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Bem-vindo ao GroupWise

O GroupWise da Novell permite enviar, receber e gerenciar sua
correspondéncia com outros usuarios do GroupWise. Vocé também pode
agendar compromissos com outros USUArios e criar e gerenciar eventos em
seu calendario pessoal.

A Janela Principal Quando abre o GroupWise pela primeira vez, vocé vé a Janela Principal. A
Janela Principal permite que vocé abra outras janelas para mostrar itens que
chegam e itens que saem, além de abrir layouts de calendario para gerenciar
seu horario e outros layouts para enviar correspondéncia, COmpromissos,
tarefas, lembretes e mensagens telefénicas.

A Caixa de Entrada e a Vocé pode ver os itens que

Caixa de Saida permitem apagou, escolhendo o Lixo.
que vocé veja os itens

GroupWise 5 -
que chegam e que saem. ____ Arquivo Editar Layfut Enviar Ferramentas Jancla ? A estante permite que
o Calendério permi @ & % o0 aplicativos na e
alendario permite Erhads  Saids  Lisn Livo Comsin e p_ ‘
que vocé abra as telas Principal para abri-los

Enwiar Correin Hordrio Designar Tarefa Lembrete Recado

d lendari \Ea\endériu
0 Seu calendario. L'ﬁ' EI %‘ @I
As listas pop-up permitem | [Dia 2] [Comein 2| [Compiomiz 2] [Tasfa %] [Lembretz 2] [EVEF 2]
que vocé escolha a tela que
cada icone abre. Os botdes de icone de layout permitem que vocé abra
correspondéncia, compromissos, tarefas, lembretes ou

mensagens telefonicas.

rapidamente.

Layouts do GroupWise Um layout permite que vocé mostre informacdes. O GroupWise inclui trés
tipos de layouts.

Os layouts de calendario mostram os itens agendados, a data em que estdo
agendados e o seu vencimento. Um layout de calendario pode apresentar
sua lista de compromissos, lista de tarefas, lista de lembretes, um calendéario
mensal e itens que chegam e que saem.

Os layouts de grupo permitem enviar uma mensagem de correio, um
compromisso, um lembrete, uma tarefa ou uma mensagem telefénica para
um ou mais usuarios. Por exemplo, é possivel agendar varios usuarios e
recursos para um compromisso.

Os layouts pessoais permitem inserir compromissos, lembretes ou tarefas no
seu Calendario. Por exemplo, vocé pode criar entradas para sua lista de
tarefas.

2 Bem-vindo ao GroupWise



O View Designer do GroupWise permite criar layouts personalizados. Vocé
pode criar layouts de calendario que incluam os recursos mais utilizados,
como lista de compromissos, caixa de entrada ou caixa de saida. Também
pode criar layouts pessoais ou de grupo que incluam o logotipo da sua
empresa, graficos, filmes, botdes, listas pop-up, quadros de selecdo e um
guadro de mensagem personalizado.

Layouts Padrao Comparados com Layouts Personalizados

O GroupWise é instalado com um conjunto de layouts padrdo. Esses layouts
estdo localizados na rede e aparecem nas listas pop-up de todos os usuarios.
Se vocé criar layouts personalizados, eles aparecerdo nas listas pop-up
abaixo de uma linha divisoria.

Caixa de Entrada e
Caixa de Saida

E possivel utilizar a Caixa de Entrada e a Caixa de Saida para mostrar 0s
itens que recebeu e que enviou. Vocé pode utilizar a Caixa de Entrada para
abrir os itens que recebeu e apagar 0s itens que ndo sdo mais necessarios.
Utilize a Caixa de Saida para recolher os itens que enviou ou para descobrir
se um item foi aberto, aceito, recusado, apagado etc.

Calendario

Utilize os layouts de calendario para gerenciar seu horario. Vocé pode
mostrar seus compromissos, tarefas e lembretes do dia para ver o que
aceitou ou néo.

Podera abrir e ler os itens pendentes. Vocé pode aceitar ou recusar o item.
Quando um item é recusado, ele é removido do Calendario e inserido

no Lixo.

Sotire este Manual

Este manual explica cada recurso disponivel no GroupWise. Os recursos
estdo listados em ordem alfabética para que vocé possa encontra-los com
facilidade.

Convencdes

Icones

Alguns icones do GroupWise ndo tém nomes na interface. Um icone em um
passo o direciona para o icone que vocé precisa escolher para executar a
tarefa.

O passo a seguir mostra o que € possivel ver no manual.

1 Escolha Proxy il e, em seguida, escolha o nome do usuario que
deseja tornar um proxy.

Palavras em Negrito

As palavras em negrito nos passos ou explicacdes indicam o que vocé pode
escolher ou selecionar no passo. O passo a seguir mostra 0 que vocé
podera ver.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

Sobre este Manual 3



Configurar o GroupWise

Esta secdo fornece as informagdes necessarias para comegar a utilizar o
GroupWise.

Requisitos do Sistema Cliente para Windows
A tabela a seguir lista os requisitos recomendados para executar o
GroupWise no Windows 3.1.

Hardware/Software Requisitos
Processador 80486/25 ou superior
Versdo do Windows 3.1 ou posterior
Meméria 8MB

Estacdo de Trabalho, 2MB; Instalacdo

Espaco em Disco Rigido
Completa, 20MB

Executar Programa de
Configuracao

4 Configurar o GroupWise

Antes de usar o GroupWise, vocé deve executar o Programa de
Configuracdo do GroupWise. Pergunte ao administrador do sistema de onde
deve executar esse programa. Por exemplo, o caminho pode ser
N:\GRPWISES\SETUP.EXE.

1 Escolha Arquivo, depois Executar no Gerenciador de Programas ou no
Gerenciador de Arquivos; em seguida, forneca o caminho para
SETUP.EXE.

IMPORTANTE: E altamente recomendavel que vocé utilize o programa de
Configuracdo do GroupWise para verificar se todos os diretérios e arquivos
estdo corretamente instalados.

2 Selecione a versdo do idioma e escolha OK.

3 Selecione um tipo de instalacao.

[ Unidade Local

Instala os arquivas do GroupWise num disco rigide.
Espago requerido em disco: 20 M

= Permite i quais arquivos instalar e
Instalago Personal. I especificar os locais de destino.

Espago requerido em disco: 16 M até 20 M

Instala arquivos para uma operago minima.
Espago requerido em disco: 16 M

[ Rede

— Instala o grupe e icones necessérios para
Estagao de Trabalho | oyecutar o GroupWise do servidor de rede.




Se escolher a Instalagdo Personalizada, vocé podera selecionar os arquivos
que deseja instalar e onde instala-los.

Quando a instalacéo estiver completa, selecione o grupo onde deseja que 0s
fcones do programa GroupWise sejam mostrados. O quadro Grupo de
Programas ja lista o0 GroupWise 5 como o grupo de programas. Se quiser
inserir os icones de itens do GroupWise em um outro grupo, digite 0 nome
do novo grupo.

4 Escolha OK.

5 Escolha Sim para ver um arquivo Leiame. Quando terminar, escolha
Fechar para continuar.

Executar o GroupWise
para Windows

Para iniciar o GroupWise:

1 Clique duas vezes no icone GroupWise.

Ohiter Ajuda

Se tiver problemas ao utilizar o GroupWise, podera obter ajuda de diversas
fontes.

Ajuda Online

A Ajuda online oferece um acesso rapido a documentacdo sem precisar
recorrer a0 manual. Vocé pode acessar a Ajuda a qualquer momento
enquanto estiver no GroupWise. Os itens a seguir séo apenas alguns dos
recursos da Ajuda online. Para obter detalhes, consulte Ajuda (?).

+ Cada quadro de didlogo contém um botdo Ajuda (?) que fornece
informacdes especificas sobre ele.

+ O quadro de dialogo Procurar permite localizar os topicos da Ajuda
usando palavras-chave. Escolha Ajuda (?) e, em seguida, Procurar
Ajuda sobre.

+ Como Fazer permite que vocé escolha tépicos da Ajuda em uma lista
de tarefas comuns. Escolha Ajuda (?) e, em seguida, Como Fazer.

+ Os instrutores orientam vocé em algumas tarefas comuns.
Escolha Ajuda (?) e, em seguida, Instrutores.

Revista Cool Solutions

A Cool Solutions é uma revista online da Web direcionada para ajuda-lo a
aprender tudo sobre o GroupWise. Na revista, vocé encontrara dicas Uteis e
artigos regulares que fornecerdo todos os detalhes sobre como utilizar os
recursos do GroupWise. Além disso, encontrara recursos como Guias de
Informacdes Iniciais para download e demonstraces que ajudardo a
comecar a usar o GroupWise. A seguir apresentamos um exemplo do que
encontraré.

Obter Ajuda 5



Abrir a Cool Solutions
1 No browser da Web, digite WWW.GWMAG.COM.

Escolha Basics para aprender
o0s fundamentos do GroupWise.

ool Solutions Novell.
ez ne CRoupwIsE S Escolha Vault para ler

edi¢Bes anteriores da
revista.

:

[Tip of the Wik

Escolha Notify Me para ser
notificado sempre que um
novo artigo for
disponibilizado.

e toprs » z-5

[Other Platforms]
Escolha Talk to Us e envie
suas informagdes sobre o
GroupWise.

April 28, 1997

Enviar suas Perguntas para os Especialistas do GroupWise

O Ask the Experts é o seu forum para fazer perguntas sobre o GroupWise.
Se tiver alguma duvida sobre o GroupWise, mas ndo conseguir soluciona-la
com a documentacgdo, envie a pergunta aos especialistas.

1 No browser da Web, digite WWW.GWMAG.COM.
2 Escolha Ask the Experts e, em seguida, Ask Us.

{Cool Solutions [Talk to Us
e GROUPWISE 5

[ Ask the Experts

[Cool Salufions Homel Ask the Cool Selutions Experts

[Fsatura Articla]
[Tip of the Waek]
[Ask the Experts] I

Tour Name

[Basies]

[The Vauli] Tour E-mail Address:
[Notty bel |
[Talk ro Us]
[Cewnlaadables]
[GroupWiss Homs (51 |

Question Subject

Your Question: (Tell us where you are from. We'd
lowe to know, ff you are not too shy.)

=

3 Clique em Ask the Cool Solutions Experts.
4 Digite as informagdes e a pergunta.
5 Escolha Send.

6 Obter Ajuda



Fazer Download de Recursos da Cool Solutions

Na péagina Downloadables, vocé encontrara varios recursos dos quais pode
fazer download e utilizar na sua organizagdo. Existem demonstracdes que
mostram como utilizar o GroupWise, artigos da revista e um Guia de
Informagdes Iniciais, etc.

1 No browser na Web, digite WWW.GWMAG.COM.
2 Escolha Downloadables.

3 Escolha o item do qual deseja fazer download e siga as instrucdes.

Outro Auxilio

Se precisar de mais auxilio, além do que podem oferecer a Ajuda online,
este manual e a Cool Solutions, entre em contato com o Help Desk ou com
0 administrador do sistema.

Obter Ajuda 7
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Gomo Utilizar o
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Abrir Layout

Utilize Abrir Layout para selecionar um layout personalizado que vocé criou
ou um layout de programa.

Abrir um Layout

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Abrir Layout.

= Abrir Layout
Nomedarq: c:\novell\gripwiseSholviews
-vew El ListaRapida: Cancelar |
agenda.vew
formal.vew =
quide vew
LICRET
= istaHapida
2o
ipwiseS
i [Bede -]
, ,
Total de Args: 0 Unidades:  19.876 KB Livie
Total de Bytes: 0 — =
Ordem: Nomedarg Crescente | = & 54956
Tipo de Arquivo:  [<Todos os Arquivas> (=7 2|

2 Digite 0 nome do layout no quadro Nomedarq.

Se ndo souber o nome do layout, selecione o arquivo no quadro de lista
Nomedarq ou na ListaRapida.

3 Escolha Abrir para mostrar o layout personalizado que vocé criou.

Aceitar

Utilize Aceitar para informar ao remetente de um compromisso, lembrete ou
tarefa que vocé esta disponivel.

Aceitar Compromisso,
Tarefa ou Lembrete

1 Clique duas vezes em Entrada ou em Calendario na Janela Principal.

2 Cligue duas vezes em um compromisso, uma tarefa ou um lembrete
pendente no quadro de listagem Item ou na lista Compromissos, Tarefas
ou Lembretes.

3 Escolha Aceitar.
ou

Se quiser enviar um comentario para o remetente, escolha A¢oes e, em
seguida, escolha Aceitar com Ressalva. Digite a sua resposta no quadro
de texto Comentario e escolha OK.

Aceitar 9



4 Se o item for parte de uma definicdo de data automatica, escolha Todas
as Ocorréncias para aceitar todas as instancias ou escolha Esta
Ocorréncia para aceitar apenas a instancia atual.

A janela Informagdes do remetente do item mostrara Aceito e os
comentarios que vocé incluiu. Consulte Info. O texto do item no Calendario
muda de italico para normal para mostrar que aceitou o item. O item
desaparece da Caixa de Entrada. Consulte Filtro.

Informacdes
Adicionais

10 Aceitar

Determinar se um Item Foi Aceito
O GroupWise tem duas formas de informar quem aceitou um item que vocé
enviou.

A primeira € um comprovante de retorno. As Preferéncias do item permitem
receber um comprovante de retorno sempre que um destinatario aceitar um
item que vocé agendou. Se quiser receber um comprovante de retorno para
um Unico compromisso ou tarefa, podera especificar isso em Opc¢des de
Envio ao enviar o item. Se o destinatario do item agendado incluir um
comentario ao aceitar o item, ele sera mostrado no comprovante de retorno
e na janela Informagdes da Caixa de Saida.

Vocé também pode determinar quem aceitou compromissos, tarefas e
lembretes olhando a janela Info. Abra a Caixa de Entrada e clique duas
vezes no item do qual deseja informacdes. A janela Info. lista quem aceitou
OU recusou o0 compromisso, a tarefa ou o lembrete e quem néo respondeu.
Se o destinatario tiver incluido um comentério, ele também sera mostrado.
Consulte Info.

Arquivo  Editar Layout Agies Ferramentas Janela 7

Inbrmagées do Conprondisso  (BDENZLE.ACE :21 :44128)

Assuntor Reunitn sobre Prioridades
Data Marada:
De: Fizardo Banoso (Dalva Boxges)

Criado For: OREM2 ORM2-3:dalvah
Data de Criags o: Terga 29 de Tulho de 1397 164547

Destirati zios Agio Datae Hora
Agérca Postal OREM2 ORM2-3 Exhegie 250787 164547
Dalvab (Dalva Boxges) Aberto 30787 91223

Domindo. Agéncia Postal Entre: Rota
OREM2.0RM2-3 2010787 164547  OREM2.ORM23

Opgdes
MENSACEM
Data de Vencimenio:
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Acertar Alarme

Utilize Acertar Alarme para configurar a notificacdo de alarme para um
compromisso agendado.

Se selecionou Acertar Alarme Quando Aceito em Preferéncias de Opc¢bes
de Hora de Compromisso, vocé ndo precisa acertar um alarme para cada
compromisso que aceitar.

IMPORTANTE: O Notify deve estar sendo executado para que os alarmes
funcionem.

Acertar um Alarme 1 Clique duas vezes em Calendario na Janela Principal e, em seguida,
clique duas vezes em um compromisso que ja aceitou.

2 Escolha o menu A¢des e, em seguida, escolha Acertar Alarme.

—Voce pode clicar nas setas incrementais

: Horss Antes: [T [2] Miutos amies: [5 [2] para mgdar 0 numero no quadro de
0 nimero no quadro de texto Minutos Antes.
texto Horas Antes. Progiama a ser executado quando o alarme parar:

| Ajuda |

Vocé pode clicar nas setas
incrementais para alterar

3 Digite quantas horas antes do compromisso vocé deseja ser notificado.

4 Digite quantos minutos antes do compromisso vocé deseja ser
notificado.

Por exemplo, se quiser ser notificado 10 minutos antes de um compromisso,
digite 0 horas, 10 minutos.

5 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Acertar Alarme e retornar
a0 compromisso.

Acertar um Alarme Vocé pode acertar um alarme para abrir um arquivo ou executar um
para Disparar um programa quando o alarme disparar. Por exemplo, é possivel configurar um
Programa compromisso para fazer backup de seus arquivos quando vocé nédo estiver

trabalhando, mas seu computador estiver ligado.

1 Escolha a lista pop-up Horario €, em seguida, escolha um compromisso
pessoal.

2 Preencha todas as informacdes, incluindo a data e a hora em que deseja
disparar o programa. Consulte Compromisso.

3 Escolha o menu A¢des e, em seguida, escolha Acertar Alarme para
abrir o quadro de didlogo Acertar Alarme.

Acertar Alarme 11



4 Digite o nome do caminho completo do programa que deseja disparar
no quadro de texto Programa a ser executado quando o alarme parar.

ou

Cligque no icone de pasta ao lado do quadro de texto para abrir 0 quadro
de dialogo Selecionar Arquivo.

5 Selecione o programa que deseja disparar e, em seguida, escolha OK
para fechar o quadro de didlogo Selecionar Arquivo.

6 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Acertar Alarme e, em
seguida, escolha OK para agendar 0 compromisso.

Vocé também pode disparar macros inserindo um nome de macro como o
programa a disparar.

Acertar Data

Utilize Acertar Data para selecionar uma data para uma reunido, um
lembrete ou uma tarefa.

1 Abra um layout de compromisso, lembrete ou tarefa na Janela Principal.

2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Acertar Data para abrir
0 quadro de dialogo Acertar Data.

Voceé pode selecionara Hoje permite selecionar o dia atual no

data clicando em um dia 5[] calendario mensal.

no calendario mensal. [_Canceid | Data Auto permite que vocé agende
T compromissos, lembretes ou tarefas

Os botdes de seta dupla —— periddicas.
permitem que vocé \\| [Quarta 16 de Julho d
selecione um ano anterior NeJ==Eel | O botes de seta Gnica permitem

ou futuro. selecionar um més anterior ou futuro.

3 Selecione a data desejada e, em seguida, escolha OK para fechar o
quadro de didlogo Acertar Data e mostrar a data no layout.

4 Quando terminar de preencher as informagdes, escolha Enviar ou OK.
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Ajuda

Utilize a Ajuda online para aprender sobre o GroupWise sem ter que
consultar a documentagao impressa.

Utilizar o Menu Ajuda

Exibe uma lista dos principais —

titulos no recurso Ajuda

Permite acessar a

1

—
Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janel 2

[E Preferéne. ‘ S imprimic ‘ %_;Esuazm‘ [fl Engeregos ‘ =] Hegrasl 22 auraniar

Conteiido
Procurar Ajuda sobre...

ou expressao especifica

e

Ajuda contextual

Exibe uma lista de

0 que &7 Shift+F1
Como Fazer?
Instrutores...

Macros

2o

— @

Lixo

B¢

Coirein

— Exibe uma lista de tarefas
comuns

Hordrio Designar Tarefa

Abre 0 manual de macros

mini-tutoriais que o
guiam pelos recursos

07

= I o7
Calendério ¢I Correicl ¢I

Info sobre o GroupWise...

e c— | —
Compramis. ¢I Taiefa ¢I Lembrete ¢I EVEF ¢I

online do GroupWise

Exibe informagcdes sobre a
versdo do GroupWise

Utilizar os Botdes na
Janela Ajuda

Exibe uma lista dos
principais titulos do
recurso Ajuda

Os botdes encontrados em todas as janelas da Ajuda oferecem um acesso
rapido aos tépicos.

Imprime o tépico atual
da Ajuda.

Sai da Ajuda do GroupWise ]

e volta para o GroupWise

1 Escolha o botdo desejado.
B fuda do GroupWise da Nove B Lista os tépicos que foram abertos
\érqulvu Editar Marcador ? ~
Cohtedda | Localizar | otz | Historico durante a sessao atual.
Imprimir | Fechar
/60me|]du
Clique pdfn fcore ou umo padmeisss———— Permite voltar pelos topicos que

inforpfacties

W
)

&

i

M Marcas Comerciais e Registradas
Lista de marcas comerciais e registradas
com os respectivos proprietarios

foram exibidos na sesséo atual

Como Fazer? Instucfies pdqso a passo
paratarefas comuns

+—— Permite procurar uma palavra ou
expresséo especifica

Procurar indice de topicos e recursos da
Ajucda

Ajuda Adicional Glossério, Dicas e
outras informactes

Macros Comandos e sintaxe de Macras

2 Quando terminar, escolha Fechar para fechar a janela Ajuda.

Utilizar Termos de
Ligacao

Termos de ligacdo sdo palavras ou expressdes marcadas com um sublinhado

sélido. Quando vocé escolhe um termo de ligacdo, a Ajuda vai para o
tépico que oferece as informacdes sobre essa palavra ou expressao.

Ajuda 13

Escolha 0 menu Ajuda e, em seguida, escolha qualquer uma das op¢oes.

Permite procurar uma palavra



1 Escolha qualquer termo de ligacdo para ver um topico relacionado.

Ajuda do GroupWise da Novell ﬂil
Arquivo Editar Marcador 2

Conteiido | Lacalizar | Voltar [ Histérico

Encaminhar
& Enviar, Encaminhar

Proposito
Use Encaminhar para enviar uma
mensagern de correio ou fone, lembrete,
compromisso ou tarefa que recebeu de um
ou mais usuarios. Quando o item far
encaminhado, ele incluird seu name, além de
quaisguer comentarios adicionais que vocé
tenhafeito e a mensagermn ariginal.

Passos
1 Clique duas vezes na Entrada.
2 Seleciane um item & ser encaminhacda.

3 Escolha o menu Enviar, em seguida
escalha Encaminhar.

4 Ingira 01D de usuario da pessoa a quem
estiver encaminhanddo a mensagernm.

5 Sedesejarinsira uma mensagem

adicional, em seguida escalha Envwar. 3

2 Se quiser voltar para a janela Ajuda de onde comecou, escolha o botéo

Voltar.
Utilizar Definicdes 1 Escolha uma palavra ou uma expressdo marcada por um sublinhado
Pop-Up pontilhado para mostrar uma definicdo pop-up.

Ajuda do GroupWise da Novell
Arquivo Editar Marcador 2
Voltar

Conteiido | Localizar
[=wnl
Criar Pasta

& Arguivo, Pastas, Criar

Histérico

Proposito
Use Criar para adicionar uma pasta nova
para organizar os tens. Todas as pastas

Gahinete. Uma pasta pode também ser
criada dentra de outra pasta: a nova pasta
torns-se uma subpasts.

Subpasta
A pasta contida dentro de outra pasta. Vocé pode

Calendério e da pasta Gdhinete

Vocé pode escolher um termo ——|
marcado com um sublinhado
pontilhado para exibir a
defini¢do pop-up de glosséario.

3 Digite urm nome no quadro de texto Nome
da Pasta, em seguida escolha OK. O
nome da pasta podera incluir espagos e
poderé ter um tarmanho de até 4K

Suas pastas também aparecerfio na
Cien o ol oo cnloedl

2 Clique em qualquer local para fechar a definigdo quando ja a leu.

Utilizar Ajuda Vocé pode acessar a Ajuda contextual para um recurso especifico em
Contextual layouts de itens, janelas e outros locais no GroupWise. A Ajuda contextual
também esta disponivel para itens e opg¢des opacas (inativas).

1 Escolha o menu Ajuda e, em seguida, escolha O Que E?
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O ponteiro transforma-se em uma seta com uma interrogacéo ao lado. Se o
ponteiro mudar para uma interrogacdo com um traco no meio, a Ajuda
contextual ndo estara disponivel para essa opgao.

2 Cligue em um item de menu, uma opc¢éo de quadro de didlogo ou
qualquer parte de uma janela para mostrar o topico Ajuda.

Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2
[E] Freferéne. ‘glmpnmn‘%Esvazm‘ ﬂ Enderegns‘!ﬁ F\?grasl 3& Alran|ar|qEEall‘{“f,'5 Doultar : O pontO de interrogagéo perm |te
& & 9 LY gue vocé acesse a Ajuda
Entade Saida  Lia(7) ENVed Conein,  Eese contextual
Calendério Horério Designar Tarefa Lembrete Recadn
= (] %
. i &
Comproris. & [Taiefa %] [Lembele 2

Vocé também pode escolher Ajuda em qualquer quadro de dialogo para
obter maiores informagdes.

Utilizar Instrutores

Vocé pode escolher um mini-tutorial para guia-lo por uma tarefa do
GroupWise.

1 Escolha 0 menu Ajuda e, em seguida, escolha Instrutor.
2 Selecione um instrutor e, em seguida, escolha OK.

3 Siga os avisos na tela.

Anexos

Utilize Anexos para incluir qualquer arquivo com um item, mensagens
encapsuladas e itens OLE incorporados ou ligados. Consulte OLE.

Conceitos

Opcoes

Os anexos podem ser mostrados, impressos ou gravados. Um anexo
também pode ser adicionado, apagado ou editado. Vocé pode incluir em
um item qualquer tipo de arquivo, como arquivos de texto, graficos,
programas, planilhas, arquivos de som e outros. Vocé pode ver na Caixa de
Entrada se um item inclui um anexo pelo icone de clipe de papel que
aparece ao lado do icone do item no quadro de listagem Item. Os itens que
possuem anota¢des musicais ou os itens enviados pelo PhoneAccess do
GroupWise mostram um alto-falante ao lado do icone do item.

Anexos Comparados a Carregar

Anexos e Carregar possuem funcdes diferentes no GroupWise. Anexos
permitem que vocé inclua um arquivo com um item, mas o anexo ndo
aparece no quadro de mensagem do item. Um arquivo anexado mantém
todos os seus codigos de formatagdo. Vocé pode abrir 0 anexo e ele
disparara o aplicativo associado ao formato do arquivo. Consulte
Preferéncias de Associaces.

Anexos 15



Carregar permite abrir um arquivo de texto no quadro de mensagem de um
item. Desta forma, vocé pode criar uma mensagem em um outro
processador de texto. No entanto, alguns cédigos de formatacdo podem ser
perdidos quando o arquivo é recuperado.

Anexar um Arquivo 1 Escolha uma lista pop-up de layouts de itens na Janela Principal e, em
seguida, escolha um layout de item com um anexo.

2 Escolha Anexar para abrir 0 quadro de didlogo Anexos.

= Anexos

Anexos: Fechar

Anexar Arquivo...

Anexar Objeto...

Ver

Apagar

L]

Ajuda

3 Escolha Anexar Arquivo para abrir quadro de dialogo Anexar Arquivo.

4 Digite o nome do arquivo no quadro de texto Nome de Arquivo se
souber 0 nome ou selecione o arquivo no quadro de listagem.

5 Se quiser mostrar o arquivo anexado, selecione-o e escolha Ver.

Correio Para: [anexos]
Arquivo  Editar Layout Ferramentas Janela 2
5l

mensagem

Ver permite que vocé
veja um arquivo antes
de anexa-lo a um item.

FATURA DE SERVICO

MOAFATURS i

s29-25-3590
ThzAN:

BESCRICKODO TRABALHO

oarta

2]
WordPerfect 6.1 Outside In - Viewer Technology

6 Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar a janela
Ver.

7 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Acrescentar Anexo.
O arquivo anexado é mostrado no quadro de listagem Anexos.

8 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Anexos e voltar para o
item.

Abrir um Anexo Se quiser ver um anexo sem abri-lo, consulte Ver um Anexo nesta secio.

1 Abra um layout que contenha um anexo.
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2 Escolha Arquivo e, em seguida, escolha Anexos.
3 Selecione o anexo e escolha Abrir.

O programa associado abrird o arquivo. Se o arquivo ndo abrir, vocé tera
que definir uma associacdo para o arquivo. Consulte Preferéncias de
Associagdes.

Ver um Anexo

1 Abra um layout que contenha um anexo.
2 Clique duas vezes no anexo para disparar o Viewer e ver o anexo.

Para obter mais informac®es sobre o Viewer, consulte Viewer. Para gravar o
anexo, consulte Gravar.

Imprimir Anexos
Recehidos

O item e todos 0s seus
anexos sao exibidos
no quadro Itens.

Vocé pode selecionar este
quadro de verificagéo
para imprimir o anexo
no aplicativo em que

1 Clique duas vezes em Entrada na Janela Principal.

2 Cligue duas vezes no item que inclui o anexo no quadro de listagem
Item.

3 Escolha 0 menu Arquivo e, em seguida, escolha Imprimir para abrir o
quadro de dialogo Imprimir.

=
)
3
®

+ Anexo: PPAGI BMP

+ Anexo: INVOICE. WPD
+ Anexo: ANES22 BMP
Ajuda

% Imprimir anexo do aplicativo associado

ele foi criado. 4 Selecione o item que deseja imprimir no quadro Itens e escolha
Imprimir.
IMPORTANTE: Se o quadro de dialogo Associacdo de Anexo for mostrado,
vocé devera definir a associacdo no quadro de texto Aplicativo a Executar.
Escolha OK quando terminar.
Informacoes Arrastar um Anexo
Adicionais Vocé pode arrastar um icone de arquivo no Gerenciador de Arquivos do

Windows e soltad-lo em um layout para anexa-lo ao item.

Encaminhar um Anexo

Vocé pode utilizar uma indicacdo de rota para enviar um anexo
sequiencialmente para varios usuarios. Os usuarios podem disparar anexos,
muda-los, grava-los e clicar em Completado para envia-los para o préximo
usuério na indicacdo de rota. Consulte Indicacao de Rota.
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Apagar

Utilize Apagar para remover o texto ou um item de Calendério, Caixa de
Entrada, Caixa de Saida, Estante ou anexos.

Apagar um ltem

Apaga itens da sua _

Caixa de Saida apenas.

Apaga um item da sua
Caixa de Saida e das Caixas
de Entradas de todos os
destinatarios que ainda ndo
tenham aberto esse item.

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Calendario na Janela
Principal.

2 Selecione o item que deseja apagar.
3 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Apagar.

Se vocé apagar um item da Caixa de Entrada e do Calendario, ele sera
apagado e inserido no Lixo. Se vocé apagar um item da Caixa de Saida, o
quadro de diadlogo Apagar Item ser4 mostrado.

= Apagar ltem

@ 0K I

) Todas as Entradas Apaga um item das Caixas de Entrada
® et i "Ea‘i" em todos os destinatarios se o item n&o
tiver sido aberto.

4 Selecione a op¢ao desejada e, em seguida, escolha OK para inserir o
item no Lixo.

IMPORTANTE: Se vocé apagar um compromisso, uma tarefa ou um
lembrete da sua Caixa de Saida e escolher Todas as Entradas ou Todas as
Caixas de Correio, ele sera removido dos Calendérios de todos os
usuarios, mesmo que eles ja tenham aberto ou aceito o item.

Apagar Texto Vocé pode apagar o texto em um item quando o cria.

1 Selecione o texto que deseja apagar.

2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Apagar.
Informacdes Apagar Varios Itens
Adicionais Vocé pode pressionar Shift e clicar ou pressionar Ctrl e clicar para

18 Apagar

selecionar varios itens para apagar ao mesmo tempo. Selecione o primeiro
item da lista que deseja apagar e, em seguida, pressione Shift e clique no
Gltimo item desejado. Todos os itens na faixa serdo apagados. Pressione Ctrl
e clique para selecionar vérios itens que ndo estejam em uma faixa.

Arrastar Itens para o Lixo

Vocé pode arrastar um item que deseja apagar da Caixa de Entrada, da
Caixa de Saida ou de um layout de calendario e solta-lo no icone Lixo na
Janela Principal. Consulte Lixo.



firea de Transieréncia

Utilize a Area de Transferéncia para gravar texto de um quadro de texto e
cola-lo em outro. O GroupWise utiliza a Area de Transferéncia do Windows
que permite copiar e colar entre aplicativos.

Conceitos

Armazenar Itens
A Area de Transferéncia é um local na meméria onde vocé pode armazenar
informacdes temporariamente.

Depois que vocé utiliza Colar, o texto permanece na Area de Transferéncia
e pode ser colado quantas vezes quiser até outro texto ser recortado ou
copiado. Quando vocé recorta ou copia outro texto, ele substitui as
informagdes que estavam na Area de Transferéncia.

Quando esta criando um item para ser enviado, vocé recorta ou copia texto
para a Area de Transferéncia para ser utilizado posteriormente. Vocé pode
Colar para recuperar o texto da Area de Transferéncia e inseri-lo no local do
ponto de insercdo. Vocé pode colar o texto em qualquer campo em um
item.

Colar Texto

Recortar move o texto para a Area de Transferéncia para que vocé possa
cola-lo em outro local. Copiar mantém o texto original onde esta e insere
uma copia do texto na Area de Transferéncia.

