco de dados do GroupWise. Todas as
pastas da Janela Principal sdo subpastas da sua Pasta pessoal. E possivel organizar a pasta pessoal
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 61.

1.4.2 Pasta Caixa de Correio

A Caixa de Correio = exibe todos os itens recebidos, com excegdo dos itens programados
(compromissos, tarefas e lembretes) aceitos ou recusados. 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. E possivel mudar
rapidamente os itens exibidos clicando em uma configuracgdo da lista suspensa Tela. Vocé pode
limitar ainda mais os itens a serem exibidos na Caixa de Correio, utilizando o Filtro. Consulte a
Secdo 7.1, “Encontrando itens rapidamente em uma pasta” na pagina 237 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 Se¢do 2.3, “Usando
pastas para organizar a Caixa de Correio” na pagina 45.

Vocé também pode organizar suas mensagens designando categorias a elas. Cada categoria ¢ exibida
com uma cor diferente na Caixa de Correio. Vocé pode pesquisar em categorias. Para obter mais
informagdes, consulte “Usando categorias para organizar itens” na pagina 39.

1.4.3 Pasta Itens Enviados

O icone Itens Enviados &3 exibe todos os itens que vocé enviou. Se voc€ marcar as propriedades dos
itens que enviou, podera determinar seus respectivos status (Entregue, Aberto e assim por diante).

1.4.4 Pasta Calendario

, . == , . ~ o Jon) r

A pasta Calenddério " mostra varias opgdes de tela de calendario. A pasta Calendério contém as
pastas adicionais que vocé criou. Vocé pode usar a Lista de Pastas para selecionar quais calendarios
serdo exibidos. Os calendarios selecionados sdo exibidos na tela de calendario.

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

Calendario” na pagina 131.

1.4.5 Pasta de contatos frequentes

A pasta Contatos Freqlientes £ representa o bloco de enderecos Contatos Freqiientes. Qualquer
modificagdo feita na pasta Contatos Freqiientes também ¢ feita no bloco de enderegos Contatos
Freqiientes.

Nessa pasta, vocé pode exibir, criar e modificar contatos, recursos, organizacdes e grupos. Para obter
mais informagdes, consulte a Secdo 6.4, “Usando pastas de contatos” na pagina 198.

Se outros usuarios agirem como proxy em sua caixa de correio, eles nunca verdo a sua pasta
Contatos Freqlientes.
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1.4.6 Pasta Lista de Tarefas

Use a pasta Lista de Tarefas ¥ para criar uma lista de tarefas. Vocé pode mover todos os itens
(mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou compromissos) para essa pasta e organiza-los
na ordem desejada. Cada item possui uma caixa de sele¢do 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 177.

1.4.7 Pasta Documentos

As referéncias do seu documento sdo organizadas na pasta Documentos 7 de modo que vocé 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 a Se¢do 15.3, “Organizando os documentos” na pagina 330.

1.4.8 Pasta Gabinete

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

¢ “Reorganizando as pastas” na pagina 48

+ “Colocando uma lista de pastas em ordem alfabética” na pagina 48

1.4.9 Pasta Trabalho em Andamento

A pasta Trabalho em Andamento £ ¢ 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 96.

1.4.10 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 .
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 123.
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1.4.11 Pasta Lixo

Todas as mensagens apagadas, assim como os recados, os compromissos, as tarefas, os documentos
e os lembretes sdo armazenados na pasta Lixo 3. 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 Secdo 16.7, “Gerenciando o lixo” na pagina 405.

1.4.12 Pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada '8 é 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 possam editar o
documento, vocé devera conceder a elas o direito Editar na guia Compartilhamento de Documentos.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 2.3.7, “Utilizando pastas compartilhadas” na

pagina 57.

1.4.13 Pasta da conta IMAP4

Se vocé adicionar uma pasta para uma conta IMAP4, um @ ¢ exibido na Lista de Pastas.

Para obter mais informagodes, consulte o Capitulo 12, “Contas POP3 e IMAP4” na pagina 299.

1.4.14 Pasta da conta de grupo de discussao NNTP

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.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 13, “Grupos de discussao” na pagina 309.

1.4.15 Pasta Alimentacoes de RSS

Quando vocé se inscreve em alimentacdes de RSS, ¢ criada a pasta Alimentagdes do GroupWise.
Ela exibe o icone da pasta RSS £l na lista de Pastas. Uma lista de alimentagdes inscritas é exibida
sob a pasta Alimentagdes do GroupWise. Vocé€ pode criar subpastas sob a pasta Alimentagoes do
GroupWise e mover alimentagdes para elas. Quando vocé clica na subpasta, a lista de mensagens
exibe uma lista de todos os topicos referentes a todas as alimentacdes sob a subpasta.

Para obter mais informagoes, consulte o Capitulo 14, “Alimenta¢des de RSS” na pagina 317.
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1.5 Exibindo o QuickViewer para itens de pasta

Utilize o QuickViewer para examinar o conteiido dos itens em uma pasta. O QuickViewer

economiza tempo porque, ao usa-lo, vocé ndo precisa abrir item por item; vocé€ sé precisa clicar em
um item ou pressionar a tecla de seta para baixo para 1é-lo.

Se vocé clicar em uma referéncia de documento, o documento seré exibido no QuickViewer. Para
exibir o anexo de um item, clique no anexo na lista suspensa da barra de ferramentas do
QuickViewer. Os anexos OLE, no entanto, ndo sao exibidos no QuickViewer.
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¢ Secdo 1.5.1, “Ativar e desativar o QuickViewer” na pagina 27

¢ Secdo 1.5.2, “Posicionando o QuickViewer” na pagina 27

¢ Secdo 1.5.3, “Usando o QuickViewer” na pagina 27

1.5.1 Ativar e desativar o QuickViewer

1 Clique em Ver e selecione QuickViewer.

ou

Clique em

na barra de ferramentas.

1.5.2 Posicionando o QuickViewer

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique em Ambiente > Aparéncia.
3 Selecione se vocé deseja que o QuickViewer seja exibido na parte inferior ou a direita da pasta.

1.5.3 Usando o QuickViewer

¢ Dimensione o QuickViewer arrastando um canto da janela ou arrastando a linha divisoria

horizontal para cima ou para baixo.

Se vocé dimensionar e fechar o QuickViewer, seu tamanho seré preservado quando ele for

aberto novamente. Para dimensiona-lo, arraste um canto da janela em vez de clicar no botdo de

maximizagao.

¢ Na Caixa de Correio, clique no item que vocé deseja ler.

ou
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No Calendario, clique em um compromisso cujos detalhes vocé queira ver.

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

¢ Para mudar o modo como as informagdes sdo exibidas no cabegalho, clique o botdo direito no
cabegalho e escolha as opgdes que vocé deseja definir.

+ Clique o botao direito do mouse no QuickViewer para escolher outras opgdes.

. . . 1=
¢ Para fechar o QuickViewer, clique em na barra de ferramentas.

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

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

1.6 Usando painéis na Pasta pessoal

A pasta pessoal ¢ uma tela personalizada contendo as suas informagdes mais importantes. Ela usa
painéis para exibir informagdes em segdes. Ela usa painéis para exibir informagdes em segdes. Na
primeira vez em que vocé abre a Pasta pessoal, v€ uma pagina introdutoria que explica como
personalizar sua Pasta pessoal. Em seguida, ¢ possivel exibir a Pasta pessoal padrao.

Figura 1-2 Pasta pessoal padrao do GroupWise
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A Pasta pessoal padrao exibe o calendario do primeiro dia, os itens da sua Lista de Tarefas e suas
mensagens nao lidas.

A tela Home ¢ totalmente personalizavel. E possivel criar painéis adicionais mostrando as
informagdes necessarias. Para obter informagdes sobre como personalizar a Tela Home, consulte a
Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 61.
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1.7 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 1.7.1, “Correio” na pagina 29

*

Secdo 1.7.2, “Compromisso” na pagina 29

*

Secdo 1.7.3, “Tarefa” na pagina 29

*

Secdo 1.7.4, “Lembrete” na pagina 29

*

Secdo 1.7.5, “Recado” na pagina 30

1.7.1 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 69 e a Se¢do 3.3, “Recebendo e-mails” na
pagina 106.

1.7.2 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,
“Enviando itens de calendario” na pagina 145.

1.7.3 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 término para a tarefa e incluir
uma prioridade (como Al). As tarefas ndo-concluidas sdo transferidas para o dia seguinte. Consulte
a Se¢do 5.3.1, “Designando uma tarefa” na pagina 178.

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.

1.7.4 Lembrete

Um lembrete é 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.
Consulte a Secdo 4.3.3, “Enviando lembretes” na pagina 153.
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1.7.5 Recado

Os recados ajudam vocé a informar outras pessoas sobre uma ligacao telefonica ou visita. Vocé pode
incluir informag¢des como o0 nome da pessoa que ligou, o telefone, a empresa, a urgéncia da ligacao,
etc. Nao € possivel atender uma ligagdo a partir de um recado. Consulte “Enviando recados” na
pagina 99.

1.8 ldentificando os icones exibidos ao lado de
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. A tabela a seguir explica o significado de cada
icone.

Tabela 1-1 Descrigoes dos icones

icone Descrigdo

1 No modo Remoto ou de Cache, indica que o item foi colocado em fila, mas que a fila n&o foi
carregada. Depois que o item é carregado, indica que nao foram recebidas informacgbes 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.

e Ao lado da pasta Calendario, o icone indica que vocé tem um compromisso nesse dia.

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

k]

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.

Um item que vocé tenha encaminhado.

Um item que vocé tenha delegado.

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

Um item que vocé tenha encaminhado e delegado.

R L LR e L, -

Um item ao qual vocé tenha respondido e que tenha encaminhado e delegado.
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Descrigao
o) Um item publicado.
) Item assinado.
] Item criptografado.
E' Item assinado e criptografado.
# Verséao especifica de um documento.
* Vers&o oficial de um documento.
s e Mensagem de correio ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
= @ Mensagem de correio aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
1565 1" Compromisso aberto e ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
F= ) Tarefa aberta e ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
110 Lembrete ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
e Lembrete aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
] Recado nao aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
‘ifm‘ff:ﬁl Recado aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

L2

B by B [ [0 % @R

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 alarme foi definido para esse item do Calendario.

Um compromisso de grupo, um lembrete ou uma tarefa.

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.

Notificacdo de pasta compartilhada.

Notificacdo de bloco de enderegos compartilhado.

Item publicado ndo-aberto (pasta compartilhada).

Item publicado aberto (pasta compartilhada).

1.9 Obtendo mais informacoes

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

¢ Secdo 1.9.1, “Pagina de documentagao do GroupWise 8 na Web” na pagina 32
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* Sec¢do 1.9.2, “Pagina de treinamento de usuario final na Web” na pagina 32

¢ Secdo 1.9.3, “Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web” na pagina 32

1.9.1 Pagina de documentag¢ao do GroupWise 8 na Web

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

O Guia do Usuario também esta disponivel no cliente GroupWise. Para acessa-lo, clique em Ajuda >

Manual do Usuario.

1.9.2 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).

Esse link também esta disponivel no cliente GroupWise clicando em Ajuda > Treinamento e

Tutoriais.

1.9.3 Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web

No site Cool Solutions (http://www.novell.com/communities/coolsolutions/gwmag), vocé
encontrara dicas, truques, artigos sobre recursos e respostas para as perguntas freqiientes.

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 Introducao, 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 39

*

Secdo 2.3, “Usando pastas para organizar a Caixa de Correio” na pagina 45

*

Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 61

*

Secdo 2.5, “Personalizando outras fungdes do GroupWise” na pagina 64

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 individuais do GroupWise” na
pagina 34

¢ Secdo 2.1.3, “Personalizando a barra de ferramentas principal” na pagina 36

¢ Secdo 2.1.4, “Configurando a pasta de inicio padrdo” na pagina 37

¢ Secdo 2.1.5, “Definindo a tela de leitura/composicao padrao e a fonte” na pagina 37

¢ Sec¢do 2.1.6, “Configurando o comportamento padrao do QuickViewer” na pagina 38

¢ Secdo 2.1.7, “Mudando as telas de item padrdo” na pagina 38

+ Secdo 2.1.8, “Lendo automaticamente o proximo item da caixa de correio” na pagina 39

¢ Secdo 2.1.9, “Mudando o idioma da interface do GroupWise” na pagina 39

2.1.1 Selecionando um esquema do GroupWise

Vocé pode selecionar dentre quatro esquemas:
¢ Padrio: 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 Clique em Ferramentas > Opgoes.
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2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, selecione na guia Aparéncia.

3 Selecione um esquema na lista suspensa Esquemas.

Geral Telas Localizag3o de Arguivos Limpeza Actes: Padrdo
Farmato de rezposta EditoresViewers Agzinatura | Aparéncia

Ezcolher um Esguema

Ezquemas:

Egcolher Conl GroupWise 6.5

Exibit Me FadrEo Exibir Lista de Pastas

Simplificada ) !
Exibir Bana de Mavegaco Lizta de Pastas Favoritos
- o Lista de Pastas Simples
Exibir Barra de Fenramertas Principal Lista de Pastas Campleta
Uszar Ezquemas de Cores do Groupiwise [ Lista de Pastas Longa

|.t’-‘«zul Celeste w

[ Exibir o Quickyiewer
(%) QuickViewer na parte inferior

() QuickMiewer & direita

[ Ok, l l Cancel

4 Clique em OK e depois em Fechar.

2.1.2 Personalizando as configuragdes de aparéncia
individuais do GroupWise

Existem varios modos de mudar a aparéncia do GroupWise.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique em Ambiente > Aparéncia.

3 Selecione as configuragdes de aparéncia desejadas para o GroupWise.
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Geral Telaz Localizagio de Arquivos Limpeza Agder Padrdo
Formato de resposta Editoresiewers Assinatura Aparéncia

Ezcolher um Esguema

Ezquemas:

E zcolher Configuragdes Individuais

Esibir Menu Principal Ewibir Lista de Pastas

Evibir Barra de N avegacso Lizta de Pastas Favoritog
B o [ Lista de Pastas Simples

Ewibir Barra de Ferramentas Principal Lista de Pastas Completa

Usar Esquemas de Cores do Grouphtfize [] Lista de Pastas Langa

Aaul Celeste 4 [ Exibir 0 QuickWiewer

(O Quickiiewer na parte inferior
() Quickyiewer & direita

[ 1] H Cancel ][ Apply ]

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 navegacao.

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 Favoritos: Exibe uma lista de pastas personalizada.

Fawvaritos
Bugs
-7 Calendério
-------- Home
? e e o Carria ]
-------- [ Lista de karefas
-------- User Comments

Lista de Pastas Simples: Exibe apenas as pastas relacionadas aquela em que vocé esta
trabalhando. Por exemplo, se vocé estiver na pasta Caixa de Correio, ela exibira a pasta
Gabinete para que vocé possa arquivar mensagens.
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(£ abinete
Weekly Reports
Meeting Motes
Personal

Se vocé estiver na pasta Calendario, ela listard os calendarios pessoais. Se vocé estiver na pasta
de contatos, ela listara as pastas de contatos pessoais. Se vocé estiver na pasta Documentos, ela
listara os documentos.

Lista de Pastas Completa: Exibe a lista completa das pastas.

fat admin admin Home
-] Gahinete
[T Calendério
+- | Documentas
+ 40 Contatos Freqlentes

= [Coiea de Comren ] ]

i, Trens Enviados
.|| Lista de tarefas

w7 Trabalho em Andamento

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.

Exibir o QuickViewer: Selecione esta opcao 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 opgao exibira
o QuickViewer na parte inferior da janela.

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

4 Clique em OK.

2.1.3 Personalizando a barra de ferramentas principal

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

1 Para personalizar a barra de ferramentas principal, se a barra de ferramentas ndo for exibida,
clique em Ver > Barras de Ferramentas > Principal, clique o botdo direito do mouse na barra
de ferramentas Principal e clique em Personalizar Barra de Ferramentas.

ou

Para personalizar qualquer barra de ferramentas, clique o botdo direito do mouse na barra de
ferramentas e, em seguida, clique em Personalizar Barra de Ferramentas.

2 Clique na guia Mostrar.
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3 Clique na forma como deseja que a barra de ferramentas seja mostrada.

Vocé pode optar por mostrar botdes como figuras, figuras com texto abaixo delas ou figuras
com texto selecionado a direita.

4 Selecione se vocé deseja uma tnica linha de botdes ou varias linhas de botdes, se necessario.

5 Para remover ou mostrar a lista suspensa de configuragdes de tela, marque ou desmarque a
caixa de selecdo Mostrar lista suspensa de configuragoes de tela.

6 Para mostrar os botdes mais tteis para o item escolhido, selecione Mostrar barra de
ferramentas contextual do item.

7 Para mostrar os botdes mais tteis para a pasta escolhida, selecione Mostrar barra de
ferramentas contextual da pasta.

8 Clique na guia Personalizar.

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 sdo titulos de menus na Janela Principal. Os botdes da caixa Controles
correspondem aos recursos encontrados sob o titulo do menu. Por exemplo, os botdes da
categoria Arquivo sdo agdes sob o menu Arquivo (abrir telas, imprimir, gravar etc).

10 Para remover um botdo, arraste-o para fora da barra de ferramentas.
11 Para mudar a ordem de um botdo na barra de ferramentas, arraste-o para o local desejado.
12 Para adicionar espagos entre os botdes, arraste um botdo na diregdo oposta ao outro.
ou
Para remover espacos entre os botdes, arraste um botio em dire¢do a outro.
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.
1 Clique em Ferramentas > Opgoes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.
3 Selecione se deseja iniciar o GroupWise na Pasta da Caixa de Correio ou na Pasta pessoal.
4 Clique em OK.

2.1.5 Definindo a tela de leitura/composi¢ao padrao e a fonte

Clique em Ferramentas > Opgoes.
Clique duas vezes em Ambiente.
Clique na guia Telas.

Selecione itens nas caixas de grupo Tela de Composi¢dao Padrdo e Tela de Leitura Padrao.

a b ON =

Na caixa de grupo Tela de Leitura Padrao, selecione Forgar tela, ao lado de Texto Simples, se
quiser evitar que mensagens apenas HTML sejam exibidas quando nenhuma versdo de texto
simples estiver disponivel.
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Se vocé selecionar Forgar tela, uma mensagem o informara sempre que uma mensagem apenas
HTML néo puder ser exibida, porém, ainda sera possivel clicar em Ver > HTML para vé-la. Se
vocé ndo selecionar Forgar tela, as mensagens apenas HTML serdo exibidas em HTML,
mesmo que vocé tenha selecionado Texto Simples para a tela de leitura padrao.

6 Selecione um estilo de fonte padrio.
7 Selecione um tamanho de fonte padréo.
8 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 Configurando o comportamento padrao do QuickViewer

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.

3 Selecione se deseja que o QuickViewer seja exibido em Todas as pastas, em Pastas
selecionadas ou no Prompt.

4 Clique em OK.

2.1.7 Mudando as telas de item padrao

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Telas.

Ambiente EI@
Formato de resposta EditoresViewers Aszzinatura Aparéncia
Geral Telaz Localizagdo de Arguivos Lirnpeza Agdes Padrio

Drefinir Telaz Padido

Grupo: Correio
Appaintment P o i
Taszk "
Beminder Mate Publicadns: | Menzagem Publicada * v
FPhaone Meszage
Calendar Barade (®) Grupo

Ferramentas: )

() Publicado

[] Usar telas padio para leitura

Tela de Composicéo Padrdo e Fonte

Tela de Leitura Padrdo e Fonte

() Texto Simples

(&) HTML

() Texto Simples

(&) HTML

oK

l ’ Cancel
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3 Selecione um tipo de item.

4 Selecione Grupo ou Publicado.

5 Na caixa Telas, clique na tela que vocé deseja como padrao.

6 Repita a Etapa 3 a Etapa 5 até ter selecionado uma tela padrdo para cada tipo de item.
7 Clique em OK.

2.1.8 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 padrio, essa opcao esta
desabilitada.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique em Ambiente > Geral.

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

2.1.9 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 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Geral.

3 Clique em um idioma na lista suspensa Idioma da interface ¢, em seguida, clique em OK.

DICA: Para mudar o idioma do corretor ortografico, consulte “Selecionando o idioma do corretor
ortografico” na pagina 79.

2.2 Usando categorias para organizar itens

As categorias ajudam vocé a organizar seus itens. Vocé 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 39
+ Secdo 2.2.2, “Atribuindo categorias a itens” na pagina 41

¢ Secdo 2.2.3, “Trabalhando com categorias” na pagina 43

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.

As figuras a seguir ilustram como as categorias sdo exibidas na lista de mensagens e no calendario.
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Figura 2-1 Caixa de Correio mostrando itens com categorias
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Figura 2-2 Calendario mostrando itens com categorias

 Novell GroupWise Cache - Calendario
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Quatro categorias padrao (Continuagdo, Baixa Prioridade, Pessoal e Urgente) estdo disponiveis para
serem atribuidas a itens imediatamente. Se quiser, vocé podera modifica-las e apaga-las, assim como
criar novas categorias.

Se vocé designar uma das categorias padrao (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.

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

2.2.2 Atribuindo categorias a itens

*

+ “Atribuindo qualquer categoria a qualquer tipo de item” na pégina 41
¢ “Atribuindo uma categoria usando propriedades de item” na pagina 42
+ “Atribuindo varias categorias” na pagina 42

+ “Removendo uma categoria de um item” na pagina 43

Atribuindo uma categoria rapidamente

Em qualquer lista de itens:

1 Clique no icone de item.

2 Clique em uma categoria na lista suspensa.

“Atribuindo uma categoria rapidamente” na pagina 41

As 10 categorias usadas mais recentemente sdo 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¢dao ou contato:

1 Clique o botdo direito do mouse no item.

2 Clique em Categorias.

Abrir

Gravar Coma...

Irnprimir.,..

Encontrar em ‘Documnentos’ Pasta...

Encaminhar coma Anexo
Apagar
Apagar e Esvaziar

Mensagens Indesejadas 3

Ler Mais Tarde
Marcar como Particular
Mostrar na Lista de Tarefas

Cakegotias

Compartilhar...

Mova Yersdo

Lista de Versdes

Copiar Docurnento.,

Registrar Saida. ..

Redefinir Status do Documento

Propriedades

3 Clique em uma categoria na lista suspensa.

ou

Baixa prioridade
Continuagdo
Pessoal
Urgente

Mais. ..

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

Abra um bloco de enderecos pessoal.
Localize o usuario desejado.
Clique o botao direito do mouse no usuario.

Clique em Detalhes e em Categorias.

a o O N =

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.

Atribuindo uma categoria usando propriedades de item

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

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

Editar categorias

O
i
] Pessoal

Arnostra de Cor;

Maova Cateqaria:

<Digite agui para adicionar uma nova ca

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

2 Na caixa de dialogo Editar Categorias, selecione uma categoria e clique em OK.
Atribuindo varias categorias

1 Clique o botdo direito do mouse no item.
2 Clique em Categorias > Mais para exibir a caixa de dialogo Editar Categorias.

3 Selecione as categorias desejadas.
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Quando voce 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 padrao, a primeira categoria designada ¢ a categoria
principal.

4 Para definir a categoria principal para este item, selecione uma categoria e clique em Principal.

5 Clique em OK.

Removendo uma categoria de um item

1 Clique o botdo direito do mouse no item.
2 Clique em Categorias > Mais para exibir a caixa de didlogo Editar Categorias.
3 Anule a selegdo 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 43

+ “Renomeando uma categoria” na pagina 44

¢ “Encontrando itens por categoria em uma pasta” na pagina 44

+ “Encontrando itens por categoria na Caixa de Correio” na pagina 44
¢ “Classificando itens por categoria” na pagina 44

¢ “Apagando uma categoria” na pagina 44

Adicionando uma nova categoria

1 Clique em Ag¢des > Categorias > Mais para exibir a caixa de dialogo Editar Categorias.

Editar categorias

Cateqorias

Ll

Dw Cancelar
] Pessoal

[ Urgente Primério

Renormear

Apagar

=
=

Amostra de Cor: g d
: N egundo
Continuag:3o pla?w

Maova Cateqaria:

|<Digite aqui para adicionar uma nova ca

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

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

4 Para designar uma cor a uma categoria, selecione o nome da categoria na lista ¢, 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.

i 50 ol @
2 Para limpar essa selecdo, clique em .

Encontrando itens por categoria na Caixa de Correio

Na barra de ferramentas principal, clique em >,
Selecione critérios de pesquisa conforme o necessario.

Clique em Pesquisa Avangada.

B WO DN =

Selecione Categoria na lista suspensa, selecione um nome de categoria e clique em OK para
definir as op¢des de Pesquisa Avangada.

5 Clique em OK.

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

Classificando itens por categoria

1 Adicione uma coluna Categoria a Lista de Itens da pasta, conforme descrito em “Adicionar
Coluna” na pagina 51.

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

1 Exiba a caixa de dialogo 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.
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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 as listas de pastas” na pagina 45

¢ Secdo 2.3.2, “Exibindo as listas de pastas” na pagina 46

¢ Secdo 2.3.3, “Trabalhando com pastas” na pagina 48

¢ Secdo 2.3.4, “Gerenciando listas de itens em pastas” na pagina 49

¢ Secdo 2.3.5, “Personalizando as configuragdes de tela de pasta” na pagina 52

+ Secdo 2.3.6, “Nogdes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa” na pagina 56

¢ Secdo 2.3.7, “Utilizando pastas compartilhadas” na pagina 57

2.3.1 Compreendendo as listas de pastas

Todas as pastas sdo subpastas da sua Pasta pessoal. Clique em + ¢ em - para expandir € comprimir
pastas em uma lista de pastas. E possivel exibir qualquer um dos trés tipos diferentes de listas de
pastas:

¢ “Lista de Pastas Completa” na pagina 45
¢ “Lista de Pastas Simples” na pagina 46

¢ “Lista de Pastas Favoritos” na pagina 46

Lista de Pastas Completa

A Lista de Pastas Completa exibe todas as pastas que vocé tem. A Lista de Pastas Completa padréo
tem esta aparéncia:

Figura 2-3 Lista de pastas

fah admin admin Home
-------- [5] Gabinete
-------- 1 calendério
-------- | Documentas
-8 Conkatos Fregiientes
> e Eminde o 7
-------- A% Ttens Enviados
-------- [ Lista de tarefas
........ B Lizzo
-------- = Trabalho em Andarnento

Para obter informagdes sobre as pastas individuais que possam existir na Lista de Pastas, consulte a
Secdo 2.3.1, “Compreendendo as listas de pastas” na pagina 45.

O numero de itens ndo-lidos € mostrado entre colchetes ao lado de todas as pastas (com excegdo das
pastas compartilhadas). Ao lado da pasta Itens Enviados, o nimero entre colchetes mostra quantos
itens estdo pendentes para serem enviados do modo de Cache ou Remoto.
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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.

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.

Lista de Pastas Simples

A Lista de Pastas Simples ¢ uma lista de pastas sensivel ao contexto. Ela exibe as pastas relativas a
pasta em que vocé esta trabalhando atualmente. Veja a seguir as Listas de Pastas Simples sensiveis
ao contexto:

+ Favoritos: Exibida sempre que vocé ndo esta usando a pasta Calendario, Contatos,
Documentos ou qualquer pasta NNTP. A Lista de Pastas Simples Favoritos permite copiar
pastas para a lista de pastas para tornar o acesso mais rapido.

¢ Calendario: Exibe uma lista de todos os calendarios. A partir daqui, voc€ pode optar por exibir
o contetido de um calendario no calendario principal. Além disso, pode mudar a cor de um
calendario.

+ Contatos: Exibe uma lista de todos os blocos de enderegos pessoais. Por padrio, a pasta
Contatos principal é o bloco de enderegos Contatos Freqiientes.

+ Documentos: Exibe uma lista das suas bibliotecas de documentos. Por padrio, a pasta
Documentos principal ¢ sua biblioteca de documentos padrio.

¢ NNTP: Exibe uma lista de grupos inscritos no grupo de discussao.

¢ Alimentacées do GroupWise: Exibe uma lista das Alimentagdes de RSS em que vocé se
inscreveu.

O grafico a seguir mostra a aparéncia da Lista de Pastas Simples Favoritos.
Figura 2-4 Lista de Pastas Simples

Favaritas
- Calendério

= ExmEtaran] )
<[l Lista de tarefas
-] Gabinete

Lista de Pastas Favoritos

A Lista de Pastas Favoritos permite adicionar as pastas normalmente usadas a Lista de Pastas
Simples para agilizar o acesso. Isso ¢é Util quando vocé arrasta e solta itens na lista de pastas.

2.3.2 Exibindo as listas de pastas

¢ “Organizando as listas de pastas” na pagina 47

¢ “Compilando a Lista de Pastas Favoritos” na pagina 47
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¢ “Reorganizando as pastas” na pagina 48
¢ “Colocando uma lista de pastas em ordem alfabética” na pagina 48

¢ “Fechando a lista de pastas” na pagina 48

Organizando as listas de pastas

1 Clique na seta suspensa Lista de Pastas ™ |
2 Selecione uma ou mais listas de pastas: Favoritos, Simples ou Completa.

3 Se vocé tiver selecionado mais de um tipo de lista de pastas, clique novamente na seta suspensa
Lista de Pastas e depois clique em Escolher Ordem.

4 Mova as listas de pastas para a ordem em que deseja exibi-las e clique em OK.

5 Dimensione as listas de pastas conforme necessario.

Compilando a Lista de Pastas Favoritos
Ha trés maneiras de adicionar pastas a Lista de Pastas Favoritos:

¢ Arraste e solte uma pasta na Lista de Pastas Favoritos.

¢ Clique o botao direito do mouse em qualquer pasta localizada em sua caixa de correio e
selecione Adicionar aos Favoritos.

¢ Selecione varias pastas a serem adicionadas a Lista de Pastas Favoritos.
Para selecionar varias pastas de forma adequada:

1 Clique o botdo direito do mouse na Pasta Favoritos e clique em Escolher Favoritos.

Adicionar aos Favoritos

Coloque uma marca de selecdo ao lado das

paztaz a zerem exibidasz na Lista de Pastaz

Favaritos.

Lista de pastas:
= O "?‘ admin admin Home

O || Gabirete
7] Calendario
O __'r Documentos
&l Contatos Freqlientes
= Caixa de Correio
[0 4% ltens Erviados
[T Lista de tarefas
O3 Liso
O Trabalho em Andamenta

2 Seclecione as pastas a serem adicionadas ou removidas.
3 Clique em OK.
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Reorganizando as pastas

1 Clique em Editar > Pastas.

Selecione a pasta abaixo a ser aberta.
Lista de pastas:
'a‘ admir admin Home AnceElar
S o
|| Gabinete
[ Calendsrio
; Documentos
Contatos Frequientes
=% Laixa de Coneio JiE]
A% Itens Erviados
[ Lista de tarefas -
13 Lisa [4] Mover pf Baixo
7 Trabalha em Andament —
rabalne S Andamene Mover p/ Direita

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

Colocando uma lista de pastas em ordem alfabética

1 Clique em Ferramentas > Opg¢aes.

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 € 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.

2.3.3 Trabalhando com pastas

¢ “Criar uma nova pasta” na pagina 48

¢ “Criando uma pasta especifica” na pagina 49
¢ “Movendo uma pasta” na pagina 49

¢ “Renomeando uma pasta” na pagina 49

+ “Apagando uma pasta” na pagina 49

¢ “Apagando varias subpastas a0 mesmo tempo’’ na pagina 49

Criar uma nova pasta

1 Clique o botdo direito do mouse na Lista de Pastas.
2 Selecione Nova Pasta.

3 Digite o nome da nova pasta.

Se vocé criar uma pasta e, em seguida, decidir muda-la de posicao, arraste-a para uma nova posi¢ao
na Lista de Pastas.
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Criando uma pasta especifica

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
2 Selecione o tipo de pasta na lista de opgdes e clique em Avangar.
3 Digite o nome e a descrigdo da nova pasta.

4 Clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda para posicionar a pasta no local desejado da
Lista de Pastas e clique em Proximo.

5 Especifique as configuracdes de tela para a pasta e clique em Concluir.

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

Consulte também “Reorganizando as pastas” na pagina 48.

Renomeando uma pasta

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse na pasta e clique em Renomear.

2 Digite um novo nome para a pasta.

Vocé 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 Clique o botdo direito do mouse na pasta que deseja apagar e clique em Apagar.
2 Clique em Sim para confirmar a excluséo.
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.

Para apagar uma pasta compartilhada com vocé, clique o botao direito do mouse na pasta, clique em
Apagar e, em seguida, clique em Sim.

Apagando varias subpastas ao mesmo tempo

E possivel apagar vérias pastas contidas em outra pasta.

1 Abra a pasta que contém as subpastas.
2 Na lista de itens, pressione Shift e clique para selecionar as subpastas que deseja apagar.
3 Pressione Apagar.

4 Selecione se deseja apagar apenas os itens contidos nas pastas, ou os itens e as pastas, e clique
em OK.

2.3.4 Gerenciando listas de itens em pastas

¢ “Habilitando etiquetas do grupo para uma pasta” na pagina 50
¢ “Habilitando visualizagdes de mensagens para uma pasta” na pagina 50

¢ “Usando colunas” na pagina 50
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+ “Movendo ou vinculando um item para outra pasta” na pagina 52

¢ “Mudando as op¢des de leitura de item” na pagina 52

Habilitando etiquetas do grupo para uma pasta

As etiquetas de grupo organizam uma lista de itens com base no tipo de item exibido. Por exemplo,
na pasta Caixa de Correio, as etiquetas de grupo separam os itens com base na data de recebimento
deles.

1 Clique o botdo direito do mouse em uma pasta e clique em Propriedades.

2 Clique na guia 7ela.

3 Selecione Mostrar Etiquetas do Grupo.

4 Clique em OK.

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

Habilitando visualizacdes de mensagens para uma pasta

A visualiza¢do da mensagem mostra até 2 linhas da mensagem. N&o ¢ possivel configurar o nimero
de linhas exibidas.

1 Clique o botdo direito do mouse em uma pasta e clique em Propriedades.

2 Clique na guia Tela.

3 Selecione Visualiza¢do da Mensagem.

4 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 exibicdo de colunas para cada pasta.

+ “Movendo uma coluna” na pagina 50

+ “Redimensionando uma coluna” na pagina 51

¢ “Adicionar Coluna” na pagina 51

¢ “Classificando por uma coluna” na pagina 51

+ “Remover Coluna” na pagina 52

Movendo uma coluna
Arraste uma coluna para uma nova posicao no cabegalho de coluna.

Vocé pode selecionar varias colunas a serem movidas, pressionando a tecla Ctrl enquanto clica nas
colunas.

DICA: Vocé também pode clicar o botdo direito do mouse no titulo da coluna, clicar em Mais
colunas, clicar em um nome de coluna na caixa Colunas selecionadas e depois clicar em Abaixo ou
Acima.
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Redimensionando uma coluna

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

Adicionar Coluna

1 Clique o botdo direito do mouse 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 relagfo as colunas existentes.
2c Clique em OK.

Classificando por uma coluna

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

2 Clique em Ver > Configuragées de Tela > Ordenar.

Ordenar

Ordenar por:

% Concluida -

Autor

Autoridade:
Biblioteca

Campoz x
Categaria

Categoria da Tarefa
CC

Concluido

Conta

Criado

Criador

[Data Apagada

[ata daferzdo hd

Ordenm
(%) Crescente ) Decrescenta

3 Clique na propriedade a ser usada para classificacdo dos itens na caixa de listagem.
4 Clique em Crescente para ordenar de A a Z.

ou

Clique em Decrescente para ordenar de Z a A.
5 Clique em OK.

Vocé também pode ordenar a Lista de Itens clicando no cabegalho de uma coluna. Para reverter a
ordem, clique no cabegalho da coluna outra vez.
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Remover Coluna

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

Movendo ou vinculando um item para outra pasta

Quando voc€ move um item para uma pasta, ele é retirado de um local e colocado em outro. Quando
vocé vincula um item a uma pasta, ele continua existindo em sua pasta original e também aparece na
nova pasta. Quando vocé muda um item vinculado, ele também muda nas outras pastas.

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

Pressione a tecla Alt enquanto arrasta o item para remové-lo de todas as pastas as quais ele
estava vinculado e colocé-lo apenas nessa pasta.

Pressione a tecla Ctrl enquanto arrasta o item para vincula-lo a essa pasta.
Vocé também pode clicar em um item, clicar em Editar > Mover/Vincular a Pastas, selecionar as
pastas para as quais o item serd movido ou vinculado e clicar em Mover ou Vincular. Selecione

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

Se o item movido for uma pasta, € uma pasta com o mesmo nome ja existir na nova localizagdo, uma
caixa de dialogo sera aberta para que vocé mude o nome da pasta que estd sendo movida.

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 opcdo de leitura padrao para a pasta:

1 Clique o botdo direito do mouse 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 Gltimo 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 configurac¢des sdo gravadas no banco de dados do GroupWise para que possam segui-
lo em qualquer maquina. Vocé pode fazer sele¢des em uma lista padrdo de configuracdes de tela
predefinidas ou personalizar suas proprias configuragdes de exibigdo.

+ “Compreendendo as configuragdes basicas de tela de pasta” na pagina 53

+ “Mudando ou apagando configuragdes de tela de pasta” na pagina 55

¢ “Gravando suas configuracdes de tela” na pagina 55
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+ “Selecionando configuragdes de tela gravadas para uma pasta” na pagina 55
+ “Enviando uma configuracdo de exibi¢do” na pagina 55

¢ “Importando uma configuracdo de exibi¢cdo” na pagina 56

Compreendendo as configuragdes basicas de tela de pasta

Vocé pode ver os itens da Caixa de Correio de diversas maneiras, dependendo de como deseja
organizar as informacdes.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta para a qual deseja mudar as configuracdes de tela e,
em seguida, clique em Propriedades.

2 Clique na guia 7ela e, em seguida, clique em Mais Config. Tela.

3 Selecione a configuracdo de tela na lista suspensa Ver por.
E possivel selecionar dentre as seguintes configuragdes:

+ Detalhes

*

Threads de Discussao
+ Painéis

¢ Como Calendéario

¢ Como Lista de Tarefas

4 Clique duas vezes em OK.

Detalhes

A opcdo 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 sera a tela padrdo da Caixa de Correio se vocé ndo tiver
mudado as propriedades da sua Caixa de Correio. Para obter informagdes sobre como adicionar ou
reorganizar colunas, consulte “Usando colunas” na pagina 50.

Figura 2-5 Tela de detalhes

De Assunta [ata
@ adrin adrmin asd Qf23/2008 11:16 am
’1’ us01 Astal Matrado 9242008
=) adrmin admin asdasd 9J24]2003 6:00 am
(=] us01 Task for Today 9Y24/2003
o fus01 Meeting 9f24/2008 7:00 am

Threads de Discusséo

A opc¢do Threads de Discussdo 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
sdo exibidos em um thread de discussao.
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Figura 2-6 Tela de threads de discussdo
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Por padrdo, somente os itens contidos em uma pasta sao 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 discussao:
1 Clique o botdo direito na pasta que esta exibindo os threads de discussdo e clique em
Propriedades.
2 Clique na guia 7ela e, em seguida, clique em Mais Config. Tela.
3 Selecione Enviado em Escolher origem do item.
4 Clique em OK duas vezes e especifique um nome para a configuragdo de exibicdo.
5 Clique em OK.
Painéis
Um painel exibe uma tela personalizada de informacdes no GroupWise. Por exemplo, a tela Home
padréo inclui o painel Mensagens Néo Lidas, que exibe uma lista dos itens ndo lidos. O painel Lista

de Tarefas ¢ outro painel padrdo na tela Home. Esse painel exibe os itens contidos na pasta Lista de
Tarefas.

Como Calendario

A tela Como Calendario exibe todos os itens programados que foram gravados em uma pasta
especifica. Essa op¢ao ¢ util quando vocé organiza todos os seus compromissos e outros itens de um
projeto especifico em uma pasta.

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.
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Para obter mais informagdes sobre como criar uma Lista de Tarefas, consulte a Se¢do 5.3.1,
“Designando uma tarefa” na pagina 178.

Mudando ou apagando configuragdes 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 Clique o botdo direito do mouse em qualquer pasta da Lista de Pastas e, em seguida, clique em
Propriedades.

Clique na guia 7ela.

Clique na configuragdo de tela a ser modificada na lista suspensa Nome da configuragdo.

Faca as mudancgas desejadas nas configuracdes de tela na caixa de didlogo.

a b ODN

Clique em Gravar Como, mude o nome das configuragoes de tela conforme o necessario e, em
seguida, clique em OK.

6 Para apagar a configurag@o de tela de uma pasta, clique na configuracdo de tela e, em seguida,
clique em Apagar.

7 Clique em OK.

Gravando suas configuragoes de tela

Depois que vocé tiver personalizado suas configuracdes de tela da maneira que desejar, podera
grava-las para uso futuro. As configuragdes de tela sdo gravadas no banco de dados do GroupWise
para que possam segui-lo em qualquer maquina.

1 Clique em Ver > Configuragoes de Tela > Gravar Atual.

Selecionando configuragoes de tela gravadas para uma pasta

Vocé pode selecionar dentre uma variedade de configuragdes de tela padrdo ou dentre configuragdes
de tela gravadas anteriormente.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta cujas configura¢des de exibi¢do vocé deseja mudar e
clique em Propriedades.

2 Clique na guia 7ela.

3 Na lista suspensa Nome das configuragées, selecione o nome da configuracdo de exibigao.

4 (Opcional) Digite uma descrig¢do da pasta.

5 Defina as configuracdes restantes desejadas.

6 Clique em OK.

Enviando uma configuragao de exibigao

E possivel enviar uma configuragio de tela como anexo para destinatarios de e-mail. Se o
destinatério for um usuério do GroupWise, ele podera importar a configuragdo e seleciona-la em
uma lista de configuragdes de exibicdo disponiveis. Isso € util, por exemplo, quando vocé deseja que
toda a sua empresa tenha o mesmo layout da pasta Home.

Organizando-se

55



As configuragdes de tela sdo enviadas como anexo com o formato de arquivo . gws.

Selecione a pasta para a qual deseja enviar as configuragdes de exibicao.
2 Clique em Ver > Configuragées de Tela > Enviar Atual.
Uma mensagem de e-mail ¢ exibida com as configuragdes como anexo.

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

ou

Para selecionar nomes de usuario em uma lista, clique em Enderego na barra de ferramentas >
clique duas vezes em cada usudrio > clique em OK.

4 Para mudar o nome do remetente (para outra conta ou proxy), clique em De: > 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¢ées de Envio.

7 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Importando uma configuragao de exibigao

Vocé pode importar uma configuracgdo de tela de outro sistema GroupWise, mesmo que ndo esteja no
mesmo sistema. Isso ¢ 1til, por exemplo, quando vocé deseja que toda a sua empresa tenha um
layout igual para a pasta Home.

E necessario que vocé tenha uma mensagem contendo um anexo com o formato de arquivo . gws.

1 Em uma mensagem que contenha um anexo de configuragdes de tela do GroupWise, clique o
botdo direito do mouse no anexo na janela de anexos.

2 Clique em Importar Configuragoes de Tela.

A configuracdo de tela ¢ adicionada a lista de configuracdes de Tela disponiveis. Para obter
informacgdes sobre como selecionar uma configuragdo de exibicao, consulte “Selecionando
configuracdes de tela gravadas para uma pasta” na pagina 55.

2.3.6 Nocoes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa

A pasta Resultados da Pesquisa é uma pasta que mostra os resultados de uma consulta. Quando vocé
abre a pasta, o GroupWise examina os critérios de pesquisa definidos para a pasta, procura tudo o
que esta especificado e mostra, na Lista de Itens, tudo o que encontrou. Vocé pode executar agdes
nos itens de uma pasta Resultados da Pesquisa da mesma maneira como executa agdes nos itens de
qualquer pasta; é possivel abrir, encaminhar, imprimir, copiar, mover ou apagar, no entanto, o item
original permanece armazenado na pasta em que a pesquisa o encontrou. Isso significa que, se vocé
mover ou apagar um item de uma pasta Resultados da Pesquisa, o item sera apagado da Lista de
Itens e da localizacdo original. Na proxima vez que vocé abrir a pasta Resultados da Pesquisa, a
pesquisa sera realizada novamente e o item serd mostrado mais uma vez.

Vocé podera ver a pasta na qual cada item foi originado se abrir a pasta Resultados da Pesquisa e
examinar as colunas de informag¢des mostradas na Lista de Itens. A coluna Pasta relaciona os locais
onde cada item esta realmente armazenado.
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Vocé pode criar suas proprias pastas Resultados da Pesquisa e definir os critérios de pesquisa
desejados, como todos os itens de um determinado endereco ou todos os itens que contém uma
determinada palavra na linha Assunto.

Criando uma pasta Resultados da Pesquisa

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
2 Clique na pasta Resultados da pesquisa.

Para criar uma pasta Resultados da Pesquisa com seus proprios critérios de pesquisa, clique na
Pasta resultados da pesquisa personalizada e, em seguida, clique em Proximo.

ou

Para criar uma pasta Resultados da Pesquisa com base em Pesquisa por Exemplo, clique em
Pasta personalizada da pesquisa por exemplo e, em seguida, clique em Proximo.

ou

Se quiser usar uma pasta Resultados da Pesquisa predefinida como um gabarito para criar uma
pasta personalizada, clique na Pasta resultados da pesquisa predefinida, selecione a pasta
predefinida na qual a sua pasta sera baseada (por exemplo, Itens Enviados) e selecione
Modificar pasta resultados da pesquisa predefinida e clique em Proximo.

4 Digite o nome e a descri¢do da sua pasta.

5 Clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda para posicionar a pasta no local desejado da
Lista de Pastas e clique em Proximo.

6 Especifique os critérios da pesquisa, os critérios da pesquisa por exemplo ou as informagdes
para os itens que deseja localizar.

7 Se vocé nao desejar que a pasta atualize os resultados sempre que for aberta, anule a selegdo de
Encontrar novos itens correspondentes ao abrir a pasta.

8 Clique em Avangar.

Especifique quaisquer configuragdes de tela que desejar para essa pasta e clique em Concluir.

2.3.7 Utilizando pastas compartilhadas

¢ “Compreendendo as pastas compartilhadas™ na pagina 57

¢ “Compartilhando uma pasta existente com outros usudrios” na pagina 58
¢ “Criando uma pasta compartilhada” na pagina 59

¢ “Publicando um item em uma pasta compartilhada” na pagina 60

¢ “Vendo threads de discussdo em uma pasta compartilhada” na pagina 60

¢ “Apagando uma pasta compartilhada” na pagina 60

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 discussdo. Vocé ndo pode compartilhar as pastas do sistema,
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que abrangem Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de Tarefas,
Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento, Mensagens Indesejadas e Lixo. Em geral, uma pasta
compartilhada apresenta o seguinte conteudo:

Figura 2-7 Tela de pasta compartilhada
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Assunto
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Data
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| Tamanho da Caixa de Correio: 0%
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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 usudrios. Os destinatarios da pasta pessoal
recebem uma notificagdo explicando que vocé compartilhou a pasta com eles. Esses destinatarios

podem aceitar ou recusar a pasta.

Nos modos Remoto e de Cache, as mudangas em pastas compartilhadas sdo atualizadas sempre que
vocé se conecta com o sistema GroupWise master.

Compartilhando uma pasta existente com outros usuarios

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse na pasta que deseja compartilhar e clique
em Compartilhar.
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Propriedades de Probs

Geral | Exibir | Compartihar |

(1 Mo compartihado
(%) Compartilhado com

MNome:

o gE=——

Lista de compartihamento:
Mame Statuz Acesso

Aceszo adicional para uz0l
Adicionar [] Editar ] Apagar

[ 0K ] [ Cancelar

2 Clique em Compartilhada com.

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

4 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 3 até a Etapa 6 para cada usudrio com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
Clique em OK.

0 N O O

Se desejar que a pasta tenha uma fungéo especifica, vocé€ podera criar uma nova configuragio de
tela. Por exemplo, se a pasta destinar-se a discussdes compartilhadas, crie uma configuragdo que
veja os itens por thread de resposta e contenha tanto os itens enviados como os recebidos. Clique o
botdo direito do mouse na pasta, clique em Propriedades e, em seguida, clique em 7ela.

Criando uma pasta compartilhada

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
2 Selecione Pasta compartilhada e clique em Proximo.
3 Digite um nome e uma descri¢do para a nova pasta.

4 Clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda para posicionar a pasta no local desejado da
Lista de Pastas e clique em Proximo.

5 Especifique as configuragdes de tela para a pasta e clique em Proximo.

Organizando-se

59



8
9
10
1"
12
13

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 usuario.

Repita as etapas de 6 a 9 para cada usuario com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
Clique em Avangar.

Especifique as configuragdes de tela da pasta.

Quando terminar, clique em Concluir.

Para obter mais informagdes sobre pastas compartilhadas, consulte “Utilizando pastas
compartilhadas” na pagina 57.

Publicando um item em uma pasta compartilhada

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

2 Clique em Argquivo > Novo > Discussdo/Nota.

o O 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 opc¢ao de resposta e clique em OK. Consulte “Respondendo a um e-mail em uma
pasta compartilhada” na pagina 114 para obter mais informagoes.

Vendo threads de discussao em uma pasta compartilhada

1
2

3

Em uma pasta compartilhada, clique em Ver > Configuragoes de Tela > Threads de Discussdo.

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

Para percorrer discussoes 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
2
3

Clique o botdo direito do mouse na pasta.
Clique em Apagar.

Clique em Sim.
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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.

¢ Segdo 2.4.1, “Compreendendo os painéis” na pagina 61
¢ Secdo 2.4.2, “Redimensionando um painel” na pagina 62
¢ Secdo 2.4.3, “Movendo um painel” na pagina 62

¢ Secdo 2.4.4, “Personalizando um painel” na pagina 62

¢ Secdo 2.4.5, “Criando um novo painel” na pagina 63

¢ Secdo 2.4.6, “Removendo um painel” na pagina 64

2.4.1 Compreendendo os painéis

Um painel ¢ uma tela de informagodes personalizada no GroupWise. Por exemplo, a tela Home
padrao tem o painel Mensagens Nao Lidas, que exibe uma lista dos itens ainda néo lidos. O painel
Lista de Tarefas ¢ outro painel padrio na tela Home. Esse painel exibe os itens contidos na pasta

Lista de Tarefas.

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 2-8 Painéis do GroupWise
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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 = 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 Personalizando um painel

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

Propriedades.
2 Clique na guia Tela.
3 Selecione Painéis na lista suspensa Ver por.

4 Clique em Personalizar Painéis.

Personalizar Painéis

E szolher Lapout

() Uma Caluna (#) Duas Colunas

Madificar Paingis

Editar Painel...

Faingiz Disponiveis:

Calendario

Afividade Hecente
Calendario
Calendario Resumido
Itens ndo-idos

Lista de tarefas

Itens ndo-idos

Frimeira Coluna;

Segunda Coluna:

Lista de tarefas

X

() Tr&s ou mais colunas

Colunas

Mower para B aixo
Editar

Apagar

Mover para Cima
Maver para Baixo

Editar

Apagar

Restaurar Padides I

oK |

Cancelar

5 Selecione se vocé deseja ver os painéis em uma, duas ou trés colunas.

Se vocé selecionar Trés ou mais colunas, selecione o numero de colunas no campo coluna.

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

Painel.

7 Clique em Adicionar, préximo a coluna na qual deseja que a coluna seja exibida.
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8 (Opcional) Clique em Mover para Cima ou em Mover para Baixo para posicionar a coluna
onde deseja que ela seja exibida.

9 Clique em OK.

2.4.5 Criando um novo painel

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

2 Clique em Novo Painel.
Criar Painel E|

MHame do hovo painel:
W owo Painel

Ezcolher pasta ou pagina da 'web:

(%) Pasta selecionada: Caiva de Cormesio

[ kudar Pazta. .

() Pégina da Web selecionada;

E zcolher configuragiies de tela;

Werpor. | Detalhes I

[ kais Config. Tela...

E zcolher filtro:

IS em Filragt;

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.

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

ou

Se vocé selecionar uma pagina da Web, digite o URL dessa pagina no campo Pdgina da web
selecionada.

5 Selecione a configuragdo de tela na lista suspensa Escolher configuragéoes de tela.
Calendario: Exibe o painel como um calendario gréfico.
Detalhes: Exibe os detalhes dos itens no painel.
Processo de Discussao: 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 configuracdes adicionais de tela.
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.
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2.4.6 Removendo um painel

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

2.5 Personalizando outras funcoes do
GroupWise

¢ Secdo 2.5.1, “Mudando modos do GroupWise” na pagina 64
+ Secdo 2.5.2, “Mudando o nome de exibi¢do” na pagina 65
¢ Secdo 2.5.3, “Definindo o intervalo de atualizagao do GroupWise” na pagina 66

* Secdo 2.5.4, “Personalizando os formatos de data e horario” na pagina 66

2.5.1 Mudando modos do GroupWise

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

¢ “Modo Online” na pagina 64
¢ “Modo de Cache” na pagina 64
¢ “Modo Remoto” na pagina 65

¢ “Mudando os modos” na pagina 65

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

A maioria dos recursos do GroupWise esta disponivel nos quatro modos do sistema, com algumas
excecdes. A associagdo as notificagdes de outros usudrios ndo esta disponivel no modo de Cache.
Essas associacgdes e o recurso de Proxy ndo estdo disponiveis no modo Remoto. Os recursos que
exigem conexao, por exemplo, com o sistema GroupWise ou com uma conta IMAP4, ndo estdo
disponiveis no modo Remoto (Offline).

Modo Online

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

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

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

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

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

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

Para obter mais informag¢des sobre a configuragdo do Modo de Cache, consulte o Capitulo 11.1,
“Utilizando o modo de Cache” na pagina 275.

Modo Remoto

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

Para obter mais informag¢des sobre a configuragcdo do modo Remoto, consulte o Capitulo 11.2,
“Usando o modo Remoto” na pagina 281.

Mudando os modos

O GroupWise ¢ iniciado no modo Online por padrdo. 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.

Reinicie o GroupWise para mudar os modos.

2.5.2 Mudando o nome de exibicao

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 > Opgoes de Conta.

2 Clique na guia Correio e, em seguida, clique em Opgoes 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 Clique em Ferramentas > Opgdes.

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 Personalizando os formatos de data e horario

O GroupWise oferece varios formatos de data e horario que determinam a maneira como as datas ¢
os horérios sdo exibidos em todo o aplicativo. Por exemplo, vocé pode preferir que as datas
aparecam com o dia primeiro, seguido do més e depois do ano, como 24 de agosto de 2009.

Os formatos de data e horario no GroupWise sdo altamente personalizaveis. Voc€ 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.

~ 9

¢ “Configurando os formatos de data e horario padrao” na pagina 66
¢ “Definindo o formato geral do GroupWise” na pagina 66

¢ “Definindo formatos especificos do GroupWise” na pagina 67

Configurando os formatos de data e horario padrao
Trés configura¢des de data e horario podem ser definidas:

¢ Horario: Use a configuragdo Horario para determinar o modo de exibi¢do dos horarios.

¢ Formato de Data Abreviada: Use a configuracio Data abreviada para especificar como a
data deve aparecer no formato abreviado (normalmente, com niimeros representando o dia, o
més e 0 ano).

+ 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 € o
ano, ¢ 0 més por extenso).

Definindo o formato geral do GroupWise

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

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em Calendario.
2 Clique na guia Data/Hordrio.

3 Em Formato Geral do GroupWise, veja o formato de Hordrio e especifique se o formato de
Data deve mostrar a data por extenso ou a data abreviada; em seguida, 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 Clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em Calendario.

2 Clique na guia Data/Horario.

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

Vocé pode selecionar Hordario, Data Abreviada, Data por Extenso ouuma das combinagdes de
formatos de data e horario.
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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 69

*

Se¢do 3.2, “Gerenciando e-mail enviado” na pagina 100

*

Secdo 3.3, “Recebendo e-mails” na pagina 106

*

Sec¢do 3.4, “Gerenciando e-mail recebido” na pagina 115

*

Secdo 3.5, “Imprimindo e-mails” na pagina 121

*

Secdo 3.6, “Gerenciando e-mails indesejados (spam)” na pagina 123

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 envia-la.

O bloco de enderecos e a complementacdo de nomes ajudam a localizar de forma rapida e facil os
contatos de que vocé precisa ao enviar uma mensagem de e-mail.

¢ Secdo 3.1.1, “Selecionando a tela de composicdo padrdo” na pagina 69

¢ Secdo 3.1.2, “Compondo e-mails” na pagina 70

¢ Secdo 3.1.3, “Formatando e-mail” na pagina 70

¢ Secdo 3.1.4, “Verificando a ortografia das mensagens” na pagina 75

¢ Secdo 3.1.5, “Anexacdo de arquivos” na pagina 79

+ Secdo 3.1.6, “Adicionando uma assinatura ou um vCard” na pagina 83

¢ Secdo 3.1.7, “Roteando e-mails para varios destinatarios consecutivamente” na pagina 84

¢ Secdo 3.1.8, “Enviando mensagens de seguranga S/MIME” na pagina 87

¢ Secdo 3.1.9, “Gravando um e-mail ndo acabado” na pagina 95

¢ Secdo 3.1.10, “Selecionando opgdes de envio” na pagina 96

¢ Secdo 3.1.11, “Publicando uma nota de discussao” na pagina 99

¢ Secdo 3.1.12, “Enviando recados” na pagina 99

3.1.1 Selecionando a tela de composic¢ao padrao

Por padrdo, o GroupWise fornece a tela Compor HTML para compor itens. A tela HTML oferece
uma ampla selec¢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.
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Se vocé preferir um ambiente de edi¢do mais simples, use a tela Compor Texto Simples.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique em Ambiente > Telas.

3 Selecione Texto puro ou HTML.

4 Selecione a fonte e seu tamanho nos campos adequados.
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 Na caixa Para, digite um nome de usudrio e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais.

ou

Para selecionar nomes de usudrio em uma lista, clique em Bloco de Enderegos na barra de
ferramentas, procure e clique duas vezes em cada usudrio e clique em OK.

3 Se for necessario, digite os nomes de usuario nas caixas 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 s3o 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 € 0
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¢ées 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 formatagdo disponiveis quando vocé compde uma mensagem dependem da tela
Compor selecionada. As opg¢des descritas nesta se¢do se aplicam a mensagem que vocé esta
compondo. Para definir padrdes para todos os e-mails,
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OBSERVACAO: Se o destinatario do item estiver usando a tela Ler HTML, ele veré 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.

+ “Selecionando um editor de texto” na pagina 71
¢ “Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails HTML” na pagina 71
¢ “Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails de texto simples” na pagina 74

¢ “Usando telas personalizadas no editor de texto do GroupWise” na pagina 74

Selecionando um editor de texto

O GroupWise, o OpenOffice.org ou o Microsoft* Word pode ser usado como editor para compor
uma mensagem no GroupWise. Se vocé usar o OpenOffice.org ou o Word como editor, a
funcionalidade e a formatacdo do aplicativo estardo disponiveis na janela de edicdo do GroupWise.

+ Editor do GroupWise

¢ Microsoft Word

¢ OpenOffice
Se vocé selecionar o Word ou o OpenOffice, o editor devera ser instalado adequadamente na sua
estagdo de trabalho para ficar disponivel para uso no GroupWise.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Editores/Viewers.

3 Em Compor texto puro usando, selecione o editor a ser usado.

4 Em Compor HTML usando, selecione o editor a ser usado.

5 Clique em OK.

Se vocé usar o OpenOffice.org ou o Word como o editor padrao, consulte a ajuda desses programas
para obter informagdes sobre formatagao.

Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails HTML

Vocé pode usar as ferramentas HTML disponiveis no GroupWise para incluir formatagido adicional
em suas mensagens. Os recursos de texto padrio, como fonte, sublinhado e italico, continuardo
disponiveis na barra de ferramentas, assim como os recursos de alinhamento, recuo e adigéo de
imagens e tabelas, além de outros.

Talvez vocé precise redimensionar a tela do item horizontalmente para ver todos os botdes da barra
de ferramentas HTML.
¢ “Mudando a fonte em uma mensagem HTML” na pagina 72
¢ “Adicionando uma linha horizontal a uma mensagem HTML” na pagina 72
¢ “Adicionando uma lista numerada ou com marcadores a uma mensagem HTML” na pagina 72
¢ “Adicionando uma tabela a uma mensagem HTML” na pagina 73
¢ “Adicionando imagens a uma mensagem HTML” na pagina 73

¢ “Adicionando uma imagem em segundo plano a uma mensagem HTML” na pagina 73
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¢ “Adicionando um hyperlink a uma mensagem HTML” na pagina 73
¢ “Desfazendo ou refazendo a ultima acdo de texto em uma mensagem HTML” na pagina 73
Mudando a fonte em uma mensagem HTML

Em uma mensagem HTML aberta:

= Correio Para: admin admin

Arquivo  Editar  Yer AcBes Ferramentas Janela  Ajuda

4
A% Enwiar 3L Cancelar a Endereco a8g

‘;_',}5-‘ E‘ o =% Corretor Ortografico rj .

=
Correio |OpgsesdeEnwo -
De: ] [adrin admin |
Para: |admin admin o |
Assunto: \Cuuswuﬁhuu
15- B 7 U S EiEiEiE === —0@Egd B
Hi,

Diel you hiadd your snversation with Meeshar |

| Conta: Novell GroupWise

1 Use a barra de ferramentas HTML para mudar a fonte, seu tamanho e outros atributos de fonte
conforme necessario.

E possivel definir uma fonte padrdo para itens HTML. Para obter informagdes, consulte “Definindo
a tela de leitura/composi¢do padrao e a fonte” na pagina 37.

Adicionando uma linha horizontal a uma mensagem HTML

Em uma mensagem HTML aberta:

1 Selecione uma localizagdo no e-mail em que deseja exibir a linha.

2 Clique no icone de linha horizontal ~ .

Adicionando uma lista numerada ou com marcadores a uma mensagem HTML

Em uma mensagem HTML aberta:

1 Use a barra de ferramentas HTML para inserir uma lista com marcadores ou niimeros.

2 Digite um item de lista e pressione Enter para criar o proximo item na lista.

3 Para desativar a formatagéo da lista, pressione Enter e depois Backspace apos o tltimo item
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Adicionando uma tabela a uma mensagem HTML

Em uma mensagem HTML aberta:
1 Na barra de ferramentas HTML, clique no icone Op¢des de Tabela E=- .

2 No menu suspenso, selecione o tamanho da tabela ou Outro e especifique suas proprias
dimensoes.

A tabela ¢ exibida no e-mail e ajusta-se para caber no texto.
Adicionando imagens a uma mensagem HTML
Em uma mensagem HTML aberta:

1 Na area em que deseja exibir a imagem, clique no icone Inserir Figura &,

2 Especifique a localizagdo da imagem a ser adicionada ou procure a imagem e selecione-a. Em
seguida, clique em OK.

Adicionando uma imagem em segundo plano a uma mensagem HTML
Em uma mensagem HTML aberta:

1 Clique no icone Imagem de Background A .

2 Especifique a localizagdo da imagem a ser usada como segundo plano ou procure a imagem e
selecione-a.

3 Clique em OK.
Adicionando um hyperlink a uma mensagem HTML

Os hyperlinks conectam uma palavra, uma frase ou uma imagem especifica diretamente a um
determinado site na Web.

Em uma mensagem HTML aberta:
1 Selecione uma palavra, uma frase ou uma imagem a ser usada e clique no icone Inserir
Hyperlink e .
2 Especifique o enderego da Web ao qual deseja se vincular.

3 Selecione OK.

O texto mudard de cor e sera sublinhado para indicar que se tornou um link. A imagem nao
mudara de cor, mas continuara funcionando como link.

Desfazendo ou refazendo a ultima agao de texto em uma mensagem HTML

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

1 Clique em Editar > Desfazer.
ou

Para refazer a agdo, clique em Editar > Refazer.

Vocé também pode usar Ctrl+Z para Desfazer e Ctrl+Y para Refazer. Para obter informagdes sobre
outras teclas de atalho, consulte o Apéndice D, “Teclas de Atalho” na pagina 427.
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Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails de texto simples

Em uma mensagem de texto simples, é possivel mudar a fonte, o tamanho e a cor. Vocé pode usar
negrito, italico e sublinhado. No entanto, na tela Composi¢do de Texto Simples, ndo é possivel
recuar o texto nem inserir hyperlinks ou linhas horizontais.

¢ “Mudando a fonte em uma mensagem de texto simples” na pagina 74
+ “Formatando listas em uma mensagem de texto simples” na pagina 74

+ “Desfazendo a ultima acao de texto em uma mensagem de texto simples” na pagina 74
Mudando a fonte em uma mensagem de texto simples

Em um item aberto, vocé compde na tela Texto Simples:

1 Clique no campo Mensagem.

2 Clique em Editar > Fonte e, em seguida, clique em Fonte novamente.
3 Selecione uma fonte e um estilo de fonte.

4 Selecione um tamanho.

5 Selecione qualquer outra opgdo que deseje mudar e clique em OK.

Vocé também pode usar os botdes da barra de ferramentas para aplicar negrito, italico ou sublinhar
partes do texto.

Formatando listas em uma mensagem de texto simples
Em um item aberto, vocé compde na tela Texto Simples:

1 Pressione Ctrl+Shift+L para inserir uma lista com marcadores.

2 Pressione Ctrl+Shift+L novamente para muda-la para uma lista numerada.

3 Continue a pressionar Ctrl+Shift+L para selecionar entre os seis formatos de lista disponivesis.
4 Digite um item de lista e pressione Enter para criar o proximo item na lista.

5 Para desativar a formatacgdo da lista, pressione Enter duas vezes apos o ultimo item da lista.

Desfazendo a ultima acdo de texto em uma mensagem de texto simples

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

1 Clique em Editar > Desfazer.

Vocé também pode usar Ctrl+Z para Desfazer. Para obter informagdes sobre outras teclas de atalho,
consulte o Apéndice D, “Teclas de Atalho” na pagina 427.

Usando telas personalizadas no editor de texto do GroupWise

As telas personalizadas possibilitam que seja criado e gravado um gabarito de e-mail para ser
utilizado novamente. Isso € bastante 1til caso vocé use, freqiientemente, um email com um
determinado texto ou aparéncia. Voc€ pode criar uma mensagem de e-mail com a aparéncia desejada
e grava-la como tela personalizada.

¢ “Gravando uma tela personalizada” na pagina 75
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¢ “Abrindo uma tela personalizada” na pagina 75

+ “Definindo a localizacdo em que as telas personalizadas serdo gravadas” na pagina 75

OBSERVACAO: E possivel que algumas formatagdes HTML néo sejam preservadas se vocé
gravar uma mensagem HTML como tela. E recomendéavel usar uma mensagem de texto simples
para uma tela.

Gravando uma tela personalizada

=% )
[ Movo Correio =

1 Clique em ! para criar uma nova mensagem de e-mail.

2 (Opcional) Digite o assunto da mensagem de e-mail no campo Assunto.
3 Digite a mensagem do e-mail no campo Mensagem.

4 Clique em Arquivo > Gravar Tela.

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

Abrindo uma tela personalizada

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

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

3 Adicione informagdes extras conforme necessario e clique em Enviar.

Definindo a localizagdo em que as telas personalizadas serdo gravadas

1 Clique em Ferramentas > Opg¢bes > Ambiente e abra a guia Localizac¢do de Arquivos.

2 No campo Telas personalizadas, digite ou procure a localizagdo em que as telas personalizadas
serdo armazenadas.

3 Clique em OK.

3.1.4 Verificando a ortografia das mensagens

Ha duas formas de verificar a ortografia em itens que vocé deseja enviar. Ambos 0s recursos
verificam se os itens que vocé esta criando possuem palavras incorretas, palavras repetidas e uso
irregular de maitsculas e minusculas. Cada recurso tem vantagens em situacdes diferentes.

Usando o corretor ortografico rapido

O Corretor Ortografico Rapido verifica a ortografia enquanto vocé digita, ¢ sublinha as palavras
com erro de ortografia. Quando o Corretor Ortografico Répido 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 poderd também adicionar a palavra a uma lista de palavras do
usuario.

¢ “Habilitando o Corretor Ortografico Rapido por padrao” na pagina 76
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¢ “Corrigindo a ortografia com o Corretor Ortografico Rapido” na pagina 76
¢ “Desabilitando o Corretor Ortografico Répido durante a composi¢do de um e-mail” na
pagina 76
Habilitando o Corretor Ortografico Rapido por padrao

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique em Ambiente > Geral.
3 Selecione Verificar Ortografia Durante a Digitagdo e clique em OK.

Anule a selecao dessa opgao para desabilitar o Corretor Ortografico Rapido.

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

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

Desabilitando o Corretor Ortografico Rapido durante a composi¢géo de um e-mail

1 Clique o botdo direito do mouse no campo Assunto ou Mensagem.
2 Clique em Desabilitar Corretor Ortogrdfico Rapido.

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

Usando o Corretor Ortografico

O Corretor Ortografico ¢ executado separadamente, seja manualmente ou por meio da selegdo da
ope¢do para que seja executado quando vocé clica 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. Vocé também pode definir a substitui¢do automatica da
palavra ou adicionar essa palavra a lista de palavras do usudrio. Use as Opgoes 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 77

¢ “Verificando automaticamente a ortografia de itens com o Corretor Ortografico” na pagina 78

¢ “Configurando o Corretor Ortografico” na pagina 78

+ “Editando a lista de palavras do usuario” na pagina 78

¢ “Selecionando o idioma do corretor ortografico” na pagina 79
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Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortografico

Se vocé estiver usando um editor diferente do GroupWise, a corregdo ortografica sera realizado pelo
corretor ortografico do editor. Consulte a ajuda do aplicativo para obter informagdes adicionais
sobre como corrigir a ortografia.
1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.
ou
Selecione o texto cuja ortografia voc€ deseja verificar.

2 Clique em Ferramentas > Corretor Ortogrdfico.

Ferramentas Lingliisticas

N3a encontrade: | asf5 [ S ubstituir ” ComecioR apida ]

Substituir par: | 475 Pular Umna Yez

Substivictes: | FEII - [ Pular Sempre ][ Sugerir ]
arfa — ;
asa [ Adicionar ][ Personalizar ']
asca - )
Sama Adicionar & W TE1ER.UWL v
asna 7 .
apa w HMarcar| focumento v

[ Fechar ] [ Ajuda ]

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

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

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

Vocé pode escolher uma destas opgoes:

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

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

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

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

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

Sugerir: Mostra palavras ou expressoes adicionais na caixa de listagem Substituicoes.

6 Clique em Sim quando a correcdo ortografica terminar.
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Verificando automaticamente a ortografia de itens com o Corretor Ortografico

Vocé pode definir o GroupWise para corrigir automaticamente a ortografia dos itens sempre que
clicar em Enviar.

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Alterne entre as caixas de sele¢do Verificar Ortografia durante a digitagdo e Verificar
ortografia antes de enviar e clique em OK.

Configurando o Corretor Ortografico
E possivel modificar os tipos de palavras consideradas como incorretas pelo corretor ortografico.

1 Quando o corretor ortografico parar em uma palavra incorreta, clique em Personalizar.
2 Selecione ou anule a selegdo destas opgdes:

¢ Verificar palavras com niimeros

¢ Verificar palavras duplicadas

¢ Verificar maitsculas irregulares

+ Avisar antes da substitui¢do automatica

+ Mostrar sugestdes fonéticas

3 Continuar a verifica¢do ortografica normal

Editando a lista de palavras do usuario

As mudangas efetuadas na lista de palavras do usuario sé terdo efeito se a Corre¢do Rapida estiver
ativada. Na caixa Mensagem de um item que esta sendo criado, clique em Ferramentas > Corre¢do
Rapida e verifique se a caixa de selecdo Substituir Palavras Enquanto Digita esta marcada.

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

Para efetuar mudangas na lista de palavras do usuario:

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

Se vocé ndo tiver adicionado suas proprias listas, a lista de palavras padrio sera a unica
disponivel.
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M Listas de Palavras do Usudrio @
Liztaz de palavras

|diomna: |F'ortugués-BrasiI [BR] w |

Ajuda

Conteddo da lista de palavraz

LContedido de:
|E:\D|:uc:uments and SettingshtestiLocal Settingz\Application |

Palavra/Expressao: Substituir por;

2 Para adicionar uma nova entrada, digite-a no campo Palavra/Expressdo e clique em Adicionar
Entrada.

ou

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

ou

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

3 Quando concluir as mudangas, clique em Fechar.

Selecionando o idioma do corretor ortografico

1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.

ou

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

Selecione o idioma a ser usado e clique em OK.

a b ODN

Clique em Fechar.

3.1.5 Anexacao de arquivos

Use Anexar Arquivo para enviar um ou mais arquivos para outros usuarios. Voc€ pode anexar
arquivos existentes no seu disco rigido, disquete ou unidade de rede em um item a ser enviado. Os
destinatérios podem abrir, gravar, exibir ou imprimir o arquivo anexado. Se voc€ mudar o arquivo
anexado apds té-lo enviado, os destinatarios ndo verdo as mudangas.
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Se vocé anexar um arquivo protegido por senha, o destinatario ndo podera abrir nem exibir o anexo
sem digitar a senha.

Para obter informagdes sobre como anexar documentos que estdo em uma Biblioteca do GroupWise,
consulte “Anexando uma referéncia de documento a um item” na pagina 81.

¢ “Anexando um arquivo” na pagina 80

¢ “Anexando uma referéncia de documento a um item” na pagina 81

¢ “Incorporando um objeto OLE a um item” na pagina 82

Anexando um arquivo

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

3 Clique no icone # na barra de ferramentas e procure e selecione o(s) arquivo(s) a ser(em)
enviado(s).

Para anexar mais de um arquivo em uma pasta, pressione Ctrl e clique em cada arquivo a ser
anexado. A caixa de didlogo Anexar Arquivo assume como padrdo a localizagdo anterior da
qual um arquivo foi anexado.

Anexar, Arquivo

Loak in: |@ Desktop v| Q2 e mE

By hI—JMY Documents

" :3 f My Cornpuker
My Recent HMV Metwork Places
Documents

T

Desktop

My Documents

or

My Computer

?-:_ File name: || V| [ ak. ]

My MNetwark | Files of type: | Todos o Arquivos [%7] “ | [ Cancel ]

[ Beferéncia de Documenta... ]

4 Clique em OK.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

DICA: Vocé também pode anexar um arquivo ou item arrastando-o para a Janela de Anexo. Além
disso, vocé pode clicar o botdo direito do mouse em um arquivo do Windows e, em seguida, clicar
em Enviar Para > Destinatdrio do GroupWise. Um novo item ¢ criado com o anexo da janela.

Para remover um anexo antes de enviar o item:

1 Clique o botdo direito do mouse no anexo e, em seguida, clique em Apagar.

80 Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise 8



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 nédo afeta um arquivo que tenha sido
anexado a um item e enviado.

Anexando uma referéncia de documento a um item

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

Se os destinatarios nao possuirem direitos suficientes ao documento ou se ndo estiverem utilizando
um produto de e-mail que suporte a Biblioteca do GroupWise ou, ainda, se a biblioteca ndo estiver
disponivel, apenas uma copia do documento sera aberta. Se o destinatario editar a copia, as
mudancas nao afetardo o documento real na biblioteca. Para obter mais informagoes sobre direitos
de documentos, consulte a Secdo 15.5, “Compartilhando documentos” na pagina 337.

Para anexar uma referéncia de documento a um item,
1 Abra um novo item.

2 Preencha os campos Para, Assunto e Mensagem.

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

= Correio Para:

Apquive Editar  Wer Acfies Ferramentas Janela  Ajuda

A Eriar 3 Cancelar Enderego .‘3'1 fiaa a5 , |‘
.CDI’I’EIO Opgies de Envio -
De: - |adm|n adrnin CC |
Para: | agk |
Assunto: |
Tahoma | owv E- B IO = | — @

Anexar Arquivo,..
Anexar Objeto, ..
Anexar Referéncia de Documenta...

Ver 4
Conta: MNavell Group'ise .
T Organizar Icones 3

4 A caixa de dialogo Selecionar Documento ¢ mostrada.
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Selecionar Documento

Pastas: Documentos Dispon iveis:

@} 504 AdminHome A De Assunko

D Gabinete

[ Calendéria

__" Documentos

T Cortatos Fregiie
=} Caixa de Coreio
= a3
£5 Itens Enviados
[ Lista de tarefas %

< | 3 || >
Biblioteca: Documento: Wersio:
|p04ta Library [Padréo] v| | | |Atual v|

[ Cancelar ][ Encontrar ]

5 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca que contém o documento a ser anexado.
6 No campo Documento:, digite o nimero do documento.

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

7 Na lista suspensa Versdo, clique na versdo a ser anexada. Se vocé selecionar Versdo Especifica,
digite o nimero da versdo no campo Versdo.

8 Clique em OK.

9 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Incorporando um objeto OLE a um item

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

1 Abra e enderece um item.

2 Clique em Arquivo > Anexos > Anexar Objeto.

Insert Object

i L
(%) Create Mew Bitmap

(") Create from Eile MIDI Sequence
Package

Faintbruzh Picture
Yideo Clip

Wave Sound
WordPad Document

Fiesult
Inzerts a new Bitmap Image object into pour

L=
document,

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

Para criar um novo objeto e incorpora-lo, siga a Etapa 4 at¢ a Etapa &.
Clique em Criar Novo e selecione um tipo de objeto.

Clique em OK para abrir o aplicativo.

Crie o objeto a ser incorporado.

N 6o g b

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

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

Se os destinatarios abrirem o objeto e o editarem, terdo que grava-lo com um novo nome de arquivo.

Caso contrario, eles receberdo um erro ao tentarem fechar a mensagem de correio.

Se tiver copiado um objeto OLE para a Area de Transferéncia, vocé podera incorpora-lo a um item
aberto usando o comando Colar Especial do menu Editar.

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.

Se vocé tiver varias contas diferentes, incluindo contas de grupos de discussdo NNTP, POP3 e
IMAP4, poderé criar uma assinatura diferente para cada uma delas. Vocé também pode criar varias
assinaturas para a mesma conta.

