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Usando a Interface Basica do GroupWise
WebAccess

Depois que o administrador do sistema instalar o GroupWise® 8 WebAccess, vocé podera usar a
Interface Basica do GroupWise 8 WebAccess para acessar a sua caixa de correio do GroupWise
com o seu dispositivo mével habilitado para HTTP ou WAP. Vocé pode ler e compor e-mails,
compromissos e tarefas, ver o bloco de enderegos, procurar documentos e muito mais, tudo na
comodidade do seu dispositivo moével. A fungéo de cada dispositivo mével varia quando associado
ao WebAccess, podendo responder de maneira diferente da descrita abaixo.

CONECTANDO AO GROUPWISE
1 Selecione Modo Dados ou Modo Browser no seu dispositivo.
2 Digite o seguinte URL:
http://nome do servidor web/gw/webacc.
Vocé pode obter o nome do seu servidor Web com o administrador do sistema.

DICA: Siga as instrugdes da documentacéo do seu telefone para adicionar esse URL aos
seus Favoritos, o que permitira que vocé efetue login sem precisar digitar o URL.

3 Digite o seu ID de usuario e senha e selecione Login.

VERIFICANDO O CORREIO

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

2 Selecione Caixa de Correio ou Correio.
3 Pressione as teclas de rolagem no telefone para percorrer a lista de mensagens.

A tela do seu telefone exibe dez mensagens por vez.

¢ Para ver mais dez mensagens, selecione Mostrar Proximo ou Mais.
¢ Para ver as mensagens anteriores, use o botao Voltar no browser.

¢ Para procurar novas mensagens, selecione Atualizar.
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¢ Para retornar a uma tela anterior, use o botado Voltar no browser.

* Para verificar mensagens em outra pasta, selecione Mudar pasta e, em seguida, selecione a
pasta a ser verificada.

¢ Para ler uma mensagem, selecione o assunto da mensagem.
As mensagens novas sdo marcadas com um asterisco (*). As mensagens com prioridade alta sdo

marcadas com um ponto de exclamagéo (!). O nimero de anexos ¢é indicado no cabegalho da
mensagem.

ENVIANDO UMA MENSAGEM DE E-MAIL
As instrugdes poderao variar de acordo com o dispositivo mével.
1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.
Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
2 Selecione Compor.

3 Selecione Para e digite os nomes de usuarios do GroupWise ou os enderegos de e-mail dos
destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;). Pressione a tecla de fungao
esquerda ou selecione Aceitar.

Pressione a tecla de fungao direita a fim de mudar o teclado para letras maiusculas, letras
minusculas ou simbolos necessarios.

ou

Para inserir um nome com base no Bloco de Enderecos, consulte a Utilizando o Bloco de
Enderecos abaixo.

4 Selecione Assunto, digite o texto do assunto e pressione a tecla de fungéo esquerda ou
selecione Aceitar.

5 Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e pressione a tecla de funcéo esquerda
ou selecione Aceitar.

6 Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Enviar.

ENVIANDO UM COMPROMISSO
As instrugdes poderao variar de acordo com o dispositivo movel.
1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.
Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
2 Selecione Compor.

3 Selecione Compromisso.



4 Selecione Para e digite os nomes de usuarios do GroupWise ou os enderegos de e-mail dos
destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;). Pressione a tecla de fungao
esquerda para selecionar OK.

Pressione a tecla de fungao direita a fim de mudar o teclado para letras maiusculas, letras
minusculas ou simbolos necessarios.

ou

Para inserir um nome com base no Bloco de Enderegos, consulte a Utilizando o Bloco de
Enderecos abaixo.

5 Selecione Data Inicial, digite a data no formato mostrado e pressione a tecla de fungao
esquerda ou selecione Aceitar.

6 Selecione Horario, digite o horario no formato mostrado e pressione a tecla de fungéo
esquerda ou selecione Aceitar.

7 Selecione Duragéo e selecione Minutos, Horas ou Dias.

8 Se vocé nao quiser o valor padrdo 1, apague-o, digite outro nimero e pressione a tecla de
fungdo esquerda ou selecione Aceitar.

9 Selecione Localizagéo, digite o texto da localizagao e pressione a tecla de fungéo esquerda
ou selecione Aceitar.

10 Selecione Assunto, digite o texto do assunto e pressione a tecla de fungéo esquerda ou
selecione Aceitar.

11 Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e pressione a tecla de funcéo esquerda
ou selecione Aceitar.

12 Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Enviar.