1 Selecione o texto que deseja recortar ou copiar.
2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Recortar ou Copiar.

3 Escolha o quadro de texto onde deseja colar, escolha 0 menu Editar e,
em seguida, escolha Colar.

Area de Transferéncia 19



Armazenar

Utilize Arquivo Reserva para colocar os itens da Caixa de Correio no banco
de dados de armazenamento. Armazene 0s itens para economizar espago no
servidor de rede sem apagar informag6es importantes.

Conceitos

Economizar Espaco no Servidor de Arquivos

Vocé pode armazenar itens em um diretério de armazenamento no seu
disco rigido, em um disquete ou em um diretorio da rede para economizar
espaco no servidor de arquivos da rede sem apagar informacdes
importantes.

Aumentar a Seguranga

E possivel aumentar a seguranca dos itens armazenando-os. Por exemplo, 0s
usudarios proxy ndo tém acesso a itens armazenados no seu disco rigido, a
menos que estejam usando o seu computador.

Criar seu Diretorio de
Armazenamento

1 Escolha Arquivo na Janela Principal e, em seguida, escolha
Preferéncias.

2 Escolha Localizac¢io de Arquivos.
3 Digite o caminho no quadro de texto Diret6rio de Arquivos Reserva.
ou

Escolha para abrir o quadro de didlogo Selecionar Diretorio.
Selecione um diretério de armazenamento e escolha OK.

4 Escolha OK e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de
didlogo Preferéncias.

Armazenar um ltem

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Calendario na Janela
Principal e selecione um item.

2 Escolha o menu A¢des e, em seguida, escolha Arquivo Reserva.

O item é removido da Caixa de Entrada, da Caixa de Saida ou do Calendario
e inserido no banco de dados do arquivo reserva.

Ler um Item
Armazenado

20 Armazenar

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Calendario na Janela
Principal.

2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Abrir Arquivo
Reserva.

IMPORTANTE: Enquanto estiver na sua caixa de correio de arquivos reserva,
vocé ndo podera enviar itens ou criar regras.

O contetdo do banco de dados do arquivo reserva é mostrado no quadro
de listagem Item ou nas listas Compromissos, Tarefas ou Lembretes.



3 Selecione o item armazenado, escolha 0 menu A¢des e, em seguida,
escolha Ler para abrir o item.

4 Escolha Fechar quando terminar.

5 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Abrir Arquivo
Reserva para fechar o arquivo reserva e voltar para a Caixa de Correio.

Recuperar um Item
Armazenado

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Calendario na Janela
Principal.

2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Abrir Arquivo
Reserva.

Seus itens armazenados aparecem no quadro de listagem Item ou nas listas
Compromissos, Tarefas ou Lembretes.

3 Selecione ou abra os itens.
4 Escolha o menu A¢des e, em seguida, escolha Arquivo Reserva.
IMPORTANTE: O item armazenado anteriormente sera recuperado.

O GroupWise move o item para a mesma pasta onde ele foi colocado
inicialmente.

5 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Abrir Arquivo
Reserva para fechar o arquivo reserva e voltar para a Caixa de Correio.

Informacdes
Adicionais

Proxies e Direitos de Armazenar

Em geral, vocé ndo concedera aos usuarios proxy o direito de armazenar
itens de sua Caixa de Entrada ou Caixa de Saida. Se fizer isso, 0s usuarios
proxy poderdo armazenar itens da sua Caixa de Correio nos seus drives de
disco rigido e vocé ndo tera mais acesso a eles.

Se quiser compartilhar o acesso ao seu banco de dados do arquivo reserva
com seus proxies, podera armazena-lo em um drive de rede comum aos
dois.

Para escolher a localizacdo do banco de dados do seu arquivo reserva,
consulte Preferéncias de Localizacdo de Arquivos.

Armazenar Comparado a Gravar

Armazenar em um arquivo reserva permite que vocé armazene itens no
formato GroupWise no drive de disco rigido do seu computador ou em um
diretdrio pessoal da rede. Um item armazenado é removido da Caixa de
Correio e colocado no banco de dados do arquivo reserva que vocé
especificou.

Gravar permite armazenar itens como arquivos de texto em um diret6rio no
seu proprio drive de disco rigido na rede. Gravar deixa o item original na
Caixa de Correio e grava uma cOpia adicional como arquivo de texto no
diretdrio especificado.
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Os itens armazenados estdo no formato GroupWise e sé podem ser lidos
usando o GroupWise. No entanto, os arquivos de texto ndo-protegidos
podem ser lidos por usuarios ndo-autorizados com um aplicativo
processador de texto.

Apagar um ltem Armazenado
Quando vocé apaga um item armazenado em um arquivo reserva, ele é
inserido no Lixo do Arquivo Reserva, que deve ser esvaziado manualmente.

Barra de Botoes

Utilize a barra de botBes para facilitar o acesso aos comandos, macros ou
aplicativos mais frequientes. Vocé pode ter uma barra de botBes diferente
para cada tipo de layout.

Criar ou Editar a Barra
de Botdes

Ativa o recurso ou 0 submenu —

que vocé selecionou.

Roda o script de teclado
que vocé digitou.

Roda outro programa

1 Verifique se a barra de botdes esta sendo exibida, escolha o menu
Layout e, em seguida, escolha Preferéncias de Barra de Botdes.

Vocé também pode clicar na barra de botdes com o botdo direito do mouse
e escolher Preferéncias de Barra de Botdes.

2 Escolha Criar, digite um nome para a barra de botbes e escolha OK.
ou

Selecione uma barra de botdes no quadro de listagem Barras de Botoes
Disponiveis e escolha Editar.

Roda a macro que
vocé selecionou.

22 Barra de Botdes

Editor da Barra de Ferramentas - Principal
Adicionar um Botdo a
O Fuecutar un Script de Teclado

C) Disparar um Programa =

Menus/Categorias
[Menu Arquivo 2|

Becursos

Abrir +

Abrir Layout...

Configurago da Impressora....

Importar Calendario...

Imprimir Calendério...

Novo...

Ocultar Janela

m __ | Arraste separadores para a barra
B de botdes para separar os itens.

Vocé pode selecionar o que um botéo faz
e mudar seu aspecto na Barra de Botbes



3 Selecione Executar um Recurso €, em seguida, selecione uma categoria

de recurso e o recurso desejado e, em seguida, escolha Adicionar
Botao.

ou

Selecione Executar um Script de Teclado, digite 0 que deseja que 0
botdo execute e, em seguida, escolha Adicionar Script.

ou

Selecione Disparar um Programa, escolha Selecionar Arquivo,
selecione o arquivo que executa 0 programa e, em seguida, escolha OK.
ou

Selecione Executar uma Macro, escolha Adicionar Macro, especifique

0 nome do arquivo e a localiza¢do da macro que deseja que o botdo
rode e escolha OK.

Quando adiciona mais botdes do que é possivel mostrar na tela, vocé pode
utilizar setas de rolagem para ver a proxima linha de botdes.

Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2
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4

Repita o passo 3 até ter adicionado os botdes de todos os recursos,
scripts, programas e macros desejados a barra de botdes.

IMPORTANTE: Vocé talvez precise mover o quadro de didlogo Editor da
Barra de BotBes para ver toda a sua barra de botdes. O quadro de didlogo
Editor da Barra de Botdes deve permanecer aberto para completar os
seguintes passos.

5
6

Mova um botdo na Barra de Botbes arrastando-o para o local desejado.

Apague um botdo da Barra de Botdes arrastando-o para fora da barra de
botdes.

Mova um separador para a Barra de Botdes arrastando-o para o local
onde deseja posiciona-lo.

Quando terminar de criar a sua barra de botdes, escolha OK para sair do
Editor da Barra de Botdes.
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Exihir/Ocultar uma
Barra de Botdes

Para exibir ou ocultar uma barra de botées em qualquer layout ou janela:
1 Escolha 0 menu Layout e, em seguida, escolha Barra de Botoes.

Depois de exibir uma barra de botbes, vocé pode clicar em qualquer um de
seus bot8es que nao estejam opacos.

A barra de botdes atual é exibida na janela ou no layout até vocé selecionar
Barra de Botdes hovamente. Se vocé sair ou reiniciar o GroupWise, a Barra
de Botdes atual continuard a ser exibida. Cada janela ou layout exibe uma
barra de bot6es especifica para as respectivas necessidades. Vocé pode
personalizar essas barras de bot6es.

Selecionar uma Barra
de Botdes

1 Verifique se a Barra de Botdes esta exibida, escolha 0 menu Layout e,
em seguida, escolha Preferéncias da Barra de Botdes para abrir 0
quadro de dialogo Preferéncias da Barra de Bot@es.

O GroupWise exibe apenas as Barras de Botdes aplicaveis ao layout ou a
janela atual.

2 Selecione o nome da Barra de Botbes que pretende utilizar no quadro
de listagem Barras de Botdes Disponiveis e, em seguida, escolha
Selecionar.

Personalizar Botdes

Especifique o texto
exibido no botéo

Especifique o aviso de ajuda
a ser exibido quando vocé

colocar o ponteiro do mouse _____
sobre o bot&o.

Escolha Editar para alterar-

Vocé pode personalizar o texto e o grafico exibidos nos botdes na Barra de
Botbes. Também pode editar os prompts da ajuda que acompanham os
botdes.

1 Verifique se a Barra de BotBes estd sendo exibida, escolha o0 menu
Layout e escolha Preferéncias da Barra de Botdes.

DICA: Vocé também pode clicar com o botdo direito do mouse na Barra de
Botbes e fechar Preferéncias da Barra de Botdes.

2 Selecione a Barra de Bot8es desejada e escolha Editar.

IMPORTANTE: Vocé talvez precise mover o quadro de diadlogo Barra de
Botbes para ver toda a Barra de Botdes.

3 Clique duas vezes no botdo que deseja personalizar.

Personalizar um Botdo

Texto do Botgo/DicaR apida:

Aviso de Ajuda:
~[Muda as configuragges padrdo
Imagem

Editar_

o grafico do bot&o.
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Selecione estas cores para
mudar o gréfico de
bitmap.

O exemplo do bot&o exibe
suas cinco Gltimas
mudancas.

4

Botao.
5

texto Aviso de Ajuda.
6

Digite o texto que deseja exibir no botdo Comando no quadro Texto do

Digite o texto que deseja exibir como um prompt da ajuda no quadro de

Escolha Editar para mudar o grafico do botdo no Editor de Bitmap da

Barra de Ferramentas. Consulte Editar Graficos de Barra de Botdes,

abaixo.

7 Escolha OK e Fechar até sair do Editor de Barra de Botdes.

Editar Graficos da Barra de Botdes

Todos os botdes possuem um grafico de botdo default. Vocé pode
personalizar esse bitmap ou criar seu préprio.

1 Verifique se a Barra de Botdes esta sendo exibida, escolha o menu
Layout e, em seguida, escolha Preferéncias da Barra de Botdes €
selecione a Barra de BotBes que deseja editar.

2 Escolha Editar, clique duas vezes no botdo que deseja personalizar e,
em seguida, escolha Editar novamente.

Utilize Copiar para copiar

Imagem com Zoom

Core:

=| Editor de Bitmap da Barra de Ferramentas

Cancelar_/

Copir
Caolar
Desfazer

Limpar

Sl

Ajuda

ouss Esq. N | N
S | 1

: HEE
Mouse Dir. l_ mE |

@® [Desenhar
O Pre

um gréfico para uma Area
| de Transferéncia.

Utilize Colar para colar o contetido
| da Area de Transferéncia no
Editor de Bitmap.

N—— Utilize Desfazer para desfazer
suas mudancas.

¥ Utilize Limpar para remover
todo o gréfico de bitmap e deixar
um bot&o em branco para que
vocé possa trabalhar nele.

Selecione Preencher para
mudar as areas da mesma
cor para uma outra cor.

Selecione Desenhar para mudar o
bitmap quadrado por quadrado.

3 Edite a imagem default ou crie uma nova imagem.

4 Escolha OK e Fechar até sair de Preferéncias da Barra de Botdes.
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Configurar Propriedades de Disparar Aplicativo
Vocé pode especificar uma linha de comando e um diretorio de trabalho
para botdes que disparam aplicativos.

1 Verifique se a Barra de Botdes esta sendo exibida, escolha o menu
Layout e, em seguida, escolha Preferéncias da Barra de Botdes.

2 Selecione a Barra de Botdes desejada e escolha Editar.

3 Clique duas vezes no botdo do aplicativo para o qual deseja configurar
propriedades de disparo.

4 Escolha Propriedades e especifique a linha de comando do aplicativo.
5 Especifique o diretério de trabalho do aplicativo.

6 Selecione Executar Minimizado se quiser que o aplicativo seja
minimizado quando for aberto.

7 Escolha OK e Fechar até sair de Preferéncias da Barra de Botdes.

Editar Scripts de Teclado
Vocé pode editar o texto dos scripts de teclado dos botbes que os rodam.

1 Verifique se a Barra de Botdes esta sendo exibida, escolha o menu
Layout e, em seguida, escolha Preferéncias de Barra de Botdes.

Selecione a Barra de Botbes desejada e escolha Editar.
Clique duas vezes no botdo de script de teclado que deseja editar.

Escolha Propriedades e edite o texto no quadro de texto Script.

Sl AR WWN

Escolha OK e Fechar até sair de Preferéncias da Barra de Botdes.

—

Configurar a Aparéncia Verifique se a Barra de BotGes estd sendo exibida, escolha o menu
da Barra de Botdes Layout e, em seguida, escolha Preferéncias da Barra de Botdes.

2 Escolha Opgdes.

3 Selecione a fonte que deseja que seja exibida nos botdes do quadro de
listagem Face da Fonte.

4 Selecione o tamanho da fonte que deseja que seja exibida nos bot6es no
quadro de listagem Tamanho.

5 Especifique se deseja utilizar a Barra de BotBes para exibir com Texto
apenas, com uma Figura apenas ou com Figura e Texto.
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Esq insere a Barra de
Botdes verticalmente no
lado esquerdo da tela.

Dir coloca a Barra de
Botoes verticalmente no
lado direito da tela.

de Botdes na tela.

=‘ GroupWise & 2
Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2
R

=] Preferéncias da Barra de Boties

g = | Banas de Botbes disponiveis:

Pessoal
. Principal [ Fechar | z
= Opgles da Barra de Botdes
Eace da Fonte: Tamanho: . 0K I
L [T A INE E | © Texe
Courier @® Fiqura
T Courier New O ke T
Fixedsys 5 igura e Texto
MS Sans Serif 6
M5 Serif h Local
Small Fonts
W System (U Esq. @ Topo
Times New Roman -
5 WP BaxDrawing Lo =
T WP CyrillicB = = C) Pal
Mimero méimo de Fileiras/Colunas a Mostar: [1 [2]

Selecione uma opc¢éo no quadro de grupo Local para posicionar a Barra

Topo coloca a Barra de
Botdes horizontalmente na
parte superior da tela,
embaixo da barra de
menu.

Base coloca a Barra de

| BotGes horizontalmente

na parte inferior da tela.

Paleta coloca todos os botdes
em uma janela que vocé pode
mover e dimensionar.

7 Especifique quantas linhas ou colunas da Barra de Botdes deseja exibir
no layout digitando um ndmero maximo no quadro de texto Nimero
maximo de Fileiras/Colunas a Mostrar. O niUmero maximo é trés.

Quanto mais linhas ou colunas vocé especificar, mais espaco a Barra de
Botbes ocupara na tela. Se escolher Paleta, essa op¢ao estard em opaco.

8 Escolha OK e Fechar até sair de Preferéncias da Barra de Botdes.
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Bloco de Enderecos

Utilize o Bloco de Enderecos quando ndo souber os IDs de usudrio, precisar
enderecar um item a varios usuarios ou quiser criar um grupo pessoal. Vocé
também pode adicionar 0s nomes e 0s recursos que utiliza com freqiiéncia
aos Grupos Pessoais. Consulte Grupos Pessoais.

O Bloco de Enderecos inclui uma lista de usuarios, um quadro Enviar para,
um quadro Cdpia Carbono e um quadro Cépia Oculta ou um quadro Rota,
se estiver criando uma indicacdo de rota. Vocé pode ordenar a lista de
usuérios por nome, sobrenome ou ID de usuario.

Também pode selecionar 0s usudrios para 0s quais deseja enviar o item e
inserir seus IDs de usuario no quadro apropriado. Quando vocé seleciona
OK, 0 GroupWise transfere os IDs de usuario para os quadros de endereco
correspondentes no item.

[ Usudrias |_Recursos | Grupos Pblicos | Grupos Pessoais | | Endereco Extemo. ————— Bot&0 de comando
Drdenar Por: 6 Nome () Sobrenamy” ) 1d do Usudrio I Ciiar Indicagso de Rota Endereco Externo
Armazena os enderecos Lista: Enviar para:
utilizados com mais fioieeroine | Mons | ¥esfons iy o Wt I _
frequéncia phlupacek fndreas 49211563 Andres: D32 — Quadro Enviar para

Mueller Andreas  +4989743 ANDRE MUC
Schiffer Andreas +49 30 306 ANDRE BER
Taschner Andreas  +49211 56 ANDRE DUS

Hh Andreas +49 211560 ANDRE DUS-2
Bellamy Andrew 408-577-78 abellam SJF-MAILS
Bennett Andrew +44 1344 7 UKB2 Copia Carbono:

Quadro de Listagem

Biddlecom! Andrew +44 01344 UKB

cc:
Christense Andrew  801-861-75 < PRV-MAIL EI
Fann Andrew 88625476 TPE A
Greenwoor Andrew 44 1344 7 UKB — Quadro Copia
Hodgkinso Andrew 80122851 ORM3-1
Jeang Andrew  408-577-68 SJF-MAIL Carbono
Lambert  Andrew 44 1344 7 UKB Cépia Dculta:
Lansheuve Andrew  +3110 286 CPL-3 co:
McBride  Andrew  212-40378 PAR =
Minor Andrew  +44-1344-7 ANDRE UKB1 -~
Ham Andiew  +6129925 ANam  SYDNEY — 1 Quadro Cdpia
Owen Andrew  +44 13447 ANDRE UKB

Oculta

Conceitos 0Os Quadros de Enderecos
Para, CC e CO sdo os trés quadros de endereco encontrados no GroupWise.

Seus objetivos sdo explicados abaixo.

Para é o local do endereco dos principais destinatarios. Vocé deve inserir,
pelo menos, um nome nesse quadro para enviar um item. Os usuarios no
quadro Para recebem o item como foi enviado.
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CC é o local do endereco dos destinatarios de copias carbono. Os
destinatarios CC sdo 0s usuarios para 0s quais as informacdes do item
podem ser Uteis, mas ndo sdo diretamente responsaveis por elas. Os
usuéarios no quadro CC recebem uma copia da mensagem enviada aos
destinatarios principais.

CO é o local dos enderecos de destinatarios de cépias ocultas. Os
destinatéarios de copias ocultas recebem uma cépia do item enviado aos
destinatérios principais. No entanto, apenas o0 remetente e 0s destinatarios
da cépia oculta sabem que uma copia oculta foi enviada. Os destinatarios da
copia oculta também néo ficam sabendo se ha outros destinatarios de cépia
oculta.

Grupos

O GroupWise oferece dois tipos de grupos que podem ser usados para
enderecar um item: grupos publicos e grupos pessoais. Os grupos publicos
sdo criados pelo administrador do sistema e ndo podem ser editados. Os
grupos pessoais sdo criados por vocé e podem ser editados ou apagados.
Consulte Grupo.

Recursos

Os recursos sdo itens que podem ser agendados para diferentes usos. Eles
podem ser desde uma sala até um retroprojetor ou um carro. O
administrador do sistema define os recursos atribuindo a eles um nome
identificador e designando um usuario como proprietario. O usuério que
possui o0 recurso pode definir um proxy para o recurso para receber todas as
solicitacBes e aceita-las ou recusa-las.

Enderecar um Item

1 Escolha o item que deseja enviar em uma lista pop-up de layouts de
itens na Janela Principal.

2 Digite os IDs de usuario no quadro de texto Para. Separe cada ID de
usuéario por uma virgula (por exemplo SAMK,BETSYG). Va para o
passo 7.

ou

Se ndo souber os IDs de usuario, continue no passo 3 para utilizar o
Bloco de Enderecos.

3 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.

4 Digite o nome do usuario, separando 0 nome e o sobrenome com um
espaco, ou percorra a lista para encontrar a pessoa para quem deseja
enviar o item.

Quando vocé clica na barra de rolagem, sdo mostradas letras para ajuda-lo a
saber em que ponto da lista esta.
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5

Selecione o ID de usuario e escolha PARA. Se quiser enviar a outro
usuario uma copia carbono ou uma cOpia oculta, selecione o ID desse
usuario e escolha CC ou CO.

Para remover um nome dos quadros Enviar para, Copia Carbono ou Cépia
Oculta, clique duas vezes no nome.

Escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e retornar ao item.

Os IDs de usuario serdo mostrados nos quadros de endereco apropriados.

7

Vocé pode editar o quadro De digitando texto antes ou depois do seu
nome.

Seu nome sera mostrado entre parénteses quando a mensagem for recebida.

8 Complete o item e escolha Enviar.
Enderecar um ltem 1 Escolha o menu pop-up Enviar Correio ou Designar Tarefa e, em
Roteado seguida, escolha o layout de grupo desejado.
2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Indicacio de Rota.
3 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.
4 Clique duas vezes nos usuarios na ordem em que deseja que eles
recebam o item.
5 Escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e insira 0s nomes no
quadro Rota no item.
6 Complete o item e escolha Enviar.
Enderecar um Item a 1 Escolha o layout que deseja enviar em uma lista pop-up de layouts de
um Grupo itens na Janela Principal.
2 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.
3 Escolha Grupos Piblicos ou Grupos Pessoais.

30 Bloco de Enderegos

Grupos publicos sdo criados pelo administrador do sistema, mas vocé pode
criar seu préprio grupo pessoal. Consulte Grupo.



Grupos Publicos

[usuarios |_Recursos_|| Grupos Pablices | Grupos Ressaais |
™ Criar Indicag3o de Rota .
Teta e Grupos Pessoais

ID do Grupo | Agéncia Postal | [Dominio | Descrigao

Owner-5ha
ATD_PAC X Dwner=5ha
ATD_GA - Owner-5ha
ATL Region " Everyone b
Atl-Sales Atlanta Sal
ATLSE's " Atlanta Sys
Bangkok All Bangkok Al
Bangkok Sales Bangkok 5.
Bangkok Sales Bangkok 5. Cépia Carbono:
Bangkok SE Bangkok 5 X

BLR-HR_GROL BLR B. inl
BLR-15_GROUI All staff in |
BLR-JAVA1_GF BL Java Exper
BLR-N2KR_GR Public Grou
BLR-NCPS_PR NCFS5 Froje
BLR-05G-5R-5 BLR BANGA 3

Cdpia Oculta:

0K I Cancelarl Info... I Canegar/Editar Erupul Ajuda I Grayar Grupo... I

4 Clique duas vezes em um grupo para inseri-lo no quadro Enviar para.

5 Escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e retornar ao layout do
item.

O grupo aparece no quadro Para no layout do item.

6 Complete o item e escolha Enviar.

Agendar Recursos

1 Escolha a lista pop-up Horario na Janela Principal e, em seguida,
escolha Compromisso.

Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderegos.
Escolha Recursos para abrir o quadro de listagem Recursos.

Clique duas vezes nos recursos desejados para a reunido.

Sl AW

Escolha OK para fechar o Bloco de Enderegos e retornar ao layout do
item.

Os recursos selecionados sdo inseridos no quadro Para com os usuarios. Se
vocé agendar uma sala de reunido e o administrador do sistema a definir
como um local, sua descrigdo serd mostrada no quadro Local.

Informacgdes
Adicionais

Endereco Externo

Escolha esse botdo no Bloco de Enderegos quando enviar itens para
usuarios em outros sistemas de correio por um ou mais gateways. Por
exemplo, se quiser enviar um item para um usuario na Internet, escolha
Endereco Externo e digite o endereco do gateway do usuério na Internet
Consulte o Guia do Gateway do GroupWise especifico para obter maiores
informacdes sobre o gateway que esta utilizando.
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Info

Info permite ver as informagdes sobre um usuario listado no Bloco de
Enderecos. Para mostrar informag8es sobre um usuério, selecione-o no
Bloco de Enderegos e escolha Info para abrir o quadro de didlogo
Informag6es sobre o Usuario.

BuscaRapida

Utilize o Indexador de Arquivos da BuscaRapida para criar indices de
documentos selecionados e, em seguida, rapidamente procurar nesses
indices documentos contendo uma palavra ou expressao especifica. Vocé
também pode utilizar a BuscaRapida para procurar arquivos especificos e
padrdes de arquivo.

Conceitos

indice da BuscaRapida

Um indice da BuscaRapida é uma lista de texto completo, em ordem
alfabética, de todas as palavras contidas nos arquivos e nos diretdrios
especificados. Esse arquivo de indice também contém informac®es sobre o0s
arquivos onde cada palavra esta localizada. Um indice da BuscaRapida nao
pode ser impresso ou visto; ele é gerado em um formato altamente
compactado para uso exclusivo da BuscaRapida.

Indexar Documentos do WordPerfect e outros Documentos

A BuscaRapida pode indexar arquivos criados em formatos WordPerfect 4.2
- 7.0 e ASCII. A BuscaRapida também indexa a maioria dos tipos de texto
.WPG. Todos os outros formatos de arquivo séo tratados como texto ASCII e
a BuscaRéapida indexa as palavras em ASCII que eles contém.

Excluir Arquivos da Indexacao

Se ndo quiser que a BuscaRapida indexe determinados arquivos, vocé
podera exclui-los quando construir o indice da BuscaRapida. Consulte
Arquivos que Nao Estdo Indexados em Informacdes Adicionais, nesta se¢ao.

Criar um indice da

BuscaRapida
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1 Escolha BuscaRapida em qualquer quadro de didlogo de diretério,
como Anexar Arquivo ou Carregar.

2 Escolha Indexador.

Se ndo especificou um diretdrio para seus arquivos de indice, selecione um
diretério e escolha OK.

3 Escolha Criar.
4 Digite um nome para o indice que esta criando e escolha OK.

O nome pode ser uma descri¢cdo para ajuda-lo a identificar o grupo de
arquivos que esta indexando (por exemplo, "Boletins da Empresa").



5 Especifique o arquivo ou o diretdrio que deseja indexar no quadro de
texto Adicionar Diretério [e Arquivo].

Vocé pode especificar um padrdo de nome de arquivo (por exemplo,
C:\REPORTS\*.DMB) para incluir apenas determinados arquivos em um
diretério.

Para mostrar todos os arquivos no diretdrio atual, escolha Procurar.

6 Para também indexar os arquivos em todos os subdiretérios, selecione
Incluir Subarvore.

7 Escolha Adicionar para incluir o arquivo ou o diretério que deseja
indexar.

8 Repita os passos 5-7 até ter adicionado todos os arquivos e diretdrios
desejados.

9 Escolha Gerar e, em seguida, escolha OK quando o item estiver
completo.

10 Escolha Fechar e, em seguida, escolha novamente Fechar para retornar
ao quadro de dialogo do diretdrio.

Atuali'zar e Gerar de
Novo Indices

Se modificar arquivos incluidos em um indice (o critério de indice), vocé
devera atualizar ou gerar de novo esse indice. Vocé pode atualizar
automaticamente todos os indices em uma determinada hora do dia com o
utilitario KickOff,

Normalmente, é mais rapido atualizar um indice da BuscaRapida do que
gera-lo de novo, porque uma atualizagdo simplesmente adiciona novas
informacdes ao Ultimo arquivo de indice gerado. No entanto, quando as
atualizagcdes demorarem muito, gere o indice de novo.

Atualizar indices com Arquivos Novos ou Modificados
1 Escolha BuscaRapida em qualquer quadro de didlogo de diretério,
como Anexar Arquivo ou Carregar.

2 Escolha Indexador e, em seguida, selecione o indice que deseja
atualizar no quadro de listagem Nomes de Indice.

3 Escolha Gerar, selecione Atualizar Indice com Arquivos Novos ou
Modificados e escolha OK.

4 Escolha OK quando o indice estiver completo.

5 Escolha Fechar e, em seguida, escolha novamente Fechar para retornar
ao quadro de didlogo do diretorio.
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Gerar indice de Novo
Vocé pode gerar os indices de novo indexando outra vez todos os arquivos
no indice.

1

Escolha BuscaRapida em qualquer quadro de dialogo de diretorio,
como Anexar Arquivo ou Carregar.

Escolha Indexador e, em seguida, selecione o indice que deseja
atualizar no quadro de listagem Nomes de Indice.

Escolha Gerar, selecione Indexar Todos os Arquivos e escolha OK.
Escolha OK quando o indice estiver completo.

Escolha Fechar e, em seguida, escolha novamente Fechar para retornar
ao quadro de didlogo de diretdrio.

Editar um indice
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Vocé pode mudar os diretérios, os arquivos ou as opg¢des de indexacgdo de
um indice.

1

10

Escolha BuscaRapida em qualquer quadro de dialogo de diretorio,
como Anexar Arquivo ou Carregar.

Escolha Indexador e, em seguida, selecione o indice desejado para
editar do quadro de listagem Nomes de Indice.

Escolha Editar.

Especifique o arquivo ou o diretério que deseja adicionar ao indice no
quadro de texto Adicionar Diretério [e Arquivo] e, em seguida,
escolha Adicionar. Consulte Criar um Indice da BuscaRapida nesta
secao.

Selecione os arquivos ou diretério que deseja remover do indice no
guadro de listagem Diretérios a Serem Indexados e, em seguida,
escolha Remover.

Escolha Opg¢des para definir opgdes especificas para o indice que esta
editando. Consulte Preferéncias de indice da BuscaRapida em
Informac@es Adicionais nesta secéo.

Quando terminar de editar o indice, escolha Gerar.

Selecione Atualizar Indice com Arquivos Novos ou Modificados e,
em seguida, escolha OK.

ou
Selecione Indexar Todos os Arquivos e escolha OK.
Escolha OK quando o indice estiver completo.

Escolha Fechar e, em seguida, escolha novamente Fechar para retornar
ao quadro de didlogo de diretdrio.



Apagar um indice 1 Escolha BuscaRapida em qualquer quadro de didlogo de diretdrio,
como Anexar Arquivos ou Carregar.
2 Escolha Indexador e, em seguida, selecione o indice que deseja apagar.
3 Escolha a lista pop-up Opc¢des, escolha Apagar e, em seguida, escolha
Sim.
Mover ou Renomear 1 Escolha BuscaRidpida em qualquer quadro de didlogo de diretorio,
um Indice como Anexar Arquivo ou Carregar.
2 Escolha Indexador e, em seguida, selecione o indice que deseja mover
ou renomear.
3 Escolha a lista pop-up de Opg¢des e, em seguida, escolha Mover ou

Renomear.

Se estiver movendo um indice, digite 0 novo caminho ou 0 nome do
arquivo no quadro de texto Nome Novo e, em seguida, escolha OK.

ou

Se estiver renomeando um indice, digite 0 novo nome do indice e
escolha OK.

Procurar Arquivos e
Indices

A BuscaRapida pode rapidamente localizar arquivos e padrdes de palavras
nos arquivos e indices da BuscaRapida.

1

Escolha BuscaRapida em qualquer quadro de diadlogo de diretério,
como Adicionar Anexar ou Carregar.

Escolha a lista pop-up Procurar Em e, em seguida, escolha Diretorio
ou Subdarvore para procurar arquivos no diretorio ou na subarvore
atual.

ou
Escolha Disco para selecionar um drive inteiro para procurar.
ou

Escolha Indice da BuscaRapida para selecionar o indice em que deseja
procurar.

Se quiser procurar usando um padrdo de nome do arquivo, digite-o no
quadro de texto Caminho(s)/Padréo.

Vocé pode utilizar caracteres curinga para procurar tipos especificos de
arquivo. Vocé também pode combinar varios padrdes de procura no quadro
de texto Caminho(s)/Padrdo (por exemplo, c:\docs\*.doc,*.txt,
f:\master\*.let, d:\modelos\*.wpg).
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4 Se quiser procurar palavras ou expressoes, digite a palavra ou a
expressdo de procura no quadro de texto Procurar Por. Clique em
Operadores ou Conceitos para refinar sua procura. Consulte Especificar
Condicdes de Procura e Expandir Procuras em BuscaRapida em
Informacdes Adicionais nesta secéo.