Como as assinaturas sdo criadas em HTML, vocé pode adicionar graficos e formatacao a elas.
Quando vocé envia uma mensagem de texto, a assinatura HTML ¢é convertida em texto.

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 83

¢ “Configurando um vCard” na pagina 84

¢ “Adicionando a assinatura ou o vCard a um e-mail” na pagina 84

+ “Compreendendo as assinaturas globais” na pagina 84

Criando uma assinatura

Clique em Ferramentas > Opgoes e clique duas vezes em Ambiente.
Clique na guia Assinatura.

Selecione Assinatura e, em seguida, clique em Novo.

Digite um nome para a assinatura e clique em OK.

Crie a sua assinatura no editor HTML fornecido.

Selecione se vocé deseja que essa assinatura seja a sua assinatura padrao.

N OO g A WODN -

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

8 Clique em OK.
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Configurando um vCard

vCards sdo 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
informacgdes dos campos da listagem do Bloco de Enderecos.

1 Linux: clique em Ferramentas > Opgoes.
Mac: clique em GroupWise > Preferéncias.
2 Clique em Ambiente > Assinatura.

Selecione Cartdo de visitas eletronico (vCard) para adicionar um vCard automaticamente a
todos os e-mails enviados.

4 Selecione a origem das informagdes do vCard.

Gerar do bloco de enderegos do sistema: Compde um vCard com base nas suas informagdes
pessoais contidas no Bloco de Enderegos do GroupWise.

Selecionar no bloco de enderecgos pessoal: Permite selecionar qualquer usuario em um bloco
de enderegos pessoal e criar um vCard com base em suas informagdes pessoais. Isso € util
quando vocé envia e-mails em nome de outros usuarios.

Selecione um arquivo vCard: Permite selecionar um arquivo . vcf de vCard personalizado,
fornecido por uma empresa de terceiros.

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
padrdo sera adicionada automaticamente a todos os e-mails. Se vocé configurou um vCard, seu
vCard sera adicionado automaticamente a todos os enderegos de e-mails também. Vocé pode ter uma
assinatura e um vCard ao mesmo tempo.

Compreendendo as assinaturas globais

Além das assinaturas pessoais, 0 administrador do sistema pode criar uma assinatura global para uso
de todos em mensagens externas da Internet. Se isso for feito, a assinatura global sera anexada
automaticamente a todos os itens enviados. Se uma assinatura global estiver disponivel mas ndo for
necessaria, ela serd anexada a sua assinatura se vocé ja usar uma assinatura pessoal. Se vocé nao
tiver uma assinatura pessoal, a assinatura global serd adicionada apenas se for necessaria. Quando
vocé envia novamente um item, a assinatura global ndo ¢ adicionada automaticamente & mensagem.

3.1.7 Roteando e-mails para varios destinatarios
consecutivamente
Utilize o roteamento para enviar uma mensagem de correio ou uma tarefa a varios usuarios

consecutivamente. Voc€ determina a ordem da rota. Quando um usuario marca o item roteado como
Concluido, esse item ¢ enviado ao proximo usudrio da rota.
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Se o item roteado contiver anexos, cada usuario da rota podera ver e adicionar comentarios a eles.
Quando adicionados a um anexo, os comentarios sdo vistos por todos os usudrios subseqiientes da
rota. O usuario final da rota vé todos os comentarios adicionados.

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

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Criando uma mensagem roteada” na pagina 85
¢ “Enderecando um item roteado com um bloco de enderegos” na pagina 86
¢ “Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado como Concluido” na pagina 86

¢ “Concluindo um item roteado” na pagina 87

Criando uma mensagem roteada

1 Abra uma mensagem de correio ou uma tarefa.

2 Clique em A¢des > Roteamento.

Arquivo  Editar  ¥er Aclies Ferramentas Janela  Ajuda

@ Ervisr 3T Cancelar ﬂ\ Endereco :g:_:: B, ! : & . ! 1
Cotrein :E;)Egﬁes de Envio | -

De: =] |admin admin et |

Para: “ o I

Assunto: |

o 1T PR 1 —emsvm

Conka; Movell Groupiwise

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

ou

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

Vocé também pode especificar grupos pessoais como destinatarios de um item roteado. Quando
voce usa a caixa de dialogo Seletor de Enderecos, o grupo € expandido de forma a exibir seus
membros, para que vocé possa especificar a ordem dos usudrios na rota.
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4 Digite o assunto ¢ a mensagem.

5 Para evitar que um proxy marque um item roteado como Concluido, vocé pode exigir a senha
do GroupWise do destinatario para que ele execute essa acdo. Clique na guia Opgoes de Envio,

clique em Seguranga e selecione Exigir senha para completar item roteado.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Endere¢ando um item roteado com um bloco de enderegos

1 Em uma mensagem de correio ou em uma tarefa, clique em Endere¢o na barra de ferramentas.

2 Marque a caixa de sele¢do Roteamento.

% Seletor, de Enderecos

F'esgwsar

Procurar: I:l Conrespe

)X

|@ Bloco de Enderegos do Movell Group % ‘ [ Eara:

J

[EE

| co |

Fioteamento [

Nome | Selecionado
I|I

Lizta de Ender
Mome Endereco
8 ©Bumblebee Benny@st
B usoi us)@sq:
B usoz ustZ@sq:
B admin admin admin@s:
| *

-3 Bl

Detalhes

8¢

- X

Ok

][ Cancelar ]

3 Use Ctrl+clique para selecionar nomes na ordem em que deseja rotear o item e clique em

Rotear.

ou

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

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

4 Clique em OK.

Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado como Concluido

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

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Segurancga e clique na guia Opgdes de Envio.

3 Selecione Exigir senha para completar item roteado.

4 Clique em OK.
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Para obter informagdes sobre senhas do GroupWise, consulte a Secao 1.2, “Designando uma senha a
sua caixa de correio” na pagina 20.

Concluindo um item roteado

1
2

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

Se vocé precisar ver e editar um anexo do item roteado, abra o anexo no aplicativo associado,
faca as mudangas e grave o arquivo.

O arquivo ¢ gravado no diretorio de arquivos temporarios do computador. Nao mude o
caminho; se vocé fizer isso, suas mudangas nao serdo incluidas quando o item roteado for
enviado para o proximo destinatario. Feche o aplicativo.

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

3 No item, selecione A¢des > Marcar Concluido e, em seguida, clique em OK.

Vocé também pode marcar a caixa de sele¢do Concluido no cabegalho do item.

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

O item sera enviado para o proximo usuario da rota.

5 Clique em Fechar.

3.1.8 Enviando mensagens de seguranga S/MIME

O GroupWise trabalha com o software de seguranga que vocé instalou para enviar itens seguros.

*

*

*

*

“Compreendendo os conceitos de mensagens seguras” na pagina 87

“Assinando digitalmente ou criptografando uma mensagem” na pagina 89

“Assinando digitalmente ou criptografando todas as mensagens” na pagina 90

“Obtendo um certificado de seguranca de uma Autoridade de Certificacdo” na pagina 90
“Selecionando um provedor de servigos de seguranga” na pagina 91

“Selecionando um certificado de seguranca para assinar itens digitalmente” na pagina 91
“Pesquisando certificados de criptografia do destinatario usando LDPA” na pagina 92
“Selecionando o método usado para criptografar itens” na pagina 92

“Confirmando se a assinatura digital de um item foi verificada” na pagina 93

“Vendo certificados de seguranga recebidos e mudando a confianc¢a” na pagina 94
“Vendo seus proprios certificados de seguranga” na pagina 94

“Importando ou exportando certificados de seguranga” na pagina 94

Compreendendo os conceitos de mensagens seguras

Os recursos de seguranga descritos nesta se¢@o so estardo disponiveis se vocé tiver instalado um dos
seguintes provedores de seguranca:

*

Entrust 4.0 ou posterior: Instale um cliente Entrust® da Entrust Technologies Inc. Vocé
também deve ter um certificado de seguranga Entrust emitido pelo administrador.

E-mail

87



+ Microsoft Base Cryptographic Provider versiao 1.0 ou posterior: No Windows XP ou
posterior, ele ¢ instalado por padrdo. Vocé também precisa obter um certificado de seguranga de
uma Autoridade de Certificagdo independente.

¢ Microsoft Enhanced Cryptographic Provider versiao 1.0 ou posterior: No Windows XP ou
posterior, ele é instalado por padrao.

Aumentando a seguranca

Vocé pode aumentar a seguranga dos itens enviados assinando-os digitalmente e/ou criptografando-
os. Quando vocé assina digitalmente um item, o destinatario pode verificar se o item néo foi
modificado na rota e se ele foi realmente enviado por vocé. Ao criptografar um item, vocé garante
que o destinatario esperado seja o Unico a 1é-lo.

Quando vocé assinar ou criptografar itens usando o GroupWise, os destinatarios poderdo ler esses
itens com qualquer outro produto de e-mail habilitado para S/MIME.

Compreendendo os certificados de seguranca

Um certificado de seguranca ¢ um arquivo que identifica um individuo ou uma organizagdo. Antes
de enviar itens seguros, vocé precisa obter um certificado de seguranga. Se estiver usando o Entrust,
vocé precisard usar um certificado do Entrust. Se estiver usando um provedor de seguranca da
Microsoft, use o browser da Web para obter um certificado de uma Autoridade de Certificacao
independente. Consulte pagina da Web de Certificados Digitais do GroupWise (http://
www.novell.com/groupwise/certified.html) para obter uma lista das Autoridades de Certificacao e
instru¢des detalhadas sobre como obter um certificado.

Vocé também pode usar o LDAP para pesquisar um certificado de seguranga.

Use o certificado de seguranca para assinar digitalmente os itens enviados. Use os certificados de
segurancga publicos de outros usuarios para verificar itens assinados digitalmente que eles enviam a
voce.

Para criptografar um item e fazer com que o usuario destinatario o decodifique, vocé ja devera ter
recebido o certificado de seguranga publico do usuério. Um elemento desse certificado de
seguranca, chamado chave publica, ¢ usado para criptografar o item. Quando o destinatario abre o
item criptografado, ele é descriptografado por outro elemento do certificado de seguranga, chamado
chave privada.

Existem duas formas de obter o certificado de seguranca publico de um usuario:

¢ O usuario pode enviar um item assinado digitalmente. Ao abrir o item, vocé ¢ solicitado a
adicionar e aprovar o certificado de seguranca.

¢ O usuario pode exportar seu certificado publico, grava-lo em um disquete e envia-lo a vocé.
Em seguida, vocé importa o certificado publico.

Recebendo um item seguro

Os itens seguros sdo marcados na Lista de Itens com os seguintes icones:

icone Descrigdo
2 Iltem assinado
] Item criptografado
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icone Descrigdo

.r;.ﬂ Item assinado e criptografado

Usando provedores de servigos de seguranga

Dependendo do software de seguranga instalado, vocé pode selecionar provedores de servigos de
seguranca diferentes para os itens enviados. Por exemplo, sua organizacdo pode exigir que vocé use
um determinado provedor de servigos de seguranga para os itens de trabalho devido a um método de
criptografia preferencial. No entanto, se desejar, vocé podera usar outro provedor de servigos de
seguranga para enviar itens pessoais. As opg¢oes de seguranga disponiveis dependem do provedor de
servicos de seguranca selecionado.

Consulte “Selecionando um provedor de servigos de seguranca” na pagina 91 para obter mais
informagoes.

Informacdes avancadas

O GroupWise ¢ compativel com a especificagdo do S/MIME versdes 2 e 3. Os provedores de
servicos de seguranga que o GroupWise suporta t€ém algoritmos de criptografia comuns, como RC2
e RC4. Ao assinar um item digitalmente, o GroupWise reduz o item a uma sintese de mensagem
usando o algoritmo padrdo SHA-1. A sintese da mensagem ¢ distribuida com o item enviado.

Consulte “Selecionando um provedor de servigos de seguranca’ na pagina 91 para obter mais
informagoes.

Assinando digitalmente ou criptografando uma mensagem

Para criptografar um item e fazer com que o destinatario o decodifique, vocé€ devera ter recebido o
certificado de seguranca publico do destinatario.

1 Verifique se vocé possui um certificado de seguranga e se selecionou o provedor de servigos de
seguranca que deseja usar em Opgdes de Seguranga.

2 Abra uma tela de item.

w

Clique no campo Para, digite um nome de usudrio e pressione Enter. Repita esse procedimento
para usuarios adicionais.

Clique em para assinar o item digitalmente.
Clique em para criptografar o item.

Digite o assunto e a mensagem.

N o g b

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Se vocé receber a mensagem Certificado do Destinatario Nao Encontrado ao tentar enviar o
item, tera ocorrido uma das seguintes situagdes: 1) Vocé esta tentando criptografar um item
para um destinatario e ndo tem o certificado publico dele, 2) O enderego de e-mail no
certificado publico ndo corresponde ao enderego de e-mail do destinatario, ou 3) Ndo ha
enderego de e-mail no certificado publico do destinatario e esse endereco de e-mail ndo pode
ser verificado.

Se a opgdo 1) for verdadeira, vocé precisara obter o certificado de seguranga publico do
destinatario. Se a opgdo 2) ou 3) for verdadeira, clique em Encontrar Certificado para localizar
o certificado do destinatario.
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Assinando digitalmente ou criptografando todas as mensagens

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Opgdes de Envio.

Opgoes de Seguranca

Senha | Motificar | Acesso ao Prowy | Opelies de Envio

] Exigir =enha para completar item roteado
Selecionar um provedor de servicos de sequranca

Mome: | Microsoft Enhanced Croptographic Provider »1.0 L

Opedes de item de zequranca
[ Asssinar digitalmente
[] Criptografar para destinatarios

Opgides avangadas

[ OF. ][ Cancel ]

3 Selecione Assinar digitalmente ou Criptografar para destinatadrios.

4 Clique em Opgoes avancadas e faga selegdes. Clique em e depois clique em uma opgao
para obter mais informagdes sobre cada opcao.

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

Obtendo um certificado de seguranga de uma Autoridade de Certificagao

Se estiver usando o Entrust, obtenha um certificado Entrust com o administrador do sistema. Estas
instrucdes se aplicam a outros provedores de seguranga.
Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique duas vezes em Certificados.
3 Clique em Obter Certificadoz.

Seu browser da Web dispara e mostra a pagina do GroupWise da Novell® na Web, que contém
uma lista de Autoridades de Certificacdo. Essa lista ¢ apenas parcial; o GroupWise suporta uma
ampla variedade de Autoridades de Certificag@o.

4 Selecione a Autoridade de Certificagdo que deseja usar ¢ siga as instrugdes do site da Web.
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5 O certificado estara disponivel no GroupWise se vocé tiver usado o Internet Explorer para obté-
lo. Se vocé tiver usado o Netscape* para obter o certificado, serd preciso exportar ou fazer
backup do certificado a partir do Netscape (consulte a documentacdo do Netscape para saber
como fazer isso) e, em seguida, importar o certificado para o GroupWise. Para obter mais
informacdes, consulte “Importando ou exportando certificados de seguranca’ na pagina 94.

6 No GroupWise, clique em Ferramentas > Opgdes, clique duas vezes em Seguranca e, em
seguida, clique na guia Op¢des de Envio.

7 Selecione Microsoft Base Cryptographic Provider ou Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider na lista suspensa Nome em Selecionar um provedor de servigos de seguranca.

Selecione o provedor de servicos de seguranga apropriado com base na capacidade de
criptografia do certificado que vocé estd usando. A capacidade de criptografia de um
certificado depende da capacidade de criptografia do browser usado para obter o certificado.
Por exemplo, se o browser instalado for o Internet Explorer com criptografia de 128 bits, o
nivel de criptografia sera alto e s6 funcionara com o Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider.

8 Clique em OK.

Clique duas vezes em Certificados, clique no certificado que deseja usar e, em seguida, clique
em Definir como Padrdo.

10 Clique em OK e depois em Fechar.

Selecionando um provedor de servigos de seguranga

1 Na janela Principal, clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Segurancga e clique na guia Op¢des de Envio.
3 Selecione um provedor de servicos de seguranga na lista suspensa Nome.
4 Clique em OK e depois em Fechar.
O provedor do servigos de seguranga selecionado tera efeito assim que vocé efetuar login no

provedor (se o login for necessario). As opgdes e os métodos de criptografia disponiveis dependem
do provedor de servigos de seguranca selecionado.

A capacidade para selecionar opgdes do provedor de servigos de seguranga em um item esta
desabilitada. Faca isso na Janela Principal.

Selecionando um certificado de segurang¢a para assinar itens digitalmente

Se vocé estiver usando o Entrust, s6 havera um certificado de seguranca. Estas instru¢des se aplicam
a outros provedores de seguranca.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique no nome do certificado.

4 Clique em Definir como Padrdo.

5 Clique em OK e depois em Fechar.
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Pesquisando certificados de criptografia do destinatario usando LDPA

Antes de usar um NDS LDAP para pesquisar certificados de seguranga, vocé precisa adicionar o
NDS LDAP ao Bloco de Enderegos do GroupWise. Para obter mais informagdes, consulte
“Adicionando um NDS a um bloco de enderecos” na pagina 231.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em Seguranga.

2 Clique na guia Opgdes de Envio.

3 Clique em Op¢des avangadas.

4 Selecione Pesquisar certificados de criptografia do destinatdrio no diretorio LDAP padrdo
definido no Bloco de Enderecos LDAP.

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

Selecionando o método usado para criptografar itens

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Opgdes de Envio.

3 Clique em Opgaoes avangadas.

Item criptografado

Usar o algoritmo de criptografia preferencial do destinatérnio, se disponivel

[ Pezquizar certificados de criptografia do destinatério no diretdrio LDAP padrio definido no Bloco
de Enderegos LDAP

2lgonitma de criptografia padrac: | RC2 (40 bits) w

Erwviar broadcast do algonitmo de crptografia preferencial em item azzinado como:;
RCZ (40 bits] -

Item azzinado
Enviar a parte da menszagem no formato de texto sem criptografia [assinatura ndo-criptografada)
Incluir certificados da Autoridade de Certificagan

Revogacao de certificado

Yerificar item de seguranga de entrada/saida de certificados revogados

[Cidwisar se o servidor de revonac o estiver offiing

[ Awisar se ndo houver informaciies de revogacdo nos certificados

Werificagao de conformidade com 5/AMIME
() Mo verificar conformidade com 5 /AMIME no certificado
() Werfficar conformidade com 5 AMIME vers3io 2 no certificado

(%) Werificar conformidade com 5 /MIME vers3o 3 no certificada

[ ak. l [ Cancelar ]

Use o algoritmo de criptografia preferencial do destinatario, se disponivel: O GroupWise
tenta usar o algoritmo de criptografia preferencial do destinatario, se estiver disponivel.

Pesquise os certificados de criptografia do destinatario no diretério LDAP padrio:
Através do bloco de enderecos LDAP, 0 GroupWise tenta encontrar os certificados de
criptografia do destinatario.
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Algoritmo de criptografia padrao: Na caixa Item Criptografado, as listas suspensas de
algoritmos de criptografia sdo rolaveis e incluem todos os algoritmos de criptografia
suportados pela versdo do browser da Web instalada na estagdo de trabalho em que vocé esta
executando o cliente do GroupWise. A lista a seguir ¢ um exemplo:

+ 3DES (168 bits)
DES (56 bits)
RC2 (128 bits)
RC2 (40 bits)
RC2 (56 bits)
RC2 (64 bits)

+ RC4 (128 bits)

Enviar broadcast do algoritmo de criptografia preferencial em item assinado como: Ao
enviar um item criptografado, vocé pode especificar o algoritmo de criptografia preferencial a
ser usado.

*

*

*

*

*

Enviar a parte da mensagem no formato de texto sem criptografia: Envia a mensagem em
texto sem criptografia; caso contrario, ela sera enviada como uma mensagem codificada em
PKCS7.

Incluir certificados da Autoridade de Certificag¢ao: Seu certificado da Autoridade de
Certificagdo ¢ incluido na mensagem enviada.

Verificar item de seguranca de entrada/saida de certificados revogados: Verifica o item de
seguranca de entrada e saida em relagdo a Lista de Revogacao de Certificados.

Avisar se o servidor de revogacio estiver offline: Vocé receberd um aviso se o servidor de
revogacao estiver offline quando o GroupWise procurar por ele.

Avisar se nao houver informacées de revogacao nos certificados: Vocé recebera um aviso
se nao houver informagdes sobre revogacao de certificados no certificado.

Nao verificar conformidade com S/MIME no certificado: Nio ¢é feita verificacdo da
conformidade do certificado com S/MIME.

Verificar conformidade com S/MIME versdo 2 no certificado: E verificada a conformidade
do certificado com o padrdo S/MIME verséo 2.

Verificar conformidade com S/MIME versio 3 no certificado: E verificada a conformidade
do certificado com o padrdo S/MIME versao 3.

4 Faca as selegdes na caixa de grupo ltem criptografado.

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

Os métodos de criptografia disponiveis dependem do provedor de servigos de seguranga
selecionado.

Confirmando se a assinatura digital de um item foi verificada

1 Abra um item recebido e assinado digitalmente.
2 Clique em Arquivo > Propriedades de Seguranga.

3 Clique nas guias para ver informagdes sobre o certificado de seguranga usado.
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A assinatura digital ¢ verificada quando vocé abre o item. Se houver algum problema com os
certificados que assinam o item, um aviso ou uma mensagem de erro aparecera imediatamente e a
barra de status do item mostrara “Nao Confidvel”.

Se a assinatura digital ndo tiver sido verificada, talvez o certificado de seguranga seja invalido ou o
texto da mensagem tenha sido mudado depois do envio do item.

Vendo certificados de seguranga recebidos e mudando a confianga

1 Clique em Contatos na Lista de Pastas Completa.

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

ou
Abrir o Bloco de Enderegos.
2 Clique duas vezes em um contato e, em seguida, clique na guia Certificado.
3 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.
Se, inicialmente, vocé ndo tiver aceitado um certificado de seguranca de um destinatario, mas
desejar aceita-lo agora, abra um item do destinatario assinado digitalmente, clique no certificado de

seguranca, clique em Modificar Confianga, clique em uma op¢ao de confianga e, em seguida, clique
em OK.

Se vocé ndo desejar mais aceitar o certificado de seguranca do destinatario, clique no certificado de
seguranga, clique em Remover e, em seguida, clique em Sim.

Quando vocé remove da lista o certificado de seguranga de um destinatario, ele € removido do banco
de dados de certificados. Se vocé receber um item com esse certificado de seguranga no futuro, ele
sera considerado desconhecido.

Vendo seus proprios certificados de seguranga

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.
2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.

Se vocé tiver varios certificados de seguranca, o certificado de seguranca padrao sera indicado por
uma marca de sele¢do. Para mudar o padrdo, clique em um certificado e, em seguida, clique em
Definir como Padrdo.

Vocé pode mudar o nome do certificado de seguranca clicando em Editar Propriedades e editando o
texto no campo de Nome do certificado. O nome do certificado ¢ refletido na lista e ndo é
armazenado no certificado verdadeiro. (Esse recurso ndo esta disponivel quando o Entrust ¢ usado.)

Importando ou exportando certificados de seguranga

Quando vocé exporta o certificado de seguranga com a chave privada para um arquivo, uma senha ¢
solicitada para proteger o arquivo exportado. Vocé pode usar o arquivo exportado como uma cdpia
de backup ou pode importar o arquivo em outra estagdo de trabalho. Se outro usuario obtiver o
arquivo e a senha associada, ele podera assinar itens digitalmente no seu nome e podera ler os itens
criptografados que vocé receber.
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Ao exportar um certificado publico, vocé€ podera envia-lo para outro usuario. O outro usuario podera
importar seu certificado publico e enviar itens criptografados para vocé.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique em Importar ou Exportar.

Importar meu Certificado

Arquivo de certificado a impartar:

| Pezquisar...

Ligitar zenha:

Permitir exportagdo de chave privada no futuro

[ ] Definir protecdo forte de chave privada

ok ] [ Cancelar

ou

Clique em Certificados das Autoridades de Certifica¢do e, em seguida, clique em Importar ou
Exportar.

4 Digite um nome de arquivo, incluindo o caminho.

Vocé também pode clicar em Procurar para encontrar o arquivo do certificado, clicar no nome
de arquivo e clicar em Gravar ou Abrir.

5 Se necessario, digite a senha do certificado.
6 Clique em OK.

3.1.9 Gravando um e-mail ndo acabado

+ “Compreendendo a Gravagdo Automatica” na pagina 95

¢ “Gravando um e-mail ndo acabado” na pagina 96

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.

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 c:\Documents and Settings\usudrio\Local Settings\Application
Data\Novell\GroupWise\GWItemSave.eml. O nome de arquivo serd 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 é apagada.
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Quando o GroupWise for iniciado, se houver mensagens gravadas automaticamente no diret6rio
c:\Documents and Settings\usudrio\Local Settings\Application
Data\Novell\GroupWise, a seguinte janela sera exibida:

Vocé tem as seguintes opgdes para lidar com as mensagens de gravagdo automatica:

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

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

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

Habilitando ou desabilitando a gravagao automatica
Por padrio, Gravagdo Automatica estard habilitado.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Geral e selecione Desabilitar gravagdo automdtica para desabilitar a Gravacao
Automatica.

ou
Anule a sele¢@o de Desabilitar grava¢dao automdtica para habilitar a Gravagdo Automatica.
3 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 na Etapa 2. A pasta padrio de mensagens
ndo concluidas € a pasta Trabalho em Andamento I

3.1.10 Selecionando op¢odes de envio

¢ “Mudando a prioridade do e-mail enviado” na pagina 96

¢ “Ocultando o assunto de e-mails enviados™ na pagina 97

¢ “Atrasando a entrega de um item” na pagina 97

¢ “Definindo uma data de vencimento para um e-mail enviado” na pagina 98

¢ “Mudando a configuracdo de seguranca (classifica¢do) de todos os itens enviados” na
pagina 98

¢ “Mudando a codificacdo MIME dos e-mails enviados” na pagina 98

Mudando a prioridade do e-mail enviado

1 Para mudar a prioridade de um item, abra o item e clique em Enviar Opg¢des > Geral.

ou
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Para mudar a prioridade de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢oes > Enviar
> Opgoes de Envio.

Selecione Alta Prioridade, Prioridade Normal ou Baixa Prioridade.

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

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

No caso de informagdes confidenciais, ¢ possivel ocultar a linha de assunto. O assunto torna-se
visivel apenas quando o destinatario abre o item.

1

Para ocultar o assunto de um item, abra uma tela de item e clique em Op¢oes de Envio >
Seguranga.

ou

Para ocultar o assunto de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢ées > Enviar >
Seguranga.

2 Selecione Ocultar assunto.

Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracao 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 Opgées de Envio > Geral.

2
3

ou

Para atrasar a entrega de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢oes > Enviar >
Opgaoes de Envio.

Clique em Atrasar entrega.

Na caixa de texto, especifique quantos dias mais tarde vocé deseja que o item seja entregue.
ou

Selecione uma data e um horario em Azé.

Volte ao item que vocé esta compondo.

ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configura¢do de todos os itens.
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Definindo uma data de vencimento para um e-mail enviado

Se vocé definir uma data de vencimento para um e-mail ou uma mensagem telefonica enviada para
outro usuario do GroupWise, a mensagem sera programada para ser recolhida da Caixa de Correio
do GroupWise do destinatario quando expirar.

1 Para definir uma data de vencimento para um e-mail ou uma mensagem telefonica enviada para
os usuarios do GroupWise, abra um item e clique na guia Op¢des de Envio > Geral.
ou

Para definir uma data de vencimento para todos os e-mails e mensagens telefonicas enviadas
para os usuarios do GroupWise, clique em Ferramentas > Opg¢oes > Enviar > Opgoes de
Envio.

2 Selecione Data de Vencimento.

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

4 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

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

Mudando a configuragao de seguranca (classificagao) de todos os itens enviados

Uma classificagdo ¢ uma configuracdo de seguranca que permite ao destinatario saber se o item €
confidencial, altamente secreto e assim por diante. Esta informago aparece na parte superior do
item. Uma classifica¢do ndo fornece criptografia nem seguranga adicional. Ela foi criada para alertar
o destinatario sobre a sensibilidade relativa do item.
1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opg¢aes.
2 Clique em Enviar > Opgoes de Envio.
3 Selecione uma configuragdo de seguranga na lista suspensa Classificagdo.
+ Normal
¢ Proprietario
+ Confidencial
+ Segredo
+ Altamente secreto
+ Sigilo absoluto
4 Clique em OK.

Mudando a codificagao MIME dos e-mails enviados

Muitos idiomas requerem codifica¢des diferentes de caracteres para exibir determinados caracteres
adequadamente. No GroupWise, vocé pode mudar a codificagdo dos itens enviados. Muitas vezes,
iss0 € necessario para que o destinatario veja o item corretamente.

1 Para mudar a codificagao MIME de um item, abra uma tela de item e clique em Opgdes de
Envio > Geral.

ou
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Para mudar a codificagio MIME de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢oes
> Enviar > Opgoes de Envio.

2 Selecione a codificacdo MIME na lista suspensa Codifica¢do MIME.
3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

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

3.1.11 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.

1 Clique em Arquivo > Novo > Discussdo/Nota.

2 Digite um assunto.

3 Digite uma mensagem.

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

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

3.1.12 Enviando recados

Um recado ¢ um lembrete que vocé pode enviar para notificar outros usuarios do GroupWise de
chamadas que receberam enquanto estavam fora do escritorio ou ndo disponiveis. 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). Consulte
“Mudando e-mails para outro tipo de item” na pagina 118.

1 Clique em Arguivo > Novo > Recado.

Vocé pode inserir um botdo Novo Recado na barra de ferramentas. Consulte “Personalizando a
barra de ferramentas principal” na pagina 36.
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& Telefone Para:

Arquivo  Editar Wer Agdes Ferramentas Janela  Ajuda

b

A Enviar 3T Cancelar & endereco (77 b | X -E’J tl M|

Telefone | Opgées de Envio

Para:

GQuem Ligou:

Empresa:

|
|
|
Telefone: |

|:| Ligou |:| Fawar Ligar
[Ligara Novamente [Iretornou sua Ligacao

[quer ve-lo [JEsteve Aqui
|:| Urgente

3

Tahoma V||10 V| BE- B I U g =%

De: - |ule

| Conta: Movell GroupWwise

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

ou

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

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

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

o A~ W

7 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.2 Gerenciando e-mail enviado

¢ Secdo 3.2.1, “Trabalhando com itens enviados” na pagina 101
+ Secdo 3.2.2, “Recolhendo e-mails enviados” na pagina 103

¢ Secdo 3.2.3, “Reenviando e-mails” na pagina 103

*

Secdo 3.2.4, “Confirmando a entrega de e-mails enviados” na pagina 104
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3.2.1 Trabalhando com itens enviados

E possivel monitorar as informagdes de status de um item na pasta Itens Enviados. Normalmente, o
monitoramento esta ativado por padrio para as informagdes entregues e abertas. Se vocé optar por
ndo criar itens enviados, o GroupWise nao podera monitorar qualquer informacao dos itens
enviados.

¢ “Listando os itens enviados” na pagina 101

+ “Exibindo as propriedades dos itens enviados” na pagina 101

*

“Configurando a acdo de tela padrdo de itens enviados” na pagina 102

*

“Configurando as informagdes sobre itens enviados a serem monitoradas” na pagina 103

Listando os itens enviados

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

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

Os icones ao lado de um item também podem fornecer informagdes tteis de status. Consulte a
Secdo 1.8, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na pagina 30.

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

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.

Exibindo as propriedades dos itens 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 verd se um destinatario marcou uma tarefa como Concluida.

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

+ “Compreendendo as propriedades dos itens enviados” na pagina 101
¢ “Vendo as propriedades dos itens enviados” na pagina 102
¢ “Gravando as informagdes de status de um item” na pagina 102

¢ “Imprimindo as informagdes de status de um item” na pagina 102

Compreendendo as propriedades dos itens enviados

Existem duas telas de propriedades:
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Propriedades Basicas: Exibe o cabegalho Propriedades e uma lista de destinatarios. A lista de
destinatarios exibe o nome do destinatario e o ID do usudrio, quais agdes o destinatario executou em
relagdo ao item, a data e o horario da Gltima agdo ¢ os comentarios.

Propriedades Avancadas: Exibe o cabegalho Propriedades, os destinatarios, as Agéncias Postais,
0s arquivos e as opgdes referentes ao item. A pagina Propriedades Avancgadas é util para
administradores de sistema quando eles precisam monitorar o item para solucionar problemas.

Para obter informagdes sobre um documento, use o Registro de Atividades em Propriedades do
Documento. Consulte a Secdo 15.7, “Vendo o histérico de um documento” na pagina 345.

Vendo as propriedades dos itens enviados
Na pasta Itens Enviados:

1 Clique o botdo direito do mouse 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 uteis de status. Consulte a
Secao 1.8, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na pagina 30.

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.

Gravando as informacgdes de status de um item

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

O GroupWise fornece ao item um nome de arquivo temporario. E possivel mudar o nome do
arquivo e a pasta padrao.

3 Clique em Gravar.
Imprimindo as informacdes de status de um item

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

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

Configurando a agao de tela padrao de itens enviados

Ao clicar duas vezes em um item na pasta Itens Enviados, vocé podera escolher se a mensagem ou
as propriedades do item serdo exibidas.

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique em Ambiente > A¢des Padrdo.

3 Selecione se deseja usar as opgdes Abrir item ou Mostrar propriedades no item enviado.
4 Clique em OK.
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Configurando as informag¢des sobre itens enviados a serem monitoradas
1 Para mudar as informagdes enviadas a fim de monitorar um item, abra um novo item, clique em
Opgoes de Envio > Monitoramento do Status.
ou

Para mudar as informagdes enviadas a fim de monitorar todos os itens enviados, clique em
Ferramentas > Opgoes > Enviar e clique na guia referente ao tipo de item.

IMPORTANTE: A opg¢ao Criar um item enviado para monitorar informagoes € selecionada
por padrio. E altamente recomendavel ndo anular essa selecio. Se essa opgdo nio for
selecionada, nenhum item enviado sera criado quando vocé enviar um item; portanto, ndo
havera uma cépia dos itens enviados, a menos que vocé os grave.

2 Selecionar as informagdes a serem monitoradas:
Entregue: Monitora quando um item enviado foi entregue a caixa de correio de um usuadrio.

Entregue e aberto: Monitora o horario em que um item que vocé enviou foi entregue ¢ aberto
pelo destinatario.

Todas as informacdes: Monitora quando um item enviado foi entregue, aberto, apagado e
esvaziado.

3 (Opcional) Decida se deseja habilitar Auto-apagar item enviado. Isso removera os itens
enviados da sua caixa de correio depois que todos os destinatarios apagarem os itens ¢
esvaziarem o Lixo.

4 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Selecione as informagdes a serem monitoradas para cada tipo de item, clique em OK e depois
clique em Fechar para gravar a configuracdo para todos os itens.

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 correio ou um recado enviado aos destinatarios que ainda ndo abriram o
item. E possivel recolher um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a qualquer momento.

1 Na Barra de Navegacdo, clique na pasta ltens Enviados.
2 Clique o botdo direito do mouse no item a ser recolhido e, em seguida, clique em Apagar.
3 Selecione a opgdo adequada.

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

5 Clique em OK.

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

3.2.3 Reenviando e-mails

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

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

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

a A~ WODN

Clique em Sim para recolher o item original.

ou

Clique em Ndo para deixar o item original.

Vocé pode verificar as Propriedades do item original para ver se o GroupWise conseguiu recolhé-lo.
Clique o botao direito do mouse no item da pasta ltens Enviados e, em seguida, clique em

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

3.2.4 Confirmando a entrega de e-mails enviados

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

+ “Recebendo notificagdo sobre itens enviados” na pagina 104
+ “Solicitando uma resposta para os itens enviados” na pagina 105
+ “Notificando destinatarios sobre os itens enviados” na pagina 106
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 notificagdao 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 de um item, abra uma tela de item, clique na guia
Opgoes de Envio e clique em Monitoramento do Status.
ou

Para sempre receber um comprovante de retorno para itens enviados, clique em Ferramentas >
Opgoes, clique duas vezes em Enviar e, em seguida, clique na guia que corresponde ao tipo de
item.
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Opcoes de Envio

Opeties de Ernwio | Comeio | Compromizso | Tarefa | Lembrete | Seguranga

[¥|iCriar um item erviado para monitorar informactes

) Entreque
(%) Entregue e aberto

() Todas as informagiies

] Egcduir item enviado automaticaments

Retarnar notificagdo
Guando aberto

[Nenhuma ¢]

Quando apagado

[Nenhuma ¢]

tenzagem da Intemet

Habilitar confirmagdo de entrega [se suportado]

] Enviar natificagiies para minha caixa de comesio

[ Ok H Cancel ]

2 Na caixa de grupo Retornar notificagdo, especifique o tipo de comprovante de retorno
desejado.

Nenhum: Nenhuma agdo ¢ executada. As informagdes sdo monitoradas no item enviado.
Comprovante: Vocé recebe um e-mail.

Notify: Vocé recebe um alarme em Notificar.

Notificar e Enviar Correio: Vocé recebe um e-mail e um alarme em Notificar.

Se vocé tiver anulado a sele¢do do recebimento de alarmes e notificagdes, ndo podera receber
notificagOes através de Notificar. Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 8.2, “Iniciando
o Notify” na pagina 256.

Ao enviar um item para um enderego da Internet, vocé pode clicar em Habilitar confirmagdo
de entrega. Se o sistema de e-mail de Internet do destinatario tiver o monitoramento de status
habilitado, vocé podera receber o status do item enviado.

Solicitando uma resposta para os itens enviados

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

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

Para solicitar respostas para todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢oes e, em
seguida, clique duas vezes em Enviar.
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2 Clique em Resposta solicitada e especifique quando deseja receber a resposta.

== Correio Para: GATEWAY.GWIA. domein

Arquivo  Editar  Yer Agdes Ferramentas Janela  Ajuda

o q g ABG = | =
S (W5 Enviar  3E Cancelar Endereco Goo S Q ‘ ‘
Correio | Opedes de Envia
‘ ‘ LCategaria: || i= | Editar categorias
Contatos |
Geral
() Alta Prioridade [[] Data de Vencimento
(%) Pricridade narma) Apds dias
() Baiga Prioridade
Manit. Classificagao: [ Atrasar enbiega
Status Marmal v Bar diaz
Afé
1 [] Besposta solicitada - —
Sequr,

dias
Matificar destinatérios
Codificagio MIME:

UTF-2 -

| Conka: Movell Groupiwise

O destinatario vé £%i 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 Clique em OK.

Notificando destinatarios sobre os itens enviados
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 de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opg¢oes de
Envio.

2 Selecione Notificar Destinatarios.

Os usudrios sdo automaticamente associados a Notificar em Opgdes. Se eles tiverem anulado a
selecdo da opgdo para receber alarmes e notificagdes, ndo poderdo ser notificados sobre as
mensagens enviadas. Para obter mais informagdes, consulte a Secao 8.5, “Sendo notificado de
mensagens de outras pessoas” na pagina 259.

3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

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

3.3 Recebendo e-mails

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

¢ Secdo 3.3.1, “Lendo e-mails recebidos” na pagina 107
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¢ Secdo 3.3.2, “Lendo anexos” na pagina 111

¢ Secdo 3.3.3, “Respondendo a e-mails” na pagina 113

¢ Secdo 3.3.4, “Encaminhando e-mail” na pagina 115
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.

Figura 3-1 Tela da caixa de correio

® Novell GroupWise - Caixa de Correio |Z”E|E|

Arquivo  Editar Ver Agfes Ferramentas Janela Ajuda

Caixa de Carreio

J @ EBloco de Enderecos E J ,).) ;3 j,,:l Maowa Correia = @ MNowa Compromisso + |Z| MNowa Tarefa = J E »
J 8 - @" Respander <§U Responder a Todos :"’Encammhar -
%Onlinev T | = Caixa de Correio Encontrar +
Favaritos De Assunta Data
[ Calendério =] admin admin asd of23{2008 11:16 am
=~ - = f us01 Astal Metrado 9f24/2008
a ade adm': HU_TE @ admin admin asdasd 9f24/2008 6:00 am
é [ us01 Task for Today 9/24/2008
& Ttens Enviados @ usil Meeting 9f24/2008 7:00 am
[T Calendéria @& “wiorking from home 9(24(2008 7:24 am
1 personal
F soccer
Bl Contatos Frequentes
<] Liska de tarefas
__" Documentos
=7 Trabalho em Andamento
=[] Gabinete
=[5 Mew Folder
~--{g Probs
@ Lixo 7]
| Selecionados: 1 Total

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 Calendario, mas ndo na Caixa de Correio.

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

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

Todos os itens da Caixa de Correio s3o marcados com um icone. Os icones mudam, dependendo de
o item ter sido aberto ou ndo. Consulte a Secao 1.8, “Identificando os icones exibidos ao lado de
itens” na pagina 30 para obter mais informagdes.
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Todos os itens nao abertos da sua Caixa de Correio ficam em negrito para ajudar vocé a identificar
facilmente quais itens e documentos ainda ndo foram lidos. Isso ¢ util especialmente para threads de
discussdo comprimidos, pois economiza o tempo gasto para expandir cada thread e verificar se ha
itens publicados recentemente.

~o9

+ “Selecionando a Tela de Leitura Padrdo” na pagina 108

¢ “Lendo itens” na pagina 108

¢ “Mudando a fonte dos itens recebidos” na pagina 109

¢ “Definindo o viewer padrao” na pagina 110

+ “Configurando o comportamento do Browser da Web” na pagina 110
¢ “Marcando um item para leitura posterior” na pagina 111

¢ “Marcando um item como lido” na pagina 111

Selecionando a Tela de Leitura Padrao

Por padrdo, o GroupWise usa a tela Ler HTML para exibir itens para leitura. Essa tela Ler habilita a
exibicdo 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.

Clique em Ferramentas > Opgoes e clique duas vezes em Ambiente.

Clique na guia 7elas.

Clique em Usar telas padrdo para leitura.

A OWON -

Selecione Texto puro ou HTML.
Se vocé selecionar Texto puro, selecione a fonte e seu tamanho nos campos adequados.

5 (Opcional) Selecione For¢ar se desejar forgar a exibigdo de todas as mensagens somente em
formato de texto.

6 Clique em OK.
Lendo itens

¢ “Lendo itens de texto” na pagina 108

¢ “Lendo itens em HTML” na pagina 109
Lendo itens de texto

Dependendo das suas opg¢des de visualizagdo padrao, as mensagens de texto serdo exibidas
automaticamente no formato de texto.

Para ler uma mensagem de texto:

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.

108 Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise 8



Lendo itens em HTML

Dependendo das opg¢des de visualizagdo padrao, as mensagens HTML sdo exibidas
automaticamente no formato HTML.

Para ler uma mensagem HTML.:

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.

OBSERVACAO: Por motivos de seguranga, imagens nio sio exibidas por padrdo em mensagens
HTML. Para ver as imagens, clique em O GroupWise impediu a exibi¢do de imagens nesta pagina.
Clique aqui para exibir as imagens.

Configurando opg¢des padrao para imagens em e-mails HTML

Quando vocé recebe uma mensagem HTML de um endereco externo, as imagens sdo bloqueadas
por motivos de seguranca. Para exibir as imagens na mensagem, clique na mensagem O GroupWise
impediu a exibi¢cdo de imagens nesta pagina. Clique aqui para exibir as imagens.

Para definir sua configuragdo padrao para exibir imagens HTML externas:

Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrdo.

3 Selecione se vocé deseja Sempre mostrar aviso, Nunca mostrar aviso ou Verificar Contatos
Freqiientes.

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

4 Clique em OK.

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 e reabrir o
item, a fonte voltara a ser a fonte padréo do sistema Windows ou a fonte com a qual o remetente
compds o item. A fonte padrao do sistema Windows afeta todos os programas do seu desktop. Para
mudar a fonte padrdo do sistema Windows, abra o Control Panel (Painel de Controle) ¢ mude as
Display Properties (Propriedades de Video).

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

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

Clique o botdo direito do mouse na janela e clique em Fonte > Fonte.
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Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Marmal g 0K
[ El ~
Terminal [talico 3 3
)} Times New Foman Megrito 10
)} Trebuchet M5 MNegrito e italico 11 B
)} Tunga i 12
Yerdana 14
() webdings A 16
Efeitoz Exemplo
[ Rizcado
AaBbYyZ,
P15 klchads ARty
Cor:
|- Preta “ | Script:
|Elcidental “w

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

4 Clique em um tamanho.

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

Definindo o viewer padrao

Ao ver um anexo de mensagem no GroupWise, vocé pode optar por usar o aplicativo viewer padréo
para o tipo de arquivo do anexo. Os seguintes viewers estdo disponiveis para uso no GroupWise:

¢ Adobe* Acrobat*

¢ Microsoft Office
OpenOffice.org
Apple* QuickTime*
Macromedia* Flash*

+ AutoVue*

*

*

*

Para mudar o viewer padrao:

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique em Ambiente > Editores/Viewers.

3 Na caixa de grupo Viewers, selecione o viewer a ser usado.
4 Clique em OK.

Configurando o comportamento do Browser da Web

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique em Ambiente > A¢des Padrdo.

110 Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise 8



3 Selecione se deseja Usar janela existente ou Abrir nova janela.
4 Clique em OK.

Marcando um item para leitura posterior

Se vocé abrir um item para 1é-lo e depois decidir que deseja 1é-lo mais tarde, poderd marca-lo para
leitura posterior. Se voc€ 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¢des > Ler Mais Tarde.

Se vocé abrir um item e marcé-lo para ser lido posteriormente, o status do item nao serd mudado em
Propriedades. Por exemplo, se vocé€ abrir um item e depois marcé-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¢oes > Marcar Lido.

Se vocé marcar um item como Lido, o status dele mudara em Propriedades. Por exemplo, se vocé
ndo 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 111

*

“Abrindo arquivos anexados” na pagina 112

*

“Arrastando e soltando anexos” na pagina 112

*

“Vendo um vCard anexado” na pagina 112

Vendo arquivos anexados

Quando vocé clica em um arquivo anexado, o anexo ¢é 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 receberd uma mensagem de
erro.

1 Abra o item que contém o anexo.

2 Clique no anexo.

ou

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

ou

Se vocé ndo vir um icone representando o anexo na tela, clique em Arquivo > Anexos > Ver.
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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” na pagina 112.

Abrindo arquivos anexados

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

1 Abra o item que contém o anexo.

2 Clique duas vezes no anexo.
ou
Clique o botao direito do mouse no anexo e, em seguida, clique em Abrir ou Abrir Com.
ou

Se vocé ndo vir um icone representando o anexo na tela, clique em Arquivo > Anexos > Abrir.
Por padrdo, o GroupWise o avisara se um anexo for maior do que 1.000 KB (1 MB)
Para eliminar a mensagem de aviso:

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des.
2 Clique em Ambiente > A¢bes Padrdo.
3 Anule a selecdo 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.

Arrastando e soltando anexos

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

Vendo um vCard anexado

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

Para ver um vCard que foi anexado a um item:

1 Clique o botdo direito do mouse no anexo do vCard.

2 Clique em Ver Anexo.

Para obter informagdes sobre a importacdo de dados de vCard para um bloco de enderegos, consulte
“Importando contatos de um vCard” na pagina 228.
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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 113

¢ “Incluindo a mensagem ou anexos do remetente em uma resposta’” na pagina 113
¢ “Configurando o formato de resposta padrdao” na pagina 113

¢ “Configurando uma resposta automatica” na pagina 114

+ “Respondendo a um e-mail em uma pasta compartilhada” na pagina 114

Respondendo a um e-mail

1 Abra o item a ser respondido.
2 Clique em Responder na barra de ferramentas para enviar o e-mail apenas ao remetente.
ou

Clique em Responder a Todos na barra de ferramentas para enviar o e-mail para o remetente e
todos os destinatarios.

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.

Incluindo a mensagem ou anexos do remetente em uma resposta

Ao responder a um e-mail, vocé podera selecionar para incluir a mensagem do remetente e qualquer
anexo incluido na mensagem.

Abra o e-mail a ser respondido.
Clique em Agoes > Responder.
Selecione se deseja responder ao remetente ou a todos.

Para incluir a mensagem do remetente, selecione Incluir mensagem recebida do remetente.

A » WON =

Para incluir os anexos do remetente na resposta, selecione Incluir anexos recebidos do
remetente.

6 Clique em OK.

Configurando o formato de resposta padrao

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique em Ambiente > Formato de Resposta.

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

Incluir Cabecalhos: Permite a sele¢@o de caracteres separadores; fornece o remetente original,
destinatario, data, horario e assunto.
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Padriao da Internet: Permite a sele¢do do caractere separador; permite optar por incluir o
remetente original, endereco de e-mail, data, horario e identificador da mensagem.

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.

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 configuragao,
consulte a Secdo 9.4.2, “Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica” na pagina 267.

Respondendo a um e-mail em uma pasta compartilhada

1 Abra ou selecione um item na pasta compartilhada.

2 Clique em Responder na barra de ferramentas.

Opeies
(*)Responder a0 assunto selecionad

) Respondsr em particular [fora da discuss3o]

[ Ineluir menzagem recebida do remetents

3 Clique em uma opgédo de resposta.

Vocé pode responder ao topico 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.

4 Clique em OK.

5 Digite sua resposta e clique em Publicar na barra de ferramentas.
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3.3.4 Encaminhando e-mail

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

¢ “Encaminhando um e-mail” na pagina 115

¢ “Encaminhando vérios e-mails” na pagina 115
Se vocé quiser encaminhar algumas ou todas as mensagens para outra conta de e-mail

automaticamente, consulte a Se¢ao 9.4.3, “Criando uma regra para encaminhar todos os e-mails para
outra conta” na pagina 267.

Encaminhando um e-mail

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

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

Encaminhando varios e-mails

1 Pressione a tecla Ctrl e clique nos itens que vocé deseja encaminhar em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Ag¢des > Encaminhar como Anexo.

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

4 Digite uma mensagem (opcional).

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.4 Gerenciando e-mail recebido

¢ Secdo 3.4.1, “Personalizando os e-mails recebidos” na pagina 116
¢ Secdo 3.4.2, “Mudando e-mails para outro tipo de item” na pagina 118

¢ Secdo 3.4.3, “Gravando um e-mail recebido no disco ou em uma biblioteca do GroupWise” na
pagina 119

+ Secdo 3.4.4, “Apagando e-mails” na pagina 121
¢ Secdo 3.4.5, “Vendo o thread de discussdo de um e-mail” na pagina 121
+ Secdo 3.4.6, “Vendo a origem das mensagens externas” na pagina 121

* Secdo 3.4.7, “Arquivando e fazendo backup de e-mail” na pagina 121
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3.4.1 Personalizando os e-mails recebidos

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.

¢ “Mudando o assunto de um e-mail recebido” na pagina 116

¢ “Adicionando um lembrete a um e-mail recebido” na pagina 117

¢ “Anexando um arquivo a um item recebido” na pagina 117

+ “Designando uma categoria a um e-mail recebido” na pagina 118

¢ “Adicionando um contato a um e-mail recebido” na pagina 118

Mudando o assunto de um e-mail recebido

Se vocé personalizar um assunto, o0 novo assunto sera 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.

&= Correio De: admin admin

Arquivo  Editar Yer Acfes Ferramentas Janela  Ajuda
| 3T Fechar s \{"f.. o) Encaminhar -~ 8 A= =] IEI
Cotrein | Propriedades | Personalizar | Processo de Discussdn
Meu
Azsunta; | |
Meus
Lembretes:
Categoria i= | Editar categorias | Contatos:
Assunto: Testmsg
text
aN e = -~
& 5 ua
Mensagem qg.csv admin
adrmin, vk b

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 mostrardo 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 voce cria uma regra que procura uma palavra especifica no campo Assunto, a regra so
procura no assunto original.
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Adicionando um lembrete a um e-mail recebido

Quando um lembrete é adicionado a um e-mail recebido, o lembrete fica visivel para vocé e

qualquer pessoa que atue como proxy para vocé. Vocé so6 pode ver o lembrete usando a guia
Personalizar para o e-mail.

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

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

Anexando um arquivo a um item recebido

Vocé pode adicionar um anexo pessoal a itens recebidos. O anexo so fica visivel para vocé e nao ¢
enviado na resposta nem no encaminhamento de um item.

Para anexar um arquivo a um item:

1 Clique o botdo direito do mouse na janela do anexo e clique emAnexar Arquivo Pessoal.

2 Procure e selecione o(s) arquivo(s) que vocé deseja anexar.

Anexar Arquivo E|g|
Lok in: @' [resktop w o & e m,

LY .DMY Documents
-j My Cornpuker
My Recent ‘-_-; Iy Metwork Places
Docurments

T

Desklop

My Documents

o

My Computer
@ e | 3
B
My Metwork, | Files of bpe: Todos o Arquivos [%7] v

[ Referéncia de Documento... ]

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

3 Clique em OK.
Vocé também pode arrastar e soltar um anexo na janela 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.

Se vocé apagar um arquivo anexado, ele nao sera apagado da unidade de rede nem do disco; ele
apenas sera removido da lista de anexos.
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Designando uma categoria a um e-mail recebido

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

Para obter informagdes adicionais sobre como atribuir uma categoria a um item, consulte
“Atribuindo categorias a itens” na pagina 41.

Adicionando um contato a um e-mail recebido

Quando vocé adiciona um contato a um e-mail recebido, o e-mail é associado ao contato adicionado.
Isso ¢ util na visualizag@o do histérico de um contato especifico, pois o e-mail € exibido no histérico
do contato mesmo que esse contato ndo tenha enviado o e-mail. Para obter informacgdes adicionais
sobre o historico de contatos, consulte “Vendo todas as correspondéncias com um contato” na
pagina 203.

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

2 Clique na guia Personalizar.

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

ou

Para selecionar nomes de usudrio em uma lista, clique no icone Seletor > de Endere¢os ao lado
do campo Contato. Clique duas vezes em cada usuario e clique em OK.

3.4.2 Mudando e-mails 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 é removido da Caixa de Correio e 0 novo item é
adicionado ao local apropriado, como o Calendario.

Quando vocé muda um item, o GroupWise mostra a tela de item padrao selecionada em Opgdes de
Ambiente.
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.
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Copiar ChrlH+-C
Selecionar Tudo Chrl+n
Apagar Dl
Apagar e Esvaziar Shift+Del

Mudar Para
Pastas... m g
N Tarefa
Calendarios. ..
) Lembrete
MoverYincular a Pastas, .,
Recado
Mais. ..

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 um e-mail recebido no disco ou em uma
biblioteca do GroupWise

Além de permanecerem na sua Caixa de Correio ¢ no Calendario, os itens gravados sdo copiados
para o local especificado. Os itens gravados no disco podem estar no formato de arquivo de texto,
arquivo RTF, e-mail da Internet ou no formato classico do GroupWise, que ¢ um arquivo . doc. Os
anexos sdo gravados em seus formatos originais.

1 Na Caixa de Correio ou Calendario, clique no item que deseja gravar, clique em Arquivo >
Gravar Como.
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Itens a grawvar:

Menzagem HTML: ...
+ AnExogo.cav
+ dnexo:admin admin, wef

Gravar

| Gravar no Dizco w |
Formato da menzagem aravada:
' Riich text (RTF) v|

Gravar arguivo como:

|Te&t mzg. itf

Driretdrio atual:

|E:\F‘rngram FilessM ovellsGrouptaize

| ’ Fezquizar...

Reportar conflitos de nomes de arguivo

Pressione a tecla Ctrl e clique no item e
Opte por gravar o item em disco ou em
Digite um nome de arquivo para o item

ou

nos anexos a serem gravados.
uma Biblioteca do GroupWise.

no campo Gravar arquivo como.

Digite um nome para o assunto no campo Assunto.

Procurar e selecione o novo diretorio.

ou

Para gravar o item em um diretério diferente do mostrado no campo Diretorio atual, clique em

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista suspensa e selecione o

nome da biblioteca.

Se estiver gravando em disco, selecione

Relatar conflitos de nomes de arquivo para ser avisado

antes de substituir um arquivo por outro arquivo com o mesmo nome.

Se estiver gravando em uma Biblioteca

do GroupWise, verifique se a op¢ao Definir

propriedades usando valores padrdo esta selecionada, a menos que vocé queira especificar as
propriedades do documento nesse momento.

8

Clique em Gravar e em Fechar.

Vocé também pode arrastar e soltar um item de dentro do GroupWise na localizagdo 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.
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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.

Se vocé receber mensagens indesejadas que exijam exclusdes manuais freqiientes, convém
configurar o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas. Consulte “Gerenciando e-mails indesejados
(spam)” na pagina 123 para obter mais informacdes.

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

2 Se vocé apagar um item enviado, a caixa de didlogo Apagar Item sera exibida. Selecione a
opgdo Apagar de apropriada e clique em OK.

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

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

3.4.5 Vendo o thread de discussao de um e-mail

Os threads de discussdo mostram a discussdo de e-mail de um item original e todas as suas respostas
agrupadas em ordem hierarquica. Quando vocé vé o thread de discussdo de um e-mail recebido, uma
lista de todas as mensagens enviadas e recebidas € exibida acima da mensagem de e-mail.

1 Clique duas vezes em um item que vocé deseja ver.

2 Clique na guia Processo de Discussdo.

3.4.6 Vendo a origem das mensagens externas

Quando vocé recebe ou envia mensagens para sistemas externos e a partir deles, é possivel ver a
origem da mensagem. A origem inclui todos os dados contidos na mensagem.

1 Clique duas vezes no item recebido de uma origem externa.

2 Clique na guia Origem da Mensagem.

3.4.7 Arquivando e fazendo backup de e-mail

Os e-mails podem se acumular rapidamente. Consulte o Capitulo 16, “Fazendo a manutencao do
GroupWise” na pagina 391 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 122
¢ Secdo 3.5.2, “Imprimindo e-mails com anexos” na pagina 122

¢ Secdo 3.5.3, “Exibindo um cabegalho” na pagina 122

E-mail

121



+ Secdo 3.5.4, “Mudando o tamanho da fonte impressa em itens de texto puro” na pagina 122
¢ Secdo 3.5.5, “Imprimindo uma lista de itens” na pagina 122

* Secdo 3.5.6, “Configurando a opgao de impressao padrao de listas de distribuicdo” na
pagina 123

3.5.1 Selecionando uma impressora

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

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

3 No campo Ifens a imprimir, selecione os itens a serem impressos e clique em Imprimir.

3.5.2 Imprimindo e-mails com anexos

1 Na Lista de Itens da Caixa de Correio, abra ou clique no item que vocé deseja imprimir.
2 Clique em Arquivo > Imprimir.
3 Selecione os itens e 0s anexos a serem impressos.

Selecione Imprimir anexo com aplicativo associado para iniciar o aplicativo no qual um
arquivo anexado foi criado (se esse aplicativo estiver disponivel). Isso pode aumentar o tempo
de impressdo, mas garantira a formatagao correta do arquivo. A impressao a partir do
GroupWise pode economizar tempo, mas a formatagdo do arquivo anexado poderd mudar.

4 Clique em Imprimir.

Se voceé iniciar um aplicativo associado, precisara selecionar a impressdo do arquivo depois de
abrir o aplicativo. Quando a impressdo terminar, feche o aplicativo.

3.5.3 Exibindo um cabec¢alho

Para exibir um cabegalho na pagina ao imprimir um item:

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

2 No campo Nome, adicione %f para exibir o0 nome do arquivo e $p para exibir o caminho.
3 Clique em OK.

3.5.4 Mudando o tamanho da fonte impressa em itens de texto
puro

Quando vocé imprime um item de texto puro, a fonte e seu tamanho exibido sdo impressos. Para
obter informagdes sobre como mudar o tamanho da fonte de um item, consulte “Mudando a fonte
dos itens recebidos” na pagina 109.

3.5.5 Imprimindo uma lista de itens

O recurso de lista de impressdo imprime uma lista de todos os e-mails listados na pasta selecionada.

1 Selecione uma pasta.
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2 Selecione um item na pasta.

3 Clique em Arquivo > Imprimir > Imprimir.

3.5.6 Configurando a opgao de impressao padrao de listas de
distribuicao
Ao imprimir um item com uma lista de distribui¢do, vocé pode imprimir a lista inteira ou uma lista
de distribuicao pequena. Se voc€ imprimir uma lista de distribui¢do pequena, uma linha dessa lista
sera impressa.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia A¢des Padrdo e, na caixa de grupo Imprimindo , selecione Imprimir lista de
distribui¢do pequena ou Imprimir lista de distribui¢cdo completa.

3.6 Gerenciando e-mails indesejados (spam)

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

¢ Secdo 3.6.1, “Compreendendo o gerenciamento de mensagens indesejadas” na pagina 123

¢ Secdo 3.6.2, “Bloqueando ou tornando indesejados todos os e-mails de um usudrio especifico”
na pagina 125

+ Secdo 3.6.3, “Bloqueando ou tornando indesejadas as mensagens de um dominio da Internet
especifico” na pagina 127

* Secdo 3.6.4, “Tornando indesejadas as mensagens de usuarios que nao estdo em um bloco de
enderecos pessoal” na pagina 128

¢ Secdo 3.6.5, “Impedindo que mensagens de um usuario ou de um dominio da Internet sejam
bloqueadas ou tornem-se indesejadas’™ na pagina 129

+ Secdo 3.6.6, “Modificando configuragdes e listas de Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas” na pagina 130

+ Secdo 3.6.7, “Apagando automaticamente itens da pasta Mensagens Indesejadas” na
pagina 130

+ Secdo 3.6.8, “Apagando itens manualmente da pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 130

3.6.1 Compreendendo o gerenciamento de mensagens
indesejadas

Os e-mails da Internet incluem todos os e-mails em que o endereco do remetente esta no formato
name@example.com, name@example.org etc.

A figura a seguir ¢ um exemplo de mensagem de e-mail da Internet:

E-mail
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Figura 3-2 E-mail da Internet

=5 Correio De: “gqq”* <admin@sqad. loc>

Arquiva  Editar Wer Agfes Ferramentas Janela  Ajuda

3L Fechar .{‘L_," Responder éu Responder a Todos I:"'Encaminhar hd 8 - [ =] &

Propriedades | Personalizar | Crigem da Mensagem | Processo de Discuss&o
De: "qqy" <admin@sgad. loc = 9J29{2008 12:03:40 pm
Para: adrmin admin
Assunto: RE: Microsoft Office Outlook Test Message

O Gerenciamento de Mensagens Indesejadas ndo se aplica a e-mails ou compromissos internos. E-
mail interno € o e-mail em que o remetente faz parte do seu sistema GroupWise e o campo De
mostra apenas o nome do remetente, ndo um enderego Internet, conforme explicado acima. E
possivel usar regras para bloquear ou definir e-mails ou compromissos internos como indesejados.
(Para obter mais informagdes, consulte a Secao 9.4, “Criando uma regra” na pagina 266.)

A figura a seguir ¢ um exemplo de mensagem de e-mail interna:

Figura 3-3 E-mail de um usuario do GroupWise

=5 Correio De: admin admin

Arquivo  Editar Ver Agdes Ferramentas Janela  Ajuda

i e g0 pons < @ - O @ O

Correin |Pr0priedades Personalizar | Processo de Discussio

De: admin admin 9f23/2008 2:10:00 pm
Para: Stanislaw Bunin <stanislay. bunin@sqapartners.cam >

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

Assunto: test

+ Vocé pode adicionar enderecos 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
enderecos corporativos nao sao bloqueados.

+ Vocé pode adicionar enderecos de e-mail individuais ou dominios de Internet inteiros a uma
Lista de Mensagens Indesejadas. Os itens dos enderecos ou dos dominios da Internet sdo
entregues em uma pasta Mensagens Indesejadas da Caixa de Correio. Voc€ pode especificar
que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apos certo nimero de dias.
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Figura 3-4 Lista de Pastas Completa mostrando a pasta Mensagens Indesejadas

ot admin admin Home
........ [[] ahinete
=] Calendégio
# ] Test®lans
r | Documentos
{8} Contatos Freqlentes
Farnily

B adrmin admin

= Caixa de Correio [2]
........ Q3
-------- £5 Itens Enwiados
-------- [ Lista de tarefas

+ Vocé pode especificar que quaisquer itens de e-mail de usuarios cujos enderegos ndo estejam
em seus blocos de enderecos pessoais (incluindo o bloco de enderecos Contatos Freqiientes e
quaisquer blocos de enderecos pessoais que vocé tenha criado) sejam enviados para a pasta
Mensagens Indesejadas. Esse procedimento é chamado, as vezes, de “criagdo de lista branca”.

Para obter informagdes sobre a pasta Mensagens Indesejadas, consulte “Pasta Mensagens
Indesejadas” na pagina 25.

Além da Lista de Bloqueio e da Lista de Mensagens Indesejadas, ha a Lista de Confianga. Use essa
lista para adicionar enderegos de e-mail ou dominios de Internet que vocé nao deseja bloquear ou
tornar indesejados, independentemente do que esteja especificado nas outras duas listas. Por
exemplo, vocé pode ter empresaz.com na sua Lista de Bloqueio, mas tem um amigo cujo enderego ¢
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 ou
Remoto, ndo deixe de fazer a sincronizagdo com a Caixa de Correio Online; dessa forma, vocé
podera ver as mesmas opgdes 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 Clique o botdo direito do mouse em um item com um enderego Internet e, em seguida, clique
em Mensagens Indesejadas.

2 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.
ou

Clique em Bloquear Remetente.

E-mail
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Abrir

Gravar Coma...

Irnprimir ...

Encontrar em 'Checklist' Painel....

Movo Subitemn

Responder
Encaminhar
Encaminhar como Anexo

Reenviar

Apagar

Apagar e Esvaziar
Arguivar

Confiar no remetente. .,

R Marcar remetente como indesejada.
Ler Mais Tarde

Marcar como Particular

Bloquear remetente. .

Mostrar na Lista de Tarefas Gerenciamento de Mensagens Indesejadas
Categorias 3

Mavegar 3

Propriedades

3 Selecione Marcar como indesejados os e-mails deste enderego ou Bloquear e-mails deste
endereco.

Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o enderego serd adicionado a Lista de Mensagens
Indesejadas. Todos os itens de e-mail futuros desse enderego de e-mail serdo entregues na pasta
Mensagens Indesejadas =i

Vocé pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apos um certo
numero de dias. Essa pasta s6 sera criada na lista de pastas se a op¢ao Mensagens Indesejadas
estiver habilitada ou se um endere¢o ou um dominio da Internet for adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas (o que habilita a opgao Lista de Mensagens Indesejadas).

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

A Lista de Mensagens Indesejadas e a Lista de Bloqueio podem conter até 1000 entradas cada
uma. Se mais de 1000 entradas foram adicionadas, as entradas menos utilizadas serdo
descartadas.

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

A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas, Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista de Blogueio e clicar em Novo para adicionar
um enderego de e-mail a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.

126 Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise 8



Figura 3-5 Caixa de didlogo Gerenciamento de Mensagens Indesejadas mostrando a guia Lista de Mensagens
Indesejadas

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas

Configuragies | Lista de Mensagens Indessjadas | Lista de Bloqusio | Lista de Confianca
bostrar Enderegos [ Navo... l [ Editar... l [ Apagar l [ Mover para Indesejadas ]
Dominioz -
[ Maover para Confianga ]
Endereco/dominio (lltimos arquivos ... | Conk...
3 user@domail,com g
3 uset 2@some_domain, com 9/24)2008 7131 am 0
Tatal E-mailz de enderegos ha Lizta de Bloqueio ndo serdo entregues.
2
I ak. l [ Cancelar ]

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 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Mensagens Indesejadas.
2 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.
ou
Clique em Bloquear Remetente.

3 Selecione Marcar como indesejado qualquer e-mail deste dominio da Internet ou Bloquear
qualquer e-mail deste dominio da Internet.

Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o dominio da Internet sera adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas. Todos os itens de e-mail futuros desse dominio da Internet serdo
entregues na pasta Mensagens Indesejadas =.

Vocé pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apds um certo
numero de dias. Essa pasta s6 serd 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 habilita a opgao Lista de Mensagens Indesejadas).
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Se vocé selecionar Bloguear, o dominio da Internet sera adicionado a Lista de Bloqueio.
Futuramente, nenhum item de e-mail desse dominio da Internet serd entregue em sua Caixa de
Correio.

A Lista de Mensagens Indesejadas e a Lista de Bloqueio podem conter até 1000 entradas cada
uma. Se mais de 1000 entradas foram adicionadas, as entradas menos utilizadas serdo
descartadas.

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

A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas, Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista de 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 Ativar Mensagens Indesejadas usando blocos de enderecos pessoais.

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas @g]
Configuraces | Lista de Mensagens Indesejadas | Lista de Blogueio || Lista de Confianca

0 Gerenciamenta de Mensagens Indesejadas permite lidar com e-mails indezejados com base no
enderego do remetente. Ha diversas opgles:

Menzagens Indesejadas

Wood pode especificar gue o e-mail seja colocado na pasta Mensagens Indesejadas. [Se a pasta
Mensagens Indesejadas ndo existir, ela serd criada quando qualquer uma destas opgties forem
habilitadas.]

[w]Habiltar Lizta de Mensagens Indesejadas. i
Menzagens de enderegos na Lista de Menzagens Indesejadas serio colocadas na pasta
Menzagens Indesejadas, i

[]Habiltar Mensagens Indesejadas usando blocos de enderegos pessoais.
Mensagens de enderegos que ndo estejam em um bloco de enderecos pessoais (inclusive
Contatos Freglientes] serdo colocadas na pasta Menszagens Indesejadas.

[]Habiltar Calendario de Mensagens Indesejadas usando blocos de enderegos pessoais.
Oz compromizzos e as tarefas de enderegos ndo contidoz em un bloco de enderecos peszoal
[incluindo Contatos Frequentes) serdo colocados na pasta Menzagens Indesejadas.

Apagar automaticamente itens da pasta Menzagens Indesejadas.
[ltens 530 movidos para a pasta Lixo.]

Diag para reter itens apos a entreqga:; 14

Correio Blogueado

[]Habilitar Lista de Blogueia.
Menzagens de enderegos na Lista de Eloqueio ndo serdo entregues.

(] H Cancelar H Aplicar

3 Clique em OK.
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Todos os e-mails futuros de enderegos que nao estejam no bloco de enderecos Contatos Freqiientes e
outros blocos de enderecos 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.

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas

Configuragties | Lista de Menzagens Indesejadas | Lizta de Blogueio | Lista de Confianca

Mostrar: Enderegos ’ MNovo... ] l Editar... ] ’ Apagar ] [ Maover para Indesejadas ]
[+] Dominios -
[ Mover para Blogueio ]
Enderegofdominio Ultimos arquivos ... | Cont...

users@domain.com

Tatal E-mail de enderegos na Lista de Confianca sempre serio entregues em sua caisa de
1 ertrada.

[ 0K H 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 maiusculas, 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 néo sera afetado.

4 Clique em OK.
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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

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
2 Na guia Configuragdes, modifique as configuragdes desejadas.
3 Clique na guia da lista que vocé deseja modificar.

4 Para adicionar um enderego de e-mail ou um dominio da Internet a uma lista, clique em Novo,
digite o enderego de e-mail ou o dominio da Internet e clique em OK.

O endereco ou o dominio da Internet pode ser digitado com letras maiusculas, com letras
minusculas ou com letras maiusculas e 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 néo sera afetado.

5 Para mudar um enderego de e-mail ou um dominio da Internet, clique no enderego 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 automaticamente itens da pasta Mensagens Indesejadas. (Itens sdo movidos
para a pasta Lixo.).

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

4 Clique em OK.

3.6.8 Apagando itens manualmente da pasta Mensagens
Indesejadas

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

E possivel ver a programagao em varias telas ou formatos, como diario, semanal, mensal, anual, lista
de tarefas, planejamento de projetos e multiusuario. Por exemplo, a tela Més permite ver uma
programagdo de més; a tela Multiusudrio permite ver, comparar e gerenciar as programagdes de
varios usudarios ou recursos a cujos Calendarios vocé tem direitos de proxy; e o painel Calendario
Resumido permite ver um resumo de texto de seu calendario.

+ Secdo 4.1, “Compreendendo o Calendario” na pagina 131

¢ Secdo 4.2, “Gerenciando seu calendario” na pagina 132

¢ Secdo 4.3, “Enviando itens de calendario” na pagina 145

+ Secdo 4.4, “Recebendo itens de calendério” na pagina 161

¢ Secdo 4.5, “Definindo alarmes do calendario” na pagina 165

¢ Secdo 4.6, “Compartilhando um calendario pessoal” na pagina 166

¢ Secdo 4.7, “Inscrevendo-se em um Calendario da Internet” na pagina 169

¢ Secdo 4.8, “Publicando calendarios pessoais” na pagina 170

¢ Secdo 4.9, “Utilizando o calendario de multiusuarios” na pagina 172

¢ Secdo 4.10, “Imprimindo um calendario” na pagina 174

¢ Secdo 4.11, “Itens de calendério indesejados de remetentes desconhecidos™ na pagina 176

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 programacado 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 Calendario.

Vocé pode ter varios calendérios 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 calendérios com outros usudrios.

Se vocé definir o armazenamento automatico, os itens arquivados ndo serdo mais exibidos no
calendario. Para tornar a exibi-los, desarquive o item de seu calendario de armazenamento. Para
obter mais informacgdes sobre como cancelar o armazenamento de um item, consulte a Se¢ao 16.3.6,
“Recuperando itens” na pagina 399.

Use as listas suspensas Encontrar no cabegalho do Calendario para pesquisar itens programados de
acordo com a categoria ou outro critério de pesquisa.

Existem vérios tipos de impressdes e telas de calendario. Vocé pode escolher aquele que mostra as
informacdes de que vocé precisa.
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4.2 Gerenciando seu calendario

*

*

*

*

*

*

*

Se¢do 4.2.1, “Vendo o Calendario” na pagina 132

Secdo 4.2.2, “Lendo uma entrada de calendario” na pagina 138
Se¢do 4.2.3, “Criando um calendario pessoal” na pagina 138
Secao 4.2.4, “Personalizando um novo calendario” na pagina 138
Secdo 4.2.5, “Enviando um calendario” na pagina 144

Secdo 4.2.6, “Exportando um calendario” na pagina 144

Secdo 4.2.7, “Importando um calendario” na pagina 144

4.2.1 Vendo o Calendario

Ha varias 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 calendario 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 vocé.

*

*

*

*

“Personalizando telas de calendario ao ver um calendario” na pagina 132
“Alternando entre a tela grafica e a tela de texto na tela de calendario” na pagina 133
“Selecionando calendarios para exibicdo” na pagina 134

“Vendo outra data no Calendario” na pagina 134

“Vendo eventos de dia inteiro no calendario” na pagina 134

“Navegando no Calenddrio” na pagina 134

“Exibindo dois fusos horarios no Calendario” na pagina 136
“Trabalhando com diferengas de horario e data” na pagina 136
“Compreendendo os icones do item de calenddrio” na pagina 137
“Compreendendo o sombreamento do calendério” na pagina 137

“Vendo qualquer pasta como calendario” na pagina 137

“Abrindo uma nova tela de calendario” na pagina 137

Personalizando telas de calendario ao ver um calendario

O Calendario tem vérias opgdes de tela. A tela exibida quando vocé sai do Calendario € exibida
quando vocé abre novamente a pasta Calendario.

1 Na Barra de Navegacéo, clique em Calenddario e clique nos botdes da barra de ferramentas do

Calendario para escolher telas diferentes.
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Vocé pode exibir o Calendério em varios formatos, incluindo semana, més e ano. Para ver outra tela,
clique em um botdo diferente na barra de ferramentas do Calendario.

Vocé pode clicar o botdo direito do mouse em qualquer dia no Calendario para obter mais opgoes.
Por exemplo, vocé pode ver qualquer dia em uma tela expandida mostrada em uma janela separada.
Também ¢ possivel alternar entre Tela Grafica e Tela de Texto.

Se desejar, feche a lista de pastas para deixar mais espago para outras telas na Janela Principal.
Clique em Ver > Lista de Pastas para abrir ou fechar a tela Lista de Pastas.

Alternando entre a tela grafica e a tela de texto na tela de calendario

1 Clique o botdo direito do mouse em Lista de Compromissos > clique em Tela Grdfica para
mostrar linhas na caixa.

ou
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Clique o botao direito do mouse em Lista de Compromissos > clique em Tela de Texto para
remover as linhas existentes.

Isso se aplica somente as telas de calendario que possuem uma Lista de Compromissos.

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 calendarios pessoais ¢ os calendarios
compartilhados.

1 Na lista de pastas simples, na tela Calendario, marque a caixa de sele¢ao ao lado dos
calendarios que vocé deseja exibir.

Para exibir a Lista de Pastas Simples, clique na seta suspensa da lista de pastas 7 | (acima da
Lista de Pastas; fica a direita de Online e Em Cache) e clique em Simples ou Simples e
Completa.

Vendo outra data no Calendario

1 Se atela exibida tiver a barra de ferramenta Calendario, clique em e clique em uma data.
ou

Se a tela exibida ndo tiver nenhuma barra de ferramentas, clique em Ver > Ir para Data,
especifique uma data e, em seguida, clique em OK.

2 Se a tela exibida tiver uma barra de ferramentas Calendario, clique em [Z.
ou

Se a tela mostrada ndo tiver uma barra de ferramentas Calendario, clique em Ver > Ir para
Hoje.

A opcdo de ir para uma data diferente ndo se aplica a algumas telas.

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 4-2 Painel Eventos do Dia Todo

| | Manday 12 de Jan de 2009 | Tuesday 13 de Jan de 2009 Thursday 15 de Jan de 2003 | Friday 16 de Jan de 2009

Navegando no Calendario
Use a barra de ferramentas do Calenddrio para navegar pelo calendario.
Figura 4-3 Barra de ferramentas Calendario

w20 B4 b Ohoe oo [Tl Mve Bao 5 s
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Tabela 4-1 Descrigoes de botoes da barra de ferramentas Calendario

Botao Descrigao

Selecione uma data para ver.
= Retorna para a data de hoje.
4

(]

]

g B

5l

LlxEEle

Avancar ou voltar um dia, uma semana, um més ou um ano, dependendo do que estiver

definido na exibigao de calendario.