ENVIANDO UMA TAREFA
As instru¢des poderao variar de acordo com o dispositivo mével.
1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.
Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
2 Selecione Compor.
3 Selecione Tarefa.

4 Selecione Para e digite os nomes de usuarios do GroupWise ou os enderegos de e-mail dos
destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;). Pressione a tecla de fungao
esquerda para selecionar OK.

Pressione a tecla de fungao direita a fim de mudar o teclado para letras maiusculas, letras
minusculas ou simbolos necessarios.

ou
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Para inserir um nome com base no Bloco de Enderecos, consulte a Utilizando o Bloco de
Enderecos abaixo.

Selecione Data Inicial, digite a data no formato mostrado e pressione a tecla de fungao
esquerda ou selecione Aceitar.

Selecione Data de Término, digite a data no formato mostrado e pressione a tecla de fungéo
esquerda ou selecione Aceitar.

Selecione Prioridade, digite uma prioridade (como 1, 2, A1 ou B1) e pressione a tecla de
fungéo esquerda ou selecione Aceitar.

Selecione Assunto, digite o texto do assunto e pressione a tecla de fungao esquerda ou
selecione Aceitar.

Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e pressione a tecla de funcédo esquerda
ou selecione Aceitar.

Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Enviar.

ENVIANDO UMA NOTA

As instrugdes poderéao variar de acordo com o dispositivo mével.

Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
Selecione Compor.
Selecione Nota.

Selecione Para e digite os nomes de usuarios do GroupWise ou os enderegos de e-mail dos
destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;). Pressione a tecla de fungao
esquerda ou selecione Aceitar.

Pressione a tecla de fungao direita a fim de mudar o teclado para letras maiusculas, letras
minusculas ou simbolos necessarios.

ou

Para inserir um nome com base no Bloco de Enderegos, consulte a Utilizando o Bloco de
Enderecos abaixo.

Selecione Data, digite a data no formato mostrado e pressione a tecla de fungdo esquerda
ou selecione Aceitar.

Selecione Assunto, digite o texto do assunto e pressione a tecla de fungdo esquerda ou
selecione Aceitar.

Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e pressione a tecla de fungao esquerda
ou selecione Aceitar.

Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Enviar.



ENVIANDO UM RECADO

As instrugdes poderao variar de acordo com o dispositivo mével.

5

6

7

8

9

Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
Selecione Compor.
Selecione Telefone.

Selecione Para e digite os nomes de usuarios do GroupWise ou os enderegos de e-mail dos
destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;). Pressione a tecla de fungdo
esquerda ou selecione Aceitar.

Pressione a tecla de fungao direita a fim de mudar o teclado para letras maiusculas, letras
minusculas ou simbolos necessarios.

ou

Para inserir um nome com base no Bloco de Enderegos, consulte a Utilizando o Bloco de
Enderecos abaixo.

Selecione Quem Ligou, digite o nome de quem ligou e pressione a tecla de fungéo esquerda
ou selecione Aceitar.

Selecione Empresa, digite 0 nome da empresa e pressione a tecla de fungédo esquerda ou
selecione Aceitar.

Selecione Telefone, digite o numero de telefone de quem ligou e pressione a tecla de fungéo
esquerda ou selecione Aceitar.

Selecione Mensagem, digite o texto e pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione
Aceitar.

Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Enviar.

MUDANDO SUA SENHA

1
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Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

Selecione Opgées > Configurar Senha.
Digite a sua senha antiga e pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione Avangar.
Digite a sua senha antiga e pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione Avangar.

Digite a sua nova senha novamente e pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione
Avancar.

Pressione a tecla de fungao esquerda ou selecione Concluido.




UTILIZANDO O BLOCO DE ENDERECOS

1

Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
Selecione Bloco de Enderegos.

Para exibir um bloco de enderegos completo, selecione Bloco, pressione o nimero do bloco
de enderecos e pressione a tecla de fungéo direita ou selecione Encontrar. Pule para
Etapa 8.

ou
Siga Etapa 4 até Etapa 7 para procurar um nome especifico.
Selecione Bloco e pressione o nimero do bloco de enderegos.

Selecione Ultimo, digite o Gltimo nome e pressione a tecla de fungéo esquerda ou selecione
OK.

Selecione Primeiro, digite o primeiro niumero e pressione a tecla de fungéo esquerda ou
selecione OK.

Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Encontrar.
Pressione o nimero referente ao nome que vocé deseja selecionar.