5 Selecione S6 Doc. WordPerfect para limitar sua procura a documentos
gravados em formatos do WordPerfect.

6 Digite uma faixa de datas nos quadros de texto Entre se quiser
especificar arquivos cuja data esteja dentro de uma faixa.

ou
Escolha os icones de calendario para especificar uma faixa de datas.

7 Escolha Encontrar. Uma lista dos arquivos que contém o padrao, a
palavra ou a expressdo da procura é mostrada no quadro de dialogo
Resultados da Procura.

Para gravar essa lista para outra procura, selecione Gravar Resultados da
Procura.

Para ver o conteido de um arquivo, selecione o arquivo e escolha Ver.

Para copiar, mover, renomear ou apagar arquivos, mudar atributos ou
imprimir uma lista dos arquivos encontrados, escolha uma opg¢édo na lista
pop-up Opg¢des de Arquivo.

8 Continue procurando arquivos, escolhendo BuscaRapida e seguindo os
passos 1-7 acima. Selecione Adicionar Arquivos Correspondentes a
Lista de Resultados para adicionar 0s novos arquivos encontrados a
lista original.

DICA: Para refinar uma procura, escolha BuscaRapida e, em seguida,
selecione Resultados da Procura na lista pop-up Procurar Em. Essa
opcao torna-se disponivel depois da primeira procura. Os critérios
especificados nessa procura s6 sdo procurados nos arquivos da lista de
resultados da procura anterior, incluindo os padrées de arquivo.

9 Escolha Fechar duas vezes para retornar ao quadro de didlogo de
diretério.

Gravar e Reutilizar
Procuras

36 BuscaRapida

Vocé pode gravar procuras para uso futuro, remover a procura atual e
carregar as procuras gravadas anteriormente.

Limpar os Campos de Procura
1 Escolha Limpar na lista pop-up Op¢des da BuscaRapida.

Gravar uma Gonsulta de Procura
1 Defina uma procura, usando um padrdo de arquivo ou uma palavra
padrdo, junto com os operadores que quiser utilizar.



2 Escolha Gravar Solicitacao de Procura na lista pop-up Opg¢des da
BuscaRapida.

3 Digite um nome para a procura e escolha Gravar.

Reutilizar uma Consulta de Procura
1 Escolha Carregar Solicitacio de Procura na lista pop-up Opg¢des da
BuscaRéapida.

2 Selecione a procura que deseja utilizar e escolha Carregar.

Apagar uma Consulta de Procura
1 Escolha Apagar Solicitaciao de Procura na lista pop-up Opg¢des da
BuscaRapida.

2 Selecione a procura que deseja apagar e escolha Apagar.

Recuperar a Lista de Resultados da Procura Anterior
1 Selecione Resultados da Ultima Procura na lista pop-up Opg¢des da
BuscaRapida se quiser recuperar a lista Resultados da Procura anterior.

Quando recuperar essa lista, vocé também devera recuperar a consulta de
procura utilizada para gerar essa procura.

Informacdes
Adicionais

Acelerar a Indexacao

A lista a seguir inclui as sugestdes que podem ajuda-lo a aumentar a
velocidade da criacdo de indices da BuscaRapida. Consulte Preferéncias de
indice da BuscaRéapida nesta secao.

+ Selecione um nivel abrangente de indexacdo para Nivel de Indexaczo,
como Documento ouU Paragrafo.

+ Dispare o Indexador da BuscaRapida em modo independente (quando
nenhum outro programa estiver sendo executado).

+ Crie um indice que contém apenas os campos de Resumo do
Documento.

+ Exclua o maior nimero de tipos de documento possivel.
+ Na&o inclua nimeros.

+ Se estiver indexando uma grande quantidade de pequenos arquivos,
mude a op¢ao que mostra 0 andamento da indexacdo para um namero
maior.

Informacdes de Arquivo de indice
Vocé pode obter informagdes sobre que opg¢des um indice inclui, que
arquivos e diretorios ele indexa, quando foi criado e qual é o seu tamanho.

1 Selecione o indice sobre o qual deseja informagdes e escolha Op¢oes
no quadro de dialogo Indexador de Arquivos da BuscaRapida. Consulte
0s passos 1 e 2 em Criar um indice da BuscaRéapida no inicio desta
secdo para obter informagdes sobre como acessar 0 quadro de dialogo.
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2 Escolha Informacgdes.

Utilizar indices da BuscaRapida Gerados por Outros
Vocé pode utilizar indices da BuscaRapida gerados por outra pessoa. Utilize
o recurso Importar Indice para importar um indice.

1 Escolha Op¢des no quadro de didlogo Indexador de Arquivos da
BuscaRéapida. Consulte os passos 1 e 2 em Criar um indice da
BuscaRapida nesta se¢do para obter informag8es sobre como acessar o
guadro de dialogo.

2 Escolha Importar.

3 Selecione um arquivo de indice da BuscaRapida com uma extensdo .IDX
e, em seguida, escolha Importar. Se for solicitado a fornecer um nome
de indice, insira um nome e, em seguida, escolha OK.

Vocé tem apenas direitos de procura para o indice; ndo pode fazer
mudancas nesse indice.

Preferéncias de indice da BuscaRapida

As Preferéncias de Indice da BuscaRapida permitem mudar como a
BuscaRapida gera um indice e o que o indice contera. Vocé pode escolher
opgBes para todos os indices ou para um indice individual. A maioria das
opcgBes também afetara a velocidade da indexacdo. Consulte Acelerar a
Indexacédo nesta secéo.

Para mudar op¢Bes de todos 0s novos indices:

1 Escolha Opg¢des no quadro de didlogo Indexador de Arquivos da
BuscaRapida e, em seguida, escolha Preferéncias.

2 Para obter opg¢es adicionais, escolha Avancado. Consulte a tabela
abaixo para obter explicacdes.

Para mudar as op¢Bes para um determinado indice:

3 Selecione o indice ao qual deseja aplicar as mudancas e, em seguida,
escolha Editar.

4 Escolha Opg¢oes.
As opcdes sdo descritas na tabela a seguir.
Opcao O Que Faz

Mostrar Andamento Permite especificar quantos arquivos serdo
da Indexacdo a Cada  indexados antes que a linha de progresso mostre

X Arquivos uma mudanca. (Aplica-se a todos os indices.)

Localizacédo dos Permite especificar a localizacdo default dos

Arquivos de Indices arquivos de indice. (Aplica-se a todos 0s
indices.)



Opcao

Localizacdo dos indices
Compartilhados

Expandir Didlogo
Examinar

Excluir Arquivos

S6 Documentos
WordPerfect

indice Contém

Nivel de indice

Inclui NUmeros
no Indice

Caracteres Estendidos
em Docs ndo-WP

O Que Faz

Permite especificar a localizacdo default para
arquivos de indice compartilhados. (Aplica-se a
todos os indices.)

Permite especificar como os quadros de didlogo
Editar Indice e Criar indice aparecem. Se vocé
selecionar Expandir Dialogo Examinar, 0O
nome do arquivo, os drives e os diretérios serdo
mostrados sempre que o quadro de didlogo for
aberto. (Aplica-se a todos os indices.)

Ignora todos os tipos de arquivo especificados.
Todos os arquivos com extensdes .EXE, .COM e
.DLL sdo excluidos por default.

Indexa apenas documentos WordPerfect 5.1/5.2
- 7.0 (mas nenhum documento WordPerfect 4.2).

Permite especificar até onde um documento
deve ser indexado.

Permite especificar uma area de procura para
padrdes de palavra (por exemplo, ha mesma
linha ou no mesmo paréagrafo).

Indexa nUimeros e letras.

Permite especificar como caracteres estendidos
em formatos desconhecidos sdo tratados no
indice. Se estiver indexando um documento
criado no Windows, escolha Interpretar [ANSI];
se estiver indexando um documento criado no
DOS, escolha Interpretar [ASCII]. Se tiver 0s
dois ou ndo tiver certeza, selecione Excluir.

Arquivos de Registro da BuscaRapida

Um arquivo de registro da BuscaRapida é criado quando a BuscaRapida
tenta indexar um arquivo que esta aberto ou esta protegido por senha. O
arquivo de registro tem o mesmo nome e a mesma localizacdo de diretorio
que o arquivo de indice da BuscaRapida, mas tem uma extensdo de arquivo

LOG.

Especificar Condigdes de Procura

Os operadores e chaves a seguir podem ser utilizados para criar um padrdo
de procura de palavra no quadro de dialogo BuscaRapida. Consulte
Procurar Arquivos e indices nesta secéo.
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Os operadores devem ser precedidos e seguidos por um espaco. A ordem
de ligacdo especifica que operadores serdo implementados primeiro. Para a
BuscaRéapida, a ordem é: NAO, ORDEM, E, OU.

Operador
E (&)

Seguido de (..)

Grupo ()

Né&o (1)

Ou (3)

Curinga
Desativado

Palavras com
0 mesmo
prefixo

Examinar
Desativado

Corresponde a Padrio de Palavra

Zero ou Mais
Caracteres (*)

Padrio de Palavra
atleta & campeéo
atleta E campedo
Atleta campedo

atleta..
campedo

(/Primeira_Pagina
(/Linha assunto
reorganizagdo) "Jorge
Silva" empresaX)

atleta !

campedo

atleta NAO campedo
atleta § campedo

atleta OU campedo

/Nao_Curinga

/Prefixo

/Nao_digitaliz

Encontrara

Arquivos que contém as
palavras "atleta" e "campedo".

Arquivos que contém as duas
palavras, com a primeira
palavra antes da segunda
palavra em qualquer parte no
documento.

Arquivos com a primeira
pagina contendo as palavras
assunto e reorganizacao na
mesma linha, com Jorge Silva
e empresaX na mesma pagina.

Arquivos com a palavra
"atleta", mas ndo "campeéo".

Arquivos que contém as
palavras "atleta" ou "campedo"
ou as duas palavras.

* e ? sdo tratados como
caracteres e ndo como
curingas. O default é
/Curinga.

Encontrar todas as palavras
com 0 mesmo conjunto de
caracteres iniciais.

N&o permite que a
BuscaRapida execute uma
varredura.

Encontra

atlet* Arquivos contendo todas as
variagOes da palavras que
comecem com "atlet" com ou sem
outros caracteres (por exemplo,
atleta, atletas e atletismo).



Corresponde a Padrio de Palavra

Qualquer atleta?
Caractere

Simples (?)

Nao Sensivel a
Maiulsculas e
Minusculas

/Sem_Caixa

Sensivel a /Caixa
Maiulsculas e

Minusculas

Modo de Prefixo /Nao_Prefixo
Desativado

Palavras com o  /Prefixo

mesmo prefixo
Proximidade
de Palavras

Documento /Documento

Campo /Campo

Pagina Manual /Pagina_Manual

Linha /Linha
Pagina /Pagina
Paragrafo /Paragrafo

Expressao (™)

Padrao de Palavras

Encontra

Arquivos que contém a palavra
"atleta" e um anico caractere (por
exemplo, atletas).

Palavras que correspondem aos
termos de procura, ignorando
maiusculas e mindsculas. Essa € a
configuracdo default.

Palavras que correspondem aos
termos de procura com 0 mesmo
uso de maiudsculas e minusculas.

Desativa 0 modo Prefixo.

Todas as palavras com 0 mesmo
conjunto de caracteres iniciais.

Encontra

Palavras no mesmo documento
(essa opcéo redefine os outros
niveis).

Palavras no mesmo campo.
Utilize essa opg¢do em arquivos
para banco de dados como
arguivos unidos. Funciona
apenas em procuras ndo
indexadas.

Palavras na mesma secéo,
ligadas por paginas manuais.

Palavras na mesma linha,
como formatadas atualmente
no disco.

Palavras na mesma pagina,
como formatadas atualmente
no disco.

Palavras no mesmo paragrafo.

Expressdes, exatamente como
foram digitadas, onde
"expressdo” é o texto que vocé
esta procurando.
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Proximidade
de Palavras

Registro

Frase

Dentro de #
Palavras

Dentro de
Desativado

Componentes

Tudo

Primeira Pagina

S6 Resumo

S6 Texto

Campos do
Resumo

Padrio de Palavras

/Registro

/Sentenca

/n°

Chave
/Inteiro

/Primeira_Pagina

/Resumo

/So_Texto

/Resumo=nome
ou

/nome

ou

/Resumo=n

Encontra

Palavras no mesmo registro.
Utilize essa op¢do com
arquivos para bancos de dados
como arquivos unidos.
Palavras em procuras ndo
indexadas apenas.

Palavras na mesma frase.

Palavras que estdo separadas
por um determinado nimero
maximo de palavras (por
exemplo, /2 encontra palavras
de procura separadas por até
duas outras palavras no
documento).

Desativa a chave Dentro de #
Palavras.

Encontra

Correspondéncias em todos 0s
documentos texto e todas as
informacdes de resumo de
documento. Essa é a chave
default.

Correspondéncias apenas na
primeira pagina do documento
texto e no resumo do documento.

Correspondéncias em todas as
informacdes de resumo de
documento.

Correspondéncias em todos 0s
documentos texto, excluindo
cabecalhos, rodapés e resumos de
documentos.

Corresponde ao campo de resumo
do documento especificado. O
nome do campo substitui o
namero do campo no padrdo da
chave. Consulte Procurar Campos
de Resumo de Documento abaixo.



Resumo Chave Encontra

(nome de campo /(nome do campo de  Critérios de procura no campo
de resumo) resumo) (operador) de resumo do documento

Exemplo: /autor= especificado.

Consulte Procurar Campos de Resumo de Documento nesta secéo.

Outros Chave Encontra

Examinar /Nao_digitaliz N&do permite que o

Desativado BuscaRéapida execute uma
varredura.

Curinga /Nao_curinga * e ? sdo tratados como

Desativado caracteres e ndo curingas. O
default é /Curinga.

Curinga Ativado  /Curinga * e ? sdo tratados como
curingas.

DICA: Alguns operadores de procura ndo funcionam em todos os campos
de procura. Por exemplo, /Linha e /Resumo ndo se aplicam a uma procura
Nome de arquivo Apenas.

Utilize parénteses para agrupar uma consulta de procura. Por exemplo,
(/Primeira_Pagina (/Linha assunto reorganizacdo) "Jorge Silva" empresaXx)
encontra todos 0s arquivos com a primeira pagina contendo as palavras
assunto e reorganizacdo na mesma linha com Jorge Silva e empresaX
também aparecendo na péagina.

DICA: Coloque as chaves antes das palavras que afetam.

Expandir Procuras da BuscaRapida

Vocé pode utilizar o Concept Builder para expandir suas procuras da
BuscaRapida, incluindo formatos alternativos de palavras como conjugacdes,
sinbnimos e outras grafias.

Para utilizar o Concept Builder:

1 Escolha BuscaRapida em qualquer quadro de didlogo, como Anexar
Arquivo ou Carregar.

2 Digite as palavras que deseja procurar e, em seguida, escolha Concepts.

3 Selecione o termo de procura para o qual deseja incluir uma palavra
alternativa.
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4 Escolha as seguintes opcdes:

Opcao O Que Faz

Word Forms Inclui formas de conjugac®es, plurais, adjetivos e
advérbios da palavra selecionada na procura.

Thesaurus Inclui sinénimos da palavra selecionada na lista
Thesaurus na procura.

Thes->Word Inclui conjugacdes, plurais, adjetivos e advérbios dos

Forms sinbnimos da palavra selecionada na procura.

Typo Inclui possiveis erros de grafia ou digitacdo da palavra

selecionada na procura e palavras das quais a palavra
selecionada pode ser um erro de grafia ou digitacéo.

Phonetic Inclui grafias fonéticas com sons semelhantes aos da
palavra na procura.

5 Selecione as palavras originais ou alternativas que vocé ndo gostaria de
utilizar e escolha Exclude. (Selecione palavras desabilitadas e escolha
Include para habilita-las de novo.)

6 Escolha OK para incluir as palavras alternativas habilitadas na procura.

7 Escolha Encontrar para comecar a procura incluindo palavras
alternativas.

Procurar Gampos de Resumo de Documento

Campos de procura de resumo de documentos adicionais sdo
disponibilizados para vocé quando Campos Documento-Resumo Inteiros ou
S6 Campos de Resumo estiverem selecionados durante a geragdo do indice.
Consulte Preferéncias de indice da BuscaRapida em Informacdes Adicionais
nesta segao.

Vocé pode procurar palavras ou expressdes especificas em qualquer campo
de documento disponivel enquanto examina os arquivos no disco.

Para procurar campos de resumo de documento:

1 Abra a BuscaRapida em qualquer quadro de didlogo de diretério.



2 Escolha Todos os Campos de Resumo na lista pop-up Opg¢oes.

DICA: Se quiser procurar os campos de resumo selecionados no Resumo de

Documento, escolha Campos de Resumo Padrio.

O quadro de listagem Campos de Resumo do Documento é mostrado.
Utilize a barra de rolamento para se mover pela lista de campos em ordem

alfabética.

=| BuscaRapida

Procurar Por: I

Procurar Em:

Encontrar l

Diretdrio %] [cnovel\omwises

Caminhofs)/Padrdo: [~

Operadores... |

Faita de Data de Arquivo: [Ente #] | N

[~ $6 Doc. WordPerfect

Campos de Resumo do D

Qualquer Campo Resumo: |

Abstrato: [

Motivo:

Opgdes  ~

[
Endereco: [
[

Anexos:

]

Rolar por campos de
resumo adicionais

3 Digite o texto ou o padrdo da palavra que deseja encontrar nos quadros
de texto ao lado de cada campo de resumo.

ou

Escolha Opg¢des, escolha Todos os Campos de Resumo € selecione
um campo de resumo na lista de rolamento. Digite o texto que esta

procurando nesse campo de resumo.

4 Escolha Encontrar.

Se vocé escolher Sem Campos de Resumo na lista pop-up Op¢des para
ocultar os quadros de texto Campos de Resumo do Documento, a
BuscaRapida ndo utilizard o texto de procura digitado nos quadros de texto

de campo de resumo do documento.

DICA: Se vocé utilizar mais de um campo de resumo para procurar, todas as
condicBes da procura devem ser verdadeiras.
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Arquivos Nao-Indexados

A BuscaRapida ignora arquivos temporarios, arquivos abertos e documentos
com senhas. Por default, a BuscaRapida também ignora os arquivos
executaveis (por exemplo, os que tém extensfes .EXE, .DLL e .COM). Vocé
pode utilizar Excluir Arquivos para especificar que arquivos ignorar.
Consulte Preferéncias de indice da BuscaRapida nesta secéo.

Gravar indices da BuscaRapida

A BuscaRapida grava os indices sempre que sdo gerados. Vocé atribui um
nome ao arquivo quando cria o indice e a BuscaRapida armazena os indices
como arquivos que utilizam uma extensao .IDX (por exemplo,
BRIEFS92.1DX). Arquivos de indice incrementais recebem uma extensdo
.INC. As mensagens de erro sdo armazenadas em um arquivo com a
extensdo .LOG. Vocé pode especificar o diretério onde os indices estdo
armazenados utilizando a opgdo Localizacio dos Arquivos de Indices no
quadro de dialogo Preferéncias da BuscaRéapida.

Executar a BuscaRapida como um Aplicativo Independente

Vocé pode executar o Indexador da BuscaRapida independente de qualquer
outro aplicativo do WordPerfect clicando duas vezes no icone BuscaRapida
no Gerenciador de Programas do Windows.



Caixa de Entrada

Utilize a Caixa de Entrada para abrir, ler, apagar e obter informacdes sobre
0s itens recebidos.

Conceitos

A coluna De lista
guem enviou 0
item para vocé.

Os icones indicam

A Gaixa de Correio do GroupWise

Todos os seus itens, recebidos ou enviados, sdo gravados na Caixa de
Correio do GroupWise na rede. Como uma caixa de correio de mesa, a
Caixa de Correio do GroupWise pode ser dividida em trés se¢des: uma
divisoria para itens enviados, outra para itens recebidos e a terceira para
itens pessoais. A Caixa de Entrada permite que vocé veja os itens recebidos.

Quadros de Listagem da Caixa de Entrada

A Caixa de Entrada inclui dois quadros de listagem --- um para itens e outro
para pastas. O quadro de listagem Item permite que vocé veja os itens que
recebeu. O quadro de listagem Pasta mostra todas as suas pastas. Vocé pode
mover 0s itens para pastas para organizar a correspondéncia. Consulte
Pastas.

Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

o AraReseres| (P Pastss | E= Fitro | 28 Ordenar | Ty Enconwar| ] Ler| (i) Info| EER Principal | ey Safda | £ mprimir
[ Dalva Borges ’7 W ,T

Caixa da Cane, “ays Fie: néio consign T6:05.40 28] %
B3 Calendério || g5 s upiy i Bisuo® Re: Geral 15:35.25 29
= Gabinete aula Bispo e Geral
03  David Carea Reuniga 16:45:00 29
G kazevedo Acredite se quiser 0:00:00 31/
o Dalva Borges rever novo software 0:00:01 31/
=1 Marcos Dias Reunifo sobre Prioridades 12:38:13 310y
] | [Selecionado: 1 [Total: 74

Colunas do Quadro de Listagem Item

As colunas do quadro de listagem contém informagdes sobre os itens que
vocé recebeu. Vocé pode manipular as colunas para personalizar como
mostrar a lista Item. Consulte Informacdes Adicionais nesta se¢éo.

Entrada L A coluna Assunto lista o texto

Arquivo  Editar _Layout Enviar Acgiies Ferramentas Janela

ﬂAqu\?s?wa‘%Fastaslﬂ_ um‘;}u Drd?nal‘ REncnntml‘B& L?l‘@lnml%pa\‘ .Sa\dalg\mpnmwl no quad ro Assunto do item.
= £ DalvaBorges  IT \[De [Assunto [Deata

m G2 "Paula Bispa" Re: Geral 16025 29/ %

3 Calendario

£ Gabinete o kazevedo Acredite se guiser 0:00:00 311 — A coluna Data lista a data e

o tipo do item.

a hora em que o item foi
recebido.

% DalvaBarges
= Marcos Dias

rewer nova software 0:00:01 314
Feunido sobre Prioridades 12:3813 3175

] | [Selecionado: 1 [Tatak 73

Ler um Item

1 Clique duas vezes em Entrada na Janela Principal.

Todos 0s novos itens recebidos sdo colocados na pasta Caixa de Correio.
Quando vocé abre a Caixa de Entrada, a pasta Caixa de Correio esta
selecionada.

2 Clique duas vezes no item que deseja ler.
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3 Quando acabar de ler o item, escolha Fechar.

O GroupWise fecha automaticamente todos os itens aceitos ou recusados e
os filtra na sua Caixa de Entrada. Consulte Aceitar, Recusar e Filtro.

Apagar um ltem

1 Clique duas vezes na Caixa de Entrada na Janela Principal.

2 Selecione o item que deseja apagar, escolha 0 menu A¢des e, em
seguida, escolha Apagar.

O item ndo é mais mostrado na Caixa de Entrada. No entanto, vocé ainda
pode ver o item no Lixo até que ele seja esvaziado.

Informacdes
Adicionais
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Indicadores da Caixa de Entrada
A Caixa de Entrada inclui os indicadores que ajudam a determinar o tipo do
item e o que foi feito com ele. A tabela a seguir descreve cada indicador.

Indicador O Que Significa

(=] e &3 Correspondéncia ndo-aberta/aberta

& e i Compromisso ndo-aberto/aberto

¥ e Tarefa ndo-aberta/aberta

E ed Lembrete ndo-aberto/aberto

e Mensagem telefonica ndo-aberta/aberta
[[j Arquivo anexado

s Anotagdo musical anexada

icone de item vermelho Alta Prioridade
item de icone cinza Baixa Prioridade

seta dupla Resposta solicitada

Obter Informacdes sobre um Item

E possivel descobrir quando um item foi enviado para vocé, quem mais o
recebeu e que opcdes o remetente utilizou para enviar o item na janela
Informagdes. Consulte Info.



Manipular Titulos de Coluna

Vocé pode ordenar as colunas no quadro de listagem Item usando
diferentes critérios, inverter a ordem de classificacdo e remover colunas

completamente.
Tarefa

Ordenar por outra
coluna.

Inverter ordem de
classificacéo.

Mover uma coluna.

Alargar uma coluna.

Remover uma coluna.

Restaurar os
cabecalhos apagados

Passos

Dicas

Escolha 0 menu Layout A lista é ordenada

e, em seguida, escolha
Ordenar para abrir o
quadro de didlogo

Ordenar. Selecione o item
pelo qual deseja ordenar

e, em seguida, escolha
OK.

pelo titulo de coluna
selecionado.

Escolha o menu Layout A configuragdo default

e, em seguida, escolha
Ordenar para abrir 0
guadro de didlogo
Ordenar. Selecione
Decrescente €, em
seguida, escolha OK
para fechar o quadro
de dialogo Ordenar.

Arraste o titulo da
coluna para um outro
local na linha de
cabecalho.

Arraste a linha que
separa as duas colunas
até a coluna ficar mais
larga.

Arraste o cabecalho da
coluna a partir da linha
do cabecalho.

Clique duas vezes na
linha de cabecalho sem
titulo de coluna e, em
seguida, escolha no
MenuRapido o titulo
de coluna que deseja
restaurar.

€ a ordem crescente
(do primeiro para o
Gltimo).

Quando vocé coloca o
ponteiro sobre a linha,
ele se transforma em
uma seta dupla.

Os titulos apagados
sdo restaurados.
Qualquer outra
mudanga, como
largura da coluna ou
ordem, permanece
inalterada.
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Utilize a Barra Divisoria
para alargar os quadros

de listagem Pasta ou Item.

Filtrar ltens

Vocé pode filtrar os itens para que apenas determinados tipos sejam
mostrados. Por exemplo, vocé pode mostrar apenas os itens que ndo foram
abertos ou aceitos. Consulte Filtro.

Barra Diviséria
Vocé pode clicar e arrastar a Barra Divisoria para alargar os quadros de
listagem Pasta ou Item.

5 _Fwn _________HB
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Pastas Default

O GroupWise tem quatro pastas default. A pasta com o seu nome € a pasta
principal matriz (todas as outras pastas estdo contidas dentro dela). A pasta
Caixa de Correio é onde 0s novos itens recebidos ou enviados sédo
armazenados. A pasta Calendario contém os compromissos, os lembretes e
as tarefas recebidas. A pasta Gabinete armazena as pastas que vocé cria.
Vocé ndo pode apagar as pastas default.

Caixa de Saida

Utilize a Caixa de Saida para mostrar, ler, recolher e obter informacdes
sobre os itens que vOcé envia a outros USUarios.

Conceitos
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A Gaixa de Correio do GroupWise

Todos os seus itens, recebidos ou enviados, sdo gravados na sua Caixa de
Correio do GroupWise na rede. Como em uma caixa de correio de mesa, a
Caixa de Correio do GroupWise pode ter trés divisorias: uma divisoria para
itens enviados, outra para itens recebidos e uma terceira para itens pessoais.
A Caixa de Saida permite que vocé veja os itens enviados.



O quadro de listagem Pasta

O quadro de listagem Item

Lista os destinatarios

Os icones indicam o

Quadros de Listagem da Caixa de Saida

A Caixa de Saida inclui dois quadros de listagem --- um para itens e outro
para pastas. O quadro de listagem Item permite que vocé veja os itens
enviados. O quadro de listagem Pastas mostra todas as suas pastas. Vocé
pode mover 0s itens para pastas para organizar sua correspondéncia.

Consulte Pastas.

Saida [-]+]
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Colunas de Quadro de Listagem ltem

As colunas de quadro de listagem Item contém informac®es nos itens que
vocé enviou. Vocé pode manipular as colunas para personalizar como vé
sua lista Item. Consulte Informacdes Adicionais nesta sec¢ao.

B 0000 Sada___________ M=

Arquivo ditar Layou viar Acbes Ferramentas Janela 2

] ArcReserus ‘ %Pam;léﬂ\]z Filto | 838 dar\al‘ T3y, Encontar ‘ B ter ‘ D Ir\Fol Prineipsl ‘ 55% Imprimir
(o=

tipo de menu.

Lista o texto do quadro.

Assunto do item

Lista a data e a hora em
que o item foi enviado

== Ermtverbory \Para \Assumn ’W f’m
d +
) Calendario dalvab Paflo vilmar 5551 0:00:00° Recarn ; ; ;
B Gabinete % rharrasao.gelias.miofeuni@o comimpre 0:00:01 T Compra M LIStfa o tlpO de item
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Ler um Item

1 Clique duas vezes em Saida na Janela Principal.

Os novos itens que vocé colocou na pasta Caixa de Correio. Quando vocé
abre sua Caixa de Saida, a pasta Caixa de Correio esta selecionada.

2 Selecione o item, escolha 0 menu A¢des e, em seguida, escolha Ler.

3 Quando acabar de ler o item, escolha Fechar.

Reenviar um ltem

1 Clique duas vezes em Saida na Janela Principal.

Os novos itens enviados sdo colocados na pasta Caixa de Correio. Quando
vocé abre a Caixa de Saida, a pasta Caixa de Correio esta selecionada.

2 Selecione o item que deseja reenviar.

3 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Reenviar para abrir o

item.

Vocé pode modificar o item como necessario, modificando os enderecos, 0
assunto, a mensagem, a hora de inicio e a hora de término, as opg¢0es, etc.
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4 Escolha Enviar.

O quadro de didlogo Reenviar aparece perguntando se vocé deseja recolher
o item original.

5 Escolha Sim se quiser recolher o item original ou, NZo se ndo quiser.
Depois de escolher Sim ou N&o, o item revisado é enviado.

As mensagens de correio e telefénicas recolhidas sé poderdo ser apagadas
da Caixa de Entrada do destinatario se ainda ndo tiverem sido abertas. Os
compromissos, as tarefas e o lembretes podem ser recolhidos em qualquer
momento.

Monitorar um Item

1 Clique duas vezes na Caixa de Entrada na Janela Principal.

Os novos itens enviados sdo colocados na pasta Caixa de Correio. Quando
vocé abre a Caixa de Saida, a pasta Caixa de Entrada esta selecionada.

2 Clique duas vezes no item que deseja monitorar.

A janela Informac®es lista para quem o item foi enviado e as a¢g6es dos
destinatarios em relagdo ao item (como aberto, completado ou apagado).
Consulte Info.

Recolher um ltem

52 Caixa de Saida

1 Clique duas vezes em Saida na Janela Principal.

Os novos itens enviados sdo colocados na pasta Caixa de Correio. Quando
vocé abre sua Caixa de Saida, a pasta Caixa de Correio € selecionada.

2 Selecione o item que deseja recolher.

3 Escolha o menu A¢des e, em seguida, escolha Apagar para abrir o
quadro de diadlogo Apagar Item.

4 Selecione Todas as Caixas de Entrada para remover o item da Caixa
de Entrada dos destinatarios e manté-lo na sua Caixa de Saida.

ou

Selecione Todas as Caixas de Correio para apagar o item da Caixa de
Entrada dos destinatarios e da sua Caixa de Saida.

IMPORTANTE: Mensagens de correio e telefénicas abertas pelos
destinatarios ndo sdo apagadas. Compromissos, lembretes e tarefas podem
ser recolhidos a qualquer momento.

5 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Apagar Item e recolher o
item.



Informacdes

Manipular Cabecalhos de Coluna
Vocé pode ordenar as colunas no quadro de listagem Item por diferentes
critérios, inverter a ordem de classificacdo e remover inteiramente colunas.

Tarefa

Ordenar por outra
coluna.

Inverter a ordem de
classificacéo.

Mover uma coluna.

Alargar uma coluna.

Remover uma coluna.

Restaurar os cabecalhos
apagados

Passos

Escolha o menu Layout
e, em seguida, escolha
Ordenar para abrir o
guadro de didlogo
Ordenar. Selecione o
item pelo qual deseja
ordenar e, em seguida,
escolha OK.

Escolha 0 menu Layout
e, em seguida, escolha
Ordenar para abrir 0
guadro de didlogo
Ordenar. Selecione
Decrescente e, em
seguida, escolha OK
para fechar o quadro de
didlogo Ordenar.

Arraste o cabecalho da
coluna para um novo
local na linha de
cabecalhos.

Arraste a linha diviséria
entre duas colunas até a
coluna ficar mais larga.

Arraste o cabecalho da
coluna da linha de
cabecalho.

Cligue com o botao
direito do mouse na
linha de cabecalho sem
titulo de coluna e, em
seguida, escolha o titulo
de coluna que deseja
restaurar no
MenuRépido.

Dicas

A configuragédo
default é Ordenar
por Data.

A configuragdo
default é a ordem
crescente (do
primeiro para o
Gltimo).

Quando vocé coloca
0 ponteiro sobre a
linha, ele muda para
um ponteiro de seta
dupla.