Mostra uma tela de dia.

Mostra uma tela de semana.

Mostra uma tela de més.

Mostra uma tela de ano.

Consulte a tela Multiusuario.

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.

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.

Clique o botao direito do mouse no Calendario e selecione Fuso Hordrio Adicional.

Selecione Exibir Fuso Horario Adicional.

Digite um rétulo para o fuso horario adicional, como Londres.

1
2
3
4 Selecione o fuso horario na lista suspensa adicional de Fuso hordrio.
5 Digite um rétulo para o fuso horario de sua estagdo de trabalho.

6

Na lista suspensa de fusos horarios de estacdo de trabalho, selecione o fuso horario em que sua
estacdo de trabalho esta localizada.

7 Clique em OK.

Para trocar os dois fusos horarios, clique em Troca na janela Fuso Horéario Adicional. 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 diferenca 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
horario 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 acdo. A opgdo Diferenga entre Datas permite que vocé calcule a data referente a esse
prazo.

* “Vendo os fusos horarios de outros locais” na pagina 136

¢ “Calculando uma data de inicio ou de término” na pagina 136

Vendo os fusos horarios de outros locais

1 Clique em Ferramentas > Diferen¢a de Horario.
2 Na caixa Fuso horario A, selecione o fuso horario do local de origem.
3 Na caixa Fuso hordrio 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 > Diferenca de Data.

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
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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.

4 Clique em Calcular Data de Inicio e verifique a data de inicio calculada na caixa de texto Data
de Inicio e no calendario.

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 informacdes, consulte a Secao 1.8, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na
pagina 30.

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.

¢ Provisorio. 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 € selecione Ocupado, Livre, Fora do
Escritorio ou Tentativa.

Vendo qualquer pasta como calendario

Esse método de ver o Calendéario sera util se vocé armazenar todos 0s seus compromissos ou outros
itens relativos a um projeto ou a um cliente especifico em uma pasta e desejar ver a sua programacao
apenas para esse projeto.

1 Clique em uma pasta de projeto na Lista de Pastas.

2 Clique em Ver > Configuragées de Tela > Como Calendario para exibir todos os itens
programados e aceitos, gravados nessa tela de pasta.

Abrindo uma nova tela de calendario
Vocé pode abrir uma nova tela de calendario em uma janela separada, fora da pasta Calendario.

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.
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4.2.2 Lendo uma entrada de calendario

1 Na Lista de Pastas, clique em Calendario.

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 mais informagdes, como Assunto, Horario, Local e Para.

4.2.3 Criando um calendario pessoal

1 Clique em Arquivo > Novo> Calendario.

Gerenciar Calendarios

Calendanos:
Calendsrio Mover pi Cima
Perzonal

Socoer

Movo

Apagar

Editar...

ar

[l
i

Semn Cor

]
-

LCancelar

2 Digite um nome para o novo calendario.
3 (Opcional) Selecione uma cor para o calendario clicando no quadrado colorido.

4 Selecione em que ordem vocé deseja que o calendério seja mostrado selecionando o calendario
e, em seguida, clicando em Mover para Cima ou Mover para Baixo.

5 Clique em OK.

4.2.4 Personalizando um novo calendario

Vocé pode definir varias opgdes para personalizar a tela Calendario. Por exemplo, vocé pode
facilitar a exibi¢do dos dias uteis especificando o primeiro dia da semana e realgando os fins de
semana.

¢ “Personalizando as telas de calendario para um novo calendario” na pagina 139

¢ “Definindo o seu horario de trabalho” na pagina 141

¢ “Mudando o primeiro dia da semana no calendario” na pagina 142

¢ “Realcando fins de semana” na pagina 142
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¢ “Mostrar nimeros da semana” na pagina 142

¢ “Definindo se vocé deve ser incluido em novos compromissos” na pagina 142
¢ “Definindo como exibir a duragdo do compromisso” na pagina 142

¢ “Mudando a cor de um calendario” na pagina 143

¢ “Mudando o segundo plano nas areas do Calendério” na pagina 143

Personalizando as telas de calendario para um novo calendario

E possivel selecionar varias telas de calendario do GroupWise para proporcionar uma aparéncia
mais adequada as suas necessidades. Por exemplo, voc€ pode remover os calendarios mensais da
tela da semana ou exibir os calendarios com paginas semelhantes a um planejador.

As segdes a seguir contém exemplos de algumas das formas de personalizar a tela de calendario.
Essas se¢des ndo fornecem informacdes sobre todas as telas possiveis, porém, mostram como
executar algumas mudangas comuns.

¢ “Mudando uma tela de calendario” na pagina 139

+ “Removendo o calendario mensal da tela da semana” na pagina 140

+ “Adicionando calendarios mensais a tela mensal” na pagina 140

+ “Adicionando navegacao estendida ao calendario” na pagina 141

¢ “Gravando uma tela de calendério” na pagina 141

Mudando uma tela de calendario

1 Clique em Calenddrio na barra de navegagéo.
2 Clique o botao direito do mouse na tela que deseja mudar e clique em Propriedades.

A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario ¢ aberta.

Propriedades da visualizagao de calendario E|E|

Wer lista:
Mome: Wer ok
Dia Dia [Padrio]
Semana Semana [Padrio) ancear
Méx Mész [Padrda)
Anao Ao [Padrao]
Multiuzuario Multiuzuario [Padrio)
Apagar
(%) Navegagso Simples ) Mavegag3o Estendida

A caixa de diadlogo Propriedades da Visualizagdo de Calendario permite mudar a tela usada
para exibir os calendarios Dia, Semana, Més, Ano ¢ Multiusuario.

3 Selecione o nome da tela a ser mudada e clique em Editar.

A caixa de didlogo Editar Visualizagao ¢ aberta.
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Editar visualizagao

Normg:
Wer Dia [Padi3e] v

4 Clique na seta para baixo para abrir a lista suspensa Ver.
A lista suspensa Ver contém varias telas disponiveis.

5 Selecione a tela que vocé deseja usar e clique em OK para fechar a caixa de dialogo Editar
Visualizacédo.

6 Clique em OK para fechar a caixa de dialogo Propriedades da Visualiza¢do de Calendario.

Removendo o calendario mensal da tela da semana

Convém remover o calendario mensal da tela da semana para que haja mais espago para a exibigdo
dos compromissos semanais.
Clique em Calendario na barra de navegacao.
2 Clique o botao direito do mouse em Semana e clique em Propriedades.
A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario ¢ aberta.
3 Selecione Semana e clique em Editar.
A caixa de didlogo Editar Visualizagdo ¢ aberta.
4 Clique na seta para baixo para abrir a lista suspensa Ver.

5 Selecione Semana — e ndo Semana (Padrdo) — e clique em OK para fechar a caixa de didlogo
Editar Visualizagao.

6 Clique em OK para fechar a caixa de dialogo Propriedades da Visualiza¢do de Calendario.

Agora, o calendéario mensal ndo serd mais exibido, apenas o calendario semanal.

Adicionando calendarios mensais a tela mensal

Por padrdo, a tela mensal mostra os compromissos mensais atuais. Para mostrar os calendarios
mensais referentes ao meés anterior e aos proximos meses, mude a tela mensal de Més (Padrdo) para
Calendario Mensal.
Clique em Calendario na barra de navegacao.
2 Clique o botao direito do mouse em Més e depois clique em Propriedades.
A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario ¢ aberta.
3 Selecione Més e clique em Editar.
A caixa de dialogo Editar Visualizagéo ¢ aberta.
4 Clique na seta para baixo para abrir a lista suspensa Ver.

5 Selecione Calendadrio Mensal e clique em OK para fechar a caixa de didlogo Editar
Visualizacdo.

6 Clique em OK para fechar a caixa de dialogo Propriedades da Visualiza¢do de Calendario.

Agora, quando o calendario mensal for exibido, também serdo exibidos, abaixo do calendario
de compromissos do més atual, todos os calendarios mensais que caibam na janela do
GroupWise.

140 Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise 8



Adicionando navegacgao estendida ao calendario

Por padrdo, o calendario ¢ aberto com o recurso Navegacdo Simples selecionado. A Navegacao
Simples permite avangar ou voltar um dia, uma semana, um més ou um ano, dependendo da tela de
calendario selecionada, clicando no botdo Avancgar ou Voltar.

Figura 4-4 Botées Avangar e Voltar na Navegagdo Simples

{ P |:|T|:|:

O recurso Navegacdo Simples oferece funcionalidade adicional possibilitando avangar ou voltar 1,
7, 31 ou 365 dias.

Figura 4-5 Botoes Avangar e Voltar na Navegagdo Estendida

_41} 47p 4351 p 4365 p [ Tod

Clique em Calendario na barra de navegacao.
2 Clique o botao direito do mouse em qualquer tela e depois clique em Propriedades.
A caixa de didlogo Propriedades da Visualizagdo de Calendario € aberta.
3 Selecione Navegagdo Estendida.
4 Clique em OK para fechar a caixa de dialogo Propriedades da Visualizagdo de Calendario.

Agora, quando o calendario mensal for exibido, também serdo exibidos, abaixo do calendario
de compromissos do més atual, todos os calendarios mensais que caibam na janela do
GroupWise.

Gravando uma tela de calendario
E possivel gravar uma tela de calendério personalizada.

1 Clique em Calenddrio na barra de navegagéo.

2 Personalize suas telas de calendario.

3 Clique o botdo direito do mouse em qualquer tela e depois clique em Propriedades.
A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario ¢ aberta.

4 Selecione a tela que deseja gravar e clique em Novo.

5 Digite o nome da tela personalizada, selecione um tipo de tela e clique em OK.

A nova tela ¢é adicionada a lista de telas.

Definindo o seu horario de trabalho

Seu horario de trabalho mostra a outras pessoas quando vocé esta disponivel e afeta o modo de
exibi¢do dos calendarios. Por padrao, o GroupWise pressupoe um dia util de 8:00 as 17:00, de
segunda a sexta-feira. Se vocé tiver um horario de trabalho diferente, podera definir seu horario para
que seja exibido com precisao.

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des > Calenddrio e clique na guia Hordrio de Trabalho.

2 (Opcional) Se vocé sempre estiver disponivel para compromissos, clique em Definir Sempre
Disponivel e ignore as demais etapas.
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No campo Hordrio de inicio, especifique o horario 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 vocé trabalha e deixe seus dias de folga normais desmarcados.

o 0 A~ W

Confirme se o fuso horario mostrado esta correto.

Se o fuso horario estiver incorreto, clique o botdo direito do mouse no reldgio na bandeja do
sistema do Windows, selecione 4justar Data/Hora, clique na guia Fuso Hordrio e selecione o
fuso horario correto.

7 Clique em OK.

Mudando o primeiro dia da semana no calendario

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique duas vezes em Calenddrio e depois clique na guia Geral.

3 Selecione um dia na caixa de grupo Opg¢des de Exibig¢do de Calenddrio e clique em OK.

Realgando fins de semana
Para realcar os fins de semana e torna-los mais faceis de diferenciar de dias tuteis no seu Calendario:

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des > Calenddrio e depois clique na guia Geral.

2 Marque a caixa de seleg¢@o Realcar fins de semana e clique em OK.

Mostrar numeros da semana

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des > Calenddrio e depois clique na guia Geral.

2 Marque a caixa de selegdo Mostrar nimero da semana e clique em OK.

Definindo se vocé deve ser incluido em novos compromissos

Por padrio, o GroupWise inclui o seu nome automaticamente na listaPara 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 Clique em Ferramentas > Opg¢des > Calenddrio e depois clique na guia Geral.

2 Marque a caixa de selegdo Incluir-me em novos compromissos e clique em OK.

Definindo como exibir a duragdo do compromisso

Ao configurar como exibir a duragdo dos novos compromissos, voc€ pode selecionar se deve exibir
simplesmente a duragdo ou uma data e um horario de término. Vocé€ também pode definir a duracao
padrao dos compromissos.

+ “Exibindo simplesmente a duragdo do compromisso ou a data e o horario de término” na
pagina 143

¢ “Definindo a duracdo do compromisso padrao” na pagina 143
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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¢do do horario de término em que vocé criard um novo compromisso.

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des > Calenddrio e depois clique na guia Geral.

2 Em Exibir durag¢do do compromisso usando, selecione Duragdo 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 Clique em Ferramentas > Opg¢des > Calenddrio e depois clique na guia Geral.

2 Digite ou selecione o nimero de horas e minutos para a Duracdo padrdo do compromisso ¢
clique em OK.

Mudando a cor de um calendario

1 Na Lista de Pastas, clique no quadrado de cores do Calendario.

2 Selecione uma cor.

Mudando o segundo plano nas areas do Calendario

Vocé pode mudar a aparéncia de segundo plano para eventos do dia inteiro, compromissos,
lembretes e tarefas.
Clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique em Calenddrio > Geral.

3 Em Opc¢ées de Linha, Cor, selecione se deseja exibir uma cor de segundo plano para Eventos
do Dia Todo, Compromissos, Lembretes e Tarefas.

4 Se tiver optado por exibir uma cor de fundo para algum dos itens de calendario, selecione uma
cor para cada item.

Para usar as cores de segundo plano padrao do GroupWise 6.0, clique em GW60. Para usar as
cores de segundo plano padrao do GroupWise 6.5, clique em GW65. As cores de background
padrao do GroupWise 6.5 e do GroupWise 7 sdo as mesmas.

5 Selecione se deseja exibir linhas de separagdo para lembretes e tarefas.

6 Clique em OK e depois em Fechar.
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4.2.5 Enviando um calendario

Quando vocé envia um calendario, ele ¢ enviado como um anexo do Calendario da Internet para
uma mensagem de e-mail. Os anexos do Calendario da Internet t€ém a extensdo de arquivo . ics.
Clique o botao direito do mouse no calendario a ser exportado e clique em Enviar.
2 Selecione o periodo.
Selecione Calendario inteiro para enviar o calendario inteiro.
ou

Selecione Anterior para enviar parte de seu calendario. Se vocé selecionar Anterior, devera
especificar uma faixa de dias para envio.

3 Selecione o nivel de detalhe:

+ Somente Hora Ocupada: Envia somente as informagdes de disponibilidade do
calendario ¢ nenhuma informagao sobre os itens de calendario.

¢ Hora Ocupada e Assunto: Envia as informagdes de disponibilidade, bem como o
assunto do compromisso.

+ Detalhes Completos: Envia a hora ocupada e todas as informagdes associadas aos itens
do calendério.

Selecione [tens Particulares para incluir itens particulares.
Selecione Incluir Anexos para incluir anexos.
Clique em OK.

Uma nova mensagem de e-mail é gerada com um anexo . ics. Especifique para quem vocé
deseja enviar a mensagem e clique em Enviar.

N 6o o b

4.2.6 Exportando um calendario

Quando vocé exporta um calendario, ele é exportado como um Calendério da Internet. Os anexos do
Calendario da Internet tém a extens@o de arquivo . ics.

1 Clique o botéo direito do mouse no calendario a ser exportado e clique em Exportar.

2 Digite um nome de arquivo para o item no campo Nome do arquivo.

3 Para gravar o item em um diretorio diferente do mostrado, procure o novo diretério.

4 Clique em Gravar.

4.2.7 Importando um calendario

Vocé pode importar um calendério gravado como um arquivo . ics. Para obter informagdes sobre
como gravar um calendario como um arquivo, consulte a Se¢o 4.2.6, “Exportando um calendario”
na pagina 144.

1 Clique o botdo direito do mouse na guia Calenddrio ou no calendario a ser importado e depois
clique em Importar Calendario.

2 Especifique o nome de arquivo do calendario a ser importado, incluindo o caminho do arquivo,
ou clique em Pesquisar e localize o arquivo.
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3 (Condicional) Se quiser renomear o calendario, especifique um nome; caso contrario,
mantenha o nome especificado no campo Nome no momento em que o arquivo de calendario
foi selecionado.

4 Se estiver disponivel para o calendario que esta sendo importado, digite uma descrigdo e
especifique se o conteudo existente devera ser substituido ou adicionado.

5 Clique em OK.

4.3 Enviando itens de calendario

Secdo 4.3.1, “Compreendendo itens de calendario” na pagina 145

*

*

Secdo 4.3.2, “Programando compromissos’ na pagina 145

*

Secdo 4.3.3, “Enviando lembretes” na pagina 153

*

Secdo 4.3.4, “Programando itens periddicos” na pagina 154

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 sdo diferentes de outros tipos
de item, consulte a Secdo 1.7, “Compreendendo os tipos de itens do GroupWise” na pagina 29.

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 “Trabalhando com itens
enviados” na pagina 101.

Todos os itens programados poderdo ser recolhidos ou reprogramados, mesmo se ja tiverem sido
abertos e aceitos pelos destinatarios. Para obter mais informagdes, consulte “Reprogramando um
compromisso” na pagina 152.

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 69 e a Se¢do 3.3, “Recebendo e-mails” na pagina 106.

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 op¢do 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 vocé mesmo” na pagina 146
¢ “Programando um compromisso para varias pessoas” na pagina 147
¢ “Usando a Pesquisa por Horario Disponivel para verificar a disponibilidade” na pagina 148
+ “Especificando um fuso horario para um compromisso” na pagina 150

¢ “Formatando compromissos no iCal” na pagina 151
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¢ “Reprogramando um compromisso’ na pagina 152
¢ “Reprogramar compromissos periodicos’ na pagina 152
¢ “Cancelando um compromisso” na pagina 152

+ “Modificando destinatarios” na pagina 152

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 ¢ realizar
uma pesquisa por horario disponivel, vera que vocé ndo esta disponivel naqueles horarios, mas
poderé 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 calendario apos crid-los.

(B Mowo Compromisso +

1 Na barra de ferramentas, clique na seta do botdo e, em seguida, clique em

Compromisso Publicado.

& Compromisso Publicado

Arquivo  Editar  Wer #gfBes Ferramentas Jlanela  Ajuda

@ publicar 3¢ Cancslr (7 [ fee | db [ M % cometor ortogréfico | (2

Campramisso | Opgies

Assunta; |1 ol

Local: ||

Data de Tnicio: | 3/23/2008 [11:30 am [] © Dia Inteira

Duragdo: |1 Hour Ocupado =
p— — a— - - " ' | s >

Tahoma vov| = B 1 U @ =4 === —@

| Conta: Movell Groupwise, Pasta:Calendario

ou

No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Compromissos, clique em uma data e clique
duas vezes em um horario nesse dia.

2 (Opcional) Digite um assunto e um local.
3 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 periodico, consulte a Secdo 4.3.4, “Programando itens peridodicos’ na
pagina 154.

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.

5 Especifique como o compromisso deve ser exibido no menu suspenso Mostrar Como. Os
compromissos podem ser exibidos como Ocupado, Livre, Fora do Escritorio ou Tentativa.

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 Opgdes.

7 (Opcional) Especifique um tipo em Mostrar Compromisso Como, clicando em A¢édes >
Mostrar Compromisso Como e, em seguida, clicando em um tipo.

8 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Programando um compromisso para varias pessoas

\B Mowo Compromisso

Clique em na barra de ferramentas.

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuarios adicionais. Inclua IDs de recursos (como salas de reunido) no campo Para. Se
necessario, digite nomes de usudrios nos campos CC e CO.

ou

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

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

4 Digite a descri¢ao do local no campo Local.
5 Especifique a data de inicio.
ou

Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso. Para
criar um compromisso periodico, consulte a Secao 4.3.4, “Programando itens periddicos” na
pagina 154.

ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

6 Especifique um horario de inicio e uma duragdo. A duragdo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.

7 Especifique como deseja que o compromisso seja mostrado. Os compromissos podem ser
exibidos como Ocupado, Livre, Fora do Escritorio ou Tentativa.

Os destinatarios nos campos CC e CCO recebem o compromisso como Livre.

8 Digite o0 assunto e a mensagem.
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& Compromisso Para: Mike Palu

Arquiva  Editar Yer Agfes Ferramentas Janela  Ajuda
Y o
A Enviar 3L Cancelar E] Endereco (0

Compromisso | Oppies de Envio

ﬁ Pesquisa por Horario Disponivel

»

nﬁna 1]

[De:—v] |Sophie Jones (dEs |
Para: |Mike Palo co: |

Local: |

Data de Inicio: |5iz3t2008 |2:00 am

[1© Dbia Inteira

Duragdo: [1 Hawr

Livre S

Assunto: |

| Conta: Movell GroupWise, Pasta:Calendario

9 Se quiser verificar se as pessoas € 0s recursos Necessarios para esse Compromisso estio
disponiveis, realize uma pesquisa por horario livre clicando em Ocupado na barra de
ferramentas. Para obter mais informagdes, consulte “Usando a Pesquisa por Horario Disponivel

para verificar a disponibilidade” na pagina 148.

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.

Usando a Pesquisa por Horario Disponivel para verificar 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 148

¢ “Mudando as opg¢des de Ocupado” na pagina 150

Executando uma pesquisa por horario disponivel

1 No compromisso que estiver criando, especifique nomes de usuarios e IDs de recursos no

campo Para.

2 Especifique a primeira data possivel para a reunido no campo Data Inicio.

3 Especifique a duragéo da reunido.

4 Clique em Pesquisa por Hordrio Disponivel na barra de ferramentas.
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@l Escolher Hordrio do Compromisso Q@@

Horsrios Disponiveis | Hordrios Individuais

Grade de Programac3o Individual

Convidar para Feunido... ] Friday 16 de January de 2009 Monday 19 de January de 200
glafwo[ii2[1]2]2]4]8]ao2]1]z2]3

(1 adrin admin

Para ver as informagdes, mova o cursor de horas ou clique o botda do mouse
em um retingulo sombreado acima.

Horaria Dezejada

Data de Inicio: 1/16/2009 Duracio: 1 Hour
Inicio: 215 pm Status: Digponivel
MForadoEscitéio [] Dcupado [ Tentativa (.4 l [ Cancelar ] [Sele;ﬁo Auta,

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 usudrio ou do recurso na guia Hordrios 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 (@ seja exibido. Consulte “Concedendo direitos de proxy como proprietario da caixa de
correio” na pagina 271.

Para excluir um nome de usuario ou um recurso da pesquisa sem apaga-lo, clique na guia
Horarios Disponiveis e, em seguida, clique na caixa de sele¢cdo 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.

Clique em Sele¢do Auto. para selecionar o primeiro horario de reunido disponivel e, em
seguida, clique em OK para transferir os usudrios, os recursos, além do horario e da duragéo
selecionados, de volta para o compromisso que vocé estava programando.

ou

Clique em Seleg¢do Auto. até que o horario desejado seja exibido e, em seguida, clique em OK
para transferir os usuarios, os recursos, além do horario e da duracdo selecionados, de volta
para o compromisso que vocé estava programando.

ou
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Clique na guia Hordrios Disponiveis para ver os hordrios de reunido possiveis, clique em um
horario para seleciona-lo e, em seguida, clique em OK para transferir os usuarios, os recursos,
além da durag@o e do horéario selecionados, de volta para o compromisso que vocé estava
programando.

6 Para remover um usuario ou um recurso da lista Convidar para Reunido ap6s a pesquisa, clique
na guia Hordrios Disponiveis, clique no nome do usudrio ou no recurso a ser removido,
pressione Apagar e clique em Sim.

Isso sera util se vocé desejar incluir varias salas de reunido na pesquisa para encontrar uma que
esteja disponivel e eliminar as que nao deseja.

7 Conclua e envie 0 compromisso.

Se desejar realizar uma pesquisa por horario disponivel antes de criar um compromisso, clique
em Ferramentas > Pesquisa por Horario Disponivel. Especifique informagdes na caixa de
didlogo Pesquisa por Horario Disponivel e clique em OK para realizar uma pesquisa por
horario disponivel. Quando encontrar o horario desejado para uma reunido, clique em Solicitar
Reunido para transferir as informagdes para uma nova tela de compromissos e conclua o
coOmpromisso.

Vocé pode mudar a faixa da pesquisa de um compromisso, programando o compromisso com
Ferramentas > Pesquisa por Horario Disponivel e mudando o numero no campo N’ de dias a
pesquisar.

Mudando as op¢bes de Ocupado

Vocé pode mudar os padrdes de faixa de pesquisa, hordrio e dias de todos os compromissos na guia
Pesquisa por Horario Disponivel em Opgdes de Data e Horario.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes, clique duas vezes em Calenddrio e, em seguida, clique na
guia Pesquisa por Horario Disponivel.

2 Mude as opgdes desejadas.
As opgdes incluem a faixa de datas ou dias especificos a serem pesquisados.
3 Clique em OK.

Especificando um fuso horario para um compromisso

O recurso Fuso Horario permite programar uma reunido para destinatarios, localizados em
diferentes fusos horarios, que se reunirdo em um mesmo local.

Em geral, o GroupWise ajusta automaticamente os horarios de reunido com base nos fusos horarios
dos destinatarios. Por exemplo, uma reunido programada por um usuario em Utah para as 10:00 sera
mostrada como 9:00 para um destinatario na Califérnia e como 12:00 para um usuario em Nova
Torque. Isso ocorre porque esses usudrios encontram-se em fusos horarios diferentes. Como o
GroupWise ajusta o horéario, todos os usudrios programados para uma conferéncia telefonica ligardo
no mesmo momento, mesmo que seu horario local seja diferente.

Use o recurso Fuso Horario se ndo desejar que o GroupWise faca o ajuste para o fuso horario local
dos destinatarios. Por exemplo, se vocé estiver no fuso horario de Saskatchewan e incluir usuarios
do fuso horario das Montanhas (E.U.A & Canada) em seu compromisso, utilize o recurso Fuso
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Horario se esses usuarios viajarem para Saskatchewan para comparecerem ao compromisso. Esse
recurso garante que o compromisso mostrard o horario correto de Saskatchewan nos Calendarios e
nas Caixas de Correio dos usuarios.

1 Abra e crie um novo compromisso.

2 Clique em Ag¢oes > Selecionar Fuso Hordrio, clique na lista suspensa Fuso Hordrio e selecione
o fuso horario do local do compromisso e, em seguida, clique em OK.

Selecionar Fuso Horario

Fuzo Hordrio:

[GMT-08:00) Pacific Time (U5 & Canada)
kAT -08:00] P Time [LI hadal

[GMT-03:00) Tijuana, Baja California

[GMT-07:00) Anizona

[GMT-07:00] Chihuahua, La Paz, Mazatlan - Mew

[GMT-07.00] Chihuahua, La Paz, Mazatlan - Old

[GMT-07:00) Maountain Time [US & Canada)

[GMT-06:00] Central America

[GMT-06:00) Central Time [US & Canada)

[GHT-06:00) Guadalajara, Mexico City, Monteray - New

[GMT-06:00) Guadalajara, Mexico City, Monterrey - Old

[GMT-06:00) 5 askatchewan

[GRT-08:00] Bogota, Lima, Quito, Rio Branco

[GMT-05:00) E astem Time [US & Canada)

[GMT-05:00] Indiana [E ast)

[GMT-04:30) Caracas

[GHT-04:00) Atlantic Time [Canada)

3 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Quando os usuarios programados com o recurso Fuso Horario receberem o compromisso, eles verdo
uma anotag¢do de horario apds o assunto ao exibirem o compromisso em suas Caixas de Correio. Por
exemplo, se o assunto da reunido for “Conferéncia de Marketing” e o fuso horario for o de
Saskatchewan, os usuarios verdao um assunto € uma anotagdo de horario semelhantes a: Conferéncia
de Marketing (Saskatchewan). Nos Calendarios dos usuarios, o local é anotado com o fuso horario,
€ ndo com o0 assunto.

Formatando compromissos no iCal

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique em Opgoes Gerais.

3 Selecione Usar iCal ao enviar compromissos via SMTP.

4 Clique em OK.
Se os destinatarios do compromisso usarem um software de colaboragdo e calendario que suporte o
iCal, eles receberdao um item de compromisso. Se o software de colaboragdo e calendario ndo

suportar o iCal, eles receberdo um item de correio com as informag¢des do compromisso adicionadas
ao texto da mensagem.
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Reprogramando um compromisso

Se quiser verificar se as pessoas € 0s recursos necessarios para esse compromisso estdo disponiveis,
realize uma pesquisa por horario livre clicando em Ocupado na barra de ferramentas.

1 No seu calendario, clique o botdo direito do mouse no compromisso que vocé deseja
reprogramar e clique em Reenviar.

Se estiver reprogramando apenas um compromisso de uma série de compromissos periodicos,
selecione-o no dia em que devera ocorrer sua reprogramacao.

2 Se o compromisso original tinha uma data automatica, clique em Esta Instancia ou em Todas
as Instancias.

3 Faca as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.

4 Clique em Sim para recolher o item original.

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

Reprogramar compromissos periédicos
1 No seu calendario, clique o botdo direito do mouse no compromisso que vocé deseja
reprogramar e clique em Reenviar.

Se estiver reprogramando apenas um compromisso de uma série de compromissos periodicos,
selecione-o no dia em que devera ocorrer sua reprogramacao.

2 Clique em Todas as Instancias para todos 0os compromissos existentes no compromisso
periddico.

ou
Clique em Esta Instdncia para apenas um compromisso da série de compromissos periddicos.
3 Faga as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.

4 Clique em Sim para recolher o item original.

Para reprogramar um compromisso para um novo horario no mesmo dia, abra o Calendério e arraste
0 compromisso para o novo horério.

Cancelando um compromisso

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

1 No seu calendario, clique o botdo direito do mouse no compromisso que vocé deseja cancelar e
clique em Apagar.

2 (Condicional) Se o compromisso original tinha uma data automatica, clique em Esta Instdincia
ou em Jodas as Instdncias.

3 (Opcional) Digite uma mensagem explicando o cancelamento.
4 Clique em Todas as Caixas de Correio ¢ em OK.
Modificando destinatarios

1 Abra a pasta Itens Enviados.

2 Localize o compromisso que deseja modificar.
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3 Clique o botdo direito do mouse no compromisso e selecione Modificar Destinatarios.
4 Digite os novos destinatarios nos campos Para, CC e CO.
5 Clique em OK.

4.3.3 Enviando lembretes

Os lembretes sdo semelhantes as mensagens de correio, porém sdo 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 153

¢ “Programando um lembrete para outras pessoas” na pagina 153

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 sdo colocados em sua Caixa de Correio
nem na Caixa de Correio de outro usuario.

Em seu Calendério, abra uma tela com uma Lista de Lembretes (por exemplo, a tela Semana).

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

3 Se necessario, clique em 2] para especificar uma data de inicio ou uma data automatica para o
lembrete.

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 Opgoes de Envio.

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

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

Programando um lembrete para outras pessoas

1 Clique em Arquivo > Novo > Lembrete.
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! Lembrete Para:

Arquivo  Editar Wer Agles Ferramentas Janela  Ajuda

. . Py T ~ . 2
i Enviar ZL Cancelar Endereco ,J" G'oo “ ,T"J ﬁ A o
Lembrete | Opcées de Envio

De: | |admin admin cc |

Pata: || (a(a ] |

Data de Inicio:  |9/23j2008

Assunta: |

Tahoma V10~ E- B I U @ =1

| Conta: Movell GroupWise, Pasta:Calendario

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 Endere¢o na barra de ferramentas,
clique duas vezes em cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

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

(Opcional) Digite um assunto e a mensagem de lembrete.

5 No campo Data de Inicio, digite a data em que esse lembrete devera aparecer nos Calendarios
dos destinatarios.

ou
Clique em == para especificar uma data de inicio ou uma data automadtica para o seu lembrete.

Vocé pode especificar varias op¢des, como tornar esse lembrete de alta prioridade, solicitar
uma resposta dos destinatarios etc. Para isso, clique na guia Opg¢oes 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.

As Datas Automaticas podem ocorrer no mesmo dia todas as semanas (por exemplo, todas as
segundas-feiras), nos mesmos dias do més (por exemplo, no 150 e no tltimo dia) ou em qualquer
outra seqiiéncia de datas definida. Voc€ também pode utilizar a Data Automatica para programar
eventos irregulares ou ndo freqiientes, como feriados.
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Quando voce envia um item de data automatica, o GroupWise o copia e inclui uma das datas
definidas em cada cdpia do item. Por exemplo, se vocé definir cinco datas para o evento, o
GroupWise fara cinco copias do item e programard uma cpia para cada data. Se vocé enviar o item
a outros usuarios, 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.

Vocé pode criar uma Data Automatica de trés maneiras.

+ A guia Datas permite selecionar dias especificos em um calendério anual.

+ A guia Exemplo permite programar eventos no mesmo dia todas as semanas, no mesmo dia do
més ou periodicamente.

¢ A guia Formula permite digitar informagdes sobre a programacdo no formato de texto.
Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Programando um item periodico por datas” na pagina 155

¢ “Programando um item periodico por exemplos” na pagina 155

¢ “Programando um item peridodico com base em outro dia da semana” na pagina 156
¢ “Programando um item peridodico com base no tltimo dia do més” na pagina 156

¢ “Programando datas automaticas por formula” na pagina 157

Programando um item periédico por datas
1 No compromisso, na tarefa ou no lembrete que vocé estd programando, clique em A¢des e, em
seguida, clique em Data Automatica.
Clique nos dias que vocé deseja programar.
Para ir para outro ano, clique no botao de ano, digite o novo ano e clique em OK.
Para limpar todas as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.
Clique em OK.

a b ODN

Programando um item periédico por exemplos
1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢des > Data
Automadtica.
2 Clique na guia Exemplo.
3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado nimero de ocorréncias em vez de uma faixa, especifique a
data inicial, clique na lista suspensa Fim, clique em Ocorréncias e especifique o nimero de
ocorréncias.

4 Clique na lista suspensa Dias da Semana e, em seguida, clique em uma opgao.

5 Clique nos meses a serem programados. Para programar todos os meses, clique duas vezes em
qualquer més.

6 Se vocé tiver clicado em Dias do Més, clique em uma opc¢ao da lista suspensa Em e, em
seguida, clique nos dias numerados a serem programados (por exemplo, 1 e 15).

ou
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Se vocé tiver clicado em Dias da Semana, clique no nimero ordinal ao lado do dia da semana
que voce deseja programar (por exemplo, 2° Ter).

ou

Se tiver clicado em Periodico, especifique a duracdo do periodo (por exemplo, Repetir em 15
Dias).

7 Para limpar as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.

8 Para verificar se vocé programou as datas corretas, clique na guia Datas. As datas
programadas na guia Exemplo sdo selecionadas nos calendarios. Para anular a sele¢do de
qualquer ocorréncia, clique nos dias cuja sele¢do deseja anular na guia Datas.

9 Clique em OK.

Programando um item periédico com base em outro dia da semana

Vocé pode programar itens periddicos para eventos que ocorrem em um determinado nimero de dias
antes ou depois do dia da semana especificado. Por exemplo, vocé pode programar uma reunido para
a segunda-feira seguinte ao primeiro domingo de cada més (que pode ou ndo ser a primeira segunda-
feira do més).

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢des > Data
Automatica.

2 Clique na guia Exemplo.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

4 Clique nos meses que deseja incluir. Para incluir todos os meses, clique duas vezes em qualquer
més na caixa de grupo Meses.

5 Clique em um ou mais nimeros ordinais na linha do dia da semana no qual vocé deseja basear
a programacao (por exemplo, 1° na linha Dom).

6 Clique em um dia da semana (por exemplo, Dom).
7 Especifique o numero de dias de diferenga (por exemplo, 1) e clique em OK.

8 Para verificar as datas programadas, clique na guia Datas ¢ verifique as datas selecionadas no
calendario.

9 Clique em OK.

Programando um item periédico com base no ultimo dia do més

Vocé pode programar itens peridodicos para eventos que ocorrem um determinado nimero de dias
antes ou depois do ultimo dia do més. Por exemplo, se vocé deseja que um lembrete seja mostrado
na Lista de Lembretes no penultimo dia de cada més, digite -1 na Etapa 8 a seguir.

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢des > Data
Automatica.

2 Clique na guia Exemplo.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

4 Clique nos meses que deseja incluir.
Para incluir todos os meses, clique duas vezes em qualquer més na caixa de grupo Meses.

5 Clique na lista pop-up Dias da Semana e, em seguida, clique em Dias do Més.

6 Clique em um ou mais dias da semana (por exemplo, seg, qua ¢ sex).
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Para incluir todos os dias, clique duas vezes em qualquer dia na caixa de grupo.
7 Clique em Ultimo e, em seguida, clique no botdo Ultimo.
Especifique o nimero de dias de diferenca e clique em OK duas vezes.

9 Para verificar as datas programadas, clique na guia Datas e verifique as datas selecionadas no
calendario.

10 Clique em OK.

Programando datas automaticas por formula

Programe itens dessa forma para eventos que ocorrem no mesmo dia da semana (por exemplo, toda
segunda-feira), no mesmo dia do més (por exemplo, dia 15 ou no ultimo dia), no mesmo dia do ano
a cada ano (por exemplo, 20 de junho) ou em um periodo definido (por exemplo, a cada 14 dias).
Sera muito mais facil realizar o mesmo tipo de programacao se vocé usar as guias Exemplo ou
Datas. Use as féormulas somente se estiver familiarizado com elas.

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que vocé esteja agendando, clique em A¢des > Data
Automatica.

2 Clique na guia Formula.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado numero de ocorréncias em vez de uma faixa, especifique a
data inicial, clique em Ocorréncias, na lista suspensa Fim e especifique o numero de
ocorréncias.

4 Digite o texto da formula.
5 Para limpar a caixa de didlogo Data Automatica, clique em Reconfigurar.

6 Para verificar se os dias corretos foram programados, clique na guia Datas. Os dias
programados sdo selecionados no calendario. Para anular a selecdo de qualquer ocorréncia,
clique no dia cuja seleg@o deseja anular na guia Datas.

7 Clique em OK.
Se quiser que o item seja programado anualmente, basta digitar o més e a data no campo de texto da

férmula (por exemplo, 20 de junho). Um compromisso anual ¢€ 0til para lembretes, como lembretes
de aniversarios.

E possivel programar itens de data automatica por formula, data ou exemplo. Use formulas somente
se preferir; ¢ muito mais facil programar por data ou exemplo.

Funcdes de formula de data automatica

Use as fungdes de data automatica relacionadas a seguir para programar dias especificos da semana,

A ¢

do més ou do ano. Utilize a ortografia exata das fungdes. Por exemplo, o GroupWise 1€ “ter”, mas
ndo “ter¢”. As func¢des de formula do GroupWise ndo fazem distingdo entre maitisculas e
minusculas.

+ Dia da semana: Por exemplo, TER programara todas as tercas-feiras.

+ Dia do més: Por exemplo, o nimero 3 programara o dia 3 do més. Além disso, a palavra
ULTIMO programaré o ultimo dia do més.

+ Dia do ano: Por exemplo, 35 programara o trigésimo quinto dia do ano.
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+ M&és do ano: Por exemplo, JAN programara todos os dias de janeiro.
¢ Ano: Por exemplo, 2009 programara todos os dias de 2009.

+ Dia da semana do més: Por exemplo, TER(1). Programara a primeira ter¢a-feira do més.
Além disso, DOM(ULTIMO) programara o tltimo domingo do més e SEX(ULTIMO-1)
programara a pentltima sexta-feira do més.

Operadores de féormula de data automatica

Um operador € um caractere ou uma palavra que vocé€ insere em uma férmula de data automatica
para realizar uma operagao especifica. Uma prioridade € designada para cada operador, indicando
que quando uma férmula é avaliada, algumas operagdes sdo realizadas antes de outras.

Vocé pode utilizar operadores de agrupamento para agrupar operadores de acordo com suas
prioridades. A tabela a seguir mostra os operadores e suas prioridades. Detalhes adicionais sobre os
operadores sao fornecidos apds a tabela.
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Fungao Prioridade

N

Um espago em branco (E de prioridade alta)
Mais ou +

Menos ou -

Até ou:

A cada. . .Iniciando

A cada. . .Terminando
Antes

Em/Antes de

Apos

Em/Apéds

Proximo
Préximo/Apos
Ouou,

Nao ou !

N o o oo o0 a0 a0 B WNDN

E ou & (E de prioridade baixa)

¢ Operadores de agrupamento: Use parénteses como operadores de agrupamento para mudar a
prioridade de operadores ou para agrupar fungdes de modo a simplificar o entendimento.

Por exemplo, visto que o operador E de prioridade alta (um espago) tem uma prioridade mais
alta que o operador Ou (virgula), a férmula abaixo significa que todos os dias programados
devem cair em uma ter¢a ou quinta-feira do més de julho ou de agosto.

ter,qui jul,ago

Em outras palavras, a formula ¢ executada como se parénteses tivessem sido inseridos da
seguinte maneira:

(tue,thu) (jul,aug)
Agora examine a seguinte formula:
(ter),(qui jul),(ago)

Essa féormula programa todas as tercas-feiras e todas as quintas-feiras do més de julho, bem
como todos os dias do més de agosto. Observe como o significado muda quando séo incluidos
parénteses como na formula abaixo.

(tue,thu) (jul,aug)

De acordo com a férmula anterior, todos os dias programados devem cair em uma terca ou
quinta-feira do més de julho ou agosto. O resultado final € que apenas as tergas-feiras e as
quintas-feiras de julho e agosto sdo programadas.
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¢ E de prioridade alta: Um espago entre duas funcdes atua como um operador E, o que significa
que as duas func¢des devem ser verdadeiras. Por exemplo, 25 indica o vigésimo-quinto dia de
todos os meses de todos os anos. Porém, 25 out indica que todos os dias programados devem
cair no 250 dia do més de outubro. E 25 out 2009 indica que todos os dias programados devem
cair no 250 dia do més de outubro do ano de 2009.

¢ Operadores de diferenca: Vocé pode utilizar um operador de diferenca positiva (+ ou a
palavra MAIS) ou um operador de diferenga negativa (- ou a palavra MENOS) para adicionar
uma diferencga relativa a uma funcdo ou instrugéo.

Por exemplo, para programar um evento trés dias antes da primeira quinta-feira de fevereiro de
todos os anos, vocé pode digitar a seguinte formula:

qui(1) fev-3

¢ Faixa: O operador de faixa (: ou a palavra Para) funciona como uma seqiiéncia de operadores
Ou (consulte “Ou:” na pagina 161) entre cada item (dia, més, etc.) da faixa. Por exemplo, se
desejar programar o 15° dia de cada més, mas apenas se esse dia for um dia util, digite uma das
seguintes formulas:

15&seg:sex
15(seg:sex)

Essa formula indica que todos os dias programados devem cair no 15° dia do més e estar entre
segunda-feira e sexta-feira. Outra maneira de descrever a férmula € dizer que todos os dias
programados devem cair no 15° dia do més e ser uma segunda-feira, uma terca-feira, uma
quarta-feira, uma quinta-feira ou uma sexta-feira.

¢ Operadores periddicos: Os trés operadores periddicos sdo A cada, Iniciando e Terminando.
Utilize A cada com Iniciando e/ou Terminando para programar dias em intervalos regulares,
iniciando e/ou terminando em uma data especifica. Por exemplo, suponha que vocé deseje
programar uma reunido para que ocorra uma vez por semana a partir de 3 de marco de 2009 até
11 de junho de 2009. Vocé podera usar a seguinte formula:

a cada 7 iniciando 3 mar 2009 terminando 11 jun 2009

A férmula programa todo sétimo dia iniciando em 3 marco de 2009 e terminando em 11 de
junho de 2009. A data de inicio € sempre programada como o primeiro dia, ¢ a data de término
¢ programada apenas quando cai naturalmente no intervalo A cada.

Se vocé ndo utilizar os operadores Iniciando e Terminando, a data de inicio ou a data de
término sera a primeira ou a Ultima data do arquivo de Calendario.

Por exemplo, analise a seguinte formula:
a cada 7 iniciando 3 mar 2009

A férmula anterior programa cada sétimo dia iniciando em 3 de margo de 2009 e continuando
até a ultima data no arquivo de calendario. O comando A cada funciona com niimeros até 30.
Por exemplo, “a cada 45 iniciando em 3 de mar, 2009” ndo ¢ uma féormula valida.

¢ Operadores relativos: Os seis operadores relativos sdo Antes de, Em/Antes de, Apo6s, Em/
Apbs, Proximo e Em/Proximo. Use esses operadores para programar dias relativos a uma data
especifica. Por exemplo, para programar a segunda-feira mais proéxima a 6 de novembro de
todos os anos, digite a seguinte formula:

seg em/proximo 6 nov

Se precisar programar a primeira terga-feira apos 6 de novembro de 2009, digite a seguinte
formula:

ter apds 6 nov 2009
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¢ Ou: Voceé pode utilizar o operador Ou (uma virgula ou a palavra Ou) para indicar que uma das
duas fungdes ou instrugdes devera ser verdadeira para que os dias sejam programados.

Por exemplo, para programar um compromisso no 15° dia de cada més do ano de 2009, mas
apenas se o 15° dia cair em uma terga-feira ou quinta-feira, digite a seguinte formula:

15 2009 (ter,qui)

¢ Naio: Quando colocado antes de uma fungéo, o operador Nao (! ou a palavra Nao) nega essa
fungao.

Por exemplo, se quiser programar todos os dias de janeiro de 2009, com a excegdo das tergas ¢
das quintas-feiras, vocé podera utilizar esta formula:

jan 2009 !ter !qui

¢ E de prioridade baixa: Como um espacgo, o operador E de prioridade baixa (& ou a palavra E)
entre duas fungdes indica que as duas fungdes devem ser verdadeiras. Entretanto, o E de
prioridade baixa tem a prioridade mais baixa de todos os operadores.

Por exemplo, analise a seguinte formula:
ter,qui jul,ago

Isso significa que os dias programados devem ser uma terga-feira ou uma quinta-feira do més
de julho ou agosto. Entretanto, suponha que vocé substitua o operador E de prioridade alta (um
espago) por um E de prioridade baixa, como na seguinte formula:

ter,qui e jul,ago

A formula acima indica que os dias programados devem ser uma terca-feira ou uma quinta-
feira do més de julho ou agosto. Na primeira férmula, o operador E ¢ avaliado antes dos
operadores Ou. Na segunda, o operador E ¢ avaliado depois dos operadores Ou.

4.4 Recebendo itens de calendario

¢ Secdo 4.4.1, “Aceitando ou recusando itens do calendario” na pagina 161

*

Secdo 4.4.2, “Aceitando ou recusando itens de Internet” na pagina 162

*

Secdo 4.4.3, “Delegando itens de calendario” na pagina 163

*

Secdo 4.4.4, “Mudando tipos de item de calendario” na pagina 164

*

Secdo 4.4.5, “Gravando itens do calendario” na pagina 165

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
aceitacdo 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 162
¢ “Aceitando um item para um calendario pessoal” na pagina 162

+ “Mantendo uma cépia de um item aceito em sua caixa de correio” na pagina 162
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Aceitando ou recusando um item

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.
2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.
ou

Clique na seta para abaixo a direita do botdo para selecionar um nivel de disponibilidade
Aceitar ou para selecionar Recusar com Opgaes.

3 Se tiver selecionado Recusar com Opgdes, vocé podera digitar um comentario (opcional) e, em
seguida, clicar em OK.

Por padrao, o remetente pode ver o seu comentario ao exibir as propriedades do item na pasta
Itens Enviados. Contudo, para obter uma indicacdo mais visivel de quando alguém recusa um
item, o remetente tem a opcao em Ferramentas > Opgoes > Enviar > Compromisso/Tarefa/
Lembrete para definir Comprovante de Retorno Quando Recusado para as opgdes
Comprovante de Envio, Notificar ou ambas.

4 Se for um item de Data Automatica, clique em Esta Instdncia para aceitd-lo ou recusa-lo ou
clique em Todas as Instdncias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.

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 apareca e clique em OK.

Mantendo uma cépia de um item aceito em sua caixa de correio
Ao aceitar um item, vocé também pode optar por manter uma cdpia dele na pasta Caixa de Correio.

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em Calendario.
2 Na pagina Geral, selecione Ao aceitar, continue exibindo o item na Caixa de Correio.
3 Clique em OK.

4.4.2 Aceitando ou recusando itens de Internet

Vocé pode aceitar ou recusar compromissos, eventos do dia inteiro e tarefas enviados de clientes
colaboradores habilitados para Internet. O Microsoft Exchange, o Lotus Notes e o Macintosh iCal
sdo alguns desses clientes.

Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.
2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.
ou

Clique na seta para abaixo a direita do botdo para selecionar um nivel de disponibilidade
Aceitar ou para selecionar Recusar com Opgaes.

3 (Opcional) Se tiver selecionado Recusar com Opgdes, vocé podera digitar um comentario e, em
seguida, clicar em OK.

4 Se for um item de Data Automatica, clique em Esta Instdncia para aceitd-lo ou recusa-lo ou
clique em Todas as Instdncias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.
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Por padrdo, uma mensagem ¢ retornada ao remetente do item, indicando a agdo que vocé
executou.

Além disso, vocé pode clicar o botdo direito do mouse no item da Internet e selecionar
Importar Calendario. Isso cria um novo calendario e importa o item para ele.

4.4.3 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 163

¢ “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da tela de Calendério” na
pagina 163

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

Na lista de itens, clique em uma tarefa, um lembrete ou um compromisso.
2 Clique em A¢bes > Delegar.
3 No campo Para, digite um nome de usuario ¢ pressione Enter.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Endereco 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

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

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

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Endereco na barra de ferramentas,
clique duas vezes no usuario e, em seguida, clique em OK.

3 Digite comentarios adicionais para o destinatario.

4 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

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

Clique em Ndo se desejar que o item seja apagado do Calendario.
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4.4.4 Mudando tipos de item de calendario

E possivel arrastar um item de uma pasta para outra para mudar o tipo de item desse objeto. Por
exemplo, arraste uma tarefa para a Lista de Compromissos para transformar a tarefa em
COmpromisso.

¢ “Mudando o tipo de um item no Calendario” na pagina 164

¢ “Mudando um item publicado para um item de grupo” na pagina 164

Mudando o tipo de um item no Calendario

1 Clique em Calendario na Lista de Pastas.
2 Clique no item que deseja mudar na Lista de Compromissos, Tarefas ou Lembretes.
3 Arraste o item para a lista que corresponde ao tipo de item para o qual vocé deseja muda-lo.

Por exemplo, arraste uma tarefa para a Lista de Compromissos para transformar a tarefa em
COmpromisso.

Para copiar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, pressione Ctrl enquanto arrasta o
item.

4 Digite as informagdes necessarias.
5 Clique em Enviar ou Publicar na barra de ferramentas.
Mudando um item publicado para um item de grupo

1 No Calendario, clique em um item publicado.

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

Mudar Para

Tipo de item Telas:

LemPTete Publicado ®

(¥) Compromisso

() Tarefa

CiGupo (%) Publicada

[ Ok, l [ Cancelar

3 Clique em Grupo e, em seguida, clique em OK.
4 Digite as informagdes necessarias.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
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4.4.5 Gravando itens do calendario

Além de permanecerem no Calendario, os itens gravados sdo copiados para o local especificado. Os
itens sdo gravados com a extensdo . rtf de modo que também possam ser abertos em um
processador de texto. Os anexos sdo gravados em seus formatos originais.

1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique no item que deseja gravar e, em seguida, clique
em Arquivo > Gravar Como.

2 Pressione a tecla Ctrl e clique no item e nos anexos a serem gravados.

3 Grave o item no disco ou em uma biblioteca do GroupWise.

4 Digite um nome de arquivo para o item no campo Gravar arquivo como.
ou
Digite um nome para o assunto no campo Assunto.

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

ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista suspensa e selecione o
nome da biblioteca.

6 Se estiver gravando em disco, selecione Relatar conflitos de nomes de arquivo para ser avisado
antes de substituir um arquivo por outro arquivo com 0 mesmo nome.

7 Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a op¢ao Definir
propriedades usando valores padrdo esta selecionada, a menos que vocé queira especificar as
propriedades do documento nesse momento.

8 Clique em Gravar e em Fechar.

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.

* Secdo 4.5.1, “Definindo o alarme padrao” na pagina 165

¢ Secdo 4.5.2, “Definindo um alarme em um item de calendério” na pagina 166

¢ Secdo 4.5.3, “Enviando um alarme para um pager eletronico” na pagina 166

4.5.1 Definindo o alarme padrao

Nas Opg¢des do Calendario, vocé pode especificar um padrio que acerte um alarme automaticamente
toda vez que vocé aceitar um compromisso.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique em Calenddrio > Geral.

3 Selecione Compromisso e/ou Evento do Dia Todo na caixa Aceitar Opgoes.
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4 Defina quanto tempo antes do compromisso ou do evento do dia todo o alarme deve notifica-lo.
5 Clique em OK.

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 A¢des > Alarme.

Alarme

Haoras antes: |0 : Minutos antes: |5 : Drefimir

. . : Limpar
Dligparar programa quando o alarme for acionado:

Cahcelar

3 Especifique quantas horas ou minutos antes do compromisso o alarme devera ser emitido.

4 Clique em Definir.
Se Alarme estiver esmaecido, verifique se o horario do compromisso ainda ndo passou.
Para remover um alarme que tenha sido acertado para um compromisso:

1 Clique no compromisso.
2 Clique em A¢des > Alarme.

3 Clique em Limpar.

4.5.3 Enviando um alarme para um pager eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendario para receber uma notificagdo
sobre o status de uma mensagem através de um dispositivo de pager eletronico. Consulte a

Secdo 8.2.1, “Iniciando o Notify durante a inicializa¢do do GroupWise” na pagina 256 para obter
mais informacdes.

4.6 Compartilhando um calendario pessoal

Um calendario compartilhado ¢ semelhante a qualquer outro calendario, 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
proprio calendario.

Em geral, um calendario compartilhado apresenta o seguinte contetdo:
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Figura 4-6 Tela Calenddrio Compartilhado
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Nos modos Remoto e de Cache, as mudangas no calendério compartilhado sdo atualizadas sempre
que vocé se conecta ao sistema GroupWise master.

¢ Secido 4.6.1, “Compartilhando um calendario existente com outros usuarios” na pagina 167

¢ Secdo 4.6.2, “Publicando uma entrada de calendario em um calendario compartilhado” na
pagina 168

4.6.1 Compartilhando um calendario existente com outros
usuarios

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario que deseja compartilhar ¢
clique em Compartilhar.
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Propriedades de Probs §|
Geral | Exibir | Compartihar |

(1 Mo compartihado
(%) Compartilhado com

MNome:

o gE=——

Lista de compartihamento:
Mame Statuz Acesso

Pendente Ler, Adicionar

Aceszo adicional para uz0l
Adicionar [] Editar ] Apagar

[ 0K ] [ Cancelar

2 Clique em Compartilhada com.

3 No campo Nome, comece a digitar o nome de um usuario ou clique no botdo Bloco de
Enderecos para selecionar o usuario na caixa de didlogo Seletor de Enderecos.

4 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 3 até a Etapa 6 para cada usudrio com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
Clique em OK.

0 N O O

Se vocé quiser que o calendario tenha uma fungéo especifica, podera criar uma nova configuracéo
de exibigdo. Clique o botdo direito do mouse no calendario, clique em Propriedades e, em seguida,
em Tela.

4.6.2 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
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Clique em para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso. Para
criar um compromisso periodico, consulte a Secdo 4.3.4, “Programando itens periddicos” na
pagina 154.

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 duragio pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.

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¢des.

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.

4.7 Inscrevendo-se em um Calendario da
Internet

Os usuarios de outros sistemas de e-mail normalmente podem publicar seus calendarios na Internet
para que outras pessoas os utilizem. Por exemplo, quando equipes de esportes publicam as
programagoes dos jogos online para que as pessoas possam fazer o download ou a assinatura. Da
mesma forma, é possivel encontrar uma lista de feriados como um calendario da Internet.

Quando vocé se inscreve em um calendario da Internet, um novo calendario pessoal ¢ criado na
Lista de Pastas. Em seguida, vocé pode especificar a freqiiéncia com que o GroupWise deve
atualizar o contetido do Calendéario da Internet.

¢ Secdo 4.7.1, “Inscrevendo-se manualmente em um Calendario da Internet” na pagina 169

¢ Secdo 4.7.2, “Inscrevendo-se em um Calendario da Internet a partir de um link” na pagina 170

¢ Secdo 4.7.3, “Editando um calendario da Internet inscrito” na pagina 170

+ Secdo 4.7.4, “Apagando um calendario da Internet inscrito” na pagina 170

4.7.1 Inscrevendo-se manualmente em um Calendario da
Internet

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario principal do GroupWise ¢
clique em Inscrever.

2 No campo Localizagdo, digite o URL do calendario Internet em que vocé esta se inscrevendo.
3 No campo Nome da Pasta, digite o nome da pasta para o novo calendario da Internet.

4 Na lista suspensa Freqgiiéncia de Atualizagdo, selecione a freqiiéncia com que o contetido do
calendario deve ser atualizado.

5 Clique em Inscrever-se.
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4.7.2 Inscrevendo-se em um Calendario da Internet a partir de
um link

1 Em uma mensagem de e-mail ou um site na Web, clique no link do calendario da Internet. A
janela Inscrever-se no Calendario ¢ exibida.

2 Na maioria dos calendarios da Internet, os campos Localiza¢do e Nome da Pasta ja vém
preenchidos.

Se o campo Nome da Pasta ndo estiver preenchido, digite o nome da pasta.

3 Na lista suspensa Fregiiéncia de Atualizagdo, selecione a freqiiéncia com que o contetido do
calendario deve ser atualizado.

4 Clique em Inscrever-se.

4.7.3 Editando um calendario da Internet inscrito

Depois de se inscrever em um calendario da Internet, vocé pode mudar a localizagdo dele, a
freqiiéncia de atualizagdo e forgar uma atualizacdo.

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario inscrito ¢ clique em
Inscrever.

2 (Opcional) No campo Localizagdo, digite o novo URL do calendario da Internet.

3 (Opcional) Na lista suspensa Fregiiéncia de Atualizagdo, selecione a freqiiéncia de atualizagao.

4 (Opcional) Clique em Atualizar para forgar o recarregamento do calendario da Internet.

5 Clique em OK.

4.7.4 Apagando um calendario da Internet inscrito

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario inscrito e clique em Apagar.

2 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do calendario inscrito.

4.8 Publicando calendarios pessoais

Vocé pode optar por publicar calendarios pessoais na Internet. Quando vocé publica um calendario
pessoal na Internet, esse calendario pode ser visto por qualquer pessoa. Quando vocé publica seu
calendario pessoal, ele é publicado no Host de Publicagdo do Calendario do sistema. Para obter
informacdes adicionais sobre o Host de Publicagdo de Calendario, consulte o administrador do
sistema.

A capacidade de publicar seu calendario pessoal pode ser habilitada ou desabilitada pelo
administrador do sistema. Se ele tiver desabilitado a capacidade de publicar calendarios pessoais,
essa op¢ao ndo sera exibida no cliente do GroupWise.

¢ Secdo 4.8.1, “Publicando um calendério” na pagina 171

* Secdo 4.8.2, “Modificando as configuragcdes de um calendario publicado” na pagina 171

+ Secdo 4.8.3, “Cancelando a publicacao de um calendario” na pagina 171
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4.8.1 Publicando um calendario

Nao ¢ possivel publicar o calendario principal do GroupWise, mas apenas um calendario pessoal. Se
vocé deseja que itens sejam exibidos no seu calendario publicado, bem como no calendario principal
do GroupWise, mantenha pressionado o botdo direito do mouse ao arrastar um item para a pasta
publicada e clique em Vincular A. As categorias atribuidas a um calendario publicado ndo serdo
exibidas na Web.

1 Na Lista de Pastas do Calendario, clique o botdo direito do mouse no calendario que deseja
publicar e clique em Publicar.

2 Selecione Publicar este calendario.

3 Selecione o periodo.
Selecione Calendario inteiro para enviar o calendario inteiro.
ou

Selecione Anterior para enviar parte de seu calendario. Se vocé selecionar Anterior, devera
especificar um intervalo de dias para envio.

4 Selecione Itens Particulares para incluir itens particulares.
5 Selecione Incluir Anexos para incluir anexos.

6 Para enviar a alguém um link para o calendario publicado, clique em Enviar Link de
Publicacao.

Se vocé clicar em Enviar Link de Publica¢do, uma nova mensagem de e-mail ¢ aberta com um
link. Selecione para quem vocé deseja enviar a mensagem e clique em Enviar.

7 Clique em OK.

4.8.2 Modificando as configuragdes de um calendario
publicado
1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario publicado e clique em
Publicar.

2 Modifique as opgoes de publicagdo. Para obter mais informagdes, consulte a Etapa 3 até a
Etapa 6 da Secdo 4.8.1, “Publicando um calendario” na pagina 171.

3 Clique em OK.

4.8.3 Cancelando a publicagcao de um calendario

Quando vocé cancela a publicagdo de um calendario, o calendario publicado ndo é mais exibido na
lista de calendarios publicados no Host de Publicagdo de Calendario. Da mesma maneira, se alguém
tiver se inscrito no seu calendario, ndo recebera mais as atualizagdes dele e talvez receba uma
mensagem de erro.

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario publicado ¢ clique em
Publicar.

2 Anule a selegdo de Publicar este calendario e clique em OK.
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4.9 Utilizando o calendario de multiusuarios

A tela de calendario Multiusudrios permite ver lado a lado as programacdes de varios usuarios ou
recursos. Use essa tela para saber qual é a programagao do dia das pessoas ou saber que sala de
reunido da empresa esta disponivel em um horario especifico.

IMPORTANTE: Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para cada usudrio ou recurso a fim
de inclui-lo em uma tela Multiusuarios. (Consulte a Secdo 10, “Acesso a caixa de correio/calendario
para usuarios proxy’’ na pagina 271.) Por exemplo, se ndo possuir os direitos de Leitura para
compromissos, vocé nao podera ver a programacao de outra pessoa na tela Multiusuarios.

Para cada tela Multiusudarios, vocé precisa criar uma lista dos usuarios ou dos recursos cujos
calendarios deseja mostrar. A ordem dos nomes na lista, chamada de Lista de Multiusuarios,
determina a ordem na qual os calendérios sdo mostrados na tela Multiusuarios.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

* Sec¢do0 4.9.1, “Vendo os calendarios de varios usuarios ou recursos’ na pagina 172
¢ Sec¢do 4.9.2, “Modificando uma Lista de Multiusuarios” na pagina 172

+ Sec¢do 4.9.3, “Criando uma tela de calendario Multiusuarios” na pagina 173

4.9.1 Vendo os calendarios de varios usuarios ou recursos

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usuarios a uma Lista de Multiusuarios
e ver suas programacdes em uma tela Multiusuarios. Consulte a Se¢ao 10, “Acesso a caixa de
correio/calendario para usuarios proxy” na pagina 271.

1 Clique em Calendario na barra de navegacdo e, em seguida, clique no botdo da tela
Multiusuarios na barra de ferramentas do Calendério.

2 Se vocé estiver usando a tela Multiusuarios pela primeira vez, clique o botdo direito do mouse
nessa tela, clique na Lista de Multiusudarios, marque as caixas de sele¢do ao lado dos nomes dos
usuarios cujos calendarios vocé deseja ver e, em seguida, clique em OK.

3 Veja as programagdes dos usuarios.

4 Se tiver os direitos Proxy apropriados, vocé podera programar um compromisso clicando e
arrastando desde o horario em que deseja marcar o compromisso, por todos os usudrios a serem
incluidos no compromisso.

Vocé pode modificar a Lista de Multiusuarios associada a essa tela Multiusuarios. Também pode

criar telas Multiusudrios adicionais.

4.9.2 Modificando uma Lista de Multiusuarios

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usuarios e recursos a uma Lista de
Multiusuarios e ver seus calendarios em uma tela Multiusuarios. Consulte a Se¢do 10, “Acesso a
caixa de correio/calendario para usuarios proxy” na pagina 271.

1 Clique em Calendario na barra de navegacdo e, em seguida, clique em na barra de
ferramentas do Calendario.

(Se vocé tiver criado telas Multiusuario adicionais, a aparéncia do botdo podera ser esta: @.)
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Clique o botao direito do mouse na tela Multiusudrios e, em seguida, clique em Lista de
Multiusuarios.

ou
Clique na seta a direita de ! e clique em Adicionar ou Remover Usuarios.

Para adicionar um usuario ou um recurso, clique em ==, clique duas vezes em um nome e, em
seguida, clique em OK.

Para apagar um usuario ou um recurso, clique no nome e, em seguida, clique em Remover
Usudario.

ou
Para apagar todos os nomes da lista, clique em Editar e, em seguida, clique em Remover Todos.

Para mudar a ordem dos nomes na lista, clique em um nome e, em seguida, clique no botdo de
seta para cima ou seta para baixo. A ordem dos nomes determina a ordem na qual os
calendarios sdo mostrados na tela Multiusuarios.

Para remover um calendario de usuario ou recurso da tela Multiusuarios sem apagar o nome da
lista, anule a selecdo da caixa pelo nome.

Para inserir todos os nomes na Lista de Proxies, clique em Editar e, em seguida, clique em
Inserir Lista de Proxies.

Para reconfigurar a lista, clique em Editar, clique em Remover Todos, clique em Editar e, em
seguida, clique em Inserir Ultima Lista.

Clique em OK para gravar e sair da caixa de didlogo.
ou

Clique em Aplicar para gravar sem sair da caixa de dialogo.

4.9.3 Criando uma tela de calendario Multiusuarios

Vocé precisa ter os direitos Proxy apropriados para adicionar usuarios a uma Lista de Multiusuarios
e ver suas programacdes em uma tela Multiusuarios. Consulte a Se¢ao 10, “Acesso a caixa de
correio/calendario para usuarios proxy” na pagina 271.

7

Clique em Calenddrio na barra de navegagao.

Clique o botdo direito do mouse na barra de ferramentas do Calendario e, em seguida, clique
em Propriedades.

Clique em Novo e especifique um novo Nome para que vocé possa fazer a distingdo entre as
telas Multiusuarios.

Clique em Multiusuarios na lista suspensa Nome da Tela e, em seguida, clique em OK duas
vezes.

A caixa de didlogo Lista de Multiusuarios ¢ mostrada.

Se um usuario ou um recurso que deva estar na tela Multiusuarios ndo estiver listado, clique
em &
Clique duas vezes em um usudrio ou em um recurso, clique em OK e repita este procedimento
para cada usudrio que quiser adicionar.

Marque as caixas de selecdo dos usudrios cujos calendarios deseja exibir e clique em OK.

Vocé pode criar telas Multiusuarios adicionais para outros grupos de usuarios ou recursos.
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4.10 Imprimindo um calendario

Utilize Imprimir Calendario para imprimir compromissos, tarefas e lembretes em formatos
diferentes e em diversos tamanhos de paginas. Vocé também pode imprimir o Calendario em
diferentes layouts de pagina incluindo Compromissos Diarios, Calendario Diario - Texto, Agenda,
Dia em Trés Colunas, Calendario Diario Expandido e Calendario Diario - Franklin. Quando vocé
imprime o Calendério em uma impressora colorida, a impressdo do Calendario também fica
colorida. Ela mostra quais compromissos pertencem a qual calenddrio e quais compromissos
possuem categorias.

¢ Secdo 4.10.1, “Imprimindo seu calendario principal” na pagina 174
+ Secdo 4.10.2, “Imprimindo um calendario especifico” na pagina 175

¢ Secdo 4.10.3, “Imprimindo calendérios de varios usuarios” na pagina 175

4.10.1 Imprimindo seu calendario principal

1 Clique em Arquivo > Imprimir > Imprimir Calendario.

Imprimin Calendario

EPIFET‘HUIéTi il Conteddo || Opgdes

Farrnata Farrmulanio selecionada: 1 amanho do formulério

(* Dia ———————————  {#)Caila O i

1 Semana (IBEx8Rpal. (A5

O Més ) Perzonalizado

O Lista Largura: Altura:

O Multivzugrio pal. pal
1 Tamanhos Franklin

Formularioz disponiveis:

Calendério Dirio - Franklin [Retrato) Origntacdn do farmulario
Calendario Diano - Texto ]
Calendério didrio expansivel {*) Retrato ) Paizagem
Compromissos Didrios b
[ Irprirnie ] I “Wigualizar. .. I [ LConfiguragdo de Impressoras. . ] [ Fechar ]

Clique em um formato de calendario na caixa de grupo Formato.
Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do Formulario.
Clique em uma tela de calendario em Formularios Disponiveis.

Clique em Retrato ou Paisagem.

o g A~ WODN

Clique na guia Conteudo, digite uma data de inicio e, em seguida, leia e selecione outras
opcoes.
7 Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

Clique na guia Opg¢oes e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.
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Imprimin Calendario

Formulério | Contetdo

Cabecalho:
Rodapé Opgdes

Mome Pazzar texto excedente para proximas paginas

Mimero da pag. [T trnpririir o dois lados da pag. [duples]

Data & harério [T Irnptimir em arquivo de texto
[ \mnprimir para umn arquive HTRL
Uszar zombreamento

Itens de impressao [ \mnprimi linhas divisdrias entre itens

() Todas [ Centralizar formulario na pag. (horzontalmente)

) [ Ingerir pag. em branco no comego do serv. de impr,
() Pasta selecionada ]
[JUsar cor de categaria
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9 Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgdes

selecionadas. Se necessario, mude as opgoes.

10 Clique em Imprimir.

Se vocé criou calendérios pessoais, itens pessoais sdo incluidos com os itens do Calendario principal
por padrio.

4.10.2 Imprimindo um calendario especifico

1 Na Lista de Pastas, selecione o calendario a ser impresso.

2 Clique em Arquivo > Imprimir > Imprimir Calendario.

3 Selecione as opgdes de impressdo de calendario conforme o desejado.

4 Na guia Opgdes, selecione Pasta selecionada na caixa Imprimir itens.

5 Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgoes

selecionadas. Se necessario, mude as opgoes.

6 Clique em Imprimir.

4.10.3 Imprimindo calendarios de varios usuarios

1

Verifique se vocé possui direitos Ler de Proxy nas Caixas de Correio de todos os usudrios cujas
programagdes vocé deseja imprimir.

Clique em Arquivo > Proxy para verificar se todos os usuarios cujas programagdes vocé deseja
imprimir aparecem na Lista de Proxies. Se eles ndo aparecerem, adicione-os.

Clique em Argquivo > Imprimir Calendario.

Clique em Multiusuérios na caixa de grupo Formatar, clique em Configuragdo e selecione os
usuarios cujas programacdes vocé deseja imprimir.

Calendario
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Configuracao de Multiusuarios

Lizta de prosies: Prowies por pagina:
2 8
s

B
=

5 Especifique o nimero maximo de horarios de proxy a serem impressos por pagina em Proxies
por Pagina. Por exemplo, se quiser imprimir as programagoes de nove usuarios, mas desejar
apenas trés programagdes em cada pagina, especifique 3.

Clique em OK.
Clique em uma tela de calendario em Formularios Disponiveis.
Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do Formulario.

Clique em Retrato ou Paisagem.

o O 0 N O

Clique na guia Conteudo e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.
11 Clique na guia Op¢des e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.

12 Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout de pagina multiusuario com as
opgoes selecionadas.

13 Clique em Imprimir.

4.11 Itens 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
pessodais.

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.

¢ Secdo 5.1, “Compreendendo tarefas” na pagina 177

¢ Sec¢do 5.2, “Compreendendo a pasta Lista de Tarefas” na pagina 177

* Secdo 5.3, “Usando tarefas” na pagina 178

¢ Secdo 5.4, “Usando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 181

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 25.

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 187.

Tarefas e a Lista de Tarefas
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Figura 5-1 Caixa de Correio mostrando a pasta Lista de Tarefas

2 Novell GroupWise - Lista de tarefas
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Depois de incluir um item na pasta Lista de Tarefas, vocé pode:

¢ Mudar a posi¢édo dele na Lista de Tarefas (“Reordenando a pasta Lista de Tarefas” na
pagina 185)

¢ Designar a ele uma data de vencimento (Segdo 5.4.4, “Designando uma Data de Vencimento a
um Item da Lista de Tarefas” na pagina 187)

¢ Monitorar o andamento dele especificando a porcentagem de conclusio (“Especificando uma
porcentagem de conclusdo” na pagina 188)

¢ Marca-lo como concluido (Sec¢do 5.3.2, “Monitorando a conclusdo da tarefa” na pagina 181)

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, € 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 Calendério do usuério.

¢ Secdo 5.3.1, “Designando uma tarefa” na pagina 178

¢ Secdo 5.3.2, “Monitorando a conclusdo da tarefa” na pagina 181

5.3.1 Designando uma tarefa

Ao criar uma tarefa, vocé€ pode designa-la a si proprio (uma tarefa publicada) ou designa-la a varias
pessoas.

¢ “Designando uma tarefa para outros usuarios” na pagina 178

¢ “Designando uma tarefa para vocé mesmo” na pagina 180

Designando uma tarefa para outros usuarios

1 Clique em Arquivo > Novo> Tarefa.
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Tarefa Para: us01
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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 ¢ CO.

ou

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

Para mudar o nome De para outra conta ou proxy, clique em e clique em um nome.
Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma data nos dois campos.
ou

Clique em = para especificar datas ou datas automaticas para a sua tarefa.

Digite o assunto.

(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.

Digite uma descri¢o da tarefa.

(Opcional) Clique na guia Opg¢oes de Envio para especificar outras opgdes, como marcar esta
tarefa como alta prioridade, solicitar uma resposta dos remetentes etc.

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Tarefas e a Lista de Tarefas
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Designando uma tarefa para vocé mesmo

1 No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Tarefas (por exemplo, a tela Dia), clique em
uma data e clique duas vezes em um espago vazio na Lista de Tarefas.

Tarefa Publicada
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»
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Daka de Término:  |9/23/2008

¥

Tahorma VH10 V| E- B I U - =1

I| Conka: Movell Groupiise, Pasta:Calendario ||_ Concluida

2 Digite um assunto.
3 Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um niimero, como Al, C1, B
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 Calendario 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 “Usando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 181.
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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 vocé marcar uma tarefa como concluida e depois perceber que deixou uma parte dela incompleta,
podera desmarcé-la. As tarefas desmarcadas sdo exibidas na data atual em seu Calendario.

Quando vocé marcar uma tarefa como concluida, o GroupWise enviara uma notificagdo ao criador
da tarefa se ele tiver selecionado uma notificagdo de retorno em Opgdes de Envio. O status
Concluido, incluindo a data e o horario em que a tarefa foi marcada como concluida, é colocado na
janela Propriedades do criador.

¢ “Marcando um item como concluido” na pagina 181

¢ “Verificando o status de conclusdo de uma tarefa enviada” na pagina 181

Marcando um item como concluido

1 Clique no icone de Calenddrio na barra de navegagao.
Também ¢ possivel marcar tarefas como concluidas na pasta Lista de Tarefas.
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 Navegagdo, clique na pasta Itens Enviados.

Se vocé também tiver designado a tarefa a si proprio, podera encontra-la no Calendario ou na
pasta Lista de Tarefas.

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 é um pasta do sistema usada para controlar as tarefas do GroupWise e
outros itens que requerem agdo. 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 182

¢ Secdo 5.4.2, “Criando uma Lista de Tarefas em uma pasta diferente da pasta Lista de Tarefas”
na pagina 184

¢ Secdo 5.4.3, “Organizando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 185

¢ Secdo 5.4.4, “Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista de Tarefas” na
pagina 187

¢ Secdo 5.4.5, “Monitorando o status na pasta Lista de Tarefas” na pagina 188

¢ Segdo 5.4.6, “Imprimindo o conteudo da pasta Lista de Tarefas” na pagina 189

Tarefas e a Lista de Tarefas
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5.4.1 Adicionando um item a pasta Lista de Tarefas

Ha véarias maneiras de adicionar um item a pasta Lista de Tarefas:

¢ “Configurando novos itens da lista de tarefas” na pagina 182
¢ “Movendo um item de outra pasta para a pasta Lista de Tarefas” na pagina 182
¢ “Criando uma tarefa ou um item na Pasta Lista de Tarefas” na pagina 183

¢ “Marcando um item para ser exibido na pasta Lista de Tarefas” na pagina 184

Configurando novos itens da lista de tarefas

Vocé pode configurar o tipo de item automaticamente criado ao criar um novo item na lista de
tarefas.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes > Ambiente.

2 Abra a guia A¢des Padrao.

3 Em Novo Item da Lista de Tarefas, selecione se vocé deseja criar novos itens como notas de
discussao ou tarefas.

4 Clique em OK.

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
apresentagdo 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 Pastas ¥ na Lista de Pastas Completa.

Para exibir a Lista de Pastas Completa, clique na seta suspensa da lista de pastas ¥ | (acima da
Lista de Pastas; fica a direita de Online ou Em Cache) e clique em Completa.

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.
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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 é util 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 posicdo em que deseja criar a nova tarefa na lista.

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 usudrios 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 na pasta Lista de Tarefas, clique o botdo
direito do mouse na Lista de Tarefas e clique em Novo > [tem da Lista de Tarefas.

Tarefas e a Lista de Tarefas
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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.

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 e clique o botdo direito do mouse nos itens selecionados.

2 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.

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 Clique em uma pasta.

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

A mensagem "Arraste os itens para adicionad-los a lista de verifica¢do"” aparece na parte
superior da lista de itens dessa pasta.

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

Os itens agora sdo mostrados com uma caixa de sele¢do do lado esquerdo.
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4 Para reorganizar os itens, arraste-0s para suas novas posicdes.

5 Para mostrar apenas os itens que fazem parte da Lista de Tarefas dessa pasta, clique em um
item na pasta, clique em A¢des > A¢oes da Lista de Tarefas > Ocultar Itens Ndo Pertencentes a
Lista de Tarefas.

Repita essa etapa para mostrar todos os itens da pasta.

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 mudar a ordem dos itens na Lista de Tarefas. Voc€ também pode usar
subtarefas para ajudar a organizar a pasta Lista de Tarefas.

¢ “Reordenando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 185

¢ “Usando subtarefas para organizar a pasta Lista de Tarefas” na pagina 187
Reordenando 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 185

+ “Movendo itens para cima e para baixo na Lista de Tarefas” na pagina 186

+ “Movendo um item para a parte superior ou inferior da Lista de Tarefas” na pagina 186
+ “Movendo um item aberto na Lista de Tarefas” na pagina 186

¢ “Designando uma posi¢do numérica a um item” na pagina 186

Arrastando e soltando itens na posicédo desejada

1 Clique em Lista de Tarefas para abrir a pasta Lista de Tarefas.

Tarefas e a Lista de Tarefas
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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 sera colocado.