Selecione Chamar para passar para o0 modo de voz e ligue para a pessoa. Dependendo do
seu telefone, podera haver varias outras opgdes a serem selecionadas antes que a
chamada seja feita.

ou

Selecione E-mail para ir para uma mensagem de e-mail com este nome inserido no campo
Para.

ou

Selecione Detalhes para ver informagdes adicionais sobre este usuario no Bloco de
Enderecgos.

APAGANDO UMA MENSAGEM

1
2

Abra a mensagem a ser apagada.
Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Opgdes e selecione Apagar.

Se for apagar uma mensagem da pasta ltens Enviados, selecione Apagar da Minha Caixa
de Correio.

RESPONDENDO A UMA MENSAGEM

1

Abra a mensagem a ser respondida.



Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Opgdes.

Selecione Responder.

ou

Selecione Responder a Todos. (Nao é possivel modificar a lista de destinatarios.)

Siga Etapa 3, Etapa 5 e Etapa 6 em “Enviando uma mensagem de e-mail” na pagina 2.

ENCAMINHANDO UMA MENSAGEM

1
2
3

Abra a mensagem a ser encaminhada.
Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Opgées e selecione Encaminhar.

Siga a Etapa 3, a Etapa 5 e a Etapa 6 em “Enviando uma mensagem de e-mail” na pagina 2.

RECOLHENDO UMA MENSAGEM

1
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Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
Selecione Correio.

Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Opgdes e selecione Mudar Pasta.
Selecione ltens Enviados e pressione o nimero da mensagem.

Pressione a tecla de funcgao direita ou selecione Op¢ées e selecione Apagar de Todas as
Caixas de Correio.

VERIFICANDO COMPROMISSOS OU A LISTA DE TAREFAS DO DIA

1

Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
Selecione Compromissos.

ou

Selecione Tarefas.

Para verificar compromissos ou tarefas de outro dia, pressione a tecla de fungéo direita ou
selecione Opgoes e selecione Avangar ou Anterior.

Para verificar compromissos ou tarefas do dia selecionado, pressione a tecla de fungéo
direita ou selecione Opgdes e selecione Atualizar.

Para abrir o compromisso ou a tarefa, pressione o respectivo numero.




ACEITANDO OU RECUSANDO COMPROMISSOS E TAREFAS
1 Abra o compromisso ou a tarefa.
2 Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Opgdes.
3 Selecione Aceitar ou Recusar.
ou

Se o compromisso ou a tarefa for um item com data automatica, selecione Aceitar Tudo ou
Recusar Tudo (Todas as Instancias).

DELEGANDO COMPROMISSOS E TAREFAS
1 Abra o compromisso ou a tarefa.
2 Pressione a tecla de fungéo direita ou selecione Opgédes e selecione Delegar.

3 Siga a Etapa 3, a Etapa 5 e a Etapa 6 em “Enviando uma mensagem de e-mail” na pagina 2.

MARCANDO UMA TAREFA COMO CONCLUIDA
1 Abra a tarefa.

2 Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Opgdes e selecione Marcar Concluido.

Se estiver marcada como concluida, a tarefa ndo sera transferida para o dia seguinte.

VENDO AS PROPRIEDADES DOS DOCUMENTOS

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver efetuado login, va para o menu
principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla Voltar do seu telefone.
2 Selecione Documentos.
3 Selecione Biblioteca e pressione o nimero da biblioteca em que se encontra o documento.
4 Selecione Campo.
5 Para pesquisar em todos os campos, selecione Qualquer.
ou
Para pesquisar somente no campo Assunto, selecione Assunto.
ou
Para pesquisar somente no campo Autor, selecione Autor.

6 Selecione Texto, digite o texto que vocé deseja procurar e pressione a tecla de fungéo
esquerda ou selecione Aceitar.

7 Pressione a tecla de fungao direita ou selecione Encontrar.



8 Pressione o numero do documento.

9 Pressione as teclas de rolagem do seu telefone para percorrer as propriedades do
documento.

SAINDO DO MODO BASICO

Para fechar a interface basica, feche todos os browsers da Web, inicie o WebAccess novamente e
anule a selegado de Usar a interface basica.

SOLUGAO DE PROBLEMAS

Se vocé nédo conseguir se conectar ao GroupWise, use o Modo Dados ou o Modo Browser do seu
telefone para tentar a conexdo com outros locais.

¢ Se vocé ndo conseguir se conectar a outros locais, contate o administrador de sistema do
GroupWise para saber se o servidor GroupWise WebAccess esta funcionando
corretamente.

* Se vocé nao conseguir conectar-se a outros locais, contate o suporte técnico do seu
telefone para saber se ele esta funcionando corretamente.
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