Os cabecalhos
apagados sao
restaurados.
Nenhuma outra
mudanga, como
largura da coluna ou
ordem de
classificacdo, retorna
a seus padrdes.
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Utilize a Barra Divisdria
para alargar os quadros
de listagem Pasta ou Item.

54 Caixa de Saida
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Barra Divisoria

Vocé pode arrastar a Barra Divisoria para alargar o quadro de listagem Pasta
ou o quadro de listagem Item.

Filtrar ltens
Vocé pode filtrar itens para que apenas determinados tipos de item sejam

mostrados. Por exemplo, é possivel mostrar apenas 0s COmpromissos
enviados. Consulte Filtro.

Pastas Default

O GroupWise tem quatro pastas default. A pasta com seu nome € a pasta
principal (todas as outras pastas estdo dentro dela). A pasta Caixa de Correio
armazena os itens enviados ou recebidos. A pasta Calendario contém
compromissos, lembretes e tarefas recebidos. A pasta Gabinete armazena as
pastas que vocé cria. Nao é possivel apagar pastas default.



Calendaio

Utilize o Calendario para gerenciar itens agendados, como compromissos,

pastas/projetos,

lembretes e tarefas.

Conceitos

Recursos de Galendario
Um layout de calendario pode incluir a lista Compromissos, a lista
Pastas/Projetos, a lista Lembretes, a lista Tarefas, calendarios mensais,
guadros de texto, objetos OLE, gréaficos, filmes e listas de itens. Consulte
OLE e View Designer do GroupWise.

Arquivo Editar Layout
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Lista pop-up Proxy

A lista pop-up Calendéario
permite que vocé veja 0s
itens agendados em varios
formatos.
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Lista Lembretes

Lista Tarefas

=S A

Vocé pode ver o Calendario em um formato diario, semanal, mensal, anual
ou projeto/pasta ou crie seu préprio layout de calendéario personalizado. A
lista pop-up Calendario permite que vocé escolha o layout desejado.

Ano

Calendario

Caderno

Projetos Diarios

Agenda de Hoje

Projetos

Compromissos [reduzido]

Lembretes [reduzido)
Tarefas [reduzido)

E Semana GroupWise 5 [-]-]

viar Ferramentas Janela ?

Coirein

fa Calc.exe

Hordrio Designar Tarefa Lembrete Recado

¥ B

Dz ¢| Coirein ¢| Compramis. ¢I Taiefa ¢I Lembrete ¢I EVEF ¢I
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Ler um ltem

Vocé pode ler um item em todos os layouts de calendéario, exceto no layout
Ano.

1

Escolha a lista pop-up Calendario na Janela Principal e, em seguida,
escolha um layout de calendario.

2 Clique duas vezes no item que deseja abrir.
Mudar Horario de 1 Escolha a lista pop-up Calendario na Janela Principal e depois, escolha
Itens qualquer layout de calendario que inclua uma lista Compromissos € um
calendéario mensal.
= Dia [-1-]
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Vocé pode mudar os itens para um dia diferente nos layouts
de calendario como o layout Projetos Diarios.

2
3

Selecione a data do compromisso no calendario mensal.

Selecione o item cujo horéario deseja mudar nas listas Compromissos,
Lembretes ou Tarefas.

Arraste e solte o item em um dia diferente no calendario mensal.
ou

Para mudar o horéario de um compromisso, arraste 0 COmpromisso para
uma hora diferente na lista Compromissos. Consulte Mudar a Duragao
de um Compromisso nesta secéo.



Se vocé estiver mudando o horério de um item pessoal, 0 GroupWise
movera o item para 0 novo dia.

Se vocé estiver mudando o horério de um item de grupo, um quadro de
didlogo sera exibido oferecendo a opcao para realizar uma Procura ou editar
0 item. Se vocé escolher Sim, o GroupWise abrird o layout de compromisso
onde podera fazer mudangas ou escolher Ocupado? para executar uma
Procura para 0 novo horario do compromisso. Escolha Enviar para mudar o
horério do item do GroupWise para todos. Os usuarios que vocé agendou
podem aceitar ou recusar o novo horério. Se vocé escolher Nao, o
GroupWise automaticamente mudara o horario do compromisso para todos.

IMPORTANTE: Vocé s6 pode mudar o horério de um item de grupo se tiver
agendado o item inicialmente.

Informacdes
Adicionais

Arraste a al¢a no final do
compromisso até o novo
horério final para
aumentar a duracéo do
COMPromisso.

Mudar a Duracéo de um Compromisso
Vocé pode mudar a duragdo do compromisso enviado (por exemplo, de
uma para duas horas) no quadro de listagem Compromissos. Mude a

duracdo do compromisso arrastando o handle no final do compromisso para
0 novo horério final.
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As setas ao lado do ano

Calendario Anual
O layout Calendario Anual mostra o Calendario no modo anual e indica que
dias possuem itens associados e eles. Para mostrar eventos em um dia
especifico, clique duas vezes nesse dia para mostrar o layout de calendario
default.
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Carpegar

Utilize Carregar para abrir um arquivo de texto no quadro de mensagem de
um item. Por exemplo, vocé pode carregar o arquivo de texto de um
processador de texto em um item como mensagem.

Conceitos

Carregar Comparado com Anexar

Carregar e Anexos possuem funcgdes diferentes no GroupWise. Carregar
permite que vocé abra um arquivo texto no quadro de mensagem de um
item. Isto significa que vocé pode criar uma mensagem em um processador
de texto separado. No entanto, alguns dos cddigos de formatagdo podem ser
perdidos.

Anexar permite que vocé inclua um arquivo ao item enviado, mas 0 anexo
ndo aparece no quadro de mensagem do item. No entanto, anexar um
arquivo mantém todos os cédigos de formatacdo. Se quiser ler um anexo
recebido, vocé pode abri-lo e ele disparara seu aplicativo associado.
Consulte Anexos.

Carregar um Arquivo
em um ltem

58 Carregar

1 Escolha o layout desejado em qualquer lista pop-up de layouts de itens
na Janela Principal.

2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Carregar para abrir o
guadro de didlogo Carregar.



Vocé pode digitar o nome
do arquivo no quadro de
texto Nomedarq.

Vocé pode escolher Ver
Homedarg: c:\novell\gipwise5 para ver um arquivo antes
Lstatapids: de recupera-lo em um
Diretona do Matos. — | quadro Mensagem.
Diretério de | =
Diretdrio de Gabaritos BuscaRapida... |
Diretétio de Layouts = .
[Dagaes de Args——— VOCE pode escolher outras
Diretdrios: ~ .
n opgoes na lista pop-up
e amines /| (_Canfiguragso...| Opgdes de Arg.
S
) ofviews =
£ rofdata -
Total de Arigs: 0 Unidades: 173.708KB Livie
Total de Bytes: 0 =
I]‘:d:m:eN:mEeT‘]arq Crescents | =& #ind11 2]
Tipo de Arquivo:  [Documentos WP (~.wpd) B

3 Selecione o arquivo desejado digitando o nome no quadro de texto
Nomedarq ou utilizando o quadro de listagem Nomedarq para selecionar
0 arquivo.

4 Escolha Abrir para inserir o arquivo no quadro de mensagem.

Compromisso

Utilize o Compromisso para informar a vocé ou a outros sobre as reunides e
agendar 0s recursos necessarios, como salas e projetores.

Vocé envia um compromisso da mesma forma que envia qualquer outro
item. As diferencas estdo nas opgOes exclusivas para cada item, como
agendar uma data em um compromisso. Esta secdo explica como utilizar as
opgBes exclusivas de Compromisso. Se precisar de ajuda para enviar um
item, consulte Enviar.

Conceitos

Compromissos de Grupo

E possivel enviar um compromisso de grupo para vocé mesmo e para
qualquer outro usuario do GroupWise. Um compromisso de grupo é
inserido na sua Caixa de Saida quando vocé o envia e no seu Calendéario e
na sua Caixa de Entrada quando o recebe. Quando recebe um
compromisso, vocé pode aceitd-lo ou recusa-lo.

= Compromisso De: Marcus Duarte [Dalva Borges] ﬂ!
Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

De: [Marcus Duate (Dalva Borges] | o |

Para: [datvab |

Locat |5 Reunigo 2

Inicio [Quinta 31 de Jubho d 1957 [10:34.00
Duragda [1 Hora

Assunta: [Reunizo sabre Prioridades

Mensagen: Pricridades mudaram. Mavas datas para 1elsase.
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Compromissos Pessoais

Um compromisso pessoal € um evento agendado que é inserido no seu
Calendario. Ele ndo é inserido na sua Caixa de Saida ou na Caixa de Entrada
de nenhum outro usuario. Vocé pode distinguir um compromisso pessoal de
um compromisso de grupo pela auséncia de quadros de endereco.

= Compromisso Pessoal ﬂ!
Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

Local [Dr. Harmond
Inicio [Quinta 31 de Jubho d 1957 [130000 )

0k

Duragda [3Horas

Assunto: [Dentista

[X]

Mensagem: N30 esquecer a informag:ao do seguro. 4| Cancelar

=l
0] | (2]

Agendar Recursos

1 Escolha a lista pop-up Horario na Janela Principal e, em seguida,
escolha um layout de grupo.

Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.
Escolha Recursos para abrir o quadro de listagem Recursos.

Clique duas vezes nos recursos que quer para a reuniao.

(2 B — N L T )

Escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e voltar ao layout do
item.

Os recursos que vocé selecionou sdo inseridos no quadro Para com os
usuérios. Se agendou uma sala de reunido e o administrador do sistema a
definiu como um local, a sua descri¢do serd mostrada no quadro Local.

Verificar Horas Livres
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Escolha a lista pop-up Horario na Janela Principal e, em seguida,
escolha um layout de grupo.

2 Enderece 0 compromisso para as pessoas e 0s recursos desejados.
3 Escolha Ocupado?.

Para obter informacdes sobre as opc¢des de Configuracdes do Ocupado,
consulte Ocupado.

4 Escolha OK para mostrar as horas livres das pessoas e dos recursos
listados nos quadros de endereco.



Mova o quadro na grade Hora Combinada para uma hora disponivel.
Vocé pode arrastar a borda do quadro para aumentar o seu tamanho
para um compromisso maior.

Escolha OK.

A hora e a data sdo inseridas no quadro Inicio.

Configurar
Manualmente Data,
Hora e Duracao

Horério para ajuda-lo a selecionar a data e a hora.

Definir Data

1 Escolha o botdo Fixar Data no layout.

Vocé pode clicar na data
em que deseja que o
COompromisso ocorra.

Os botdes de seta Unica
permitem que vocé avance e

Fixar Data

volte um més de cada vez.

oK l

|Quinla de Julho d
As setas duplas permitem que ———f=][«]

vocé avance e volte um ano
de cada vez.

Entrada de Hora

1

Escolha o bot&o Entrada de Horéario no layout.

Arraste a seta para a
esquerda para especificar
a hora de inicio.

~

A area cinza indica a
duragao do compromisso.

= Entrada de Horario

u

oK l

Inicio: /

15:00:00
Hora Finak
16:00:00
Durag3o:
1 Horals)
o

I Hoje redefine a data para o dia atual.

+—— Data Auto permite que vocé agende reunides
periédicas com um Unico compromisso.

Arraste a seta para a direita
para especificar a data de término.

Se souber a hora do compromisso e ndo precisar fazer uma procura, podera
digitar a data, a hora e a duracéo diretamente no quadro Inicio. Vocé
também pode utilizar os quadros de didlogo Definir Data e Entrada de

+— Inicio, Hora Final e Duracéo mostram o que sera
inserido nos quadros Inicio e Duragéo na tela.

Criar um Compromisso 1
Pessoal

Escolha a lista pop-up Calendario na Janela Principal e, em seguida,
escolha Dia.

2 Arraste para selecionar um bloco de hora na lista Compromissos.

3 Digite uma descricao.

Um quadro de texto é mostrado quando vocé comeca a digitar.
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4 Clique fora do quadro de texto para inserir 0 compromisso no
Calendério.

5 Se precisar editar a descricdo, clique duas vezes no compromisso para
abrir um layout de compromisso pessoal.

Aceitar um 1 Clique duas vezes em Entrada ou em Calendario na Janela Principal.
Compromisso Por default, compromissos pessoais ndo serdo mostrados na sua Caixa de
Entrada.
2 Cligue duas vezes no compromisso pendente no quadro de listagem
Item ou no quadro de listagem Compromissos.
3 Escolha Aceitar. Consulte Aceitar ou Recusar.
Informacdes Indicadores de Compromisso
Adicionais Conforme explicado abaixo, os icones e o0 texto de compromisso listados na
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Caixa de Entrada ou no Calendario podem informéa-lo sobre o status de um
compromisso.

Indicador O Que Significa

& (Caixa de Entrada apenas) Vocé ainda ndo abriu o
coOmMpromisso.

Cid (Caixa de Entrada apenas) Vocé abriu o compromisso.

2§ O item é listado no texto  E um compromisso de grupo que
em itdlico (Calendéario apenas). vocé ainda ndo aceitou ou
recusou no Calendério.

i E um compromisso de grupo que
vocé aceitou.

51 (Lista de Compromissos apenas) Marcacéo Particular.

Quando vocé recusa um compromisso, o item é colocado no Lixo. Se,
posteriormente, quiser aceitar um compromisso recusado, podera recupera-
lo e aceita-lo. Consulte Aceitar, Recusar e Lixo.

Delegar Compromissos

Quando um usuario agenda um compromisso para vocé, ha sempre a opgdo
de delegar o compromisso para outro usuario. Quando vocé delega um
compromisso, o destinatario e o remetente original recebem uma notificacdo
a respeito. Consulte Delegar.



Mudar Horario de Gompromissos

E possivel mudar um compromisso para outro dia ou hora ou alterar sua
duracdo se tiver sido vocé quem o agendou inicialmente. Consulte
Calendario.

Compromissos Periddicos

Vocé pode utilizar um layout de compromisso para agendar compromissos
periddicos. Por exemplo, € possivel criar uma definicdo usando a Data
Automatica que agende um compromisso para toda terceira sexta-feira de
cada més. Consulte Data Automatica.

Configuracao a Impressora

Utilize Configuragdo da Impressora para informar ao GroupWise que
impressoras deseja utilizar e que margens quer definir na pagina impressa.
Essas configuracdes afetam os itens que vocé imprime. Para obter
informacdes sobre impressdo de Calendario, consulte Imprimir Calendario.

Conceitos Configuragao da Impressora
Vocé pode utilizar Imprimir para imprimir mensagens de correio e
telefénicas, compromissos, tarefas, lembretes e anexos.

Antes de tentar imprimir no GroupWise, defina sua impressora utilizando
Configuracdo da Impressora.

Selecionar uma 1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Configuracio da
Impressora Impressora para abrir o quadro de didlogo Configuracdo da
Impressora.

(1]

@ Impressora Padrdo
[Atualmente: Apple Laserwriter an LPT1:) Cancelar

O Impressora Especifica Configuragge...

[Apple Laserwhiiter on LPT1: 2 Fontes..

i

X Imprimit Anexos Usando Aplicativa Associado -
Aluda

Margen:

Esq [1m E Direita [T+ E ® Felsanda
Sup: [1" E [ T E ! Centimetio

2 Selecione Impressora Padrio se quiser utilizar a impressora default
especificada na Configuracdo do Windows.

ou

Selecione Impressora Especifica e, em seguida, selecione uma
impressora na lista drop-down para imprimir em uma impressora
diferente.

3 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Configuracdo da
Impressora.
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Configurar Margens Defina as margens para especificar a quantidade de espa¢o em branco em
cada extremidade da pagina impressa. Vocé pode especificar as margens
utilizando polegadas ou centimetros. Se vocé configurou as margens
utilizando um tipo de medida e selecionou o outro tipo depois, 0
GroupWise convertera as margens para esse hovo tipo de medida.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Configuracio da
Impressora para abrir o quadro de didlogo Configuracdo da
Impressora.

2 Selecione Polegadas ou Centimetros para selecionar um tipo de
medida.

3 Especifique as margens digitando ou utilizando as setas de incremento
ao lado dos quadros de texto Esquerda, Direita, Superior € Inferior.

4 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Configuracdo da

Impressora.
Informacdes Imprimir Anexos
Adicionais Vocé pode selecionar Imprimir Anexos do Aplicativo Associado no

guadro de didlogo Configuracdo da Impressora para imprimir um anexo
utilizando o aplicativo associado (consulte Preferéncias de Associagdes). Por
exemplo, se Imprimir Anexos do Aplicativo Associado estiver
selecionado e vocé quiser imprimir uma planilha do Quattro Pro que esteja
anexada a um item, a planilha serd impressa do Quattro Pro e néo do
GroupWise.

Mais Opcdes de Impressao

Escolha Configuracio ou Fontes no quadro de didlogo Configuracdo da
Impressora para imprimir mais opcdes. As opcdes mudam dependendo da
impressora selecionada em Configuracéo.

Vocé pode escolher Ajuda nos quadros de didlogo do Windows para obter
maiores informacdes.

Gores to Sistema

Utilize Cores do Sistema para determinar se as cores do quadro de dialogo
GroupWise sdo controladas pelo Painel de Controle do Windows ou pelo
GroupWise. Por exemplo, se vocé utilizou o Painel de Controle do Windows
para mostrar suas janelas e quadros de didlogo em azul, as janelas e os
quadros de dialogo do GroupWise serdo mostrados em azul.

As cores do sistema sdo mostradas por default. Para remover as cores do
sistema:

1 Escolha um layout de item em uma lista pop-up na Janela Principal.
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2 Escolha o menu Ver e, em seguida, escolha Cores do Sistema para
desativar o recurso.

Se posteriormente vocé quiser restaurar as cores do sistema, escolha o menu
Layout e, em seguida, escolha Cores do Sistema.

Correio

Utilize o Correio para enviar mensagens, anexos, som e filmes para outros
usuérios do GroupWise.

Conceitos 0 Layout de Correio
Os layouts de correio incluem diferentes ferramentas para ajuda-lo a
preparar e enviar uma mensagem.

= Correio Para:
Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

De: [Dalva Borges o |
Pera: [ o |

m
=
)

i
fssunte: |

X

Mensagem:

o
&
=
a
@
&

i=

m
3
=4
2
T
b
5

N

— Botao Anexar

=
]

&
(]

Anexar:

| B

Bot&o de icone . =

Enviar Correio 1 Escolha a lista pop-up Enviar Correio na Janela Principal e, em
seguida, escolha um layout de correio.

2 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.

3 Cligue duas vezes nos IDs de usuério para coloca-los no quadro Enviar
para.

4 Se quiser que um usuario receba uma copia carbono ou uma cépia
oculta, selecione o usuério e, em seguida, escolha os botdes CC ou CO.

Para remover um nome dos quadros Enviar para, Copia Carbono ou Copia
Oculta, clique duas vezes no nome que deseja remover.

5 Escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e mover os nomes para
0s quadros de endere¢o no layout.

O GroupWise insere 0s nomes nos quadros de endereco correspondentes
no item.

6 Digite uma explicacdo da mensagem no quadro Assunto.
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7 Digite a mensagem no quadro mensagem.

8 Se quiser mudar as op¢Bes de envio das mensagens de correio, escolha
0 menu Enviar e, em seguida, escolha Enviar Opg¢des. Defina as op¢oes
desejadas e escolha OK. Consulte Opgdes de Envio e Preferéncias de
Correio/Telefone.

Vocé pode anexar arquivos e anotacdes musicais a uma mensagem de
correio. Consulte Anexos e Som.

9 Escolha Enviar.

O GroupWise insere o item nas Caixas de Entrada dos usuarios listados nos
quadros de endereco na sua Caixa de Saida.

Ler Correio

Correio aberto

1 Clique duas vezes em Entrada na Janela Principal.

Todos os novos itens recebidos sdo colocados na pasta Caixa de Correio.
Quando vocé abre a sua Caixa de Entrada, a pasta Caixa de Correio esta
selecionada.

As mensagens de correio estdo marcadas por um icone de envelope. Depois
que a mensagem de correio é aberta, a ponta do icone de envelope é
levantada.

Entrada

Correio aberto com anexos

Arquivo  Edita\ Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?

& Araeserea ‘ %Fasta )= Filwo ‘ ;:R‘Dm?m.‘ R Encontrar ‘ B Ler ‘ @ InFDl Principal ‘ Sardal g \mpnm\rl

Correio nao aberto
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ST OavE Doraes be | Assunto ||Data J
Caixa de Comgif = mise Re: néio consigo 0:00:00 310

B3 Galendario 3¢ "Paula Bispo" Re: Geral 0:00:01 31/1

= £ Gabinete & David Canea Reunido 12:3813 31
=1 kazevedo Acredite se quiser 14:44:00 31 =

] | [Selecionado: 1 [Tatak 73

2 Clique duas vezes na mensagem de correio que deseja ler.

3 Quando terminar, escolha Fechar para fechar a mensagem de correio.



Corretor Ortografico

Utilize o Corretor Ortogréafico para verificar se ha palavras com grafia errada,
palavras repetidas e uso irregular de mailUsculas e mindsculas nos quadros
de texto de um item que vocé esta enviando. Vocé também pode selecionar
os dicionarios usados durante cada correcdo ortografica.

Como o Corretor Ortografico Procura Dicionarios

O Corretor Ortografico procura em dois tipos de arquivos de dicionario:
dicionarios principais e dicionarios suplementares. Quando vocé corrige a
ortografia de um documento, o Corretor Ortografico verifica primeiro se
uma palavra ou expressdo esta listada nos dicionarios suplementares
selecionados que vocé criou ou personalizou. Se a palavra nédo for
encontrada nos dicionarios suplementares, o Corretor Ortografico verifica as
listas de palavras ou regras nos dicionarios principais selecionados.
Dicionarios Principais

O arquivo do dicionario principal enviado com o GroupWise é um arquivo
* LEX. Consulte Nomes de Arquivos de Dicionarios em Informacoes
Adicionais nesta se¢do. Vocé pode ligar até nove arquivos de dicionarios
principais compativeis ao dicionario principal. Consulte Encadear
Dicionéarios em Informagdes Adicionais nesta secao.

Dicionarios Suplementares

Vocé pode criar dicionarios suplementares que incluem palavras-chave e
expressdes que deseja que o Corretor Ortografico ignore, substitua ou
mostre alternativas.

Também é possivel adicionar palavras e expressdes a um dicionario
suplementar durante uma sessao de corretor ortografico. Por exemplo,
guando o Corretor Ortografico para em uma palavra que vocé sabe que esta
correta (como o seu sobrenome), é possivel adicionar a palavra a qualquer
dicionario suplementar

que esteja sendo utilizado.

Corrigir a Ortografia do
Texto de um Item

1 Coloque o ponto de inser¢do no quadro de texto em que deseja
executar o corretor ortografico.

2 Escolha o menu Ferramentas e, em seguida, escolha Corretor.
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3 Selecione o texto que deseja verificar a ortografia, os dicionarios que
deseja procurar e as outras op¢Bes que deseja utilizar nos menus
Corretor, Dicionarios € Opcoes.

DICA: As opc0es selecionadas nos menus Corretor, Dicionarios € Op¢des
para uma sessdo de corretor ortografico permanecem para todas as outras
sessdes até vocé muda-las.

Consulte Selecionar o Texto a Ser Verificado, Selecionar Dicionarios para
Corretor Ortografico e Utilizar as Op¢6es do Corretor Ortografico nesta
secdo.

4 Escolha o dicionério suplementar ao qual deseja adicionar palavras
durante a correcdo ortogréafica na lista pop-up Adicionar.

5 Escolha Iniciar.

~ = Corretor - Compromisso Para: ﬂ!
Palayras € eXpressdes ——————rronetor Dicioqarios Opgdes 2
selecionadas pelo Na encontradd\ F
Corretor Ortogréfico. Substituir por: [previas
e Sugesties: W ) .
SubstltUIgao de palavras i [Pularsempre J—— OPGOes disponiveis durante a
e expressdes sugeridas pelo o corregao ortogréafica.
Corretor Ortogréfico.
Adicionar | Para: | wtspelbr_sup ¢|

6 Escolha uma das opg8es descritas na tabela abaixo quando o Corretor
Ortogréfico selecionar uma palavra ou expressao.

DICA: Vocé também pode clicar em uma palavra ou expressdo selecionada
no quadro de texto, editar o texto e escolher Continuar para continuar a
correcao ortogréfica.

7 Escolha Sim para sair do Corretor Ortografico quando a corre¢éo
ortogréfica estiver completada ou escolha Fechar para sair do Corretor
Ortogréfico antes de completar uma corregdo ortografica.

Opc¢ao O Que Faz

Substituir Substitui a palavra ou expressdo pelo texto
especificado no quadro de texto Substituir por.
Vocé pode selecionar um dos itens no quadro de
listagem Sugestbes ou editar a palavra ou expressdo
no quadro de listagem.

Pular 1 Vez Pula uma ocorréncia da palavra ou da expresséo.
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Opcao O Que Faz

Pular Sempre Pula todas as ocorréncias da palavra ou da
expressao durante a correcdo ortografica atual.

Adicionar Adiciona a palavra ou expressao ao dicionario
selecionado na lista pop-up Adicionar a.

Sugerir Mostra palavras e expressfes adicionais, se houver
alguma, no quadro de listagem Sugestes.

Recomecar Permite continuar uma correcdo ortogréfica
incompleta.

CorrecdoRapida  Permite adicionar uma palavra substituta para a
palavra incorreta. Consulte CorrecdoRéapida.

Selecionar o Texto a
Ser Verificado

Vocé pode especificar parte de um quadro de texto que deseja que o
Corretor Ortografico verifique, selecionando o texto antes de escolher
Corretor.

1 Abra Corretor Ortografico.

2 Escolha o menu Verificar e, em seguida, selecione Palavra ou Quadro
de Entrada de Texto.

A opgdo Palavra verifica a palavra mais préxima do ponto de insercao;
Quadro de Texto verifica o quadro de texto inteiro.

DICA: Sentenca, Paragrafo, Pagina, Documento, Até o Fim do Documento,
Numero de Paginas ndo estdo disponiveis como opg¢des no GroupWise.

Selecionar Dicionarios
para Corretor
Ortografico

Vocé pode selecionar a cadeia de arquivos do dicionario principal e
arquivos do dicionario suplementar que deseja que o Corretor Ortografico
procure durante uma sessdo de correcao ortografica.

1 Selecione um quadro de texto, escolha 0 menu Ferramentas e, em
seguida, escolha Corretor.

2 Escolha o menu Dicionarios e, em seguida, escolha Principal.
ou

Escolha o menu Dicionarios e, em seguida, escolha Suplementar.
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3 Escolha Idioma, selecione o idioma desejado e escolha OK.

A menos que tenha um arquivo .LEX de dicionario principal do idioma
escolhido, vocé ndo podera criar uma cadeia de dicionarios para esse
idioma.

4 Selecione a posicdo onde deseja adicionar um dicionario no quadro de
listagem Dicionarios por Ordem de Procura, escolha Adicionar,
selecione um nome de arquivo do dicionario no quadro de listagem
Nomedarq e escolha OK.

ou

Selecione um nome de arquivo de dicionério no quadro de listagem
Dicionérios por Ordem de Procura e escolha Apagar para remover esse
nome de arquivo da sua cadeia. Essa a¢cdo ndo apaga o arquivo do
diretério onde vocé armazena seus arquivos de dicionario.

5 Escolha Fechar.

A ordem dos nomes de arquivo no quadro de listagem Dicionarios por
Ordem de Procura define a ordem seguida pelo Corretor Ortografico para
procurar em uma cadeia de dicionéarios. Vocé pode apagar e reinserir 0s
nomes de arquivos no quadro de listagem para mudar a ordem de procura.

Criar Novos Arquivos
de Dicionarios
Suplementares

70 Corretor Ortogréafico

Vocé pode criar novos arquivos de dicionarios suplementares no mesmo
quadro de dialogo de diretério utilizado para selecionar e encadear 0s
arquivos de dicionéario que deseja utilizar no corretor ortogréfico.

1 Selecione um quadro de entrada de texto e, em seguida, escolha
Corretor N0 menu Ferramentas.

2 Escolha o menu Dicionarios e, em seguida, escolha Suplementar.

3 No quadro de listagem Dicionéarios por Ordem de Procura, selecione a
posicdo onde deseja adicionar o novo arquivo de dicionéario que esta
criando.

4 Escolha Criar, especifique 0 novo nome de arquivo no quadro de texto
Nomedarq e, em seguida, escolha OK.

Para obter maiores informag8es sobre como adicionar palavras e expressées
a arquivos de dicionarios suplementares novos e existentes, consulte Editar
um Dicionério Suplementar abaixo.



Editar um Dicionario
Suplementar

Vocé pode apagar, editar ou adicionar palavras e expressdes em um
dicionario suplementar.

1 Selecione um quadro de texto, escolha 0 menu Ferramentas e, em
seguida, escolha Corretor.

2 Escolha o menu Dicionarios e, em seguida, escolha Suplementar.

3 Selecione um arquivo de dicionario suplementar e, em seguida, escolha
Editar.

4 Selecione a palavra ou a expressdo desejada para apagar o quadro de
listagem Palavras-Chave, escolha Apagar e, em seguida, escolha Sim.

ou

Selecione a palavra ou a expressdo que deseja editar no quadro de
listagem Palavras-Chave, escolha Editar, especifique as mudancas
desejadas e escolha OK.

ou

Escolha Adicionar, digite a palavra ou a expressdo que deseja adicionar
ao dicionario suplementar e, em seguida, escolha a opcéo desejada.
Vocé pode especificar substituicdes e alternativas. Quando terminar,
escolha Aplicar para adicionar itens adicionais ou escolha OK para sair.

5 Escolha Fechar.

Para obter mais informacdes sobre as op¢des disponiveis nos quadros de
didlogo Editar Palavra/Frase e Adicionar Palavra/Frase, consulte Definir
Palavras a Ignorar, Definir Substituicdo de Palavras e Expressdes e Definir
Alternativas abaixo.

Definir Palavras a
Ignorar

Vocé pode especificar as palavras que deseja que o Corretor Ortogréafico
ignore adicionando-as a um diciondrio suplementar. Por exemplo, vocé
pode definir os nomes dos produtos e os nomes dos funcionarios da sua
empresa como palavras a serem ignoradas.

Também pode especificar como uma palavra deve utilizar maitsculas e
minusculas definindo-a como uma palavra a ser ignorada. Consulte
Diferenca no Uso de Mailsculas e Minudsculas em Informagdes Adicionais
nesta segao.

1 Selecione um quadro de texto, escolha 0 menu Ferramentas e, em
seguida, escolha Corretor.

2 Escolha o menu Dicionarios e, em seguida, escolha Suplementar.
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3 Selecione o dicionario suplementar desejado, escolha Editar e, em
seguida, escolha Adicionar.

4 Escolha Pular e, em seguida, especifique a palavra-chave ou a
expressao que deseja que o Corretor Ortogréfico ignore no quadro de
texto Palavra.

5 Escolha Aplicar para adicionar outras palavras ou expressdes ao
dicionéario suplementar ou escolha OK para sair do quadro de didlogo.

Definir Substituicao de
Palavras e Expressdes
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Se houver uma palavra ou expressao que vocé freqiientemente erra ao
digitar, pode definir uma palavra ou expressdo com grafia correta como
substituicdo no dicionario suplementar. Por exemplo, vocé poderia
especificar seu como substituto para sue.

Vocé também pode especificar substituicdes de palavras como abreviacdes
ou acrénimos por palavras ou expressdes completas. Por exemplo, vocé
poderia definir Imposto de Renda como substituto para o acrénimo IR.

1 Selecione um quadro de texto, escolha 0 menu Ferramentas e, em
seguida, escolha Corretor.

2 Escolha o menu Dicionarios e, em seguida, escolha Suplementar.

3 Selecione o dicionario suplementar desejado, escolha Editar e, em
seguida, escolha Adicionar.

4 Selecione Substituir.

5 Especifique a palavra ou expressdo que deseja que o Corretor
Ortografico substitua no quadro de entrada de texto Palavra-Chave.

6 Especifique a palavra ou a expressdo que deseja que 0 Corretor
Ortografico sugira como texto substituto no quadro de entrada de texto
Substituicao.

7 Escolha Aplicar para adicionar outras palavras ou expressdes ao
dicionéario suplementar ou escolha OK para sair do quadro de didlogo e,
em seguida, escolha Fechar até voltar ao Corretor Ortografico.