Ele ¢ movido para a posicdo especificada na lista.

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 posicao 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 posi¢ao especificada na Lista de Tarefas.

Designando uma posi¢cao 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.
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Usando subtarefas para organizar a pasta Lista de Tarefas

Os itens da Lista de Tarefas tém subtarefas designadas a eles. Isso ¢ util quando varias fungdes
devem ser concluidas para que uma tarefa seja marcada como concluida. Se vocé marcar a tarefa
superior como concluida, todas as subtarefas serdo marcadas como concluidas. Da mesma maneira,
se todas as subtarefas forem marcadas como concluidas, a tarefa principal sera marcada como
concluida.

¢ “Criando uma subtarefa para um item da Lista de Tarefas” na pagina 187

+ “Movendo um item existente para uma subtarefa” na pagina 187

Criando uma subtarefa para um item da Lista de Tarefas

1 Clique em Lista de Tarefas para abrir a pasta Lista de Tarefas.

2 Clique o botdo direito do mouse no item da lista de tarefas para o qual criar uma subtarefa e
clique em Novo Subitem.

3 Digite um assunto para a nova subtarefa ¢ pressione Enter.

4 Para adicionar outras informagdes, clique duas vezes na subtarefa recém-criada.

Movendo um item existente para uma subtarefa

1 Clique em Lista de Tarefas para abrir a pasta Lista de Tarefas.
2 Selecione o item que deve se tornar uma subtarefa.
3 Arraste o item abaixo do item da lista de tarefas ao qual a subtarefa deve pertencer.
Uma seta endentada indica a posi¢do em que o item sera colocado.
Ele ¢ movido para a posi¢do especificada na lista.
Para mover uma subtarefa abaixo de um item da lista de tarefas, arraste e solte o item na parte

inferior dessa lista.

5.4.4 Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista
de Tarefas

1 Abra um item na pasta Lista de Tarefas.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.

3 Selecione Data de término e clique em uma data.
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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 conclusido” na pagina 188
+ “Exibindo a porcentagem de conclusao na pasta Lista de Tarefas” na pagina 188

* “Verificando o status de conclusdo de uma tarefa enviada” na pagina 189

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 conclusgo.

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
padrdo, essa coluna ndo ¢ exibida. Para exibir a coluna Completar:

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
2 Clique o botdo direito do mouse nos cabegalhos de coluna na pasta Lista de Tarefas e selecione
Mais Colunas.

3 Nallista Colunas Disponiveis, clique em Completar e clique em Adicionar.

4 Clique em Acima ou Abaixo para mover a coluna para a posi¢do preferida.
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5 Clique em Menor ou Maior para ajustar a largura da coluna.

6 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. Nao é possivel
verificar o status de e-mails e outros tipos de itens enviados para outras pessoas.

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
2 Abra a tarefa a ser verificada.

3 Clique na guia Propriedades.

5.4.6 Imprimindo o conteudo da pasta Lista de Tarefas

Na Lista de Tarefas, selecione a pasta Lista de Tarefas.

Clique em Arquivo > Imprimir Calendario.

Na caixa de grupo Formato, selecione Lista.

Na caixa de grupo Formularios disponiveis, selecione Lista de Tarefas.

Clique na guia Conteudo e selecione as informagdes a serem incluidas ou excluidas.
Clique na guia Opgoes e selecione Pasta selecionada.

(Opcional) Clique em Visualizar para obter uma visualiza¢do de como ela aparecera no papel.

0 N O A~ ODN -~

Clique em Imprimir.
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Contatos e blocos de enderecos

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 enderecos sdo bancos de dados que armazenam nomes e enderegos, enderecos de e-
mail, nimeros de telefone e outros itens. As pastas de contatos podem exibir informagdes do bloco
de endereg¢os em um formato conveniente de cartdo de visita ou como uma lista. As entradas de um
bloco de enderecos podem ser contatos, grupos, recursos ou organizagoes.

¢ Secdo 6.1, “Compreendendo blocos de enderecos” na pagina 191

*

Secdo 6.2, “Nogdes basicas sobre as pastas Contatos” na pagina 193

*

Secdo 6.3, “Enderecando itens” na pagina 194

*

Secdo 6.4, “Usando pastas de contatos” na pagina 198

*

Se¢do 6.5, “Trabalhando com blocos de endere¢os” na pagina 213

*

Secdo 6.6, “Imprimindo etiquetas e listas a partir do Bloco de Enderecos” na pagina 234

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 191
+ Secdo 6.1.2, “Bloco de enderecos Contatos Freqiientes” na pagina 192
+ Secdo 6.1.3, “Blocos de enderegos pessoais” na pagina 192

+ Secdo 6.1.4, “Bloco de enderecos LDAP” na pagina 193

6.1.1 Bloco de Enderecos do GroupWise

O Bloco de Enderecos do GroupWise é o bloco de enderecos configurado e mantido pelo
administrador do sistema. Use esse bloco de enderecos para ver informagdes sobre todas as pessoas
no sistema GroupWise.

O Bloco de Enderecos do GroupWise ¢ marcado com um (& na lista de blocos de enderecos.

Como o Bloco de Enderegos do GroupWise é geralmente muito grande, convém pesquisar 0s nomes
ou usar filtros predefinidos para localizar o nome que vocé esta procurando, em vez de percorrer
todo o bloco de enderecos. Para obter mais informagdes, consulte “Pesquisar usuarios, recursos,
organizagdes e grupos” na pagina 224 e “Usando filtros para limitar uma pesquisa de endereco” na
pagina 224.

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

Ao usar o modo remoto, vocé pode restringir as entradas transferidas por download do Bloco de
Enderegos do GroupWise a fim de reduzir o tempo de download. Consulte “Filtrando o bloco de
enderecos do GroupWise da Caixa de Correio Remota” na pagina 294.

Contatos e blocos de enderecos
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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 enderecos Contatos Freqiientes ¢ marcado com um & na lista de blocos de enderecos.

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.

Vocé pode utilizar as Propriedades de Contatos Freqiientes para decidir que enderecos serao
resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados e durante quanto tempo os enderecos
deverdo permanecer no bloco de enderegos antes de serem apagados. Para obter mais informagdes,
consulte “Definindo as propriedades de Contatos Freqiientes” na pagina 218.

Se selecionar a opgdo Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para aceitar apenas mensagens de
contatos em blocos de enderecos pessoais, vocé€ podera receber mensagens de qualquer contato do
bloco de enderecos Contatos Freqiientes. Para obter mais informagdes, consulte “Tornando
indesejadas as mensagens de usuarios que nao estdo em um bloco de enderecos pessoal” na
pagina 128.

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 Secdo 6.5.2, “Criando um bloco de enderecos pessoal” na

pagina 214.

Os blocos de enderegos pessoais sdo marcados com um 5 na lista de blocos de enderegos.

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 ¢ adicionado a lista de blocos de enderegos. Para expandir e comprimir blocos
abertos, clique em + ¢ -.

Ao criar varios blocos de enderegos, vocé pode incluir o mesmo nome e enderego 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. Vocé
também pode criar grupos pessoais. Se vocé gravar uma lista de pessoas como grupo, apenas
precisara digitar o nome do grupo na caixa Para, e a mensagem sera enviada para todo o grupo.
Consulte “Organizando endere¢os em grupos” na pagina 205.
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6.1.4 Bloco de enderegos LDAP

O Bloco de Enderecos LDAP suporta LDAP (Lightweight Directory Services Protocol) para acessar
servigos de diretorio externos. E possivel adicionar servigos de diretdrio do seu provedor de servigos
de Internet ou de empresas de terceiros.

Os Blocos de Enderegos LDAP sdo marcados com o icone @

Vocé pode se conectar a um servidor LDAP por meio de SSL (Secure Sockets Layer) para garantir
maior seguranga aos Blocos de Enderecos LDAP acessados. Para estabelecer conexao via SSL, vocé
precisa ter um certificado digital, que permite que o GroupWise use o SSL para autenticar no
servidor LDAP escolhido.

Depois de executar uma pesquisa de NDS, vocé podera adicionar os nomes encontrados aos seus
blocos de enderecos pessoais.

Ao usar o modo Remoto ou de Cache, vocé pode executar uma pesquisa de NDS sem se conectar ao
GroupWise.

6.2 NocoOes basicas sobre as pastas Contatos

A pasta Contatos Freqiientes 2 na lista de pastas do GroupWise representa o bloco de enderecos de
Contatos Freqilientes do GroupWise. As pastas Contatos Adicionais representam seus blocos de
enderecos pessoais.

Figura 6-1 Janela Principal mostrando a pasta Contatos
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As modificagdes feitas em uma pasta Contatos também sdo efetuadas no bloco de enderecos
correspondente (Contatos Freqiientes ou outro bloco de enderegos pessoal).

A lista de Pastas Simples exibe uma lista de suas pastas de contatos pessoais na pasta Contatos
Frequéntes. Vocé pode selecionar uma pasta Contatos diferente clicando nela na lista de Pastas
Simples. Da mesma maneira, a Lista de Pastas Completa exibe uma lista das pastas Contatos
Pessoais na pasta Contatos Freqiientes.
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6.3 Enderecando itens

Ha varias maneiras de enderecar um item no GroupWise:

¢ Secdo 6.3.1, “Usando a complementa¢do de nomes” na pagina 194

*

Secdo 6.3.2, “Usando o seletor de endere¢os” na pagina 195

*

Se¢do 6.3.3, “Usando o bloco de enderecos Contatos Freqiientes” na pagina 196

*

Secdo 6.3.4, “Enviando correio de uma pasta Contatos” na pagina 197

*

Secdo 6.3.5, “Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderegos™ na pagina 197

6.3.1 Usando a complementacao de nomes

¢ “Configurando a complementacdo de nomes” na pagina 194

¢ “Enderecando um item com a complementagdo de nomes” na pagina 194

Configurando a complementagao de nomes

1 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.
2 Clique em Arquivo Ordem de Pesquisa da Complementagido de Nomes.

3 Na caixa Blocos Disponiveis, clique ou use Ctrltclique para selecionar os blocos que a
Complementacdo de Nomes deve 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, desmarque a caixa de selegdo Desativar
Complementagdo de Nomes.

6 Clique em OK.

Endere¢cando um item com a complementag¢ao 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. Esse recurso pesquisa os blocos de
enderecos na ordem especificada na caixa de dialogo Ordem de Pesquisa da Complementagao de
Nomes e tenta encontrar entradas que correspondam ao que esta sendo digitado.

Se a Complementag@o de Nomes encontrar o nome que vocé esta procurando, nao sera mais
necessario digitar. Caso contrario, continue digitando. a Complementac¢do de Nomes pesquisara
novamente depois de cada novo caractere digitado. Se for encontrado um nome que seja semelhante,
mas ndo exatamente igual, a0 que vocé esta procurando, utilize as setas Acima ou Abaixo para ir até
os nomes adjacentes no bloco de enderegos.

Se as Informagdes Rapidas forem habilitadas, como descrito na Secdo 6.5.12, “Exibindo as
Informagdes Rapidas” na pagina 221, as informagdes de contato serdo exibidas conforme forem
digitadas para ajuda-lo a identificar o contato desejado. Se o contato desejado tiver varios enderecos
de e-mail, vocé podera usar as setas Acima e Abaixo para selecionar o enderego de e-mail que deseja
usar. Vocé também podera clicar o botdo direito do mouse no nome complementado e selecionar o
enderego de e-mail na lista suspensa.
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6.3.2 Usando o seletor de enderegos

Quando vocé estiver compondo um novo item e clicar em @®===r+== na barra de ferramentas da tela
do item, o Seletor de Enderecos aparecerd. O Seletor de Enderecos apresenta uma tela simplificada
do bloco de enderegos, que fornece as opgdes necessarias para a selecdo de um nome ou a criagdo de
um grupo.

¢ “Compreendendo o seletor de enderecos” na pagina 195

¢ “Enderecando um item com o Seletor de Enderecos” na pagina 196

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.

Figura 6-2 O Seletor de Enderegos
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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 ou recursos usando a lista
suspensa @. Vocé pode pesquisar a lista por nome, primeiro nome ou sobrenome usando a lista
suspensa Corresponder. Se uma entrada estiver marcada com um +, significa que ela tem varios
enderecos de e-mail.

Vocé pode adicionar e remover colunas e 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 Enderegos arrastando um canto da janela.
Para abrir uma entrada de contato e ver os detalhes, clique no contato e, em seguida, clique em
Detalhes.

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.

Contatos e blocos de enderecos

195



Vocé pode criar novos contatos usando o botdo Novo Contato. Esse botdo ndo estara ativado se vocé
estiver selecionando o bloco de enderecos do GroupWise ou outro bloco de enderegos para o qual
ndo tenha direitos Editar (por exemplo, um bloco de enderegos compartilhado ou um bloco de
enderecos do LDAP). Para criar um novo contato, clique em Novo Contato, digite as informagdes de
contato nas diferentes guias e clique em OK. Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 6.4.2,
“Gerenciando contatos” na pagina 199.

Para criar um roteamento no item que vocé esta criando, clique em Roteamento. Para obter mais
informagdes, consulte “Criando uma mensagem roteada’ na pagina 85.

Endere¢ando um item com o Seletor de Enderegos

Utilize o Seletor de Enderecos para enderecar os itens que vocé estd compondo. Para obter mais
informagdes sobre o Seletor de Enderecos, consulte a Secido 6.3.2, “Usando o seletor de enderegos”
na pagina 195.

Em um item que vocé estiver compondo, clique em @<= na barra de ferramentas.
2 Selecione um bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

3 Clique duas vezes nos nomes que deseja selecionar como destinatarios (Para) principais da
mensagem.

4 Para enderecar uma mensagem como copia carbono a destinatarios, clique em CC e, em
seguida, clique duas vezes nos nomes desejados.

5 Para enderecar uma mensagem como copia oculta a destinatarios, clique em CO e, em seguida,
clique duas vezes nos nomes desejados.

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

7 Clique na lista suspensa Corresponder para selecionar o modo como um destinatario sera
localizado (por nome, sobrenome ou primeiro nome) ¢ digite 0 nome do destinatario.

8 Clique em OK.

Se souber o nome da pessoa, comece a digitd-lo no campo Para da tela do item. No Seletor de
Enderecos, a Complementagdo de Nomes pesquisa o bloco de enderecos atualmente selecionado.
Quando a Complementagdo de Nomes encontrar a pessoa para a qual vocé€ deseja enviar uma
mensagem, pare de digitar. Se for encontrado um nome semelhante, mas ndo exatamente igual, ao
que vocé esta procurando, utilize as setas para cima ou para baixo para rolar para nomes adjacentes
no bloco de enderecos. Se a Complementacdo de Nomes ndo localizar a pessoa, selecione um bloco
de enderegos diferente no Seletor de Enderegos.

6.3.3 Usando o bloco de enderecos Contatos Frequentes

Utilize o bloco de enderecos Contatos Freqiientes para acessar as ultimas entradas usadas ou as
entradas usadas com mais freqiiéncia. Quando vocé usar um enderego em uma mensagem, a entrada
sera copiada para o bloco de enderecos Contatos Freqiientes, se as op¢des do bloco estiverem
definidas para isso. Vocé pode ver a data e o horario em que usou uma entrada pela ultima vez e o
numero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada ¢ colocada em Contatos Freqiientes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderecos original.
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Vocé pode utilizar as Propriedades de Contatos Freqiientes para decidir que enderecos serdo

resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados e durante quanto tempo os enderecos
deverdo permanecer no bloco de enderecgos antes de serem apagados.

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 enderecos Contatos Freqiientes pode ser fechado, mas nao pode ser apagado.

6.3.4 Enviando correio de uma pasta Contatos

1 Clique em uma pasta de contatos.
2 Se vocé estiver vendo a pasta de contatos como cartdes de visita, clique no enderego de e-mail

para o qual deseja enviar uma mensagem.
ou

Se o endereco de e-mail ndo for exibido imediatamente na pasta de contatos:
2a Clique duas vezes em um contato.

2b Na pagina Resumo, clique no endereco de e-mail para o qual a mensagem sera enviada.
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Vocé pode clicar duas vezes no endereco de e-mail na pagina Contatos ou clicar em
Enviar Correio em qualquer pagina.

3 Digite um assunto ¢ a mensagem na mensagem de correio aberta.

4 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

6.3.5 Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderecgos

Use Mensagem de Correio para enviar itens de um bloco de enderegos. Se vocé tiver aberto o bloco
de enderegos na Janela Principal, ele ndo sera conectado a uma tela de item. A opgdo Mensagem de
Correio permite abrir uma tela de item no bloco de enderecos.

[
1 Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.
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2 Clique em um bloco de enderegos.
3 Selecione com Ctrl+clique os usuarios para os quais deseja enviar mensagens.

4 Clique em Arquivo > Mensagem de Correio.

6.4 Usando pastas de contatos

As pastas Contatos oferecem uma tela conveniente com as informagdes do bloco de enderecos. A
pasta de contatos freqiientes ¢ associada ao seu bloco de enderecos Contatos Freqiientes. Quando
vocé cria um novo bloco de enderecos, conforme descrito na Se¢ao 6.5.2, “Criando um bloco de
enderecos pessoal” na pagina 214, esse bloco de enderecos ¢ adicionado automaticamente como
uma nova pasta de contatos. Quando vocé cria uma nova pasta de contatos, um bloco de enderecos
pessoal correspondente € criado automaticamente.

*

Secdo 6.4.1, “Criando uma pasta de contatos” na pagina 198

*

Secdo 6.4.2, “Gerenciando contatos” na pagina 199

*

Secdo 6.4.3, “Gerenciando grupos” na pagina 204

*

Secdo 6.4.4, “Gerenciando recursos” na pagina 209

*

Secdo 6.4.5, “Gerenciando organizac¢des” na pagina 212

6.4.1 Criando uma pasta de contatos

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta de contatos freqiientes e clique em Nova Pasta de
Contatos.

2 Digite o nome da nova pasta de contatos e pressione Enter.
Clique o botao direito do mouse na pasta de contatos e clique em Propriedades.
Na guia Geral, vocé pode mudar a pasta de contatos e fornecer uma descrigdo se necessario.

4 Clique na guia 7ela.

5 Selecione se vocé deseja ver a pasta de contatos por meio de Cartoes de Vista, Detalhes ou
Painéis.

As opgdes de exibigdo variam de acordo com a maneira que vocé escolher ver a pasta de
contatos:
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Ordenar por: Selecione o campo do GroupWise pelo qual deseja classificar os contatos, por
exemplo, Nome ou Sobrenome.

Ordem de Classificacdo: Selecione Crescente ou Decrescente.
Resumo: Selecione Resumo para resumir as informacdes de contato sob cada nome de contato.

Colunas: Selecione Colunas para exibir todas as informagdes de contato em uma unica linha,
organizadas em colunas. Em Mais Config. Tela, selecione os campos do GroupWise a serem
usados como cabegalhos de coluna.

Mostrar Etiquetas do Grupo: Selecione Mostrar Etiquetas do Grupo se vocé quiser que as
informagdes de contato sejam organizadas em grupos que possam ser expandidos/
comprimidos.

Tipo de Contato: Selecione os tipos de contatos que vocé deseja exibir na pasta de contatos
(pessoas, grupos, recursos ou organizagdes).

Personalizar Painéis: Clique em Personalizar Painéis para exibir contatos em um painel e
outras informagdes relacionadas em um ou mais painéis adicionais. Para obter instru¢des sobre
como configurar painéis, consulte a Se¢do 2.4.4, “Personalizando um painel” na pagina 62.

6 Selecione as opgdes de exibi¢ao para a nova pasta de contatos e clique em OK.

Especifique um nome exclusivo para esse conjunto de opgdes de exibicao, de forma que vocé
possa seleciona-lo para outras pastas e clique em OK.

6.4.2 Gerenciando contatos

Cada contato na pasta de contatos ¢ marcado com o icone 8 Contato. Quando vocé clica duas vezes
em um contato, a tela do item do contato é exibida.

*

*

“Adicionando um contato” na pagina 199

“Modificando um contato” na pagina 201

“Encontrando um contato” na pagina 202

“Enviando um contato” na pagina 202

“Mudando o nome de exibicdo de um contato” na pagina 202
“Vendo todas as correspondéncias com um contato” na pagina 203
“Vendo o enderego de um contato em um mapa” na pagina 204

“Apagando um contato” na pagina 204

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.
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3 No campo Nome Completo , especifique o nome completo do contato.
4 No campo Exibir Como, especifique o nome que vocé deseja usar para o contato.
As informagdes no campo Exibir Como sdo exibidas na lista de contatos.
5 (Opcional) Especifique qualquer outra informacdo que vocé deseja registrar sobre o contato.

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 0 nome seja
exibido na Complementacdo de Nomes. Vocé pode selecionar Sobrenome, Nome, Nome
Sobrenome ou especificar qualquer nome de exibi¢ao desejado. Quando quiser enderecar um
item a esse contato, digite o nome de exibigdo em um campo de enderego (Para, CC, CO) do
item.

Se vocé preencher o campo Empresa com um nome para o qual tenha criado uma organizagao,
as informagdes da organizacdo serdo recuperadas automaticamente nos campos apropriados do
novo contato.

Se vocé clicar em Enviar Correio na pagina Contato, uma nova tela de correio sera aberta,
enderecada a esse contato.

Se vocé clicar em Mensagem Instantdnea, seu programa de mensagem instantanea sera aberto,
€ uma conversa sera iniciada com esse contato. Se o botdo Mensagem Instantdnea estiver
esmaecido, ndo havera nenhum programa de mensagem instantanea instalado.

Vocé pode especificar varios telefones. Para selecionar o numero de telefone principal, clique
em  ao lado do telefone que vocé deseja identificar como o numero principal e clique em
Definir Como Principal.

Detalhes: Use esta pagina para especificar a profissdo, o departamento, a localizagdo, o
gerente, o assistente, o aniversario, o conjuge, os filhos e os hobbies do contato, assim como
qualquer enderego de Internet associado a ele.

Para especificar o aniversario, selecione o més e a data nas listas suspensas adequadas. Para ver
0 aniversario em uma tela de calendério de semana, clique no icone Calendario.

Quando a caixa de sele¢@o ao lado da data for marcada, as informagdes de aniversario serao
exibidas na pagina Resumo e na coluna Aniversdrio se vocé tiver adicionado um ao bloco de
enderegos. Além disso, se a caixa de sele¢do for marcada, o aniversario serd adicionado ao
Calendario como um Evento do Dia Todo publicado. Se vocé desmarcar a caixa de selegdo, as
informacgdes sobre o aniversario ficardo disponiveis apenas na guia Pessoal.
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Para especificar um endereco de Internet para o escritdrio do contato, assim como informagdes
pessoais e de disponibilidade, especifique o endereco nos campos adequados. Clique no botéo
Site na web para iniciar um browser e va para o site na Web.

Endereco: Use essa pagina para especificar os enderecos da casa e do escritdrio do contato e
quaisquer outros. Para especificar os enderecos padrao para correspondéncia, selecione Definir
como enderego para correspondéncia.

Avancadas: Use esta pagina para ver, adicionar e editar campos definidos pelo usuario. Todos
os campos do sistema e todos os campos definidos pelo usuario sdo mostrados. Para obter mais
informagdes, consulte “Definindo campos personalizados em um bloco de enderegos pessoal”
na pagina 216. Clique em Gerenciar Certificados nessa pagina para ver ou remover
certificados de seguranga que vocé tenha recebido desse contato, mudar a confianga dos
certificados, editar as propriedades de certificados, assim como importar e exportar
certificados. Para obter mais informagdes, consulte “Vendo certificados de seguranca recebidos
e mudando a confian¢a” na pagina 94.

Notas: Use essa pagina para adicionar informagdes sobre sua interagdo com esse contato.

Historico: Exibe todos os itens enviados ou recebidos desse contato. Vocé pode usar a
Localizacdo Rapida para criar pesquisas personalizadas no Historico. Para obter informagdes
adicionais sobre como usar a Localizacdo Rapida, consulte o Capitulo 7, “Encontrando itens”
na pagina 237.

6 Clique em Fechar ¢ depois em Sim para gravar suas mudangas.

Quando vocé cria um lembrete nessa pagina, um Lembrete € criado e inserido na pagina de
calendario da Lista de Lembretes.

Quando vocé cria um comentario, ele € criado apenas na pagina Notas com uma marcagio de
horario automatica.

Também ¢ possivel designar uma categoria para o contato na pagina Lembretes. Para
especificar uma categoria, clique no icone Categoria e selecione a categoria.

DICA: Vocé também pode adicionar um contato arrastando e soltando um item de alguém novo na
pasta de contatos para criar um registro de contato para essa pessoa. Além disso, é possivel adicionar
um contato clicando duas vezes no espago em branco de uma lista de cartdes de visita.

Modificando um contato

Vocé pode modificar as informagdes de um contato na pasta de contatos freqiientes ou na pasta de
contatos pessoais. Para modificar um contato no Bloco de Enderegos do GroupWise, copie primeiro
o contato para a pasta de contatos freqiientes ou outra pasta de contatos pessoais.
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 Faga as modificagOes necessarias no contato.

Para obter informagdes sobre os detalhes do contato que podem ser digitados em cada guia,
consulte “Adicionando um contato” na pagina 199.

DICA: Se vocé preencher o campo Empresa na guia Contato com uma organizagao existente,
clique no icone de Organizacdo para recuperar informagdes da organizagdo para o contato.

4 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.
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Encontrando um contato

Use o campo Encontrar no cabegalho Lista de Itens da pasta de contatos para pesquisar contatos
especificos, conforme descrito na Se¢éo 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 238.

Enviando um contato

Clique em uma pasta de contatos.

2 Clique duas vezes em um contato.

3 Clique em Enviar Contato para abrir a janela Enviar Para com as informagdes do contato
anexadas a mensagem no formato vCard.

4 Enderece ¢ envie a mensagem como de costume.

O destinatario pode importar o contato para um bloco de enderegos pessoal, como descrito em
“Importando contatos de um vCard” na pagina 228.

DICA: Também ¢é possivel anexar um contato a um item arrastando-o e soltando-o de uma pasta de
contatos na janela Anexos de uma nova mensagem.

Mudando o nome de exibigdo de um contato

O nome de exibigao é o nome exibido quando vocé comega a digitar no campo Para (ou CO ou CC)
de uma mensagem. Quando vocé comeca a digitar um nome, como “Ar”, a Complementagio de
Nomes completa o restante com um nome do bloco de enderegos; por exemplo, “Arthur Ramirez”.
No entanto, se houver dois Arthur Ramirez no bloco de enderecos, um na Contabilidade e outro na

Administracado, sera dificil saber qual dos nomes a Complementagdo de Nomes preenchera, a ndao
ser que voc€ examine mais propriedades.

Vocé pode mudar a exibi¢cdo do nome para facilitar a identificacdo do nome preenchido pela
Complementagdo de Nomes. Por exemplo, se vocé apenas fizer a correspondéncia com o Arthur

Ramirez do Setor de Desenvolvimento, ¢ se ele aparecer como Art em vez de Arthur, podera mudar
o nome de exibi¢do para Art Ramirez.

1 Clique em uma pasta de contatos.

2 Clique duas vezes em um contato.
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3 Clique na guia Contato.
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4 Digite um novo nome no campo Tela (por exemplo, Art Ramirez).

Também ¢€ possivel clicar na lista suspensa Tela para selecionar Sobrenome, Nome ou Nome

Sobrenome (por exemplo: Ramirez, Art ou Art Ramirez).

5 Clique em OK.

Na proxima vez que vocé enderegar uma mensagem, a Complementagao de Nomes preenchera

0 nome na tela.

== Correio Para: Stanislav Bunin <stanislav. bunin@sqapartners.com>
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Vendo todas as correspondéncias com um contato

1 Clique em uma pasta de contatos.
2 Clique duas vezes em um contato.

3 Clique na guia Historico.

Todos os itens que vocé recebeu desse contato ou enviou para ele sdo mostrados.
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A coluna Pasta mostra onde cada item esta localizado. Clique duas vezes no item para ver seu
conteudo.

Para adicionar ou remover colunas, clique o botdo direito do mouse no cabegalho da coluna e,

em seguida, clique em uma opg¢do. Para ordenar por informagdes de uma coluna (por exemplo,
por data ou assunto), clique no cabegalho da coluna.

E possivel usar a Localizagdao Réapida para localizar itens rapidamente ou criar pesquisas

personalizadas. Para obter mais informacdes sobre como usar a Localizagdo Rapida, consulte o
Capitulo 7, “Encontrando itens” na pagina 237.

Vendo o enderego de um contato em um mapa

O recurso Ver Mapa permite encontrar rapidamente a localizagdo de um dos seus contatos. Vocé

pode usar o endereco principal para abrir um browser da Web e pesquisar um mapa para a
localizagdo dos contatos.

1 Clique em uma pasta de contatos.
2 Clique duas vezes em um contato.

3 Clique em Ver Mapa.

4 (Opcional) Use a lista suspensa Ver Mapa para selecionar uma localizacdo especifica no mapa,
como escritorio, casa ou outro endereco.

Apagando um contato

Vocé pode apagar um contato na pasta de contatos freqiientes ou em outra pasta de contatos pessoal.
Nao ¢ possivel apagar um contato do Bloco de Enderecos do GroupWise

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o contato.

2 Na lista de contatos, clique o botdo direito do mouse no contato e clique em Apagar.

3 Clique em Sim para confirmar a excluséo.

6.4.3 Gerenciando grupos

¢ “Organizando endere¢os em grupos” na pagina 205
¢ “Criando e gravando um grupo pessoal” na pagina 205
+ “Adicionando contatos a um grupo” na pagina 207

* “Apagando um contato de um grupo” na pagina 207
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¢ “Enderecando itens a um grupo” na pagina 208
+ “Vendo informacgdes sobre o grupo” na pagina 208

+ “Apagando um grupo de uma pasta de contatos” na pagina 209

Organizando enderegos em grupos

Um grupo € uma lista de usudrios ou recursos para os quais vocé pode enviar mensagens. Utilize
grupos para enviar uma mensagem a varios usuarios ou recursos digitando o nome do grupo no
campo Para, CO ou CC. Existem dois tipos de grupos: publico e pessoal.

Um grupo publico ¢ uma lista de usuarios criada pelo administrador do sistema e que esta disponivel
para todos os usudrios 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 estio incluidos no Bloco de Enderegos do GroupWise.

Um grupo pessoal € um grupo criado por vocé. Por exemplo, se voc€ envia compromissos com
freqiiéncia para seu grupo de trabalho, poderd incluir o nome ou o endereco de cada colega, bem
como um local de reunido (recurso), em um grupo pessoal.

Cada grupo em uma pasta de contatos é marcado com &%. Quando vocé clica duas vezes em um
grupo, a tela do item do grupo ¢ exibida.

Figura 6-3 Tela de item do grupo
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Criando e gravando um grupo pessoal

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé€ deseja criar o grupo pessoal.

2 Clique em Novo Grupo na barra de ferramentas
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3 Digite um nome para o grupo.
4 (Opcional) Digite comentarios, como uma descri¢do para o grupo.

5 Clique em Adicionar para abrir a caixa de dialogo Seletor de Enderegos ¢ exibir a lista de
enderecos.

6 Clique em Para, CC ou CO e, em seguida, clique duas vezes ou Ctrl+clique e arraste os
usuarios e os recursos de seu grupo para o painel de grupos.

Se os usuarios que vocé deseja adicionar estiverem em um bloco de enderegos 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 opg¢ao na
lista suspensa G.

7 Para adicionar uma entrada que ndo esteja em uma pasta de contatos 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 na pasta de contatos.

Vocé também pode criar e gravar um grupo pessoal a partir do Seletor de Enderecos quando estiver
endere¢cando uma mensagem ou outro item:

1 Em uma tela de item, clique em &®===== na barra de ferramentas.

® Seletor de Enderecos
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Clique duas vezes nos contatos para adiciona-los ao painel direito.

Se os usuarios que vocé deseja adicionar estiverem em um bloco de enderecos diferente, clique
nesse bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

Para restringir a lista de entradas a contatos, grupos ou recursos, clique em uma opgao na lista
suspensa ‘.

Para adicionar uma entrada que nédo esteja em um bloco de enderecos existente, clique em Novo
Contato, preencha as informagoes, 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.

DICA: Vocé também pode criar um grupo pessoal arrastando e soltando em uma pasta de contatos
um item enderegado a varios usudrios para criar um grupo contendo os destinatarios desse item.

Adicionando contatos a um grupo

1

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar contatos a um
grupo.

ou

Em um item que vocé€ estiver compondo, clique em @« na barra de ferramentas.
Clique o botao direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes.

Os grupos sdo marcados pelo icone 8%,

Na guia Detalhes, clique em Adicionar para abrir a caixa de didlogo Seletor de Enderecos e
mostrar a lista de enderecos.

Clique na lista suspensa @ para restringir a lista a contatos, grupos ou recursos.

Para adicionar um contato, clique na lista suspensa Pesquisar em e 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 enderecos rolara até a correspondéncia mais proxima.

7 Clique duas vezes no contato da lista, para que ele seja adicionado a lista Selecionado.

Clique em OK duas vezes para gravar o grupo.

Apagando um contato de um grupo

1

2

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar um contato de um
grupo.

Na lista de contatos, clique duas vezes no grupo.
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3 Selecione o contato a ser apagado e clique em Apagar.
4 Clique em OK.

Endereg¢ando itens a um grupo

1 Em uma tela de item, clique em @======= na barra de ferramentas.
9

2R Seletor de Enderegos @@
B 7

Feeaisat @5 Bloco de Enderegos do Novel Groug v L2 ] (e J( o]
Procurar: Corresp: Nome + | Selecionado Fioteamenta ]

B " X Para: B us01

Mome Enderego

8

8 usoz us02@sq:

8 admin admin admin@s

< | 2

a @ a'-a Gravar Grupo... ~ X

2 Selecione um grupo e clique em Para, CC ou CO.

3 Repita esse procedimento conforme necessario.

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

5 (Opcional) Para ver mais informagdes sobre o grupo, clique o botdo direito do mouse no grupo
e, em seguida, clique em Detalhes.

6 Clique em OK para retornar a tela do item.

Vendo informag6es sobre o grupo

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja ver informagdes de grupo.
2 Clique o botao direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes.
3 Clique na guia Detalhes.

+* Lunch Group ‘ZHElgl
Arquivo  Wer  Acles  Ajuda

3% Fechar n Gravar T 9 Apagar 4,\ Enviar Correio =

Resurno | Detalhes |

Home:

LComentérios:

Membros: 3 Contatos, 0 Grupos, 0 Recursos

G}_, Adicio. 8 Parz: Authur Ramirez
»* 8 Parz: g@starine.ee
a Para: Stanislay Bunin

@- Conkatos Freqientes
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Apagando um grupo de uma pasta de contatos

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o grupo.
2 Clique o botao direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Apagar.

3 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do grupo.

6.4.4 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 209

¢ “Adicionando um recurso pessoal” na pagina 210

+ “Modificando um recurso pessoal” na pagina 210

¢ “Aceitando e recusando solicitagdes de recursos” na pagina 210

+ “Recebendo notificagdo para outro usudrio ou recurso” na pagina 211
¢ “Criando uma regra para um recurso” na pagina 211

+ “Apagando um recurso pessoal” na pagina 212

Compreendendo recursos

Cada recurso em uma pasta de contatos ¢ marcado com @. Quando vocé clica duas vezes em um
recurso, a tela de item do recurso ¢ exibida.

Figura 6-4 Tela de item do recurso

® Conference Room E”E|E‘
Arquiva  Wer  Agdes  Ajuda

2 Fechar m Gravar T ﬁ Apagar @

Resuma ‘ Detalhes ‘ Avangada

Home: ||:anersﬂce Room

Telefone: |11U55

|
|
| |
|

Enderego de |
E-mail

Proprietéria: |Janel DeSota |

Comentérios:

Categonias ‘

@- Conkatos Freglentes
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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.

Adicionando um recurso pessoal

O Bloco de Enderegos do GroupWise contém recursos definidos pelo administrador do GroupWise.
Vocé pode adicionar um recurso pessoal a pasta de contatos freqiientes ou a outra pasta de contatos
pessoais.

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 nlimero 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 campolLocal no compromisso.

6 No campo Endere¢o de E-mail, especifique o endereco de e-mail da pessoa que deve receber
notifica¢des sobre esse recurso.

7 No campo Proprietdrio, especifique o proprietario do recurso.
8 No campo Comentarios, especifique comentarios que vocé possa ter sobre o recurso.

Por exemplo, vocé pode especificar o tamanho de uma sala de conferéncias ou o tipo de
equipamento existente nela.

9 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Modificando um recurso pessoal
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar um recurso
pessoal.
2 Clique o botdo direito do mouse no recurso e, em seguida, clique em Detalhes.
Os recursos sdo marcados pelo icone &
3 Na guia Detalhes, modifique as informagdes conforme o necessario.

4 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Aceitando e recusando solicitagdes de recursos

Vocé s6 podera aceitar ou recusar solicitagdes de recursos se for o proprietario e se tiver recebido os
direitos Ler ¢ Gravar.
1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibe Online ou Cache para indicar o modo do GroupWise que estd sendo
executado) e, em seguida, clique em Proxy.
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2

3
4

Clique no recurso do qual vocé é proprietario.

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

Clique duas vezes no item que vocé precisa aceitar ou recusar.

Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

Recebendo notificagdo para outro usuario ou recurso

1
2
3

5

Clique em Ferramentas > Opgoes.
Clique em Seguranca > Notificar.

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 Usudrio. Vocé€ pode selecionar o nome na caixa de didlogo Seletor de Enderegos

. Slal
clicando em ==,

Verifique se as opgoes Associar a alarmes e Associar a notificagdes estdo selecionadas.

Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé anular a selecdo de
Associar a alarmes e Associar a notificagoes, ndo recebera mais alarmes e notificagdes. Vocé
precisa repetir as etapas deste topico para o seu nome de usuario.

Clique em OK.

O Notify precisa estar aberto ou minimizado para receber notificagdes ou alarmes. Para obter mais
informacdes, consulte a Secdo 8.2, “Iniciando o Notify” na pagina 256.

Criando uma regra para um recurso

Como proprietario de um recurso, voc€ 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.

N o o AW

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.

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.

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 o compromisso para 0 recurso apenas se esse
recurso estiver disponivel.

Clique em Gravar e em Fechar.
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Apagando um recurso pessoal

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o recurso pessoal.
2 Clique o botao direito do mouse no recurso e, em seguida, clique em Apagar.
Os recursos sdo marcados pelo icone &@.

3 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do recurso.

6.4.5 Gerenciando organizagoes

¢ “Compreendendo organizagdes pessoais” na pagina 212

+ “Adicionando uma organizacao pessoal” na pagina 212

*

“Modificando uma organizacao pessoal” na pagina 213

*

“Apagando uma organizag¢do pessoal” na pagina 213

Compreendendo organizagoes pessoais

Cada organizagdo da pasta de contatos ¢ marcada com o icone Organizagdo +=. Quando vocé clica
duas vezes em uma organizagao, a tela de item da organizacdo é exibida.

Figura 6-5 Tela de item da organizagcdo

ses SQA Partners E@@
Arquivo  Wer Acdes  Ajuda

»

3£ Fechar m Gravar T 8 Apagar /> Erwiar Correio =

Resumo | Detalhes | Pessoas | Avancado

Organizagio: S04 Partriers Telefone:

Principal Contato: | adrmin admin Faw

Enderego:

Cidade: Tallin

E stado/Provincia: CEP:

Paig v

Site na web: hittpe st

Comentérios:

Categarias | =

T contatos Fregiientes [+ Madificado

Utilize essa pagina para especificar um nome para a organizagdo, um nimero de telefone e de fax, o
contato principal na organizagdo, o enderego, o site na Web e comentarios sobre ela.

No campo Contato Principal, vocé€ pode especificar um contato que ja esteja na pasta de contatos ou
utilizar o botdo de seta para criar uma nova entrada de contato.

Adicionando uma organizagao pessoal

O Bloco de Enderecos do GroupWise contém organizac¢des definidas pelo administrador do

GroupWise. Vocé pode adicionar uma organizagao a pasta de contatos freqiientes ou a outra pasta de
contatos pessoais.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar uma organizagio
pessoal.
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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.

5 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Modificando uma organizagao pessoal

1

2

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar uma organizagéo
pessoal.

Clique o botdo direito do mouse na organizagdo e, em seguida, clique em Detalhes.

As organizacdes sdo marcadas pelo icone 2.

3 Na guia Detalhes, modifique as informagdes conforme o necessario.

4 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudancas.

Apagando uma organizagao pessoal

1

2

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar uma organiza¢ao
pessoal.

Clique o botao direito do mouse na organizacao e, em seguida, clique em Apagar.

As organizacdes sdo marcadas pelo icone 2.

3 Clique em Sim para confirmar a exclusdo da organizagéo.

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, enderegos, enderegos de e-mail, telefones e muito mais. As pastas de contatos
oferecem uma tela mais flexivel com as informag¢des do bloco de enderegos.

*

*

*

Se¢do 6.5.1, “Abrindo um bloco de enderegos” na pagina 214
Se¢do 6.5.2, “Criando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 214

Secdo 6.5.3, “Editando um bloco de enderecos pessoal ou de contatos freqilientes” na
pagina 215

Secdo 6.5.4, “Renomeando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 216
Secdo 6.5.5, “Copiando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 216

Secdo 6.5.6, “Apagando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 216

Se¢do 6.5.7, “Definindo as propriedades do bloco de enderegos” na pagina 217

Secdo 6.5.8, “Usando filtros predefinidos para o bloco de enderegos Contatos Freqiientes” na
pagina 219

Se¢do 6.5.9, “Compartilhando um Bloco de Enderegos com outro usudrio” na pagina 219
Se¢do 6.5.10, “Aceitando um bloco de enderecos compartilhado™ na pagina 220
Secdo 6.5.11, “Sincronizando entradas de blocos de enderecos” na pagina 221

Secdo 6.5.12, “Exibindo as Informagdes Rapidas™ na pagina 221
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+ Secdo 6.5.13, “Vendo contatos, grupos, organizagdes ou recursos em um bloco de enderegos”
na pagina 222

¢ Secdo 6.5.14, “Editando uma lista de distribui¢do no Bloco de Enderecos do GroupWise” na
pagina 223

¢ Secdo 6.5.15, “Procurando entradas do bloco de enderecos” na pagina 224

* Secdo 6.5.16, “Personalizando a tela do bloco de enderegos” na pagina 225

¢ Secdo 6.5.17, “Ordenando um bloco de enderecos” na pagina 226

+ Secdo 6.5.18, “Importando e exportando enderecos e blocos de enderegos™ na pagina 227
¢ Secdo 6.5.19, “Usando o bloco de enderecos LDAP” na pagina 231

+ Secdo 6.5.20, “Opc¢des avangadas do bloco de enderegos” na pagina 233

6.5.1 Abrindo um bloco de enderecos

s

Para abrir um bloco de enderecos, clique em V& na barra de ferramentas da Janela Principal. O
painel esquerdo lista o0 Bloco de Enderegos do GroupWise, o bloco de enderecos LDAP, o bloco de
enderecos Contatos Freqiientes e quaisquer blocos de enderecos pessoais que vocé tenha criado.

Figura 6-6 A janela Bloco de Enderegos

‘| Bloco de Enderegos E@

Arguivo  Editar  Wer  Ajuda

| | Movo - 8 ,}.)EI% E'}‘A;Sn -

‘8l Contatos FreqiieniPosigdo da Complem. de Nomes:N3o pesquisado 'ﬁ'

@. Bloco de Enderecos do M
ﬁ Bloca de enderecos LDAF,

B Family

ﬁ Contatos Frequentes

Procurar: ‘ |jntemn' |Nﬂme R

Nome Enderego de E-mail | Telefone Co. Departamento
a Arthur Ramirez aramirez{@sgapartne... ®11010
@4 Famaly
|= 504 Partners
8 Stanislay Bunin  stanislaw. bunin®@sga...

|~
.

Vocé pode usar Arquivo > Abrir Bloco e Arquivo > Fechar Bloco para exibir e ocultar os blocos de
enderecgos desse painel. O painel a direita relaciona todas as entradas do bloco de enderecos
selecionado.

Em um bloco de enderecos, vocé pode abrir contatos para ver os detalhes, selecionar nomes para
enviar um item, criar e modificar grupos e criar e apagar contatos.

Também existem op¢des avangadas para que vocé possa, por exemplo, criar e modificar blocos de
enderegos pessoais, mudar a ordem de pesquisa da Complementagdo de Nomes, mudar as
propriedades de um bloco de enderecos, definir opgdes de copia, mudar a configuragdo MAPI,
importar e exportar blocos de enderegos, compartilhar blocos de enderecos, adicionar servigos de
diretério, imprimir etiquetas e muito mais.

6.5.2 Criando um bloco de enderecos pessoal

Fara
1 Na Janela Principal, clique em \&l na barra de ferramentas.
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2 Clique em Arguivo > Novo Bloco.

3 Digite um nome para o novo bloco e clique em OK.

6.5.3 Editando um bloco de enderecos pessoal ou de contatos
frequentes

Em um bloco de enderegos 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 enderecos pessoal” na pagina 215

+ “Editando entradas em um bloco de enderegos pessoal” na pagina 215

+ “Copiando entradas entre blocos de endere¢os pessoais” na pagina 215

¢ “Definindo campos personalizados em um bloco de enderecos pessoal” na pagina 216

* “Apagando entradas de um bloco de enderecos pessoal” na pagina 216

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 enderecado a um ou mais destinatarios.

2 Clique o botao direito do mouse no destinatario que vocé deseja adicionar a um bloco de
enderegos pessoal.

3 Clique em Adicionar ao Bloco de Enderecos e, em seguida, clique no bloco de enderecos para
adicionar o contato.

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 e clique em OK.

Copiando entradas entre blocos de enderegos pessoais

Vocé ndo pode copiar entradas para um bloco de enderegos fechado; primeiro vocé precisa abrir o
bloco. Vocé ndo pode copiar nomes no Bloco de Enderegos do GroupWise.
1 Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos e, em seguida, clique ou selecione com Ctrl+clique os nomes
que deseja copiar.

3 Clique em Editar > Copiar Para.

4 Selecione o bloco de enderegos para o qual deseja copiar os nomes e clique em OK.

Quando vocé copia uma entrada de um bloco de enderecos para outro, as entradas sdo vinculadas;
portanto, se vocé editar uma entrada, a outra entrada também sera atualizada.
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Definindo campos personalizados em um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em “45 na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos pessoal em que vocé deseja definir campos personalizados.

3 Clique duas vezes em uma entrada e, em seguida, clique na guia Avancgado.

4 Clique em Adicionar e digite um titulo para o campo na caixa Nome do Campo.

5 No campo Valor, digite as informagdes que deseja mostrar no campo para a entrada.

6 Clique em OK.
Depois de adicionado a um bloco de enderegos, o campo personalizado ndo podera ser apagado. No
entanto, como os campos personalizados sdo mostrados como colunas, vocé€ podera remover a

coluna da tela. Ja que cada bloco de enderecos pode ter colunas diferentes mostradas, a coluna
precisara ser removida de cada bloco de enderegos separadamente.

Apagando entradas de um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em “4& na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos e, em seguida, clique ou selecione com Ctrl+clique os nomes
que deseja apagar.

3 Pressione a tecla Delete e clique em Sim.

6.5.4 Renomeando um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em \éEJ na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos pessoal que deseja renomear.

Nao ¢ possivel renomear o bloco de enderegos Contatos Freqiientes.
3 Clique em Arquivo > Renomear Bloco.

4 Digite o novo nome e clique em OK.

6.5.5 Copiando um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos pessoal que deseja copiar.
3 Clique em Arquivo > Gravar Bloco como.

4 Digite um nome para o bloco de enderegos e clique em OK.

6.5.6 Apagando um bloco de enderegos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique em Arquivo > Apagar Bloco.

3 Clique ou pressione Ctrl+clique nos blocos que deseja apagar, clique em OK e, em seguida,
clique em Sim.

Depois de apagado, o bloco de enderegos pessoal ndo pode ser recuperado.
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OBSERVACAO: Nio ¢ possivel apagar o bloco de enderegos Contatos Freqiientes.

6.5.7 Definindo as propriedades do bloco de enderecos

E possivel escolher e ver varias propriedades e opgdes dos blocos de enderecos.

¢ “Definindo as propriedades do bloco de enderecos pessoal” na pagina 217
+ “Vendo as propriedades de um bloco de endere¢os” na pagina 217

¢ “Definindo as propriedades de Contatos Freqlientes” na pagina 218

Definindo as propriedades do bloco de endere¢os pessoal

Use a caixa de dialogo Propriedades do Bloco de Enderecos para ver as propriedades de cada bloco
de enderegos (incluindo o Bloco de Enderegos do GroupWise). Ha trés guias de propriedade nos
blocos de enderecos, sendo que nem todas sdo visiveis em todos os blocos.

A guia Geral esta visivel em todos os blocos de enderecos. Use a guia Geral para ver o nome do
bloco de enderegos, o provedor de servicos MAPI (se conhecido), um resumo do contetido do bloco
de enderecos e assim por diante. Voc€ também pode usa-la para adicionar uma descri¢ao do bloco de
enderecos.

A guia Opgdes esta visivel somente no bloco de enderegcos Contatos Freqiientes. Use a guia Opg¢des
para especificar o que deve ser gravado em Contatos Freqiientes e como esse bloco de enderecos
deve ser limpo. Consulte “Definindo as propriedades de Contatos Freqiientes” na pagina 218.

A guia Compartilhar esta visivel em blocos de enderegos pessoais cujo proprietario € voce,
incluindo seu bloco de enderegos Contatos Freqiientes. Use a guia Compartilhar para decidir se um
bloco de enderecos sera compartilhado, com quem sera compartilhado e quais direitos de acesso
cada pessoa devera ter.

Vocé também pode compartilhar seus grupos pessoais incluindo-os em um bloco de enderegos
compartilhado com outras pessoas.

Vendo as propriedades de um bloco de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos cujas propriedades vocé deseja ver.
Se o bloco néo estiver visivel, ¢ porque ele ndo estara aberto.

3 Clique em Arquivo > Propriedades.
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Family Properties Elgl

Geral | Compartilhar

Fanily

Tipo: Bloco de Enderegos Pessoal da Movell
Acesso Todos

Proprietario: admin admin

Contém: Pressione o bot3o para ver um resumo do
= =) conteddo deste bloco de enderegos.

Descriglo:

4 Para ver o nimero de individuos, recursos, empresas, entre outras informagdes, clique em
Contém.

Se o bloco de enderecos for grande, essa operacdo podera demorar um pouco. A barra de status
mede o andamento da operacao.

5 Para adicionar ou modificar uma descri¢ao do bloco de enderegos, clique no campo Descri¢do
e digite ou edite a descricao.

6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de dialogo Propriedades.
ou

Clique em Aplicar para aplicar as mudangas e manter a caixa de didlogo Propriedades aberta.

Definindo as propriedades de Contatos Freqiientes

£
1 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos Contatos Fregiientes.

3 Clique em Arquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Opg¢des.

X

Contatos Fregiientes Properties
Geral | Opglies | Compartilhar

() Desativar gravacio automética
(%) Ativar gravapio autométioa
[ Gravar enderegos de jtens que foram recebidas
[] 4 partir de fontes externas (Intemet]

[ & partir de fontes intemas

Gravar enderegos de itens que 80 enviados
Para fantes extenas (Intemet]

Para fontes intemas

[] Apagar enderegos néo usados neste perinda

Perioda: |B s Apagar Agara

4 Selecione as opgdes desejadas.
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Se vocé ndo puder mudar essas opgoes, o administrador do GroupWise as tera bloqueado de
acordo com as preferéncias dele.

Para desativar a inclusdo de nomes no bloco de enderecos Contatos Freqiientes, clique em
Desativar gravagdo automdatica.

5 Para apagar nomes desse bloco, marque a caixa de selegdo Apagar enderegos ndo usados neste
periodo, digite um niimero no campo Intervalo de tempo, clique em um periodo na lista
suspensa (de horas até anos) e clique em Apagar Agora para remover os enderecos antigos.

6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de dialogo Propriedades.
ou

Clique em Aplicar para gravar as mudangas ¢ manter a caixa de dialogo Propriedades aberta.

6.5.8 Usando filtros predefinidos para o bloco de enderegos
Contatos Frequentes

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos Contatos Fregiientes.

Se o bloco de enderecos de Contatos Freqiientes ndo estiver visivel, abra-o clicando em
Arquivo > Abrir Bloco.

3 Clique em Ver > Filtrar pelo Menos 3 Referéncias.
ou

Clique em Ver > Definir Filtro para Referéncias (a referéncia representa o nimero de vezes que
vocé enviou ou recebeu itens de uma entrada), digite o nimero minimo de referéncias que uma
entrada deve ter para ser incluida nos critérios de pesquisa e, em seguida, clique em OK.

6.5.9 Compartilhando um Bloco de Enderecos com outro
usuario

Os blocos de enderegos compartilhados sdo marcados como icone E A aparéncia desse icone pode
variar ligeiramente dependendo de vocé ter criado ou ndo o bloco de enderecos.

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 “& na barra de ferramentas.

2 Clique o botdo direito do mouse no bloco de enderecos que deseja compartilhar e, em seguida,
clique em Compartilhar.

Se o bloco de enderecos ndo estiver visivel, abra-o clicando em Arquivo > Abrir Bloco.
3 Clique em Compartilhada com.

4 Digite o nome da pessoa com quem vocé deseja compartilhar o bloco de enderegos e clique em
Adicionar Usudrio para adicionar o usuario a lista Compartilhar.

Vocé ndo pode compartilhar blocos de enderegos em dominios externos.

Se vocé ndo sabe o nome da pessoa, clique em ', pesquise e selecione o usuario.
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5 Clique no nome de cada usudrio na Lista de Compartilhamento e designe os direitos de Acesso
ao usuario na caixa de grupo Acesso.

Geral | Compartilhar

() N3o compartihada
(=) Compartilhada com
Home:

2
" g Bemaver Usudrio
Lista de compartilhamenta:

Morme Status Acesso
us01 Pendente Apenas Leitura

Acesso para us0l
@ Apenas leitura (O Todos (ler, adicionar, editar, apagar)

[ 0K H Cancelar ][ Aplicar ]

6 Clique em OK para gravar suas mudangas e fechar a caixa de dialogo.
ou
Clique em Aplicar para aplicar as mudangas e manter a caixa de didlogo aberta.

Quando vocé clica em OK ou Aplicar, a pessoa com quem deseja compartilhar o bloco de
enderegos recebe uma notificacdo. A coluna Status € exibida como Pendente até o usuario
aceitar ou recusar a solicitacdo de bloco de enderegos compartilhado; em seguida, a coluna ¢
atualizada para refletir a selecdo do usuario.

Na lista de blocos de enderecgos, os blocos de enderecos compartilhados sdo marcados com o

icone E

Vocé e os usudrios com os quais compartilha um bloco de enderecos podem organizar de forma
diferente as colunas do bloco de enderegos.

6.5.10 Aceitando um bloco de endere¢os compartilhado

Depois que vocé aceita um bloco de enderegos compartilhado, ele aparece na lista Bloco de
Enderegos junto com o bloco de enderegos 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 Clique na notificagdo de bloco de enderegos compartilhado para abri-la, ou clique o botdo
direito do mouse nela > clique em Abrir.

3 Clique em Aceitar Bloco de Enderegos para adicionar o bloco de enderegos a lista de blocos de
enderecos.

Agora, vocé pode usar o bloco de enderecos compartilhado para enderecar itens ou procurar
informagdes sobre usuarios exatamente como faz em outros blocos de enderecos.
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6.5.11 Sincronizando entradas de blocos de enderecos

Vocé pode usar a opg@o Sincronizar para verificar se as entradas do seu bloco de enderecos pessoal
correspondem as entradas do Bloco de Enderecos do GroupWise. E possivel sincronizar um bloco
de enderegos pessoal inteiro ou somente as entradas selecionadas.

Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderecos pessoal que contenha os nomes dos contatos no
departamento de Marketing. Quando os enderegos ¢ os telefones desse departamento mudarem, a
ope¢do Sincronizar evitard que vocé precise criar um novo bloco de enderecos.

1 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos pessoal que vocé deseja sincronizar.
3 Para sincronizar um bloco de enderegos, clique em Arquivo > Sincronizar > Bloco Atual.

ou

Para sincronizar entradas selecionadas, com a tecla Ctrl ou Shift pressionada, clique nas
entradas, clique em Arquivo > Sincronizar > Itens Selecionados.

6.5.12 Exibindo as Informac¢6es Rapidas

As informagdes de resumo sobre usudrios sdo exibidas em um bloco de enderecos e no Seletor de
Enderegos quando vocé posiciona o ponteiro do mouse sobre o nome. As mesmas informagdes serdo
exibidas nos campos Para, CC, CO ou De de uma mensagem se vocé clicar primeiro no nome. Essa
exibi¢do ¢ chamada de Informagdes Rapidas.

A Figura 6-7 ilustra as Informacdes Répidas em uma mensagem de e-mail:

Figura 6-7 Tela de Correio mostrando informagées sobre um usudrio

B Correio Para: g@gl
Arquivo  Editar  Wer Acfes Ferramentas Janela  Ajuda
5 Enviar 32 Cancelar ) Enderea H % | % @
Corrsio | opcfes de Envio
De: =] [admin admin o |
Para: [ o |
Nome:; admin admin
Assunto: Endereco de E-mail admin@sgad.loc
- Nome Exclusivo do eDirectory: admin.context
10 de Rede: admincontext  a— o= = = = = B
Tahoma M e e PR We | 5= = tEIE | = = = | — = e

Conta: Novell GroupWise

A Figura 6-8 mostra as Informag¢des Réapidas na janela Bloco de Enderecos:
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Figura 6-8 Bloco de Endere¢os mostrando informagdes sobre um usudrio

i Bloco de Enderegos E”Elrzl
Argquivo  Editar  Ver  Ajuda

|| Mewa - Detalhes 'a Apagar ,}) Enc. ?\ Acda v

2! Contatos Freqiient Complem. de N

(ﬂ EBloco de Enderegos do M

Procurar: | ‘lntemo: | Mome w
ﬁ EBloco de enderegos LDAF
Nome Enderego de E-mail | Telefone Co Departamenta
B Family - =
@ S RIETHETES 3 Arthur Ramirez aramirezi®@sqapartne... #1010
g [ Famaly
|22 504 Partrers
2 Iriin L
Maome: Stanislay Burin
Enderego de E-mail. stanislav. bunini@sgapartners. com
Telefone mavek +3726B068231
Cargo: (4 Test Engineer
Cidade: Tallinn
Telefone: +372508058231
Organizagdo: S0A Partners

Cidade para Correspondéncia: Tallinn

Se os campos Para, CC, CO ou De de uma mensagem mostrarem varios usuarios, clique na caixa
para abrir a lista de usuarios, selecione um deles e posicione o ponteiro do mouse sobre o usuario
selecionado.

Por padrdo, o recurso Informacdes Rapidas esta habilitado. Para desabilitar o recurso Informacgdes
Rapidas,
Fara
1 Na Janela Principal, clique em \&l na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver > Desabilitar Informagdes Rdpidas.

6.5.13 Vendo contatos, grupos, organizagoées ou recursos em
um bloco de enderecgos

Use os filtros predefinidos no Filtro de Entrada para mostrar somente grupos, usuarios,
organizacdes ou recursos em um bloco de enderegos.

Por padrio, os blocos de enderegos exibem todas as entradas. Embora todos os grupos, empresas e
recursos sejam marcados com icones, talvez seja dificil encontrar entradas especificas em blocos de
enderecgos grandes. Um filtro predefinido mostra somente o tipo de entrada que vocé esta
procurando.

Ha um filtro predefinido que se aplica apenas ao bloco de enderecos Contatos Freqiientes: Filtrar
pelo Menos X Referéncias. Use-o para filtrar todas as entradas com, pelo menos, o nimero de
referéncias especificado.

Para ver grupos, organizag¢des ou recursos em um bloco de enderecos,

T,
1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique em um bloco de enderegos.

3 Clique em Ver e, em seguida, clique no filtro pelo qual deseja efetuar a classificag@o.
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@ Bloco de Enderegos
Arguivo  Editar RIS Ajuda
Detalhes
[ Lo [ Desabilicar Informagdes RApidas

)“' Online Definir Filtro Personalizado. ..
Definir Filtro para Referéncias. ..

@ Bloco de

Intemo: | Nome -
) Bloro ds| ® Desativar Fitro | |
T Farmity de E-mail | Telefone Co. Departamenta

Filtrar pelo Menos 3 Referéncias zqaparthe... #11010

Filtro de Grupos

Filtro de Contatos
Filtro de Recursos
Filtro de Qrganizagdes

unini@sga...

Formato de Mome...

v Links dos Blocos do Sistema
Atualizar F5

4 Para retornar a tela de blocos de enderecos ndo filtrados, clique em Ver > Desativar Filtro.

No Seletor de Enderegos, clique em um filtro predefinido na lista suspensa @ para filtrar por
contatos, grupos € recursos.

Os icones a seguir identificam contatos, recursos, grupos e organiza¢des em blocos de enderegos:
& Contatos

@ Recursos

&= Grupos

. Organizagdes

6.5.14 Editando uma lista de distribuicao no Bloco de
Enderecos do GroupWise

Se o administrador do GroupWise lhe tiver concedido direitos para modificar uma lista de
distribui¢do publica no Bloco de Enderegos do GroupWise:

1 Na Janela Principal, clique em % na barra de ferramentas.
ou
Clique em @===r«== na barra de ferramentas em um item que vocé esteja compondo.
Selecione o Bloco de Enderegos do GroupWise.
Clique duas vezes na lista de distribui¢do que vocé tem direitos de editar.

Faga as mudangas necessarias.

a b ODN

Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.
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6.5.15 Procurando entradas do bloco de enderecos

Vocé podera encontrar facilmente entradas em um bloco de enderegos se utilizar a Lista de Pesquisa.
Podera também especificar os critérios de pesquisa definindo um ou mais filtros. Por exemplo, ¢
possivel definir um filtro que mostre apenas as entradas com sobrenomes iniciados por “D”.

¢ “Pesquisar usuarios, recursos, organizagoes € grupos’ na pagina 224

¢ “Usando filtros para limitar uma pesquisa de endere¢o” na pagina 224

Pesquisar usuarios, recursos, organizagées e grupos

1 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.
ou

(g Bloco de Enderegos

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 Complementacdo de Nomes completara o nome.

Usando filtros para limitar uma pesquisa de enderego

1 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver Ver > Definir Filtro Personalizado.

Canstruindo um Filtra [-2-|==
Encontrar entradas onde ...Mome comega com <gualquer coisax 0
picme - [B= Fin s| [Cancelar]
Reiniciar

H

3 Clique na primeira lista suspensa e especifique a coluna a qual deseja aplicar o filtro.

[+

4 Clique em e especifique um operador.

Um operador € um simbolo usado com uma condigdo para especificar um determinado valor.
Por exemplo, para criar um filtro que liste apenas os usuarios cujo sobrenome ¢ Davis, clique
na coluna Sobrenome, clique em = Igual a e digite “Davis”. Nesse exemplo, = Igual a é o
operador e Davis € a condicao.

Para obter mais informacdes, consulte “Usando a Pesquisa Avangada” na pagina 243.
5 Digite a condigdo pela qual deseja aplicar o filtro e clique em OK.
A pesquisa filtrada classifica o bloco de enderegos de acordo com os resultados encontrados.
Ap6s definir um filtro para um bloco de enderegos, vocé podera habilita-lo novamente mais tarde
mostrando o bloco de enderegos em que deseja habilita-lo e clicando em Ver > Filtro

Personalizado. Se vocé clicar em OK, o filtro sera habilitado e ficara ativo até vocé desativa-lo ou
apaga-lo.
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6.5.16 Personalizando a tela do bloco de enderecos

Vocé pode controlar quais blocos de enderecos sdo exibidos na lista de bloco de enderecos abrindo e
fechando os blocos de enderecos. Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderegos pessoal para
uma conta com a qual trabalhe apenas seis meses do ano. Vocé€ pode fecha-lo quando néo precisar
dele e abri-lo novamente seis meses mais tarde.

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

*

*

*

*

“Abrindo e fechando blocos de enderecos” na pagina 225
“Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de endere¢os” na pagina 225
“Vendo links no bloco de enderegos do GroupWise” na pagina 226

“Escolhendo o formato de exibi¢do de nomes” na pagina 226

Abrindo e fechando blocos de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.

Clique em Arquivo > Abrir Bloco.
Se todos os blocos de enderecos estiverem abertos, a opgao Abrir Bloco estara esmaecida.

Clique ou selecione com Ctrl+clique um ou mais blocos de enderecos e, em seguida, clique em
OK.

Para fechar um bloco de enderegos, selecione-o, clique em Arquivo > Fechar Bloco.

Quando um bloco de enderecos ¢ fechado, ele ndo € apagado; vocé podera abri-lo novamente a
qualquer momento.

Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em \ na barra de ferramentas.

ou

Clique em ‘&%= i om ym item que vocé esteja compondo.

2 Clique no bloco de enderegos cujas colunas mostradas vocé deseja mudar.

3 Clique o botdo direito do mouse em um cabegalho de coluna e, em seguida, clique em um nome

de coluna.

Se 0 nome da coluna ndo estiver visivel, clique em Mais colunas. Para adicionar uma coluna,

clique na coluna na caixa de listagem Colunas disponiveis, clique em Adicionar e clique em
OK.
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Selecao de Colunas do Bloco de Enderecos EJ@|

Colunas dizponiveis: LColunas selecionadas:;

Agéncia Postal MNome
Cepartamento Telefone Comercial
Dominio Cargo

Enderego de E-bail do Giw Endereco de E-mail

Enderego de E-mail Preferenci

GUID

1D de Rede

1D de U susrio

Mome Exclusiva do eDirectory
Primeiro Mome

Sobrenome

Telefone

Posigdo da Coluna

Largura da coluna
E<s < Menor Major > 33

Mome

4 Para remover uma coluna, arraste o cabegalho da coluna para fora do bloco de enderegos.

5 Para organizar colunas, arraste um cabegalho de coluna para outra posigao.

Vendo links no bloco de enderegos do GroupWise

1 Na Janela Principal, clique em '\é_'ﬂ na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos pessoal em que vocé deseja ver links.

Um contato vinculado em um bloco de enderecos é mostrado com o icone i3,
3 Clique em Ver > Links dos Blocos do Sistema para seleciona-los.

Os links mostram que uma entrada em um bloco de enderecos pessoal esta vinculada a uma
entrada em outro bloco. Quando uma delas for atualizada, a outra também sera. Os links sdo
criados quando vocé copia uma entrada de um bloco de enderegos para outro. Também sdo
criados quando entradas do Bloco de Enderegos do GroupWise sdo adicionadas ao bloco de
enderecos Contatos Freqiientes por ter ocorrido uma correspondéncia.

Escolhendo o formato de exibicao de nomes

Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.
2 Clique em Ver > Formato do Nome.

3 Clique em um botdo de opgao para mostrar blocos de enderegos primeiro por nome ou
sobrenome.

4 Pressione a tecla Ctrl e clique nos blocos de enderegos pessoais aos quais deseja aplicar o
formato.

5 Clique em Aplicar a blocos selecionados para aplicar essas mudangas sem sair da caixa de
dialogo.

ou

Clique em OK para aplicar essas mudangas e sair da caixa de dialogo.

6.5.17 Ordenando um bloco de enderecos

1 Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.
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2 Clique no bloco de enderegos que deseja ordenar.

3 Clique o botdo direito do mouse na coluna pela qual deseja classificar e clique em Ordenar
Primeiro em ‘coluna’ (por exemplo, classifique pela coluna Enderego de E-mail e ndo pela
coluna Nome).

ou

Para classificar as entradas da coluna, clique o botdo direito do mouse em qualquer cabegalho
de coluna, clique em Todos na Ordem Crescente (A aZ ou 1, 2, 3) ou em Todos na Ordem
Decrescente (ZaAou3,?2,1).

6.5.18 Importando e exportando enderecos e blocos de
enderecos

Use os recursos Importar e Exportar para transferir os blocos de enderegos existentes da Novell® e
de terceiros para e de um bloco de enderecos pessoal do GroupWise. Caso seu bloco de enderegos
anterior tenha sido um provedor de servigos MAPI, a conversdo devera ocorrer sem problemas.
Caso contrario, os blocos de enderegos poderdo ser importados, mas serd necessario realizar algum
tipo de reformatagdo. Os blocos de enderecos da Novell sdo importados mais adequadamente no
formato .nab. A importagao de blocos de enderecos também serd mais precisa se o formato . nab
for usado. Vocé também pode importar e exportar seus grupos pessoais.

Blocos de enderegos de clientes de e-mail POP3 e IMAP4 suportados podem ser importados com o
Utilitario de Importagdo de Cliente de E-mail do GroupWise.

Vocé também pode compartilhar blocos de enderecos pessoais. Consulte “Compartilhando um
Bloco de Enderecos com outro usudrio” na pagina 219.

¢ “Importando um bloco de enderecos pessoal da Novell para um bloco de enderegos pessoal” na
pagina 227

¢ “Importando contatos de um vCard” na pagina 228

¢ “Importando blocos de enderecos de terceiros” na pagina 228

+ “Exportando enderecos do bloco de enderecos” na pagina 230

Importando um bloco de enderegos pessoal da Novell para um bloco de enderegos
pessoal

1 Se vocé tiver recebido um bloco de enderegos pessoal da Novell (arquivo .nab) como anexo,
clique o botdo direito do mouse no anexo e clique em Gravar Como; selecione a pasta ou o
disquete em que deseja grava-lo e clique em Gravar.

Os arquivos de blocos de enderecos da Novell sdo arquivos de texto com formatacéo
especifica. Os arquivos . nab do GroupWise 8 usam a codificagdo de caracteres UTF-8 ¢ ndo
podem ser importados para versdes anteriores do GroupWise. Contudo, o GroupWise 8 pode
exportar arquivos . nab no formato de caractere ANSI, que ¢ compativel com versdes
anteriores do GroupWise. Os arquivos . nab criados em versdes anteriores do GroupWise
podem ser importados para 0 GroupWise 8.

2 Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.
3 Clique em Arquivo > Importar.
4 Selecione o arquivo . nab do bloco de enderegos e clique em Abrir.

5 Clique no bloco de enderecos para o qual vocé deseja importar enderecos.
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ou

Crie um novo bloco de enderecgos pessoal para o qual os enderegos serdo importados.

Para obter informagdes, consulte “Criando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 214.
6 Clique em OK.

Para interromper a importagao, pressione a tecla Esc e clique em Sim.

Nao ¢ possivel importar enderegos para o Bloco de Enderegos do GroupWise.

Importando contatos de um vCard
Os VCards contém um tnico contato ou varios. O GroupWise suporta qualquer um desses formatos.
Para importar informagdes para um bloco de enderegos a partir de um vCard recebido.

1 Clique o botdo direito do mouse no vCard e, em seguida, clique em Importar.

2 Clique no bloco de enderecos no qual as informagdes serdo adicionadas e, em seguida, clique
em OK.

Importando blocos de enderecos de terceiros

¢ “Importando contatos com um arquivo CSV” na pagina 228

+ “Importando blocos de enderecos de contas de e-mail POP3/IMAP4” na pagina 230

Importando contatos com um arquivo CSV
Para importar um arquivo CSV (comma-separated values):

1 Na Janela Principal, clique em '\.é;fll na barra de ferramentas.

2 Clique em Arquivo > Importar.

3 Selecione o arquivo . csv e clique em Abrir.

4 Selecione o bloco de enderegos para o qual deseja importar enderegos e clique em OK.
ou

Clique em Novo para criar um novo bloco de enderecos pessoal para o qual importar os
enderegos, digite um nome para ele e clique em OK.

Para obter informagdes, consulte “Criando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 214.

E exibida a janela Escolher os Campos do GroupWise para Dados CSV.
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Escolher, as Colunas do GroupWise para Dados CS¥ (TEMP.csv) E|

Coluna de C5Y Dados C5Y Coluna do Group\Wise
Mame (Cligue para escolber)
First Manne (Cligue para escolber)
Middle Marne (Cligue para escolber)
Last Marme (Cligue para escolber)
Prefix (Cligue para escolber)
Suffisx (Cligue para escolber)
E-Mail Address (Cligue para escolber)
E-Mail Addresses (Cligue para escolher)
User ID (Cligue para escolher)
Post Office (Cligue para escolher)
Damain (Cligue para escolber)
Internet Damain (Cligue para escolber)
Additional Routing (Cligue para escolber)
Preferred E-Mail ID (Cligue para escolber)
E-Mail Address Format (Cligue para escolber)
GUID (Cligue para escolber)
External GLUID (Cligue para escolber)

File: IDr (Cligue para escolher)

Metwork 1D (Cligue para escolher)

eDirectory Distinguishe. ., (Cligue para escolher)

Thomme Toom = P LIy | By §

< >
1ded [ Opidies ] [ Ok l ’ Cancelar ]

A coluna Campos CSV lista os campos de dados fornecidos no arquivo .csv. A coluna Dados
CSV lista os dados fornecidos no arquivo . csv. A coluna Campos do GroupWise permite
escolher as associag¢des entre os campos CSV e os campos do GroupWise.

Por padrao, o processo de importacdo pode reconhecer caracteres como virgula (,), ponto-e-
virgula (;) e dois-pontos (:) como delimitadores de campo. Também pode reconhecer caracteres
como aspas duplas (") como delimitadores de texto. Contudo, se caracteres incomuns forem
usados como delimitadores, o processo de importagdo nao os reconhecera.

Se o0 arquivo . csv ndo for exibido nas colunas adequadas:
5a Clique em Opgaes.
5b Mude o caractere delimitador de campo conforme necessario para o arquivo . csv.
5¢ Mude o caractere delimitador de texto conforme necessario para o arquivo . csv.
O arquivo . csv deve ser reexibido nas colunas adequadas.
Clique no e no para percorrer os dados do arquivo . csv.
O processo de importagdo tenta atribuir os campos CSV a campos do GroupWise.

Para mudar uma atribui¢do de campo automatica, clique no link do campo do GroupWise que
deseja mudar.

ou

Para selecionar uma atribui¢do de campo, clique no link Clique para escolher.

Selecione um campo exibido.

ou

Clique em uma categoria de campo e selecione o campo do GroupWise que vocé deseja
corresponder ao campo do arquivo . csv.

Contatos e blocos de enderecos
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9 Para ndo importar os dados de um campo CSV, clique no link na coluna Campos do Group Wise
e, em seguida, clique em Limpar.

10 Quando acabar de atribuir os mapeamentos de campos, clique em OK para importar os dados
CSYV para o bloco de enderecos selecionado.

DICA: Vocé também pode iniciar uma importagdo arrastando e soltando um arquivo . csv para a
pasta de contatos.

Importando blocos de enderecos de contas de e-mail POP3/IMAP4

1 Clique em Arquivo > Importar POP3/IMAP.

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

2 Selecione a conta de e-mail a ser importada para o GroupWise e clique em Prdximo.
3 Clique na caixa de selecdo Blocos de Enderegos e, em seguida, clique em Préximo.

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

O nome digitado ¢ exibido em uma nova guia na lista de blocos de enderecos.

5 Clique em Avangar.

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

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

Exportando enderegos do bloco de enderegos
Para exportar enderecos de um bloco de enderecos no formato NAB (Novell Address Book):

1 Na Janela Principal, clique em “& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos do qual vocé deseja exportar nomes.
3 Selecione os enderegos que deseja exportar.
Se vocé quiser exportar um bloco de enderegos inteiro, ndo sera necessario selecionar nomes.
4 Clique em Arquivo > Exportar.
5 Clique em Bloco de Enderegos Inteiro se quiser exportar todo o bloco de enderecos.
ou
Clique em [tens Selecionados se quiser exportar os enderecos selecionados.
6 Digite um nome para o arquivo exportado e clique na pasta em que vocé deseja grava-lo.

7 Na lista suspensa Gravar como tipo, selecione o tipo do arquivo com o qual gravar os
enderecos.

Vocé pode gravar o arquivo como um Bloco de Enderegos da Novell (. nab), um vCard
(.vcf) ouum arquivo separado por virgulas (. csv).
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Os arquivos de blocos de enderecos da Novell sdo arquivos de texto com formatagao
especifica. Os arquivos . nab do GroupWise 8 usam a codificacdo de caracteres UTF-8 e ndo
podem ser importados para versdes anteriores do GroupWise. Contudo, o GroupWise 8 pode
exportar arquivos . nab no formato de caractere ANSI, que ¢ compativel com versdes
anteriores do GroupWise.

8 Clique em Gravar.

Para interromper a exportagdo, pressione a tecla Esc e clique em Sim.

6.5.19 Usando o bloco de enderegos LDAP

+ “Adicionando um NDS a um bloco de enderecos” na pagina 231

¢ “Pesquisando uma pessoa através do NDS” na pagina 231

+ “Estabelecendo uma conexdo segura com um servigo de diretdrios” na pagina 232
+ “Modificando as propriedades de um NDS” na pagina 232

+ “Especificando os critérios de pesquisa usados por um NDS” na pagina 233

¢ “Mudando a duragd@o da pesquisa do NDS” na pagina 233

Adicionando um NDS a um bloco de endere¢os
1 Verifique se vocé sabe o nome do servidor e o numero da porta do NDS LDAP. Vocé pode obter
essas informagdes no provedor Internet ou com o administrador do sistema.
Na Janela Principal, clique em V& na barra de ferramentas.
No painel esquerdo, clique em Bloco de Endere¢os LDAP.

No painel direito, clique em Diretorios e, em seguida, clique em Adicionar.

a b ODN

Siga os prompts. Quando especificar o endereco do servidor, vocé podera especificar um
endereco IP ou um nome de dominio da Internet.

6 Clique em Concluir.

7 Se vocé estiver adicionando um NDS para pesquisar certificados de seguranga, o NDS devera
ser definido como padrao. Clique na conta do servico de diretorio que vocé acabou de adicionar
e, em seguida, clique em Definir como Padrdo.

8 Clique em Fechar.

Pesquisando uma pessoa através do NDS

1 Na Janela Principal, clique em " na barra de ferramentas.
2 Clique no Bloco de Enderegos LDAP.
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%@ Bloco de Enderegos E@g‘

Arguivo  Editar  Wer  Ajuda

] E 9 ,‘9_) Enc. % acko -

32! Bloco de enderegoPos a Complern, de Momes:Nio pesquisado {a'
oco £os Procurar em: ‘ v ‘
El Contatos Freqientes
Nome Endereco de E-mail | Cargo
< | >

3 Selecione um servigo de diretdrio na lista suspensa Pesquisar em.
4 Digite o nome que deseja pesquisar.

ou

Digite o endereco de e-mail que deseja pesquisar.

Se outros campos de pesquisa estiverem disponiveis, especifique as informagdes que deseja
pesquisar.

5 Clique em Recuperar.
Quando a pesquisa for concluida, clique duas vezes no nome desejado.
7 Clique em Fechar.

Se desejar gravar os nomes encontrados na pesquisa, clique nos nomes, clique Editar > Copiar
Para, selecione um bloco de enderegos pessoal e clique em OK.

Estabelecendo uma conexao segura com um servigo de diretérios

Na Janela Principal, clique em % na barra de ferramentas.

Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretdrio.
Clique em Propriedades.

Clique em Conectar usando SSL.

O O~ WODN -~

Especifique o caminho para o seu arquivo de certificado digital.

Esse arquivo permite ao GroupWise usar SSL para autenticar-se no servidor LDAP (isto &, no
servigo de diretorios) escolhido. Contate o administrador do sistema para descobrir a
localizagdo desse arquivo de certificado ou obtenha um arquivo de certificado com o provedor
Internet. Vocé pode clicar no botdo Procurar para pesquisar a localizagdo exata do arquivo.

Modificando as propriedades de um NDS

[
1 Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.
2 Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

3 Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.
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4 Clique em Propriedades.

5 Clique nas guias Conexdo, Pesquisando e Mapeamento de Campo para encontrar as

propriedades que deseja modificar.

6 Modifique as propriedades e clique em OK.

Especificando os critérios de pesquisa usados por um NDS

1

Na Janela Principal, clique em " na barra de ferramentas.

2 Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

3 Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.

4 Clique em Propriedades.

5 Clique na guia Pesquisando e, em seguida, clique em Campos de Pesquisa.

6 Selecione até quatro campos.

7

Se quiser adicionar campos de pesquisa que ndo estejam relacionados, clique na guia
Mapeamento de Campo e, em seguida, clique em Recuperar os Campos LDAP. Clique em um
nome de campo de pesquisa MAPI e, em seguida, clique no botdo de seta para a direita para
adicionar o campo a Lista de Campos LDAP. Clique em Aplicar, clique na guia Pesquisando,
clique em Campos de Pesquisa e selecione os campos a serem pesquisados. Os campos de
pesquisa disponiveis dependem do NDS selecionado.

Muitos servigos de diretério permitem pesquisar usando somente os campos Nome e Enderego
de E-mail.

Clique em OK duas vezes e, em seguida, clique em Fechar duas vezes.

Mudando a duracao da pesquisa do NDS

A H» ON =

Na Janela Principal, clique em @ na barra de ferramentas.

Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.
Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Pesquisando.

Clique em Tempo de espera para pesquisa na barra e arraste-a até que ela mostre o tempo
desejado.

Clique em OK, em Fechar e em Fechar novamente.

6.5.20 Opcodes avancadas do bloco de enderegos

*

*

“Definindo Opgodes de Copia” na pagina 233
“Mudando a configuracdo MAPI” na pagina 234

Definindo Op¢oes de Copia

Use Opgdes de Copia para selecionar o formato de copia a ser usado quando vocé copiar dados do
bloco de enderecos para a area de transferéncia. Quando copiados para a area de transferéncia, os
dados do bloco de enderegos sdo formatados como um cartdo de visitas virtual (vCard) ou um texto
do bloco de enderecos. Um vCard contém todas as informag¢des de identificacdo de um individuo
que estdo incluidas em um bloco de enderegos.

Contatos e blocos de enderecos
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Quando vocé seleciona um dos dois formatos de copia, Mostrar Dados (formato de texto ASCII) ou
Dados de vCard (formato de fluxo .vcf), os dados de vCard copiados depois com o procedimento
padrao de copia de texto do Windows (selecione o texto e pressione as teclas Ctrl+C) podem ser
colados nesse formato em outros aplicativos (como gerenciadores de informagdes pessoais e
aplicativos da Web) para atender as suas necessidades especificas.

Por exemplo, voce pode colar o texto da tela em um editor HTML ou em um processador de texto de
modo a importa-lo para um banco de dados ou formata-lo como um documento de mala direta. Ou,
se optar por copiar no formato vCard, vocé podera colar os dados em um editor de vCard ou em um
viewer para incluir clipes de som, elementos graficos ou textos adicionais. Vocé também pode
gravar os dados como um arquivo . vcf de modo a importa-los para qualquer outro aplicativo que
suporte o padrao vCard. O GroupWise suporta até a versdo 2.1 do padrdo vCard.

Para selecionar o formato de texto de vCard a ser copiado:

1 Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.
2 Clique em Editar > Opgoes de Copia.
3 Selecione a opgdo de copia desejada.

O botao Mostrar Dados copia o texto como ele € "mostrado"” na tela. O botao Dados de vCard
copia o texto como um fluxo de dados de vCard.

4 Para que a selegdo atual se torne padréo, clique na caixa de seleg@o.
5 Clique em OK.

Mudando a configuragdo MAPI

1 Na janela Bloco de Enderecos, clique em Arquivo > Servigos.

2 Efetue as mudangas e clique em OK.

Se o0 nome do bloco de enderegos estiver visivel, ele serd um provedor de servigos MAPL

6.6 Imprimindo etiquetas e listas a partir do
Bloco de Enderecos

Vocé pode imprimir enderegos em etiquetas ou listas de um bloco de enderecos.

¢ Secdo 6.6.1, “Imprimindo etiquetas” na pagina 234

¢ Secdo 6.6.2, “Imprimindo listas” na pagina 235

6.6.1 Imprimindo etiquetas

1 Na Janela Principal, clique em \é_':J na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos que contém as entradas que deseja imprimir.
3 Utilize Ctrl+clique ou Shift+clique para selecionar entradas individuais.
ou
Nao faga selegdes caso deseje imprimir o bloco de enderegos inteiro.
4 Clique em Arquivo > Imprimir.

5 Se solicitado, clique em [ltens selecionados.
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ou

Clique em Bloco de enderegos inteiro.

6 Verifique se a guia Formulario esta selecionada.

9
10
1
12
13
14
15
16

Verifique se Etiquetas esta selecionado na caixa de grupo Formato.

Imprimir Bloco de Enderegos @@
: Famudan | Conteida | Opgdes

Farmato
@) Lista
) Eliquetas

Foimulario selecionada. (I)amanho do famularia

Carta O ad
(O55x8Epol Q4B
() Personalizado
Larguia: s

pal. pal.

() Tamanhos Franklin

Eoimularios disponiveis:

Mome & Telefone

MNome, Enderego e Telefone QrientagEo do formulano
Um Item por Pagina
\Vérins Itens por Pagina O Betrato (© Paisagem

Irnprirnir ] [ Wisualizar... ] [Qonfigura;ﬁo de Impressoras, ] [ Fechar

Para imprimir todas as informagdes do bloco de enderegos de cada entrada, verifique se
Endereco para Correspondéncia esta selecionado na caixa de listagem Formuldrios
disponiveis.

ou

Para imprimir somente parte das informagdes do bloco de enderecos de cada entrada, clique em
Campos Selecionados na caixa de listagem Formularios Disponiveis. Clique na guia Conteudo,
desmarque os campos que vocé ndo deseja que sejam impressos e clique na guia Formuldrio.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos campos do bloco de
enderecos. Se ndo houver informagdes em um determinado campo, nenhum dado desse campo
sera impresso.

Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do formulario.
Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientacdo do formulario.
Clique na guia Conteudo.

Especifique o nimero de linhas e colunas desejado.

Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

Clique na guia Opgoes e faga as selecdes.

Clique em Visualizar para ver como serd a aparéncia das etiquetas.

Clique em Imprimir.

6.6.2 Imprimindo listas

1
2
3

4

Na Janela Principal, clique em \& na barra de ferramentas.

Clique no bloco de enderecos que contém as entradas que deseja imprimir.
Utilize Ctrl+clique ou Shift+clique para selecionar entradas individuais.
ou

Nao faga selegdes caso deseje imprimir o bloco de enderecos inteiro.

Clique em Arquivo > Imprimir.
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5 Se solicitado, clique em [ltens selecionados.
ou
Clique em Bloco de enderegos inteiro.
6 Verifique se a guia Formulario esta selecionada.
Clique em Lista na caixa de grupo Formato.
Clique no item que deseja imprimir na caixa de listagem Formularios disponiveis.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos campos do bloco de
enderecos. Se ndo houver informagdes em um determinado campo, nenhum dado desse campo
sera impresso.

9 Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do formulario.
10 Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientagdo do formuldrio.
11 Clique na guia Contetido.

12 Dependendo dos itens selecionados para impressdo na Etapa 7, talvez vocé possa selecionar e
anular a selecdo dos campos a serem impressos.

13 Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

14 Clique na guia Opgdes e faga as selegdes.

Imprimir Bloco de Enderecos @@

Farmuldrio | Conteddo

Cabegalha

Rodapé Opgiies

HNaome Passar texto excedente para proximas paginas
fmero da pég [ Irnpririr nos dois lados da pag, (duples)

Diata & hordrio Usar sombreamento

[ tmprimir linhas divistrias entre itens

[ Centralizar formulario na pag. [harizontalmente]

Itens de imprassdo [ Insesic pag. em branco no comego do sery. de impr.
) Todos [ Usar gor de categoiia
(%) Gelecionados

[ Imprimir 1 [ Visualizar... ] [ LConfiguragdo de Impressoras... ] [ Eechar

15 Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia da lista.

16 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 237

*

Secdo 7.2, “Encontrando itens em qualquer lugar na caixa de correio” na pagina 239

*

Secdo 7.3, “Usando a Pesquisa Avangada” na pagina 243

*

Secdo 7.4, “Encontrando texto em itens” na pagina 251

*

Secdo 7.5, “Comparando os métodos de pesquisa do GroupWise” na pagina 251

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 237

*

Secdo 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 238

*

Secdo 7.1.3, “Limpando uma pesquisa” na pagina 238

*

Secdo 7.1.4, “Criando e gravando uma pesquisa’” na pagina 239

*

Secdo 7.1.5, “Usando uma pesquisa gravada’ na pagina 239

*

Secdo 7.1.6, “Apagando uma pesquisa gravada” na pagina 239

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
informagdes, consulte “Restringindo uma Pesquisa Global” na pagina 241.

, @ - . e, . . ~ . . , .
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.

, @ - . e, . . ~ . . , .
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 237 ou na Secao 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 238

3 Na caixa de dialogo 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 padrao, o nome da pesquisa personalizada ¢ adicionado a lista suspensa Encontrar.

. [ . . . . .
4 Clique em 0 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 ferramenta Pesquisa Global (i"’1 na barra de ferramentas) ¢ o recurso de pesquisa mais detalhado
do GroupWise. Vocé pode criar uma consulta de pesquisa escolhendo dentre varios critérios de
pesquisa até encontrar o item que esta procurando. 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.

*

Secdo 7.2.1, “Usando uma Pesquisa Global” na pagina 239

*

Secdo 7.2.2, “Restringindo uma Pesquisa Global” na pagina 241

*

Secdo 7.2.3, “Encontrando um item por exemplo” na pagina 241

*

Secdo 7.2.4, “Gravando os resultados de uma pesquisa” na pagina 242

*

Secdo 7.2.5, “Encontrando um documento e criando uma referéncia para ele na caixa de
correio” na pagina 243

7.2.1 Usando uma Pesquisa Global

1 Clique em Ferramentas > Encontrar.
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Encantrar | Pesquiza por Exemplo

Pesquizar em;

% |admin adrin Home |

o | O3 Todas a: Bibliotecas

Texto Completo; %

Detbutar =
Tipo de Iter:
[ Comein [] Compramissn

[ Tarefa [ Recada

[ Lembrete [ Documento
Ongem do ltem:

[T Recehida [1Publicada

[JEnviada [JRaszcunho

Periodo:
[ Criade ou entregue entre;
| e |
Pesquiza Avangada... ] [ Reconfigurar l
Encontrar s0 verses oficiaiz doc.
I ok ] [ Cancelar ]

2 Para pesquisar um texto especifico, selecione Texto Completo ou Assunto na lista suspensa e
digite o que vocé estd procurando no campo.

3 Para pesquisar um nome, selecione De/Autor ou Para/CC na lista suspensa e digite 0 nome no
campo.

4 Selecione cada tipo de item e a origem de cada item que esta procurando.

5 Para especificar uma faixa de datas, marque a caixa de selegdo Criado ou entregue entre e
digite ou selecione as datas.

6 Na caixa de listagem Pesquisar em, clique nas pastas e/ou bibliotecas que deseja pesquisar.

Talvez seja necessdrio clicar no sinal de adi¢do (+) ao lado da sua pasta de usudrio para
expandir a estrutura de pastas.

Por padrao, suas pastas e a biblioteca estdo selecionadas para pesquisa com uma marca de
selecdo. Para acelerar a pesquisa, desmarque todas as pastas que ndo deseja pesquisar.

7 Clique em OK para iniciar a pesquisa.

Use Pesquisa Avangada para tornar sua pesquisa mais especifica. Por exemplo, talvez seja
necessario pesquisar mensagens de dois ou trés usuarios a0 mesmo tempo.

Marque a caixa de selecdo Encontrar so versoes oficiais doc. para localizar somente a versdo oficial
de um documento com varias versoes.
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7.2.2 Restringindo uma Pesquisa Global

Vocé pode usar a op¢do Encontrar para restringir sua pesquisa.

+ No primeiro campo da caixa de dialogo Encontrar, digite as palavras incomuns observadas no
item. Se voce pesquisar usando palavras comuns, os resultados da pesquisa provavelmente
serdo muito extensos e ndo serdo tao uteis.

¢ Para aumentar a velocidade da pesquisa, anule a sele¢@o das pastas e bibliotecas que ndo
contém o item procurado. Por exemplo, se vocé souber que o documento nao esta na Biblioteca
C, clique no sinal de adigdo (+) ao lado de Todas as Bibliotecas na caixa Pesquisar em e, em
seguida, clique na Biblioteca C para anular a sele¢do.

+ Se voce estiver pesquisando mais de uma palavra ou desejar pesquisar palavras em um campo
especifico do item (como o campo Assunto), clique em Pesquisa Avan¢ada para configurar a
pesquisa. As palavras digitadas podem ser combinadas com operadores para limitar ainda mais
a pesquisa.

+ Se vocé ndo conseguir encontrar o0 documento ou a mensagem, verifique os critérios de
pesquisa para ter certeza de que ndo cometeu erros de ortografia. Verifique também a sintaxe da
pesquisa para assegurar-se de ter informado exatamente o que deseja ao recurso Encontrar.

7.2.3 Encontrando um item por exemplo

1 Clique em Ferramentas > Encontrar e clique na guia Pesquisa por Exemplo.

Encontrar | Pesquiza por Exemplo

Tipo de iten: Carrein

[JRecebido [Enviade []Publicado [ Rascunhe

De: |

Para, CC: |

Azsunto:

Anexos da
Menzagem:

[ ok ][ Cancelar ]

2 Na lista suspensa 7Tipo de item, clique no tipo de item que deseja pesquisar.
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3 Se tiver selecionado Documento na Etapa 2, clique na biblioteca que deseja pesquisar na lista
suspensa Biblioteca.

4 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

5 Clique em OK para iniciar a pesquisa.

7.2.4 Gravando os resultados de uma pesquisa

1 Clique em Ferramentas > Encontrar.
2 Execute uma pesquisa global.

3 Na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa do GroupWise, clique em Arquivo > Gravar como
Pasta.

Criar, Pasta Resultados da Pesquisa §|

['& um nome & nova pasta e defina a sua posigdo na lizta de pastas.

Mome:
Fazta Besultados da Peaquis: ‘

Descrigaon:

Pozigao:

7t admin admin Home ~
= Junk Mail
@ Caixa de Coneio
£2 ltens Enviados

] Calendério

T Cortatos Frequientss

[ Lista de tarefas

|| Documentos
[ Trabalho em Andamenta
= D Gabinete
g{)lﬁastf ﬁesulladus da Pesquisa | z
Encontrar novios itens comespondentes ao abrir a pasta
I Concluir ] [ Cancelar ]

4 Digite um nome e uma descri¢do para a pasta, clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda
para posicionar a pasta onde deseja que ela seja mostrada na Lista de Pastas e clique em
Concluir.

Para ver os resultados da pesquisa global a qualquer momento, selecione a pasta. Para obter mais
informagdes sobre pastas Resultados da Pesquisa, consulte “Nogdes basicas sobre pastas Resultados
da Pesquisa” na pagina 56.

Vocé pode atualizar uma pasta Pesquisa Global toda vez que for abri-la. Verifique se a opcao
Encontrar novos itens correspondentes ao abrir a pasta esta selecionada.
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7.2.5 Encontrando um documento e criando uma referéncia

para ele na caixa de correio

Clique em Ferramentas > Encontrar.

Clique em OK para iniciar a pesquisa.

A Hh ON =

deseja criar uma referéncia e clique em OK.

Especifique as informagdes sobre o documento a serem pesquisadas.

Na guia Pesquisa por Exemplo, clique em Documento na lista suspensa Tipo de item.

Na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa do GroupWise, clique no documento para o qual

A caixa de didlogo Resultados da Pesquisa do GroupWise mostra apenas os documentos nos
quais vocé possui pelo menos direitos Ver. O GroupWise cria uma referéncia de documento na

pasta atual.

7.3 Usando a Pesquisa Avancada

Use a Pesquisa Avancada quando vocé quiser utilizar critérios de pesquisa muito especificos e
possivelmente complexos. A Pesquisa Avangada esta disponivel em Encontrar ¢ Pesquisa Global.

* Secdo 7.3.1, “Compondo uma pesquisa avancada” na pagina 243

¢ Secdo 7.3.2, “Selecionando campos em pesquisas avangadas e regras” na pagina 244

¢ Secdo 7.3.3, “Usando operadores em pesquisas avangadas e regras’ na pagina 248

¢ Secdo 7.3.4, “Usando caracteres curinga e switches em pesquisas avangadas e regas” na

pagina 250

7.3.1 Compondo uma pesquisa avancgada

1 Clique em Encontrar no cabegalho Lista de Itens de uma pasta.

ou
Clique em d"") 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.

Pesquisa Avancada

Opgiies

Inchui entradas onde ...

|

[ Cancelar ]

Entregue

humero do Doc.
Fara

Statuz do ltem

Tipo de [kem

Todos oz Campos...
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Para obter uma explicacdo dos campos disponiveis, consulte a Secdo 7.3.2, “Selecionando
campos em pesquisas avancadas e regras” na pagina 244.

Os operadores disponiveis dependem do campo escolhido. Para obter informagdes sobre os
operadores e suas fungdes, consulte a Secdo 7.3.3, “Usando operadores em pesquisas
avangadas e regras” na pagina 248 e a Sec¢do 7.3.4, “Usando caracteres curinga e switches em
pesquisas avancadas e regas” na pagina 250.

4 Clique na ultima lista suspensa e selecione uma agéo:

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 condigoes
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 1til 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 deverao
corresponder a todas as condig¢des de um dos grupos, mas ndo necessariamente de ambos.

End: Indica a tltima linha de condigbes 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 gravagdo 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 avan¢adas e regras

Esta secdo explica varios campos disponiveis quando vocé cria uma Pesquisa Avangada ou uma
regra. Outros campos definidos pelo usuario também podem estar disponiveis.

Tabela 7-1 Campos disponiveis para Pesquisas Avangadas e Regras

Nome do campo Este campo indica: Entrada de critérios no campo
% Concluido A porcentagem de conclusdo de uma Especifique a porcentagem de
tarefa. conclusédo da tarefa. Vocé

pode usar igual a, menor que,
maior que etc.

Conta A conta utilizada para enviar ou a conta da Especifique GroupWise,
qual o item foi recebido. POP3, IMAP ou NNTP.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Data Designada

Lista de Anexos

Anexos

Author

Empresa de Quem Ligou

Nome de Quem Ligou

Telefone de Quem Ligou

Categoria

Cc

Data de Conclusao

Copiar Tipo

Criado

Data da Abertura

Entregue

Data da Criacéo do

Documento

Criador do Documento

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 telefénica.

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 botéo Enviar
ou publicou um item no Calendario.

A data em que o documento foi aberto pela
ultima vez.

A data e o horario em que o item foi exibido
nas Caixas de Correio dos destinatarios.

A data em que o documento foi criado.

O nome da pessoa que criou o documento.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou uma
data exata.

Selecione um anexo na lista
suspensa.

Especifique o texto do anexo.

Especifique o nome do autor
do documento.

Especifique o nome de uma
empresa.

Especifique o nome de quem
ligou.

Especifique um numero de
telefone.

Especifique uma categoria
existente.

Especifique um nome no
campo CC.

Especifique a data de
conclus3o 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.

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.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Numero do Doc.

Tipo de Documento

Vencimento/Data de
Término

Extensdo de Nome de

Arquivo

De

Origem do Item

Status do Item

Tipo de Item

Biblioteca

Mensagem

Meu Assunto

Numero Aceito

Numero Concluido

Numero Apagado

O nimero de um documento.

O tipo de um documento da biblioteca,
como um formulario, um relatério de
despesas ou um memorando.

A data de vencimento de uma tarefa ou a
data e o horario de término de um
Compromisso.

A extensdo do nome de arquivo de um
documento em uma biblioteca.

O nome de uma pessoa exibido no campo
De de um item.

Se o item foi recebido, enviado, publicado
ou se & um item de rascunho.

Se um item foi aceito, concluido, aberto,
lido, marcado como particular ou se 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.

O numero de destinatarios que aceitaram
um item enviado por voceé.

O numero de destinatarios que concluiram
um item enviado por vocé.

O ndmero de destinatarios que apagaram
um item enviado por voceé.

Especifique um nimero 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.

Especifique uma extenséo de
nome de arquivo (por exemplo,
.exe).

Especifique o campo De.

Selecione a origem do item na
lista suspensa.

Selecione o status do item na
lista suspensa.

Selecione o tipo de item na
lista suspensa.

Selecione a biblioteca na lista
suspensa.

Digite parte ou todo o texto do
campo Mensagem.

Especifique parte ou todo o
texto de Meu Assunto.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Numero Aberto

Numero Respondido

Aberto Por

Anexos Pessoais

Local

Publicado Por

Prioridade

Opg¢obes de envio

Tamanho

Iniciado

Subclasse

Assunto

Categoria da Tarefa

Prioridade da Tarefa

Estado do Thread

Para

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
versao 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, padrédo ou
baixa.

ltens com uma opgéao 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™.

O texto que aparece na caixa Assunto de
um item.

A prioridade alfabética de uma tarefa (A, B,
C e assim por diante).

A prioridade numérica de uma tarefa (1, 2, 3
e assim por diante).

O “estado” designado a um item em um
thread de mensagem.

O nome de uma pessoa exibido no campo
Para de um item.

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 opgdo na lista
suspensa.

Especifique um nimero inteiro.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou uma
data exata.

Especifique parte ou todo o
campo Assunto.

Especifique uma unica letra.

Especifique um nimero inteiro.

Especifique Ler, Observar ou
Ignorar.

Especifique um nome no
campo Para.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Total de Destinatarios

Data de Criagdo da
Verséo

Criador da Versao

Descrigcdo da Verséao

Numero da Verséo

O numero total de destinatarios de um item.

A data em que uma verséo especifica de
um documento foi criada.

O nome da pessoa que criou esta versdo
de um documento.

A descrigdo da versido do documento.

O numero da versdo do documento.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
numero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o documento ou
uma data exata.

Especifique o nome do criador
do documento.

Especifique uma descrigdo
para a versao do documento.

Selecione a versdo na lista

suspensa ou clique em
Selecionar Verséo e
especifique o numero da
versao.

Selecione um status na lista
suspensa.

Status da Versao O status atual de um documento.

Nome da Tela O nome da tela em que vocé esta criando
ou lendo um item. Os nomes de telas
correspondem aos nomes exibidos quando
voceé clica na seta para baixo ao lado dos
botbes de tela de item na barra de

ferramentas.

Especifique um nome de tela.

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 = 2.

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
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 Secao 7.3.4, “Usando caracteres
curinga e switches em pesquisas avangadas e regas” na pagina 250.

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 pontuagdo 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

=lgual a Tipo de ltem = Correio Apenas mensagens de correio.
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Operador Exemplo

O resultado inclui

! Diferente de Tipo de ltem!

Compromisso

< Menor do que

<= Menor ou Igual a

> Maior do que Ndmero Lido > 6

>= Maior ou Igual a Numero Lido >= 6

= Igual ao Campo
Destinatarios

! Diferente do Campo
Aceito

< Menor do que o Campo
Destinatarios

<= Menor ou Igual ao Campo
de Destinatarios

> Maior do que o Campo
Apagado

>= Maior ou Igual ao Campo
Numero Apagado

[ 1 Inclui Status do Item []
Concluido

! Ndo Inclui Status do Item ! Aceito

[1Contém De [] Bill

[x] Ndo Contém De [x] Bill

|-> Comega com Para -> cli

= Corresponde a
clientes

= Ativar Criado = Hoje

Numero Aceito < 4

Numero Aceito <=4

Numero Aceito = Total de

Ndmero Lido ! Namero

Nudmero Aberto < Total de

Numero Aberto <= Total

Nudmero Aberto > Numero

Ndmero Aberto >=

Assunto = relatorios de

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 nimero 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 numero de
destinatarios que os apagaram.

Itens abertos por um numero de
destinatarios maior ou igual ao numero
de destinatarios que os apagaram.

Itens que foram concluidos.

Itens que 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.

Itens cujo campo De n&o contém “Bill”,
como itens de Bill Jones, Bill Smith e
assim por diante. Ndo suporta o uso de
caracteres curinga.

Itens em que o campo Para comega com
“cli”, como “Clientes” ou “Clive Winters”.

Itens cujo campo Assunto contém
“Relatdrios de Clientes”.

Itens que foram enviados hoje.

Encontrando itens

249



Operador

Exemplo

O resultado inclui

>=Em ou Apos

> Apos

< Antes de

<= Em ou Antes de

-> Dentro de

<- Anterior

= Na Data

> Ap6s a Data

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 = 29/05/09
Criagéo > 29/5/09

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.

ltens criados em 29 de maio de 2009.

Itens criados depois de 29 de maio de

20009.

ltens criados em 29 de maio de 2009 ou
depois.

>=Em ou Apds a Data Criagao >= 29/5/09

< Antes da Data Criagéo < 29/5/09 Itens criados antes de 29 de maio de

20009.

ltens criados em 29 de maio de 2009 ou
antes.

<= Em ou Antes da Data Criagao <= 29/5/09

7.3.4 Usando caracteres curinga e switches em pesquisas
avangadas e regas

Esses switches e caracteres curinga so estardo disponiveis nas caixas de didlogo Pesquisa Avangada
e Definir Condigdes 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.

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.
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Caractere(s) curinga e

- Itens que corresponderao aos critérios de pesquisa ou da regra
switches

NAO ou'! Todos os itens que contém uma condigao, mas nao a outra. Por exemplo,
montanha ! cabra e montanha NAO cabra encontram os itens que contém a
palavra “montanha”, mas ndo a palavra “cabra”. Os itens que contém ambas as
palavras nao 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 nido 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*

» o«

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, /NOCASE ZOO encontra tanto
a palavra “Zoo” como a palavra “zoo”.

/WILDCARD (padréo) Itens que contém os termos da pesquisa, onde * e ? s&o tratados como
caracteres 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

¢ Secdo 7.5.1, “Comparando os resultados da pesquisa” na pagina 251
¢ Secdo 7.5.2, “Comparando a funcionalidade de Encontrar” na pagina 252

¢ Secdo 7.5.3, “Comparando versdes do GroupWise” na pagina 253

7.5.1 Comparando os resultados da pesquisa

Como outros mecanismos de pesquisa, 0 mecanismo de pesquisa do GroupWise cria um indice de
palavras inteiras que estdo contidas nos itens que estdo sendo pesquisados. Quando vocé pesquisa
com a Pesquisa Global, o GroupWise compara seus critérios de pesquisa e tenta correspondé-los as
palavras contidas no indice da pesquisa. Como a Pesquisa Global pesquisa palavras inteiras, ela ndo
localiza pontuagdo nem palavras parciais (a ndo ser que vocé use um caractere curinga).
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Por outro lado, a Pesquisa reconhece caracteres consecutivos, mesmo que nao constituam palavras
inteiras, desde que os caracteres existam exatamente na mesma ordem em que foram digitados no

campo Encontrar.

Por exemplo, se vocé estiver procurando um e-mail com o assunto “Reunido de status de projeto na
proxima terga-feira”, podera procurar qualquer uma ou todas as palavras do assunto na Pesquisa 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
(por assunto)

Pesquisa Global reunido? terca-feira
(por assunto)

Pesquisa Avangada reunido na terca-feira

(por assunto)

Encontrar reunido na terca-feira

Encontrar reunido*dia

Todos os itens com “reunido” ou “terga-
feira” em algum lugar no assunto.

Todos os itens com “reunido”.
"reunides" ou “terga-feira” em algum
lugar no assunto.

Todos os itens com “reuniao” e “terga-
feira” em alguma parte do assunto.

Todos os itens com os caracteres
“reunido terga” juntos exatamente
nessa ordem no assunto.

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

Pesquisa Pesquisa

Funcionalidade Encontrar 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.)

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
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Funcionalidade Encontrar cP;Ies;]:lisa zszggiasdaa
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 pontuagao 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 versoes do GroupWise

Os usudrios de versdes anteriores do cliente GroupWise podem perceber que o recurso Pesquisa
fornece uma nova funcionalidade, enquanto a Pesquisa Global fornece a funcionalidade de Pesquisa

padrdo disponivel em versdes anteriores do cliente 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 Avancgada.
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Notify

O Notify € um programa que opera junto com o GroupWise e cuja fungdo ¢ alertar vocé quando ha
novos itens na sua caixa de correio, quando os itens enviados sdo abertos ou quando voc€ tem um
compromisso iminente.

+ Secao 8.1, “Compreendendo o Notify” na pagina 255

¢ Secdo 8.2, “Iniciando o Notify” na pagina 256

+ Secdo 8.3, “Usando o Notify” na pagina 256

¢ Secdo 8.4, “Personalizando o Notify” na pagina 257

+ Secdo 8.5, “Sendo notificado de mensagens de outras pessoas” na pagina 259

¢ Secdo 8.6, “Enviando um alarme para um pager eletronico” na pagina 260

+ Secao 8.7, “Desativando a notificacdo” na pagina 261

8.1 Compreendendo o Notify

O Notify pode alerta-lo de quatro maneiras: por um som, uma caixa de didlogo ou um pequeno
icone, ou iniciando um aplicativo. Cada método ¢é descrito na tabela a seguir:

Tabela 8-1 Meétodos do Notify

Método de

notificagédo O que ocorre

icone do Notify na  Quando vocé recebe um novo item ou um alarme, um envelope aparece sobre o
barra de tarefas do icone do Notify na barra de tarefas. Se o icone do Notify ndo aparecer na barra de
Windows tarefas, significa que o Notify ndo esta em execugéao.

Caixa de dialogo A caixa de didlogo do Notify é aberta sobre o aplicativo que esta sendo usado
do Notify 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 vocé
recebe um item. Quando vocé recebe um alarme, 0 som toca uma vez a cada cinco
minutos até vocé limpar o alarme da Lista de Notificagdes.

Lista de A Lista de Notificagdes € uma caixa de dialogo que relaciona todos os novos itens
notificagbes 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 voce estiver na mesma agéncia postal do usuario. Consulte a Se¢ao 10, “Acesso a caixa
de correio/calendario para usuarios proxy” na pagina 271. Se vocé estiver enviando mensagens para
sistemas nao-GroupWise, lembre-se que esses sistemas precisam ter um recurso de monitoramento
de status para retornar o status da mensagem enviada para o seu sistema GroupWise.

O Notify ¢ instalado na mesma pasta que o GroupWise quando vocé executa a Configuracdo do
GroupWise. O Notify é executado de forma minimizada, em background, durante a execucdo de
outros programas.
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. , ~ = .
Quando o Notify estd em execugdo, o &/ aparece na barra de tarefas do Windows.

8.2 Iniciando o Notify

Ha duas maneiras de iniciar o Notify

¢ Secdo 8.2.1, “Iniciando o Notify durante a inicializacdo do GroupWise” na pagina 256

+ Secdo 8.2.2, “Iniciando o Notify no menu Iniciar do Windows” na pagina 256

8.2.1 Iniciando o Notify durante a inicializagao do GroupWise

Vocé pode configurar o Notify para que seja iniciado quando o GroupWise for aberto, esteja vocé
usando uma estacdo de trabalho compartilhada ou a sua propria.

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Opgaoes.
2 Clique em Ambiente > Geral.
3 Selecione Executar o Notify na inicializagdo.
Isso faz com que o Notify seja iniciado e encerrado no mesmo momento que o GroupWise.

4 Clique em OK e depois em Fechar.

8.2.2 Iniciando o Notify no menu Iniciar do Windows

1 Clique em Iniciar na barra de tarefas do Windows.

2 Clique em Todos os Programas > Novell Group Wise > Group Wise Notify.

Para facilitar o acesso, vocé€ pode criar um atalho para o Notify na area de trabalho do Windows.

8.3 Usando o Notify

Quando vocé recebe uma notificacdo, 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.
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
Notificagao, as notificagdes seguintes nao serao exibidas.

Fechar: Fecha a caixa de didlogo Notificar. Se houver varias notifica¢des na sua lista Notificagdo, a
notifica¢do seguinte sera exibida.

Se a caixa de didlogo do Notify ndo aparecer quando vocé receber uma notificagao, clique o botdo
. . [ 25 | . . . .
direito do mouse em k&' na barra de tarefas do Windows e, em seguida, clique em Ler Correio.
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8.4 Personalizando o Notify

Ha varias opg¢des que podem ser definidas para que o Notify funcione melhor para vocg, incluindo o
seguinte:

*

*

Secdo 8.4.1, “Definindo por quanto tempo exibir a notificagdo” na pagina 257

Secdo 8.4.2, “Definindo como ser notificado sobre novos itens” na pagina 257

Secdo 8.4.3, “Definindo em quais pastas procurar novos itens” na pagina 258

Secdo 8.4.4, “Definindo com que freqiiéncia verificar novos itens” na pagina 258

Se¢do 8.4.5, “Definindo como ser notificado sobre alarmes de calendério” na pagina 258

Secdo 8.4.6, “Definindo como ser notificado sobre o status de mensagens enviadas” na
pagina 258

Secdo 8.4.7, “Definindo como ser notificado sobre mensagens de status de retorno” na
pagina 259

8.4.1 Definindo por quanto tempo exibir a notificagao

A OWON -

(3,

Verifique se o Notify estd em execugao.
Clique o botao direito do mouse em {2 na barra de tarefas do Windows e clique em Opgoes.
Clique na guia Notificar.

Verifique se a opcao Mostrar caixa de didlogo esta selecionada para as prioridades e os tipos de
itens desejados.

Clique na guia Geral.

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.
Clique em OK.

8.4.2 Definindo como ser notificado sobre novos itens

A OWON -

Verifique se o Notify estd em execugdo.

Clique o botdo direito do mouse em ¥ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgaes.
Clique na guia Notificar.

Selecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificacao.

ou

Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragdes para todos os tipos
de itens.

Selecione as seguintes opgdes para itens de alta prioridade, prioridade normal e baixa
prioridade:

5a Sclecione se deseja que a caixa de didlogo de pop-up do Notify seja exibida.
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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.

8.4.3 Definindo em quais pastas procurar novos itens

Vocé pode selecionar varias pastas para o Notify verificar e enviar notificagdes.

Verifique se o Notify estd em execugao.
Clique o botdo direito do mouse em ¥ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgoes.

Clique na guia Geral.

B WON =

Na caixa de listagem Selecionar pastas para procurar notificagées, use Ctrl+clique para
selecionar as pastas a serem verificadas pelo Notify.

Vocé pode selecionar qualquer pasta na lista, seja uma pasta compartilhada ou uma pasta sua.
5 Clique em OK.

8.4.4 Definindo com que frequéncia verificar novos itens

1 Verifique se o Notify estd em execugao.
2 Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Op¢des.
3 Digite o nimero de minutos em Verificar mensagens a cada.

4 Clique em OK.

8.4.5 Definindo como ser notificado sobre alarmes de
calendario

Verifique se o Notify estd em execugao.
Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Op¢des.
Clique na guia Alarme.

Selecione se deseja que a caixa de didlogo de pop-up do Notify seja exibida.

A H» WON =

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.

(=2}

Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar voce.
7 Selecione se deseja que o Notify envie o alarme para o seu pager.

Se vocé optar por enviar o alarme a um pager, precisara especificar o gateway, servico com
opgoes e o pin. Por exemplo, skytel /b4 .12345.

8 Clique em OK.

8.4.6 Definindo como ser notificado sobre o status de
mensagens enviadas
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Verifique se o Notify estd em execugao.
Clique o botao direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Opg¢aes.
Clique na guia Status de Retorno.

Anule a sele¢do de Mesmas config. p/ todos tipos.

A » WON =

Clique na lista suspensa Configuragoes 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.

8.4.7 Definindo como ser notificado sobre mensagens de
status de retorno

Verifique se o Notify estd em execugao.
Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Op¢des.

Clique na guia Status de Retorno.

A WODN =

Selecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificacao.
ou

Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragdes para todos os tipos
de itens.

5 Selecione as seguintes op¢des para itens quando abertos, aceitos, concluidos e apagados:
5a Sclecione se deseja que a caixa de didlogo de pop-up do Notify seja exibida.

5b Selecione se deseja reproduzir um som. Se vocé optar por reproduzir um som, clique na
pasta para procurar o som a ser reproduzido pelo Notify.

5S¢ Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar vocé.
6 Clique em OK.

8.5 Sendo notificado de mensagens de outras
pessoas

Para que vocé receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no status dos itens
enviados, ¢ 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 voce tiver adicionado o nome desse
usuario a Lista de Proxies do GroupWise. Consulte a Se¢ao 10, “Acesso a caixa de correio/
calendario para usudrios proxy”’ na pagina 271 para obter mais informagdes.

Vocé ndo pode receber notificagdes de alguém que esteja em outro dominio.

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.
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2 Clique duas vezes em Seguranga e, em seguida, clique na guia Notify.
3 Digite o nome de um usuario de quem vocé seja proxy.
4 Clique em Adicionar Usudrio.

5 Clique no nome do usuario na Lista de Notificagdes.

Opcoes de Seguranca

Senha| Motificar | Acesso ao Prowy | Opedies de Envio

MNome:

=

Lista de Matificagtes:

Maome Endereco

admin admin admin(z@zqad.loc

Opcdes de Motificagdo para us01
Agsociar a alarmes

Azzociar a notificagtes

[ OF. ][ Cancel ]

6 Verifique se as opgdes Associar a notificagdes e Associar a alarmes estdo selecionadas.

Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notifica¢des. Se vocé anular a selecdo de
Associar a alarmes e Associar a notificagées, ndo recebera mais alarmes e notificagdes. Vocé
precisa repetir as etapas deste topico para o seu nome de usuario.

7 Clique em OK.

8.6 Enviando um alarme para um pager
eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendario para receber uma notificagéo
sobre o status de uma mensagem através de um dispositivo de pager eletronico. Para que vocé
receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no status dos itens enviados, € preciso
que o Notify esteja em execugao.

Para configurar alarmes a serem desviados para um pager:

1 Verifique se o Notify estd em execugio.

2 Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Opgdes.
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3 Clique na guia Alarmes.

Opgoes do GroupWise Notify

Geral || Motificar | Alarmes | Statuz de Retorno

Configuragiies de alarme
[¥]itdastrar caika de didlogd

Tocar som | | »

[ Iniciar programa | |

[] Erwiar para pager | |
E xemplo; 8001 4567 i2exemplo. com

I k. H Cancel H Apply

4 Clique em Enviar para Pager.

5 Digite o endereco de SMTP no seu pager eletronico. Por exemplo,
8001234567 @example.com.

Vocé também pode usar a sintaxe de enderegcamento de Gateway do Pager do GroupWise. Para
obter informacdes adicionais, consulte “Configuring Paging Services” (Configurando servigos
de pager) no GroupWise 8§ Administration Guide (Guia de Administragdo do GroupWise 7)

O Notify envia o assunto do compromisso para seu pager no horario de alarme designado.

8.7 Desativando a notificacao

1 Verifique se o Notify esta em execugdo.
2 Clique o botdo direito do mouse em £ na barra de tarefas do Windows e clique em Sair.

Dependendo de como o GroupWise foi instalado e configurado, o Notify podera ser definido para
iniciar automaticamente quando vocé efetuar login no Windows ou iniciar o GroupWise.

Para impedir que o Notify seja iniciado quando vocé efetuar login no Windows:

1 Clique em Iniciar > Todos os Programas > Iniciar.
2 Clique o botdo direito do mouse em Notify e clique em Apagar.

3 Clique em Sim para confirmar que vocé deseja apagar o Notify.
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Para impedir que o Notify seja iniciado quando vocé iniciar o GroupWise:

1 Com o GroupWise aberto, clique em Ferramentas > Opgoes.
2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Anule a selecdo de Executar o Notify na inicializagdo.

4 Clique em OK.
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Regras

Vocé pode automatizar varias agdes do GroupWise, como resposta a mensagens quando estiver fora
do escritdrio, excluir itens ou classificar itens em pastas. Para isso, use regras a fim de definir um
conjunto de condigdes e acdes que deverdo ser executadas quando ocorrerem essas situagdes.

¢ Secdo 9.1, “Compreendendo regras” na pagina 263

+ Secdo 9.2, “Ac¢des que podem ser executadas por uma regra” na pagina 263

+ Secdo 9.3, “Eventos que acionam uma regra” na pagina 265

¢ Secdo 9.4, “Criando uma regra” na pagina 266

+ Sec¢d0 9.5, “Editando uma regra” na pagina 268

+ Sec¢do 9.6, “Habilitando ou desabilitando uma regra” na pagina 269

¢ Sec¢do 9.7, “Executando uma regra manualmente” na pagina 269

+ Secdo 9.8, “Apagando uma regra” na pagina 269

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 268.

9.2 Acoes que podem ser executadas por uma
regra

A tabela a seguir mostra as agdes que vocé pode executar configurando regras:

Tabela 9-1 Acgoes que podem ser executadas por uma regra

Acao Resultado

Enviar Correio 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 relatdrio.
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Acao

Resultado

Encaminhar

Delegar

Responder

Aceitar

Categoria

Apagar/Recusar

Esvaziar Iltem

Mover para Pasta

Vincular a Pasta

Marcar como
Particular

Marcar Lido

Armazenar

Encaminha os itens para um ou mais usuarios quando as condi¢des da regra sdo
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
condi¢des da regra sao atendidas. Por exemplo, se alguém estiver substituindo
vocé enquanto estiver fora do escritorio, sua regra podera delegar compromissos,
tarefas ou lembretes a essa pessoa.

Envia uma resposta preparada ao remetente quando as condi¢des da regra sdo
atendidas. Por exemplo, se vocé precisar se ausentar do escritorio por varios dias, a
regra podera enviar uma resposta aos itens recebidos indicando quando vocé
estara de volta.

Vocé também pode usar Definir Condi¢gdes para impedir que as respostas sejam
enviadas a servidores de listas de correio e outros grupos extensos.

Aceita um compromisso, um lembrete ou uma tarefa quando as condigbes da regra
séo atendidas. Por exemplo, sua regra podera aceitar todos os compromissos de
uma determinada pessoa.

Designe uma categoria a qualquer item que atenda as condigdes especificadas. As
categorias incluem Baixa Prioridade, Urgente, Continuagéo, Pessoal e qualquer
outra categoria definida pelo usuario.

Apaga ou recusa qualquer item quando as condi¢des da regra s&o 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 condigbes da regra sao atendidas. Por exemplo,
sua regra podera apagar do Lixo itens de uma empresa que envia mensagens
indesejadas freqlientemente.

Move os itens para uma pasta quando as condi¢des da regra sao atendidas. Por
exemplo, vocé podera mover todos os itens que contenham determinadas palavras
da caixa Assunto para uma pasta comum.

Vincula os itens a uma ou mais pastas quando as condi¢des da regra s&o 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 condigbes 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.

Marca todos os itens que atendem as condigbes 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 poderd marcar todos os
itens do thread como lidos, para que ndo sejam classificados na parte superior da
Lista de Itens.

Armazena os itens quando as condi¢des da regra sdo atendidas. Por exemplo, sua
regra podera armazenar todos os itens relacionados a um determinado assunto. A

opgao Armazenar ndo estara disponivel para ser usada como agéo quando o evento
acionador for Novo Item ou Item Arquivado.
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Acao Resultado

Marcar Nao Lido  Marca todos os itens que atendem as condi¢des da regra como se nao tivessem
sido lidos. Por exemplo, vocé podera criar uma regra ativada pelo usuario para
marcar como nao lidos todos os itens abertos que tenham sido enviados pelo
gerente. Dessa forma, vocé se lembrara de relé-los ou de trabalhar neles.

Parar Impede que outras regras atuem sobre o0s itens que satisfazem as condigbes da
Processamento regra. As regras sdo executadas na ordem em que sdo mostradas na caixa de
da Regra dialogo Regras. Se houver outras regras que normalmente afetem esses itens, essa

acdo 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 268.

Tabela 9-2 Eventos que acionam uma regra

Evento Resultado

Novo Item 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 é 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.

ltem Arquivado A regra é acionada quando um item é colocado em uma pasta especifica. Se
nenhuma pasta for especificada, a regra sera acionada quando um item for
movido para qualquer pasta.

Iltem Concluido A regra é acionada quando uma tarefa € marcada como concluida.

Abrir Pasta A regra é acionada quando uma pasta especifica € aberta. Se nenhuma pasta
for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for aberta.

Fechar Pasta A regra é acionada quando uma pasta especifica é fechada. Se nenhuma
pasta for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for
fechada.

Iniciar A regra é acionada quando o GroupWise ¢€ inicializado.

Sair A regra é acionada quando vocé sai do GroupWise.

Ativado pelo Usuario A regra so6 podera ser acionada manualmente se vocé seleciona-la na caixa de
didlogo 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 serdo
afetados por essa regra na tela Caixa de Correio ou Calendario.
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9.4 Criando uma regra

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.

*

*

*

Secdo 9.4.1, “Criando uma regra basica” na pagina 266
Secdo 9.4.2, “Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica” na pagina 267

Secdo 9.4.3, “Criando uma regra para encaminhar todos os e-mails para outra conta” na
pagina 267

Secdo 9.4.4, “Criando uma regra que envie um novo e-mail” na pagina 268
Secdo 9.4.5, “Copiando uma regra para criar uma nova regra” na pagina 268

Se¢do 9.4.6, “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 268

9.4.1 Criando uma regra basica

1

2
3

4

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

Nova Regra

FReara: |

Quando o evento &

E ozitens

[Novn [tem ¢] Pl
38

[JRecebido [ ]Enviado []Publicado [ Rascunbo

Se az condicdes: #2530 [opcional):

Tipos de ltem: Definir Condigdes...

[ Carrsio gir em todos os itens
[ Compromisso
[ Tarefa
[] Lembrete
[JRecads
Conflita entre comprarmizsos: | N30 importa [Sim ou M3a) v

Az agdes sd0

Adicionar Ao -

Cancelar

Digite um nome no campo Nome da regra.

Clique na lista pop-up Quando o evento ée, em seguida, clique em um evento para acionar a
regra.

Se tiver clicado em Novo Item, Iniciar, Sair ou Ativado pelo Usuario, 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

6

7

Clique em um ou mais tipos de item sobre os quais a regra devera agir na lista 7ipos 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 268.

Clique em Adicionar A¢do e, em seguida, clique na acao a ser executada pela regra.

Algumas agdes, como Mover para Pasta ¢ Responder requerem o preenchimento de
informacdes adicionais.

Clique em Gravar.

Para funcionar, uma regra precisa ser habilitada. Consulte “Habilitando ou desabilitando uma regra”
na pagina 269.

9.4.2 Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica

N OO g A WON -

Clique em Ferramentas > Regra de Férias.

Selecione se deseja ativar a regra.

Digite um assunto para a resposta automatica.

Digite a mensagem que deve aparecer na resposta automatica.

Selecione se deseja responder a e-mails de fora da rede interna.

Especifique a data em que a regra entrard em vigor e quando perdera a eficacia.

Clique em Gravar.

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 todos os e-mails
para outra conta

A WODN =

o ©O©W 00 N OO

12

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.
Digite um nome na caixa Regra, como Regra de Encaminhamento.
Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em Novo Item.

Ao lado de E os itens sdo, selecione Recebido. Garanta que nenhuma outra origem de item
esteja selecionada.

Selecione Correio em Tipos de item.

Clique em Adicionar A¢do e, em seguida, selecione Encaminhar.

Digite no campo Para o endereco ao qual deseja que os itens sejam encaminhados.
Digite um assunto que vocé deseja usar para itens encaminhados, por exemplo, Enc.:
(Opcional) Digite o nome de um filtro a ser usado em itens encaminhados.
(Opcional) Digite uma mensagem a ser usada em todos os itens encaminhados.
Clique em OK.

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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9.4.4 Criando uma regra que envie um novo e-mail

1 Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.
2 Clique em Adicionar A¢do e selecione Enviar Correio.
3 No formulario Novo Item de Correio, preencha os campos relevantes.
E necessario especificar pelo menos um destinatario para o novo e-mail.
4 Clique em OK.

9.4.5 Copiando uma regra para criar uma nova regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.

2 Clique na regra que deseja copiar e, em seguida, clique em Copiar.
3 Digite o nome da nova regra.

4 Faca as mudangas na regra.

5 Clique em Gravar.

9.4.6 Limitando os itens afetados por uma regra

Use Definir Condigdes para limitar ainda mais os itens afetados por uma regra.

1 Na caixa de dialogo Regras, clique em Definir Condigdes.
2 Clique na primeira lista suspensa e, em seguida, clique em um campo.
3 Clique na lista suspensa do operador e, em seguida, clique em um operador.
Para aprender como usar operadores, consulte “Usando a Pesquisa Avancada” na pagina 243.
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 interrogacgdo (?). O texto digitado ndo faz distingao entre
maiusculas e minusculas.

Para aprender mais sobre caracteres curinga e switches, consulte “Encontrando itens em
qualquer lugar na caixa de correio” na pagina 239.

5 Clique na tltima lista suspensa e, em seguida, clique em Fim.
ou

Clique na tltima 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 Faga as mudangas na regra.

4 Clique em Gravar.
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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.

Regras

Az regras s30 executadas na ordem em que aparecem na
lista. Arrazte uma regra para uma posigdo diferente para Fechar
mudar a ordem.
Lista de regras: Moo,

Reagra Ewvento

Editar...
Delegate =

Maova ltem

Copiar...
Apagar

Deszabilitar

X

Executar

2 Clique na regra a ser habilitada ou desabilitada.
3 Clique em Habilitar ou Desabilitar.

Uma regra habilitada possui uma marca de selecdo na caixa.

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 ap6s 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 a caixa de correio/
calendario para usuarios proxy

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 atuar como proxy de um usudrio em outra agéncia postal ou outro
dominio, 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 271

+ Secao 10.2, “Protegendo itens particulares como proprietario da caixa de correio” na
pagina 273

¢ Secdo 10.3, “Tornando-se um usudrio proxy na caixa de correio de outro usudrio” na
pagina 273

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 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Seguranca ¢ clique na guia Acesso ao Proxy.

3 Para adicionar um usuario a lista, digite 0 nome no campo Nome. Quando o nome completo for
exibido, clique em Adicionar Usudrio.

4 Clique em um usuario na Lista de Acesso.
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Opcoes de Seguranca

Senha | Motificar | Acesso ao Prosy | Opeiies de Envio

MNome:

=

Ligta de aceszo:

Mame Endereca
<Todoz oz Aces..

darnmei...

Direitoz de acessao para uszll

Carreio/recado: [ Ler (] Gravar
Compromigzo; [ Ler (] Grawvar
Lembrete: [ Ler (] Gravar
Tarefa: [JLer (] Gravar

[ #ssociar a alames

[ Associar a notificactes

[ Modificar opefies/regraz/pastas
[ Ler itens marcados particular

[ OF. H Cancel l

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 o proxy estiver na mesma agéncia postal que vocé.

Associar a notificacdes: Receba uma notificagdo ao receber itens. O recebimento de
notificacdes € suportado apenas se o proxy estiver na mesma agéncia postal que voce.

Modificar opg¢des/regras/pastas: Mude as op¢des em sua Caixa de Correio. O proxy pode
editar qualquer uma das configuragdes de Opg¢des, incluindo o acesso concedido a outros
usuarios. 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 Usudrio na Lista de Acesso e designar direitos a
todos os usuarios do Bloco de Enderecos. Por exemplo, para que todos os usudrios tenham
direitos para ler suas mensagens, designe direitos Ler a Todos os Acessos de Usuario.

7 Para apagar um usuario da Lista de Acesso, clique no usudrio e, em seguida, clique em
Remover Usudrio.

8 Clique em OK.
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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
destinatario poderao abri-lo sem os devidos direitos. Se um item for marcado como Particular ao ser
recebido, ele ndo podera ser lido por seus proxies nao-autorizados, mas podera ser lido pelos proxies
do remetente. Os compromissos marcados como Particular sdo mostrados no recurso Ocupado de
acordo com o status selecionado quando vocé os aceitou.
1 Em um item aberto, clique em 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 ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.
ou
Clique no Seletor de Modo e clique em Proxy.
2 Para adicionar um usudrio, digite o nome no campo Nome e, em seguida, clique em OK.

A Caixa de Correio do usuario ¢ aberta. O nome da pessoa para a qual vocé esta agindo como
proxy sera exibido na parte superior da lista de pastas.

Se o usuario 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.

3 Para remover um usuario, clique no nome e, em seguida, clique em Remover.

4 Para retornar a sua propria Caixa de Correio, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de
pastas e, em seguida, clique no seu nome.

DICA: Voce¢ pode trabalhar com varias Caixas de Correio abertas ao mesmo tempo. (Clique em
Janela, clique em Nova Janela Principal e alterne para a Caixa de Correio desejada.) Vocé€ pode
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.

Acesso a caixa de correio/calendario para usuarios proxy
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Modos Remoto e de Cache

Vocé pode armazenar uma cdpia de sua caixa de correio (incluindo suas mensagens e outras
informacgdes) na unidade de disco rigido local de duas maneiras diferentes. O modo de Cache grava
o trafego de rede, pois ndo requer acesso continuo a rede, enquanto o modo Remoto permite
especificar o seu tipo de conexdo e também que voce€ restrinja a quantidade de informacdes
recuperadas.

Para ver como fazer backup da sua caixa de correio no modo Remoto ou de Cache, consulte a
Secdo 16.5, “Fazendo backup de e-mails” na pagina 401.
¢ Secdo 11.1, “Utilizando o modo de Cache” na pagina 275

¢ Secdo 11.2, “Usando o modo Remoto™ na pagina 281

11.1 Utilizando o modo de Cache

O modo de Cache armazena uma cdpia da sua caixa de correio da rede, incluindo mensagens e
outras informagdes, na unidade local. Isso permite que vocé utilize 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.

¢ Secdo 11.1.1, “Compreendendo os recursos de cache” na pagina 275

¢ Secdo 11.1.2, “Configurando a Caixa de Correio de Cache” na pagina 276

¢ Secdo 11.1.3, “Mudando para o modo de Cache” na pagina 277

¢ Secdo 11.1.4, “Definindo as propriedades de cache” na pagina 277

¢ Secdo 11.1.5, “Trabalhando no modo de Cache” na pagina 278

¢ Secdo 11.1.6, “Mudando o intervalo de download da caixa de correio em cache” na pagina 278

¢ Secdo 11.1.7, “Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online” na
pagina 279

¢ Secdo 11.1.8, “Abrindo uma versao diferente do documento na Caixa de Correio de Cache” na
pagina 279

+ Secdo 11.1.9, “Vendo solicitagdes pendentes” na pagina 280
¢ Secdo 11.1.10, “Exibindo o status da conex@o” na pagina 280

+ Secdo 11.1.11, “Mudando o intervalo de download da caixa de correio em cache” na
pagina 280

11.1.1 Compreendendo os recursos de cache

A maioria dos recursos do GroupWise esta disponivel no modo de Cache, com a exce¢do daqueles
associados a outras notifica¢des de usuarios.
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Diversos usuarios podem configurar suas Caixas de Correio em Cache em um tinico computador
compartilhado.

Figura 11-1 Tela da caixa de correio com o modo de Cache selecionado
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Se vocé executar o Modo de Cache e 0 Modo Remoto no mesmo computador, a mesma caixa de
correio local (também chamada de Caixa de Correio de Cache ou Caixa de Correio Remota) podera
ser usada para minimizar o uso do espago em disco. Para obter informagdes sobre 0 modo Remoto,
consulte o Capitulo 11.2, “Usando o modo Remoto” na pagina 281.

Se 0 espaco em disco for limitado, vocé pode restringir o download dos itens para a caixa de correio
local. Vocé pode especificar que deseja receber apenas a linha de assunto ou determinar um limite de
tamanho.

O administrador do sistema podera especificar configuracdes que ndo permitam que vocé utilize o
modo de Cache ou que exijam que vocé use apenas esse modo.

11.1.2 Configurando a Caixa de Correio de Cache

A configuracdo de uma Caixa de Correio requer espago em disco suficiente (na unidade de disco
rigido local ou em outra unidade de rede) para armazenar todos os dados da sua caixa de correio.

1 Verifique se o GroupWise esta instalado no computador no qual vocé deseja configurar a Caixa
de Correio de Cache.

2 Clique em Argquivo > Modo > Cache.
ou

Clique em Cache na lista suspensa acima da Lista de Pastas.
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3 Digite o caminho da Caixa de Correio de Cache e clique em OK.
4 Verifique se voc€ possui uma senha na sua Caixa de Correio Online.

O GroupWise atualiza automaticamente a Caixa de Correio de Cache com uma imagem da
Caixa de Correio Online. A atualizacdo inicial ou “primaria” ndo deve ser interrompida até sua
conclusdo. Vocé sera solicitado a reiniciar o GroupWise para mudar para o Modo de Cache.

Depois que a Caixa de Correio de Cache se tornar primdria, convém executar o GroupWise no
modo de Cache sem mudar do modo Online para o modo de Cache.

O GroupWise inicia automaticamente no ultimo modo utilizado.

11.1.3 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 >
Localizacdo de Arquivos, vocé devera informar a localizaco. Isso podera ocorrer se vocé
executar o GroupWise em uma estagdo de trabalho compartilhada por varios usuarios do
GroupWise que tenham caixas de correio de Cache locais.

Se a senha da caixa de correio de Cache for diferente da senha da caixa de correio Online, sera
solicitada sua senha de caixa de correio de Cache.

2 Quando a reinicializagdo do GroupWise for solicitada, clique em Sim.

Quando o GroupWise for reiniciado, vocé estard no modo de Cache.

11.1.4 Definindo as propriedades de cache

Vocé pode definir as propriedades que determinam o funcionamento da caixa de correio de cache.

1 No modo de Cache, clique em Contas > Opgoes de Conta > Propriedades > Avan¢ado.

2 Verifique se a porta e o enderego IP estdo corretos.
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Para mudar a senha, clique em Senha da Caixa de Correio Online, digite a senha antiga, digite
a nova senha duas vezes e clique em OK.

Selecione se deseja obter apenas a linha de assunto, o conteido das mensagens de e-mail
independentemente do tamanho ou o contetido de qualquer mensagem menor que o tamanho
especificado.

Essa op¢ao ajuda a limitar o tamanho das mensagens recuperadas da caixa de correio. A
limita¢do do tamanho das mensagens reduz o tempo de download e preserva o espaco; contudo,
talvez voc€ ndo obtenha mensagens completas.

Selecione se deseja sincronizar opgdes entre a caixa de correio de cache e a caixa de correio
online.

6 Especifique se (e quando) as regras e os blocos de enderecos devem ser atualizados.

Clique em OK.

11.1.5 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 configuragdes 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 sincronizac¢ao 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 nos modos Remoto e de Cache” na pagina 303.

A associagdo as notificagcdes de outros usudrios nado esta disponivel no modo de Cache.

11.1.6 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
2
3

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

No campo Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada x minutos, especifique o numero de
minutos para atualizar as contas.

4 Clique em OK.
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11.1.7 Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa
de Correio Online

Execute as etapas a seguir para atualizar ou sincronizar os itens, as regras, os enderegos, 0s
documentos e as configuragdes de Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online.

1 Para sincronizar itens, clique em Contas > Enviar/Recuperar > Novell GroupWise.
2 Para sincronizar regras, clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Atualizar.

3 Para recuperar enderegos de um bloco de enderegos, clique em Ferramentas > Bloco de
Enderecos.

Selecione o bloco de enderegos do sistema, clique em Ver > Recuperar Bloco de Enderecos do
Sistema.

Para recuperar blocos de enderecos pessoais, clique em Blocos de Enderegos Pessoais.

4 Para especificar que o bloco de enderegos do sistema, os blocos de enderegos pessoais € as
regras devem ser transferidos por download periodicamente para a Caixa de Correio de Cache,
clique em Contas > Opg¢ées de Conta, clique na sua conta do GroupWise, clique em
Propriedades, clique em Avangado e selecione e especifique o nimero de dias no campo
Atualizar Blocos de Enderegos e Regras a Cada.

5 Para atualizar todos os itens da sua Caixa de Correio de Cache ao mesmo tempo, clique em
Ferramentas > Recuperar Caixa de Correio Inteira.

Atualizar sua Caixa de Correio de Cache inteira pode consumir muito tempo e largura de banda
(da mesma forma que o uso “primario” inicial da sua Caixa de Correio de Cache) e
monopolizar recursos do seu cliente e do servidor. Vocé deve usar essa sincronizagdo completa
com moderag¢do, por exemplo, no caso de suspeita de danos ao banco de dados da Caixa de
Correio de Cache.

Se vocé tiver documentos na Caixa de Correio, marcar um documento com Em Uso evita que outras
pessoas o modifiquem. Se vocé ndo marcar o documento como Em Uso, alguém podera edita-lo
enquanto a copia estiver na Caixa de Correio de Cache. Se vocé editar o documento e retorna-lo a
Biblioteca Master, ele sera gravado como uma nova versdo e suas edi¢des ndo serdo gravadas na
outra versdo. Se vocé ndo planeja editar um documento, ndo o marque como Em Uso. Quando vocé
sai de um documento Em Uso, o sistema solicita que o documento seja enviado a Biblioteca Master
e marcado como Disponivel. Se tiver terminado de trabalhar no documento, marque-o como
Disponivel para que outros usuarios possam acessa-lo para edicao.

11.1.8 Abrindo uma versao diferente do documento na Caixa
de Correio de Cache

1 Clique em um documento na Caixa de Correio de Cache.
2 Clique em A¢des > Lista de Versaes.

3 Clique em Bibliotecas Remotas para mostrar as versdes recuperadas anteriormente para a Caixa
de Correio em Cache.

ou

Clique em Bibliotecas Master para mostrar as versoes disponiveis no sistema GroupWise
master.
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Se optar por pesquisar as Bibliotecas Master, vocé podera se conectar imediatamente com o
sistema GroupWise ou gravar a solicitacdo de pesquisa até estar pronto para se conectar mais
tarde.

4 Clique nas versdes a serem abertas na caixa de listagem Versdes.

5 Clique em A¢des > Abrir.

11.1.9 Vendo solicitagoes pendentes

Sempre que vocé executa uma agao que exige o envio de informagdes da Caixa de Correio em
Cache para a Caixa de Correio Online, o GroupWise cria uma solicitagdo que ¢ inserida na lista
Solicitagoes Pendentes. Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise, todas as solicitagdes sdo
enviadas para a Caixa de Correio Online. Use a opgdo Solicitagbes Pendentes para verificar se
existem solicitagdes pendentes.

1 Clique em Contas > Solicita¢oes Pendentes.

Solicitagoes Pendentes para a Caixa de Correio Online E]g]
Solicitagtes: Fechar
Solicitagio Statuz [rata Solicitada  #
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Mova Pasta Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Mova Pasta Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Mova Pasta Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Movo Correio Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Movo Correio Esperando Transmiszdo 1415/2009 5:44 1%

>

[ltima conexdo:  1/15/2009 6:59 pm

No modo de Cache, o GroupWise faz o upload imediato das solicita¢cdes de envio e outras
mensagens importantes. Se a solicitagdo de Cache ainda néo tiver sido processada, sera possivel
apaga-la clicando nela e depois em Apagar. Somente as solicitagdes ndo enviadas para o sistema
GroupWise e que tiverem o status “Esperando Transmiss@o” poderdo ser apagadas. Se voce ja tiver
enviado uma solicita¢do para o sistema GroupWise, ndo podera canceld-la.

11.1.10 Exibindo o status da conexao

Por padrao, a janela Status da Conexo ndo ¢ mostrada no modo de Cache, mas vocé pode acessa-la
clicando em Conta > Mostrar Janela de Status.

11.1.11 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 > Opgoes de Conta.

2 Clique em Opgées Gerais.

3 No campo Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada x minutos, especifique o nimero de
minutos para atualizar as contas.

4 Clique em OK.
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11.2 Usando o modo Remoto

O modo remoto ¢ familiar aos usuarios do GroupWise que usam o recurso Remoto. Assim como no
modo de Cache, uma copia da caixa de correio da rede, ou da parte da caixa de correio especificada,
¢ armazenada na unidade local. Vocé pode recuperar ¢ enviar mensagens periodicamente com o tipo
de conexao especificado (modem, rede ou TCP/IP). Se ndo quiser uma copia completa da caixa de
correio da rede, vocé poderd restringir o que sera recuperado, por exemplo, somente as novas
mensagens ou somente as linhas de assunto das mensagens.

Para obter mais informagdes sobre o0 modo de Cache, consulte o Capitulo 11.1, “Utilizando o modo
de Cache” na pagina 275.

¢ Secdo 11.2.1, “Preparando-se para usar o modo Remoto” na pagina 281

¢ Secdo 11.2.2, “Enviando e recuperando itens no modo Remoto” na pagina 290

¢ Secdo 11.2.3, “Definindo uma senha remota” na pagina 297

¢ Secdo 11.2.4, “Compreendendo os tipos de conexdo remota” na pagina 297

¢ Secdo 11.2.5, “Compreendendo os recursos remotos” na pagina 297

¢ Secdo 11.2.6, “Enviando solicitacdes remotas” na pagina 297

¢ Secdo 11.2.7, “Processando solicitagdes remotas™ na pagina 297

¢ Secdo 11.2.8, “Permitindo envio/recebimento offline” na pagina 298

O administrador do sistema pode especificar as configuragdes que ndo permitem o uso do modo
Remoto.

11.2.1 Preparando-se para usar o modo Remoto

Use o Remoto no menu Ferramentas (ou alterne do modo Online para o0 modo Remoto) para criar,
configurar ou atualizar a Caixa de Correio Remota. A caixa de correio local é criada na unidade
local e todas as conexdes atuais sdo detectadas e configuradas. Se vocé ja tiver usado o modo de
Cache, a caixa de correio local ja tera sido criada.

Vocé também pode usar o Remoto para criar arquivos de configuragdo em um disquete a fim de
configurar sua Caixa de Correio Remota em um computador que nio esteja conectado com a rede.

Varios usuérios podem configurar suas Caixas de Correio Remotas em um tnico computador
compartilhado.
+ “Configurando sua Caixa de Correio Remota” na pagina 282

¢ “Configurando varias caixas de correio remotas em um computador compartilhado” na
pagina 283

+ “Configurando as conexdes remotas’” na pagina 283

+ “Especificando as propriedades do Remoto” na pagina 288

Modos Remoto e de Cache

281



Configurando sua Caixa de Correio Remota

Se alternar do modo Online para o modo Remoto, vocé podera digitar o caminho para a Caixa de
Correio Remota. Se esse caminho néo existir, 0 Remoto sera executado automaticamente. As etapas
a seguir explicam como configurar a Caixa de Correio Remota usando o Remoto.

1 Verifique se o GroupWise esta instalado no computador em que vocé deseja configurar a Caixa
de Correio Remota.

2 Verifique se vocé possui uma senha na sua Caixa de Correio Online.

3 Execute o GroupWise no escritério, em um laptop ou em uma estacdo de trabalho.

4 Clique em Ferramentas > Remoto.

Assistente do Remoto El

Bem-vindo ao Azsistente do Remotol Ele ira ajuda-lo a
atualizar sua Caixa de Coneio Remota com base na Caika de
Correin da Rede.

A Caixa de Comeio Remota deve zer criada:

®:

Hesta maguing

() Ern outra maquina

Novell

[ Avancar > l [ Cancelar

5 Digite a senha da Caixa de Correio e clique em OK.

6 Para criar a Caixa de Correio Remota no laptop que esta conectado a rede que contém o sistema
GroupWise Online, clique em Nesta Maquina e, em seguida, clique em Avangar.

Se clicar em Nesta Maquina e o GroupWise ndo estiver instalado no laptop, vocé sera
solicitado a instala-lo. Para usar o GroupWise fora do escritdrio, clique em Sim para instala-lo
no computador de viagem. Continue com a Etapa 7.

ou

Para criar um disquete de configuragdo para outro computador, como seu computador pessoal,
clique em Em Outra Maquina e, em seguida, clique em Proximo. Tenha um disquete pronto
para uso. Quando o disquete de configuragio for criado, insira-o no computador em que vocé
deseja configurar a Caixa de Correio Remota (por exemplo, o seu computador pessoal) e
execute setup.exe no disquete. V4 para a Etapa 10.

7 Digite o caminho para a Caixa de Correio Remota e clique em Proximo.

8 Selecione os telefones que vocé usa para se conectar com a Caixa de Correio Online e clique
em Proximo.

9 Selecione os itens que vocé deseja copiar para a Caixa de Correio Remota e clique em
Concluir.
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10 Saia do GroupWise.
11 Clique o botdo direito do mouse na area de trabalho do Windows e clique em Novo > Atalho.

12 Digite c: \Arquivos de Programas\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
caminho para a caixa de correio remota. Esse caminho ¢ igual ao que vocé
digitou na Etapa 7.

13 Clique em Avangar.
14 Digite um nome para o atalho, como Remoto.
15 Clique em Concluir.

Ap0s configurar sua Caixa de Correio Remota, vocé poderd comegar a enviar e recuperar itens
e informagdes do Bloco de Enderecos a partir da Caixa de Correio Online.

Configurando varias caixas de correio remotas em um computador compartilhado

Estas etapas devem ser concluidas por todos os usuarios que estiverem configurando uma Caixa de
Correio Remota no computador compartilhado.
Execute o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas > Remoto.
2 Se solicitado, digite sua senha.

3 Para criar um disquete de configuragdo de uma Caixa de Correio Remota, clique em Em Outra
Magquina.

4 Siga as etapas no Assistente do Remoto e, na ultima etapa, insira um disquete vazio para gravar
os arquivos de configuragio.

5 Efetue login no Windows no computador compartilhado utilizando um nome de usuario
exclusivo.

6 Insira o disquete de configuragdo no computador compartilhado e execute o arquivo
setup.exe a partir do disquete.

Verifique se o GroupWise esta instalado no computador compartilhado.
7 Selecione uma pasta para os arquivos da Caixa de Correio Remota ¢ clique em OK.
Essa pasta ndo deve ser compartilhada com outros usudrios.

8 Para executar o GroupWise e usar a Caixa de Correio Remota, cada usuario deve efetuar login
no Windows com um nome de usuario exclusivo antes de iniciar o GroupWise.

Configurando as conexdes remotas

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com o sistema GroupWise
Online através de uma conexdo de modem, de rede (direta) ou TCP/IP. Quando vocé usa o Remoto
para configurar a Caixa de Correio Remota, o GroupWise cria as conexdes adequadas com base em
seu modo de execugdo. Vocé pode criar novas conexdes assim como mudar ou apagar as existentes.

¢ “Conexdes” na pagina 284

¢ “Criando uma conexdo de modem” na pagina 285

¢ “Criando uma conexao TCP/IP” na pagina 286

¢ “Criando uma conexao de rede” na pagina 287

¢ “Copiando uma conexdo remota” na pagina 287

+ “Editando uma conexao remota” na pagina 287
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* “Apagando uma conexdo remota’” na pagina 287

+ “Especificando o local remoto” na pagina 288

Conexbes

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes se ndo houver solicitagdes pendentes na conexdo da
qual estiver alternando. Por exemplo, se vocé estiver recuperando e enviando itens com uma
conexdo de rede e se desconectar antes que a transmissao seja concluida, ndo alterne para uma
conexdo de modem para processar as solicitagdes. Conclua as solicitagdes originais com a conexao
original.

Conexoes de modem

Quando vocé se conectar usando um modem, sua conexdo com o sistema GroupWise Online sera
feita através de uma linha telefonica. Vocé precisa configurar as informagdes de discagem para cada
local remoto. Por exemplo, em um hotel, vocé geralmente precisa discar 9 para acessar uma linha
externa; porém, em casa, isso ndo ¢ necessario. Cada uma dessas situagoes exige uma localizacao
remota separada. Para obter mais informagdes sobre como definir propriedades de discagem para
cada local remoto, consulte a documentagdo do Windows.

Conexoes TCP/IP

As conexdes TCP/IP usam uma porta e um endereco IP para se conectarem com o sistema
GroupWise Online. Se vocé usar um provedor de Internet gratuito enquanto estiver fora do
escritdrio, podera evitar a cobranga de tarifas telefonicas usando uma conex@o TCP/IP. Além disso,
vocé ndo precisara sair da conexao Internet e desligar o telefone para se conectar ao sistema
GroupWise Online por meio de uma conexao de modem. Vocé podera usar a mesma conexao
Internet para se conectar com o sistema GroupWise Online.

Conexoes de rede (diretas)

Quando esta no escritorio, vocé pode executar o GroupWise no modo Remoto com uma conexdo de
rede. Uma conexdo de rede ¢ ttil quando vocé deseja recuperar rapidamente um grande volume de
informagdes, como o bloco de enderecos do sistema.

Status da conexao

Quando vocé usa o Remoto para atualizar a Caixa de Correio Remota antes de sair do escritorio, ou
quando envia e recupera itens remotamente, a janela Status da Conexao ¢ mostrada. Essa janela
permite monitorar a transferéncia de informagdes entre o sistema GroupWise Online e a Caixa de
Correio Remota. Para mostrar informagdes detalhadas sobre a conexao, use Mostrar Registro. Para
mostrar o nimero de solicitagdes que o Sistema GroupWise Online precisa processar, use
Solicitagdes. Para parar a transferéncia de informagdes a qualquer momento, use Desconectar.

Além da janela Status da Conexao, o icone da barra de tarefas do Windows também informa o status

da conexao.

icone Significado

J" Vocé esta conectado.

D’ Vocé esta desconectado.
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icone Significado

CQ Vocé esta enviando itens.

B Vocé esta recebendo itens.

Registro da Conexao

Use o Registro da Conexao para mostrar informagdes e solucionar problemas de conexao. Esse
registro inclui informagdes sobre tempo de conexao, mensagens de erro, etc.

O GroupWise usa trés arquivos de Registro de Conexao para registrar as informagdes de conexao:
remotel.log, remote2.log e remote3.log. O GroupWise usa o seguinte arquivo de
registro cada vez que vocé executa o sistema no modo Remoto.

Criando uma conexao de modem
Contate o administrador do sistema para obter o telefone do gateway, o ID de login e a senha.

Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢édes do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.

3 Verifique se a opg¢do Modem esta selecionada e clique em OK.

Conexao de Modem @E|

Geral | pvancado

Mome da conexdo; ||

Telefone
Cadigo do Pais: Cod. de drea: Telefone:

Estadosz Unidoz da América (1) e

Configuracdes de gateway

10 de login de gateway:

[ Ok l ’ Cancelar

4 Na caixa Nome da conexdo, digite uma descricao.

5 Clique no cédigo do pais e digite o codigo da area e o telefone do gateway do sistema
GroupWise master.

6 Digite o ID de login do gateway.

7 Clique em Senha, digite a senha do gateway, clique em OK, digite novamente a senha e clique
em OK.

8 Clique na guia Avan¢ado.
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Conexdo de Modem

Geral | Awvangado
Configuragtes de modem
Modem: R
Seript de rmodern: || = Editar Seript..
Método de desconexdo Rediscar
(%) Quando todas as atualiz. s30 recebidas Tentativas: 5 :
() N30 esperar resposta
©) Manualmente Intervalo entre tentativas: |1 = | e,
[ Ok, l ’ Cancelar ]

9 Se seu modem precisar de um script, clique em Editar Script e especifique os comandos
Quando Dado e Responder com necessarios.

Para gravar o script sem mudar o nome de arquivo, clique em Gravar e, em seguida, clique em
Fechar.

ou

Para gravar o script com um novo nome de arquivo, clique em Gravar Como e, em seguida,
clique em Fechar.

G2

10 Para recuperar um arquivo de script existente, clique em , selecione o arquivo de script e,

em seguida, clique em Abrir.
11 Clique em um método de desconexao.

12 Clique na caixa Tentativas, especifique o nimero de tentativas de rediscagem que deverdo ser
executadas se a linha estiver ocupada.

13 Clique em Intervalo entre Tentativas ¢ especifique o intervalo de tempo entre cada tentativa de
rediscagem.

14 Clique em OK e depois em Fechar.

Criando uma conexao TCP/IP

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opgoes do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.