DICA: Vocé pode especificar se o Corretor Ortografico o avisara ao fazer as
substituicdes definidas ou se fard essas substituices automaticamente
durante uma sessdo de correcdo ortografica. Selecione Substituicao
Automatica no menu Opgdes para que o Corretor Ortogréafico faga
automaticamente as substituicdes.



Definir Alternativas

Se houver palavras ou expressdes que vocé deseja evitar, pode definir listas
de palavras ou expressdes alternativas nos dicionarios suplementares. O
Corretor Ortografico mostrara as alternativas especificadas como Sugestfes
quando encontrar as palavras que vocé deseja evitar.

Por exemplo, se quiser limitar a utilizacdo de palavras preconceituosas
como aleijado, vocé podera definir alternativas como deficiente e pessoas
com deficiéncias fisicas. Vocé também pode especificar o texto que deseja
que o Corretor Ortografico mostre como comentério (como "esse termo €
considerado preconceituoso e deve ser evitado").

1 Selecione um quadro de texto, escolha 0 menu Ferramentas €, em
seguida, escolha Corretor.
2 Escolha o menu Dicionarios e, em seguida, escolha Suplementar.
3 Selecione o dicionario suplementar desejado, escolha Editar e, em
seguida, escolha Adicionar.
4 Selecione Alternativas.
5 Especifique a palavra ou a expressao que deseja que o Corretor
Ortografico mostre como alternativa para o quadro de texto Palavra-
Chave.
6 Especifique uma palavra ou expressao alternativa no quadro de texto
Alternativa e, em seguida, escolha Inserir. Repita esse passo até todas
as alternativas desejadas estarem listadas na Lista de Alternativas.
7 Escolha Aplicar para adicionar palavras ou expressdes adicionais ao
dicionéario suplementar ou escolha OK para sair do quadro de didlogo.
Utilizar as Opcdes do 1 Selecione um quadro de texto para corrigir a ortografia.
Corretor Ortografico 2 Escolha o menu Ferramentas e depois, escolha Corretor € Opg¢des.
3 Selecione ou desselecione as op¢fes mostradas na tabela abaixo.
Opcao O Que Faz

Palavras com Numeros  Seleciona palavras com letras e nUmeros

combinados como possiveis erros.

Palavras Repetidas Seleciona palavras repetidas como de de

como possiveis erros e sugere uma das
palavras com o texto Substituir por.
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Opcao O Que Faz

Mailsculas/Minusculas  Seleciona palavras com letras maiusculas no
Mistas meio de palavras em minusculas, como elLa,
como possiveis erros.

Substituicdo Automética Automaticamente faz substituicdes definidas
em dicionarios suplementares selecionados.
Além disso, quando vocé substitui uma
palavra ou expressdo durante uma corre¢ao
ortogréfica, o Corretor Ortogréafico
automaticamente substitui todas as
ocorréncias dessa palavra ou expressdo no
texto selecionado.

Inicio Automatico Automaticamente inicia a correcao
ortogréafica quando vocé ativa o Corretor
Ortogréfico. Se ja tiver selecionado o texto,
0 corretor ortogréfico comecaré
automaticamente, mesmo que vocé nao
tenha selecionado Inicio Automatico.

Dicionario da Habilita o Dicionario de CorrecaoRapida
CorrecdoRé4pida para que o Corretor Ortografico possa
utilizar a lista de Corre¢do Répida.

Bip em Erro de Grafia Emite um bip quando o Corretor
Ortogréfico seleciona uma palavra ndo
encontrada.

DICA: Verificagdo Exaustiva, Verificar Novamente Todo o Texto e Dicionario
do Documento sdo opc¢des criadas para documentos do WordPerfect e ndo
estdo disponiveis no GroupWise.

Informacdes Adicionar Atalho de Palavra/Frase

Adicionais Vocé também pode utilizar um atalho para abrir o quadro de didlogo
Adicionar Palavra/Frase para adicionar palavras a um dicionario
suplementar. Antes de escolher Iniciar para iniciar uma correcao
ortogréfica, selecione o dicionario ao qual deseja adicionar as palavras na
lista pop-up Adicionar e, em seguida, escolha Adicionar. Consulte Editar
um Dicionario Suplementar nesta secao.

Correcao Ortografica e Erros Gramaticais

O Corretor Ortografico ndo detecta um erro causado por uma palavra com
grafia correta no local errado. Por exemplo, se vocé digitar suar casa em
vez de sua casa, o Corretor Ortografico ndo detectara esse erro gramatical
porque sua e suar sao palavras validas e estdo com a grafia correta.
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Diferenca no Uso de Maiiisculas e Miniisculas

Vocé pode especificar uma palavra como maidscula ou minuscula ou as
duas, definindo a palavra (digitada em maidscula ou minascula) como uma
palavra a ser ignorada em um dicionério suplementar. Consulte Definir
Palavras a Ignorar nesta secdo. Se a palavra definida for utilizada no seu
documento com um uso de mailsculas e minusculas diferente do
especificado, a palavra sera selecionada pelo Corretor Ortografico como
diferenca de uso de mailsculas e mindsculas.

Encadear Dicionarios

O Corretor Ortografico permite criar cadeias de dicionario principal e
cadeias de dicionario suplementar que incluem até 10 dicionarios em cada
cadeia. Consulte Selecionar Dicionarios para Corretor Ortogréafico nesta
secdo.

Vocé pode encadear até nove dicionarios de terceiros ao dicionario
principal. Por exemplo, se trabalhar em uma area médica, vocé poderé
incluir um dicionario médico compativel na cadeia do seu dicionario
principal.

Dicionarios com Listas de Palavras e Algoritmos

O Dicionério Principal do Corretor Ortografico pode ser de dois tipos. Ele é
uma lista de palavras ou um dicionario algoritmico. O tipo de dicionario
depende do idioma que esta sendo utilizado. Um dicionario principal
baseado em lista de palavras permite verificar a ortografia correta
comparando cada palavra no seu documento com a lista de palavras do
dicionario. Um dicionario algoritmico utiliza regras em vez de palavras para
corrigir a ortografia.

Nomes de Arquivos de Dicionario

Os principais dicionarios sdo os arquivos *.LEX. Um nome de arquivo .LEX
comum seria semelhante a: YYXX.LEX, onde XX indica o cddigo do idioma
e YY indica o codigo do aplicativo. Por exemplo, WPUS.LEX é a versdo em
inglés dos Estados Unidos de um dicionario incluido no GroupWise.
WPES.LEX é a versdo em espanhol.

O nome do dicionéario suplementar enviado com o Corretor Ortogréafico é
YYSPELXX.SUP, onde XX indica o idioma e YY representa o cédigo do
aplicativo. Quando designa o0 nome de outro arquivo de dicionério
suplementar, vocé pode achar Gtil utilizar uma extensdo .SUP. Se estiver
trabalhando em uma rede, um nome de arquivo de dicionario suplementar
seria semelhante a: XXXXX.SUP (XXXXX representa as iniciais da rede).
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Dicionarios Internacionais

O dicionario principal € um arquivo *.LEX que foi incluido como parte de
um modulo de idioma. Os mddulos de idiomas estdo disponiveis nos
seguintes idiomas:

» Cataldo (CA) ¢ Aleméo-Alemanha (DE)
e Dinamarqués (DK) e Alemao-Suica (SD)

» Holandés (NL)  Islandés (IS)
 Inglés-Australia (0OZ) « Italiano (IT)

* Inglés-Inglaterra (UK) « Noruegués (NO)

* Inglés-Canadéa (CE) e Portugués-Brasil (BR)

* Inglés-E.U.A. (US) ¢ Portugués-Portugal (PO)
 Finlandés (SU) e Espanhol (ES)
 Francés-Canada (CF) e Sueco (SV)

e Francés-Franca (FR)

Para comprar um modulo de idioma internacional, entre em contato com a
revenda autorizada.

Se ndo houver um médulo de idioma disponivel para o idioma que vocé
quer utilizar, crie seu proprio dicionario suplementar. Consulte Criar Novos
Arquivos de Dicionério Suplementar e Editar um Dicionario Suplementar
nesta segao.

Data Automatica

Utilize Data Automatica para agendar compromissos, lembretes ou tarefas
periddicas.

Conceitos
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Itens de Data Automatica
A Data Automatica permite agendar um compromisso, uma tarefa ou um
lembrete em varias datas diferentes.

Quando vocé envia um item, o GroupWise o copia e insere uma das datas
definidas em cada cépia do item. Desta forma, se vocé definir cinco datas
para o evento, o GroupWise fara cinco copias do item e agendara uma
coOpia para cada data. Se enviar o item para outros usuarios, tera cinco itens
na sua Caixa de Saida com uma data automaética de cinco ocorréncias. Se
receber o evento, encontrara cinco copias do item na sua Caixa de Entrada,
cada uma agendada para uma data diferente.



O modo Dias da Semana
permite que vocé agende
dias, como a primeira
terca de cada més.

Método de Criagcao

O GroupWise oferece trés modos para criar definicbes de Data Automatica:
Por exemplo, Por Formula e Por Datas. Vocé pode utilizar cada uma
separadamente ou em conjunto para criar a definicéo.

Por Exemplo ¢ Por Exemplo permite definir itens de datas

automaticas que ocorrem periodicamente. Vocé

pode utilizar os Dias da

Semana, os Dias do Més ou o modo Periddico para criar a definicao.

I Modo Dias do Més permite

que vocé agende dias,
como o 15° e o Ultimo dia
de cada més.

Modo Periédico permite

Método de Criagio: @ Por Exemplo C Por Eérmula ) Por Datas
Faixa
0K
Inicio: [Quinta 31 de Julho d @ Fim 2] [auinta 30}74.;».:..1 ‘
Cancelar
Dias do Més
Mese v Dias da Semana
@] pom [sL Beriddico : Oltima
L= e \ Ajuda
“| sea (]| 1+ 2 » & Oltima
@l Ter ]| 12 2 3 £ N\ UOlima
@l gua [3]] * 22 3 £ 5 Olina
@ aui [3]] * 22 3 £ 5 Olina
@l Sex []] 1* 22 » 4 5 Olima
(@l sap [ 12 2* 3» 4 5 Oktima

que vocé defina intervalos
regulares, como a cada
12 dias.

Por Formula ¢ Por Formula permite que vocé utilize fungbes de Data
Automatica para gravar e editar definicbes de data automatica.

Método de Criagdo:  Por Exemplo ® {Por Formulai O Por Datas
Faixa
0K
Inicio: [Quinta 31 de Julho d Fim 2] [Quinta 30 de Julhe d ﬁ
[ Cancelar |
T [Fmmier
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Por Datas ¢ Por Datas permite criar uma definicdo de data automaética
para itens irregulares. Quando vocé seleciona Por Datas, um calendario
anual é mostrado. E possivel definir a data automatica clicando nas datas

gue deseja incluir.

= Data Automatica

Método de Criago: () Por Exemplo () Por Férmula @ Por Datas

Cancelar

Reiniciar

Ajuda

Criar uma Data
Automatica para Dias
do Més

Inicio permite especificar
guando o evento comegou.

Por Exemplo agenda ocorréncias de data automatica nos dias em que todos

0s itens a seguir coincidem:
+ A semana
+ Dias do més

+ Datas do més

Por exemplo, vocé pode agendar um lembrete para cada dia de pagamento
definindo de segunda-feira até sexta-feira no dia 15 ou antes do dia 15 e

nos ultimos dias de cada més.

1 Escolha um compromisso, uma tarefa ou um lembrete de uma lista pop-

up na Janela Principal.

2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Data Automatica.

Meses permite que vocé
selecione 0s meses em que
o0 item pode ser agendado.
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= Data Automatica
Método de Criagde: ® Por Exemplo C Por Eﬁrmulyu PoT IaTs:
Faixa
ok |
Inicio: [Quinta 31 de Julho d Fim +| [Quinta 30 de Julho d
l [ Z_=1] ==
Dias do Més
Mese: +Dias da Semana TRemicEr T
& pom [a -7 h 5 Oitima
dan dul T [ ada_|
@) Sesg @[ 12 22 3 4 5 Oktima
Fev  Ago L= L
@ Ter @[ 12 22 3 4 5 Oktima
Mar Set
@] gua [ 12 22 3 4 5 Oktima
Abr - Out @] oui (2] = 22 3 4 5 (Obina
Mai Nov @l sex [2]| 12 22 3 4 5 Okima
Jun  Dez @l sab [2]| 1 22 3 4 5 Okima

Fim permite que vocé
especifique quando o
evento termina.

A lista pop-up Dias da
Semana permite que
vocé escolha 0 modo
Dias do Més, Dias da
Semana ou Periddico.



Os dias permitem que vocé

3 Escolha Data no campo Inicio, selecione a data em que o evento
pode iniciar e, em seguida, escolha OK.

4 Escolha Data no campo Fim, selecione a Gltima data do evento e
escolha OK.

ou

Escolha a lista pop-up Fim e, em seguida, escolha Ocorréncias e digite
no quadro de texto Ocorréncias quantas vezes deseja que o0 evento
ocorra.

DICA: O nimero maximo de ocorréncias é 365. Se vocé selecionar uma
faixa e configurar uma data automatica que ira gerar mais de 365 datas
automaticas, s6 obtera 365.

5 Escolha os meses em que deseja que o item seja agendado.
ou

Clique duas vezes no quadro Meses para permitir ocorréncias em todos
0S meses.

6 Escolha a lista pop-up Dias da Semana e, em seguida, escolha Dias do
Meés.

= Data Automatica

Método de Criagao: @ Por Exemplo () Por Férmula O Por Datas

Faixa

selecione em que dias da
semana o evento pode
ocorrer.

0K
[ Inicio: [Quinta 31 de Julho d Fim 2] [Quinta 30 de Julhe d T

Em P A lista pop-up Em permite
12z 3 4 5 6 7 que vocé agende a
8 9 10 1 12 13 14 N .
s 16 17 18 18 2 21 ocorréncia para em, antes
2 B W K K 7 B de, depois de ou por volta
29 30 31 Oltima de uma data

7 Selecione os dias da semana em que o item pode ser agendado.

8 Clique nas datas no calendario em que o item pode ser agendado.
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Os dias que vocé
selecionou aparecem a
esquerda da lista pop-up
Em.
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9 Escolha a lista pop-up Em e, em seguida, escolha a relacdo desejada
entre os dias e as datas.

Data Automatica

Método de Criagdo: @ Por Exemplo O PorFérmula O Por Datas

Faixa

Inicio: |uuima 31 de Jutho d Fim ¢| |uuima 30 de Jutho d ‘

0K I
Cancelar I

[ Dias do Més

er

+Em
Antes
EmAntes
Depois
Em{Depois
Por Volta

Em{Por Yolta

I As datas que vocé
selecionou aparecem
a direita da lista
pop-up Em.

A tabela a seguir explica as opc¢des na lista pop-up Em.

Opcao

Em

Antes

Em/Antes

Depois

Em/Depois

Evento ocorre em

Dias em que o dia e a data
coincidem.

O dia selecionado que
antecede
a data selecionada.

Dias em que o dia e a data
selecionados coincidem ou a
primeira ocorréncia do dia
selecionado antecede a data
selecionada.

A primeira ocorréncia do dia
selecionado apés a data
selecionada.

Dias em que o dia e a data

selecionados coincidem ou na

primeira ocorréncia do dia
selecionado depois da data
selecionada.

Exemplo

Seg Em 15. O GroupWise
agenda o item para cada
ocorréncia de segunda-feira
no dia 15.

Seg Antes 15. O GroupWise
agenda o item para a
segunda que antecede o dia
15. Se a segunda for um dia
15, a data agendada sera a
segunda, dia 8.

Seg Em/Antes 15. O
GroupWise agenda o item
em cada ocorréncia da
segunda no dia 15 ou na
segunda que antecede o dia
15.

Seg Depois 15. O
GroupWise agenda o item na
primeira segunda ap6és o dia
15. Se o dia 15 for na
segunda, a segunda dia 22
serd agendada.

Seg Em/Depois 15.

O GroupWise agenda o item
para cada ocorréncia de
segunda no dia 15 ou na
primeira segunda depois do
dia 15.



Opcao Evento ocorre em Exemplo

Por Volta O dia selecionado mais Seg Por Volta 15. O
préximo da data selecionada. GroupWise agenda o item na
O dia pode ser antes ou segunda mais préxima do dia
depois da data. 15. Se o dia 15 for na quarta-

feira, a segunda-feira dia 13
sera agendada.

Em/Por Dias em que o dia e adata  Seg Em/Por Volta 15. O

Volta selecionados coincidem ou 0  GroupWise agenda o item
dia mais perto da data para cada ocorréncia da
selecionada. O dia pode ser  segunda, dia 15 ou para a
antes ou depois da data. segunda-feira mais proxima

do dia 15.

10 Escolha OK para inserir a definicdo de data automéatica no compromisso,
no lembrete ou na tarefa e feche o quadro de didlogo Data Automatica.

11 Depois que terminar de digitar as informacdes no item, escolha OK em
itens pessoais ou Enviar em itens de grupo para agendar ocorréncias de
data automatica.

Criar uma Data O modo Dias da Semana permite que vocé agende um evento que ocorre
Automatica para Dias em um dia especifico da semana nos meses selecionados. Por exemplo,
da Semana vocé pode agendar uma reunido que ocorre na segunda terca-feira e na

Ultima sexta-feira de cada més.

1 Abra um compromisso pessoal ou de grupo, uma tarefa ou um lembrete.
2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Data Automatica.

3 Especifique a faixa ou o nimero de ocorréncias da data automatica.

4 Selecione os meses em que deseja que 0s itens sejam agendados.

5 Verifique se Dias da Semana esta selecionado.

6 Selecione as ocorréncias desejadas no quadro Dias.

Por exemplo, se selecionar a 2* na linha Ter, vocé especificara a segunda
terca-feira do més. Se selecionar Ultima na linha Sex, especificara a Gltima
sexta-feira do més.
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7 Utilize as setas antes e depois do dia para se deslocar para o dia
anterior.

Vocé também pode selecionar o botdo do dia especifico entre as setas se
quiser abrir o quadro de dialogo Dias de Diferenca para especificar a
diferenca. Por exemplo, se a sua reunido ocorre na segunda-feira anterior a
segunda terca-feira, selecione a segunda terca e desloque para um dia antes.

= Data Automatica

Vocé pode selecionar um botdo ——Mstada da Ciggso: @ Por Exemplo O Por Eémula O Por Datas
de dia para abrir o quadro de —
dialogo Dias de Diferenca. [ Inicio: [Quinta 31 wlhud Fim %] [Quinta 30 de Julho d
A seta para a esquerda @ oon Bl 1+ 2 = & 5 om
- Sl oon Bl 2 s e 5 Glime
desloca-se para dias antes ] Sea [®]| = 2 > 4 5 Ohima
do dia selecionado. @l Te 2]l s Bl ® + = Oxm
|l Qua =l 1* 2* » 4 5 Olima
.. i 1 2 » 4 5 Ol
Asetaparaa direita e I ﬁ
desloca-se para dias depois el e (o]l * 2 = 4 5 Olima
do dia selecionado.

8 Quando terminar de criar a definicdo de data automaética, escolha OK
para inseri-la no compromisso, no lembrete ou na tarefa e feche o
guadro de didlogo Data Automatica.

9 Depois que terminar de digitar as informag¢des no item, escolha OK nos
itens pessoais ou Enviar nos itens de grupo para agendar as ocorréncias
de data automatica.

Criar uma Definicao de O modo Periddico permite definir o nimero de dias entre cada evento. Por

Data Automatica exemplo, se tiver uma reunido toda sexta-feira, podera definir a data de

Periddica Inicio na Faixa para a data da proxima reunido e, em seguida, definir o
periodo para 7 dias.

1 Abra um compromisso, uma tarefa ou um lembrete pessoal ou de grupo.
2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Data Automatica.
3 Especifique o intervalo ou o nimero de ocorréncias da data automatica.

4 Escolha os meses em que deseja que o item seja agendado.
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5 Escolha a lista pop-up Dias da Semana e, em seguida, escolha

Periodico.

Método de Criagao: @ Por Exemplo () Por Férmula O Por Datas

= Data Automatica

Faixa

[ Inicio: [Quinta 31 de Julho d Fim 2] [Quinta 30 de Julhe d

Repetir a Cada [7 E Dias

119 I

6 Digite o numero de dias entre os eventos no quadro de texto Repetir a

Cada.

As ocorréncias de data automatica sdéo agendadas para um determinado
namero de dias ap0ds a data de Inicio no quadro Faixa. A ocorréncia se
estende até a data de término ou até o item ocorrer o nimero de vezes que

vocé especificou.

7 Quando terminar de criar a definicdo de data automatica, escolha OK
para colocar a definicdo de data automatica no compromisso, no
lembrete ou na tarefa e feche o quadro de didlogo Data Automatica.

8 Depois que terminar de digitar as informag¢des no item, escolha OK nos
itens pessoais ou Enviar nos itens de grupo para agendar as ocorréncias

de data automatica.

Escrever uma Formula
de Data Automatica

Inicio permite que vocé
especifiqgue quando o
evento comega.

Abra um compromisso, uma tarefa ou um lembrete pessoal ou de grupo.

1
2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Data Automatica.
3

Selecione Por Formula.

= Data Automética

Método de Criagdo: C Por Exempla @ Por Eﬁrmula/ Por Datas

Texto Fdimula:

Faixa
0K |
Inicio: [Quinta 31 de Jutho d W ‘
Ocorréncias \ Cancelarl

Reiniciar |

Seaq[1). Seq(3). Qui[1]. Qui[3]

+

[

Fim permite que vocé
especifiqgue quando o
evento termina.

Ocorréncias permite que
vocé defina quantas
vezes 0 evento ocorre.

4 Especifique a faixa ou o nUmero de ocorréncias para a data automatica.
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Escolha a lista pop-up Fim e, em seguida, escolha Ocorréncias e digite
no quadro de texto Ocorréncias quantas vezes quer que o0 evento ocorra.

5 Digite a férmula no quadro Texto Férmula.

Consulte Funcges de Data Automatica em Informagdes Adicionais nesta

secdo.

6 Quando terminar de criar a definicdo de data automatica, escolha OK
para grava-la e feche o quadro de didlogo Data Automatica.

7 Depois que digitar as informag8es no item, escolha OK nos itens
pessoais ou Enviar nos itens de grupo para agendar ocorréncias de data
automatica.

Criar uma Data
Automatica para
Ocorréncias
Irregulares

As setas para esquerda e
para direita do ano
permitem que vocé mude o
ano que o calendario anual
mostra.
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As vezes, ndo é possivel criar uma definicdo para ocorréncias de data
automatica porque as ocorréncias que deseja sao irregulares. Vocé pode
selecionar as ocorréncias que deseja no calendario anual em Por Datas. Por
exemplo, pode marcar todos os feriados em que nao trabalha, como Natal
ou Ano Novo.

1 Abra um compromisso pessoal ou de grupo, uma tarefa ou um lembrete.
2 Escolha 0 menu Enviar e, em seguida, escolha Data Automitica.

3 Selecione Por Datas.

= Data Automatica

Método de Criago: () Por Exemplo () Por Férmula @ Por Datas

Cancelar

:
+

n

5
25 26

Vocé pode escolher

26 27 23 31 23 24 25 26 27 28 23 24 25 26 29 |27 28 Reiniciar para |impar
2031
5 M @[5 Junhe @[5 Juhe @[5 Agosto todas as datas
P A PO A PR | P g
123123455867 12345 12 H
456 78:310 (83101121314 |6 78 310112(34567%53 selecionadas
M2 W151617 151617 18192021 (13 1415 16 17 1219 |10 11 12 13 14 15 16 , .
18 19 20 2122 23 24 |22 23 24 25 26 27 28 |20 2122 23 24 25 26 |17 18 18 20 21 22 23 do calendario
2526 2720 2930 31 [29 30 27262930 31 24 25 26 27 28 29 30 .

4 Escolha as datas em que deseja agendar as ocorréncias.

5 Quando terminar de criar definicbes de data automatica, escolha OK
para colocar a definicdo de data automatica no compromisso, no
lembrete ou na tarefa e fechar o quadro de didlogo Data Automatica.

6 Depois que terminar de digitar as informacdes do item, escolha OK em
itens pessoais ou Enviar em itens de grupo para agendar as ocorréncias
de data automatica.



Combinar Definigcdes

de Data Automatica

Por Datas exibe os dias
definidos em Por
Exemplo.

Algumas vezes, vocé pode precisar criar uma definicdo de data automatica
que inclui datas que ocorrem com regularidade e outras que ocorrem
irregularmente. Vocé pode utilizar Por Exemplo para definir datas que
ocorram regularmente e mudar para Por Datas para marcar as datas
irregulares ou Por Férmula para editar o texto da formula.

Por exemplo, é possivel utilizar Por Exemplo para definir seus dias de
pagamento e Por Datas para marcar as exce¢des, como quando o dia do
pagamento acontece em um feriado.

1 Abra um compromisso pessoal ou de grupo, uma tarefa ou um lembrete.
2 Escolha 0 menu Enviar e, em seguida, escolha Data Automitica.
3 Defina as ocorréncias em Por Exemplo.

Consulte Criar uma Data Automatica para Dias do Més, Criar uma Data
Automatica para Dias da Semana ou Criar uma Defini¢cao de Data
Automatica Periddica no inicio desta secéo.

4 Quando terminar de definir a data automatica, selecione Por Datas para
mostrar as ocorréncias de Por Exemplo no calendario anual.

ou

Selecione Por Formula para mostrar a formula de Por Exemplo no
quadro Texto da Formula.

= Data Automatica

Método de Criagio: () Por Exemplo ) Por Eémula ,® Por Datas!

P T lz{l

19 Janeiro 38 |19 Fevereiro 9 |19 Margo 3 19 Abril k2
203 40 5 6 § D |2 w4 w6t s D |2 4t et 5 D lar s arser 5O Cancelar
1234 1 1 12345

56789101 (2345678 (234567867 89510112
1213143181718 |9 10 1 2B 15 (9 101 121415 |13 4[F1617 1319 Reiniciar
1920 212223 2425 |16 17 18 19 20 2122 |16 17 18 19 20 21 22 |20 21 22 23 24 25 26 =
2627 28 29EK 31 | |23 24 25 26 ] 28 zsazszsznnzs 27 28 29EI]

0[]

13 Maio I Junho I Julho %8 3 Agosto
2t 4w et 5 D far w4t om e s e o 5
1

Ajuda

o
23012 7

4 56 7:8:910 |8 3 1|6 7 8 310112 |3 4
112 13 ui . 17 @i 21 |13 w5 17 1819 |10 1 1
18 19 20 2122 23 24 |22 23 28 |20 212223242526 |17 18 19 20
25 26 27 285130 1 |29ED] 27 28 20 30l 24 25 26 27

19 Setembro 33 |13 Outubro 38 |19 Hovembro 3 |19 Dezembro 3
2 3 4t s Bt 5 D lat w4t s Bt T 2

3 1
8
15
2z
29

2345
910 1112
16 17 18 19

Elz E:Ezl 2526

s
6 7
En
2021
2728
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Por Férmula exibe a

Se vocé selecionou Por Férmula, o quadro de didlogo deve ser semelhante
ao seguinte.

= Data Automatica

Método de Criago: () Por Exemplo @ Por Férmula () Por Datas

E.

férmula como definida
em Por Exemplo.

0K
Inicio: [Quinta 31 de Julho d Fim 2] [Quinta 30 de Julhe d T
Ce—

T [Fmmier
Seg Antes 15, Seg Antes Ultimo +
|
[+]

5 Se escolher Por Datas, modifique as datas mostradas no calendario
anual.

ou
Se escolher Por Formula, edite a férmula no quadro Texto da Férmula.

6 Quando terminar de criar a definicdo de data automaética, escolha OK
para inseri-la no compromisso, no lembrete ou na tarefa e feche o
guadro de didlogo Data Automatica.

7 Depois que terminar de digitar as informag¢des no item, escolha OK nos
itens pessoais ou Enviar nos itens de grupo para agendar as ocorréncias
de data automatica.

Aceitar Itens de Data
Automatica

86 Data Automatica

Quando recebe um item de data automatica de outro usuario, vocé recebe
notificacdo para apenas o primeiro item agendado na definicdo de data
automatica. No entanto, todos os itens serdo mostrados na Caixa de Entrada.
Quando aceita o item, tem a opg¢do de aceitar o item atual ou aceitar todos
os itens da data automatica.

DICA: Siga os passos abaixo para aceitar um item. No entanto, vocé pode
utilizar os mesmos passos para recusar um item substituindo aceitar por
recusar.

1 Abra um item de data automatica no quadro de didlogo Caixa de Entrada
ou Notify.

2 Escolha Aceitar.

Um quadro de dialogo abre solicitando que vocé aceite o item de data
automatica atual ou todos os itens de data automatica.



3 Escolha Esta Ocorréncia para aceitar apenas o item atual.
ou

Escolha Todas as Ocorréncias para aceitar todos os itens de data
automatica.

Apagar Itens de Data Quando apaga um item que é parte de uma definicdo de data automatica,
Automatica vocé pode apagar uma Unica ocorréncia ou todas as ocorréncias da data
automatica.

1 Clique duas vezes no icone Entrada, Saida ou Calendario na Janela
Principal.

2 Selecione um item de data automatica, escolha 0 menu A¢oes e, em
seguida, escolha Apagar.

Um quadro de dialogo abre solicitando que vocé apague o item de data

automadtica atual ou todos os itens de data automatica.

3 Escolha Esta Ocorréncia para apagar apenas o item atual.
ou
Escolha Todas as Ocorréncias para apagar todos os itens de data
automatica.

4 Se estiver apagando um item de data automaética na Caixa de Saida,
selecione Esta Caixa de Saida, Todas as Caixas de Entrada ou Todas
as Caixas de Correio. Consulte Apagar ou Caixa de Saida.

O item ou os itens sdo apagados e colocados no Lixo.

Informacdes Editar uma Definicao de Data Automatica
Adicionais Vocé pode retornar ao quadro de didlogo Data Automatica e editar a

definicdo contanto que ainda ndo tenha enviado o item de data automatica.
Para reabrir o quadro de didlogo Data Automatica, escolha 0 menu Enviar
e, em seguida, escolha Data Automaitica.

Depois que enviar um item, vocé ndo podera mais editar a sua definicao,
mas podera mover um item de data automatica no seu Calendario como
faria com qualquer item agendado. Consulte Calendario.
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Funcdes de Data Automatica

Toda funcdo de data automatica tem uma prioridade. Quando o GroupWise
Ié uma férmula de data automatica, ele executa funcdes na ordem de
prioridades. (Consulte Operadores de Agrupamento nesta se¢do para
descobrir como pode agrupar as fun¢des de acordo com suas prioridades.)
A tabela abaixo lista todas as fungfes e suas prioridades.

Funciao Prioridade

Um espago em branco 1
(alta prioridade E)

Mais ou +

Menos ou -

Para ou:

A Cada. . . Inicial . . .
ACada . . .Final . . .
Antes de

Em/Antes de

Depois

Em/Depois

Perto de

Perto de/Depois de

Ou ou,

Nao ou !

E ou & (baixa prioridade E)

~N oo O O o1 o1 o1 O O A D WO DN DN

As funcdes listadas acima e os operadores de agrupamento (parénteses) sdo
listados na ordem de prioridade, comecando pela mais alta.

IMPORTANTE: Se digitar qualquer parte de uma data automatica, vocé
devera utilizar a grafia exata das func@es. Por exemplo, o GroupWise &
"ter", mas ndo "ter¢.". (No entanto, o GroupWise néo faz distingdo entre
maiusculas e mindsculas; ndo é preciso utilizar mailsculas ao digitar as
férmulas.)
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Operadores de Agrupamento — () ¢ Para algumas férmulas, vocé
precisa utilizar parénteses como operadores de agrupamento para mudar
a prioridade das funcdes ou agrupar funcdes para torna-las mais claras.
Por exemplo, suponhamos que queira agendar todas as tercas e quintas
em julho e agosto. Vocé pode tentar a seguinte férmula: ter,qui jul,ago.
Mas como a funcéo E de alta prioridade (um espaco) tem uma
prioridade maior do que a funcdo Ou (uma virgula), essa férmula é
executada como se fossem inseridos parénteses da seguinte forma:
(ter),(qui jul),(ago), agendando todas as tercas na faixa, todas as quintas
em julho e todos os dias do més de agosto.

Observe como o significado muda quando os parénteses sdo incluidos,
como na seguinte formula:

(ter,qui) (jul,ago)

Essa formula significa que todos os dias agendados devem ser uma terga
ou uma quinta e devem estar no més de julho ou agosto. O resultado
final é que apenas as tercas e as quintas em julho e agosto sao
agendadas.