3 Clique em TCP/IPe em OK.

Conexao TCR/IP

MHome da conero: ‘ ‘ I oK ]
Enderego P ‘ ‘ [ Cancelar ]
Parta [P ‘ ‘

Iétodo de desconexdn
(%) Quando todas as atualiz, 530 recebidas
() N80 esperar resposta
() Manualments
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4 Digite um nome descritivo para a conexdo TCP/IP.
5 Digite as informagdes de porta e enderego IP fornecidas pelo administrador do sistema.

Em vez de um endereco IP, vocé também pode digitar o nome do host de DNS (Domain Name
System) na caixa Endereco IP. Consulte o administrador do sistema.

6 Clique em um método de desconexdo, clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Criando uma conexao de rede

Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢éoes do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.

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

Conexao de Rede @gl

Mome da conexdo: |
LCaminho para a agéncia postal: Cancelar

tétado de dezconexo
(%) Quando todas as atualiz. 380 recebidas
) M0 esperar resposta
) Manualmente

4 Digite um nome descritivo para a conexdo de rede.
5 Digite o caminho para qualquer diretério de agéncia postal do sistema GroupWise.

Contate o administrador do sistema para obter o caminho da sua agéncia postal. Vocé também
pode se conectar com qualquer agéncia postal do sistema GroupWise para acessar a Caixa de
Correio Online. Vocé ndo precisa se conectar a agéncia postal que contém sua Caixa de Correio
Online.

6 Clique em um método de desconexdo, clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.
Copiando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opgoes do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexdo e, em seguida, clique em
Copiar.

3 Modifique a conexdo e clique em OK.
Editando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢oes do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexao e, em seguida, clique em
Editar.

3 Faga as mudangas necessarias e clique em OK.

Apagando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢ées do GroupWise.
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2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique na conexao.

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

Especificando o local remoto

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢ées do GroupWise e, em seguida, clique em

Configurar.
Admin Propriedades
Geral Servidorl Conexdo |.t’-‘«vanu;adn Assinatura

LCorectando de: r-.-1-,- Li Vl ’ Corectar de... ]

Conectando a: |Clienta’Server connection to Post Offic Vl ’ Conectar ... ]

Conectar ugando;  TCR/F

(%) Conectar através da LM [Local Area Metwork]

() Conectar usando meu modem & linha telefénica.

Conexdo da Rede Dial-Up a ser usada:
I k. ] [ Cancelar ]

2 Para selecionar o local remoto, clique na lista suspensa Conectando de e, em seguida, clique no
local remoto.

3 Para mudar as propriedades de discagem do modem, clique em Conectar de, especifique as
mudangas na caixa de didlogo Propriedades de Discagem e clique em OK.

Para obter ajuda sobre como especificar as Propriedades de Discagem, consulte a documentagéo do
Windows.

Especificando as propriedades do Remoto

Em Propriedades do Remoto, vocé pode mudar a configuragdo do modo Remoto, incluindo a
conexao, o fuso horario, a freqiiéncia de envio e recuperagdo de itens, as informagdes do sistema, as
opgoes de exclusdo e a assinatura. Para obter informagdes sobre como mudar as conexdes, consulte
“Configurando as conexdes remotas” na pagina 283.

+ “Especificando configuragdes de fuso horario” na pagina 289

+ “Enviando e recuperando itens em intervalos regulares” na pagina 289

+ “Especificando informagdes do sistema e do usudrio para a Caixa de Correio Remota” na
pagina 289
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¢ “Mudando as opgdes de exclusao do Remoto” na pagina 290

¢ “Mudando a assinatura” na pagina 290

Especificando configuragdes de fuso horario

Os itens do Calendario s@o programados de acordo com as configuragdes de fuso horario
encontradas em Date/Time Properties (Propriedades de Data e Hora) do Windows. Vocé pode
acessar essa caixa de dialogo em Propriedades do Remoto na guia Servidor. Se utilizar o GroupWise
em outro fuso horario, vocé podera mudar para o novo fuso horario de forma que os itens
programados reflitam a diferencga de fuso horario.

Em geral, ao se ausentar do escritorio por varios dias, vocé usa as informagdes do Calendario para
programar compromissos € comparecer a eles. Portanto, vocé precisa utilizar o fuso horario local.
Entretanto, se estiver deixando o escritdrio por um curto periodo (por exemplo, um dia), vocé
provavelmente mantera o mesmo fuso horario do sistema GroupWise.

Se vocé mudar as configuragdes de fuso horario, verifique se mudou o relogio do computador para
que corresponda ao novo fuso horario.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em
Contas (Remoto).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Servidor.

3 Clique em Fuso Hordario, clique no fuso horario atual e, em seguida, clique em OK.
Clique em Fuso Hordrio, clique na guia Data/Horario, mude o relégio do computador para que

corresponda ao novo fuso horério e clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre o uso de Date/Time Properties (Propriedades de Data ¢ Hora),
consulte a documentagdao do Windows.

Enviando e recuperando itens em intervalos regulares

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em
Contas (Remoto).
2 Verifique se a conta remota contém uma marca de selego.

Clique em Opgoes Gerais.

4 Sclecione Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada __ minuto(s) e especifique o niimero de
minutos.

5 Clique em OK.

Para que essa opgdo funcione, é preciso que o computador permaneca conectado com a rede ou com
a linha telefonica, dependendo da conex@o que vocé estiver utilizando.

Para ativar e desativar essa opcao rapidamente, clique em Contas > Enviar/Recuperar
Automaticamente. Essa opgao estara ativada quando uma marca de selecdo for mostrada.

Especificando informagbes do sistema e do usuario para a Caixa de Correio Remota

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Opgoes, clique duas vezes em Contas (Remoto) e,
em seguida, clique em Opg¢oes Gerais.

2 Na caixa Nome na tela, digite seu nome ¢ sobrenome.
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Esse nome aparece no campo De de um item que vocé envie a alguém. Ele também ¢ usado
como o nome da sua pasta de usudrio.

Clique em OK.

Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Servidor.
Digite seu ID de usuario do GroupWise.

Digite o nome de dominio da sua Caixa de Correio Online.

Digite o nome da agéncia postal da sua Caixa de Correio Online.

0 N o g b~ W

Para mudar a senha da sua Caixa de Correio Online, clique em Senha da Caixa de Correio
Online, digite sua senha da Caixa de Correio Online e clique em OK. Especifique a nova senha
em ambos o0s campos e clique em OK.

Se o administrador tiver habilitado a autenticagdo LDAP, leia e siga as informagdes adicionais
sobre a senha da Caixa de Correio Online fornecida nessa caixa de didlogo.

Sua Caixa de Correio Online precisa ter uma senha para que vocé possa usar o modo Remoto.
Se vocé ndo tiver designado uma senha a Caixa de Correio Online, faga-o nas Opgdes de
Seguranca enquanto estiver executando o GroupWise no escritério.

Mudando as opg¢des de exclusdo do Remoto

Por padréo, se vocé apagar um item da Caixa de Correio Remota, ele sera apagado da caixa de
correio Online na préxima vez que vocé se conectar. Vocé pode mudar as opg¢des de exclusdo em
Propriedades do Remoto, para que um item apagado da Caixa de Correio Remota permanega na
caixa de correio Online ou vice-versa.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Contas (Remota).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Avan¢ado.

3 Efetue as mudangas e clique em OK.

DICA: Esse processo ndo se aplica ao modo de Cache. O GroupWise sincroniza automaticamente
as exclusdes entre os modos Online e de Cache.

Mudando a assinatura

A assinatura especificada para o modo Remoto ¢ a mesma assinatura usada no modo Online. Vocé
pode especificar essa assinatura em Propriedades do Remoto.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Contas (Remota).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Assinatura.
3 Mude o texto da assinatura.

4 Clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre assinaturas, consulte “Adicionando uma assinatura ou um vCard”
na pagina 8§3.

11.2.2 Enviando e recuperando itens no modo Remoto

Use Enviar/Recuperar para sincronizar as Caixas de Correio Remota e Online.
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Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise, os itens enviados da Caixa de Correio Remota sdo
entregues aos destinatarios. O Remoto também envia uma solicita¢@o a caixa de Correio Online para
recuperar seus itens, como os e-mails. O sistema GroupWise processa a solicitacdo e, em seguida,
envia os itens para a Caixa de Correio Remota, restringindo os itens de acordo com os limites
definidos por vocé na caixa de didlogo Enviar/Recuperar. Além de itens, vocé pode recuperar regras,
documentos e blocos de enderecos.

¢ “Conectando ao GroupWise ao enviar ou recuperar mensagens” na pagina 291

+ “Fazendo download de itens, regras, endere¢os e documentos para a Caixa de Correio Remota”
na pagina 291

¢ “Enviando itens no modo Remoto” na pagina 292

* “Vendo solicitagdes pendentes” na pagina 293

¢ “Recuperando itens que ndo foram completamente baixados™ na pagina 293

¢ “Usando o recurso Ocupado no modo Remoto” na pagina 293

¢ “Filtrando o bloco de enderecos do GroupWise da Caixa de Correio Remota” na pagina 294

+ “Apagando itens da Caixa de Correio Remota” na pagina 295

Conectando ao GroupWise ao enviar ou recuperar mensagens

Se vocé tentar enviar ou recuperar mensagens no modo Remoto quando ndo tiver conexdo com o
GroupWise, uma caixa de didlogo sera aberta para que selecione se deseja se conectar agora ou mais
tarde. Vocé também pode configurar a conexdo antes de estabelecé-la.

Fazendo download de itens, regras, enderegos e documentos para a Caixa de
Correio Remota

1 Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas, clique em
Remoto, digite a senha da Caixa de Correio Online, selecione um niimero de telefone para
conexao, se solicitado, e clique em OK.

ou

Se voce estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em Contas > Enviar/
Recuperar > Opg¢oes do GroupWise.

2 Para recuperar itens, verifique se a opgdo Itens esta selecionada, clique em Avangado, clique

em uma guia (se houver alguma disponivel), clique em uma opgao e, em seguida, clique em
OK.

Se especificar que os itens recuperados devem ser limitados, por exemplo, selecionando Obter
Apenas Linha do Assunto ou configurando limites de tamanho, vocé podera fazer download do
restante do item (ou dos itens) mais tarde. Consulte “Recuperando itens que ndo foram
completamente baixados” na pagina 293.

Se vocé estiver no modo Remoto e so desejar fazer download dos novos itens, selecione Novos
Apenas na guia Recuperar.

3 Clique em OK.
4 Para recuperar regras, clique em Regras para seleciona-las.

5 Para recuperar enderegos do Bloco de Enderecos do sistema, clique em Bloco de Enderecos do
Sistema para seleciona-lo, clique em Filtro, especifique os enderegos a serem recuperados e
clique em OK.
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Como na recuperagao de blocos de enderecos a conexao do modem pode ser demorada, ¢
recomendavel recuperar blocos de enderecos usando uma conexdo de rede ou TCP/IP.

Para obter mais informagdes sobre como filtrar o Bloco de Enderegos do GroupWise, consulte
“Filtrando o bloco de enderegos do GroupWise da Caixa de Correio Remota” na pagina 294.

6 Para recuperar seus blocos de enderegos pessoais, clique em Blocos de Enderegos Pessoais
para seleciona-los.

7 Para recuperar copias de documentos da sua Caixa de Correio Online, marque a caixa de
selecdo Documentos, clique em Documentos, selecione seus documentos, marque 0s
documentos aplicaveis como Em Uso e clique em OK.

Ao marcar um documento como Em Uso, vocé evita que outros usuarios o modifiquem. Se
vocé ndo marcar o documento como Em Uso, alguém podera edita-lo enquanto a copia estiver
na Caixa de Correio Remota. Se vocé editar o documento e retorna-lo a Biblioteca Master, ele
sera gravado como uma nova versdo e suas edi¢des nao serdo gravadas na outra versio. Se vocé
nao planeja editar um documento, ndo o marque como Em Uso.

Quando vocé sai de um documento Em Uso, o sistema solicita que o documento seja enviado a
Biblioteca Master e marcado como Disponivel. Se tiver terminado de trabalhar no documento,
marque-o como Disponivel para que outros usudrios possam acessa-lo para edigao.

8 Se vocé estiver no modo remoto e desejar especificar a conexdo e o local remoto antes de fazer
o download, clique em Configurar, selecione o local remoto na lista suspensa Conectando de,
selecione uma conexdo na lista suspensa Conectando a e clique em OK.

9 Clique em Conectar ou em Concluir.

Se vocé estiver no modo Remoto, todos os itens da lista Solicitacoes Pendentes serdo enviados nesse
momento.

Enviando itens no modo Remoto

1 Crie um novo item e clique em Enviar na barra de ferramentas.

O recurso Remoto inclui o item na lista Solicitagdes Pendentes. Quando vocé se conectar ao
sistema GroupWise master, todos os itens da lista Solicitagoes Pendentes serdo enviados.

2 Clique em Contas > Enviar/Recuperar e, em seguida, clique na conta remota.
ou

Se vocé deseja especificar sua conexao e localizacao remota antes de enviar o item, clique em
Contas > Enviar/Recuperar > Opg¢oes do GroupWise, clique em Configurar, selecione a
localizagdo remota na lista suspensa Conectando de, selecione uma conexdo na lista suspensa
Conectar a, clique em OK e Conectar.

Enquanto seus itens s3o enviados, os novos itens sdo recuperados de acordo com as especificacdes
feitas na caixa de didlogo Enviar/Recuperar.

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes (rede, modem e TCP/IP) se ndo houver uma solicitagéo
pendente na conexao da qual estiver alternando. Por exemplo, se estiver recuperando e enviando
itens com uma conexao de rede e se desconectar antes de a transmissdo ser concluida, vocé nido
podera alternar para uma conexdo de modem mais tarde para processar as solicitagdes. Conclua as
solicitagdes originais com a conexao original.
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Vendo solicitagées pendentes

Sempre que vocé executa uma agdo que requer o envio de informagdes da caixa de correio Remota
para a caixa de correio Online, o GroupWise cria uma solicitagdo a ser incluida na lista Solicitagoes
Pendentes. Quando vocé se conecta com o sistema GroupWise master, todas as solicitagdes sdo
enviadas para a Caixa de Correio Online. Use Solicitacdes Pendentes para verificar se existem
solicitagdes pendentes.

1 Clique em Contas > Solicitagées Pendentes.

Solicitagoes Pendentes para a Caixa de Correio Online

Solicitagtes:

Solicitagio
Atualizar lbem
Atualizar lbem
Atualizar ltem
Mova Pasta
Mova Pasta
Mova Pasta
Movo Correio
Movo Correio

[llima conesEo:

Status

Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Esperando Transmiszdo

1/15/2009 £:53 prn

Fechar

D ata Solicitada

1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
14152009 B:44 1
>

Para evitar que uma solicitacdo seja processada, clique na solicitagdo e, em seguida, clique em
Apagar. Somente as solicitacdes que nao tiverem sido enviadas para o sistema GroupWise master e
que tiverem o status "Esperando Transmissao" poderdo ser apagadas. Se ja tiver enviado uma

solicitagdo para o sistema GroupWise master, vocé ndo podera cancela-la.

Recuperando itens que nao foram completamente baixados

Se vocé definir restrigdes de limite de tamanho ou especificar Apenas a Linha do Assunto quando
fizer download de itens, alguns itens da Caixa de Correio Remota poderdo ser apenas parcialmente

baixados.

1 Selecione os itens na Caixa de Correio Remota.

2 Clique em Contas > Recuperar Itens Selecionados.

3 Para se conectar imediatamente com a Caixa de Correio Online, clique em Conectar Agora.

ou

Para criar a solicitagdo mas ndo envia-la, clique em Conectar Depois. Dessa forma, vocé pode

esperar até ter diversas solicitagdes e se conectar mais tarde.

Usando o recurso Ocupado no modo Remoto

1 Crie um novo compromisso.

2 Para selecionar o primeiro dia de reunido possivel, clique em e, em seguida, clique em uma

data.

3 Clique em Pesquisa por Hordrio Disponivel na barra de ferramentas.
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Pesquisa por Horario Disponivel

Iniciar Pesquiza [ Conectar Agora |
Para iniciar a Pesquiza imediatamente, prezsione

'Conectar Agora’. Para iniciar a Pesquiza na Conectar Depoiz

proxima conexdo, pressione 'Conectar Depois’.

Conectando:

De: My Location
Para:  192.168.9.4 1677

4 Para se conectar imediatamente ao seu sistema master do GroupWise e pesquisar horarios
disponiveis, clique em Conectar Agora.

ou
Para pesquisar horarios disponiveis depois, clique em Conectar Depois.

Ao clicar em Conectar Depois, vocé cria uma solicitagdo de pesquisa de horario disponivel,
mas nao a envia ao sistema GroupWise master. Vocé€ pode gravar o compromisso como um
item de rascunho na pasta Trabalho em Andamento até que possa envia-lo. Quando estiver
pronto para verificar horarios de compromissos mais tarde, clique em Ocupado e, em seguida,
clique em Conectar Agora.

5 Quando a janela Escolher Horario do Compromisso for mostrada, clique em Sele¢cdo Auto. para
escolher o primeiro horario de reunido disponivel. Clique em Sele¢do Auto. até que o melhor
horario disponivel seja mostrado e, em seguida, clique em OK.

ou

Clique na guia Hordrios Disponiveis, clique em um horario disponivel e, em seguida, clique
em OK.

6 Conclua o compromisso e clique em Enviar na barra de ferramentas.

Se vocé se desconectar antes do retorno de todas as informagdes de programacao de uma pesquisa
de horario disponivel, clique em Ocupado novamente para atualizar as informagdes na solicitacao
de pesquisa de horario disponivel original.

Filtrando o bloco de enderegos do GroupWise da Caixa de Correio Remota

O Bloco de Enderecos do GroupWise é geralmente extenso, pois contém informagdes sobre toda a
sua organizacdo. Se vocé ndo precisar de todas as informagdes do Bloco de Enderegos do
GroupWise ao usar esse programa fora do escritorio, use Filtro do Bloco de Enderecos do Sistema
para recuperar apenas os enderegos de usuarios, os enderegos de recursos e 0s grupos publicos
necessarios do sistema GroupWise.

Por exemplo, a instrucdo de filtro, Departamento de [ | Marketing, informa o GroupWise para

recuperar todos os enderegos que contenham o termo “Marketing” na coluna Departamento do
Bloco de Enderecos. Dessa forma, vocé podera entrar em contato com qualquer funcionario do
departamento de Marketing enquanto estiver viajando.
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Vocé também deve recuperar informagdes do bloco de enderecos do GroupWise antes de deixar o
escritdrio para economizar o tempo e os custos de download, especialmente se estiver planejando
viajar para um local onde havera tarifas telefonicas interurbanas.

1 Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas, clique em
Remoto, digite a senha da Caixa de Correio Online, selecione um niimero de telefone para
conexao, se solicitado, e clique em OK.

ou

Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em Contas > Enviar/
Recuperar > Opg¢oes do GroupWise.

2 Clique em Bloco de Enderegos do Sistema e, em seguida, clique em Filtro.

Filtro do Bloco de Enderecos do Sistema

Opglies

Inclui entradas onde ...
| — ==
iEE ~
Ihgéncia Postal
Cargo

[ epartamenta
L ominico

Fax

ID da Rede
I do Arquivo !
I do Usudrio I
I ome:

Sobrenome v

3 Clique em uma coluna do Bloco de Enderegos na primeira lista suspensa.
Por exemplo, clique em Depto para pesquisar endere¢cos de um departamento especifico.

4 Clique na lista suspensa do operador e, em seguida, clique em um operador e digite os critérios
de pesquisa na caixa ou clique em um valor, se fornecido.

Por exemplo, clique em [ ] e digite Contas para pesquisar enderegos do Departamento de
contas. Use o operador mais adequado a sua pesquisa. Os critérios de pesquisa, como o nome
de uma pessoa ou um assunto, podem incluir caracteres curinga, como um asterisco (*) ou um
ponto de interrogacao (?). O filtro ndo faz distingao entre maiusculas e minusculas nos critérios
digitados.

5 Para adicionar mais condig¢des de filtragem, clique na tltima lista suspensa e, em seguida,
clique em E.

6 Apos especificar todas as condigdes de filtragem, leia o texto que comeca com “Inclui entradas
onde...” ao criar o filtro. Isso resume o modo como o filtro funcionara.

7 Clique em OK, clique em Conectar.
Para obter mais informagdes sobre operadores, consulte “Usando a Pesquisa Avangada” na
pagina 243.
Apagando itens da Caixa de Correio Remota

Use Apagar e Esvaziar, e Gerenciar Tamanho da Biblioteca para remover itens da Caixa do Correio
Remota.

+ “Apagando itens da Caixa de Correio Remota” na pagina 296

+ “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota” na pagina 296

+ “Anexos de referéncia de documento ¢ modo Remoto” na pagina 296
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Apagando itens da Caixa de Correio Remota

No modo Remoto, vocé pode apagar e recolher itens, além de esvaziar o Lixo, da mesma forma que
no modo Online.

1 Clique no item da Caixa de Correio.

2 Clique em Editar > Apagar-.

3 Se vocé estiver apagando um item enviado, clique em uma das opgdes disponiveis.
4 Para liberar espaco em disco, clique em Editar > Esvaziar Lixo.

Esse procedimento remove permanentemente todos os itens apagados da sua Caixa de Correio
Remota.

Na proxima vez que vocé se conectar com o sistema Group Wise master, as mudancgas nas
Caixas de Correio Remota e Online serdo sincronizadas automaticamente. Vocé pode desativar
essa sincronizagdo mudando as opg¢des de exclusdo em Propriedades do Remoto. Consulte
“Mudando as opgdes de exclusao do Remoto” na pagina 290.

Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota

A exclusdo de arquivos do Gerenciamento de Espago em Disco da Biblioteca Remota ndo remove
esses arquivos da Biblioteca Master. Também ndo remove as referéncias dos documentos apagados.
Os arquivos s6 serdo removidos do computador em que a Caixa de Correio Remota esta localizada,
liberando espago em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca.
2 Clique nos documentos que deseja apagar e clique em Apagar.

3 Quando terminar, clique em Fechar.

Se vocé apagar um documento Em Uso, o status do documento na Biblioteca Master sera redefinido
como Disponivel na préxima vez que vocé se conectar com a Caixa de Correio Online.

Anexos de referéncia de documento e modo Remoto

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

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

Além disso, se a Biblioteca Master ndo estiver disponivel, os destinatarios ndo receberdo uma copia
do documento. Existindo qualquer uma dessas condi¢des, sera necessario anexar uma copia real do
documento além da referéncia do documento.
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11.2.3 Definindo uma senha remota

Para usar o modo Remoto, vocé precisa ter uma senha definida no modo Online. Na execug¢ao no
Modo Remoto, vocé deve usar a mesma senha da Caixa de Correio Online. Para obter mais
informagdes sobre senhas, consulte a Sec¢do 1.2, “Designando uma senha a sua caixa de correio” na
pagina 20.

11.2.4 Compreendendo os tipos de conexao remota

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com o sistema GroupWise

Online através de uma conexdo de modem, de rede (direta) ou TCP/IP. Quando vocé usa o Remoto
para configurar a Caixa de Correio Remota, o GroupWise cria as conexdes adequadas com base em
seu modo de execugdo. Vocé pode criar novas conexdes assim como mudar ou apagar as existentes.

Provavelmente, vocé usard o Remoto fora do escritério com um computador que ndo tenha acesso
permanente a rede. Nesse caso, vocé podera usar uma conexdo TCP/IP ou uma conex@o de modem
para se conectar com o sistema GroupWise. As conexdes de modem discam para um gateway no
sistema GroupWise. As conexdes TCP/IP usam informagdes exclusivas sobre porta e enderego IP
(Internet Protocol) para estabelecerem a conexdo com o sistema GroupWise.

Vocé também pode usar o Remoto no escritério e se conectar com o Sistema GroupWise através de
uma conexao TCP/IP ou de um mapeamento de unidade de rede. Essas conexdes sdo uteis para fazer
o download de grandes quantidades de informacdes, como o bloco de enderegos do sistema.

Para obter mais informagdes, consulte “Configurando as conexdes remotas” na pagina 283.

Se sua conexao remota for dispendiosa, vocé podera economizar dinheiro e tempo de conexéo
conectando-se depois dos horarios comerciais de pico, fazendo download de blocos de enderegos
com uma conexao de rede antes de se conectar através do Remoto, restringindo o download de
mensagens e aguardando até que tenha um determinado numero de solicitagdes para se conectar.

11.2.5 Compreendendo os recursos remotos

A maioria dos recursos do GroupWise esta disponivel no modo Remoto, com exce¢do daqueles
associados a outras notificagdes e Proxy de usuarios.

11.2.6 Enviando solicitagdoes remotas

Sempre que vocé envia e recupera mensagens, move itens para pastas, apaga itens, cria regras, €
assim por diante, isso ¢ armazenado como uma solicita¢do. Se vocé tiver feito solicitagdes, mas sair
do GroupWise sem se conectar com a caixa de correio da rede, as solicitacdes pendentes serdo
armazenadas até a proxima vez que executar o GroupWise, quando voce sera solicitado a concluir as
solicitagdes.

11.2.7 Processando solicitagcoes remotas
O GroupWise processa automaticamente as solicitagdes pendentes do Remoto quando vocé executa

o GroupWise no computador portatil compartilhado apds retornar ao escritdorio. Por exemplo, talvez
vocé possa enviar um item enquanto estiver fora do escritorio, mas ndo se conecte ao sistema
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GroupWise para processar essa solicitacdo. Ao retornar ao escritdrio e executar o GroupWise, vocé
sera solicitado a confirmar se deseja processar as solicitagdes pendentes. Para verificar quais
solicitagdes ainda precisam ser processadas, clique em Solicitagoes.

11.2.8 Permitindo envio/recebimento offline

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢des Padrao.

3 Selecione o seu nivel de permissdo para enviar/receber offline.

4 Clique em OK.
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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 299
Secdo 12.2, “Adicionando contas POP3 e IMAP4 ao GroupWise” na pagina 300
Secdo 12.3, “Configurando contas POP3 e IMAP4” na pagina 302
Secdo 12.4, “Usando as contas POP3 ¢ IMAP4” na pagina 302
Secdo 12.5, “Recursos especificos de POP3” na pagina 305

*

*

*

*

*

Secdo 12.6, “Recursos especificos de IMAP4” na pagina 306

12.1 Compreendendo contas POP3 e IMAP4

¢ Secao 12.1.1, “Compreendendo contas POP3” na pagina 299
¢ Secdo 12.1.2, “Compreendendo contas IMAP4” na pagina 299

12.1.1 Compreendendo contas POP3

Quando vocé 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. Vocé pode optar
por armazenar seus itens da conta POP3 no servidor POP3. Se voc€ armazenar itens no servidor,
poderé 1é-los em mais de um computador.

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. Os itens da conta IMAP4 sdo sempre armazenados no servidor IMAP4. Qualquer agéo
executada na pasta do GroupWise, como criar ou apagar, também sera executada no servidor
IMAP4. Como os seus itens ficam sempre armazenados no servidor IMAP4, vocé pode 1é-los de
mais de um computador.

Quando vocé apagar um item, ele sera marcado para exclusdo no servidor IMAP4. Para remover o
item, vocé precisara purga-lo. Vocé pode fazer download apenas do assunto (cabecalho) de um item
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 nao € 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 seguranca da Microsoft ¢ suportada para o acesso a servidores
Exchange e contas da MSN.

¢ Secdo 12.2.1, “Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4” na péagina 300
¢ Secdo 12.2.2, “Importando e-mails POP3 ¢ IMAP4” na pagina 301

12.2.1 Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4

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

Entre em contato com o provedor Internet para obter essas informagdes.
1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique em Adicionar.
Criar Conta g|

Digite 0 nome que vocé usard para esta conta. Freqlientemente & uzado o
mesma home usado no provedar Internet, mas vocé pode usar qualquer nome.

Mome da conta:

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

Tipo de conta: FOP3 w

[ Avancar > ] [ Cancelar ]

3 Digite o nome da conta e selecione o tipo de conta desejado.

4 Selecione se deseja fazer upload da nova conta para a Caixa de Correio do GroupWise e clique
em Avangar.

5 Forneca os detalhes da nova conta e clique em Avangar.

Os detalhes que precisam ser digitados incluem os servidores de correio de entrada e de saida,
seu nome de login, seu enderego de e-mail € 0 nome que aparece no campo De quando vocé
envia um e-mail.
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6 Selecione se vocé deseja se conectar a conta por meio de LAN ou de modem e linha telefonica
e clique em Avangar.

7 Selecione a pasta a ser usada para a conta ou crie uma nova pasta.

8 Clique em Concluir.

12.2.2 Importando e-mails POP3 e IMAP4

O Utilitario de Importag¢ao de E-Mails do GroupWise permite importar informagoes de clientes
POP3 e IMAP4 suportados para o GroupWise. A opgao do menu Contas > Opg¢oes de Conta >
Adicionar permite criar novas contas.

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

1 Clique em Arquivo > Importar POP3/IMAP.

Move »
abrir. .

Grayar Como...

Imprimmir »
Moda 13
Proxy...

Abrir frguivo Reserva

Abrir Backup

Bropriedades Alt+Enter
Sair AlHF4 Exportar Conkatos...

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

2 Sclecione a conta de e-mail a ser importada para o GroupWise e clique em Proximo.

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

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

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

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

6 Clique em Avangar.

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

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

O nome digitado serd mostrado em uma nova guia no Bloco de Endere¢os do GroupWise.
9 Clique em Avangar.

10 Clique nas contas a serem importadas para o GroupWise e, em seguida, clique em Préximo.
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11 Aceite 0 nome padrio para a nova conta e clique em Préximo.
ou

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

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

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

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 > Opgoes de Conta.

2 Clique na Conta a ser modificada.

Contas
| Coreio | Noticias| I

Conta m... Tipo de conta Servidor de ent...

Movell .. Groupwise [pad... |

My ... [MAP4 W, BE Femover

My PO... POP3 popl.ee -
Fropriedades
Opgtes Gerais

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 303

¢ Secdo 12.4.2, “Usando contas POP3 e IMAP4 nos modos Remoto e de Cache” na pagina 303

¢ Secdo 12.4.3, “Mudando o periodo de tempo de espera do servidor POP3 ¢ IMAP4” na
pagina 303

¢ Sec¢do 12.4.4, “Conectando a um servidor POP3 ou IMAP4 usando SSL” na pagina 303
¢ Secdo 12.4.5, “Fazendo download de itens de contas POP3 e IMAP4” na pagina 304
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+ Sec¢do 12.4.6, “Enviando e-mails POP3 e IMAP4 do GroupWise” na pagina 305
¢ Sec¢do 12.4.7, “Apagando um item de uma conta POP3 ou IMAP4” na pagina 305

12.4.1 Usando contas POP3 e IMAP4 no modo Online

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

12.4.2 Usando contas POP3 e IMAP4 nos modos Remoto e de
Cache

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

O menu Contas estd sempre disponivel no modo Remoto.

Se estiver usando o GroupWise no modo Remoto ou de Cache, vocé tem a opgao de ndo fazer
upload de uma conta POP3 ou IMAP4 para a sua Caixa de Correio Online. Para ter certeza de que
vocé ndo faga o upload, clique em Contas > Opgoes de Conta, selecione uma conta, clique em
Propriedades e anule a selecdo de Fazer upload desta conta para a Caixa de Correio Online do
GroupWise.

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~ ODN -~

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
opgao, 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 para os servidores de correio de saida e de entrada e especifique o
certificado digital que deseja usar.
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Esse certificado habilita o0 GroupWise a utilizar o SSL para autenticar o servidor de correio
selecionado. (Se ndo houver certificados relacionados na lista suspensa, sera necessario usar o
browser da Web para obter um certificado de uma Autoridade de Certificagdo independente.
Para obter mais informagdes, consulte “Obtendo um certificado de seguranga de uma
Autoridade de Certifica¢do’ na pagina 90.)

5 Clique em OK e depois em Fechar.

12.4.5 Fazendo download de itens de contas POP3 e IMAP4

+ “Fazendo download de itens manualmente” na pagina 304

+ “Fazendo download de itens automaticamente’ na pagina 304

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

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

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

Fazendo download de itens automaticamente

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique em Opg¢oes Gerais.

Configuracoes gerais da conta Internet

Geral

Home na tela:

Enviar/Recuperar contas marcadas a cada |5 = | minuto(s)

Enviar/Hecuperar contas marcadas na inicializagdo

Ok ] [ Cancelar
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3 Para fazer download de itens periodicamente, selecione Enviar/Recuperar Contas Marcadas a
cada _minutos. Especifique com que freqii€ncia deseja que os itens sejam enviados e
recuperados.

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

As configuragdes afetam todas as contas nas quais a opgao Incluir esta conta ao enviar/recuperar
contas marcadas esteja selecionada nas propriedades da conta.

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

Para ativar e desativar essa opcdo rapidamente, clique em Contas > Enviar/Recuperar
Automaticamente. Essa opg¢ao estara ativada quando uma marca de selegdo for mostrada.

12.4.6 Enviando e-mails POP3 e IMAP4 do GroupWise

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

ou

Clique em e, em seguida, clique na conta.

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

Para definir a conta padrio da qual os itens serdo enviados, clique em Contas > Opgoes de Conta,
clique em uma conta e, em seguida, clique em Definir Padrdo.

12.4.7 Apagando um item de uma conta POP3 ou IMAP4

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

Consulte também a Sec¢do 12.5.2, “Apagando itens de um servidor de correio POP3” na pagina 306
e a Secdo 12.6.5, “Apagando itens de um servidor de correio IMAP4” na pagina 308

12.5 Recursos especificos de POP3

¢ Sec¢do 12.5.1, “Armazenando os itens em um servidor de correio POP3” na pagina 305

+ Secdo 12.5.2, “Apagando itens de um servidor de correio POP3” na pagina 306

12.5.1 Armazenando os itens em um servidor de correio POP3

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

3 Clique em Propriedades.

4 Clique na guia Avangado.
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Propriedades de pop3

Geral | Servidor | Conesdo | Pasta | Avangada | Assinatura

[JiDear copia das mensagens no servidor

dia(z]

Servidor de coneios recebidos [POP3 (110
[JUsar55L  Certificada:

Servidor de comeio de saida [SMTR |25
[JUsar55L  Certificado:

1 : Minutos de espera por resposta do servidor

[ Mensagens de eno detalhadas

I k. ] [ Cancelar

5 Clique em Deixar copia das mensagens no servidor.

6 Clique em OK e depois em Fechar.

12.5.2 Apagando itens de um servidor de correio POP3

Para apagar itens POP3 do servidor POP3 quando seu download for feito:

1 clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique duas vezes na conta POP3 e clique em Avangado.
3 Anule a selecdo de Deixar copia das mensagens no servidor e clique em OK.
Se vocé marcar Deixar copia das mensagens no servidor € Remover do servidor apdés _ dias, 0s

itens POP3 serdo apagados do servidor POP3 no ntimero especificado de dias ap6s o download do
item.

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

12.6 Recursos especificos de IMAP4

¢ Secdo 12.6.1, “Associando e desassociando pastas IMAP4” na pagina 307
¢ Secdo 12.6.2, “Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta IMAP4” na pagina 307

¢ Secdo 12.6.3, “Fazendo download apenas do cabegalho (assunto) de contas IMAP4” na
pagina 307
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+ Secdo 12.6.4, “Fazendo download de anexos de correio de voz através de uma conta IMAP4”
na pagina 308

* Secdo 12.6.5, “Apagando itens de um servidor de correio IMAP4” na pagina 308

12.6.1 Associando e desassociando pastas IMAP4

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

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

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

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

6 Clique em Fechar.

12.6.2 Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta
IMAP4

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

Esta op¢ao nao estara disponivel se as pastas ja tiverem sido colocadas em ordem alfabética.

12.6.3 Fazendo download apenas do cabec¢alho (assunto) de
contas IMAP4

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

3 Clique na guia Avan¢ado.
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My IMAP Account Propriedades @E|

Geral || Servidor | Conexdo | Avangado | Assinatura
Caminho da pasta raiz; ||

Muostrar apenas pastas inzcritaz

Download de cabegalhos apenas

Download de itens novos apenas
Erviar/Recuperar quando a pasta € selecionada

[ 1Remaver itens da likeira ao serem apagados

Servidor de comeins recebidos ([MAPY): | 142
[usar55L  Cetificada:

Servidor de coneio de saida [(SMTP): 25

[JUsar55L  Cetificade:

™ )
1 - | Minutos de espera por resposta do servidor

[] Fazer download de trechos de arquivos extemos

[ Mensagens de ero detalhadas

ak. l l Cahcelar

4 Selecione Download de cabegalhos apenas.
5 Clique em OK e depois em Fechar.

Ap6s fazer download dos cabegalhos (assuntos) dos itens, vocé podera fazer download do item
completo abrindo-o enquanto estiver conectado com a Internet.

12.6.4 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.

12.6.5 Apagando itens de um servidor de correio IMAP4

Para apagar um item IMAP4 do servidor IMAP4, arraste-o da pasta IMAP4 e solte-o em uma pasta
normal do GroupWise.
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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 fornecera as informagdes corretas sobre o servidor € o nome de login (se necessario). Vocé
também pode pesquisar na Internet uma lista de servidores NNTP gratuitos para usar.

¢ Secdo 13.1, “Configurando grupos de discussiao” na pagina 309

¢ Secdo 13.2, “Trabalhando com mensagens de grupos de noticias” na pagina 311

¢ Secdo 13.3, “Trabalhando com grupos de noticias” na pagina 314

13.1 Configurando grupos de discussao

¢ Secdo 13.1.1, “Adicionando uma conta de noticias” na pagina 309

+ Sec¢do 13.1.2, “Associando-se a um grupo de discussdo” na pagina 310

13.1.1 Adicionando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Adicionar.
3 Digite o nome de uma conta e clique em Proximo.

Vocé pode escolher o nome que quiser. O nome digitado € mostrado préximo a pasta na lista de
pastas.

Grupos de discussao 309



Criar Conta de Noticias (NNTP)

Seu provedaor Intermet he fomecerd az informagdes coretas sobre servidor e
nome de login [se necessario). Yocé pode também adicionar um nome a ser
uzado no campo 'De’ ao fazer uma publicagio em um grupo de noticiaz,

Servidor de naoticiaz [MMTP:

[ Meu zervidor preciza de autenticac o

Mome de login:

Senha:

Endereco de e-mail:

admin{@asd.loc

Remetente:
admin admin

[ < Wolar ]| dvangar > | [ Cancelar

4 Digite o nome do servidor de noticias (NNTP).

Para usar os grupos de discussdo, vocé precisa ter acesso a um servidor NNTP. Seu provedor
Internet fornecera as informagdes corretas sobre o servidor e o nome de login (se necessario).
Vocé também pode pesquisar na Internet uma lista de servidores NNTP gratuitos para usar.

5 Se o servidor precisar de autenticacdo, clique em Meu servidor precisa de autentica¢do e
preencha os campos Nome de login ¢ Senha.

6 Preencha as caixas Endere¢o 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 opcao 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 descriggo 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 em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique na guia Noticias, clique na conta e, em seguida, clique em Grupos de Noticias.
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Fechar

Conta marcada Tipo de conta Servidor de ent...
[ asd Moticiaz [MMTP]  asd

i

Opghies Gerais

Grupos de Naticias

3 Clique em um grupo de discusséo.
ou

Digite um termo de pesquisa, clique em Pesquisar, clique em um grupo de discussdo e, em
seguida, clique em Inscrever.

Para cancelar a assinatura para um grupo de discussao, repita as Etapas 1 e 2, clique na guia
Aprovado, clique em um grupo de discussdo, clique em Cancelar e, em seguida, clique em Sim.

13.2 Trabalhando com mensagens de grupos de
noticias

+ Secdo 13.2.1, “Lendo mensagens do grupo de discussdo” na pagina 311

¢ Secdo 13.2.2, “Publicando uma nova discussao para um grupo de discussio” na pagina 312
¢ Secdo 13.2.3, “Respondendo a uma mensagem em um grupo de discussdo” na pagina 312
¢ Secdo 13.2.4, “Marcando mensagens de acordo com os seus interesses’ na pagina 312

* Secdo 13.2.5, “Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos de discussdao enviados”
na pagina 313

¢ Secdo 13.2.6, “Mudando o nome de exibi¢do de publicagdes de grupos de discussdo” na
pagina 313

¢ Secdo 13.2.7, “Apagando uma mensagem do grupo de discussdo” na pagina 313

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.

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.
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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.

B WODN =

Para mudar o grupo de discussdo em que vocé esta publicando ou para publicar em grupos de
discussdo adicionais, clique em Grupos de Noticias.

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.

Clique em OK.

(=2}

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.

13.2.4 Marcando mensagens de acordo com os seus
interesses

1 Clique o botdo direito do mouse no item do grupo de discussao, clique em Marcar Processo e,
em seguida, clique em Observador, Ler ou Ignorar.

Vocé pode filtrar mensagens com base no status do thread para ver somente as mensagens que
contém suas publicacgdes.
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13.2.5 Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos
de discussao enviados

Clique em Contas > Opgoes 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).

H WO DN =

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.

5 Clique em Adicionar automat. para adicionar uma assinatura a todos os itens publicados.
ou

Clique em Avisar ao adicionar para ter a op¢ao de adicionar ou ndo uma assinatura a cada item
publicado.

6 Clique em OK.

13.2.6 Mudando o nome de exibicao de publicagées de grupos
de discussao

1 Clique em Contas > Opgoes de Conta.

2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Opg¢des Gerais.

Propriedades de Novell GroupWise @g|

Geral | Awangads | Assinatura

Digite o nome a ser uzado para esta conta.

Tipo de conta: Group'wize
Bemetente: admin admin
Organizagao:

Endereco de e-mail:

Ok ] [ Cancelar

3 Digite um nome na tela.
4 Clique em OK.

13.2.7 Apagando uma mensagem do grupo de discussao

1 Clique o botdo direito do mouse no item e, em seguida, clique em Apagar e Esvaziar.
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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 noticias

¢ Secdo 13.3.1, “Comprimindo ou expandindo todos os threads de um grupo de discussdo” na
pagina 314

¢ Secdo 13.3.2, “Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de discussao” na pagina 314

* Secdo 13.3.3, “Especificando configuracdes de download para grupos de discussio
individuais” na pagina 314

+ Secdo 13.3.4, “Atualizando a pasta de grupo de discussdo local” na pagina 315

¢ Secdo 13.3.5, “Apagando uma conta de noticias” na pagina 315

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 discussdo e, em seguida, clique em Pesquisar no
Servidor.

2 Na primeira lista suspensa, clique no campo a ser pesquisado, digite as palavras para a pesquisa
no campo Contém ¢ 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 configuragdées 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 discusséo e, em seguida, clique em
Propriedades.

2 Clique na guia NNTP.

3 Anule a selegdo de Usar configuragées de download de conta.
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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 Op¢des Gerais.

3 Clique na caixa de sele¢do Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada e especifique a
freqiiéncia com que deseja atualizar o contetudo das pastas.

4 Clique na caixa de selecdo Enviar/Recuperar Contas Marcadas na Inicializagdo para atualizar
o contetdo das pastas ao inicializar o GroupWise.

5 Clique em OK.

13.3.5 Apagando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opgées de Conta.
2 Clique na guia Noticias, clique na conta a ser apagada e, em seguida, clique em Remover.

3 Clique em Sim.
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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.

¢ Secdo 14.1, “Inscrevendo-se em alimentagcdes de RSS” na pagina 317

*

Secdo 14.2, “Lendo alimentagdes RSS” na pagina 318

*

Se¢do 14.3, “Atualizando uma alimentacdo de RSS” na pagina 319

*

Secdo 14.4, “Apagando uma entrada de RSS individual” na pagina 319

*

Secdo 14.5, “Apagando uma alimenta¢do de RSS associada” na pagina 319

14.1 Inscrevendo-se em alimentagoes de RSS

Quando vocé se inscreve em alimentacdes de RSS, € criada a pasta Alimentagdes do GroupWise.
Ela exibe o icone da pasta RSS & na lista de Pastas. Uma lista das alimentagdes nas quais vocé esta
inscrito ¢ exibida sob a pasta Alimentagdes do GroupWise. Vocé pode criar subpastas sob a pasta
Alimentacdes do GroupWise e mover alimentagdes para elas. Quando vocé clica na subpasta, a lista
de mensagens exibe uma lista de todos os topicos referentes a todas as alimentagdes sob a subpasta.

A maneira como voc€ assina feeds RSS depende do seu browser da Web. Instrugdes sobre como
configurar feeds RSS com base em dois browsers populares sao fornecidas como exemplos. Se a
funcionalidade feed RSS do seu browser ndo interagir com &xito com o GroupWise®, vocé podera
configurar um feed RSS dentro do GroupWise.

¢ Secdo 14.1.1, “Firefox” na pagina 317

¢ Secdo 14.1.2, “Internet Explorer” na pagina 318

+ Secdo 14.1.3, “GroupWise” na pagina 318

14.1.1 Firefox

No Firefox, clique em Ferramentas > Opgoes.

Selecione Inscrever-se no Feed Usando e clique em Escolher Aplicativo.

Procure e selecione groupwise.exe e clique em Abrir.

Selecione Cliente do Novell GroupWise na lista de aplicativos disponivel e clique em OK.

Localize um feed RSS que vocé queira assinar.

O A WODN -

Clique no botdo de feed de RSS ou no URL na pagina da Web de feeds RSS para abrir a caixa
de dialogo Inscrever-se no RSS.

O campo Origem ¢é preenchido automaticamente no URL do feed RSS.
Especifique o nome da pasta que deseja criar para o feed RSS no GroupWise.

8 Selecione a freqiiéncia com que o GroupWise deve atualizar a alimentagdo RSS.
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9 (Opcional) Selecione se vocé deseja remover as entradas da pasta quando forem removidas do
servidor.

10 (Opcional) Selecione se vocé deseja fazer download da pagina inteira com cada item. Isso
exibe a alimentagao inteira em vez de um resumo da alimentag¢do, mas requer mais espago em
disco.

11 (Opcional) Selecione se vocé deseja confiar em imagens externas HTML provenientes da
alimentacdo. Se vocé selecionar essa opg¢do, serdo exibidas todas as imagens da alimentacdo, o
que podera significar um problema de seguranca.

12 Clique em OK.

14.1.2 Internet Explorer

Quando o Internet Explorer ¢ definido como o browser padrao, o GroupWise cria uma pasta de
Feeds do GroupWise na Lista de Feeds Comuns do Windows. Na pasta de Feeds do GroupWise, é
uma subpasta cujo nome ¢ seu endereco de e-mail.

No Internet Explorer, localize o feed RSS que vocé deseja assinar.

Clique no botdo de feed RSS ou no URL na pagina da Web.

Na pagina da Web de feeds RSS, clique no link /nscrever.

A WODN =

Selecione a pasta cujo nome ¢ seu endereco de e-mail como a localizag@o para o feed RSS e
clique em Inscrever.

O feed RSS ¢ adicionado imediatamente a pasta de Feeds do GroupWise na sua caixa de
correio.

14.1.3 GroupWise

1 No seu browser da Web, localize o feed RSS que vocé deseja assinar.

2 No GroupWise, clique em Arquivo > Novo > Feed RSS para abrir a caixa de dialogo Inscrever-
se no RSS.

3 Bloqueie e copie 0 URL do feed RSS para o campo Origem.

4 Siga as instrugdes da Firefox, iniciando na Etapa 7 na pagina 317.

14.2 Lendo alimentagcoes RSS

1 Na pasta Alimentagoes do GroupWise na lista de Pastas, clique na alimentagdo de RSS que
voce 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 Quick Viewer.

3 Na parte superior direita da janela, clique em Pdgina Inteira para ver a alimentagao inteira.
ou

Clique em Resumo para ver um resumo da alimentacao.
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14.3 Atualizando uma alimentacao de RSS

1 Na pasta Alimentagoes do GroupWise na lista de Pastas, clique na alimentagdo de RSS que
vocé deseja atualizar.

2 Clique o botao direito do mouse na alimentagdo que vocé deseja atualizar e clique em
Atualizar.

14.4 Apagando uma entrada de RSS individual

1 Na pasta Alimentagbes do GroupWise na lista de Pastas, clique na alimentagdo de RSS que
vocé deseja apagar.

2 Clique no icone Apagar na barra de ferramentas.

14.5 Apagando uma alimentagcao de RSS
associada

1 Na pasta Alimentagoes do GroupWise na lista de Pastas, clique na alimentagdo de RSS que
vocé deseja apagar.

2 Clique o botao direito do mouse na alimentagao a ser apagada e clique em Apagar.
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Gerenciamento de documentos

A Biblioteca do GroupWise® permite que vocé gerencie todos os documentos na Caixa de Correio.

¢ Secdo 15.1, “Gerenciando seus documentos no GroupWise” na pagina 321

¢ Secdo 15.2, “Criando documentos” na pagina 326

¢ Secdo 15.3, “Organizando os documentos” na pagina 330

¢ Secdo 15.4, “Importando documentos para uma biblioteca do GroupWise” na pagina 333
¢ Secdo 15.5, “Compartilhando documentos” na pagina 337

¢ Secdo 15.6, “Publicando documentos na Web com o WebPublisher” na pagina 342
+ Secdo 15.7, “Vendo o histérico de um documento” na pagina 345

¢ Secdo 15.8, “Registro de saida de documentos” na pagina 346

¢ Secdo 15.9, “Abrindo documentos” na pagina 349

¢ Secdo 15.10, “Registro de entrada de documentos” na pagina 351

¢ Secdo 15.11, “Apagando documentos” na pagina 353

¢ Secdo 15.12, “Copia de documentos” na pagina 355

¢ Secdo 15.13, “Gravando documentos” na pagina 356

¢ Secdo 15.14, “Armazenando vérias versdes de um documento” na pagina 358

¢ Secdo 15.15, “Gerenciando grupos de documentos” na pagina 360

¢ Sec¢do 15.16, “Vendo documentos quando a rede ou o GroupWise nao estdo disponiveis” na
pagina 380

¢ Secdo 15.17, “Integrando o GroupWise a seus aplicativos” na pagina 382
+ Secdo 15.18, “Retornando documentos para a biblioteca” na pagina 386

¢ Secdo 15.19, “Substituindo um documento por um arquivo de backup” na pagina 388

15.1 Gerenciando seus documentos no
GroupWise

No GroupWise, os documentos sdo mostrados como itens da Caixa de Correio e das pastas, junto
com as mensagens de correio, as tarefas, os compromissos etc.

¢ Secdo 15.1.1, “Armazenando documentos em bibliotecas” na pagina 322

+ Secdo 15.1.2, “Nogdes basicas sobre referéncias de documento” na pagina 324

¢ Secdo 15.1.3, “Especificando propriedades do documento” na pagina 325

Vocé pode selecionar uma referéncia de documento para criar, apagar, registrar a saida, registrar a
entrada, abrir, mover ou copiar o documento correspondente.

Além disso, a Biblioteca do GroupWise facilita a manuten¢ao de diversas versoes de um documento,
a determinacdo de quem tem acesso a um documento € o compartilhamento de um documento com
outras pessoas.
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Figura 15-1 Tela da caixa de correio
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15.1.1 Armazenando documentos em bibliotecas

Se o administrador do sistema tiver configurado bibliotecas e tiver habilitado o gerenciamento de
documentos, todos os documentos serdo armazenados em uma biblioteca do GroupWise. O
GroupWise designa um nimero exclusivo para cada documento. Esse numero identifica o
documento e torna facil encontra-lo. Vocé pode procurar um documento na Biblioteca do
GroupWise por seu nimero de documento da mesma forma como procura um livro em uma
biblioteca por seu numero de catalogo.

+ “Especificando uma biblioteca padrao” na pagina 322

¢ “Personalizando as configura¢des da biblioteca” na pagina 323

Em cada biblioteca, os documentos sdo comprimidos e criptografados. Esse procedimento
economiza espago em disco e mantém a seguranca dos documentos, pois impossibilita a
visualizagdo do conteudo dos documentos fora do GroupWise.

Para acessar qualquer documento em uma biblioteca, vocé deve ter direitos em relacdo a mesma. O
administrador do sistema determina que pessoas tém acesso a cada biblioteca.

Depois de importar ou criar um documento na Biblioteca do GroupWise, vocé sé podera acessar
esse documento no GroupWise. Esse procedimento mantém seus documentos seguros. Se precisar
compartilhar o documento com um usudrio que ndo tenha acesso ao GroupWise, vocé podera anexar
a referéncia do documento a uma mensagem de correio e envia-la ao usudrio ou podera clicar em
Arquivo > Gravar Como para gravar o documento em um arquivo externo, fora da Biblioteca do
GroupWise. Em ambos os casos, o arquivo nao ¢ atualizado com as mudangas feitas no documento
do GroupWise e ndo é controlado pelos direitos de compartilhamento designados no GroupWise.

Especificando uma biblioteca padrao

A biblioteca padrdo ¢é o local em que todos os seus documentos estdo armazenados e a biblioteca em
que o recurso Encontrar pesquisa documentos.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
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2 Clique na biblioteca que deseja usar como padrao.

3 Clique em Definir Padrdo e, em seguida, clique em OK.

Personalizando as configuragdes da biblioteca

O GroupWise permite que vocé personalize as configuragdes das bibliotecas em que vocé armazena
e cria documentos. Vocé pode especificar uma biblioteca padrdo, os direitos de compartilhamento
padrao, o layout das propriedades de documento padrdo (como ordem e tamanho dos campos) e os
valores padrao das propriedades do documento. Vocé também pode especificar se deseja usar o
formato menor ou maior da planilha de propriedades. As configuracdes da biblioteca e das
propriedades especificadas afetam apenas a configurag@o da sua biblioteca. Vocé ndo pode
modificar as configuragdes de outros usuarios.

~ o9

+ “Biblioteca padrao” na pagina 323

+ “Valores de propriedades padrao” na pagina 323

¢ “Direitos de compartilhamento padrao” na pagina 323

+ “Configuracdo da guia Documento” na pagina 323

¢ “Planilha de Propriedades do Documento” na pagina 324

+ “Integracdo de gerenciamento de documentos com outros aplicativos” na pagina 324

Biblioteca padrao

Vocé pode mudar a biblioteca padrao. Quando vocé cria, importa ou copia um documento no
GroupWise, ele ¢ gravado na biblioteca padrdo, a menos que outra biblioteca seja especificada.
Além disso, o recurso Encontrar pesquisa os documentos na biblioteca padrao primeiro. Consulte
“Especificando uma biblioteca padrdo” na pagina 322.

Valores de propriedades padrao

Vocé pode especificar valores padrdo para os campos de propriedade editaveis do documento. Os
valores padro sdo usados quando vocé cria um novo documento ou importa um documento para a
biblioteca selecionada. Se nenhum valor padréo for especificado para autor e tipo de documento, o
GroupWise utilizara o nome do criador como o autor ¢ Documento como o tipo de documento.
Consulte “Especificando propriedades do documento” na pagina 325.

Direitos de compartilhamento padrao

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com os mesmos usuarios ou grupos, vocé podera
especificar direitos de compartilhamento padrdao em todos os documentos criados. Quando vocé
especifica os direitos de compartilhamento padréo, o GroupWise aplica esses direitos em cada
documento que vocé cria ou importa para a biblioteca selecionada. Consulte “Especificando direitos
de compartilhamento padrao em documentos” na pagina 338.

Configuracao da guia Documento

A guia Documento aparece sempre que voce cria, importa, copia ou seleciona Propriedades em um
documento. Vocé pode especificar os campos a serem mostrados nessa guia. Além disso, vocé pode
especificar o nimero de linhas em cada campo, definir a ordem do campo na caixa de didlogo e
inserir linhas em branco e separadores nessa caixa. Consulte “Especificando propriedades do
documento” na pagina 325.

Gerenciamento de documentos
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Planilha de Propriedades do Documento

Quando vocé cria um novo documento ou uma nova versdao de um documento, o GroupWise solicita
a especificagdo das propriedades do documento. Vocé pode especificar se deseja que o GroupWise
solicite apenas o assunto do documento ou todas as propriedades do documento. Consulte
“Especificando propriedades do documento™ na pagina 325.

Integrac&o de gerenciamento de documentos com outros aplicativos

Se estiver usando aplicativos integrados, vocé€ podera especificar se deseja que os recursos da
Biblioteca do GroupWise sejam integrados aos recursos Gravar e Abrir do aplicativo. Para utilizar a
integragdo, € preciso instalar as Integracdes durante a Configuragdo do GroupWise. Se nao tiver
instalado as Integragdes, vocé podera executar a Configuracdo novamente para instala-las. Consulte
a Secdo 15.17, “Integrando o GroupWise a seus aplicativos” na pagina 382.

15.1.2 Nocgoes basicas sobre referéncias de documento

Os itens de documentos que aparecem na Caixa de Correio (e em outras pastas) sdo apenas
referéncias que indicam os documentos reais contidos na biblioteca.

¢ “Compartilhamento de referéncias de documentos com outros usuarios” na pagina 325

¢ “Referéncias de documentos e modos Remoto/de Cache” na pagina 325
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As referéncias de documento sdo criadas quando vocé cria um novo documento, assim como
importa, copia e seleciona um documento dentre os resultados da opgdo Encontrar ou seleciona
Arquivo > Novo > Referéncia de Documento. Para que vocé possa ver referéncias de documentos na
Caixa de Correio ou na pasta, ¢ preciso que a configuragdo de tela selecionada inclua documentos e
itens publicados.

Vocé pode selecionar uma referéncia para registrar a saida, registrar a entrada, abrir, ver, copiar ou
apagar o documento correspondente, dependendo dos direitos que vocé possuir. Vérias referéncias
de documentos podem apontar para o mesmo documento. Por exemplo, cada funcionario de uma
empresa pode criar uma referéncia para o manual do funcionario.
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Compartilhamento de referéncias de documentos com outros usuarios

Se vocé for o autor de um documento ou possuir direitos para compartilha-lo, podera publicar a
referéncia do documento em uma pasta compartilhada e torna-la disponivel para todos os usuarios
que tenham acesso a pasta.

Referéncias de documentos e modos Remoto/de Cache

Se vocé usar o modo Remoto ou de Cache, a atualizagdo da Caixa de Correio Remota ou de Cache

sempre fornecera todas as referéncias de documentos, a menos que vocé opte por ndo ter nenhuma.
Vocé pode usar as referéncias de documentos para recuperar copias dos documentos para sua Caixa
de Correio Remota ou de Cache.

15.1.3 Especificando propriedades do documento

Todo documento do GroupWise deve ter um conjunto de atributos associado a ele, como o nome do
autor, a data de criacdo e o tipo de documento. Esses atributos sdo chamados de propriedades do
documento. As informagdes de propriedade do documento sdo usadas para pesquisar e categorizar
os documentos.

+ “Especificando um valor padrio para o campo Propriedades do Documento” na pagina 326

+ “Nogodes basicas sobre tipos de documento” na pagina 326
Vocé pode usar a guia Documento em Propriedades para ver informagdes sobre uma versio

especifica de um documento, ver o historico de atividades do documento e controlar o
compartilhamento do documento com outros usuarios.

Figura 15-2 Caixa de didlogo Propriedades do Documento

Documento | Werz3o | Compartihar | Flegistro de Atividades|| Personalizar
Biblioteca: podta Libran

Mimera do Doc.: 3

Agsunto;

Tipo de docurmenba: |Document =
Autar | adrmin admin =l
Criadar: adrmin admin

[ata da Criagio: 9/25/2008 226 pm

Yersdo Oficial: 1

Wersdo Atual: 1

Status: Disponivel 0k ] ’ TRToeleT
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Vocé pode determinar os campos que serdo mostrados na guia Documento em Propriedades e
personalizar o tamanho e a ordem desses campos usando as op¢des da caixa de didlogo Propriedades
de Configuracdo da Biblioteca. Para abrir essa caixa de didlogo, clique em Ferramentas > Opgaes,
clique duas vezes em Documentos e, em seguida, clique em Propriedades.

Especificando um valor padrao para o campo Propriedades do Documento

Um valor padrdo ¢ uma informagao (autor, assunto etc.) inserida automaticamente no campo
correspondente de propriedade de todos os documentos adicionados a biblioteca selecionada.

Vocé pode especificar valores padrdo para os campos de propriedade editaveis do documento. Os
valores padrao s@o usados quando vocé cria um novo documento ou importa um documento para a
biblioteca selecionada. Se nenhum valor padrao for especificado para Autor e Tipo de Documento, o
GroupWise utilizard o nome do criador como o autor ¢ Documento como o Tipo de Documento.

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na biblioteca para a qual vocé deseja especificar valores padrio.
3 Clique em Propriedades ¢, em seguida, clique na guia Padroes do Documento.

4 Clique em um campo e digite o valor padrao. Por exemplo, vocé pode digitar seu nome como o
valor padrao do campo Autor.

Se vocé ndo incluir um campo obrigatdrio na caixa de listagem Campos selecionados da guia
Configuragdo de Propriedades, sera necessario especificar um valor padrdo para o campo na
guiaValores Padrao. Os campos obrigatérios sdo marcados com um asterisco na guia
Configuragdo de Propriedades.

Nomes de campo recuados sob um outro campo se relacionam a esse campo. Por exemplo, o
campo “pai” poderia ser o nome de um projeto e os campos “filhos” seriam os nomes dos
subprojetos. Se quiser especificar um valor padrao para um campo filho, especifique primeiro
um valor padrio para o respectivo campo pai.

5 Clique em OK.

Noc¢oes basicas sobre tipos de documento

Ao criar um documento no GroupWise, vocé deve selecionar um tipo de documento. O tipo de
documento determina sua vida 1til em dias. Por padrdo, a vida ttil de um documento ¢ de 365 dias.
No entanto, o administrador do sistema pode especificar uma vida util de até 2,1 bilhdes de dias.

Quando um documento vence, o tipo de documento determina se ele sera armazenado, apagado ou
mantido.

O vencimento de documentos se baseia na inatividade. Por exemplo, se a vida util de um documento
for de 365 dias, o documento ndo sera armazenado nem apagado até que tenham se passado 365 dias
desde a ultima vez que ele foi visto ou aberto. Vocé pode prolongar a vida util de um documento cuja
data de vencimento esteja proxima, vendo-o ou abrindo-o. Desse modo, a data de vencimento do
documento serd redefinida.

15.2 Criando documentos

Ao criar um documento no GroupWise, voce o adiciona a biblioteca. Vocé também pode adicionar
documentos a biblioteca importando, copiando ou registrando a entrada de um documento existente.

¢ Secdo 15.2.1, “Selecionando um gabarito” na pagina 327

326 Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise 8



¢ Secdo 15.2.2, “Transformando qualquer documento em gabarito” na pagina 329

¢ Sec¢do 15.2.3, “Criando uma referéncia para um documento” na pagina 329

15.2.1 Selecionando um gabarito

Quando vocé cria um novo documento utilizando Arquivo > Novo > Documento, o GroupWise o
instrui a selecionar um gabarito para o documento. Voc€ pode usar um gabarito de aplicativo, um
gabarito do GroupWise ou um arquivo em disco como a base do seu novo documento.

¢ “Criando um documento com um gabarito de aplicativo” na pagina 327

¢ “Criando um documento com um gabarito do GroupWise” na pagina 328

¢ “Criando um documento com um arquivo como gabarito” na pagina 328

Tabela 15-1 Tipos de gabaritos

Gabaritos Descrigao

Gabaritos de Vocé pode selecionar um aplicativo para criar um documento com base no

aplicativos arquivo de gabarito desse aplicativo. A caixa de listagem Aplicativos relaciona
todos os aplicativos que estao registrados com gabaritos no arquivo de registro
do Windows.

Gabaritos do Vocé pode selecionar gabaritos do GroupWise para usar um documento da

GroupWise biblioteca como a base de um novo documento.

E possivel transformar qualquer documento em um gabarito e usar esses
gabaritos como a base para novos documentos. Todos os documentos tém um
tipo (memorando, relatério de despesas, carta, gabarito etc.). Quando o
documento é do tipo gabarito, ele aparece na lista Gabaritos.

Arquivos como Os gabaritos de arquivos sédo documentos que néo estéo contidos na
gabaritos biblioteca. Vocé pode selecionar um arquivo armazenado em qualquer parte
do sistema e usa-lo como a base para um novo documento.

Se o documento ja existir na biblioteca e vocé€ desejar apenas criar um item para ele na Caixa de
Correio, clique em Arquivo > Novo e, em seguida, clique em Referéncia de Documento. Vocé
também pode usar o recurso Encontrar para localizar um documento e arrasta-lo para sua Caixa de
Correio ou sua pasta.

Criando um documento com um gabarito de aplicativo

Vocé pode criar um documento utilizando o gabarito padrio de um aplicativo. Por exemplo, vocé
pode selecionar o0 Word para criar um novo documento do Word.
1 Clique em Arquivo > Novo > Documento.

2 Clique em Selecionar um Aplicativo, clique no aplicativo que vocé quer usar como gabarito na
caixa de listagem Aplicativos e clique em OK.

A caixa de listagem Aplicativos contém todos os aplicativos que estdo registrados como tendo
gabaritos no arquivo de registro do Windows.

3 Digite um assunto para o documento.
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Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades ap6s digitar o assunto.

4 Clique em OK.

Criando um documento com um gabarito do GroupWise

1 Clique em Arguivo > Novo > Documento.

Novo Documento

() Selecionar um aplicativo

(%S elecionar um modelo do Groupivise

() Selecionar um argquivo Cancelar

Biblioteca de gabaritos:

paszsta Library [Padrdo] w

< | >

Biblioteca onde o documento zera armazenado:

| pazzta Librany [Padrda) “ |

2 Clique em Selecionar um modelo do GroupWise ¢ selecione um gabarito na caixa de listagem.
Para selecionar um gabarito em uma outra biblioteca, clique na biblioteca na lista suspensa.
3 Clique em OK.

Novo Documento

Aszunto do documento:

[] brir dacumento agara [ (] 8 l [ Cancelar ] [Erupriedades...

4 Digite o assunto do documento e clique em OK.

Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades ap6s digitar o assunto.

5 Clique duas vezes na referéncia de documento na pasta atual para abrir o novo documento.

Vocé pode selecionar Abrir documento agora para abrir imediatamente o documento.

Criando um documento com um arquivo como gabarito

1 Clique em Arguivo > Novo > Documento.

2 Clique em Selecionar um Arquivo.
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Movo Documento @El

(7 Selecionar um aplicativo

=

MNome do arquiva:

Biblioteca onde o documento serd armazenado:

pazsta Library [Padrdo] w

3 Digite o nome do arquivo que vocé deseja utilizar como gabarito para o novo documento.
Vocé também pode clicar no botdo Procurar para encontrar o arquivo.

4 Clique em OK.

5 Digite um assunto.

Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades ap6s digitar o assunto.

6 Clique em OK.

15.2.2 Transformando qualquer documento em gabarito

Todos os documentos com o tipo de documento Gabarito aparecem na lista Gabaritos da caixa de
dialogo Novos Documentos.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 No campo Tipo de documento, digite gabarito e clique em OK.

15.2.3 Criando uma referéncia para um documento

Se um documento ja existir na biblioteca, vocé podera criar uma referéncia para ele na Caixa de
Correio.

1 Clique em Arquivo > Novo > Referéncia de Documento.
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2 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca que contém o documento a ser acessado.
3 No campo Documento:, digite o nimero do documento.

Se ndo souber o nimero do documento, use o recurso Encontrar para localiza-lo (se o
documento nao tiver sido apagado) e criar uma referéncia para ele na Caixa de Correio ou na
pasta.

4 Na lista suspensa Versdo, clique na versdo para a qual deve apontar a referéncia de documento.
5 Clique em OK.

15.3 Organizando os documentos

Suas referéncias de documentos sdo organizadas na pasta Documentos de forma que vocé possa
localiza-las facilmente. A pasta Documentos pode conter apenas documentos. Se qualquer outro tipo
de item for movido para essa pasta por um cliente do GroupWise de uma versdo anterior a 5.5 (por
exemplo, de uma versao mais antiga do GroupWise Remoto), o item sera apagado.

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

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

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

¢ Secdo 15.3.1, “Pastas Resultados da Pesquisa” na pagina 331
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¢ Secdo 15.3.2, “Especificando quando as referéncias de documento sdo adicionadas a pasta
Documentos™ na pagina 331

¢ Sec¢do 15.3.3, “Mudando o nimero maximo de referéncias na pasta Documentos” na
pagina 332

15.3.1 Pastas Resultados da Pesquisa

A pasta Documentos contém duas pastas Resultados da Pesquisa. A pasta Autoria contém as
referéncias de todos os documentos criados por vocé.

Figura 15-3 Tela da caixa de correio

™ Novell GroupWise Cache - Weekly Reports

J (& Bloco de Enderecos :‘ /| Mowa Correio + @ Moo Compromisso = |z| Nova Tarefa + | | ”
| = £l
%Cachev T | [Trweekly Reports Encantrar =
a8 GE‘T”EtE More Assunto Data
{;“ ==l Stanislay Bunin aa 232006 208 |
% ::r";to':gal'\'“es gp  Stanislav Bunin <stanislkv.| test 9{23/2008 2:10
|BE® adoin admin Fafafa 9(232008
gar qg@starline. ee Test 92312008 5:46 |
EB2f0  99®aq.0g Test msg 9/24/2008 11:5
B us02 Fuwed: Training Slides 9f24/2008 12:00
JUP admin admin working From Home 11352009
milg us0l Data mining 1113§2009
(1.3 admin admin Training meeting 1/14j2009
JUP Stanislay Bunin <stanislav.| bugaga 11452009
| <|¢  Stanislav Bunin Test Tasks 1}15/z009
ﬂa L4 Stanislav Bunin; admin adr - Testing Review 11542009 1:30
B GATEWAY, GWIA, domein Re: Message Status - Undeliverable 1/15§2009 6:12 |
(1.4 admin admin Training meeting 11642009
(1.3 admin admin Data Mining 2/18f2009 10:3C
@ admin admin Diata Mining 2/18/2009 2:00 ©
| | Tamanho da Caixa de Correio! 0% ‘ Seledionados:0 | Total: 16

A pasta Biblioteca Padrio contém referéncias de todos os documentos aos quais vocé tem acesso na
biblioteca padrao. Vocé pode mudar ou apagar as pastas Autor ¢ Biblioteca Padrdo. Vocé pode criar
outras pastas Resultados da Pesquisa de acordo com suas necessidades. Por exemplo, é possivel
criar uma pasta Encontrar para uma biblioteca, um assunto, um autor ou um tipo de documento
especifico. Consulte “Gravando os resultados de uma pesquisa” na pagina 242.

15.3.2 Especificando quando as referéncias de documento sao
adicionadas a pasta Documentos

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em
seguida, clique em Propriedades.

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

2 Clique na guia Documentos.
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Geral | Tela | Documentoz

A pasta Documentos mostra os Gltimos documentos que vocé modificou como
usudnio. YWocé pode determinar quantos desses documentos devemn ser
mostrados e quando devem ser adicionados a esta pasta.

Ouanda é atingida o nimera maximo de documentas, toda wez que um nowvo
documento for adicionado a esta pasta, o documento mais antigo ndo serd mais
mostrado.

Nimero méximo de documentos: B0 :

Acfies que adicionam documentos & pasta

Criar Abrir [ver [ Impartar
Ok Cancelar

3 Marque as caixas de selegdo para selecionar as agdes que adicionam referéncias de documento
a pasta Documentos.

Por padrao, sdo selecionadas as agdes Criar e Abrir. Isso significa que as referéncias de
documento sdo colocadas na pasta Documentos quando sdo criadas ou abertas. Se vocé
selecionar Ver como uma ag@o, sera colocada na pasta Documentos qualquer referéncia de
documento que tenha sido vista com o Viewer, ndo com o QuickViewer.

4 Clique em OK.

15.3.3 Mudando o numero maximo de referéncias na pasta
Documentos

Depois que o nimero maximo for atingido, qualquer referéncia de documento adicional incluida na
pasta Documentos fara com que a referéncia de documento mais antiga seja apagada.

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em
seguida, clique em Propriedades.

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

2 Clique na guia Documentos.
3 Digite um numero no campo Niimero mdximo de documentos.

O numero maximo que pode ser especificado € 5000. Se ndo quiser que as referéncias de
documento sejam colocadas na pasta Documentos, digite 0.

4 Clique em OK.
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15.4 Importando documentos para uma
biblioteca do GroupWise

Vocé pode importar documentos criados fora do GroupWise para uma biblioteca do GroupWise.

*

Secdo 15.4.1, “Especificagao de arquivos a serem importados” na pagina 333

*

Secdo 15.4.2, “Selecdo de um método de importagdo” na pagina 333

*

Secdo 15.4.3, “Importando documentos com a Importacdo Rapida” na pagina 333

*

Secdo 15.4.4, “Importando documentos com a importacao personalizada” na pagina 335

15.4.1 Especificacao de arquivos a serem importados

Ao especificar os documentos que deseja importar, vocé pode selecionar arquivos individuais ou
selecionar uma ou mais pastas e importar todos os documentos dessas pastas. Essa a¢éo facilita a
importacgdo de grandes quantidades de documentos sem que seja necessario selecionar cada
documento individualmente.

Quando vocé importa uma pasta, o GroupWise importa os documentos contidos nela; no entanto, ele
ndo importa a pasta propriamente dita nem sua estrutura. As pastas ndo sdo importadas porque os
documentos da Biblioteca do GroupWise ndo sdo armazenados em uma estrutura de pasta e,
portanto, as pastas nao tém significado na biblioteca.

Ao importar documentos em uma pasta, vocé pode especificar se deseja importar todos, alguns ou
nenhum dos documentos contidos nas subpastas da pasta. Além disso, vocé pode determinar os tipos
de arquivos que deseja importar, especificando as extensdes dos arquivos no campo Filtro de Nomes
de Arquivo.

15.4.2 Selegao de um método de importagao

Por padrdo, o GroupWise executa uma Importacdo Rapida e copia os documentos que vocé
especifica na biblioteca padrio. Se desejar ter maior controle sobre 0 modo como seus documentos
s8o importados, desmarque a caixa de sele¢do Importag¢do Rapida. Esse procedimento permite uma
importagdo personalizada.

Ao executar uma importacao personalizada, voc€ pode especificar as seguintes informagdes:

¢ Se deseja copiar ou mover os documentos para a biblioteca.

¢ O nome e o local de um arquivo de registro para gravar mensagens de status e erros de
importagao.

¢ A biblioteca em que os documentos devem ser armazenados.

+ Se deseja ou ndo criar referéncias de documentos em uma pasta. Ao criar referéncias de
documentos, especifique em qual pasta da lista de pastas vocé deseja armazena-las.

+ Se deseja especificar propriedades para cada documento individualmente ou se o GroupWise
deve criar as propriedades dos documentos usando os valores padrao.

+ Se os nomes de arquivos atuais serdo ou nao usados como parte do assunto do documento.

15.4.3 Importando documentos com a Importacao Rapida

1 Clique em Arquivo > Importar Documentos.
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Selecionar Arguivos a Importar g]

Arquivos a importar;

[ Adicionar Arg. Individuais... ] [Adicionar Dir. Inteira...

Importagdo R apida (Recomendada)

Copia oz documentos para a sua biblioteca padrdo e cria referéncias
de documento na pasta especificada.

Cancelar

2 Clique em Adicionar Arq. Individuais, selecione os arquivos que vocé deseja importar e clique
em OK. (Para selecionar varios arquivos, pressione a tecla Ctrl e clique em cada documento
adicional.)

ou

Clique em Adicionar Dir. Inteiro, selecione as pastas que contém os documentos a serem
importados.

Digite uma extensdo de arquivo, como * . doc ou * . wpd no campo Filtro de Nomes de
Arquivo se quiser importar tipos de arquivos especificos das pastas selecionadas e, em seguida,
clique em OK.

3 Clique em Avangar.

Criar, Referéncias de Documentos E]

O Importar sem mostrar o3 documentos em uma pasta

(%) Mostrar documentos ha pasta
Selecione a pasta para referénecias de documentos:

Calendario
i Contatos Frequ
[ Lista de tarefas
" Documentos
Autoria
0 Biblioteca por defecto
7 Tiabalho em Andamento
= |:| Gabinete
O Plans
O Projects
[ test bt

< Walkar ” Awangar > } [ Cancelar I

4 Se vocé quiser que o GroupWise crie referéncias para cada documento, clique em Mostrar
Documentos na Pasta e, em seguida, clique na pasta em que deseja armazenar as referéncias de
documento.

ou

Se ndo desejar criar referéncias de documentos, clique em Importar sem Mostrar os
Documentos em uma Pasta.

Se nado criar referéncias de documento durante a importagao, voc€ podera crid-las mais tarde
usando Arquivo > Novo > Referéncia de Documento.

5 Clique em Avancgar.

6 Clique em Concluir para iniciar a importagao.
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O GroupWise copia os documentos para a biblioteca especificada.

Vocé também pode importar um documento arrastando-o de uma janela ou da sua area de trabalho
para uma pasta do GroupWise.

15.4.4 Importando documentos com a importagao
personalizada

1 Clique em Arquivo > Importar Documentos.

2 Clique em Adicionar Arq. Individuais, selecione os arquivos que vocé deseja importar e clique
em OK. (Para selecionar varios arquivos, pressione a tecla Ctrl e clique em cada documento
adicional.)

ou
Clique em Adicionar Dir. Inteiro e selecione as pastas que deseja importar.

Digite uma extensao de arquivo, como * . doc ou * .wpd no campo Filtro de Nomes de
Arquivo se quiser importar tipos de arquivos especificos das pastas selecionadas e, em seguida,
clique em OK.

3 Verifique se a opgdo Importagdo Rdpida estd desmarcada.

4 Clique em Avancar.

Método de Importagao @

Novell,

fétoda de impaortag3o

(%) Copiar arquivos para o Groupwise
() Mover arquivos para o Groupwise

[]Armazenar todas as mensagens de status e erro em um arquivo de
reqistro para que a importacSa ocorra sem intermupgio.

[ < Woltar || Avangar > | [ Cancelar I

5 Clique em Copiar Arquivos para o GroupWise para colocar uma copia dos arquivos na
biblioteca e deixar os arquivos originais na localizagdo de origem.

ou

Clique em Mover Arquivos para o Group Wise para mover os arquivos para a biblioteca e
apagar os originais da localizag¢do de origem.

6 Para gravar os erros de importagdo em um arquivo de registro, clique em Armazenar todas as
mensagens de status e erro em um arquivo de registro e especifique um nome de arquivo.