Se tiver duvidas sobre prioridade de operadores e como a férmula seré
avaliada, utilize parénteses para ter certeza de que a formula far4 o que
VOCcé quer.

Func¢oes de Diferencas — Mais (+), Menos (-) ¢ Vocé pode utilizar
Mais ou Menos para adicionar uma diferenca para outra funcdo ou grupo
de funcdes. Por exemplo, suponhamos que queira agendar um evento
trés dias antes da primeira terca em fevereiro para todos os anos. Vocé
digitaria a seguinte férmula:

ter(1) fev -3

Se quisesse agendar um evento dois dias apés cada 25 de janeiro,
digitaria a seguinte formula:

jan 25 mais 2

Faixa — A(:) * A funcdo de faixa significa um intervalo de dias. Por
exemplo, para agendar tercas, quartas e quintas em todas as semanas de
todos os anos, vocé digitaria a seguinte férmula:

ter:qui

Funcdes Periddicas — A Cada, Inicial, Final ¢ Vocé pode utilizar a
combinacdo A Cada com as opg¢des no quadro Intervalo para agendar
dias em intervalos regulares comecando e terminando em datas
especificas ou apds um determinado nimero de ocorréncias. Por
exemplo, suponhamos que queira agendar uma reunido semanal que
inicie em 3 de abril de 1997 e continue até 17 de agosto de 1997. Vocé
poderia especificar um intervalo iniciando em 3 de abril de 1997 e
terminando em 17 de agosto de 1997 e utilizar a seguinte formula:

acada7
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Funcoes Relativas — Antes de, Em/Antes de, Depois de, Em/Depois
de, Perto de, Em/Perto de ¢ Vocé pode utilizar essas func¢des para
agendar dias relativos a uma data especifica. Por exemplo, para agendar
a quinta-feira mais proxima de 20 de novembro em varios anos, vocé
digitaria a seguinte formula e aumentaria a faixa para varios anos:

qui em/perto de nov 20

Ou (,) * Vocé pode utilizar a fun¢do Ou para indicar que uma das
fungBes ou grupo de funcBes deve ser verdadeiro para que os dias
sejam agendados. Por exemplo, se quisesse agendar um compromisso
no dia 15 de cada més, mas somente se o dia 15 caisse em uma terca ou
uma quinta, digitaria a seguinte férmula:

15 (ter,qui)

Nzo (1) * A funcdo N&o nega a funcdo que a segue. Por exemplo, se
quisesse agendar todos os dias em dezembro, exceto tercas e quintas,
poderia utilizar a seguinte férmula:

dez 'ter !qui

E Baixa Prioridade — (E ou &) ¢ O E de baixa prioridade tem a menor
prioridade de todas as func¢des. Mas, como um espaco, a fun¢do E de
baixa prioridade entre duas outras func¢des indica que as duas fungdes
devem ser verdadeiras. Por exemplo, a férmula ter, qui jul,ago significa
gue os dias agendados devem ser em julho ou agosto. No entanto, se
vocé substituir o E de alta prioridade (um espago) por u

m E de baixa prioridade, a férmula ter,qui e jul, ago significara que os
dias agendados devem ser uma terca ou quinta e devem ser em julho ou
agosto. Na primeira férmula, a funcéo E é avaliada antes da fun¢do Ou.
Na segunda férmula, a funcéo E € avaliada ap6s a funcédo Ou.

Ultima * A funcdo Ultima ndo tem uma prioridade. Seu Gnico objetivo é
especificar o Gltimo dia de cada més quando utilizada sozinha ou
especificar o Gltimo dia da semana (domingo a sdbado) de cada més
qguando utilizada ap6s uma palavra de cédigo de dia. Por exemplo, para
agendar o Ultimo domingo de cada més, vocé utilizaria a seguinte
férmula:

ultimo dom



Delegar

Utilize Delegar para designar outro usuario para completar uma tarefa ou
comparecer a um compromisso para vocé. Vocé também pode delegar
lembretes e itens roteados. Quando uma tarefa é designada a um
departamento, o gerente do departamento pode utilizar Delegar para
designar esse item a um usuario ou um grupo de usuarios.

Delegar um ltem

1 Clique duas vezes em Entrada ou abra um layout de calendéario e
selecione o item que deseja delegar.

2 Escolha o menu A¢des e, em seguida, escolha Delegar para abrir o
quadro de dialogo Delegar.

3 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.

4 Clique duas vezes no usuario para quem deseja delegar a tarefa ou o
compromisso e, em seguida, escolha OK para fechar o Bloco de
Enderecos.

5 Digite seus comentérios para 0 novo destinatario.
6 Escolha Enviar.

Quando o usuério aceita o item delegado, o originador do item pode
verificar a janela Informacg@es para ver o status do item.

Completar uma Tarefa
Delegada

1 Clique duas vezes em Entrada ou abra um layout de calendéario e
selecione a tarefa que foi delegada a vocé.

2 Quando completar a tarefa delegada, selecione o quadro de selecéo
Completado e, em seguida, escolha Fechar.

= Tarefa De: Ricardo Barroso ﬂ!
Arquivo Editar Layout Enviar Agdes Ferramentas Janela

De | Ricardo Banosa e |

Para: | DalvaBoiges

Inicio [ Sevta 1 de Agosto de 1997
Limite [ Sesta 1 de Agosta de 1997 =
Assunto | Encontrar menor lance-Delegado Prioridade: [A

Mensagem: ||

I [ Completada

IMPORTANTE: Quando um item é delegado, o remetente original pode
obter informac®es sobre ele escolhendo Info na Caixa de Saida. Entre

outras coisas, 0 remetente pode ver quem recebeu o item, quem o delegou,

quem o completou e também a hora e a data.

Delegar
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Informacdes Utilizar Regras para Delegar

Adicionais E possivel utilizar o recurso Regras para delegar uma tarefa ou um
compromisso enviado para vocé dependendo da sua urgéncia ou de quem
0 enviou.

Vocé também pode criar uma regra para delegar itens se estiver em férias.
Consulte Regras.

Dierenca entre Datas

Utilize Diferenca entre Datas para calcular o nimero de dias entre as duas
datas.

Calcular o Niimero de 1 Cligue duas vezes em Calendario na Janela Principal.

Dias entre Duas Datas 2 Escolha o menu Layout e, em seguida, escolha Diferenca entre Datas

para abrir o quadro de dialogo Diferenca entre Datas.

A diferenca entre as duas = Diferenca Entre Datas

datas aparece no quadro Nimero Diferente de Dias: |[ dias It para Data Inicial |

Ndamero Diferente de Dias. e e
[sexta 9 de Maio de 1 [Sexta 9 de Maio de 1 Cancelar |

) G a0 | [ Auda ]
Vocé pode clicar nos botdes 567 0Bl 0
. . 1213 14 15 16 17 18

de seta Unica para voltar 192021222324 25

Ou avangar um mes. EIERES Vocé pode clicar nos botdes
[ uParatoie | [ iwParaHoie | de seta dupla para voltar ou
| Calcular Data Inicial | [ Calcular Data Final | avancar um ano.

Calcular Ndmero Diferente de Dias I

3 Cligue na data desejada no quadro de calendario Data Inicial.
4 Cligue na data desejada no quadro de calendario Data Final.

5 Escolha Calcular Numero Diferente de Dias para mostrar 0 nimero
de dias entre as datas de inicio e de término.

6 Cligue em Cancelar para fechar o quadro de didlogo Diferenca entre

Datas.
Informacdes Limites de Datas
Adicionais O GroupWise tem um limite m&ximo e minimo para o periodo de datas que

pode ser utilizado. Os limites sdo 1/1/1970 a 12/31/2106. Vocé pode
escolher Ir para Data Inicial ou Ir para Data Final para abrir o layout de
calendéario na data listada nos quadros Data Inicial ou Data Final. Escolha
Calcular Data Final para encontrar a data que é a soma da Data Inicial
com o Numero Diferente de Dias. Escolha Calcular Data Inicial para
encontrar a data que € a Data Final menos o Numero Diferente de Dias.
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Encaminhar

Utilize Encaminhar para enviar um item recebido para outros usuérios.
Quando vocé encaminha um item, o GroupWise abre um layout de correio
e inclui o item recebido e seus anexos como um anexo do item
encaminhado.

Encaminhar um ltem

O assunto permanece 0
mesmo, exceto que -
Encaminhado é adicionado
ao final da linha de assunto.

1 Clique duas vezes em Entrada ou Calendario na Janela Principal e, em
seguida, clique duas vezes no item para abri-lo.

2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Encaminhar para abrir
um layout de correio.

Arquive Editar Layout Enviar Acgies Ferramentas Janela 2

P o |
Para: | "N

fssunto [Documentos solicitados - Encaminhanda

Endereca

Anegar

Anexar;

e T2 =]

.
|

G [#]

3 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderegos.

4 Selecione os IDs de usuario desejados, clique nos quadros Para, CC e
CO para mover os IDs de usudrio para os quadros Enviar para, Cépia

Carbono e Cépia Oculta e, em seguida, escolha OK para fechar o Bloco
de Enderecos.

5 Digite sua mensagem no quadro correspondente.

6 Escolha Enviar.

Informacdes
Adicionais

Encaminhar com Regras
Se viajar a negdcios, vocé podera criar uma regra que selecione os itens
recebidos e os encaminhe para outros responderem. Consulte Regras.

Indicacdo de Rota

Vocé ndo precisa utilizar Encaminhar quando recebe um item que esta
roteado. O GroupWise encaminha o item para o proximo usuario na
indicacdo de rota quando marca o item como completado. Consulte
Indicacgéo de Rota.
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Encontrar

Utilize Encontrar para procurar itens ou texto na Caixa de Entrada, na Caixa
de Saida, no Lixo ou no Calendéario que correspondam a um padrdo
especifico.

Conceitos

Texto da Procura

Texto da procura é outro nome dado ao texto que vocé deseja localizar. O
texto da procura pode incluir qualquer combinagdo de letras, nimeros,
espacos ou simbolos de teclado (por exemplo, &, % ou +).

O GroupWise ndo diferencia entre maiusculas e minasculas. Por exemplo,
se quiser encontrar todos os memos, podera digitar o memo como texto de
procura em vez de digitar um cépia exata (Memo) da forma como a palavra
€ mostrada na tela.

Encontrar um ltem

94 Encontrar

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida, Lixo ou Calendario na Janela
Principal.

2 Selecione as pastas que deseja procurar e, em seguida, selecione o
primeiro item no quadro de listagem Item.

ou

Se estiver em um layout de calendario, selecione a lista Compromisso,
Lembretes ou Tarefas onde deseja procurar.

Se vocé ndo selecionar uma pasta, 0 GroupWise procurara todos os itens na
pasta raiz.

3 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Encontrar para abrir o
quadro de didlogo Encontrar.

4 Digite informac¢des no quadro De Texto se vocé abriu a Caixa de
Entrada ou no quadro Texto Para se abriu a Caixa de Saida e, em
seguida, digite o texto no quadro Texto do Assunto e no quadro Texto
da Mensagem.

= Encontrar

De Texto: |

Texto do Assunto: |

Texto da Mensagem: |

Seguinte l Anterior I Eam:elall Ajuda I




5 Escolha Seguinte para procurar a partir do item selecionado ou
Anterior para procurar antes do item selecionado.

Um quadro de didlogo é mostrado indicando que a procura esta sendo
realizada. Vocé pode cancelar a procura antes de completa-la.

O GroupWise seleciona o primeiro item que corresponde as condicdes da
procura. Se quiser encontrar outros itens que correspondam as condicdes de
procura, escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Seguinte ou
Anterior para procurar para tras ou para a frente.

Procurar Texto em um
Item

1 Abra o item que deseja procurar e clique no quadro da mensagem.

2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Encontrar.

3 Digite o texto que deseja procurar no quadro Texto da Mensagem e, em

seguida, escolha Seguinte.

O GroupWise destaca a préxima ocorréncia do texto na mensagem.

Informacdes
Adicionais

Utilizar Garacteres de Procura Especial
Vocé pode utilizar os seguintes caracteres curinga especiais substituindo

letras no texto de procura:

Caractere Nome
* Asterisco
? Interrogacdo

! Caractere Nao

,ou | Caractere Ou

& ou espago Caractere E

Explicacao

Corresponde a zero ou mais de
qualquer caractere.

Corresponde a um caractere.

Permite que vocé exclua uma palavra
ou palavras de uma procura. Se
procurar !Andrea no quadro De,
encontrara todos os itens que nao sdo
de Andrea.

Permite que vocé inclua varios itens na
string de procura e pode ser utilizado
alternadamente. Se procurar Paulo no
guadro De Texto e SérgiojHelena no
Texto de Mensagem, encontrard itens
de Paulo, sobre Sérgio e/ou Helena.

Permite que vocé combine duas strings
de texto em uma procura. Se procurar
David e Suzana no quadro Texto do
Assunto, encontrara itens com a string
David e a string Suzana no quadro
Assunto.
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Enviar

Utilize Enviar para enviar uma mensagem de correio ou telefénica, agendar
um compromisso, designar uma tarefa ou enviar um lembrete. O processo
de envio é basicamente 0 mesmo para todos 0s tipos de itens. As diferencas
estdo nas opcdes que sdo exclusivas de cada item, como agendar uma data
em um compromisso ou preencher um quadro de texto Quem Ligou em
uma mensagem telefdnica. Se precisar obter mais informacgdes sobre um tipo
de item, consulte a se¢do de referéncia para esse item. A secdo também
explicara as op¢Bes exclusivas desse tipo de item.

Enviar um Item

96 Enviar

1 Escolha o item que deseja enviar na Janela Principal.

Vocé pode clicar duas vezes no icone apropriado ou escolher o layout na
lista pop-up abaixo do icone apropriado. Qualquer um desses métodos abre
o layout do item.

2 Se vocé ndo souber os IDs de usuério dos destinatarios, escolha
Endereco para abrir o Bloco de Enderecos, clique duas vezes nos
nomes para coloca-los no quadro Enviar para e, em seguida, escolha
OK.

ou

Se vocé souber os IDs de usuério, digite-os no quadro Para, separando
0s IDs de usuério por uma virgula.

3 Digite uma explicagdo no quadro Assunto.
4 Digite uma mensagem no quadro de mensagem.

5 Se o item tiver mais op¢des, como Prioridade ou datas de Inicio e
Duracéo, preencha os quadros de texto apropriados.

Consulte Compromisso, Tarefa, Lembrete ou Mensagem Telefonica para
aprender sobre as op¢des disponiveis para cada tipo de item.

6 Se vocé quiser anexar um arquivo, escolha 0 menu Arquivo €, em
seguida, escolha Anexar Arquivo. Selecione o0 arquivo no quadro de
listagem Nomedarq e, em seguida, escolha OK. Consulte Anexos.

7 Se quiser mudar as op¢des de envio, escolha 0 menu Enviar e, em
seguida, escolha Opg¢des de Envio. Defina as opc¢des desejadas para o
item e, em seguida, escolha OK. Consulte Op¢oes de Envio.

8 Quando terminar de preparar o item, escolha Enviar.



Estante

Utilize a Estante para automatizar algumas de suas tarefas. Vocé pode
colocar layouts, aplicativos, macros e arquivos na Estante para abri-los
rapidamente. Vocé pode arrastar qualquer icone na Janela Principal para a
Estante.

Conceitos Como Posso Utilizar a Estante?
A Estante funciona da mesma forma que o Gerenciador de Programas do
Windows. Ela permite que vocé coloque os aplicativos, os arquivos de lote,
as macros do GroupWise e os layouts mais usados em um local onde
possam ser acessados mais facilmente. Por exemplo, se quiser preparar uma
mensagem importante em um processador de texto, em vez do GroupWise,
coloque o aplicativo na Estante para facilitar o acesso. Se tiver dois layouts
de calendario que consulta com freqiiéncia, vocé pode combina-los na
Estante para abrir os dois simultaneamente.

Colocar um Layout na 1 Arraste o icone da Caixa de Entrada ou da Caixa de Saida na Estante.

Estante ou

Escolha um layout em qualquer lista pop-up de layouts de itens na
Janela Principal e, em seguida, arraste o icone na Janela Principal para a
Estante. Feche o layout que foi aberto.

Quando vocé arrasta o icone na Estante, ele muda para um icone de

estante.

Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2
BE%0E852E%

2 e &

Entrada  Safda Lo Correio

Calenddrio Enwiar Correin Hordrio Designar Tarefa Lembrete Recado
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Dia ¢I Coirein ¢I Compramis. ¢I Taiefa ¢I Lembrete ¢I EVEF ¢I

Vocé pode clicar duas vezes no icone de estante sempre que quiser abrir 0

layout.
Apagar um Icone da 1 Cligue com o botdo direito do mouse no icone da estante para mostrar o
Estante MenuRépido e, em seguida, escolha Apagar para remover o icone da
Estante.
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Combinar Layouts na Quando vocé combina dois layouts na Estante, pode clicar duas vezes no

Estante icone de layout combinado para mostrar os dois layouts simultaneamente.
Por exemplo, pode combinar a Caixa de Entrada e a Caixa de Saida para ver
rapidamente os itens recebidos e enviados.

1 Abra duas ou mais janelas ou layouts.

2 Organize as janelas da forma como deseja que elas sejam mostradas
quando forem abertas.

3 Minimize os layouts para que eles sejam mostrados como icones na area
de trabalho.

4 Arraste um dos icones de layout para a Estante.

= GroupWise 5 !
Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2
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Entiada Safda  Lixo

Entrada

Calendério Enwiar Correin 1 Designar Tarefa Lembrete Recadn
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4

5 Arraste o icone do segundo layout para o icone existente na Estante.
6 Feche os icones de layout na area de trabalho.

Quando vocé clicar duas vezes no icone de estante pela primeira vez, os
layouts serdo mostrados como icones minimizados. Clique duas vezes em
cada icone minimizado e, em seguida, feche os layouts abertos. Agora,
quando vocé clica duas vezes no icone de estante, os dois layouts sdo

abertos.
Adicionar um Vocé pode colocar arquivos como aplicativos (.exe), arquivos em lote (.bat)
Aplicativo a Estante e arquivos de macros (.wcm) na Estante para que possa facilmente dispara-

los quando precisar.
1 Abra o Gerenciador de Arquivos do Windows.

2 Arraste um arquivo e solte-o na Estante. Consulte Preferéncias de
Associacoes.

= GroupWise 5 !
Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2

- =
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Entiada Safda  Lixo

Entrada Calc.exe
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Mudar Propriedades do
Icone da Estante

1 Selecione o icone na Estante para mudar as propriedades do icone.

N

Clique com o botédo direito do mouse no icone para mostrar o

MenuRépido e, em seguida, escolha Propriedades para abrir o quadro

de dialogo Propriedades do icone da Estante.

=| Propriedades do icone da Estante

Legenda: @ [iT3 |
[Nome do Layout | ID de Usuério |[Nomedarq _
Editar..__|

Lista do Conteddo:

3 Faca todas as mudangas no icone da estante e, em seguida, escolha OK

para fechar o quadro de dialogo Propriedades do icone da Estante na

Janela Principal.

Colocar Calendario de
outro Usuario na sua
Estante

Se vocé for proxy de outro usuario e precisar gerenciar o seu horario,
podera criar um icone de estante que abra automaticamente a Caixa de

Entrada e o Calendario desse usuario. Consulte Recursos.

1 Abra um layout de calendéario na Janela Principal.

2 Clique em Proxy il e, em seguida, escolha Proxy para abrir o quadro

de didlogo Proxy.

7 Feche o icone do layout de proxy.

Quando vocé clica duas vezes no icone da estante pela primeira vez, o

usuario abrira.

Estante

3 Digite o ID de usuéario do usuario se ja souber.
ou
Escolha Usuarios para abrir o Bloco de Enderegos e, em seguida, clique
duas vezes no ID de usuario para inseri-lo no quadro de texto ID do
usuario no quadro de didlogo Proxy.

4 Escolha OK.

5 Minimize o layout de proxy para que ele seja mostrado como um icone
na area de trabalho.

6 Arraste o icone do layout de proxy para a Estante.

Calendario do outro usuéario é mostrado como um icone minimizado. Clique
duas vezes no icone minimizado e, em seguida, feche o layout aberto.
Agora quando vocé clicar duas vezes no icone de estante, o Calendario do



Gravar uma Lista de
Itens Filtrados

1 Cligue duas vezes no icone Entrada ou Saida.

2 Escolha 0 menu Layout e, em seguida, escolha Filtro para abrir o
quadro de diadlogo Entrada de Filtro. Consulte Filtro.

3 Escolha as op¢des de filtro desejadas e, em seguida, escolha OK para
fechar o quadro de diadlogo Entrada de Filtro.

4 Minimize a Caixa de Entrada ou a Caixa de Saida filtradas para que elas
aparecam como um icone na area de trabalho.

5 Arraste o icone minimizado da Caixa de Entrada ou Caixa de Saida na
Estante.

6 Feche o icone minimizado da Caixa de Entrada ou da Caixa de Saida.

Quando vocé clicar duas vezes no icone de estante pela primeira vez, a
Caixa de Entrada ou Caixa de Saida ser4 mostrada como um icone
minimizado. Clique duas vezes no icone minimizado e, em seguida, feche a
Caixa de Entrada ou a Caixa de Saida aberta. Agora quando vocé clica duas
vezes no icone da estante, a Caixa de Entrada ou a Caixa de Saida filtrada
abrira.

O filtro da Caixa de Entrada ou da Caixa de Saida na Estante néo é aplicado
em nenhum outro icone de Caixa de Entrada ou Caixa de Saida.

Criar um icone de
Inicializagao

100 Estante

Vocé pode colocar um icone chamado Iniciar na Estante que contenha
quantos layouts desejar. Quando vocé inicializa o0 GroupWise, todos 0s
layouts contidos no icone Iniciar sdo abertos.

1 Arraste para a Estante o layout que deseja abrir quando iniciar o
GroupWise.

2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Propriedades para
abrir o quadro de dialogo Propriedades do icone da Estante.

3 Digite Iniciar no quadro de texto Legenda.

4 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Propriedades do icone de
Estante e volte para a Janela Principal.



Informacdes
Adicionais

Expandir a Estante
Vocé pode expandir a Estante para ver mais icones clicando no botéo
Maximizar no canto superior direito da Janela Principal.

= =7 R <+ —— O bot&o Restaurar substitui
Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2 0 bOtéO Maximizar quando
' % o ancla é masim
& 8 0 = a janela é maximizada.
el Ertrada Coneio Calc.exe  Compromisso Dia Tarefa
Saida Lembrete EVEF
Liko
Calendrio  Erviar Coreio Hordrio Designar Tarefa  Lembrets Recadn
2 (] %
! i &
Compioris. & [Taiefa %] [Lembete _#] [EVEF___2

Para que a Estante volte ao seu tamanho original, escolha o botdo Restaurar.

icone Minimizado
Vocé pode fazer com que qualquer layout seja aberto minimizado, clicando
com o botdo direito do mouse no respectivo icone na Estante e, em seguida,

escolhendo Propriedades. Escolha Editar e, em seguida, escolha Executar
Minimizado.

Filtro

Utilize o Filtro para mostrar termos especificos. Por exemplo, vocé pode
criar um filtro que mostre os itens ja abertos ou aceitos.

Conceitos

Como Posso Utilizar o Filtro?

Se recebe uma grande quantidade de itens todos os dias ou precisa deixar
os itens na Caixa de Entrada indefinidamente, provavelmente tera
dificuldade em encontrar os itens. O Filtro permite mostrar itens de acordo
com critérios especificos. Vocé também pode usa-lo para ocultar itens que
possam estar atrapalhando. Um bom exemplo de como ocultar itens € o
filtro default. Em vez de encher a Caixa de Entrada com itens que ja foram
aceitos, o filtro os oculta para que vocé ndo precise passar por eles ao
procurar um item importante.

Filtrar Itens

O Filtro mostra os itens de acordo com os critérios especificados. Ele ndo
apaga nem move os itens. Um item pode ainda estar na sua caixa de
correio, mesmo que néo esteja sendo mostrado. Se vocé mudar a definicdo
de filtro para mostrar todos os itens e, mesmo assim, o item néo for
mostrado, ele foi apagado, armazenado ou movido para outra pasta.
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Filtrar um Quadro de Listagem

Vocé pode filtrar a Caixa de Entrada, a Caixa de Saida, a lista
Compromissos, a lista Tarefas, a lista Lembretes ou o Lixo. O filtro
normalmente sé funciona no quadro de listagem que vocé escolheu.

Se vocé selecionar Aplicar a Todos os Controles no Layout do
Calendario no quadro de dialogo Entrada de Filtro, o filtro sera aplicado a
todos os quadros mostrados em um layout de calendario, seja um quadro de
listagem Item ou um quadro de listagem Tarefas, Lembretes ou
Compromissos. O quadro de listagem Aplicar a Todos os Controles no
Layout do Calendario fica opaco quando vocé esta filtrando a Caixa de
Entrada, a Caixa de Saida ou o Lixo.

Escolher Opcdes de Filtro

O quadro de didlogo Entrada de Filtro permite selecionar os itens desejados
mostrados no quadro de listagem que vocé esta filtrando. Vocé também
pode utilizar o Filtro para mostrar apenas 0s itens que possuem um
determinado atributo, como itens recebidos de um remetente especifico,
itens enviados a um destinatario especifico, itens com anexos, itens que nao
foram marcados como completados e outros.

Vocé pode escolher os itens selecionando os quadros de selecéo
apropriados, com excec¢do dos quadros de texto de endereco e faixa de
Data. Os atributos de selecdo estdo descritos abaixo.

Incluir Tipo(s) de Item ¢ Tipo de Item permite selecionar os itens
que deseja mostrar. Quando vocé seleciona um ou mais tipos de item, o
GroupWise mostra apenas os itens selecionados.

Quadros de Texto de Enderecos ¢ Os quadros de texto de enderecos
permitem digitar os nomes de usuarios incluidos nos itens mostrados no
quadro de listagem. O GroupWise mostra apenas 0s itens que possuem
0s nomes de usudrio que vocé digitou nos quadros correspondentes.
Quadros em branco indicam que o GroupWise ndo os utilizara para
filtrar itens. Vocé pode utilizar o operador booleano & e § nos quadros
de texto do filtro para tornar o filtro mais especifico ou mais abrangente.



Alguns itens incluem mais campos do que outros. Se vocé selecionar um
desses itens separadamente, como uma mensagem telef6nica, o
GroupWise mostrara os quadros de texto adicionais que podem ser
utilizados para definir o filtro.

= Entrada de Filtro
Incluir Tipo de Item: [ Coneio [ Compromisse [~ Tarefa [ Lembrete [X Mensagem Telefonica
De: Assunto: 0K |
Os quadros de texto | |
P A Para: Mensay 3 Cancelar |
adicionais de Mensagem | | .
A CC: Empresa: ervigos de Informagao
Telefonica | Befniciar
Quem Chama: aul Write Eone: |555—1 2-34
Dota:
Origem do ltem Tipo de Anexo
[ [ Entrada  [© Saida [ Pessoal | ’V [" Aiguivo [~ Som [ Filme
Status do ltem————————————— Prioridade do Remetente:
[ Aberto [ Aceito { [ Baixa [~ Momal [ Alta |
™ N3o Aberto [X $iga Aceital
: Status do R
™ Complets ™ Particular [” Resposta Requerida [~ Rota
[~ N3o Complete [~ N&o Particular ™ N3o Requerida ™ N3o Rota
[ Aplicar a todos os controles no Layout do Calendério

A tabela a seguir lista os itens que incluem quadros de texto adicionais.

Item

Compromisso

Tarefa

Mensagem
Telefonica

Quadros de Texto
Adicionais

Local

Prioridade

Quem Ligou
Empresa
Telefone

Descricao

Permite mostrar os
compromissos agendados
em um local especifico.

Permite mostrar tarefas que
possuam uma prioridade
especifica.

Permite mostrar as
mensagens telefénicas de
uma determinada pessoa,
empresa ou nimero de
telefone.

Filtro
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Data ¢ A lista drop-down Data permite especificar um intervalo de
tempo para os itens que vocé deseja ver. Por exemplo, se quiser ver
todos os compromissos recebidos, mas somente os depois de hoje,
poderé escolher Depois e digitar a data de inicio.

Data permite que vocé escolha Indeterminada, Antes de, Em, Depois de
e Entre para especificar o intervalo desejado.

Opcio de Data Explicacio

Indeterminada  Permite mostrar itens independente da data em que
foram enviados ou para a qual foram agendados.

Antes de Permite mostrar itens enviados ou agendados para
antes de uma data especifica.

Em Permite mostrar itens enviados ou agendados em
uma determinada data.

Depois de Permite mostrar itens enviados ou agendados depois
de uma data especifica.

Entre Permite mostrar itens enviados ou agendados entre
duas datas especificadas.

Origem do Item ¢ Origem do Item permite selecionar se os itens
mostrados foram recebidos ou enviados. Quando vocé filtra a Caixa de
Entrada ou a Caixa de Saida, a opg¢ao ja esta selecionada. Pessoal
permite que vocé selecione se quer mostrar seus itens pessoais como
tarefas, compromissos ou lembretes.

Status do Item ¢ Status do Item permite mostrar itens sobre os quais
vocé ja agiu de uma determinada forma. Por exemplo, é possivel
mostrar itens que foram abertos, mas ndo foram aceitos.

Os atributos do Status do Item sdo organizados em pares: Aberto e Ndo
Aberto; Aceito e Ndo Aceito; Completo e Ndo Completo; Particular e Nao
Particular. Quando nenhum atributo do par for selecionado, o
GroupWise mostrara as duas opgdes. Se um for selecionado, o
GroupWise desselecionara o outro. As Unicas Opg¢es de Status do Item
permitidas para filtrar a Caixa de Saida sdo Particular e N&o Particular.

Tipo de Anexo ¢ Tipo de Anexo permite mostrar apenas os itens que
incluem um tipo especifico de anexo. Quando nenhum dos tipos esta
selecionado, o GroupWise mostra todos os itens, quer eles incluam
anexos ou nao.



Prioridade do Remetente ¢ Prioridade do Remetente permite mostrar
apenas os itens enviados com uma determinada prioridade. Por
exemplo, vocé pode mostrar apenas os itens de alta prioridade.

Status do Remetente « Status do Remetente permite mostrar itens
que incluam determinadas op¢des de envio. Por exemplo, vocé
pode mostrar apenas itens para 0s quais o remetente solicitou uma
resposta.

Os atributos de Status do Remetente sdo organizados em pares:
Resposta Requerida e Ndo Requerida; Rota e Ndo Rota.

Resposta Requerida permite que o remetente solicite uma resposta do
destinatario. Quando vocé seleciona Resposta Requerida no quadro de
didlogo Entrada de Filtro, apenas as mensagens de correio e telefénicas
podem aparecer, porque Resposta Requerida ndo esta disponivel para
nenhum outro tipo de item.

Rota permite mostrar todos os itens que sdo enviados ou recebidos com
uma indicagdo da rota ou apenas os itens que ndo incluem uma
indicacdo de rota.

Filtrar Itens 1 Clique duas vezes em Entrada, Saida, Lixo ou Calendario na Janela
Principal e, em seguida, selecione o quadro de listagem que deseja
filtrar.

2 Escolha 0 menu Layout e, em seguida, escolha Filtro para abrir o
quadro de dialogo Entrada de Filtro.

3 Selecione os itens e as opcdes que deseja que o quadro de listagem
mostre.

Se quiser gravar o filtro, escolha Gravar para abrir 0 quadro de didlogo
Gravar Filtro, digite um nome no quadro de texto Nome de Arquivo e
escolha OK.

4 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Entrada de Filtro.

Recuperar um Filtro 1 Clique duas vezes em Entrada, Saida, Lixo ou Calendario na Janela
Principal e, em seguida, selecione o quadro de listagem que deseja
filtrar.

2 Escolha 0 menu Layout e, em seguida, escolha Filtro para abrir o
quadro de dialogo Entrada de Filtro.
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3 Escolha Carregar para abrir o quadro de didlogo Carregar Filtro.

=| Carregar filtro
MNomedarg: c:AnovellgipwiseSicoaches
budgst fit Dirstorio de Grahcos
phone.fit de Macros Ver..
weskly fit de =
de Gabaritos pida |
Diretério de Layouts Ll
el
= istaRapida +
o
A Configuragdo...
"""
Total de Ags: 3 Unidades:  176.064 KB Livie
Total de Bytes: 252 I—E
Didem: Nomedarg Crescents | = & #in311
Tipo de Arquivo:  [<Todos os Arquivos> [%.%) El

4 Selecione o filtro que deseja recuperar no quadro de listagem Nomedarq
ou digite o nome do arquivo no quadro de texto Nomedarq e escolha
OK.

O filtro é mostrado no quadro de dialogo Entrada de Filtro.

5 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Entrada de Filtro.

Colocar um Layout
Filtrado na Estante
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Vocé pode gravar um layout filtrado em uma Estante para um acesso mais

facil.

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida, Lixo ou Calendario e selecione
0 quadro de listagem que deseja filtrar.

2 Escolha o menu Layout e, em seguida, escolha Filtro para abrir o
quadro de didlogo Entrada de Filtro.

3 Selecione as configuracdes de Filtro desejadas e, em seguida, escolha
OK para fechar o quadro de didlogo Entrada de Filtro.

4 Minimize o layout filtrado para que ele seja mostrado como um icone na
area de trabalho.

5 Arraste o icone de layout filtrado para a Estante para torna-lo um icone
de estante.

6 Feche o icone de layout filtrado.



icone Estante

Quando vocé clica duas vezes no icone de estante pela primeira vez, o
layout filtrado é mostrado como um icone minimizado. Clique duas vezes
no icone minimizado e, em seguida, feche o layout aberto. Agora, quando
vocé clica duas vezes no icone da estante, o layout filtrado é aberto.

= GroupWise 5 !
Arquivo Editar Layout Enviar Ferramentas Janela 2
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Informacdes
Adicionais

O quadro de listagem
Compromisso esta filtrado
para exibir todos os
€COmpromissos.

Layout de Calendario
Em um layout de calendério, vocé pode aplicar diferentes filtros para cada
quadro de listagem. Para filtrar apenas o quadro selecionado, desselecione
Aplicar a Todos os Controles no Layout do Calendario quando
reconfigurar o filtro.

Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2
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12:30:00 producio
130000 04 Edilar nova documeniagao
13.30:00 004 il aover oo soire
14.00:00
14:30:00 .
150000 O quadro de listagem
15:30:00 A fi
160000 Tarefas esté filtrado
16:30:00
17.00:00 para mostrar apenas
17.30:00
18,00:00 = B tarefas de alta

prioridade.

Reconfigurar o Filtro

O GroupWise automaticamente reconfigura o filtro para o default quando
vocé sai do layout ou da janela. Também é possivel reverter as
configuracdes do filtro default escolhendo Reiniciar no quadro de didlogo
Entrada de Filtro.

Filtros de Exemplo
Os exemplos a seguir apresentam alguns filtros comuns que podem lhe ser
Uteis. A ilustracdo mostra as opcdes necessarias para formar o filtro.
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O Filtro Default da Caixa de Entrada ¢ O filtro default da Caixa de
Entrada estara ativo sempre que vocé abrir a Caixa de Entrada. Ele mostra
todos os itens, exceto 0s que vocé aceitou. Quando vocé aceita um item, ele
ndo é mais mostrado no quadro de listagem Item; no entanto, ainda é
mostrado no quadro de listagem Calendéario apropriado nos layouts de
calendario.

= Entrada de Filtro
Incluir Tipe de Item: [ Coneiol [~ Compromisso [ Tarefa [ Lembrete [ Mensagem Telefonica
De: | Assunto: | [T |
Para: | Mensagem: | Cancelar_|
Dota:
Drigem do ltem Tipa de Ancxo
[ € Entiada [T Saida [ Pessoal | { [~ Arquive [~ Som [ Filme
Status do ltem Prigridade do Remetente
[ Aberto [ Aceito { [ Baixa [~ Momal [ Alta |
™ N3o Aberto [ N&o Aceito
. Status do By
I Completo I Particular [~ Resposta Requerida [ Rota
[ N3oComplets [ N3o Particular I Mo Requerida ™ N3o Rota
I~ Aplicar a todos os controles no Layout do Calendario

Filtro de Indicacio de Rota ¢ O filtro Indicacdo de Rota pode ajuda-lo a
monitorar os itens quando enviar uma indicacdo de rota. Vocé pode aplicar
o filtro a sua Caixa de Saida para encontrar rapidamente os itens que enviou
com uma indicacdo de rota. Para monitorar o progresso, abra a janela
Informages para ver quem esta com o item no momento.

=] Entrada de Filtro
Incluir Tipo de Item: [~ Comeio [~ Compromisso [~ Tarefa [ Lembrete [~ Mensagem Telefonica
De: | Assunto: | [T |
Para: | Mensagem: | Cancelar_|
Data:
Origemdoltem — TipodeAnexo
[ X Enttada [T Saida [ Passoal | { " Arquive [~ Som [ Filme
Status do Item Prioridade do Remetente
[~ Aberto [ Aceito { [ Baixa [ Momal [ Alta |
™ N3o Aberto [ Nao Aceito
. Status do R
" Completo [ Panticular ™ Resposta Requerida X
[~ M3o Completo [~ M3o Particular ™ Hio Requerida ™ N3o Rota
™ Aplicar a tedos os controles no Layout do Calendario

Todas as Reunides de um Projeto Especifico ¢ Se estiver envolvido em
um projeto que exige muitas reunides em dias diferentes, podera utilizar o
Filtro com um layout de calendario para mostrar apenas os dias em que tem
reunioes.



Digite 0 nome da pessoa que agendou a reunido (como mostrado no
quadro De do item) no quadro De. Se mais de uma pessoa agendou a
reunido, inclua 0 nome de cada uma, separados por uma virgula. Se as
reunides tratarem do mesmo assunto, sera possivel incluir o assunto em vez
do remetente ou como um complemento. Se selecionar Aplicar a Todos os
Controles no Layout do Calendario, poderd também filtrar qualquer
lembrete ou tarefa que corresponda a esses critérios.

Incluir Tipo de Item: [~ Comeio X Compromisso [~ Tarefa [T Lembrete [T Mensagem Telefénica
De: I Assunto; I 0K l
Para: | Mensagem: | Cancelar_|
w st |
Dot
Drigem do Item Tipo de Anego
[ X Entriada [ Saida X Pessoal | [ [ Arquivo [~ Som [ Filme
Statusdoltem——Prioridade do Remetente
[ Aberto [ Aceito [ [ Baixa [ Momal [ Alta |
" N&o Aberto " Nso Aceito
) Status do B
" Completo ™ Particular [ Resposta Requerida [ Rota
I™ N30 Complete [ N3o Particular [ Mo Requerida I N3o Rota
I% Aplicar a todos os controles no Layout do Calendério

Todas as Reunides entre Agora e um Prazo ¢ Vocé pode utilizar o quadro
Data para mostrar todos 0s seus compromissos na Caixa de Entrada entre a
data de hoje e uma data futura. Escolha a lista pop-up Data e, em seguida,
escolha Entre para mostrar os quadros de texto de data. Digite as datas de
inicio e término. Selecione apenas Compromisso como tipo de item e
desselecione N&o Aceito.

=| Entrada de Filtro
Incluir Tipo de Item: X Comeic X Compromisso [X Tarefa [X Lembrete X Mensagem Telefénica
De: | suzana salgado Assunto: | T3 |
Para: | Mensagem: | Cancelar_|
Data: |Entre ¢| I15.'EIEI? e |3ufﬁfﬂ? Grayar... |
Drigem do ltem Tipa de Ancxo
[ € Entiada [T Saida [ Pessoal | { [~ Arquive [~ Som [ Filme
Status do ltem———— Prigridade do Remetente
[ Aberto [ Aceito { [ Baixa [~ Momal [ Alta |
™ N3o Aberto [ N&o Aceito
i Status do R
I Completo I Particular [~ Resposta Requerida [ Rota
™ Nao Completo [ N&o Particular ™ N3o Requsrida I N3o Rota
™ Aplicar a todos os controles no Layout do Calendario
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Fonte

Utilize o menu Fonte para mudar atributos de fonte.

Conceitos

Mudar Texto da Tela

Fonte permite mudar a fonte, o estilo e o tamanho dos itens que vocé envia
e recebe, as janelas do GroupWise (Caixa de Entrada, Caixa de Saida, Lixo,
etc.) e os quadros de listagem do layout de calendario.

Embora seja possivel mudar a fonte nos itens enviados, o destinatario nao
receberd o item na fonte que vocé selecionou. A fonte que o destinatario vé
depende de que fonte ele escolheu para ver os itens. Embora a fonte possa
ndo ser a mesma, todos os atributos (negrito, sublinhado, etc.) seréo
mostrados quando o destinatario vé o item.

Escolher uma Fonte
para um ltem

1 Abra um novo item em uma lista pop-up na Janela Principal.

2 Selecione o quadro de mensagem, escolha o menu Editar e, em
seguida, escolha Fonte e depois, Fonte hovamente.

= Fonte

Fonte: Estilo de Fonte: Tamanho: [ pr |
l—m. e
MS Sans Seiif y ]

Small Fonts
System
T Times New Roman
T WP RovNrawinn

Escravos de.Jé Jogavam Caxangs Tira Pée Deira 0 2

3 Selecione a fonte, o estilo e o tamanho nos quadros de listagem Fonte,
Estilo da Fonte e Tamanho no quadro de dialogo Fonte.

O quadro de exemplo mostra a fonte, o estilo de fonte e o tamanho de
fonte selecionados.

4 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Fonte.

O texto digitado no quadro de mensagem é mostrado na fonte, no estilo de
fonte e no tamanho da fonte selecionados.

Escolher uma Fonte
de Tela

110 Fonte

1 Abra ajanela ou o layout que deseja mostrar em uma nova fonte, estilo
de fonte ou tamanho de fonte.

2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Fonte para abrir 0
quadro de didlogo Fonte.

3 Selecione a fonte, o estilo e 0 tamanho nos quadros Fonte, Estilo de
Fonte e Tamanho no quadro de didlogo Fonte.

4 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Fonte.



Escolher Caracteres
WP

O caractere na intersecéo da
Linha60e Colunalé£
(nmero 61), entéo o
caractere £ = 4,61.

Escolha um conjunto de
caractere na lista pop-up.

Escolha um caractere.

O GroupWise oferece mais de 1.500 caracteres e simbolos, agrupados em
quinze conjuntos de caracteres. Cada conjunto de caracteres numerado
contém um determinado tipo de caracteres. Por exemplo, o conjunto de
caracteres 0 contém caracteres ASCII e o conjunto de caracteres 8 contém
caracteres Gregos. A maioria desses caracteres € listada no quadro de
didlogo Caracteres WordPerfect.

Cada caractere em um conjunto também é numerado. A combinacao do
namero do conjunto e do nimero do caractere identifica cada caractere. Por
exemplo, £ (Simbolo da moeda italiana) estd no conjunto de caracteres 4 e é
0 caractere nimero 61. Sendo assim, o caractere £ é 4,61.

= Caracteres WordPerfect —l

Canjunto de Caracteres
’r 5 imbolos Tipograficos ¢|

Caracleres:

fi fl . $F C

Hiimero
[ [4.61 ‘

+

&£, , 5%

o 3k S5k 7T ® @
Inserit_| [_Inserir e Fechar ] [_Fechar | [ Aiuda |

Se j& sabe o numero do caractere que deseja utilizar no seu documento,
vocé pode simplesmente digitar esse nimero no quadro de texto Niimero
do quadro de didlogo Caracteres WordPerfect.

Para inserir caracteres em um quadro Assunto ou Mensagem:

1 Coloque o ponto de insercdo onde deseja que o caractere apare¢a no
seu texto, escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Fonte e
depois, Caracteres WP.

= Caracteres WordPerfect —l

Canijunto de Caracteres Himero
-H Simbolos Icénicos 2]

T [5:1 —‘-_ Especifigue um nimero de caractere aqui.
Caracteres:

Coaadeueh

@) im0 NV 2
PR © [ O RS = B
Inserir_| [ Tseti g Fechar ]| [_Fechar | [ Auda |

2 Escolha a lista pop-up Conjunto de Caracteres e, em seguida, escolha
0 conjunto de caracteres do WordPerfect desejado.
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3 Selecione o caractere desejado e escolha Inserir e Fechar.
ou

Selecione o caractere desejado, escolha Inserir e, em seguida, selecione
outro caractere.

DICA: Vocé também pode clicar duas vezes em um caractere para inseri-lo.

Nem todas as fontes incluem todos os caracteres. Dependendo da fonte
utilizada, alguns caracteres nos conjuntos de caracteres podem nao ser
mostrados na janela do documento. Esses caracteres sdo representados por
um quadro vazio L] na tela. Os caracteres serdo impressos se a sua
impressora suportar graficos.

Gravar

Utilize Gravar para armazenar itens e anexos como arquivos no seu drive de
disco rigido, em um diretério de rede pessoal ou em um disquete.

Quando vocé grava um item, Gravar deixa o item na sua Caixa de Entrada
ou Caixa de Saida e grava uma cépia adicional como um arquivo texto no
local especificado. Se vocé gravar um item que esta criando, mas nédo
enviou, a mensagem serd gravada como um arquivo texto (anexos nao sao
gravados).

Gravar um Item

O arquivo de texto terd
0 Mesmo nome que o
item, a menos que vocé
digite um novo nome.

112 Gravar

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.
Vocé também pode gravar novos itens que esta criando e itens no Lixo.
2 Selecione um item no quadro de listagem Item.

3 Escolha 0 menu Arquivo e, em seguida, escolha Gravar para abrir o
quadro de diadlogo Gravar Mensagens Digitadas.

Itens Selecionados: m
Fechar
I Talvez seja preciso escolher Mudar
Nomedore S TTERT R para abrir o quadro de didlogo
Nomedarg: I . S .
Diretéiio Atual Selecionar Diretorio a fim de mudar
Caminho: G:\GWISE5S™1_2-PAPANT16BABRASIL Mudar.__ | para outro servidor ou diretério.
[X Relatar Conflitos de Nomedargs




4 Escolha Mudar se quiser gravar o arquivo em outro diretério ou
servidor.

5 Escolha OK se ndo quiser designar ao arquivo um nome de arquivo
diferente.

ou
Digite um novo nome de arquivo e, em seguida, escolha Gravar.

Se existir algum arquivo com o mesmo nome, um quadro de alerta
aparecera perguntando se vocé deseja substituir o arquivo existente. Escolha
Sim para substituir o arquivo existente ou escolha Nao para dar outro nome
ao arquivo.

6 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Gravar Mensagens
Digitadas.

Gravar um Anexo

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.
2 Selecione os itens com anexos que deseja gravar.

Os itens que incluem anexos sdo marcados com um icone de clipe de papel
e o icone do item.

Para marcar uma faixa de itens ou anexos, selecione o primeiro item na
faixa, pressione Shift e, em seguida, selecione o Ultimo item na faixa.

Para marcar varios itens ndo seqiienciais ou anexos, pressione Ctrl e
selecione os itens desejados.

3 Escolha 0 menu Arquivo e, em seguida, escolha Gravar para abrir o
quadro de diadlogo Gravar Mensagens Digitadas.

Os anexos sdo listados no quadro de dialogo e aparecem com um sinal +
abaixo dos itens aos quais estdo anexados.

= Gravar Mensagens Digitadas

Item regular
Itens Selecionados: m
(v )
Anexo "+ Anexo: setupl.bmp

Homedarg: | LEIAME.MLM

rDiretdrio Atual

Caminho: G:\GWISES™1.2-P\PANT16BA\BRASIL

[% Relatar Conflitos de Nomedargs

4 Selecione um anexo no quadro de listagem Itens Selecionados.

O nome de arquivo que aparece no quadro de texto Nomedarq.
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5 Se quiser designar um outro nome ao arquivo, selecione 0 nome
existente e digite o novo.

Se 0 nome de arquivo que vocé designou ja existir, um quadro de alerta
apareceré solicitando a substituicdo do nome de arquivo atual.

Vocé pode escolher Sim para substituir o nome do arquivo atual ou
escolher Nao para retornar ao quadro de didlogo Gravar Mensagens
Digitadas para mudar o nome do arquivo.

6 Escolha Gravar e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de
didlogo Gravar Mensagens Digitadas.

Gravar Layout

Utilize Gravar Layout para gravar um layout de item que vocé envia
freqientemente ou um layout recebido.

Gravar um Layout

Esta opgao permite gravar
sua tela personalizada com o
texto nos quadros de texto.

114 Gravar Layout

1 Escolha um layout de item em uma lista pop-up na Janela Principal.

2 Preencha as informacg8es do layout, adicione um anexo a ele e selecione
as opcdes desejadas.

3 Escolha 0 menu Arquivo e, em seguida, escolha Gravar Layout para
abrir o quadro de didlogo Gravar Layout.

=| Gravar - layout

Homedarg: c:\novell\gipwiseS\olviews

-vew EI ListaRapida: Cancelar
agenda.vew Documentos
appl.vew Diretério de Grdficos v
formal. vew Ditetério de Macros
guide.vew

-]

F = |l
3 £y
g
e ]
§ B I
1=
4 ;
g i
4 4

de Impressoras BuscaRapid,
de Gabaritos e

de Layouts Opgies de Args~

Diretérios:

Configuragao...

Total de Ags: 4 Unidades:  19.810 KB Livie fiuda

Total de BMes:  4.824 [Semdms ]3]
Drdem: Nom®darq Crescente | = ¢ Ms-dos 6

Gravar como Tiph

1 Esta opgao permite gravar
sua tela personalizada sem o
texto nos quadros de texto.

Layout Personalizade com Tento - [=.ve[®
Layout Personalizado com Texto - (= ve

Layout Personalizado sem Texto - [~.ve

4 Digite um nome no quadro de texto Nomedarq ou selecione um nome
de arquivo de layout existente no quadro de listagem Nomedarq.



5 Escolha OK.

Se 0 nome de arquivo de layout que vocé selecionar ja existir, um quadro

de alerta aparecera perguntando se deseja substituir o layout. Escolha Sim
se quiser substituir o layout ou escolha Nao se quiser atribuir ao layout um
nome diferente.

6 Digite 0 nome do layout no quadro de texto Nome. Esse home
aparecera em uma lista pop-up na Janela Principal.

7 Escolha OK.

8 Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar o layout
do item.

Grupo

Um grupo é um conjunto de IDs de usuario e recursos predefinidos. Os
grupos permitem enderecar um item para um grupo de usuarios sem
precisar selecionar todos os seus nomes no Bloco de Enderecos sempre que
enderecar um item.

Conceitos

Grupos Pessoais e Grupos Pablicos

O GroupWise permite utilizar dois tipos de grupos: grupos pessoais e
grupos publicos. Grupos pessoais sdo grupos que vocé cria e utiliza. As
definicdes de grupo sdo mantidas na caixa de correio para que apenas vocé
possa utiliza-las.

Grupos publicos séo criados pelo administrador do sistema. Os grupos
publicos sdo mantidos em um servidor aos quais todos o0s usuarios podem
ter acesso, mas s6 podem ser editados pelo administrador do sistema.

0 Que Pode Ser Incluido nos Grupos

Os grupos podem incluir usudrios, recursos e outros grupos. Vocé pode
inserir IDs de usuario ou recursos nos quadros de texto Para, CC e CO a
serem incluidos no grupo. Ele determina se o usuario ou o recurso recebera
a mensagem original ou uma cépia quando vocé enderegar um item ao
grupo.

Por exemplo, se quiser que seu gerente receba uma cépia carbono de cada
compromisso que vocé agendar, coloque o nome de usuario do gerente no
quadro CC quando criar o grupo. Sempre que VOCé usar 0 grupo, seu
gerente recebera uma copia carbono do item enviado.

Criar um Grupo Pessoal

1 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Bloco de Enderecos.

2 Escolha Criar/Editar Grupo>>.
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Os grupos pessoais criados
aparecem no quadro Lista.

-3

(3,1

~

Selecione os IDs de usuério desejados e, em seguida, escolha os botdes
Para, CC e CO para mover os IDs de usuéario para os quadros Enviar
para, Cépia Carbono e Cépia Oculta.

Se quiser incluir recursos no grupo, escolha Recursos e, em seguida,
clique duas vezes nos recursos desejados.

Se quiser incluir os nomes ou 0s grupos que adicionou no bloco de
enderecos pessoais, escolha Grupos Pessoais e, em seguida, clique
duas vezes nas entradas desejadas.

Escolha Gravar Grupo, digite 0 nome do grupo no quadro de didlogo

Gravar Grupo Pessoal mostrado e, em seguida, escolha OK para fechar
0 quadro de dialogo.

Escolha Grupos Pessoais para mostrar a lista de grupo pessoal e
verificar se 0 grupo foi adicionado ao quadro Lista.

=| Bloco de Enderegos

[ Usurios | Recursos | Grupos Pablicos | Grupos Pessoais | Endereco Extemo.__

Lista:

[ Criar Indicago de Rota
Enviar para:

[Nome [Endereco de E-Mail | Dominio PBara:
Publicidade
Editores

Boletim

Telefone

Ajuda_| Gravar Grupo... |

Capia Carbono:

[+)®

Cdpia Dculta:

lw]
[+]8

Escolha OK para fechar Bloco de Enderegos.

Editar um Grupo
Pessoal
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(3]

Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Bloco de Enderecos.

Escolha Criar/Editar Grupo>>.

Escolha Grupos Pessoais, selecione o grupo pessoal que deseja editar
no quadro Lista e, em seguida, escolha Editar.

Clique duas vezes nos IDs de usuario desejados nos quadros Enviar
para, Copia Carbono e Copia Oculta.

Escolha IDs de Usuario, selecione os IDs de Usuério que deseja
adicionar e, em seguida, escolha os botdes Para, CC ou CO para mover

os IDs de Usuario para os blocos Enviar para, Cépia Carbono ou Copia
Oculta.



6 Escolha Gravar Grupo, digite 0 nome do grupo no quadro de didlogo
Gravar Grupo Pessoal e, em seguida, escolha OK.

Um quadro de alerta sera mostrado se 0 nome digitado no quadro de texto
Nome do Grupo ja existir.

Escolha Sim para substituir o grupo existente que vocé modificou ou
escolha Nao para designar um outro nome ao grupo pessoal.

DICA: Vocé também pode arrastar e soltar usuarios de um quadro de texto
de enderegco em outro. Por exemplo, se seu gerente estiver listado no
quadro CC, mas quiser Ihe enviar uma cépia oculta, selecione o ID de
usuério do gerente, arraste-o e solte-o no quadro Copia Oculta.

Enderecar um Item
com um Grupo

Botdo de comandos
Grupos Publicos

Botao de comandos

1 Escolha qualquer layout de grupo na lista pop-up de layouts de itens na
Janela Principal e, em seguida, escolha Endereco para abrir o Bloco de
Enderecos.

2 Escolha Grupos Publicos ou Grupos Pessoais.

3 Clique duas vezes em um grupo para inseri-lo no quadro Enviar para.

Grupos Pessoais

Quadro de listagem

Bloco de Enderecos

=| Bloco de Enderegos
‘ Usuarios I Recursos Nluvns Piblicos{” Grupos Pessoais |
[ Criar Indicagio de Rota
Lista: Enviar para:
Nome I Enderega de E-Mail| Dominio - Para: [Publicidade
Editores
Boletim
Telefone
Copia Carbono:
cc:
Copia Dculta:
Co:

4 Escolha OK para escolher o Bloco de Enderecos e retornar ao layout do
item.

Informacgdes
Adicionais

Enviar seus Grupos Pessoais para outros Usuarios
Depois de criar um grupo pessoal, compartilhe-o com outros membros do

grupo.

1 Clique duas vezes em Enviar Correio na Janela Principal para abrir um
layout de correio.

2 Escolha Endereco e, em seguida, escolha Grupos Pessoais.

3 Selecione o grupo pessoal e, em seguida, escolha Editar para mover 0s
IDs de Usuario no grupo para 0 quadro Enviar para.
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Escolha OK para retornar ao layout de correio.

Selecione todos 0os nomes no quadro de texto Para, escolha 0 menu
Editar e, em seguida, escolha Copiar.

Coloque o ponto de insercdo no quadro de mensagem, escolha o menu
Editar e, em seguida, escolha Colar.

Escolha Enviar para enviar o grupo para todos os membros do grupo.
ou

Edite o quadro de texto Para, inclua os destinatarios desejados e, em
seguida, escolha Enviar.

Depois de receber sua mensagem, os destinatarios devem completar os
passos a seguir.

1
2

Abra a mensagem de correio.

Selecione a lista de usuarios no quadro de mensagem, escolha 0 menu
Editar, escolha Copiar e, em seguida, escolha Fechar.

Clique duas vezes em Enviar Correio na Janela Principal, escolha o
menu Editar e, em seguida, escolha Colar.

Escolha Endereco e, em seguida, escolha Gravar Grupo, designe um
nome para o grupo e escolha OK.

O grupo pessoal foi gravado.

Grupos Pessoais

Utilize a secdo Grupos Pessoais do Bloco de Enderecos para adicionar
entradas e organizar individuos e grupos para 0s quais vocé envia
mensagens. Os endere¢os sdo mantidos em uma lista, economizando o
tempo de procura pelo Bloco de Enderecos inteiro.

Adicionar um Nome
Externo a Lista de
Grupos Pessoais

118 Grupos Pessoais

1

Na Janela Principal, escolha 0 menu Enviar e, em seguida, escolha
Bloco de Enderecos.

Escolha Grupos Pessoais.

Escolha Adicionar.



4 Preencha os campos da entrada. Vocé precisa preencher, pelo menos, o
nome e o endereco de e-mail.

5 Clique duas vezes em OK.

Se 0 nome inserido for igual ao de outra entrada, o GroupWise pedira que
vocé modifique um dos nomes para que os dois sejam exclusivos.

Copiar uma Entrada do
Sistema para a Lista de
Grupos Pessoais

1 Na Janela Principal, escolha 0 menu Enviar e, em seguida, escolha
Bloco de Enderecos.

Escolha Usuario, Recursos ou Grupos Publicos.
Selecione um nome.

Arraste 0 nome para o botdo Grupos Pessoais.

(2 B — N L I )

Escolha OK.

Editar um Endereco
Pessoal

—

Na Janela Principal, escolha 0 menu Enviar e, em seguida, escolha
Bloco de Enderecos.

Escolha Grupos Pessoais.
Selecione um nome e, em seguida, escolha Editar.

Edite as informacdes.

(2 B — N L T )

Escolha OK duas vezes.

Apagar um Endereco
Pessoal

—

Na Janela Principal, escolha 0 menu Enviar e, em seguida, escolha
Bloco de Enderecos.

Escolha Grupos Pessoais.
Selecione um nome, um recurso ou um grupo.

Escolha Apagar e, em seguida, escolha Sim.

(2 B — R L T )

Escolha OK.
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Imprimip

Vocé pode utilizar Imprimir para imprimir um item mostrado, incluindo
mensagens de correio, compromissos, tarefas, mensagens telefénicas e
anexos. Vocé também pode imprimir seu horéario. Consulte Imprimir

Calendario.
Imprimir ltens 1 Cligue duas vezes em Entrada, Saida, Lixo ou Calendario na Janela
Selecionados Principal.

2 Selecione o item ou os itens que deseja imprimir, escolha o menu
Arquivo e, em seguida, escolha Imprimir para abrir o quadro de
didlogo Imprimir.

Se o item incluir anexos, eles estardo listados abaixo desse item no quadro
de listagem ltens.

+ Anexo: PPAGS.BMP [ Eechar |

+ Anexo: INVOICE. WPD

+ Anexo: ANES22 BMP -
Graphic M

+ Anexo: AIDE.TXT

X Imprimir anexo do aplicativo associado

Vocé pode escolher Imprimir Anexo do Aplicativo Associado ao
imprimir um anexo se tiver acesso ao aplicativo que criou 0 anexo. Quando
imprime 0 anexo, esse aplicativo é disparado, o anexo é impresso e vocé
volta ao GroupWise. O arquivo s6 pode ser carregado no aplicativo se vocé
ainda ndo definiu uma opc¢éo de inicializacdo para imprimir.

3 Selecione os itens que deseja imprimir e, em seguida, escolha Imprimir
para imprimir os itens selecionados e fechar o quadro de didlogo
Imprimir.
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Imprimir Calendario

Utilize Imprimir Calendario para imprimir compromissos, lembretes e tarefas
em formatos e tamanhos de pagina diferentes.

Imprimir um Calendario

Esta opg&o imprime o
Calendario em um
arquivo em vez de uma
impressora.

Esta opgé&o envia o
Calendario diretamente
para a impressora.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Imprimir Calendario
para abrir o quadro de didlogo Imprimir Calendaério.

=| Imprimir Calendario
& i J.D-iariu C) Ang = TC‘;'“_B‘],::D;E;;;;:SEUO AB
O Multilsuario |:||:|E| O 13,97 x 21.59cm O A5
£ pomsomeat € usossen | (L | e ooy [ ]
Data Iniciak | Segunda 12 de Maic de 1997 = ,::“pmmims
s B =

[X Linha Separadora
[ Explicages

™ Imprimir um Dia por Pagina % Tarefas
X Prazos

™ Imprimir Dias Vazios
. X Completadas

™ Cabegalhos Pequenos de Més i e
Titulo: | -
X Lemby
I~ Adapé: [ [ Explicag@es

_@ Impressdo () Criar Arquivo WP: |
do Windows

" Dmitir Fins de Semana
" Sombrear Horas Dcupadas

1 Esta opgdo envia o
Calendario para uma
impressora no gateway
especificado.

O Imprimir no Gateway: |

2 Selecione um tipo de calendario no quadro de grupo Tipo do
Calendario.

Vocé pode ver como sera o calendario no quadro de exemplo a direita do
guadro de grupo Tipo do Calendéario.

3 Selecione um tamanho no quadro de grupo Tamanho de Impresséo.

Alguns tamanhos de pagina ficam opacos dependendo do Tipo do
Calendario selecionado.

4 Digite a primeira data que deseja imprimir no quadro de texto Data
Inicial.

5 Digite quantos dias, semanas ou meses deseja imprimir no quadro de
texto Numero de Dias.

6 Selecione as opgOes de Atributos aplicaveis.

Algumas opc¢Oes estdo em opaco dependendo do Tipo do Calendario
selecionado.
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As opcdes de Atributos sdo explicadas na tabela abaixo:

Opcio de Atributos Descricao

Omitir Fins de Semana Nao imprime sédbados e domingos.

Sombrear Horas Ocupadas Sombreia as horas em que vocé tem itens
agendados.

Imprimir Um Dia Por Imprime os itens de cada dia em uma

Pagina pagina separada quando o Tipo do
Calendério é Lista ASCII.

Imprimir Dias Vazios Imprime dias sem itens agendados (Lista
ASCII apenas).

Cabecalhos Pequenos Imprime os calendarios do més anterior e

de Més préximo em formato de pequena escala

(Més apenas).

Titulo Imprime um titulo (digitado no quadro de
texto) no topo da primeira pagina.

Rodapé Imprime um rodapé (que vocé digita no
quadro de texto) no final de cada péagina.
7 Selecione as opgBes de Conteudo aplicaveis para Compromissos, Tarefas
ou Lembretes.

Algumas opc¢8es ndo estdo disponiveis dependendo do Tipo do Calendario
selecionado.

As opgbes de Contelido sdo explicadas na tabela abaixo:

Op¢oes de Conteido Descricao

Local Imprime o local onde o compromisso esta
agendado para ocorrer.

Término Imprime a hora em que um compromisso
esta agendado para terminar.

Linha Separadora Imprime linhas para separar os intervalos
de tempo na lista Compromissos.

Explicacdes Imprime o texto no quadro de mensagem
de compromissos, tarefas ou lembretes.

Prazos Imprime a data e a hora em que o prazo
das tarefas vence.

Completadas Imprime tarefas que foram marcadas como
concluidas.

8 Escolha OK quando terminar de fazer suas selec@es.
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Imprimir em um
Arquivo

Criar Arquivo WP imprime o Calendario em um arquivo em vez de imprimi-
lo na impressora.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Imprimir Calendario
para abrir o quadro de didlogo Imprimir Calendaério.

2 Selecione Criar Arquivo WP.

3 Digite um caminho e um nome de arquivo no quadro de texto Criar
Arquivo WP.

4 Escolha OK quando terminar de fazer suas selecdes.

Indicagao de Rota

Utilize a Indicacdo de Rota para enviar uma tarefa ou uma mensagem de
correio para varias pessoas consecutivamente.

Conceitos

Como Posso Utilizar a Indicacao de Rota?

Vocé pode escrever uma carta, anexa-la a um item e, em seguida,
encaminha-la para seu editor, seu supervisor imediato e seu supervisor de
departamento para mudancas, comentarios e aprovagdes. Adicione vocé
mesmo como a Ultima pessoa na indicagdo de rota para carregar o item e a
copia final do anexo revisado. As indicacdes de rota sdo Uteis porque
guando um usudrio marca o item como completado, o item vai para a
préxima pessoa na lista.