7 Clique em Avangar.
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Selecionar Biblioteca gl

[ < Woltar ” Avancar » ] [ Cancelar

8 Clique na biblioteca em que deseja armazenar os documentos.

9 Clique em Avangar.

Criar Referéncias de Documentos gl

O Importar gem mostrar oz documentos em uma pasta
() Mostrar documentas na pasta
Selecione a pasta para referéneias de documentos:

[ Calendario A
T Contatos Freqii
[ ¥ Lista de tarsfas
=" Documentos
0 Autoria
20 Biblioteca por defecto
O Trabaho em Andamento

= D Gabinete
Ol Flans
O Projects
[ test .t
[ < Walkar ” Avangar > 1 [ Cancelar ]

10 Se desejar que o GroupWise crie referéncias para cada documento, clique em Mostrar
documentos na pasta e, em seguida, clique na pasta em que deseja armazena-los.

ou

Se ndo desejar criar referéncias de documentos, clique em Importar sem mostrar os
documentos em uma pasta.

11 Clique em Avangar.

Definir Opcoes de Propriedades de Documentos E|

proprisdades de cada documents individuslments

(=) Definir propriedades usando valores padréo

Modificar Walores Padr3o...

[¥] Usar o nome de arguive atual como assunlo do documento

< Walar H Avangar » ] [ Cancelar
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12 Para especificar as propriedades de cada documento que estiver importando, clique em
Solicitar propriedades de cada documento individualmente.

ou

Para que o GroupWise especifique as propriedades com base nos valores de propriedades
padrao especificados nas op¢des de Documento, clique em Definir propriedades usando
valores padrao.

13 Se desejar especificar valores padrio diferentes apenas para esta sessdo de importagéo, clique
em Modificar Valores Padrao, especifique os valores e clique em OK.

14 Clique em Avangar.

15 Clique em Concluir para iniciar a importagao.

15.5 Compartilhando documentos

Ao criar ou importar um documento no GroupWise, vocé pode especificar se deseja compartilha-lo
com outros usudarios. Se optar por compartilha-lo, vocé podera especificar com que usuarios ou
grupos deseja compartilha-lo e que direitos cada usuario tera. Além disso, vocé€ podera especificar
os direitos de compartilhamento, se houver, que o GroupWise aplicara automaticamente a todos os
documentos criados.

* Secdo 15.5.1, “Especificando os usuarios que podem compartilhar o documento” na pagina 338

+ Secdo 15.5.2, “Especificando direitos de compartilhamento padrao em documentos” na
pagina 338

¢ Secdo 15.5.3, “Especificando os direitos dos usudrios no documento” na pagina 339

¢ Sec¢do 15.5.4, “Concedendo a um usuario direitos em todas as versoes do documento” na
pagina 339

¢ Secdo 15.5.5, “Concedendo a um usudrio direitos em uma versao especifica do documento” na
pagina 340

¢ Sec¢do 15.5.6, “Concedendo a usuarios o direito de modificar as configuragoes de
compartilhamento de um documento” na pagina 341

+ Sec¢do 15.5.7, “Impedindo que outros usuarios acessem seu documento” na pagina 341

Quando vocé cria um novo documento, o GroupWise insere <Usudrio Geral> e <Criador> na Lista
de Compartilhamento. Por padro, os usuarios gerais (todos os usuarios com acesso a biblioteca)
ndo possuem direitos em relagdo ao documento, € o autor e o criador possuem todos os direitos
relacdo ao documento. Vocé pode utilizar a entrada <Usudrio Geral> para conceder os mesmos
direitos a todos os usuarios que tém acesso a biblioteca e, se vocé for o autor do documento, podera
utilizar a entrada <Criador> para limitar os direitos do criador.

Por exemplo, suponha que sua secretdria crie diversos documentos em branco de analise de
desempenho na biblioteca, um para cada funcionario de sua equipe, e indique vocé como autor de
cada documento. Esse procedimento concede a vocé direitos totais em todos os documentos porque
vocé € o autor. No entanto, ele também garante a sua secretaria direitos totais a todos os
documentos, pois ela foi a criadora. Obviamente, vocé ndo deseja que sua secretaria leia as analises
de desempenho de todos. Portanto, use a entrada <Criador> para remover os direitos da sua
secretaria nesses documentos.
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15.5.1 Especificando os usuarios que podem compartilhar o
documento

Vocé pode usar as op¢des da guia Compartilhar em Propriedades para conceder direitos de
compartilhamento em um documento. Use um dos métodos a seguir para conceder direitos de
compartilhamento:

¢ Clique em Ndo compartilhada para impedir que outros usuarios vejam, editem ou apaguem o
documento.

¢ Clique em Compartilhado com para selecionar usuarios e grupos especificos ¢ determinar
direitos de compartilhamento para cada usuario ou grupo.

Quando um usuario tenta acessar um documento, o GroupWise verifica os direitos do usuario
individual. Se o usuario ndo possuir direitos no documento, o GroupWise verificara os direitos
que ele herdou como membro de um grupo. Se o usudrio ndo possuir direitos no documento
como membro de um grupo, o GroupWise verificara os direitos concedidos ao <Usuario
Geral>.

¢ Clique em Compartilhado com e, em seguida, clique em Seguranga do Nivel de Versdo para
conceder direitos diferentes aos usuarios em cada versao do documento.

15.5.2 Especificando direitos de compartilhamento padrao em
documentos

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com 0os mesmos usuarios ou grupos, vocé podera
especificar direitos de compartilhamento padrao em todos os documentos criados. Quando vocé
especifica os direitos de compartilhamento padrao, o GroupWise aplica esses direitos a todos os
documentos que vocé cria ou importa para a biblioteca selecionada.

* “Proxy e direitos de compartilhamento padrio” na pagina 339

+ “Remoto e direitos de compartilhamento padrao” na pagina 339
Se vocé nao especificar direitos de compartilhamento padrdo, os documentos criados ou importados

ndo serdo compartilhados, o que significa que apenas o autor e o criador terdo direitos no
documento.

Os direitos de compartilhamento padro se aplicam somente aos documentos criados na biblioteca
selecionada. Se vocé criar documentos em varias bibliotecas, precisara especificar direitos de
compartilhamento padrdo para cada uma.

Clique em Ferramentas > Opg¢oes e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.

Clique na biblioteca para a qual vocé deseja especificar direitos de compartilhamento padrao.
Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Padrdoes de Compartilhamento.

Clique em Compartilhada com.

A H ON =

No campo Nome, digite o nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usuario.

6 Selecione os quadros de selecdo correspondentes aos direitos que vocé deseja conceder ao
usuario ou grupo selecionado.

7 Clique em OK.
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O GroupWise aplicara os direitos de compartilhamento padrao a todos os documentos que vocé criar
ou importar na biblioteca selecionada.

Proxy e direitos de compartilhamento padrao

Se um proxy criar um documento em sua Caixa de Correio, 0 novo documento recebera os direitos
de compartilhamento padrdo que ele tiver especificado em sua propria Caixa de Correio e ndo os que
vocé especificou em sua Caixa de Correio.

Remoto e direitos de compartilhamento padrao

Vocé pode especificar direitos de compartilhamento padrdo em sua Caixa de Correio Remota; no
entanto, os direitos de compartilhamento padrao especificados no Remoto sé afetardo os
documentos enquanto eles estiverem armazenados em sua Biblioteca Remota.

15.5.3 Especificando os direitos dos usuarios no documento

Vocé pode fornecer direitos aos usudrios para ver, editar, apagar ou compartilhar um documento.
Quando vocé concede direitos aos usuarios para compartilhar um documento, eles podem colocar o
documento em uma pasta compartilhada. Vocé também pode conceder aos usuarios direitos para
modificar as configuragdes de seguranga de um documento. Para possuir direitos Modificar, um
usuario também precisa possuir direitos Editar. Os direitos especificados sdo validos em todas as
versoes de um documento. Se vocé quiser especificar direitos diferentes para cada versao do
documento, clique no botao Seguranca do Nivel de Versdo.

Quando vocé concede direitos Editar ou Apagar aos usuarios, o GroupWise concede
automaticamente direitos Ver no documento. Se os usuarios ndo possuirem direitos Ver, eles ndo
poderdo ver o documento nos resultados de uma pesquisa.

15.5.4 Concedendo a um usuario direitos em todas as versoes
do documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Compartilhar.
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Documento | YersBo | Compartibhar | Registro de Atividades | Personalizar

() Mao compartihada
(%) Compartihado com

Nome:

Lista de compartibhamento:

Femover Usudrio

Nome Seguranca

<Acessa de Criadar> Wer, Editar, Apagar, Compartilhar, Modificar
<Acesso de Usudrio Geral> Megado

Bennu Bumblebee

Direitos sobre Todas as Versdes para Bumblebee
Wer [|Editar []Apagar [] Compartihar [ Modificar Sequranca

I Seguranga do Mivel de Versdo... ]

Status: Dizponivel

4 Clique em Compartilhada com.

5 No campo Nome, digite 0 nome do usuario ou do grupo ao qual voc€ deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usuario.

6 Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento e, em seguida, marque as caixas de
selecdo correspondentes aos direitos que vocé deseja conceder a esse usudrio.

7 Clique em OK.

Os usudrios precisam ter direitos Compartilhar para inserir a referéncia de documento em uma pasta
compartilhada.

15.5.5 Concedendo a um usuario direitos em uma versao
especifica do documento

Vocé precisa ser o autor ou o criador de um documento para conceder direitos de acesso ou o autor
ou o criador do documento precisa conceder a vocé direitos para modificar a seguranca do
documento.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Compartilhar.

4 Clique em Compartilhada com.

5 No campo Nome, digite o nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usudario.

6 Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento e, em seguida, clique em Seguranca
do Nivel de Versao.
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Indique as opgiies de seguranga para os nomes selecionadoz em um nivel de versdo.

WersSn oficial Ver  []Edtar []Apagar [ | Compartihar
Wers8o atuak Ver [JEditar [Apagar [ Compartihar
Outras verses: Ver  [JEditar []&pagar  [] Compartilhar

[ 0k l| Cancelar |

7 Clique na caixa de selecdo de cada direito que vocé deseja conceder ao usuario neste tipo de

versdo e, em seguida, clique duas vezes em OK.

Os usudrios devem ter direitos de compartilhamento para colocar a referéncia do documento em

uma pasta compartilhada.

15.5.6 Concedendo a usuarios o direito de modificar as
configuragoes de compartilhamento de um documento

Vocé precisa ser o criador ou o autor de um documento para conceder aos usuarios direitos para

modificar as configura¢des de seguranca.

Clique em Arquivo > Propriedades.
Clique na guia Compartilhar.

Clique em Compartilhada com.

A H WON =

Modificar Seguranga e clique em Adicionar Usudario.

Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

No campo Nome, digite 0 nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos

6 Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento, clique em Modificar Seguranga e,

em seguida, clique em OK.

15.5.7 Impedindo que outros usuarios acessem seu

documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Compartilhar.
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Documento | YersBo | Compartibhar | Registro de Atividades | Personalizar
() Nao compartihada
() Compartihado corn
Nome:
Lista de compartibhamento:
Nome Seguranca
Dirgitos sobre Todas as Yersdes
Status: Disponivel

4 Clique em Ndo compartilhado e, em seguida, clique em OK.

15.6 Publicando documentos na Web com o
WebPublisher

O WebPublisher ¢ um componente do GroupWise WebAccess. O GroupWise WebAccess fornece
aos usuarios a funcionalidade do GroupWise nos browsers da Web. Consulte o administrador do
sistema para saber se 0 WebAccess ¢ WebPublisher estdo disponiveis antes de tentar publicar os
documentos.

¢ Secdo 15.6.1, “Compondo um documento” na pagina 342

¢ Secdo 15.6.2, “Publicando um documento” na pagina 342

¢ Secdo 15.6.3, “Localizando e vendo um documento publicado” na pagina 344

15.6.1 Compondo um documento

Vocé pode compor um documento em um dos mais de 250 formatos de documentos e o
WebPublisher o convertera para HTML. Quando vocé fizer mudangas no documento, essas
mudangcas serdo refletidas automaticamente no documento publicado.

O GroupWise WebPublisher suporta a publicagdo de documentos em varios idiomas, mas cada
documento deve conter somente um conjunto de caracteres de idioma. Por exemplo, vocé pode
publicar um documento em chinés e outro em hebraico, mas ndo deve tentar publicar um documento
com caracteres chineses e letras hebraicas.

15.6.2 Publicando um documento

Para publicar um documento, vocé precisa ser o autor do documento ou precisa ter direitos para
modificé-lo concedidos pelo criador.

¢ “Publicando um documento na Web” na pagina 343

¢ “Retirando um documento da Web” na pagina 344
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O administrador do sistema criou uma ou mais contas de usuario do GroupWise WebPublisher e
concedeu a elas direitos em bibliotecas especificas. Essas contas de usudrio representam o
WebPublisher e ndo tém usudrios reais associados a elas. Publique documentos nessas bibliotecas
especificas compartilhando esses documentos com um dos usudrios do GroupWise WebPublisher e
concedendo a esse usuario direitos de visualizacdo.

O administrador do sistema pode configurar varios sites de publicacdo do GroupWise WebPublisher.
Por exemplo, ele pode configurar um site de publica¢do da Internet para publicar na World Wide
Web e também pode configurar um site de publicag@o da intranet para publicar na intranet
corporativa. Consulte o administrador do sistema para obter informagdes sobre os sites de
publicacdo disponiveis.

Descubra se o administrador do sistema especificou que os documentos compartilhados com o
Usuario Geral (todos os usudrios com acesso a biblioteca) serdo publicados automaticamente. Se for
feita essa especificacdo, voce precisara ter cuidado para ndo compartilhar com o Usuario Geral
documentos que nao deseja publicar na Web.

Publicando um documento na Web
Antes de publicar um documento na Web, verifique se vocé€ atende aos seguintes pré-requisitos:

¢ Consulte o administrador do sistema para saber se 0 GroupWise WebAccess ¢ WebPublisher
estdo disponiveis antes de tentar publicar os documentos.

¢ Verifique se vocé é o autor do documento ou se tem direitos para modifica-lo concedidos pelo
criador.

+ Se vocé ndo souber o nome de usuario do GroupWise WebPublisher do sistema, pergunte ao
administrador do sistema.

Se houver mais de um nome de usudrio do GroupWise WebPublisher, verifique se vocé tem o
nome de usuario correto para os objetivos da sua publicagao.

Clique na referéncia do documento a ser publicado.

2 Clique em Argquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Compartilhar.

Documento | YersBo | Compartibhar | Registro de Atividades | Personalizar

() Mao compartihada
(%) Compartihado com

Nome:

| Femover Usudrio

Lista de compartibhamento:

Nome Seguranca
<Acessa de Criadar> Wer, Editar, Apagar, Compartilhar, Modificar
<Acesso de Usudrio Geral> Megado

Bennu Bumblebee

Direitos sobre Todas as Versdes para Bumblebee

Wer [|Editar []Apagar [] Compartihar [ Modificar Sequranca

I Seguranga do Mivel de Versdo... ]

Status: Dizponivel

3 Clique em Compartilhada com.
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4 Digite o nome do usuario do GroupWise WebPublisher no campo Nome ¢ clique em Adicionar
Usudario.

Os direitos de visualizagdo da versao oficial sao concedidos automaticamente ao usuario.
5 Clique em OK.
Para que os usudrios vejam uma versao diferente da oficial, vocé precisa especificar o nimero do
documento e da versdao no URL do documento. Localize o documento e copie o URL completo.
Modifique a parte do URL que especifica ID de Biblioteca-Numero do Documento-Versdo. Envie o

URL modificado para outros usuarios ou use-o para criar links para seus documentos em uma
pagina da Web separada criada por vocé.

Cada documento publicado com o WebPublisher precisa ser indexado para poder ser visto no site de
publicacdo. Se vocé usar o recurso Encontrar para pesquisar o documento no GroupWise € o
documento for encontrado na biblioteca, ele estara indexado.

Retirando um documento da Web
¢ Verifique se vocé é o autor do documento ou se tem direitos para modifica-lo concedidos pelo
criador.
¢ Verifique se vocé sabe o nome de usudrio do GroupWise WebPublisher para o site de
publicacdo do qual vocé deseja retirar o documento.
Clique na referéncia do documento a ser retirado.
Clique em Arquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Compartilhar.

Clique no nome de usuario do GroupWise WebPublisher na Lista de Compartilhamento.

H WODN =

Anule a selegdo de Ver e clique em OK.

Para remover o documento inteiramente, além de retira-lo, apague o documento da biblioteca.

15.6.3 Localizando e vendo um documento publicado

Os usuarios da Web podem localizar e ver seus documentos publicados de trés formas:

¢ Eles podem acessar o site do GroupWise WebPublisher e pesquisar o documento. Para isso,
eles precisam saber o enderego IP do site do GroupWise WebPublisher, a biblioteca em que o
documento se encontra e uma palavra-chave (como o titulo). Entre em contato com o
administrador do sistema para obter o endereco IP e os nomes das bibliotecas (os nomes de
bibliotecas no seu sistema GroupWise podem diferir dos nomes de bibliotecas mostrados no
WebPublisher).

¢ Podem localizar o documento, copiar o URL completo e envia-lo para os usuarios.
¢ Podem criar uma pagina da Web separada que contenha links para seus documentos e fornecer

o URL aos usuarios.

Cada documento publicado com o WebPublisher precisa ser indexado para poder ser visto no site de
publicacdo. O Agente Postal indexa documentos em intervalos definidos pelo administrador do
sistema. Se vocé usar o recurso Encontrar para pesquisar o documento no GroupWise e o documento
for encontrado na biblioteca, ele estara indexado.
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15.7 Vendo o historico de um documento

Vocé pode usar o registro de atividades para ver o historico de atividades de um documento. O
registro de atividades mostra a data ¢ o horario em que uma atividade ocorreu, o nome do usuario
que a executou, o tipo de atividade (aberto, com saida registrada, apagado, etc.) ¢ a versdo do

documento afetada pela atividade.

Vocé pode mostrar as atividades associadas a versdo selecionada ou a todas as versdes de um

documento. As atividades mais recentes sdo mostradas no inicio da lista.

A atividade do documento também ¢ registrada quando vocé usa o modo Remoto. No entanto, vocé
80 pode ver as atividades remotas do registro de atividades na Caixa de Correio Remota.

¢ Secdo 15.7.1, “Vendo o registro de atividades de documentos apagados” na pagina 345

¢ Secdo 15.7.2, “Vendo a atividade de um documento” na pagina 345

¢ Secdo 15.7.3, “Vendo quem tem um documento aberto ou com saida registrada” na pagina 346

15.7.1 Vendo o registro de atividades de documentos

apagados

Quando voce apaga um documento, o GroupWise guarda uma copia do registro de atividades desse
documento. Isso permite que vocé veja os eventos ocorridos antes da exclusdo do documento. Além
disso, o administrador do sistema pode usar essas informacdes para restaurar versdes especificas de

documentos apagados.

15.7.2 Vendo a atividade de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Registro de Atividades.

Documento | Yersdo | Compartilhar | Registro de Atividades | Personalizar

(3) Mostrar versdo selecionada () Mostiar todas as versies
Fegistro de atividades:

Data Mome Acdo Versdo

o admin admin

Status: Disponivel
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Qualquer atividade do documento aparece na caixa de listagem (registro de saida, registro de
entrada, exclusao, etc.).

15.7.3 Vendo quem tem um documento aberto ou com saida
registrada

Para ver a atividade do documento, vocé precisa possuir direitos Ver na versao selecionada do
documento.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Registro de Atividades para ver quem tem o documento aberto ou com saida

registrada.

Vocé também pode ver quem tem um documento aberto clicando na referéncia de documento, em
Arquivo > Propriedades e na guia Versdo.

15.8 Registro de saida de documentos

Use Registrar Saida para bloquear os documentos em que vocé esta trabalhando por longos periodos
de tempo. Por exemplo, vocé pode usar Registrar Saida para bloquear os documentos nos quais
deseja trabalhar quando estiver em casa ou fora do escritério.

Vocé ndo precisa usar Registrar Saida para bloquear um arquivo sempre que edita-lo. Quando vocé
abre um documento, o GroupWise marca esse documento como Em Uso e, enquanto vocé nao o
fecha, ele ndo pode ser editado por outros usuarios.

*

Secdo 15.8.1, “Registrando a saida de um documento” na pagina 346

*

Secdo 15.8.2, “Registrando a saida de véarios documentos” na pagina 347

*

Secdo 15.8.3, “Vendo todos os documentos cuja saida vocé registrou” na pagina 348

*

Secdo 15.8.4, “Atualizando um documento cuja saida foi registrada sem registrar sua entrada
novamente” na pagina 348

Ao ter sua saida registrada, o documento é bloqueado na biblioteca e outros usuarios nao podem
modificé-lo. No entanto, se os usuarios possuirem direitos Ver, eles poderdo ver o documento. O
GroupWise copia o documento para o local do registro de saida especificado. O documento
permanece bloqueado na biblioteca até que vocé registre sua entrada novamente.

Para registrar a saida de documentos, vocé pode selecionar um ou mais documentos na Janela
Principal. Além disso, vocé pode especificar um nome de arquivo diferente para cada documento.

Vocé pode especificar um local de saida registrada padrdo na guia Local do Arquivo nas opgdes
Ambiente.

15.8.1 Registrando a saida de um documento

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja saida vocé deseja registrar.

2 Clique em A¢des > Registrar Saida.
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Registrar Saida

Método de registro de zaida: Registrar Saida

w | [ Fechar l

Remover

Mome do arquivo com saida registrada;
‘S-E.ini |

Local de reqistro de zaida:

‘C:'\D ocuments and Settingzhtestiby Documents |

Felatar conflito: de nomes de arquivo

3 No campo Nome do arquivo com saida registrada, digite um nome de arquivo para o
documento.

Por padrio, o GroupWise insere o nimero do documento como o nome do arquivo com saida
registrada. Se vocé ndo especificar outro nome de arquivo, anote o nome de arquivo numerado
para que possa localizar o documento com saida registrada.

4 No campo Local de registro de saida, digite o caminho para a localizagdo em que vocé deseja
armazenar o documento com saida registrada.

5 Clique em Registrar Saida.
As mudangas efetuadas no documento com saida registrada s6 aparecerdo no documento da
biblioteca quando vocé registrar novamente a entrada do documento ou quando atualiza-lo. Os
usuarios que possuirem direitos Ver poderdo ver o documento com saida registrada na biblioteca,

mas aqueles que possuirem direitos Editar ndo poderdo editar o documento durante o seu registro de
saida.

15.8.2 Registrando a saida de varios documentos

1 Na Caixa de Correio, pressione a tecla Ctrl e clique nas referéncias dos documentos cuja saida
vocé deseja registrar.

2 Clique em Ag¢des > Registrar Saida.
3 Na caixa de listagem Documentos selecionados, clique em uma referéncia de documento.

4 No campo Nome do arquivo com saida registrada, especifique um nome de arquivo com saida
registrada.

Por padrao, o GroupWise insere o niimero, a versdo e a extensdo do documento como o nome
do arquivo com saida registrada. Se voc€ ndo especificar um nome de arquivo diferente, anote
o nome de arquivo para poder localizar o documento com saida registrada.
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5 Repita a Etapa 3 e a Etapa 4 para especificar nomes de arquivos com saida registrada para cada
documento.

6 Na caixa de listagem Documentos selecionados, pressione a tecla Ctrl e clique em todos os
documentos cuja saida vocé deseja registrar.

7 Clique em Registrar Saida.

Enquanto o documento esta com saida registrada, os usudrios que possuem direitos Ver podem
consultar a copia do documento na biblioteca.

15.8.3 Vendo todos os documentos cuja saida voceé registrou

1 Clique em A¢des > Registrar Entrada.

2 Clique em Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada.

Método de regizstro de entrada:

Registrar entrada e mover documento w

_
Reaistrar entrada como:
Wersdo com saida registrada "

Documentos a registrar:

Lizta de documentos

(%) Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada

Bibliateca selecionada: | podta Library [Padrdo) w

Local e nome do arquive com saida registrada:

Pezquizar...

Vocé pode selecionar uma biblioteca diferente na lista suspensa Selecionar Biblioteca para ver os
documentos com saida registrada nessa biblioteca.

15.8.4 Atualizando um documento cuja saida foi registrada
sem registrar sua entrada novamente

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento que vocé deseja atualizar na
biblioteca.

2 Clique em A¢oes > Registrar Entrada.
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Registrar Entrada

Método de registro de entrada:

Reqizstrar entrada apenas A

rar entrada docum
Fieqistrar entrada e copiar documento
Fieqistrar entrada apenas

Atualizar sem reqistrar entrada
Documentos a registrar:

Lizta de documentos

(%) Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada

Biblioteca selecionada: | podta Library [Padrdo) w

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Atualizar sem
registrar entrada.

4 Clique em Atualizar.

O GroupWise atualiza o documento na biblioteca com quaisquer mudangas efetuadas no documento
com saida registrada, mas o documento ndo tem a entrada registrada. Vocé podera usar Atualizar
sem registrar entrada se ainda estiver editando o documento, mas desejar que outros usuarios
possam ver as mudangas efetuadas.

15.9 Abrindo documentos

Quando voce clica duas vezes em uma referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta, o
GroupWise abre o documento no aplicativo associado. Em seguida, vocé pode edita-lo. Se vocé so
tiver direitos para ver o documento, podera abri-lo de duas maneiras: como um arquivo apenas
leitura no aplicativo ou no viewer do GroupWise.

¢ Secdo 15.9.1, “Abrindo um documento” na pagina 350

+ Secdo 15.9.2, “Abrindo varias versdes de um documento” na pagina 350

Enquanto a versao selecionada estiver aberta, o GroupWise definira seu status como Em Uso. Esse
status bloqueia essa versdo e impede que outros usuarios editem o documento enquanto vocé o
mantém aberto. Quando vocé sai do documento, o status Em Uso é removido e a versao ¢
desbloqueada.

Se vocé quiser bloquear uma versdo de um documento para varias sessoes de edigdo, use Registrar
Saida. Registrar Saida permite que vocé copie a versao selecionada de um documento para outro
local de modo que ela permanega bloqueada até que vocé registre sua entrada. Para obter mais
informacdes, consulte a Secao 15.8, “Registro de saida de documentos” na pagina 346.
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15.9.1 Abrindo um documento

1 Clique duas vezes na referéncia do documento na Caixa de Correio.

Se vocé ndo tiver acesso ao aplicativo em que o documento foi criado, o GroupWise solicitara que
voce especifique um aplicativo. Talvez vocé possa abrir o documento em um aplicativo relacionado.
¢ “Abertura de documentos apenas leitura” na pagina 350
¢ “Abertura de documentos em aplicativos ndo-integrados” na pagina 350

¢ “Abertura de documentos em aplicativos integrados” na pagina 350

*

“Abrindo documentos nos modos Remoto e de Cache do GroupWise” na pagina 350

Abertura de documentos apenas leitura

Se vocé nao possuir direitos Editar em um documento, abra uma copia apenas leitura do documento
em um aplicativo. Isso permite que vocé veja elementos graficos e de layout que talvez nao sejam
mostrados corretamente no viewer do GroupWise.

Se vocé possuir direitos Editar em um documento, os documentos apenas leitura também sdo um
modo util de ver um documento, se ele estiver marcado como Em Uso ou estiver com sua saida
registrada.

Vocé s6 pode abrir um documento apenas leitura por vez em cada aplicativo.

Abertura de documentos em aplicativos nao-integrados

Se vocé estiver utilizando aplicativos ndo-integrados (a maioria dos aplicativos do Windows 3.1, os
aplicativos do MS-DOS* e varios aplicativos do Windows 95), o GroupWise copiara o documento
de volta para a biblioteca quando vocé fechar o aplicativo, mas ndo quando fechar o documento.

Abertura de documentos em aplicativos integrados

Se vocé estiver utilizando um aplicativo integrado, o GroupWise podera integrar os recursos de
gerenciamento de documentos aos recursos Abrir ¢ Gravar como do aplicativo.

Quando voce seleciona Abrir no aplicativo, uma caixa de didlogo mostra todas as referéncias de
documentos disponiveis na sua Caixa de Correio. Vocé pode selecionar uma referéncia de
documento para abrir o documento ou clicar no botdo Selecionar Documento Usando a Caixa de
Didalogo do Aplicativo para usar a caixa de didlogo convencional Abrir do aplicativo.

Abrindo documentos nos modos Remoto e de Cache do GroupWise

Se estiver usando o modo Remoto, vocé precisard marcar manualmente a versdo do documento
como Em Uso ao recupera-la da Caixa de Correio Online. Quando vocé sai do documento, o
Remoto solicita a limpeza desse status.

Se vocé estiver usando o GroupWise no modo de Cache e o servidor GroupWise estiver disponivel,
o GroupWise recuperara automaticamente o documento (oferecendo uma oportunidade de marca-lo
como Em Uso) quando vocé optar por abri-lo.

15.9.2 Abrindo varias versoes de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
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2 Clique em Agoes > Lista de Versoes.
3 Selecione as versdes que vocé deseja abrir na caixa de listagem Versdo.

4 Clique em A¢des e, em seguida, clique em Abrir.

15.10 Registro de entrada de documentos

Use Registrar Entrada para registrar a entrada de documentos cuja saida vocé registrou. Depois que
a entrada de um documento ¢ registrada, o documento ¢ desbloqueado na biblioteca e outros
usuarios podem modifica-lo.

+ Secdo 15.10.1, “Registrando a entrada de um documento e deixando uma copia no local do
registro de saida” na pagina 352
¢ Secdo 15.10.2, “Registrando a entrada de um documento inalterado” na pagina 352

¢ Secdo 15.10.3, “Registrando a entrada de um documento e apagando o documento do local de
registro de saida” na pagina 353

¢ Secdo 15.10.4, “Registrando a entrada de um documento e transformando-o em uma nova
versdo” na pagina 353

Vocé pode registrar a entrada de documentos especificos ou de varios documentos. Os documentos
podem estar em qualquer local.

Se um ou mais documentos com saida registrada forem selecionados quando vocé clicar em
Registrar Entrada, o GroupWise mostrara os documentos selecionados na caixa de listagem
Documentos a registrar . Se nenhum documento com saida registrada estiver selecionado, o
GroupWise mostrara um aviso e, em seguida, todos os documentos para os quais vocé registrou
saida na lista.

Existem quatro métodos para registrar entrada:

Tabela 15-2 Meétodos de registro de entrada

Método de registro

de entrada O que ela faz

Registrar Entrada e Move o documento para a biblioteca e o apaga do local do registro de saida.
Mover

Registrar Entrada e Copia o documento de volta para a biblioteca e deixa uma copia no local do
Copiar registro de saida.

Registrar Entrada Registra a entrada do documento, mas n&o o atualiza na biblioteca com as
Apenas mudangas feitas por vocé na versao com saida registrada.

Atualizar Sem Atualiza o documento na biblioteca com as mudangas feitas por vocé, mas nao o
Registrar Entrada desbloqueia.

Ao registrar a entrada de um documento, voc€ pode especificar qual versao deseja usar. Existem trés
versoes possiveis:
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Tabela 15-3 Versdes para registro de entrada

Versao para registro de O que ela faz

entrada

Versao com Saida Atualiza a versdo do documento cuja entrada vocé esta registrando.
Registrada

Nova Versao Cria uma nova verséo do documento.

Novo Documento Cria um documento e permite que vocé especifique novas propriedades para

ele.

15.10.1 Registrando a entrada de um documento e deixando
uma copia no local do registro de saida

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em A¢des > Registrar Entrada.

Método de registio de entrada;

Reqistrar entrada e mover documento w

Regiztrar entrada como:

Yersdo com saida registrada w

Documentas a registrar:

Lizta de documentos

(%) Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada

Biblinteca selecionada: | podta Library [Padrio) w

Local e nome do arquive com saida registrada:

Pesquizar...

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar
entrada e copiar documento.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em uma versao.

5 No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

15.10.2 Registrando a entrada de um documento inalterado

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

352 Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise 8



2
3

Clique em A¢oes > Registrar Entrada.

Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar
entrada apenas.

4 Clique em Registrar Entrada.

O GroupWise registra a entrada do documento sem gravar as mudangas feitas enquanto o
documento tinha a saida registrada.

15.10.3 Registrando a entrada de um documento e apagando o
documento do local de registro de saida

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja entrada vocé deseja registrar.

2 Clique em A¢des > Registrar Entrada.

Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar
entrada e mover documento.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em uma verséo.

No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

Clique em Registrar Entrada.

15.10.4 Registrando a entrada de um documento e
transformando-o em uma nova versao

1

Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja entrada vocé deseja registrar e
crie uma nova versao.

Clique em A¢oes > Registrar Entrada.

Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em um dos
métodos exibidos.

Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em Nova Versdo.

No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

8

Digite uma descrigdo para a nova versdao do documento.
Clique em OK.

15.11 Apagando documentos

Ao apagar um documento de uma de suas pastas, vocé pode especificar se deseja ou ndo remover a
referéncia do documento da pasta, a versdo selecionada do documento ou todas as versdes do
documento. Para apagar a versdo selecionada ou todas as versdes de um documento, vocé deve ter
direitos Apagar no documento. Para obter mais informacgdes sobre direitos de documentos, consulte
a Se¢do 15.5, “Compartilhando documentos” na pagina 337.

*

*

Secdo 15.11.1, “Apagando documentos de acordo com o tipo” na pagina 354

Secdo 15.11.2, “Apagando grupos de documentos™ na pagina 354

Gerenciamento de documentos

353



¢ Secdo 15.11.3, “Apagando uma referéncia de documento da caixa de correio” na pagina 354

¢ Secdo 15.11.4, “Apagando uma versao especifica do documento” na pagina 355

+ Secdo 15.11.5, “Apagando todas as versdes do documento” na pagina 355
Quando vocé apaga o documento da pasta, a referéncia ¢ removida dessa pasta, mas o documento
permanece na biblioteca. Quando vocé apaga a versdo do documento da biblioteca, a versdo
selecionada do documento é removida da biblioteca e a referéncia ¢ removida da pasta. Quando vocé

apaga todas as versdes do documento da biblioteca, todas as versdes do documento sdo removidas
da biblioteca e a referéncia ¢ removida da pasta.

Quando vocé arrasta uma referéncia de documento para a pasta Lixo, a referéncia ¢ apagada, mas o
documento ndo ¢ apagado da biblioteca.

15.11.1 Apagando documentos de acordo com o tipo

Vocé pode apagar documentos das pastas ou deixar que o GroupWise apague automaticamente os
documentos que tiverem ultrapassado a vida 1til definida para eles. O GroupWise remove os
documentos com base no tipo de documento designado na guia Documento em Propriedades. Cada
tipo de documento possui uma data e uma agao de vencimento associadas a ele. Quando cria a
biblioteca, o administrador do sistema define a data e a acdo de vencimento (apagar ou armazenar).

15.11.2 Apagando grupos de documentos

Vocé pode apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Opera¢des de Documentos em
Massa. Para apagar um grupo de documentos, vocé deve ter direitos Apagar em cada documento ou
ter direitos Gerenciar e ser o bibliotecario da biblioteca. Para obter mais informacdes, consulte a
Secdo 15.15, “Gerenciando grupos de documentos” na pagina 360.

15.11.3 Apagando uma referéncia de documento da caixa de
correio

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Editar > Apagar.

(%) Remover documento da pasta

() &pagar versdo selecionada da bibliateca

() Apagar todas versfies do doc. da biblioteca

3 Clique em Remover documento da pasta e, em seguida, clique em OK.

Apenas a referéncia de documento ¢ apagada. O documento da biblioteca ndo ¢ apagado e os
usuarios com referéncias ao documento ainda poderdo exibi-lo, abri-lo, editd-lo ou apagé-lo,
dependendo de seus direitos. Vocé podera recriar a referéncia se precisar dela novamente.
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15.11.4 Apagando uma versao especifica do documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Ag¢des > Lista de Versaes.
3 Clique na versdo a ser apagada.

4 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.

15.11.5 Apagando todas as versoes do documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Editar > Apagar.

(%) Remover documento da pasta

(") Apagar versfio selecionada da biblioteca

() Apagar todas versBes do doc. da biblioteca

3 Clique em Apagar todas as versoes do documento da biblioteca e, em seguida, clique em OK.

15.12 Codpia de documentos

Vocé pode copiar documentos e suas propriedades para criar documentos semelhantes. Ao copiar
um documento, vocé cria um novo documento na biblioteca.

Quando copia um documento, vocé pode especificar como deseja criar as propriedades do novo
documento. E possivel especificar as propriedades manualmente ou fazer com que o GroupWise crie
as propriedades para vocé, utilizando os valores do documento original.

¢ Secdo 15.12.1, “Copia de grupos de documentos” na pagina 355
¢ Secdo 15.12.2, “Copiando um documento” na pagina 355

¢ Secdo 15.12.3, “Copiando um documento para outra biblioteca” na pagina 356

15.12.1 Cobpia de grupos de documentos

Vocé pode copiar grupos de documentos usando o Assistente de Operagdes de Documentos em
Massa. Para copiar um grupo de documentos, vocé precisa possuir direitos Ver em cada documento
ou possuir direitos Gerenciar e ser um bibliotecario da biblioteca. Para obter mais informagdes,
consulte “Copiando um grupo de documentos” na pagina 363.

15.12.2 Copiando um documento

1 Clique em uma referéncia de documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Agbes > Copiar Documento.
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Copiar Documento

Selecione a biblioteca para a qual copiar:

passta Library [Padrao]

(%) Definir manualmente propriedades de documentos

) Definir propriedades automatic o valores padrio

[ ok, H Cancelar ]

3 Selecione o método que deseja usar para criar propriedades de documento.
4 Clique em OK.

15.12.3 Copiando um documento para outra biblioteca

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em A¢des > Copiar Documento.

3 Selecione a biblioteca para a qual vocé deseja copiar o documento na lista suspensa Selecione a
biblioteca para a qual copiar.

4 Selecione o método a ser usado na criagdo de propriedades de documento e, em seguida, clique
em OK.

As informacgdes nos campos do sistema (Tipo de Documento, Autor e Assunto do Documento) sdo
copiadas com o documento na nova biblioteca.

15.13 Gravando documentos

A Biblioteca do GroupWise oferece um local seguro para vocé gravar seus documentos. Se precisar
compartilhar um documento com usuarios que nao tenham acesso ao GroupWise, vocé podera
gravar uma copia do documento fora da biblioteca.

¢ Secdo 15.13.1, “Gravacao de itens como documentos” na pagina 356
¢ Secdo 15.13.2, “Gravando mudangas no conteido de um documento” na pagina 356
15.13.1 Gravacao de itens como documentos

Vocé pode gravar qualquer um dos itens da Caixa de Correio como um documento na biblioteca. Os
itens sdo gravados no formato WordPerfect, com a extensdo . doc; desse modo, também poderdo
ser abertos no Word. Para obter mais informagdes, consulte “Gravando um e-mail recebido no disco
ou em uma biblioteca do GroupWise” na pagina 119.

15.13.2 Gravando mudangas no conteudo de um documento

Para gravar as mudancas que vocé fez no contetido de um documento, utilize o recurso Gravar no
aplicativo correspondente.
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O recurso Gravar do aplicativo funciona de forma diferente, dependendo do tipo de aplicativo
(integrado ou nao-integrado) utilizado.

¢ “Gravagao de documentos em aplicativos nao-integrados” na pagina 357

¢ “Gravagdo de documentos em aplicativos integrados” na pagina 357

¢ “Gravando documentos fora da biblioteca do GroupWise” na pagina 357

Gravagao de documentos em aplicativos nao-integrados

Se estiver utilizando aplicativos ndo integrados (todos os aplicativos do Windows 3.1 e varios do
Windows 95), vocé nao podera gravar o documento como uma nova versao do aplicativo. Para criar
uma nova versao do documento, vocé devera fazé-lo no GroupWise antes de abrir o documento no
aplicativo. Para garantir que suas mudangas serdo gravadas na biblioteca, ndo renomeie o
documento quando grava-lo no aplicativo.

Gravagao de documentos em aplicativos integrados

Se vocé estiver usando um aplicativo integrado, o GroupWise podera integrar os recursos de
gerenciamento de documentos ao recurso Gravar Como do aplicativo. Ao selecionar Gravar como
no aplicativo, vocé tera a opcao de gravar o documento como uma nova versao na Biblioteca do
GroupWise. Além disso, vocé pode selecionar a pasta do GroupWise em que deseja gravar o
documento.

Gravando documentos fora da biblioteca do GroupWise

Para compartilhar documentos com usudrios que ndo tenham acesso ao GroupWise, use Gravar
como para fazer uma cépia do documento fora da Biblioteca. Quando vocé usa Gravar como, as
mudangas realizadas no documento gravado ndo sdo atualizadas na biblioteca.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Argquivo > Gravar Como.
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ltens a aravar: Gravar

| Gravar no Dizco w |

Formato da menzagem aravada:
' Riich text (RTF) v|

Gravar arguivo como:

|desktop.ini

Driretdrio atual:

|E:\F‘rngram Filez\MovellhGroupiw/ize | l Pesquizar...

Feportar conflitos de nomes de arguivo

3 No campo Gravar arquivo como, especifique um nome para o documento.

4 Clique em Pesquisar, especifique o caminho para a localizagdo em que vocé deseja gravar o
documento e clique em OK.

5 Clique em Gravar.

15.14 Armazenando varias versoes de um
documento

Vocé pode armazenar diversas versdes de um documento no GroupWise. Cada referéncia de
documento na Caixa de Correio aponta para uma unica versao do documento. Vocé pode ver
informagdes sobre uma versao especifica de um documento na guia Versao em Propriedades. Pode
também gerenciar (abrir, registrar a saida, registrar a entrada e assim por diante) versoes de
documentos na caixa de didlogo Lista de Versdes. Ha trés categorias de versdes de documentos no
GroupWise:

¢ Secdo 15.14.1, “Compreendendo categorias de versdes de documentos” na pagina 359

¢ Secdo 15.14.2, “Criando uma nova versdao de um documento” na pagina 359

¢ Secdo 15.14.3, “Vendo informagdes de versdo de um documento” na pagina 360

¢ Secdo 15.14.4, “Especificando a versdo oficial de um documento” na pagina 360
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15.14.1 Compreendendo categorias de versoées de
documentos

Pode haver até trés categorias diferentes de versdes para um documento.

¢ “Versdo atual” na pagina 359
* “Versdo oficial” na pagina 359

* “Versdo especifica” na pagina 359

Versao atual

Revisido mais recente do documento.

Versao oficial

Versdo indicada como oficial. Ao indicar uma versdo como oficial, vocé€ pode conceder aos usudrios
direitos de acesso nessa versdo diferentes dos concedidos em todas as outras versdes do documento.
Por exemplo, vocé pode conceder a todos os usuarios direitos para ver a versao oficial do manual do
funcionario, mas conceder apenas a vocé mesmo direitos para ver e editar todas as outras versdes do
manual. Se vocé ndo especificar uma verséo oficial do documento, a versdo atual sera considerada a
oficial. Na Lista de Itens, uma estrela (%) é mostrada ao lado da referéncia de documento que
corresponde a versdo oficial.

Versao especifica

Versao de um documento referenciada diretamente pelo seu numero de versdao. Na Lista de Itens, o
simbolo de nimero (n°) é mostrado ao lado da referéncia do documento.

Vocé pode conceder direitos de acesso diferentes em cada versdo do documento. Por exemplo, vocé
pode conceder a todos os usuarios do seu sistema direitos Ver na versao oficial e conceder a usuarios
especificos direitos Ver na versdo atual.

15.14.2 Criando uma nova versao de um documento

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento do qual vocé deseja criar uma nova
versao.

2 Clique em Argquivo > Novo > Versdao do Documento.

Nova Versao EI@

Dezcrigdo da wersdo:

[ &brir documenta agara I Ok ] [ Cancelar ] [Empriedades...]

3 Digite uma descrigdo para essa versao do documento ¢ clique em OK.

A versdo selecionada e suas propriedades sdo copiadas para uma nova versao.
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15.14.3 Vendo informagées de versao de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Versdo.

Documento | Yersidn | Comparticién | Registio de actividad | Personalizar

Wersidn 1

Descripcidr:
Estado: Dizponible
Creador: Sophie Jones

Fecha de creacidn: 23/09/200817:28

Abierto por: Sophie Jones
Fecha de apertura; 23409/200817:28
Ubicacion actual:

Archivo actual:

Fecha de caducidad:  23/039/2009
Accidn de caducidad:  Anchivar

Extenzidn del archivo: |t

Tamafio del archivo:

Estada: Dizpaonible

15.14.4 Especificando a versao oficial de um documento

Para definir a versdo oficial, vocé precisa possuir direitos para modificar as configuragdes de
seguranca e o administrador do sistema precisa lhe conceder direitos para definir a versdo oficial de
um documento.

Se vocé ndo especificar uma versao oficial, o GroupWise usara a versdo atual como oficial.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Ag¢des > Lista de Versaes.
3 Clique na versdo que vocé deseja marcar como oficial.

4 Clique em A¢des e, em seguida, clique em Marcar Versdo Oficial.

15.15 Gerenciando grupos de documentos

Quer seja um usudrio responsavel por vinte documentos ou um administrador de sistema
responsavel por milhares de documentos, vocé podera usar o Assistente de Operagdes com
Documentos em Massa para gerenciar com eficiéncia grupos de documentos.

¢ Secdo 15.15.1, “Preparacdo para uma operagcdo em massa” na pagina 361

+ Secdo 15.15.2, “Selecionando documentos para a operagdo em massa’” na pagina 361

¢ Secdo 15.15.3, “Agindo como o bibliotecario” na pagina 362

¢ Secdo 15.15.4, “Copiando um grupo de documentos” na pagina 363

¢ Secdo 15.15.5, “Movendo um grupo de documentos” na pagina 366

¢ Secdo 15.15.6, “Mudando as propriedades de um grupo de documentos’ na pagina 369
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* Sec¢do 15.15.7, “Mudando o compartilhamento de um grupo de documentos” na pagina 373

* Sec¢do 15.15.8, “Apagando um grupo de documentos” na pagina 378

15.15.1 Preparacao para uma operagao em massa

Antes de executar uma operagdo em massa em um grupo de documentos, vocé precisa ter direitos
suficientes aos documentos. Se tiver direitos Gerenciar, voc€ sera chamado de bibliotecario e podera
executar operagdes em massa em todos os documentos da biblioteca. Se ndo for um bibliotecario,
vocé s6 poderd executar operagdes em massa nos documentos nos quais possuir direitos. A tabela a
seguir mostra os direitos que vocé precisa ter para executar cada operagao:

Operagao com . -
perag Direitos necessarios

documentos

Mover Requer os direitos Ver e Apagar ao documento ou vocé deve ser o
bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos Adicionar na
biblioteca de destino.

Copiar Requer direitos Ver ao documento; se nao tiver esses direitos, vocé
precisara ser o bibliotecério da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter
direitos Adicionar na biblioteca de destino.

Apagar Requer direitos Apagar ao documento; se néo tiver esses direitos, vocé
precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter
direitos Apagar na biblioteca.

Compartilhar Requer direitos Modificar Seguranga ao documento; se nao tiver esses
direitos, vocé precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé
precisa ter direitos Mudar na biblioteca.

Designar documentos Requer os direitos Editar e Modificar Seguranga ao documento; se nao tiver

para um novo autor esses direitos, vocé precisara ser o bibliotecario da biblioteca.

Modificar as propriedades Requer direitos Editar; se ndo tiver esses direitos, vocé precisara ser o
do documento bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos Mudar na
biblioteca.

15.15.2 Selecionando documentos para a operagcao em massa

Antes de iniciar a operagdo em massa, vocé deve especificar os documentos que deseja incluir.

* “Visualizando os resultados de uma operacdo de documentos em massa” na pagina 362

+ “Notificando o autor de mudangas apds a execugdo de uma operacao em massa em
documentos” na pagina 362

¢ “Usando operacdes de documentos em massa nos modos Remoto/de Cache” na pagina 362
Para selecionar os documentos, vocé€ pode usar quatro métodos:

+ Vocé pode selecionar os documentos na caixa de didlogo Pesquisa/Pesquisa Avangada no
Assistente de Operacdes de Documentos em Massa.

+ Vocé pode selecionar os documentos na caixa de didlogo Pesquisa por Exemplo no Assistente
de Operacdes de Documentos em Massa.
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* Vocé pode selecionar os documentos em uma pasta ou na Caixa de Correio antes de abrir o
Assistente de Operacdes de Documentos em Massa.

* Vocé pode especificar o nome de um arquivo em disco que contenha uma lista de IDs de
documentos.

Visualizando os resultados de uma operagao de documentos em massa

Quando usar o recurso Encontrar no Assistente de Operagdes de Documentos em Massa para
especificar os documentos que deseja mover, copiar, apagar ou mudar, vocé podera clicar no botdo
Visualizar (na ultima caixa de didlogo do assistente) para ver uma lista dos documentos que serdo
movidos, copiados, apagados ou mudados com base nos critérios especificados em Encontrar. Esse
procedimento permite revisar esses resultados, verificar se os critérios sdo precisos e selecionar os
documentos corretos. Se os critérios ndo forem precisos, vocé podera voltar ao assistente e
modificar os critérios especificados em Encontrar para expandir ou limitar os documentos incluidos
na operagao.

Notificando o autor de mudancgas apds a execugao de uma operagcao em massa em
documentos

Se vocé efetuar quaisquer mudancas nos direitos de compartilhamento ou de autor de um
documento, o autor original do documento recebera uma mensagem de correio notificando-o da
mudanga.

Usando operagdes de documentos em massa nos modos Remoto/de Cache

IMPORTANTE: O Assistente de Operacdes de Documentos em Massa ndo esta disponivel no
modo Remoto ou de Cache. Vocé€ podera executar as mesmas tarefas em documentos especificos
enquanto estiver na Caixa de Correio Remota/de Cache; porém, ndo podera executa-las com grupos
de documentos.

15.15.3 Agindo como o bibliotecario

O administrador do sistema pode conceder aos usudrios direitos Gerenciar a uma biblioteca. Quando
vocé possui direitos Gerenciar, ¢ chamado de bibliotecario e pode executar operagdes em massa
(como mudar as propriedades dos documentos, mover documentos, etc.) em todos os documentos da
biblioteca.

¢ “Vendo as propriedades de documentos nos modos Remoto e de Cache” na pagina 363

¢ “O bibliotecario e versdes mais antigas do GroupWise” na pagina 363

Quando um bibliotecario executa uma pesquisa, a caixa de didlogo Encontrar exibe uma opgao
extra: Aplicar Direitos de Bibliotecario. Quando selecionada, essa op¢ao permite ao bibliotecario
pesquisar documentos criados por outros usudrios que podem nao ter sido explicitamente
compartilhados com ele. Entretanto, o bibliotecario nao pode executar uma pesquisa de texto
completo ao usar essa opcao.

O bibliotecario pode ver e modificar todas as propriedades de um documento, como autor, criador,
seguranca, assunto, tipo de documento e assim por diante, mas nem sempre pode ver o conteudo do
documento. (Para ver o conteudo de um documento, o bibliotecario precisa ter direitos Ver na versao
correspondente do documento.) Se o bibliotecario efetuar quaisquer mudangas nos direitos de
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compartilhamento ou de autor de um documento, o autor original do documento recebera uma
mensagem de correio notificando-o da mudanga. Isso impede que o bibliotecario conceda a usuarios
ndo autorizados acesso a um documento.

Além de modificar as propriedades mencionadas acima, o bibliotecario também pode executar as
seguintes agdes em todos os documentos da biblioteca:

¢ Apagar um grupo de documentos da biblioteca.
+ Mover ou copiar documentos para outra biblioteca.

¢ Mudar as propriedades (autor, tipo de documento, assunto, etc.) de um grupo de documentos da
biblioteca.

¢ Mudar os direitos de compartilhamento para um grupo de documentos da biblioteca.
¢ Redefinir o status de um documento.

¢ Usar as APIs de terceiros do GroupWise para gerar relatdrios sobre todos os documentos da
biblioteca.

Vendo as propriedades de documentos nos modos Remoto e de Cache

O bibliotecario podera ver todas as propriedades de um documento enquanto estiver nos modos
Remoto e de Cache; no entanto, ele ndo podera mudar os direitos de compartilhamento ou de autor
de um documento enquanto estiver usando o modo Remoto ou de Cache.

O bibliotecario e versées mais antigas do GroupWise

Se um bibliotecario acessar uma biblioteca usando uma versdo mais antiga do cliente do
GroupWise, como o GroupWise 5.1 ou 5.2, ele ndo terd acesso de bibliotecario aos documentos,
pois nem o direito Gerenciar nem a fung¢ao de bibliotecério existiam nas versdes anteriores do
GroupWise.

15.15.4 Copiando um grupo de documentos

Vocé pode copiar grupos de documentos usando o Assistente de Opera¢des de Documentos em
Massa. Para copiar um grupo de documentos, vocé precisa ter direitos Ver em cada documento ou
ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé deve ter direitos Adicionar na biblioteca para a
qual deseja copiar os documentos.

¢ “Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 364
¢ “Copiando um grupo de documentos selecionados” na pagina 365

¢ “Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na pagina 366

Quando vocé copia um grupo de documentos, todas as versoes do documento sdo copiadas. Na
biblioteca de destino, cada copia do documento recebe um novo nimero de documento; no entanto,
0 documento mantém o mesmo nimero de versdo que possuia na biblioteca de origem. Por exemplo,
se o documento n° 458 possuia as versdes um, dois e cinco na biblioteca Marketing e vocé o copiar
para a biblioteca Vendas, ele passara a ser o documento n°® 459 (ou qualquer que seja o proximo
numero) na biblioteca Vendas, mas ainda tera as versdes um, dois e cinco. O GroupWise copia todas
as propriedades do documento, incluindo os campos personalizados e de atividade do documento,
para a biblioteca de destino e os armazena com o documento; no entanto, os campos personalizados
ndo sdo mostrados em Propriedades do Documento se a biblioteca de destino ndo contiver o campo.
Quando vocé copia documentos, as referéncias de documento ndo sdo atualizadas.
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Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

Operagoes com Documentos em Massa &|

Selecione a operagdo que wocé quer realizar. A operagdo afetard todas as versBes de
um documenta.

Operaco
(%) Mudar propriedades () Mudar compartilhamento
) Maver () Copiar
O Apagar

Métada de selecido

(%) Usar Pesquisa/Pesquiza Avangada para selecionar documentos

() Uzar Pesquisa par Exemplo para selecionar documentos

() Usar os documentos listados em um arquivo

I Newt> |[ Cancel

2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Copiar.

3 Na caixa de grupo Método de selecdio, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.

Pesquisa por Exemplo f5_<|

Tipo de item:

Bibliateca:

Texto do Doc:

Mimero do Doc.:

Assunto:

Tipo de documento

0DEBm

Autar: |
Criadar: |

Diata da Criago

“Werso Oficial

“Wersdo Atual:

Encontrar 36 versdes oficiais doc.

[ < Back ” et > l[ Cancel ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.
6 Clique em Avangar.

7 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, selecione a
biblioteca de destino e clique em Avancar.
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Selecionar Biblioteca E|

Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos:

[ < Back H Mest » ][ Cancel ]

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos que serdo copiados com base nos

critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagao.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de copia para ver o resultado
da movimentagdo sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opc¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando ou movendo. A opgao Permitir que Documentos com Erros de Validag¢do Sejam
Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

10 Clique em Concluir para copiar os documentos.

Copiando um grupo de documentos selecionados

1

Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos que vocé deseja
copiar.

Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
Na caixa de grupo Operagdo, clique em Copiar.

Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.

Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do de copia para ver o resultado
da copia sem realmente copiar os documentos.

Gerenciamento de documentos

365



Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opg¢des adicionais na pagina
Registro de Operacdes de Documentos em Massa. A opcao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opgdo Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validaggo.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.

Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagées de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Copiar.
3 Na caixa de grupo Método de selegdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém uma lista dos documentos a serem copiados e
clique em Proximo.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagdo de copia, desde que ele contenha uma lista dos IDs de documentos. Se vocé

estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento esta no inicio de uma linha e
se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operagéo de copia anterior, vocé
podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe os documentos que
geraram erros durante a sessao anterior.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avancgar.

6 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do de copia para ver o resultado
da copia sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opcao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opgdo Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validaggo.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.

15.15.5 Movendo um grupo de documentos

Vocé pode mover um grupo de documentos para outra biblioteca usando o Assistente de Operagdes
de Documentos em Massa. Para mover um grupo de documentos, vocé€ devera ter os direitos Ver e
Apagar em cada documento que deseja mover ou ser o bibliotecario da biblioteca selecionada. Além
disso, vocé deve ter direitos Adicionar a biblioteca de destino.

Os documentos selecionados para serem movidos podem ser armazenados em varias bibliotecas, em
diferentes agéncias postais. O GroupWise move todas as versdes dos documentos selecionados e
todas as propriedades dos documentos, incluindo os campos personalizados ¢ a atividade dos
documentos. Se a biblioteca de destino ndo contiver um ou mais campos personalizados que existam
na biblioteca de origem, o GroupWise movera o valor do campo personalizado e o armazenara com
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o documento na nova biblioteca; no entanto, o valor s6 sera mostrado em Propriedades do
Documento quando o administrador do sistema adicionar esse campo personalizado a biblioteca de
destino.

+ “Notifica¢do de autores e usuarios de documentos movidos” na pagina 367
+ “Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 367
+ “Movendo um grupo de documentos selecionados” na pagina 368

+ “Movendo um grupo de documentos em um arquivo” na pagina 369

Notificagdo de autores e usuarios de documentos movidos

Ap6s a conclusdo da movimentagdo, o GroupWise enviard a vocé uma mensagem contendo uma
lista de todos os documentos movidos. Além disso, o GroupWise enviara uma mensagem ao autor
de cada documento movido mostrando a nova localizagdo do documento. Se um usuario for o autor
de varios documentos movidos, a mensagem contera uma lista de todos os documentos movidos ¢ a
sua nova localizag@o. Outros usuarios, que nao sejam autores do documento, serdo notificados de
que o documento foi movido.

O GroupWise atualiza automaticamente quaisquer referéncias aos documentos movidos ao final do
processo de movimentagdo. No entanto, se a referéncia de um documento estiver anexada a uma
mensagem de correio, o0 GroupWise ndo atualizara a referéncia. Quando um usuadrio clicar na
referéncia anexada do documento, sera mostrada uma mensagem explicando que o documento foi
movido e fornecendo sua nova localizacdo.

Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mover.

Operagoes com Documentos em Massa E|
Selecione a operagdo que vocé quer realizar. A operagdo afetard todas as versfies de
um documento.
Operagin
() Mudar proprisdades () Mudar compartilhamenta
® 1 () Copiar

O Apagar

tétodo de selecdn

(%) Usar Pesquisa/Pesquisa Avangada para selecionar documentos

() Usar Pesquisa por Exempla para selecionar documentos

() Usar os documentos listados em um arquivo

Mest » Cancel

3 Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.
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Pesquisa por Exemplo §|

Tipo de jtem:

Biblioteca: wodta Librany (Padido)

Texto do Doc.:

Mimera do Doc.:

Assunto:

Tipa de dacumenta

Awtor:

Criador:

Data da CriagEo

Wersdo Oficial

0 @En

“Wersdo Atual:

Encontrar 36 verstes oficiais doc.

[ < Back H Mest » ][ Cancel ]

Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

Clique em Avangar.

N o g b

Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avancgar.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem movidos com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de movimenta¢do para ver o
resultado da movimentac¢do sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opcao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opgdo Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validaggo.

10 Clique em Concluir para mover os documentos.

Movendo um grupo de documentos selecionados

1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos que vocé deseja
mover.

2 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
3 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mover.

4 Na caixa de grupo Método de selegdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.
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5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

6 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do de movimenta¢do para ver o
resultado da movimentacao sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opg¢ao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A op¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validag@o.

7 Clique em Concluir para mover os documentos.

Movendo um grupo de documentos em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagdes de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mover.
3 Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém a lista dos documentos a serem movidos e clique
em Avancar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagdo de movimentagdo, desde que o arquivo contenha uma lista dos IDs de
documentos. Se vocé estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento estd no
inicio de uma linha e se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacdo de movimentagao
anterior, voc€ podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s0 processe 0s
documentos que geraram erros durante a sessdo anterior.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual mover documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Proximo.

6 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de movimenta¢do para ver o
resultado da movimentacao sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé terd duas opc¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgdo Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opgdo Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validaggo.

7 Clique em Concluir para mover os documentos.

15.15.6 Mudando as propriedades de um grupo de
documentos

A medida que gerencia os documentos do GroupWise, vocé com freqiiéncia precisa mudar as
propriedades de varios documentos a0 mesmo tempo. Por exemplo, se um funciondrio sair da

empresa, talvez seja necessario redesignar todos os seus documentos para outra pessoa, ou se um
novo funcionario for admitido, talvez seja necessario conceder-lhe acesso a varios documentos.
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Vocé pode usar Mudar Propriedades no Assistente de Operagoes de Documentos em Massa para
executar, de forma eficaz, esses tipos de tarefa (redesignar documentos, mudar tipos de documentos,
etc.) com grupos de documentos.

¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por
Exemplo” na pagina 370

¢ “Mudando as propriedades dos documentos selecionados” na pagina 372

¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos em um arquivo” na pagina 372

Vocé pode mudar o assunto, o autor ou o tipo de um grupo de documentos. Além disso, € possivel
mudar o valor de qualquer campo personalizado definido na biblioteca. Os campos que vocé pode
modificar variam dependendo do local dos documentos selecionados para a operagdo de alteragao
em massa. Se os documentos que vocé selecionou estiverem todos armazenados na mesma
biblioteca, so sera possivel fazer as alteragdes nos campos do sistema (assunto, autor e tipo de
documento) e nos campos personalizados. Se os documentos selecionados estiverem armazenados
em bibliotecas diferentes, vocé s6 podera modificar os campos do sistema. O GroupWise impoe essa
restricdo porque as bibliotecas selecionadas talvez ndo contenham os mesmos campos
personalizados.

Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com Pesquisa
por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Propriedades.

Operagoes com Documentos em Massa E|
Selecione a operagdo que wocé quer realizar. A operagdo afetard todas as versBes de
um documenta.
Operagio
() Mudar compartilhamento
) Maver () Copiar
O Apagar

Métada de selecido

(%) Usar Pesquisa/Pesquiza Avangada para selecionar documentos

() Uzar Pesquisa par Exemplo para selecionar documentos

() Usar os documentos listados em um arquivo

Mext » Cancel

3 Na caixa de grupo Método de selegdio, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.
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Pesquisa por, Exemplo

Tipo de jtem:

Bibliateca:

Texto do Doc.:

Mimera do Doc.:

Assunto:

Tipa de dacumenta

Autor: [
Criadar: [
Diata da Criagio | B
Yersdo Oficial
Yersdo Atual

Encontrar 36 verstes oficiais doc.

[ < Back H Mest »

][ Cancel ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

6 Clique em Avancar.

Documento

Assunto: “

Tipo de documnento: “

Lutor |

[ < Back ” Nest »

][ Cancel ]

7 Especifique novos valores para qualquer uma das propriedades do documento ¢ clique em

Proximo.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos

critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,

para cancelar a visualizagio.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.
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Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do para ver o resultado da
operagdo sem realmente mudar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opg¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opgdo Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validaggo.

10 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades dos documentos selecionados
1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos cujas propriedades
vocé deseja modificar.
2 Clique em Ferramentas > Operagées de Documentos em Massa.
3 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Propriedades.

Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.

5 Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades do documento e
clique em Avangar.

6 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

7 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé terd duas opc¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgdo Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢do Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validaggo.

8 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades de um grupo de documentos em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Mudar Propriedades.
3 Na caixa de grupo Método de selegdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique 0 nome do arquivo que contém a lista de documentos cujas propriedades vocé
deseja mudar e clique em Avangar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
para uma operagdo de mudanga de propriedades, desde que o arquivo contenha uma lista dos
IDs dos documentos. Se estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento esta
no inicio de uma linha e se existe apenas um ID de documento em cada linha.
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Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma sessdo anterior, voc€ podera clicar
em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe os documentos que geraram
erros durante essa sessao.

5 Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades do documento e
clique em Proximo.

6 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, voce€ pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

7 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A op¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validag@o.

8 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

15.15.7 Mudando o compartilhamento de um grupo de
documentos

E possivel conceder, modificar ou remover o acesso de um usuério a um grupo de documentos. Vocé
pode fazer isso de duas maneiras: modificando os direitos do usuario na Lista de Compartilhamento
do grupo de documentos ou criando uma nova Lista de Compartilhamento que substituird a ja
existente para cada documento do grupo.

+ “Modificando a Lista de Compartilhamento existente” na pagina 373

¢ “Substituindo uma Lista de Compartilhamento existente por uma nova Lista de
Compartilhamento” na pagina 374

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos selecionado com
Pesquisa por Exemplo” na pagina 374

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados” na pagina 376

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de documentos em um arquivo” na pagina 377

Modificando a Lista de Compartilhamento existente

Se selecionar Adicionar Novos Usudrios e Direitos a Documentos Selecionados, vocé podera
adicionar, remover ou mudar os direitos de um usuario ao grupo de documentos sem mudar
quaisquer direitos concedidos a outros usuarios. Por exemplo, vocé pode conceder a um novo
funcionario direitos a todos os documentos de beneficios na biblioteca. Isso adicionara o novo
funcionario a Lista de Compartilhamento de cada documento do grupo, mas ndo modificara os
direitos dos outros funciondrios.

Se o usuario que vocé deseja adicionar ja tiver direitos a um ou mais documentos do grupo, os
direitos especificados no assistente substituirdo quaisquer direitos anteriores do usuario aos
documentos, mas nao reduz direitos que o usuario ja tem. Por exemplo, suponha que vocé conceda a
Pam direitos Ver a um grupo de documentos que inclui o Documento A, mas que Pam ja tenha os
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direitos Ver e Editar a esse documento. Nesse caso, o GroupWise concedera a Pam direitos Ver a
todos os documentos do grupo, incluindo o Documento A, mas ndo removera os direitos Editar de
Pam ao Documento A.

Substituindo uma Lista de Compartilhamento existente por uma nova Lista de
Compartilhamento

Se selecionar Substituir Listas de Compartilhamento para Documentos Selecionados, vocé podera
criar uma nova Lista de Compartilhamento para cada um dos documentos selecionados. Essa nova
Lista de Compartilhamento substituira a existente e somente os usuarios da nova Lista de
Compartilhamento terdo direitos aos documentos selecionados.

Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos selecionado
com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mudar compartilhamento.

Operagoes com Documentos em Massa E|

Selecione a operagdo que wocé quer realizar. A operagdo afetard todas as versBes de
um documenta.

Operagio

() Mudar propriedades () Mudar compartilhamento
) Maver () Copiar
O Apagar

Métada de selecido
() Usar Pesquisa/Pesquisa Avangada para selecionar documentos

(%) Uzar Pesquisa par Exemplo para selecionar documentos

() Usar os documentos listados em um arquivo

I Newt> |[ Cancel ]

3 Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.
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Pesquisa por Exemplo &|

Tipo de jtem:

Bibliateca:

Texto do Doc.:

Mimera do Doc.:

Assunto:

Tipa de dacumenta

o @am

Awtor: |

Criador: [

Data da CriagEo

Wersdo Oficial

“Wersdo Atual:

Encontrar 36 verstes oficiais doc.

[ < Back H Mest » ][ Cancel ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

6 Clique em Avancar.

Compartilhar [Z|
() adicionar novos usudos a documentos selecionados

() Substituir listas de compartihamento para documentos selecionados

Horme:

Lista de compartilhamenta:

MNome Seguranca

Direitos sobre Todas as Versdes

< Back ” Nest » ][ Cancel ]

7 Clique em Adicionar novos usudrios e direitos a documentos selecionados para modificar as
Listas de compartilhamento existentes para cada documento do grupo.

ou

Clique em Substituir listas de compartilhamento para documentos selecionados para criar uma

nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento existente para
cada documento do grupo.

8 Na caixa de texto Nome, digite o0 nome do usuario para o qual deseja modificar o
compartilhamento e clique em Adicionar Usuario.
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Em Lista de compartilhamento, clique no nome do usuario cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versoes, clique nos direitos a serem designados ao
usuario para o grupo de documentos selecionado.

Para especificar direitos de compartilhamento em versoes especificas, clique em Seguranca do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versdo e clique em OK.

Clique em Avangar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados

1

Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja mudar.

2 Clique em Ferramentas > Operagdes de Documentos em Massa.

Na caixa de grupo Operagado, clique em Mudar compartilhamento.

4 Na caixa de grupo Mérodo de selegdo, clique em Usar os documentos selecionados no

10
1"
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momento e, em seguida, clique em Avangar.

Para modificar as Listas de Compartilhamento existentes para cada documento do grupo, clique
em Adicionar novos usudrios e direitos a documentos selecionados.

ou

Para criar uma nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento
existente de cada documento do grupo, clique em Substituir listas de compartilhamento para
documentos selecionados.

No campo Nome, digite 0 nome do usuario para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usuario.

Em Lista de compartilhamento, clique no nome do usuario cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versées, clique nos direitos a serem designados ao
usuario para o grupo de documentos selecionado.

Para especificar direitos de compartilhamento em versoes especificas, clique em Seguranga do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versao e clique em OK.

Clique em Avangar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagdo.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.
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Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢do para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento de documentos em um arquivo

H ODN =
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Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.
Na caixa de grupo Operagado, clique em Mudar compartilhamento.
Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

Especifique o nome do arquivo que contém uma lista dos documentos cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja mudar e clique em Avangar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagdo de mudanca de compartilhamento, desde que o arquivo contenha uma lista
dos IDs de documento. Se vocé estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada
documento esta no inicio de uma linha e se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacdo anterior, vocé podera
clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe os documentos que
geraram erros durante a sessdo anterior.

Clique em Adicionar novos usudrios a documentos selecionados para modificar as Listas de
Compartilhamento existentes para cada documento do grupo.

ou

Clique em Substituir listas de compartilhamento para documentos selecionados para criar uma
nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento existente para
cada documento do grupo.

No campo Nome, digite 0 nome do usudrio para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usudario.

Em Lista de compartilhamento, clique no nome do usuario cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versoes, clique nos direitos a serem designados ao
usudrio para o grupo de documentos selecionado.

Para especificar direitos de compartilhamento em versoes especificas, clique em Seguranca do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versao e clique em OK.

Clique em Avangar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagao.

Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.
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15.15.8 Apagando um grupo de documentos

Vocé pode apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Operagdes de Documentos em
Massa. Para apagar um grupo de documentos, vocé deve ter direitos Apagar aos documentos ou ser
o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé deve ter direitos Apagar a biblioteca da qual deseja
remover os documentos.

Quando vocé apaga um grupo de documentos, todas as versdes dos documentos sdo apagadas; no
entanto, os registros de atividade dos documentos apagados ndo sdo removidos. As referéncias que
apontam para os documentos apagados nao sdo apagadas. Se vocé clicar na referéncia de um
documento apagado, serd mostrada uma mensagem informando que o documento foi apagado.

¢ “Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 378

* “Apagando um grupo de documentos selecionados” na pagina 379

+ “Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na pagina 379

Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagado, clique em Apagar.

Operagoes com Documentos em Massa E|
Selecione a operacdo que vocé quer realizar. A operagdo afetard todas as versfes de
um documento.
Operagin
() Mudar propriedades () Mudar compartilhamenta
O Mover () Copiar
@ Apagar

étodo de selecdo

() Usar Pesquisa/Pesquisa Avangada para selecionar documentos

(%) Usar Pesquisa par Exempla para selecionar documentos

() Usar os documentos listados em um arquivo

[ Meut » ]| Cancel |

3 Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.
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Pesquisa por Exemplo §|

Tipo de jtem:

Biblioteca: wodta Librany (Padido)

Texto do Doc.:

Mimera do Doc.:

Assunto:

Tipa de dacumenta

Awtor:

Criador:

Data da CriagEo

Wersdo Oficial

0 @En

“Wersdo Atual:

Encontrar 36 verstes oficiais doc.

[ < Back H Mest » ][ Cancel ]

Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

Clique em Avangar.

N o g b

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem apagados com base nos
critérios de localizacao especificados.

8 A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de exclusdo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

10 Clique em Concluir para apagar os documentos.

Apagando um grupo de documentos selecionados

1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, clique nas referéncias dos documentos a serem apagados.
Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

Na caixa de grupo Operagdo, clique em Apagar.

A WODN

Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avangar.

5 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de exclusdo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

6 Clique em Concluir para apagar os documentos.

Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagoes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagado, clique em Apagar.
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3 Na caixa de grupo Método de selegdo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique 0 nome do arquivo que contém a lista dos documentos a serem apagados ¢ clique
em Proximo.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operagdo de exclusdo anterior,
vocé podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise sO processe 0s
documentos que geraram erros durante a sessdo anterior.

5 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

6 Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operag¢do de exclusdo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

7 Clique em Concluir para apagar os documentos.

15.16 Vendo documentos quando a rede ou o
GroupWise nao estao disponiveis

Depois de editar e fechar um ou mais documentos na Caixa de Correio Online, voc€ podera colocar
uma copia de cada documento editado na Biblioteca Remota. Esse procedimento é chamado de eco
de documento. Assim, quando a rede, a Biblioteca do GroupWise ou a agéncia postal do GroupWise
nado estiverem disponiveis, vocé podera abrir e modificar os ultimos documentos editados no modo
Remoto ou de Cache.

¢ Secdo 15.16.1, “Habilitando o eco de documentos” na pagina 380

+ Secdo 15.16.2, “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota” na pagina 382

Vocé deve ter uma Caixa de Correio Remota ou de Cache na sua maquina para que o eco do
documento ocorra. Se vocé tiver optado por usar a mesma caixa de correio local para as Caixas de
Correio Remota e de Cache, os documentos com eco estardo disponiveis nos modos Remoto e de
Cache. Se executar o modo Remoto e de Cache em caixas de correio locais separadas, vocé podera
fazer o eco de documentos para a Caixa de Correio Remota ou de Cache.

O eco dos documentos ¢ feito sempre que vocé fecha ou registra a entrada de um documento na
Caixa de Correio Online. A referéncia do documento ¢ adicionada a pasta Documentos na Caixa de
Correio Remota/de Cache e o documento é copiado para a Biblioteca Remota (que ¢ usada para os
modos Remoto e de Cache). Nos modos Remoto e de Cache, vocé pode usar Ferramentas >
Gerenciar Tamanho da Biblioteca para remover documentos desnecessarios que ocupam espago
extra em disco. O eco de documento ndo ocorre quando vocé fecha ou registra a entrada de
documentos no modo Remoto ou de Cache.

15.16.1 Habilitando o eco de documentos

Se quiser fazer o eco de documentos para a Caixa de Correio de Cache, configure essa caixa de
correio antes de habilitar o eco de documentos. Se vocé quiser usar uma Caixa de Correio Remota, o
processo de eco de documentos ajudara vocé a criar uma Caixa de Correio Remota basica, caso vocé
ainda ndo tenha uma.

1 No modo Online, clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Documentos.

2 Clique na guia Geral.
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Configuragao de Documentos EJ@

Eco de documento

0 recurso de eco de documento copia oz documentos que
wooé edita para a sua Caixa de Coreio Remota/de Cache do
Groupitise. lszo possibilita que vocé abra e edite esses
documentos quando a sua agéhcia poztal do Groupiize
ezta indizponivel.

(¥) M30 fazer eco de documentos

(") Eazer eco de documentos para a Caixa de Correio Femata
(") Fazer eco de documentos para a Caixa de Correio de Cache

Caminho para a Caiva Pogstal:

C:ADocuments and SettingshtestiLocal SettingshApplication
DatahMovell\Group'wisehgustrd|g

[ ok, H Cancelar ]

3 Clique em Fazer eco de documentos para a caixa de correio remota.
ou

Clique em Fazer eco de documentos para a caixa de correio de cache. Esta opgao ndo estara
disponivel se vocé€ ndo possuir uma Caixa de Correio de Cache.

Se o caminho para a Caixa de Correio Remota e para a Caixa de Correio de Cache for o
mesmo, vocé podera escolher qualquer uma das duas opgdes. Os documentos com eco estdo
disponiveis tanto no modo Remoto como no modo de Cache. Se executar o modo Remoto ¢ o
modo de Cache em caixas de correio diferentes, vocé so6 podera fazer o eco de documentos para
uma dessas duas caixas de correio.

4 Clique em OK.

Se vocé ndo tiver uma Caixa de Correio Remota, o GroupWise ajudara voc€ a criar uma para o
eco de documentos.

5 Se solicitado, digite a senha da Caixa de Correio Online e siga os prompts do Assistente do
Remoto para configurar a Caixa de Correio Remota.

S¢é serd criada uma Caixa de Correio Remota basica. Se quiser fazer o download de pastas e
itens especificos para a sua Caixa de Correio Remota, vocé€ podera executar o Remoto mais
tarde.

Os documentos sdo copiados (o eco dos documentos ¢ realizado) sempre que vocé fecha ou registra
a entrada de um documento na Caixa de Correio Online. A referéncia do documento ¢ adicionada a
pasta Documentos na Caixa de Correio Remota/de Cache e o documento ¢ copiado para a Biblioteca
Remota (que ¢ usada para os modos Remoto e de Cache).
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15.16.2 Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca
Remota

A exclusdo de arquivos do Gerenciamento de Espago em Disco da Biblioteca Remota ndo remove
esses arquivos da Biblioteca Master. Também ndo remove as referéncias dos documentos apagados.
Os arquivos s6 serdo removidos do computador em que a Caixa de Correio Remota esta localizada,
liberando espago em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca.

2 Clique nos documentos que deseja apagar e clique em Apagar.

3 Quando terminar, clique em Fechar.

Se vocé apagar um documento Em Uso, o status do documento na Biblioteca Master sera redefinido
como Disponivel na préxima conexao.

15.17 Integrando o GroupWise a seus
aplicativos

As Integracdes do GroupWise permitem que vocé vincule seus aplicativos a Caixa de Correio do
GroupWise. Em um aplicativo integrado, vocé pode ver os documentos contidos na Caixa de
Correio e em pastas ao selecionar Abrir no aplicativo. Além disso, vocé pode gravar um documento
como uma nova versao usando o recurso Gravar como do aplicativo. A integragdo permite criar,
editar e gravar documentos do GroupWise nos seus aplicativos.

* Sec¢do 15.17.1, “Integragdo de aplicativos durante a configuragdo” na pagina 382
* Sec¢do 15.17.2, “Integragdo de aplicativos apos a configuragdo” na pagina 383
¢ Secdo 15.17.3, “Desativacdo de integragdes” na pagina 383
¢ Secdo 15.17.4, “Ativagdo de integragdes” na pagina 384
¢ Secdo 15.17.5, “Uso de aplicativos nao-integrados” na pagina 385
O GroupWise pode integrar-se a aplicativos de uma destas duas maneiras: por meio da API ODMA

(Open Document Management) fornecida pelo aplicativo, ou por meio de uma macro de integragao
ponto a ponto.

A ODMA ¢ um padrio aberto que permite a Biblioteca do GroupWise e a outros programas de
gerenciamento de documentos se comunicarem com seus aplicativos. Cada fornecedor de aplicativo
¢ responsavel pela implementagdo dos padroes ODMA. Se um aplicativo estiver em conformidade
com a ODMA, vocé podera integra-lo a Biblioteca do GroupWise.

15.17.1 Integracao de aplicativos durante a configuragao

Se a Configuragdo detectar a existéncia de um aplicativo habilitado para ODMA, como o
WordPerfect, o Microsoft Word ou o Excel*, instalado de forma adequada, ela solicitara que vocé
especifique se deseja integrar o GroupWise ao aplicativo. Se integrar os seus aplicativos e mais tarde
quiser desabilitar a integrac@o, voc€ podera desativar a integragdo na caixa de didlogo Configuracio
de Documentos.
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15.17.2 Integragao de aplicativos apés a configuragao

Se vocé ndo habilitar as integra¢des durante a Configuragdo, mas decidir usa-las posteriormente,
execute a Configuragdo outra vez para instalar as integracdes. Ap6s executar a Configuragdo, vocé
podera ativar ou desativar integracdes em cada aplicativo na guia Integragdes em Configuragio de
Documentos.

Depois que as integra¢des forem habilitadas, vocé podera ativa-las ou desativa-las a qualquer
momento.

15.17.3 Desativacao de integracoes

Vocé pode desativar integragdes de um ou de todos os seus aplicativos. Quando vocé desativa
integracdes, seus aplicativos funcionam como aplicativos ndo integrados, e o GroupWise ndo ¢
capaz de monitorar quando vocé abre e grava documentos. Como conseqiiéncia, os seus documentos
retornam a biblioteca quando vocé fecha o aplicativo e ndo quando fecha o documento.

¢ “Desativando integrag¢des de todos os aplicativos” na pagina 383
+ “Desativando integra¢des de um aplicativo” na pagina 384
Desativando integragdes de todos os aplicativos

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

2 Clique na guia Integragoes.

Configuracao de Documentos

Configuragaon da Bibliotecal Integracfies | Geral

Habilitar integragies

Aplicativos registrados

iitrap Image

Text Document
Wwiave Sound
whiordPad Document

") Habilitada
(#) Desabilitado

' Avancado... |

[ 0k ][ Cancelar ]

3 Desmarque a caixa de selecdo Habilitar integragdes e clique em OK.
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Desativando integragdes de um aplicativo

Clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
Clique na guia Integragoes.

Verifique se a caixa de sele¢do Habilitar integracdes estd marcada.

A WODN =

Na caixa Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual vocé deseja desativar as
integracdes.

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

Quando a integracdo de um aplicativo for desabilitada, nenhum texto aparecera a direita do nome do
aplicativo na caixa de listagem Aplicativos Registrados.

15.17.4 Ativacao de integragoes

A integragdo de aplicativos ¢ habilitada durante a Configuragdo do GroupWise. Ap6s o término da
Configuragdo, vocé pode ativar a integracdo de um aplicativo ou de todos os aplicativos
qualificados.

+ “Ativando integragdes de todos os aplicativos” na pagina 384

+ “Ativando integra¢des de um aplicativo” na pagina 384
Antes de ativar a integragdo, verifique se o aplicativo ¢ habilitado para ODMA ou se ¢é suportado por
uma macro de integracdo ponto a ponto. A lista de aplicativos na guia Integragdes mostra todos os
aplicativos registrados na sua maquina. Essa lista ndo ¢ uma lista de aplicativos habilitados para
ODMA; ¢ uma lista de aplicativos registrados. Se vocé selecionar um aplicativo que ndo seja
habilitado para ODMA e tentar ativar a integracdo, o GroupWise mostrara uma mensagem avisando

que o aplicativo ndo ¢ habilitado para ODMA. Se vocé prosseguir e registrar o aplicativo ndo-
ODMA, a integra¢do ndo funcionara para ele.

Se o aplicativo para o qual vocé estiver ativando integracdes tiver dois arquivos executaveis (por
exemplo, WordPerfect), especifique o nome do arquivo executavel principal (como wpwin.exe,
no caso do WordPerfect) na guia Executavel em Integragdes Avangadas. O GroupWise disparara o
executavel especificado e esse executavel disparard o aplicativo.

Ativando integragoes de todos os aplicativos

1 Clique em Ferramentas > Opg¢des e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragoes.
3 Desmarque a caixa de selecdo Habilitar Integragoes e clique em OK.

Isso ativara a integragdo de todos os seus aplicativos integrados. Essa acdo ndo afeta os aplicativos
ndo integrados.

Ativando integra¢oes de um aplicativo

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragoes.
3 Marque a caixa de selecdo Habilitar integragées.

4 Na caixa de listagem Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual vocé deseja
ativar a integracao.
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A caixa de listagem Aplicativos Registrados mostra os aplicativos que estdo registrados em sua
maquina. Isso ndo quer dizer que os aplicativos relacionados sejam habilitados para ODMA.

5 A maioria dos aplicativos possui apenas um nome de arquivo executavel; no entanto, se o
aplicativo selecionado tiver dois arquivos executaveis, como no caso do WordPerfect, clique
em Avangado e, em seguida, clique na guia Executdvel. Digite o nome do arquivo executavel
principal na caixa de texto Nome do Arquivo de Dupla Execugdo e clique em OK.

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

15.17.5 Uso de aplicativos nao-integrados

Se estiver usando aplicativos nao-integrados (a maioria dos aplicativos do Windows 3.1, aplicativos
do MS-DOS e varios aplicativos do Windows 95), vocé nao podera integrar o GroupWise ao
aplicativo, mas, mesmo assim, podera usar os documentos do GroupWise com esses aplicativos.
Vocé ndo podera aproveitar as vantagens dos recursos Abrir e Gravar integrados.

Vocé pode usar as op¢des da guia Nao-Integrado nas opgdes de Integracdo Avancada para
especificar se deseja ou nao que o GroupWise mostre uma mensagem de aviso quando perder
contato com um aplicativo ndo-integrado. Essa mensagem lembra vocé da necessidade de retornar o
documento manualmente a biblioteca. Vocé também pode especificar quantos segundos deseja que o
GroupWise espere para abrir aplicativos nao-integrados.

+ “Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos ndo-integrados” na pagina 385

+ “Especificando quanto tempo o GroupWise deve aguardar até que um aplicativo ndo integrado
seja aberto” na pagina 385

Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos nao-integrados

O GroupWise mostrara a mensagem de aviso quando perder o contato com o aplicativo. A
mensagem lembrara vocé da necessidade de retornar o documento manualmente para a biblioteca.
1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragoes, clique em Avangado e, em seguida, clique na guia Ndo-Integrado.

3 Para ativar a mensagem de aviso, verifique se a caixa de sele¢do Mostrar mensagem esta
marcada.

ou

Para desativar a mensagem de aviso, desmarque a caixa de selecdo Mostrar mensagem.

Especificando quanto tempo o GroupWise deve aguardar até que um aplicativo nao
integrado seja aberto

O GroupWise aguarda o numero de segundos especificado para que o aplicativo ndo-integrado seja
aberto. Se o GroupWise ndo detectar a abertura do aplicativo, o tempo de espera do GrupoWise se
esgotard e ele perderd contato com o documento, o que significa que ndo podera retorné-lo para a
biblioteca. Se isso acontecer, vocé devera retornar o documento manualmente.

Se um aplicativo demorar muito para ser carregado, voc€ podera aumentar o intervalo de espera para
evitar que o tempo de espera do GroupWise se esgote antes de o aplicativo ser aberto.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes e clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integragaoes.
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3 Na caixa de listagem Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual deseja especificar
o intervalo de espera.

4 Clique em Avancado e, em seguida, clique na guia Ndo-Integrado.

Mao-lntegrado | Esecutivel

tMenzagem

tostra mensagens para todos os aplicativos ndo-integrados que ndo
podern zer monitorados pelo Grouphwize,

Mostrar menzagem - acesso final manual necessano

Ezpera
Definir para: () Este aplicativa

(®)iPadr3o para todos os aplicativos

a . ~
Tempo de espera para detectar o aplicativo; |1 + | Fegundos

I k. H Cancelar ]

5 Clique em Este aplicativo para aplicar o intervalo de espera ao aplicativo selecionado.
ou

Clique em Padrdo para todos os aplicativos para aplicar o intervalo de espera a todos os
aplicativos ndo-integrados.

6 No campo Tempo de espera para detectar o aplicativo, digite o nimero de segundos que o
GroupWise aguardara até que o aplicativo abra.

7 Clique em OK.

15.18 Retornando documentos para a biblioteca

Na maioria das vezes, vocé abre um documento, faz mudancas nele e grava-o na biblioteca sem
interrupgdes; entretanto, as vezes ocorrem problemas, como falta de energia ou inoperancia da rede,
que impossibilitam que o GroupWise copie o documento de volta para a biblioteca. Isso também
acontecera se vocé sair do GroupWise enquanto um documento estiver aberto em um aplicativo ou
se sair do GroupWise antes de fechar um aplicativo ndo-integrado. Nesses casos, o0 GroupWise
armazena o documento (incluindo quaisquer mudangas) em um diretorio temporario, chamado de
diretorio provisorio. O documento permanecera nesse diretorio até que vocé o retorne para a
biblioteca; no entanto, enquanto o documento estiver no diretorio provisorio, ele tera o status Aberto
e ninguém (incluindo vocé€) poderd abri-lo ou edita-lo.

Quando hd um documento com o status Aberto no diretorio provisério, vocé pode devolvé-lo a
biblioteca e mudar seu status de duas maneiras: usando a op¢ao Redefinir Status do Documento ou
usando a caixa de didlogo Documentos Nao-Retornados.

+ Secdo 15.18.1, “Usando Redefinir Status do Documento” na pagina 387

+ Secdo 15.18.2, “Usando Redefinir Status do Documento no modo Remoto/de Cache” na
pagina 387

¢ Secdo 15.18.3, “Usando a caixa de didlogo Documentos Nao-Retornados” na pagina 388
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15.18.1 Usando Redefinir Status do Documento

A opc¢ao Redefinir Status do Documento estara disponivel sempre que vocé clicar o botdo direito do
mouse em uma referéncia de documento em sua Caixa de Correio ou em suas pastas. Vocé pode usar
essa opcao para retornar um documento imediatamente a biblioteca. Ao fazer isso, vocé€ podera
especificar se deseja ou ndo que o GroupWise atualize o documento na biblioteca com o documento
do diretorio provisorio.

Se vocé deixar que o GroupWise atualize o documento, ele o removera do diretério provisorio, o
atualizara na biblioteca com quaisquer mudangas e o disponibilizara. Caso contrario, o0 GroupWise
apagard o documento do diretério provisério e o disponibilizara.

¢ “Retornando um documento para a biblioteca e tornando-o disponivel” na pagina 387

¢ “Marcando um documento como disponivel apenas” na pagina 387

Retornando um documento para a biblioteca e tornando-o disponivel

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta.

2 Clique em Redefinir Status do Documento.

[w]iarcar documento como disponivel:

Retomnar documentao & biblioteca.

[ 0K H Cancelar ]

3 Verifique se as opgdes Marcar documento como disponivel e Retornar documento a biblioteca
estdo selecionadas e clique em OK.

Marcando um documento como disponivel apenas

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta.
2 Clique em Redefinir Status do Documento.

3 Clique em Marcar documento como disponivel.

4 Verifique se a opgao Retornar documento a biblioteca ndo esta selecionada.

5 Clique em OK.

15.18.2 Usando Redefinir Status do Documento no modo
Remoto/de Cache

Ao usar a opgao Redefinir Status do Documento no modo Remoto ou de Cache, vocé podera
especificar se deseja ou ndo retornar o documento a Biblioteca Master. Use a opgao Tornar o
Documento Disponivel na Biblioteca Master para remover o status Em Uso e disponibilizar o
documento na Biblioteca Master sem atualiza-lo.

1 No modo Remoto ou de Cache, clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento.

2 Clique em Redefinir Status do Documento.
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Marcar dacumento camo disponivel n.

Retormar documento para a bibliote

[ tdarcar documenta coma disponivel na bibliokeca Master,

[ oK |[ Cancelar ]

3 Para tornar o documento disponivel sem atualiza-lo na Biblioteca Remota, clique em Marcar
documento como disponivel na biblioteca remota.

ou

Para tornar o documento disponivel e atualiza-lo na Biblioteca Remota, clique em Marcar
documento como disponivel na biblioteca remota e, em seguida, clique em Retornar
documento para a biblioteca remota.

4 Para mudar o status do documento de Em uso para Disponivel na biblioteca master, clique em
Marcar documento como disponivel na biblioteca master.

15.18.3 Usando a caixa de dialogo Documentos Nao-
Retornados

Quando vocé inicia ou encerra o GroupWise, ele verifica o arquivo de registro para saber se ha
documentos abertos no diretorio provisorio. Se houver, o GroupWise listara todos os documentos na
caixa de dialogo Documentos Nao-Retornados para que vocé possa decidir o que fazer com eles.

Nesse ponto, vocé pode clicar na caixa de selecdo para marcar os documentos (por padrio, todos
estdo marcados) que deseja retornar para a biblioteca e fazer com que o GroupWise os retorne. Ou
entdo, voc€ mesmo pode alternar para o aplicativo em que o documento foi criado e retornar os
documentos (gravando-os ou fechando-os). Se vocé alternar para um aplicativo integrado, o
documento sera retornado para a biblioteca quando vocé o fechar. Se alternar para um aplicativo
ndo-integrado, vocé devera fechar o aplicativo para retornar o documento para a biblioteca.

Vocé ndo pode acessar manualmente a caixa de didlogo Documentos Nao-Retornados. Use
Redefinir Status do Documento para mover documentos de um diretdrio provisorio quando o
GroupWise for aberto. Consulte “Usando Redefinir Status do Documento” na pagina 387.

15.19 Substituindo um documento por um
arquivo de backup

Vocé pode substituir um documento da biblioteca por um arquivo restaurado de um sistema de
backup ou por qualquer outro arquivo. Isso sera util se os documentos tiverem sido danificados por
falhas da maquina, problemas de rede, etc. Para fazer isso, vocé deve ser o bibliotecario da
biblioteca do GroupWise em que o documento se encontra ou ser o bibliotecario de qualquer
biblioteca do GroupWise e ter direitos Editar no documento.

Se um arquivo precisar ser restaurado de um sistema de backup e vocé€ ndo tiver certeza de qual

arquivo restaurar, vocé podera ver uma lista de todos os nomes de arquivo de BLOB que ja tenham
sido designados para aquela versdo do documento. Um BLOB (binary large object) ¢ um documento
que foi comprimido e criptografado em uma biblioteca do GroupWise. Para restaurar um arquivo a
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partir de um backup, siga as instru¢des do seu software de backup padrao. Em seguida, vocé podera
substituir o documento corrompido pelo arquivo restaurado no GroupWise usando Substituir
Documento por Backup.

Vocé s6 podera usar esse recurso no Modo Remoto se tiver baixado o documento e se o tiver
marcado como Em Uso.
Clique na referéncia de documento.
2 Clique em Ferramentas > Substituir Documento por Backup.

3 Se necessario, examine toda a lista de nomes de arquivos de BLOB que foram designados para
aquela versdo do documento e decida que arquivo precisa ser restaurado dos arquivos de
backup.

ou

Pule para a Etapa 6.
4 Se necessario, saia do GroupWise. Com o software de backup padrao, restaure o arquivo.
5 Inicie o GroupWise e repita a Etapa 1 e a Etapa 2.

6 Especifique o caminho ¢ 0 nome do arquivo que substituira o documento.
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Fazendo a 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.

+ Secdo 16.1, “Gerenciando requisitos de login ndo padrdo” na pagina 391

+ Secdo 16.2, “Gerenciando senhas da caixa de correio” na pagina 392

¢ Secdo 16.3, “Armazenando e-mails” na pagina 395

¢ Secdo 16.4, “Usando Informacdes de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio” na
pagina 399

+ Secdo 16.5, “Fazendo backup de e-mails” na pagina 401
¢ Secdo 16.6, “Consertando sua caixa de correio” na pagina 402

¢ Secdo 16.7, “Gerenciando o lixo” na pagina 405

16.1 Gerenciando requisitos de login nao padrao

¢ Secdo 16.1.1, “Efetuando login na sua Caixa de Correio a partir da esta¢do de trabalho de outro
usuario” na pagina 391

¢ Secdo 16.1.2, “Efetuando login na caixa de correio a partir de uma estacao de trabalho
compartilhada” na pagina 392

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 proprio ID de usuario.
ou

Para forgar a exibicdo da caixa de didlogo Inicializagdo do GroupWise, clique o botdo direito
do mouse no icone GroupWise na area de trabalho, clique em Propriedades, clique na guia
Atalho, no campo Destino, apos o executavel do GroupWise, digite um espago, digite /Q@u-2 e
clique em OK.

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

4 No campo Senha, especifique a senha e clique em OK.
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16.1.2 Efetuando login na caixa de correio a partir de uma
estacao de trabalho compartilhada

Se vocé usar a mesma estagdo de trabalho para varias pessoas, ¢ altamente recomendavel que cada
usuario tenha um login separado para a estacdo de trabalho. Quando o GroupWise grava as
configuragdes de exibicdo de um usudrio, elas sdo gravadas no registro atual do usudrio. Isso
permite que o GroupWise exiba as configuragdes do usudrio que esta conectado a estagdo de
trabalho, de modo que cada usudrio possa ter uma tela personalizada.

Quando um usuario acabar de usar a estagdo de trabalho, devera efetuar logout completamente. Isso
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.

Usando a op¢ao de inicializagao da tela de login

A opcao de inicializagdo da tela de login permite que vocé especifique determinados critérios ao
iniciar o GroupWise.

1 Clique o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho, clique em
Propriedades e clique na guia Atalho.

2 No campo Destino, apés o executavel do GroupWise, digite um espago, digite /Qu—-7? e clique
em OK.

3 Inicie o GroupWise.
4 Digite o seu ID de usudrio no campo /D do Usudrio.

5 No campo Senha, especifique a senha e clique em OK.

16.2 Gerenciando senhas da caixa de correio

Secdo 16.2.1, “Usando autenticagdo LDAP, em vez de senhas do GroupWise” na pagina 392

*

*

Secdo 16.2.2, “Adicionando, mudando e removendo a senha” na pagina 393

*

Secdo 16.2.3, “Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP” na pagina 394

*

Secdo 16.2.4, “Usando senhas da Caixa de Correio no Modo de Cache” na pagina 395

*

Secdo 16.2.5, “Usando senhas da Caixa de Correio no Modo Remoto” na pagina 395

*

Secdo 16.2.6, “Usando senhas da caixa postal com proxies” na pagina 395

16.2.1 Usando autenticagao LDAP, em vez de senhas do
GroupWise

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

16.2.2 Adicionando, mudando e removendo a senha

¢ “Mudando sua senha” na pagina 393
¢ “Usar o Single Sign-On” na pagina 393

+ “Removendo sua senha” na pagina 393

Mudando sua senha

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

Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opgoes.

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

No campo Senha antiga, digite a senha que vocé deseja mudar.

No campo Nova senha, a digite a nova senha.

a H» O N =

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

Usar o Single Sign-On

Se vocé usar o Novell Single Sign-On, podera configurar o GroupWise para usar a senha de single
sign-on. Nesse caso, ndo ¢ necessario digitar uma senha separada ao iniciar o GroupWise.

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

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

3 Selecione Usar o single sign-on e clique em Fechar.

Removendo sua senha

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Seguranga e, em seguida, clique na guia Senha.
3 Digite a senha antiga e clique em OK.

4 Clique em Limpar Senha.

5 Clique em OK e depois em Fechar.

OBSERVACAO: Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP, vocé devera ter
uma senha e ndo podera remové-la.
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16.2.3 Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP

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

¢ “Lembrando minha senha” na pagina 394

¢ “Usando a opgao O eDirectory Nao Exige Senha” na pagina 394

¢ “Usar o Single Sign-On” na pagina 394

¢ “Ignorando a Senha do GroupWise” na pagina 394

Lembrando minha senha

Quando vocé efetua login na rede como vocé proprio e seleciona Lembrar Minha Senha em Opgdes
de Seguranga ou durante o login, ndo precisa informar sua senha na estagdo de trabalho atual. O
Windows lembrara a senha.

Usando a op¢ao O eDirectory Nao Exige Senha

Quando vocé efetua login no Novell® eDirectory™ como vocé mesmo em qualquer estagdo de
trabalho e seleciona a opgdo O eDirectory Ndo Exige Senha em Opgdes de Seguranga, a senha nao ¢
solicitada. Como o eDirectory o identificou, a senha ndo ¢ necessaria.

Usar o Single Sign-On

Sua senha ndo serd solicitada quando vocé efetuar login no eDirectory como vocé mesmo em
qualquer estacdo de trabalho na qual o Novell SecureLogin esteja instalado e selecionar a op¢ao
Usar o single sign-on em Opg¢des de Seguranga ou durante o login. O Single Sign-On localiza sua
senha armazenada. Se outros usudrios efetuarem login no GroupWise da sua estacdo de trabalho,
deverdo desmarcar essa op¢do durante o login. Essa a¢do ndo desativard a op¢ao, mas garantira que
a outra senha nao seja armazenada no lugar da sua.

Ignorando a Senha do GroupWise

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

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

4 Clique em OK e depois em Fechar.

Vocé também pode selecionar Lembrar minha senha ou Usar o single sign-on na caixa de dialogo de
inicializagdo durante o login.
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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 sera sincronizada com o
GroupWise na proxima vez que vocé se conectar a Caixa de Correio Online. Quando a senha é
sincronizada, ela muda sua Caixa de Correio Online e sua senha da Caixa de Correio Remota. Para
obter mais informagdes sobre o modo de Cache, consulte a Se¢ao 11.1, “Utilizando o modo de
Cache” na pagina 275.

Se o0 administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP e desabilitado a mudanga da senha
LDAP no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate
0 administrador do sistema para obter mais informagdes.

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

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

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

4 Clique em OK.

16.2.5 Usando senhas da Caixa de Correio no Modo Remoto

Para usar o modo Remoto, designe uma senha a sua Caixa de Correio Online. Se vocé designar uma
senha quando estiver executando no modo Remoto, ela sera sincronizada com o GroupWise na
proxima vez que vocé se conectar a Caixa de Correio Online. Quando a senha € sincronizada, ela
muda sua Caixa de Correio Online ¢ sua senha de Cache. Para obter informagdes sobre o modo
Remoto, consulte a Se¢do 11.2, “Usando o modo Remoto” na pagina 281.

Se o0 administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP e desabilitado a mudanga da senha
LDAP no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate
o administrador do sistema para obter mais informagdes.

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

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

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

4 Clique em OK.

16.2.6 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.

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.

* Secdo 16.3.1, “Compreendendo seu armazenamento” na pagina 396

+ Secdo 16.3.2, “Especificando onde os arquivos reserva sdo armazenados” na pagina 396
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*

Secdo 16.3.3, “Movendo um item para o arquivo reserva’ na pagina 397

*

Secdo 16.3.4, “Armazenando itens automaticamente” na pagina 397

*

Secdo 16.3.5, “Vendo itens armazenados” na pagina 398

*

Secdo 16.3.6, “Recuperando itens” na pagina 399

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, voc€ ndo podera monitorar o status desse item.

O administrador do sistema pode especificar que seus itens sejam armazenados automaticamente e
com regularidade. O armazenamento automatico ocorre sempre que o cliente GroupWise ¢ aberto.
Os itens sdo armazenados a partir da caixa de correio que o usuario estd usando no momento. Isso
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 ¢ armazenado. Os itens de todas as pastas sdo
afetados pelas opgoes de Limpeza especificadas nas Opg¢des de Ambiente e por qualquer opgdo de
armazenamento ou limpeza que o seu administrador especificar.

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 Clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Localiza¢do de Arquivos.
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Ambiente

Farmato de resposta Editores/Viewers Agzinatura Aparéncia
Geral Telas Localizagdo de Arquivos Limpeza Apte: Padrdo

Diretdrio de armnazenamento:

Telas personalizadas:

Gravar, registrar saida:

Diretdrio da caika de coreio de cache:

C:A\Documents and S ettingz\test\Configuragdes locaiz\Dados de aplicativosh,

[ 0k H Cancelar ” Aplicar ]

3 Especifique a localizagdo do diretério de armazenamento no campo Diretorio de
armazenamento.

4 Clique em OK.

Para obter informagdes sobre como armazenar itens na Caixa de Correio, consulte a Secdo 16.3,
“Armazenando e-mails” na pagina 395.

IMPORTANTE: Se vocé executar o GroupWise em vdrias estagdes de trabalho, verifique se a
localizagdo do arquivo especificado existe em apenas uma estacdo de trabalho. Apds a criagdo
inicial do arquivo, o processo de arquivamento ocorrerd somente se o GroupWise puder acessar a
localizacdo especificada. Se o arquivo existir em varios computadores, o resultado sera varios
arquivos, o que deve ser evitado.

16.3.3 Movendo um item para o arquivo reserva

1 Se vocé ndo tiver feito isso anteriormente, especifique o caminho de armazenamento em
Localizacdo de Arquivos na caixa de dialogo Ambiente. Consulte a Se¢do 16.3.2,
“Especificando onde os arquivos reserva sdo armazenados” na pagina 396.

Em sua Caixa de Correio, selecione o item que deseja armazenar.

3 Clique em Ag¢bes > Mover para Armazenar.

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

16.3.4 Armazenando itens automaticamente

1 Clique em Ferramentas > Opgoes.
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2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Limpeza.

Ambiente
Farmata de resposta Editores/\iewers Agzzinatura Aparéncia
Geral Telaz Localizagio de Arquivos Limpeza Agder Padrdo

Correio e recado
() Apagar/amazenar-manual
() Awto-apagar apds: _
C B0 S dias
() Auto-armazenar apds:
Compromizssa, tarefa e lembrete
(") Apagar/aimazenar-manual

() Auto-apagar apds: 0

diaz
(%) Auto-armazenar apds:
E zwaziar liwo
() Manual
() Automnatico apis:; 72 dias

[ Ok H Cancelar ][ Aplicar

3 Selecione Auto-Armazenar apds para o tipo de item desejado.

4 Especifique quantos dias apds a entrega ou a conclusio do item vocé deseja que ele seja
armazenado.

5 Clique em OK.

Se o administrador do sistema tiver especificado que os itens devem ser automaticamente
armazenados periodicamente, talvez vocé ndo consiga mudar essa op¢ao.

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 na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do GroupWise que esta sendo
executado) e, em seguida, clique em Armazenar.
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16.3.6 Recuperando itens

1 Clique em Arquivo > Abrir Arquivo.
ou

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

2 Clique no item cujo armazenamento vocé deseja cancelar, clique em A¢ées > Mover para
Armazenar.

3 Clique em Arquivo > Abrir Arquivo Reserva para fechar o arquivo e retornar a Janela Principal.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas; exibindo
Armazenar) e, em seguida, clique na sua pasta de usuario (seu nome) para retornar ao modo do
GroupWise que vocé estava executando anteriormente.

As mensagens desarquivadas retornardo a pasta a partir da qual foram armazenadas. Se a pasta tiver
sido apagada, o GroupWise criard uma nova pasta. Se o armazenamento automatico tiver sido
configurado, as mensagens nao armazenadas permanecerdo na caixa de correio ativa por 7 dias antes
de serem movidas novamente para o armazenamento.

16.4 Usando Informacoes de Tamanho de
Armazenamento da Caixa de Correio

Use Informagdes de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio para ver o tamanho da sua
caixa de correio e gerenciar itens de modo a liberar espago. O administrador do GroupWise pode
definir um limite de tamanho para sua caixa de correio. Se o tamanho da caixa de correio exceder o
limite, vocé ndo podera enviar novos itens até armazenar ou apagar alguns dos itens existentes. Vocé
pode verificar o tamanho de armazenamento da caixa de correio a qualquer momento.

¢ Secdo 16.4.1, “Vendo as informagdes de tamanho da caixa de correio” na pagina 399

¢ Secdo 16.4.2, “Apagando e-mails usando informagdes de tamanho de armazenamento da Caixa
de Correio” na pagina 400

* Sec¢do 16.4.3, “Armazenando e-mails usando informagdes de tamanho de armazenamento da
Caixa de Correio” na pagina 400

16.4.1 Vendo as informagodes de tamanho da caixa de correio

1 Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.
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Informagées de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio

Wocé uzou 0% do limite de armazenamento da caixa de coreio. Depois que esse limite for excedido, vocé sd poderd
ehviar novos itens quando armazenar ou apagar alguns itens existentes.
Wer Informagties sobre a Caixa de Correio
|
Olixe B Tamanho da caika de coreir 1004 KB
10z englad.ns I Limite de armazenamento atual.  1.89 GB
) Itens Recebidos
O Itens Publicados /R ascunhos
Tamanho | Data Assurto Para A
g=r 1/15/20096:12p  Re: Message Status - Undeli,  GATEWAY, GWIA,dome | Amazenar |
B0 3129 9/24/2008 11:50  Test msg 09@qq.99
= g 2098 9f24/2008 12:00  Fwd: Training Slides us0Z
ﬂ:) 4 1259 1/15/2009 1:30p  Testing Review Stanislay Bunin; adrir
H?] (4 1013 1/15/2009 Test Tasks Stanislaw Bunin
B 1001 9/23/2008 2:10p  test Stanislay Bunin <stani
7] e 1001 1/14/2009 bugaga Stanislay Bunin <stanis
Oe 993 1/14/2009 Training meeting adrain adrmin
(474 993 1/16j2009 Training meeting adrnin admin
| L 9(23/2008 FaFafa adrin admin v
2 Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/

Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

16.4.2 Apagando e-mails usando informag¢ées de tamanho de
armazenamento da Caixa de Correio

1
2

3
4

16.
de

1
2

3
4

Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.

Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/
Rascunhos.

Quando voce seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

Selecione um ou varios itens e clique em Apagar.

Repita a Etapa 2 e a Etapa 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo do limite
definido pelo administrador do GroupWise.

4.3 Armazenando e-mails usando informagoées de tamanho
armazenamento da Caixa de Correio

Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.

Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/
Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

Selecione um ou varios itens e clique em Armazenar.

Repita a Etapa 2 e a Etapa 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo do limite
definido pelo administrador do GroupWise.
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16.5 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 ndo estdo mais na sua caixa de correio da rede.

Se o administrador do sistema tiver criado uma area de restauragdo e tiver feito backup de todo o
sistema GroupWise, ou se vocé tiver feito backup da caixa de correio local no modo Remoto ou de
Cache, sera possivel abrir uma copia de backup da caixa de correio para ver e restaurar itens. E
preciso ter acesso de Leitura e Gravagao para restaurar a area se ela estiver na rede.

¢ Secdo 16.5.1, “Fazendo backup da Caixa de Correio” na pagina 401

¢ Secdo 16.5.2, “Restaurando itens do backup” na pagina 401

16.5.1 Fazendo backup da Caixa de Correio

1 Para efetuar um backup manual da caixa de correio local no modo Remoto ou de Cache, clique
em Ferramentas > Fazer backup da Caixa de Correio.

2 Se solicitado, especifique o local onde o backup devera ser feito e clique em OK.
Também ¢ possivel configurar um backup automatico:
1 No modo Remoto ou de Cache, clique em Ferramentas > Opgdes e, em seguida, clique duas
vezes em Ambiente.
2 Clique na guia Opgdes de Backup e selecione Fazer backup da caixa de correio remota.

3 Especifique a localizagdo do backup. A localizagdo padrdo é
c:\novell\groupwise\backup.

4 Especifique a freqiiéncia de backup para a sua caixa de correio.

5 (Opcional) Selecione Ndo avisar antes de executar backup.

16.5.2 Restaurando itens do backup

1 Clique em Arquivo > Abrir Backup.

Caminho de Restauragao do GroupWise

Bestaurar a partir de:

[ Qg ] [ Cancelar ]

2 Digite o caminho completo ou pesquise o caminho da caixa de correio da qual foi feito backup
e, se for solicitado, digite sua senha.

3 Selecione o item que deseja restaurar e clique em A¢des > Restaurar.
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Nao ¢ possivel restaurar documentos por meio desse método. Para obter mais informagdes,
consulte a Secdo 15.19, “Substituindo um documento por um arquivo de backup” na
pagina 388.

4 Para sair da caixa de correio com backup, clique em Arquivo > Abrir Backup.

16.6 Consertando sua caixa de correio

A manutenc¢ao periddica da caixa de correio mantém a execuc¢do do GroupWise sem problemas.
Ocasionalmente, a manutenc¢do da caixa de correio € necessaria para a solu¢do de um problema com
uma caixa de correio ou outro banco de dados do GroupWise.

Ao usar o recurso Consertar Caixa de Correio, os usuarios do cliente do GroupWise podem executar
as seguintes acdes de manutencao da caixa de correio:

¢ Secdo 16.6.1, “Compreendendo a manuteng@o da caixa de correio” na pagina 402

*

Secdo 16.6.2, “Decidindo se sua Caixa de Correio precisa de conserto” na pagina 403

*

Secdo 16.6.3, “Instalando o GroupWise Check” na pagina 403

*

Secdo 16.6.4, “Analisando e corrigindo bancos de dados” na pagina 403

*

Secdo 16.6.5, “Reconstruindo a estrutura da Caixa de Correio” na pagina 405

16.6.1 Compreendendo a manutengao da caixa de correio

As agdes de manutengdo da caixa de correio podem ser executadas na caixa de correio em que o
usuario esta conectado no momento, como a Caixa de Correio de Cache, Caixa de Correio Remota
ou Caixa de Correio de Armazenamento. A fun¢do Consertar Caixa de Correio so estard disponivel
no menu se vocé estiver no modo de Cache, Armazenamento ou Remoto.

No modo Online, a caixa de correio do GroupWise reside na agéncia postal a qual vocé pertence e a
manutencdo da caixa de correio Online € executada pelo administrador do GroupWise. Em outros
modos, vocé mesmo pode executar parte da manutencio, dependendo de quais recursos de cliente
do GroupWise esta utilizando.

Armazenar: Quando vocé armazena itens do GroupWise, eles sdo armazenados no local
especificado através de Ferramentas > Opg¢oes > Ambiente > Localiza¢do de Arquivos. Vocé deve
abrir o arquivo usando Arquivo > Abrir Arquivo Reserva para conserta-lo.

Caixa de Correio de Cache: Se vocé estiver usando o modo de Cache, sua caixa de correio de
cache serd armazenada no local que vocé especificou ao configurar a caixa de correio de cache. Vocé
devera estar no modo de Cache para consertar a caixa de correio de cache.

Caixa de Correio Remota: Se vocé estiver usando o modo remoto, sua caixa de correio remota
sera armazenada no local que vocé tiver especificado quando usou o recurso Remoto no cliente para
criar a caixa de correio remota. Vocé devera estar no modo remoto para consertar a caixa de correio
remota.

Trés bancos de dados sdo associados a cada um desses locais de caixas de correio:

Banco de dados de usuarios: O banco de dados do usudrio contém suas configuragdes de opgdes
do cliente, ponteiros para mensagens, grupos pessoais, blocos de enderecos pessoais e regras.

Banco de dados de mensagens: Seu banco de dados de mensagens contém os itens do GroupWise.
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Banco de dados de documentos: Seu banco de dados de documentos contém todos os documentos
que voceé esteja acessando por uma biblioteca do GroupWise.

Quando vocé estiver consertando uma caixa de correio, podera escolher quais bancos de dados
consertar, de acordo com o tipo de problema que esteja ocorrendo na caixa de correio.

16.6.2 Decidindo se sua Caixa de Correio precisa de conserto

E possivel que a caixa de correio do GroupWise ou outros bancos de dados do GroupWise se tornem
corrompidos, o que pode ser ocasionado por diversos tipos de problemas. Quando isso ocorre, o
GroupWise geralmente tem problemas ao ler itens da Caixa de Correio. A execucdo de Consertar
Caixa de Correio pode corrigir a maioria desses problemas.

Sempre que vocé tiver problemas ao ler os horarios na caixa de correio ou em outros bancos de
dados do GroupWise, é uma boa idéia usar a op¢do Consertar Caixa de Correio para solucionar
esses problemas. Para obter informagdes adicionais sobre como consertar sua caixa de correio,
consulte a Se¢do 16.6.4, “Analisando ¢ corrigindo bancos de dados” na pagina 403 e a Se¢do 16.6.5,
“Reconstruindo a estrutura da Caixa de Correio” na pagina 405.

16.6.3 Instalando o GroupWise Check

Dependendo de como o GroupWise Check foi instalado, voc€ podera ter um item Consertar Caixa
de Correio no menu Ferramentas que permitira a execugdo do GWCheck a partir do cliente. Se o
programa GWCheck estiver disponivel, vocé poderd efetuar a manuten¢ao do banco de dados em
sua caixa de correio Remota, de Cache e de armazenamento.

Para que o item Consertar Caixa de Correio seja exibido no menu Ferramentas, os seguintes
arquivos devem estar instalados no diretério do GroupWise; por padrao, o diretorio
c:\novell\groupwise.

¢ gwcheck.exe
¢ gwchkxx.dll (Substitua xx pelo coédigo do seu idioma)

¢ gwchkxx.chm (Substitua xx pelo cddigo do seu idioma)

O administrador do GroupWise pode instalar esses arquivos utilizando a Configuragéo IP para
instalar o cliente Windows do GroupWise e optando por instalar e habilitar o GWCheck. Durante a
instalac@o, os arquivos sdo copiados para o diretério \novell\groupwise\gwcheck.

O padrio para a ConfiguracaolP ¢ instalar o GWCheck, mas nio habilita-lo.

Se vocé ndo vir a op¢io Consertar Caixa de Correio no menu Ferramentas, precisara copiar os
arquivos listados acima do diretério do GWCheck (\novell\groupwise\gwcheck) para o
diretério principal do GroupWise (\novell\groupwise).

16.6.4 Analisando e corrigindo bancos de dados

A agdo Analisar/Corrigir Bancos de Dados da Manutengdo da Caixa de Correio do GroupWise pode
verificar vérios tipos de problemas na caixa de correio e consertar os que forem detectados.

Para verificar e, opcionalmente, consertar sua caixa de correio:

1 Clique em Ferramentas > Consertar Caixa de Correio e, em seguida, clique em Sim.

Fazendo a manutengéo do GroupWise

403



2 Na lista suspensa A¢do, selecione Analisar/Corrigir Bancos de Dados.

3 Selecione uma das seguintes op¢des de Analisar/Corrigir Bancos de Dados, conforme o
necessario:

Estrutura: A verificagdo de estrutura verifica a integridade estrutural da caixa de correio e
informa a quantidade de espago que podera ser recuperada se a caixa de correio for
reconstruida.

Verificar Indice: Se vocé selecionar Estrutura, também podera selecionar Verificar Indice.
Vocé devera executar uma verifica¢do de indice se tentar abrir uma mensagem e obtiver um
erro de leitura ou se alguém enviar uma mensagem que nao aparega na sua caixa de correio,
mesmo depois que o remetente vir um status Entregue para a mensagem. Dependendo do
tamanho da caixa de correio, a verificagdo de indice pode ser demorada.

Conteudo: Uma verificagdo de conteudo verifica as referéncias a outros itens. Por exemplo, no
banco de dados do usuario, uma verificagdo de conteudo verifica se todas as mensagens listadas
na caixa de correio realmente existem no banco de dados de mensagens. No banco de dados de
mensagens, uma verificacdo de conteudo verifica se todos os anexos das mensagens na caixa de
correio realmente existem nos diretdrios de anexos. A verificagdo de conteido também garante
que regras e grupos pessoais sejam validos.

Coletar Estatisticas: Se vocé selecionar Contetido, também podera coletar estatisticas durante
a verificagdo de contetido. As estatisticas incluem o numero de mensagens € compromissos na
caixa de correio, a quantidade de espago consumido pela caixa de correio, etc.

4 Selecione Corrigir Problemas para consertar sua caixa de correio.

Se vocé anular a sele¢do de Corrigir Problemas, os problemas da caixa de correio serdo
informados, mas ndo corrigidos.

5 Na guia Bancos de Dados, selecione um ou mais bancos de dados a serem analisados e,
opcionalmente, corrigidos.

Para obter informagoes sobre os bancos de dados, consulte a Segdo 16.6, “Consertando sua
caixa de correio” na pagina 402.

6 Na guia Registro, o campo Arquivo de Registro indica que, por padrdo, um arquivo chamado
GWCHK32 .LOG sera criado no diretorio de instalacao do cliente do GroupWise.

Vocé pode especificar um nome de arquivo e um local diferentes. Vocé também pode selecionar
Registro Verboso para registrar informag¢des mais detalhadas durante o processo de analise/
corregao.

7 Clique em Executar para iniciar a op¢do Analisar/Corrigir Bancos de Dados.
Um registro de andamento é mostrado durante o processo de analise/corregao.

Vocé pode clicar em Parar a qualquer momento para parar o processo de analise/corre¢do. Um
codigo de erro sera mostrado, mas apenas indicara que o processo foi parado.

Vocé pode clicar em Estatisticas a qualquer momento durante o processo de analise/corregado
para adicionar informagdes estatisticas provisorias ao registro, como o nimero de problemas
identificados e corrigidos até 0 momento no processo.

8 Clique em Fechar e, em seguida, em OK quando o processo de analise/correcéo for concluido.

9 Clique em Fechar para retornar a caixa de correio do GroupWise.
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16.6.5 Reconstruindo a estrutura da Caixa de Correio

A acdo Reconstrucao Estrutural da Manutengdo da Caixa de Correio do GroupWise forga a
reconstrucao estrutural de um banco de dados na sua caixa de correio, independentemente de terem
sido detectados problemas com o banco de dados por meio da acdo Analisar/Corrigir Bancos de
Dados. Uma reconstrugdo estrutural garante que os diversos containers de registros no banco de
dados estejam organizados corretamente para que os dados possam ser recuperados deles com éxito
pelo cliente do GroupWise.

Para executar uma reconstrugdo estrutural na sua caixa de correio:

Clique em Ferramentas > Consertar Caixa de Correio ¢, em seguida, clique em Sim.
2 Na lista suspensa A¢oes, selecione Reconstru¢do Estrutural.
3 Na guia Bancos de Dados, selecione um ou mais bancos de dados a serem reconstruidos.

Para obter informagoes sobre os bancos de dados, consulte a Segdo 16.6, “Consertando sua
caixa de correio” na pagina 402.

4 Na guia Registro, o campo Arquivo de Registro indica que, por padrdo, um arquivo chamado
gwchk32. 1log sera criado no diretério de instalagdo do cliente do GroupWise.

Vocé pode especificar um nome de arquivo e um local diferentes. Vocé também pode selecionar
Registro Verboso para registrar informagdes mais detalhadas durante o processo de
reconstrugdo estrutural.

5 Clique em Executar para iniciar a reconstrugéo estrutural.
Um registro de andamento ¢ mostrado durante o processo de reconstrucao estrutural.

Vocé pode clicar em Parar a qualquer momento para parar a reconstru¢do. Um codigo de erro
sera mostrado, mas apenas indicara que o processo foi parado.

Vocé pode clicar em Estatisticas a qualquer momento durante a reconstrugdo para adicionar
informagdes estatisticas provisorias ao registro, como o numero de problemas identificados e
corrigidos até 0 momento no processo de reconstrugdo estrutural.

6 Clique em Fechar e OK quando a reconstrugdo estrutural for concluida.

7 Clique em Fechar para retornar a caixa de correio do GroupWise.

16.7 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 € esvaziado de acordo
com os dias inseridos na guia Limpeza das Opgdes de Ambiente. Também € possivel esvaziar o Lixo
manualmente. O administrador do sistema pode especificar que o Lixo seja automaticamente
esvaziado periodicamente.

+ Secdo 16.7.1, “Exibindo itens do Lixo” na pagina 406

¢ Sec¢do 16.7.2, “Recuperando um item do Lixo” na pagina 406

¢ Sec¢do 16.7.3, “Gravando um item do Lixo” na pagina 406

+ Secdo 16.7.4, “Esvaziando o Lixo” na pagina 406
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16.7.1 Exibindo itens do Lixo

1 Na lista de Pastas Completa, clique em 3.

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

Vocé pode abrir, gravar e exibir informagdes sobre os itens do Lixo. Também ¢é possivel remover
itens permanentemente ou retorna-los para a Caixa de Correio. Clique o botdo direito do mouse em
um item do Lixo para ver mais opgoes.

16.7.2 Recuperando um item do Lixo

1 Na lista de Pastas Completa, clique em 3.

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

2 Selecione os itens que deseja recuperar.

3 Clique em Editar > Recuperar.

O item recuperado sera 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.

16.7.3 Gravando um item do Lixo

Vocé pode gravar itens que estdo no Lixo da mesma forma que grava qualquer outro item. Para obter
mais informagdes, consulte “Gravando um e-mail recebido no disco ou em uma biblioteca do
GroupWise” na pagina 119.

16.7.4 Esvaziando o Lixo
1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse em @ e, em seguida, clique em
Esvaziar Lixo.

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

Esta secdo contém os seguintes topicos:

+ “Esvaziando itens selecionados do Lixo” na pagina 406

+ “Esvaziando o Lixo automaticamente” na pagina 407

Esvaziando itens selecionados do Lixo

1 Na lista de Pastas Completa, clique em 3.

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

3 Clique em Editar > Apagar e, em seguida, clique em Sim.

Esvaziando o Lixo automaticamente

1 Clique em Ferramentas > Opgaes.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Limpeza.

Ambiente

Formato de rezposta Editares Miewers Agzzinatura Aparéncia
Geral Telas Localizagdo de Arguivos Limpeza Agdes Padrdo
Correio & recado

() Apagarfarmazenar-maniual

() Auto-apagar apds: )

(%) Auto-armazenar apds;
Compromizso, tarefa e lembrete

() Apagarfamnazenar-ranual

() Auto-apagar aphs: q

5]

(%) Auto-armazenar apds: >
Esvaziar lixo

) Manual

(%) Automatico apds: dias

I (] 4 l [ Cancelar ] ’ Aplicar ]

3 Selecione o botdo Automdatico Apos na caixa de grupo Esvaziar lixo e especifique o numero de

dias entre as exclusOes automaticas.
4 Clique em OK.

Se o administrador do sistema tiver especificado que o Lixo serd regularmente esvaziado de forma

automatica, voc€ nao podera mudar essa opgao.
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GroupWise Messenger

O Novell® GroupWise® Messenger ¢ um produto corporativo de mensagens instantaneas que utiliza
o eDirectory™ para o seu banco de dados de usuario. Vocé pode criar uma lista de contatos, enviar
mensagens instantaneas, criar um arquivo de mensagens, permitir ¢ impedir que outras pessoas
vejam sua disponibilidade e muito mais.

Figura 17-1 Janela principal do GroupWise Messenger

@ GroupWise Messenger |Z||E|rg|
Arquiva  Ver Agdes Ferramentas  Ajuda

{5 |admin: Online «
Lista de Contatos

) Enviar uma mensagem
3" Enwviarurn broadcast
&= Adicionar um contata
[# Adicionar uma pasta

¢ Secdo 17.1, “Enviando uma mensagem instantanea a partir do GroupWise Messenger” na
pagina 410

¢ Secdo 17.2, “Enviando uma mensagem instantanea do menu Arquivo” na pagina 410

¢ Secdo 17.3, “Exibindo a Lista de Contatos do Messenger” na pagina 410

¢ Secdo 17.4, “Exibindo o status de presenca do GroupWise” na pagina 410

+ Secdo 17.5, “Adicionando contatos do GroupWise no GroupWise Messenger” na pagina 410

* Secdo 17.6, “Especificando se o GroupWise Messenger deve ou ndo ser iniciado junto com o
GroupWise” na pagina 411

¢ Secdo 17.7, “Mostrando as opg¢des do GroupWise Messenger” na pagina 411

As opgdes do GroupWise Messenger sO estardo disponiveis se o aplicativo estiver instalado e em
execuc¢ao.
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17.1 Enviando uma mensagem instantanea a
partir do GroupWise Messenger

1 Em GroupWise, clique no icone Bloco de Enderegos.
2 Clique na pessoa para quem vocé deseja enviar a mensagem.

As Informagdes Rapidas para aquele usuario sdo mostradas com a Presenga do GroupWise
Messenger exibida.

3 Clique no icone Presen¢a uma janela de conversacdo do GroupWise Messenger é exibida.
4 Digite a mensagem.

5 Pressione Enter para enviar a mensagem.

17.2 Enviando uma mensagem instantanea do
menu Arquivo

1 No GroupWise, clique em Arquivo > Novo > Mensagem Instantinea.
2 Clique na pessoa para quem vocé deseja enviar a mensagem.
ou

Clique no botdo Encontrar Usudrio para procurar por uma pessoa que ndo esteja em sua Lista
de Contatos.

3 Clique em OK.
4 Digite a mensagem.

5 Pressione Enter ou Alt+Enter.

17.3 Exibindo a Lista de Contatos do Messenger

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Messenger > Lista de Contatos.

17.4 Exibindo o status de presenca do
GroupWise

No GroupWise, vocé pode ver as informagdes de presenca do GroupWise Messenger para as
pessoas que estdo em seu bloco de enderecos corporativo. As informagdes de presenca sdo exibidas
em trés locais: as Informagdes Répidas nos campos Para, CC e CO de um item, no campo De de um
item recebido e nas Informacdes Répidas de um contato do Bloco de Enderecos.

A partir do GroupWise Messenger, ¢ possivel enviar uma mensagem para contatos que estdo online
ou inativos.

17.5 Adicionando contatos do GroupWise no
GroupWise Messenger

1 Do Bloco de Enderegos do GroupWise, arraste e solte o contato em sua Lista de Contatos do
GroupWise Messenger.
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Para adicionar contatos da Lista de Contatos do GroupWise Messenger, arraste e solte o contato
da Lista de Contatos do GroupWise Messenger em seu Bloco de Enderegos do GroupWise.

17.6 Especificando se o GroupWise Messenger
deve ou nao ser iniciado junto com o GroupWise

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Opgades.
2 Clique duas vezes em Ambiente.

3 Na guia Geral, selecione ou anule a seleg@o de Iniciar o Messenger na inicializa¢do.

Se vocé estiver executando o GroupWise juntamente com o GroupWise Messenger e sair do
GroupWise, o GroupWise Messenger continuara sendo executado até também ser encerrado.

17.7 Mostrando as opcoes do GroupWise
Messenger

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Messenger > Preferéncias.

Opgoes g|

Geral

Mensagem [] Executar Groupwise Messenger na inicializagio do Windows

Alertaz

Privacidade Mostrar lista de contatos quando Group'Wise Messenger for iniciado
Aparéncia

Histarico Mostrar-me coma "Inativo" quanda eu estiver inativa por (10 3 minutos

Perguntar se desejo qravar conversagtes ao fecha-las
[ Perguntar s& quero me conectar & Internet

|Jzar ematicons gréficos

] Sempre aceitar convites para conferéncias sem perguntar

Idioma da Interface do Usuérnio:

Portugués-Brasil w

[ ak. ] [ Cancelar l [ Aplicar

2 Selecione as opgdes desejadas e clique em OK.
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Novell Teaming + Conferencing

A Novell® oferece dois produtos suplementares que expandem os recursos de colaboragdo do
GroupWise: Novell Teaming e Novell Teaming + Conferencing.

+ Secdo 18.1, “Recursos de criagdo de equipe” na pagina 413

+ Secdo 18.2, “Recursos de conferéncia” na pagina 413

18.1 Recursos de criacao de equipe

O Novell Teaming aprimora o GroupWise proporcionando facilidade de gerenciamento e
compartilhamento de documentos, calendarios de equipe e listas de tarefas, workflows, threads de
discussdo, wikis, blogs, alimenta¢des de RSS e muito mais.

O Novell Teaming deve ser instalado e configurado pelo administrador do GroupWise, como
descrito no Novell Teaming 1.0 Installation Guide (Guia de Instalagdo do Novell Teaming 1.0) e em
“Using GroupWise with Novell Teaming” (Usando o GroupWise com o Novell Teaming) no
GroupWise 8 Interoperability Guide (Guia de Interoperabilidade do GroupWise 8).

Os usuarios do Novell Teaming podem encontrar instru¢des de uso no Novell Teaming 1.0 User
Guide (Guia do Usuario do Novell Teaming 1.0).

18.2 Recursos de conferéncia

O componente Conferencing do Novell Teaming + Conferencing aprimora o GroupWise oferecendo
conferéncias instantaneas por telefone, gerenciamento de nlimeros de telefone, programacao e
gerenciamento de reunides, presenca em reunioes, bate-papo, compartilhamento de area de trabalho,
utilizagdo de quadro branco e outros recursos.

O componente Conferencing do Novell Teaming plus Conferencing deve ser instalado pelo
administrador do GroupWise, como descrito no Conferencing 1.0 Server Installation Guide (Guia de
Instalag@o do Conferencing 1.0 Server) em “Using GroupWise with Conferencing” (Usando o
GroupWise com o Conferencing) no GroupWise 8 Interoperability Guide (Guia de
Interoperabilidade do GroupWise 8).

Os usuarios de conferéncias podem encontrar instru¢des de uso no Conferencing 1.0 User Guide
(Guia do Usuario do Conferencing 1.0).

Novell Teaming + Conferencing 413
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O que ha de novo no GroupWise 8

Bem-vindo ao cliente do GroupWise® 8. Vocé encontrara novos recursos, uma nova interface de
usuario e atualizacdes significativas. A lista a seguir ¢ uma visao geral dos novos recursos do
GroupWise 8:

¢ Secdo A.1, “Interface aprimorada” na pagina 415

*

Secdo A.2, “Aprimoramentos de e-mail” na pagina 416

*

Secdo A.3, “Aprimoramentos no Calendario” na pagina 417

*

Secdo A.4, “Lista de tarefas” na pagina 418

*

Secdo A.5, “Bloco de enderegos” na pagina 418

*

Secdo A.6, “Outros aprimoramentos” na pagina 419

A.1 Interface aprimorada

O cliente do GroupWise 8 Windows foi aprimorado com uma aparéncia atualizada, uma interface de
usuario mais personalizavel, botGes e icones mais atraentes e muitas outras mudangas. Estes sdo os
principais aprimoramentos:

+ Secdo A.1.1, “Painéis” na pagina 415

¢ Secdo A.1.2, “Lista de Pastas Simples” na pagina 415

+ Secdo A.1.3, “Sincronizagdo de fusos horarios com a estacdo de trabalho” na pagina 416

+ Secdo A.1.4, “Novos tipos de pastas” na pagina 416

¢ Sec¢do A.1.5, “Guia Processo de Discussdo em uma tela de item” na pagina 416

¢ Secdo A.1.6, “Configuracdo de tela” na pagina 416

+ Secdo A.1.7, “Popout para arrastar e soltar” na pagina 416

A.1.1 Painéis

Um painel ¢ uma tela de informagdes personalizada no GroupWise. Pode-se criar um painel para
exibir uma grande quantidade de informacgdes, desde itens ndo lidos até um calendario resumido.
Uma lista predeterminada de painéis foi criada, mas vocé também pode criar seus proprios painéis
personalizados. Agora, vocé pode criar trés ou mais painéis. Vocé também pode criar varios painéis
da Web para exibir paginas da Internet no GroupWise.

A.1.2 Lista de Pastas Simples

A Lista de Pastas Simples foi mudada para incluir a capacidade de criar uma lista de Favoritos, uma
Lista de Alimentagdes de RSS, uma Lista de Contatos, uma Lista de Calendarios, uma Lista NNTP
e uma Lista de Documentos. Consulte a Secdo 1.4, “Explorando a lista de pastas” na pagina 23.
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A.1.3 Sincronizacgao de fusos horarios com a estacao de
trabalho

Quando vocé muda o fuso horario da estacdo de trabalho, o GroupWise altera automaticamente seu
horario para que corresponda ao da estacdo de trabalho sem a necessidade de reiniciar o GroupWise.

A.1.4 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 Alimentacoes de RSS : Nesta versdo, somente o cliente do GroupWise 8 para Windows
permite que voce se inscreva em alimentagoes de RSS. Quando vocé se inscreve em
alimentacdes de RSS, as alimentacdes sdo exibidas na pasta RSS. Consulte “Pasta
Alimentacdes de RSS” na pagina 26 e o Capitulo 14, “Alimenta¢des de RSS” na pagina 317.

¢ 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 organiza-los na ordem desejada. Cada item possui
uma caixa de selecdo que vocé pode desmarcar a medida que conclui os itens. Consulte a
Secdo 5.2, “Compreendendo a pasta Lista de Tarefas” na pagina 177.

A.1.5 Guia Processo de Discussao em uma tela de item

Ao ver um item, vocé pode clicar na guia Threads de Discussdo para exibir uma lista de itens que
foram enviados nas duas dire¢des no mesmo thread. Consulte “Threads de Discussao’ na pagina 53.

A.1.6 Configuracao de tela

Varios aprimoramentos foram feitos nas configuragdes de exibi¢do do GroupWise. Quando as
configuragdes de tela sdo mudadas no menu principal, essas configuragdes sdo preservadas. Além
disso, agora vocé pode gravar as configuragdes de tela e envia-las a outras pessoas. Da mesma
forma, também pode importar as configura¢des de tela que lhe foram enviadas.

A.1.7 Popout para arrastar e soltar

Quando a Lista de Pastas esta oculta, vocé pode arrastar um item para onde essa lista esta localizada,
e a Lista de Pastas aparece automaticamente para que vocé arraste o item para ela.

A.2 Aprimoramentos de e-mail

Varios aprimoramentos de e-mail foram feitos no cliente do GroupWise 8 Windows. Estes sdo
alguns dos principais recursos:
¢ Secdo A.2.1, “Gravacao automatica” na pagina 417
+ Secdo A.2.2, “Compositores/viewers de terceiros” na pagina 417
¢ Sec¢do A.2.3, “Adicionando um lembrete ou um anexo a um item recebido” na pagina 417
¢ Sec¢do A.2.4, “Adicionando um contato a um item recebido” na pagina 417

¢ Secdo A.2.5, “Visualizagdo de mensagens” na pagina 417
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A.2.1 Gravacao automatica

A cada 30 segundos, o GroupWise grava automaticamente uma copia do item que vocé esta
compondo. Isso sera util se o GroupWise for interrompido inesperadamente. Quando o GroupWise é
reiniciado, sdo exibidas op¢des de recuperacdo dos itens. Consulte “Compreendendo a Gravagao
Automatica” na pagina 95.

A.2.2 Compositores/viewers de terceiros

Agora, ¢ possivel usar ferramentas de terceiros para compor e ver suas mensagens. Vocé pode usar o
Microsoft Word e o OpenOffice.org para compor suas mensagens € varios outros viewers para ver as
mensagens em seus viewers nativos. Consulte “Selecionando um editor de texto” na pagina 71 e
“Definindo o viewer padrao” na pagina 110.

A.2.3 Adicionando um lembrete ou um anexo a um item
recebido

Agora, vocé pode adicionar um lembrete pessoal e anexos a itens recebidos. Esses lembretes ndo sdo
enviados para outras pessoas, pois servem apenas para uso pessoal. Consulte a Se¢ao 3.4.1,
“Personalizando os e-mails recebidos” na pagina 116.

A.2.4 Adicionando um contato a um item recebido

Ao receber um item de um contato, vocé pode adicionar outros contatos a esse item recebido. Isso é
util quando vocé estd vendo o histérico com um contato no Bloco de Enderegos. Consulte
“Adicionando um contato a um e-mail recebido” na pagina 118.

A.2.5 Visualizagcao de mensagens

Na Lista de Itens, vocé pode optar por exibir as primeiras linhas de uma mensagem na lista. Isso é
util quando o QuickViewer ndo esta aberto.

A.3 Aprimoramentos no Calendario

Vérios aprimoramentos de calendario foram feitos no cliente do GroupWise 8 Windows. Estes sdo
alguns dos principais recursos:

*

Secdo A.3.1, “Publicando e inscrevendo em calendarios da Internet” na pagina 418

*

Se¢do A.3.2, “Exibindo um fuso horério adicional” na pagina 418

*

Secdo A.3.3, “Importando arquivos ICS” na pagina 418

*

Secdo A.3.4, “Calendarios compartilhados agregados” na pagina 418

*

Secdo A.3.5, “Exibindo itens aceitos do Calendério na Caixa de Correio” na pagina 418
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A.3.1 Publicando e inscrevendo em calendarios da Internet

Vocé pode optar por publicar qualquer calendario pessoal na Internet. Quando vocé€ publica um
calendario pessoal na Internet, ele é copiado para o servidor do Host de Publicagdo de Calendério. E
possivel selecionar o periodo do contetido a ser publicado, assim como o que publicar, a partir
apenas de informagdes de disponibilidade de todo o calendario. Consulte a Se¢do 4.8, “Publicando
calendarios pessoais” na pagina 170.

Vocé pode se inscrever em calendarios que tenham sido publicados na Internet. Depois que vocé se
inscreve em um calendario da Internet, ele é exibido como um novo calendario na Lista de
Calendarios. Consulte a Secdo 4.7, “Inscrevendo-se em um Calendario da Internet” na pagina 169.

A.3.2 Exibindo um fuso horario adicional

Agora, vocé pode adicionar um fuso horario adicional ao GroupWise. Quando vocé opta por exibir
um fuso horario adicional, ele é exibido em outra coluna ao lado do horario no Calendario. Cada
fuso horario recebe uma etiqueta de sua preferéncia para ajudar no gerenciamento dos fusos
horarios. Vocé também pode alternar rapidamente entre os fusos horarios a medida que percorre
varias localizagdes. Consulte “Exibindo dois fusos horarios no Calendario” na pagina 136.

A.3.3 Importando arquivos ICS

Ao importar arquivos . ics, agora vocé pode designar um nome a pasta para qual o arquivo. ics
sera importado e adicionar uma descri¢do desse arquivo . Se uma pasta ja existir com 0 mesmo
nome que o da pasta especificada, os dados dessa pasta serdo apagados antes da importagao dos
dados do arquivo .ics.

A.3.4 Calendarios compartilhados agregados

Agora, vocé pode exibir calendarios compartilhados na tela de calendario principal.

A.3.5 Exibindo itens aceitos do Calendario na Caixa de Correio

Agora, vocé pode continuar a exibir os itens aceitos na sua Caixa de Correio ap6s té-los aceitado.
Consulte “Mantendo uma copia de um item aceito em sua caixa de correio” na pagina 162.

A.4 Lista de tarefas

O recurso Lista de Verificacdo 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 177.

A.5 Bloco de enderecos

Varios aprimoramentos de Blocos de Enderegos foram feitos no cliente do GroupWise 8 Windows.
Estes sdo alguns dos principais recursos:

+ Sec¢do A.5.1, “Importando e exportando contatos” na pagina 419
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* Sec¢do A.5.2, “Aniversario do contato” na pagina 419
* Sec¢do A.5.3, “Pasta Contatos” na pagina 419
+ Secdo A.5.4, “Tela Cartdes de Visita” na pagina 419

A.5.1 Importando e exportando contatos

Agora, voc€ pode importar contatos da Pasta Contatos em vez de abrir o Bloco de Enderegos. Além
disso, agora vocé€ pode importar contatos de um arquivo CSV, bem como exporta-los para esse tipo
de arquivo. Consulte a Se¢do 6.5.18, “Importando e exportando enderecos e blocos de enderegos™ na
pagina 227.

A.5.2 Aniversario do contato

Ao adicionar o aniversario de um contato as informac¢des deste, vocé€ pode fazer com que o
aniversario do contato seja exibido como um lembrete no calendario.

A.5.3 Pasta Contatos

Agora, a pasta Contatos exibe uma lista de todos os blocos de enderecos pessoais sob a pasta
Contatos para agilizar o acesso aos seus blocos de enderegos pessoais.

A.5.4 Tela Cartoes de Visita

Foi criada uma nova tela de cartdes de visita para que vocé adicione uma imagem a um contato. Essa
tela condensa as informagdes sobre o contato, juntamente com uma imagem.

A.6 Outros aprimoramentos

Viérios outros aprimoramentos foram feitos ao cliente do GroupWise 8 Windows. Estes sdo alguns
dos principais recursos:

¢ Sec¢do A.6.1, “Regras” na pagina 419
¢ Secdo A.6.2, “Localizagao Rapida” na pagina 419
+ Secdo A.6.3, “Categorias” na pagina 420

A.6.1 Regras

Quando vocé tiver marcado um item como concluido, podera criar uma regra para acionar um
evento.

Um Assistente de Regra de Férias foi criado para ajudé-lo a criar rapidamente uma regra para
quando vocé estiver fora do escritorio.

A.6.2 Localizacao Rapida
Nesta versdo do GroupWise, Filtrar foi substituido por Encontrar na barra de ferramentas. Agora,

vocé pode pesquisar em todas as pastas, em sua biblioteca padrdo, em todas as bibliotecas e por tipo
de item. Além disso, vocé pode selecionar dentre pesquisas recentes que digitar.
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A.6.3 Categorias

Agora, vocé pode pesquisar com rapidez em categorias semelhantes, diretamente da lista de itens,
apenas clicando no icone Categoria e depois clicando em Encontrar.
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Perguntas frequentes do
GroupWise

As Perguntas Fregiientes (FAQ) sobre o Cliente do GroupWise 8 t€ém 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.

¢ “Como posso encontrar as informagdes necessarias na documentagao do cliente do
GroupWise?”

¢ “Perguntas freqiientes sobre o cliente do GroupWise para Windows”
+ “Perguntas freqiientes sobre o cliente Linux/Mac do GroupWise”

+ “Perguntas freqiientes sobre o cliente do GroupWise WebAccess”

+ “Perguntas freqlientes sobre clientes ndo-GroupWise”

¢ “Comparacio entre clientes do GroupWise”

¢ “Onde posso obter mais ajuda?”
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Opcoes de inicializacao

O GroupWise® possui comandos que vocé pode utilizar ao iniciar o programa. Alguns desses
comandos sdo fornecidos para a sua conveniéncia, enquanto outros sao necessarios para a execugao
do GroupWise em seu hardware especifico.

¢ Secao C.1, “Opcdes de inicializagdo do GroupWise” na pagina 423

¢ Secdo C.2, “Utilizando uma opcao de inicializagdo do GroupWise” na pagina 425

C.1 Opcoes de inicializagcao do GroupWise

Tabela C-1 Opcgoes de inicializagdo do cliente GroupWise

Esta opcao de inicializagao

Executa esta agao

/@u-?

/@u-ID DO USUARIO

/bl

/c

/cm

/d=nome do caminho
/iabs

lipa-nome_ou_enderego_ip
lipp-numero_da_porta

fl-xx

/la-id_de_rede

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.

Impede que a splash screen do GroupWise seja exibida quando vocé
entrar no programa.

Verifica se ha itens ndo-abertos. Se houver itens ndo-abertos, o
GroupWise sera aberto normalmente. Caso contrario, o GroupWise
nao sera inicializado.

Verifica se ha itens ndo-abertos. Se houver itens nao-abertos, o
GroupWise sera aberto de forma minimizada e emitirda um bipe. Caso
contrario, o GroupWise nao sera inicializado.

Permite especificar o caminho do diretério temporario
Inicializa o Bloco de Enderegos quando o GroupWise é iniciado.

Permite que vocé especifique o enderego IP (x.x.x.x) ou o nome do
endereco IP durante a execugdo em modo cliente/servidor.

Permite que vocé especifique a porta IP durante a execugao em
modo cliente/servidor.

Aplicavel apenas se vocé tiver duas ou mais versdes ou modulos de
idioma. Esta opgao instrui o GroupWise a substituir o idioma padrao
do ambiente (em Geral Ambiente, em Op¢des) pelo idioma
especificado pelo cédigo de idioma (xx). Os codigos de idioma sao
relacionados em Tabela C-2 na pagina 424.

Permite que vocé efetue login no computador de outro usuario
utilizando seu ID de rede. O outro usuario permanece conectado a
rede.

Opgoes de inicializagao
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Esta opgao de inicializagao Executa esta agao

/nu Desativa o recurso de Atualizagdo Automatica. Se essa opgao estiver
selecionada, clique em Ver e, em seguida, clique em Atualizar
sempre que quiser atualizar a tela com os itens que estdo na Caixa

de Correio.
/ph-nome_do_caminho Permite que vocé especifique o caminho da agéncia postal.
/pc-caminho_para_caixa de Abre o GroupWise no modo de Cache. O GroupWise deve ser
correio_de_cache reiniciado quando vocé muda do modo Online para o modo de
Cache.
/pr-caminho_para_a_caixa_de_  Abre o GroupWise no modo Remoto. Essa opgéo de inicializagdo
correio_remota pode ser utilizada apenas no campo Destino.
/safe Abre o GroupWise no modo de Seguranga. Vocé podera usar essa

opgao de inicializagdo se nao conseguir iniciar o GroupWise.

A tabela a seguir relaciona os idiomas para os quais o cliente do GroupWise foi localizado nas
versdes 5.5 e posteriores. Algumas versdes podem ndo incluir todos esses idiomas. Para obter
informagdes 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 (Francga) FR
Alemao (Alemanha) DE
Hebraico HE
Hungaro HU
Italiano IT
Japonés JA
Coreano KO
Noruegués NO
Polonés PL
Portugués-Brasil PT
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Idioma Cadigo do idioma

Russo RU
Espanhol ES
Sueco SV

C.2 Utilizando uma opc¢ao de inicializacao do
GroupWise

1 Clique o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho e, em seguida,
clique em Propriedades.

2 Clique na guia Atalho.

3 No campo Destino, apos o executavel do GroupWise, digite um espago, digite a(s) opcao(des)
de inicializagdo e clique em OK.

Separe varias opgdes de inicializagdo com um espaco, da seguinte forma:

j:\grpwise.exe /ph-pathname /@u-?

Neste exemplo, /ph- € a opcao de inicializagdo usada para especificar o caminho da agéncia
postal. O nome_do_caminho é o caminho da agéncia postal. A opg¢do /@u-? ¢ usada para
mostrar uma caixa de didlogo de login na qual um usuério podera fornecer informagdes de
login sempre que abrir o GroupWise. Essa op¢do ¢ util quando dois ou mais usuarios
compartilham uma estagdo de trabalho, mas possuem Caixas de Correio do GroupWise
separadas.

4 TInicie o 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.

Tabela D-1 Teclas de Atalho

Tecla Acao Onde funciona
F1 Abrir a ajuda online Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
Ctrl+F1 Abrir o Corretor Ortografico Em um item
F2 Pesquisar texto Em um item
F3 Localizar a proxima ocorréncia Em textos
Ctrl+F3 Localizar a ocorréncia anterior Em textos
F4 Abrir o item selecionado Lista de Itens
Alt+F4 Na Janela Principal ou no Janela principal, calendario
Calendario, sair do GroupWise
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
Alt+F6 Alternar entre a Janela Principal e o Janela principal, item
item aberto por ultimo
Ctrl+F7 Abrir o thesaurus Em um item
F8 Marcar o item selecionado como Lista de Itens
Particular
F9 Abrir a caixa de dialogo Fonte Em um item
F11 Recuperar um arquivo Em um item
Alt + [letra] Ativar a barra de menus (use as Janela principal, calendario, item

Shift + [letra]

Ctrl+A

Ctrl+B
Ctrl+C

letras sublinhadas nos nomes dos

menus)

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

Lista de pastas

Lista de Itens, texto

Em textos

Em textos

Teclas de Atalho
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Tecla

Acao

Onde funciona

Ctrl+D

Alt+D
Ctrl+F

Ctri+G
Ctri+l
Ctrl+L

Ctrl+M

Ctrl+N
Ctrl+O
Ctrl+P
Ctrl+Q
CtrI+R

Ctrl+Shift+R
Ctrl+S

Alt+S
Ctrl+U
Ctrl+Vv
Ctrl+X
Ctrl+Y
Ctrl+Z
Ctrl+Shift+A

Ctrl+Shift+D

Ctrl+Shift+L

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Shift+R

Ctrl+Shift+R

Abrir um novo documento do
gerenciamento de documentacao

Enviar item

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
Ativar e desativar o QuickViewer

Marcar o item selecionado como
nao-lido

Responder a todos

Gravar um rascunho na pasta
Trabalho em Andamento

Enviar item

Sublinhar um texto

Colar um texto selecionado
Cortar um texto selecionado
Refazer a ultima agao
Desfazer a Ultima agao

Abrir um novo compromisso

Abrir uma nova referéncia de
documento

Inserir uma lista numerada ou com
marcadores
Abrir um novo recado

Abrir um novo lembrete

Responder a todos

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em um novo item

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Calendario
Em textos

Em um novo item

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em textos

Lista de Itens

Janela principal, item
Janela principal, calendario

Lista de ltens

Em um item

Em um item

Em um item
Em textos
Em textos
Em textos
Em textos
Em textos

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Em textos

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em um item
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Tecla

Acao

Onde funciona

Ctrl+Shift+T

Tab

Shift+Tab

Ctrl+Tab
Ctrl+Tab
Ctrl+Enter

Ctrl+Enter

Alt+Enter

Esc

Esc

Esc
Del
Shift+Del

Alt+Del

Ctrl+seta para cima
ou

Ctrl+seta para baixo

Ctrl+Shift+seta para a
esquerda

ou

Ctrl+Shift+seta para a
direita

Shift+seta para a
esquerda

ou

Shift+seta para a
direita

Shift+End
ou

Shift+Home

Abrir uma nova tarefa

Percorrer campos, botdes e areas

Inverter a ordem usada para
percorrer campos, botdes e areas

Recuar o texto
Abrir a préxima guia
Abrir o item selecionado

Ativar/desativar o modo de
pesquisa

Mostrar as propriedades do item
selecionado

Cancelar sem enviar

Cancelar gravando as
configuragbes

Parar uma Pesquisa Global
Apagar os itens selecionados

Apagar e esvaziar o item
selecionado

Apagar um item

Abrir o item anterior ou o proximo
item

Selecionar um texto ou uma palavra
por vez

Selecionar um caractere de texto
por vez

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

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em textos
Em uma caixa de didlogo com guias
Lista de Itens

Em um item

Lista de Itens

Em um item

Caixa de diAjlogo

Janela principal, calendario
Lista de Itens

Lista de ltens

Em um item

Em um item

Em textos

Em textos

Em textos

Teclas de Atalho
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Acessibilidade para pessoas com
deficiéncias

A Novell® tem o compromisso de tornar seus produtos acessiveis e uteis para todas as pessoas,
inclusive portadores de alguma deficiéncia. Muitos recursos de acessibilidade foram incorporados
ao Novell GroupWise®. Esses recursos estdo disponiveis a todos, sem ser necessario usar nenhum
outro auxilio de acessibilidade.

¢ “Alternando entre a tela grafica e a tela de texto na tela de calendario” na pagina 133

¢ “Teclas de Atalho” na pagina 427
¢ “Configurando o JAWS para o GroupWise” na pagina 431

E.1 Configurando o JAWS para o GroupWise

Para que o JAWS* funcione corretamente com o GroupWise, € necessario copiar os arquivos do
JAWS do DVD do GroupWise § ou fazer download do software cliente Windows do GroupWise do
site de Downloads da Novell (http://download.novell.com).

Para instalar os arquivos JAWS do GroupWise para o JAWS 5.x e posterior:

1 Procure o diretério \client\jaws\settings no DVD do GroupWise 8 ou em um
download do software cliente Windows do GroupWise.

2 Copie todos os arquivos para o diretorio C: \ jawsdir\settings\enu. Substitua
dir jaws pelo diretério em que o JAWS estd instalado.

Para instalar os arquivos JAWS do GroupWise para o JAWS 6.x ou posterior:

1 Procure o diretério \client\jaws\settings no DVD do GroupWise 8 ou em um
download do software cliente Windows do GroupWise.

2 Copie todos os arquivos para o diretério C: \Documents and
Settings\nome do usudrio\Application Data\Freedom
Scientific\JAWS\versdo\Settings\enu, caso se trate de um Unico usuario.
Substitua nome do usudrio pelo nome da pessoa para a qual vocé estd instalando os
arquivos JAWS e substitua versdo pela versao do JAWS instalado.

ou

Copie todos os arquivos para o diretorio C: \Documents and Settings\All
Users\Application Data\Freedom
Scientific\JAWS\version\Settings\enu detodos os usuarios. Substitua versdo
pela versao do JAWS instalado.
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Se vocé estiver instalando os arquivos do JAWS do GroupWise em um sistema operacional
Windows XP, sera necessario copiar dois arquivos adicionais para que o JAWS funcione
corretamente com o GroupWise.

1 Procure o diretério \dir do jaws\winxp no DVD do GroupWise 8 ou em um download
do software cliente Windows do GroupWise. Substitua dir jaws pelo diretério em que o
JAWS esta instalado.

2 Copie todos os arquivos para o diretorio C: \dir do groupwise. Substitua dir do
groupwise pelo diretdrio de instalacdo do GroupWise.

Por padrio, o diretério de instalagdo do GroupWise esta localizado em C: \Arquivos de
Programas\Novell\GroupWise.

Caso seja necessario fazer mudancgas nos arquivos de origem JAWS do GroupWise, eles estdo
localizados no DVD do GroupWise 8 DVD ou em um do software cliente Windows do GroupWise.
Os arquivos de origem JAWS do GroupWise estdo localizados em: \client\jaws\src.
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