Como originador do item roteado, vocé pode verificar o status do
roteamento do item na janela Informagdes da Caixa de Saida.

Criar Indicacao de
Rota

O quadro de texto Para muda——{ ras

para o quadro de texto Rota.

1 Clique duas vezes em Enviar Correio ou Designar Tarefa na Janela
Principal.

2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Indicaciao de Rota.
[]

= Correio Para:
Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?

De: Dalva Borges
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3 Se vocé quiser que todos os destinatarios insiram uma senha antes de
completar o item, escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha
Opc¢oes de Envio. Escolha Avancado e, em seguida, selecione Senha
Necessaria para Completar Item Roteado. Escolha OK e, em seguida,
escolha OK novamente.

4 Escolha Endereco &l para abrir o Bloco de Enderecos.

5 Cligue duas vezes nos nomes dos usuarios na ordem em que deseja que
o item seja roteado e, em seguida , escolha OK.

6 Termine de preencher o item e, em seguida, escolha Enviar.

Completar um Item 1 Cligue duas vezes em Entrada ou Calendario na Janela Principal e, em

Roteado

seguida, clique duas vezes no item roteado.

O quadro de dialogo Item Roteado é aberto. Escolha OK para continuar.

2

Escolha 0 menu A¢des e, em seguida, escolha Marcar Completado.

Se o remetente tiver exigido uma senha para completar o item, vocé sera
solicitado a fornecé-la.

O GroupWise envia o item para a préxima pessoa na indicacdo de rota.

3 Escolha Fechar para fechar o item.
Editar um Anexo a um 1 Cligue duas vezes em Entrada ou Calendario na Janela Principal e, em
Item Roteado seguida, clique duas vezes no item roteado para abri-lo.

2 Clique no anexo no quadro Anexar, escolha o menu Arquivo e, em
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seguida, escolha Abrir.

O aplicativo associado ao anexo é disparado e abre o anexo.

3

Faca as mudancas necessarias e grave 0 arquivo.

O arquivo é gravado no diretério de arquivos temporarios no drive de disco
rigido. Ndo mude o caminho do arquivo ou o GroupWise nao podera incluir
as mudancas no item roteado.

4

Saia do aplicativo e, em seguida, cligue em Completado na barra de
status do item roteado para enviar 0 anexo editado ao préximo usuario.



Informacdes
Adicionais

Bruno marcou o item
como completado.

Ricardo recebeu o item.

Apagar um Iltem Roteado

Se vocé tentar apagar um item roteado, um quadro de dialogo informara
que o item foi roteado. Se vocé decidir apagar o item mesmo assim, ele ndo
serd passado para o proximo usuario. Vocé deve marcar o item como
completado antes de apaga-lo se quiser interromper o seu roteamento.

Verificar Status de Conclusao

Se quiser ver se um destinatario de uma tarefa roteada completou a tarefa,
clique duas vezes no item na Caixa de Saida para abrir a janela Informaces.
Selecione a coluna Acéo na janela para ver o status do item (Entregue,
Aberto, Completado, etc.). Consulte Info.

E Info. ﬂ!
Arquivo Editar Layout Agies Ferramentas Janela 7
L]
Infbrmagdes da Tarefs (33E0ASED ACE : 21 - 44128)
Assunio: Atnalizagio do mamal
Daia Marcada: Crumtta 31 de Julho de 1997
De: Dalva Boxges
Criado For: COREMZ2.0RM2-3:Dalvib
Data de Criagso: Chumta 31 de Tulho de 1997 1653533
Indicagio de Rota
Destinati rios Agso Daia e Hora.
Brmod (Brano Andrade) Ertegue 30T 165334
Aberto 30T 165356
Areitn 3U0RT 165408
. Conpltado 3U0URT 165406
Fharroso (Ricardo Barroso) Exbezue 30797 165406
Tadite {Fadite Lewnos)
Usuirh Expande para
Brunod 0 Jiindrade) OREMZ2 ORM2-3:Enmok i i 3
S (ST OREMZ.0RM- 3ok — Judite ainda né&o recebeu
‘ dite Cudite Leruos) CREM OFME. ite o item
[ ordPerfect £.1 Quiside In - Yiewer Technology

Se um dos destinatarios da indicagéo de rota estiver utilizando uma verséo
do WordPerfect Office” anterior a 4.0, o GroupWise entregara uma cépia do
item ao usuario, marcara o item como completado e o roteara para o
préximo destinatario.
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Info

Utilize Info para monitorar o status dos itens enviados e recebidos e para
encontrar informacdes sobre os itens recebidos.

Conceitos

Como Posso Utilizar Info?

Algumas vezes, quando envia um item, vocé pode precisar saber se o
destinatario o recebeu e abriu. Se o item for um compromisso, uma tarefa
ou um lembrete, a Info mostrara se ele foi aceito ou recusado. Por exemplo,
se agendou uma reunido, procure 0 compromisso em Info para ver quem
aceitou ou recusou. Se um usuario forneceu explicagdo para recusar 0
compromisso, ela serd mostrada abaixo do status recusado.

Quando receber um item, pode utilizar Info para ver todos os destinatarios
Para e Cépia Carbono.

Opcdes da Janela Info

A janela Informag8es também mostra as opcdes selecionadas quando vocé
criou o item ou as opc¢des que o remetente selecionou quando criou o item.
Para obter informag8es sobre essas opgdes, consulte a secdo Preferéncias do
item do qual esta obtendo informac®es.

Obter Informacdes
sobre Itens Recebidos

Destinatarios informa quem

recebeu o item além de voce.

Os destinatarios de CO nao
sao listados.

Opgdes mostram as opcdes
usadas para enviar o item.

126 Info

1 Clique duas vezes em Entrada ou Lixo na Janela Principal e selecione
um item.

2 Escolha 0 menu A¢des e, em seguida, escolha Info para abrir a janela
Info.

Arquivo  Editar Layout Agiies Ferramentas Janela 7

Inbrmagdes do Conprondsso  (33B0E0AB.ACE ;21 :44128)

Assunin: Reunfin sobre Prioridades
Daia Mawada: Cuirta 51 de Julho de 1357 144400
De: Marcos Diss

Criado Pox: OREM2. ORM2-3:Marcos
Daia de Criagio: Cmirta 31 de Tolho de 1357 144843

De siinati tios Ao Datk e Hom

Agéneia Postal OREM2. ORM2-3 Ertegue SL0T9T 144844
dalvah (Dakva Borges) Shatto SLOTT 144855
davi (Davi Melo) Hherto SLOT9T 144856

Dominio. Agéncia Postal Entregue Rota

OREM2. ORM2-3 SL07ET7 144844 OREMZ. ORM2-3

Anguiros Data « Hora
MENSAGEM Quinta 31 de Julho de 1997 14:44.00

Opsies

Apagar Antomitico
Data de Vencimento
Notificar Destinatirios
Frioridade

[ wordPerfect 6.1 Outside In - Yiewer Technology

3 Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar a janela
Info.



Monitorar Itens 1
Enviados

Arquivo  Editar Layout Agies Ferramentas Janela 7

Clique duas vezes em Saida e, em seguida, clique duas vezes em um
item no quadro de listagem Item para abrir a janela Info.

Inbrmagdes do Conprondsso  (33B0ESAB.ACS <21 :44128)

Assunin: Reunido sobre Prioridades
Data Mawada: Cmita 31 de Jalho de 1997 144400
De:

Marcos Dias

Criado Por: OFEM2, OFEM2-3:Marcos
Data de Criagio: Cmirta 31 de Tolho de 1357 144843

Degiinani tios A do Data e Hora
Agéveia Postal OREM2. ORM2-3 Ertiegue SLO7ST 144844
dalwah (Dalva Borges) Aberto SLO79T 144855

Dominio. Agéncia Postal Entregue Rota
OREM2. ORM3-3 30797 144844 OREMZ. ORM2-3

Anpuivos Data e Hora
Agércia Postl 30797 144843
BILLDOC DOC 2410197 11 2616

Oncdie

[ wordPerfect 6.1 Outside In - Viewer Technology

2 Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar a janela
Info.
Mudar Como a Info E 1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida e, em seguida, clique duas
Mostrada vezes no item no quadro de listagem Item para abrir a janela Info.
2 Cligue duas vezes na janela Info, escolha Ver e, em seguida, escolha

Rascunho, Normal ou Exemplo.
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Ir para Data

Utilize Ir para Data para ver compromissos, lembretes ou tarefas que
ocorrem em uma data especifica.

Ir para uma Data
Especifica

Vocé pode ir para uma data
especifica clicando em um
dia no calend&rio mensal.

Os botdes de seta dupla
permitem selecionar um
ano anterior ou futuro.

1 Escolha a lista pop-up Calendario na Janela Principal e, em seguida,
escolha um layout de calendario.

2 Escolha o menu Layout €, em seguida, escolha Ir para Data para abrir
0 quadro de dialogo Ir para Data.

= Ir para Data — Hoje permite que vocé volte ao dia
atual no calendario mensal.

Sébado 12 de Jutho — Os botdes de seta Unica permitem
Lea] i selecionar um més anterior ou futuro.

3 Selecione a data desejada e escolha OK para fechar o quadro de didlogo
Ir para Data e mostrar essa data no layout de calendario.

Ir para Hoje

Utilize Ir para Hoje para retornar a data atual em um layout de calendéario
de dia, més e ano.

Conceitos

Layout de Calendario Padrao

Todos os layouts de calendario selecionados mostram a data de hoje por
default. No entanto, se vocé selecionar uma data diferente e fechar o layout
de calendario, a data atual serd mostrada na proxima vez que o layout for
aberto.

Selecionar Ir para Hoje

128 Ir para Hoje

1 Escolha a lista pop-up Calendario e, em seguida, escolha um layout de
calendério.

2 Selecione a data para a qual deseja mudar no layout de calendério para
adicionar ou mover um compromisso, um lembrete ou uma tarefa para
uma outra data.

3 Escolha o menu Layout e, em seguida, escolha Ir para Hoje para
mostrar de novo a data atual no layout de calendario.



Janela Principal

A Janela Principal permite abrir facilmente a Caixa de Entrada, a Caixa de
Saida, o Lixo, qualquer layout de calendario e qualquer novo layout de
correio, compromisso, tarefa, lembrete ou mensagem telefénica. Vocé
também pode colocar layouts ou aplicativos na Estante da Janela Principal
para ajudar a automatizar sua correspondéncia.

Conceitos

O Lixo permite ver itens que —

foram apagados.

A Caixa de Entrada e a
Caixa de Saida permitem ver
itens recebidos e enviados.

O Calendario permite abrir

Acessar icones e Listas Pop-Up
A Janela Principal € mostrada quando vocé inicia o GroupWise. Ela permite
gue vocé acesse varios recursos do GroupWise através de icones e listas

1 A Estante permite colocar macros,

telas ou aplicativos na Janela
Principal para poder abri-los

as telas de calendario.

rapidamente.

I Estes botGes de icone permitem que
vocé abra telas de item.

pop-up.
= GroupWise 5
Arquivo Editw Layout Enviar Ferramentas Janela ?
SRR e
m Saw’ija Lika Entrada Correio cale.exe
Calenddrio Enwiar Correio Hordria Designar Tarefa Lembrete Recado
E i
5% W
Calendario ¢I Carrein ¢I EDmEIDm\S ¢I Tarefa ¢I Lembrets ¢I EVEF ¢I

As listas pop-up permitem escolher o layout de grupo ou pessoal
que cada icone de layout de item abre.

As listas pop-up nos icones mostram o nome do layout que o icone abre.
Por exemplo, se a lista pop-up Calendario mostrar Semana, o layout Semana
serd aberto quando vocé clicar duas vezes no icone Calendario.

Vocé pode escolher um outro layout na lista pop-up, se quiser.

Abrir um Novo Item

1 Escolha o item desejado na lista pop-up de layouts de itens na Janela
Principal para abrir um novo layout.

ou

Cligue duas vezes em um botdo de icone de layout de item para abrir o
layout atual.

Retornar a Janela
Principal

Se outros itens estiverem abertos, vocé podera retornar rapidamente a Janela
Principal.

1 Escolha o menu Janela no item que vocé abriu e, em seguida, escolha

Janela Principal.

A Janela Principal é mostrada na frente dos outros itens que vocé abriu.
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Lembrete

Utilize Lembrete para enviar um lembrete para um dia especifico. Quando
vocé envia um lembrete a si proprio ou a outro usuério, o GroupWise anexa
o lembrete a data especificada. Por exemplo, talvez queira que um lembrete

apareca em uma data especifica, como um aniversario, um prazo futuro, um
feriado, etc.

A forma como envia um lembrete é bem semelhante a como envia qualquer
outro item. As diferencas estdo nas op¢bes que sdo exclusivas para cada
item, como agendar a data em um lembrete. Esta secdo explica como

utilizar as opgdes exclusivas de Lembrete. Se precisar de ajuda para enviar
um item, consulte Enviar.

Conceitos

130 Lembrete

Lembretes

E possivel enviar um lembrete para vocé mesmo ou para qualquer outro
usuario do GroupWise. Um lembrete é colocado na Caixa de Saida quando
vocé o envia e no Calendario e na Caixa de Entrada quando o recebe.

Lembrete Para: H
Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?

De: [Datva Borges cc |
Para: | co: | .

Enyiar

assunto: |

Mensagem:

]

Cancelar

=l

Enderega

Inicio: Segunca 12 de Main de 1997

] |

Lembrete Pessoal

Um lembrete pessoal é colocado apenas no seu Calendario. Ele ndo é

mostrado na Caixa de Entrada ou na Caixa de Saida, a menos que vocé
utilize o Filtro. Consulte Filtro. E possivel diferenciar entre um lembrete
pessoal e um lembrete de grupo pela auséncia de quadros de endereco.

Lembrete Pessoal H
Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?

Assunto: |

Mensagem:

ESEN

Cancelar

Inicio: Segunda 12 de Maio de 1997

=

0] |




Definir Data
Manualmente

Os botdes de seta Unica
permitem avangar e
retroceder um més de
cada vez.

As setas duplas permitem
avancar ou retroceder um
ano de cada vez.

Vocé pode enviar um lembrete em uma data especifica do Calendéario. Para
abrir o quadro de didlogo Fixar Data:

1 Escolha Lembrete na Janela Principal e, em seguida, escolha um layout

de lembrete.

2 Cligue no botéao

Fixar Data .

T Yk

Vocé pode clicar na data em que
deseja que 0 compromisso ocorra.

— Hoje redefine a data
para o dia atual.

3 Selecione a data

desejada e escolha OK.

4 Complete o lembrete e escolha Enviar.

Criar um Lembrete
Pessoal

1 Escolha a lista pop-up Calendario na Janela Principal e, em seguida,

escolha Dia.

2 Clique na lista Lembretes e digite o lembrete.

Um quadro de texto aparece quando vocé comeca a digitar.

3 Clique fora do quadro de texto para colocar o lembrete no seu

calendario.

4 Se precisar editar o lembrete, clique duas vezes no lembrete para abrir
um layout de lembrete pessoal.

Informacdes
Adicionais

Indicadores de Lembrete
Como explicado abaixo, os indicadores de lembrete listados na Caixa de
Entrada ou no Calendario mostram o status de cada lembrete.

Indicador

B (Caixa de Entrada apenas)
& (Caixa de Entrada Apenas)

2 O jtem esté listado em
italico (Calendéario apenas).

itr QO item € listado em texto
normal (Calendéario apenas).

& (Lista de lembretes apenas)

Descricao
Vocé ainda nado abriu o lembrete.
Vocé abriu o lembrete.

Esse item € um lembrete de grupo
que vocé ainda ndo aceitou nem
recusou.

Este € um lembrete de grupo que
VOCé aceitou.

Marcacdo Particular.
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Quando vocé recusa um lembrete, o item é movido para o Lixo. Se
posteriormente quiser aceitar um lembrete recusado, podera recupera-lo
e aceitd-lo. Consulte Aceitar, Recusar e Lixo.

Re-agendar um Lembrete
E possivel re-agendar um lembrete para outra data se foi vocé quem o
agendou inicialmente. Consulte Calendario.

Delegar um Lembrete

Quando um usuario designa um lembrete a vocé, é possivel delega-lo para
outro usudario. Quando vocé delega um lembrete, o destinatario e o
remetente original recebem a notificacdo da delegacdo. Consulte Delegar.

Lembretes Periddicos

Vocé pode utilizar um layout de lembrete para agendar lembretes
periédicos. Por exemplo, é possivel criar uma defini¢do utilizando a Data
Automatica que agende um lembrete para toda terceira sexta-feira de cada
més. Consulte Data Automatica.

Lep

Utilize Ler para ver o contetdo dos itens listados em um layout de
calendario, na Caixa de Entrada, na Caixa de Saida ou no Lixo.

Ler um Item

O nome do remetente
aparece no quadro De.

Seu ID de usuario é
mostrado em um dos trés
quadros de endereco.

A mensagem aparece no
guadro Mensagem.

132 Ler

+

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida, Lixo ou Calendario na Janela
Principal.

2 Na Caixa de Entrada, no Lixo ou no layout de calendario, clique duas
vezes no item.

ou

Na Caixa de Saida, selecione o item, escolha 0 menu Ag¢oes, e, em
seguida, escolha Ler.

Correio De: Raul T Costa

Arquidq Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?

De: [Raul T Costa e |

Para: [aiztven co: |

Assunt [Nova software

|

Mensagem: |0 novo software chegara nests semana
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Seu nome de usuario é mostrado no quadro Para ou CC se vocé recebeu o
item original ou a cGpia carbono. Se seu home de usuario aparece no
quadro CO, apenas vocé e o remetente sabem que vocé recebeu uma copia
do item. Seu nome aparece no quadro De se vocé enviou o item.

3 Escolha Fechar quando terminar de ler o item.

Informacdes
Adicionais

Ler Miiltiplos Itens

Se vocé estiver lendo todos os itens, pode escolher Ler Proximo do menu
Ac¢des para abrir 0 proximo item ou Ler Anterior do menu A¢des para
abrir o item anterior no quadro de listagem.

Copiar Texto de um Item

Vocé ndo pode alterar o texto em um item recebido. No entanto, vocé pode
copiar o texto selecionado nos quadros de endereco, quadro Assunto ou
quadro de mensagem para a Area de Transferéncia para utilizar em outro
item ou aplicativo.

Lista de Acesso

Utilize a Lista de Acesso para oferecer aos outros usuarios da sua agéncia
postal acesso para ler, criar e gerenciar itens e ferramentas (como regras) na
sua Caixa de Correio. Os usuarios a quem vocé concedeu direitos de acesso
podem se tornar seus proxies.

Conceitos

0 Que E um Proxy?

O GroupWise permite designar direitos aos proxies para que possam enviar
e receber itens por vocé. Por exemplo, é possivel conceder a outros
usuarios direitos para aceitar e agendar seus compromissos. Essa pessoa
também pode receber notificacdo de seus compromissos. Vocé também
receberia a notificacdo e os itens aceitos e agendados pelo proxy seriam
mostrados na sua Caixa de Entrada, na sua Caixa de Saida e no seu
Calendério.

Vocé pode fornecer ao seu proxy acesso a todos os itens na sua Caixa de
Correio ou pode restringir seu proxy a ler ou escrever um ou mais tipos de
itens, como correio ou lembretes. As opc¢des de acesso sdo definidas nos
passos abaixo.

Criar uma Lista de
Acesso

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.
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2 Clique duas vezes em Lista de Acesso para abrir 0 quadro de dialogo
Lista de Acesso.

= Lista de Acesso

chcesso Minmo de [suanio>
Dircitos de Acesso————————————
T - x
Qﬂllelnirelel,, X Ler X Escrever
Compromissos: [X Ler X Escrever
Lembrete: X Ler X Escrever
Tarefas: X Ler ™ Escrever
™ Concordar Alarmes
™ Concordar Notificages
™ Modificar Prefer./Regras/Grupos
™ ltens do Arguivo Reserva
™ Let Itens Marcados Particular

3 Escolha Acresc. Usuario para abrir o Bloco de Enderecos.

4 Cligue duas vezes nos usuarios no quadro de listagem aos quais deseja
conceder acesso a sua Caixa de Correio.

Os nomes sdo colocados no quadro Enviar para.

5 Escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e adicionar os nomes a
Lista de Acesso.

6 Selecione um nome de usudario no quadro Lista de Acesso e, em seguida,
selecione os direitos de acesso que deseja conceder ao proxy, depois
escolha Aplicar.

Vocé também pode selecionar varios nomes e aplicar os direitos de acesso
escolhidos a todos os usuérios de uma s6 vez. Se selecionar varios usuarios,
0s quadros em cinza indicardo que a configuracdo esta selecionada para um
Ou mais usuarios, mas ndo para todos.

A tabela abaixo explica os direitos que vocé pode conceder aos proxies.
Direito de Acesso Acesso para

Ler Ler os itens recebidos. Vocé pode restringir
os direitos de leitura para mensagens de
correio e telefénicas, compromissos,
lembretes ou tarefas.
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Direito de Acesso Acesso para

Escrever Escrever e enviar itens no seu nome. Vocé
pode restringir esses direitos a mensagens
de correio e telefénicas, compromissos,
lembretes ou tarefas.

Concordar Alarmes Receber a mesma notificacdo de alarme que
para 0os compromissos. Os proxies nao
receberdo os alarmes, a menos que
selecionem Concordar Alarmes nas
preferéncias de Notificar.

Concordar Notificagdes Receber notificagdo quando vocé recebe um
item. Os proxies ndo receberdo a
notificagdo, a menos que selecionem
Concordar Notificagdes nas preferéncias de

Notificar.
Modificar Modificar as opg¢bes de Preferéncias na sua
Preferéncias/Regras/ Caixa de Correio. Os proxies podem
Grupos modificar a configuragdo do GroupWise,

adicionar e remover proxies ou modificar os
direitos de proxies na sua Lista de Acesso.
Eles também podem criar, editar e apagar
regras e grupos pessoais, além de executar
regras na sua Caixa de Correio. Se conceder
a um proxy acesso para modificar suas
Preferéncias no quadro de didlogo Lista de
Acesso, ele poderda mudar sua senha e
bloguear o seu acesso.

Itens do Arquivo Reserva Inserir itens no diretério de armazenamento
e recupera-los. Se conceder a um proxy
direitos de armazenamento, os itens
armazenados por ele poder&o ser
armazenados no disco rigido do usuario.
Vocé ndo tera acesso aos itens armazenados

pelo proxy.
Ler Itens Marcados Ler qualquer item que esteja marcado como
Particular particular.

7 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Lista de Acesso e retornar
ao quadro de dialogo Preferéncias.
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Informacdes
Adicionais

Proxies e Armazenar

Se conceder a um proxy direitos de arquivo reserva, especifique a
localizagdo do diretorio de armazenamento desse proxy. Se o diretorio de
armazenamento estiver localizado no computador do proxy, vocé ndo tera
acesso aos itens que ele armazenar. Para solucionar o problema, basta que o
seu proxy insira o arquivo em um diretdrio da rede ao qual vocés dois
tenham acesso. Consulte Armazenar e Preferéncias de Localizac&o de
Arquivos.

Acesso Minimo de Usuario

Quando abrir o quadro de didlogo Lista de Acesso, vocé notara que o
GroupWise lista uma entrada na sua Lista de Acesso para Acesso Minimo de
Usuério. O GroupWise concede um acesso minimo a todos os usuarios do
seu sistema GroupWise. Isso é Util para estabelecer direitos de acesso
bésicos a sua Caixa de Correio do GroupWise para todos os usuarios.
Embora o Acesso Minimo de Usuario possa conceder acesso a todos 0s
usuérios, vocé deve primeiro especificar que direitos deseja que todos os
usuério tenham. Para definir os direitos para todos os usuérios, selecione
Acesso Minimo de Usuario e, em seguida, selecione os direitos desejados,
como faria para um proxy.

ListaRapida

Utilize a ListaRapida para definir uma lista dos diret6rios e dos arquivos
utilizados com maior freqliéncia. Vocé pode utilizar a ListaRapida quando
precisar acessar ou modificar esses diretérios ou arquivos.

Criar ou Adicionar a

ListaRapida

136

ListaRapida

1 Verifique se um quadro de diretério, como Anexar Arquivo ou Carregar,
esta aberto.

2 Se a ListaR&pida ndo for mostrada, escolha ListaRapida e, em seguida,
escolha Mostrar ListaRapida ou Mostrar Ambos.

3 Escolha ListaRapida e, em seguida, escolha Adicionar Item.

DICA: Vocé também pode clicar com o botdo direito do mouse na
ListaRapida e, em seguida, escolher Adicionar Item.



4

Se vocé estiver adicionando um diretério, especifique o diretério no
guadro de texto Diretorio/Nomedarq.

ou

Se vocé estiver adicionando um documento, digite seu caminho e o
nome do arquivo.

Vocé pode utilizar caracteres curinga para incluir tipos de arquivos
especificos. Consulte Caracteres Curinga em Informacdes Adicionais nesta

secéo.
5 Digite uma descricdo do diretério ou do nome de arquivo (como Cartas
Comerciais ou Exibicdo de Slides) no quadro de texto Descrigdo.
6 Escolha OK para adicionar o item a ListaRapida.
7 Repita os passos 3-6 para adicionar qualquer outro item e, em seguida,
escolha OK.
Utilizar a ListaRapida 1 Se a ListaRapida nédo é mostrada quando vocé abre um quadro de

didlogo de diretério (como Anexar Arquivo ou Carregar), escolha
ListaRapida e, em seguida, escolha Mostrar ListaRapida ou
Mostrar Ambos.

DICA: Vocé também pode clicar com o botéo direito do mouse na lista
Diretdrios e, em seguida, escolher uma das opgdes.

2 Selecione o item da ListaRapida que deseja utilizar. Se a lista contiver

muitos itens, vocé pode encontrar um item rapidamente clicando dentro

do quadro de listagem ListaRapida e digitando as primeiras letras do

item desejado.

3 Se um item representar um diretério, clique duas vezes para ver uma

lista dos arquivos associados a ele.

HNomedarg: c:\novell\gipwiseBholviews

cr\novell\grpwiseShofvi T

agenda. vew
appl.vew
formal. vew
guide.vew

Documentos
Diretério de Graficos
iretério de Macros
de Impressoras
de Gabaritos

Diretérios:
o
= novell

pwise

19.702K8 Line At ]

Total de Aigs: 4

Unidades:

Total de Bytes: 4.824 (Beveins [
Drdem: Nomedarq Crescente | = ¢ Ms-dos_6

Tipo de Arquivo:  [<Todos os Arquivos> [%.%) El

I Este item da ListaRapida
representa o diretério
c:\novell\grpwise\ofview.

4 Selecione o arquivo desejado.
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Editar um Item da 1 Verifique se um quadro de didlogo de diretdrio, como Anexar Arquivo
ListaRapida ou Carregar, esta aberto e se vocé ja criou uma ListaRapida.

2 Se a ListaRapida ndo for mostrada, escolha ListaRapida e, em seguida,
escolha Mostrar ListaRapida ou Mostrar Ambos.

3 Selecione o item da ListaRapida que deseja editar.
4 Escolha ListaRapida e, em seguida, escolha Editar Item.

DICA: Vocé também pode clicar com o botéo direito do mouse na
ListaRapida e, em seguida, escolher Editar Item.

5 Digite qualquer nova informacdo nos quadros de texto
Diretorio/Nomedarq e Descricio e, em seguida, escolha OK.

Apagar um ltem da 1 Verifique se um quadro de didlogo de diretério, como Anexar Arquivo
ListaRapida ou Carregar, esta aberto e se vocé ja criou uma ListaRapida.

2 Se a ListaRapida ndo for mostrada, escolha ListaRapida e, em seguida,
escolha Mostrar ListaRapida ou Mostrar Ambos.

3 Selecione o item que deseja apagar.
4 Escolha ListaRapida e, em seguida, escolha Apagar Item.

DICA: Vocé também pode clicar com o botdo direito do mouse na
ListaRapida e, em seguida, escolha Apagar Item.

5 Escolha Sim se tiver certeza de que deseja apagéa-lo.

Informacdes Caracteres Curinga

Adicionais Vocé também pode utilizar caracteres curinga para incluir tipos especificos
de arquivos. Por exemplo, digitar c:\outubro\*.rpt incluira todos os arquivos
no subdiretério OUTUBRO do drive C: com a extensdo .RPT; digitar
¢:\outubro\*.* inclui todos os arquivos no subdiretério OUTUBRO.

Imprimir a ListaRapida

Para imprimir a ListaRapida, clique com o botdo direito do mouse na
ListaRapida, escolha Imprimir ListaRapida e, em seguida, escolha
Imprimir.
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LiXo

Utilize o Lixo para recuperar os itens apagados da sua Caixa de Entrada,
Caixa de Saida ou layouts de calendario. Quando vocé apaga os itens, eles
sdo colocados no Lixo.

Apagar um ltem

4

Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Calendario na Janela
Principal.

Selecione o item, escolha 0 menu A¢des €, em seguida, escolha
Apagar.

Se estiver na Caixa de Saida, selecione Esta Saida para apagar apenas
sua copia do item, Todas as Entradas para apagar apenas a copia do
destinatario ou Todas as Caixas de Correio para apagar a cOpia de
todos.

Escolha OK.

O item é removido da Caixa de Entrada, da Caixa de Saida ou do Calendario
e colocado no Lixo.

Ler um Iltem Apagado 1 Clique duas vezes em Lixo na Janela Principal.
2 Clique duas vezes no item para Ié-lo.
3 Escolha Fechar para fechar o item.
Recuperar um Item 1 Clique duas vezes em Lixo na Janela Principal.
2 Selecione o item, escolha o menu Editar e, em seguida, escolha

Recuperar.

O item selecionado volta para a pasta de onde foi apagado. Se a pasta de
onde o item foi apagado ndo existir mais, o item retornara para a pasta raiz.

Esvaziar ltens
Selecionados do Lixo

1
2

3

Clique duas vezes em Lixo na Janela Principal.

Selecione os itens que deseja apagar, escolha o menu Editar e, em
seguida, escolha Remover Itens Selecionados.

Escolha Sim para recuperar 0s itens.

Os itens selecionados sdo removidos do sistema e ndo podem ser
recuperados.
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Esvaziar o Lixo

1 Clique duas vezes em Lixo na Janela Principal.
2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Esvaziar Lixo.

O quadro de didlogo GroupWise 5 é mostrado, perguntando se tem certeza
de que deseja esvaziar todos os itens no Lixo.

=| GroupWise 5

0 Tem certeza de que deseja esvaziar o lixo completamente?

3 Escolha Sim para esvaziar o Lixo ou escolha Nzo para retornar a janela
Lixo.

Se escolher Sim, todos os itens no Lixo sdo removidos do sistema e nao
podem ser recuperados.

Informacdes
Adicionais

140

Lixo

Personalizar sua Janela de Lixo

Os cabecalhos da coluna, o quadro de listagem e os icones na janela Lixo
funcionam da mesma forma na Caixa de Entrada e na Caixa de Saida. Vocé
pode mover cabecalhos, classificar por uma coluna diferente, reverter a
ordem de classificacdo, etc. Consulte Caixa de Entrada ou Caixa de Saida.

Arrastar para Apagar

Vocé também pode apagar itens do quadro de listagem ltens, do quadro de
listagem Calendario ou da Estante arrastando seus icones para o Lixo na
Janela Principal.

Apagar Itens com Ligacgdes

Se vocé tiver um item com uma ligacdo estabelecida com vérias pastas e
quiser remover todas essas ligacdes, podera arrastar o item para o Lixo
mantendo a tecla Alt pressionada e soltando o item no Lixo. Todas as
ligacdes serdo removidas e vocé verd uma entrada no Lixo para cada ligagédo
apagada.



Marcar como Particular

Utilize Marcacdo Particular para evitar que proxies ndo autorizados abram
itens que vocé envia ou recebe. Os proxies ndo podem acessar itens
marcados como Particular, a menos que vocé conceda a eles esse direito no
quadro de dialogo Lista de Acesso. Consulte Lista de Acesso.

Se vocé marcar um item como Particular quando o envia, o proxy e o
destinatario do proxy ndo poderdo abri-lo sem direitos. Se vocé marcar um
item como Particular quando o receber, ele serd protegido de proxies ndo
autorizados, mas ndo dos proxies do remetente.

Marcar Itens Enviados
como Particulares

Uma marca de selecéo é

1 Abra um novo layout de item em uma lista pop-up de layouts de itens
na Janela Principal.

2 Escolha 0 menu A¢des e, em seguida, escolha Marcacio Particular.

b Marca o item selecionado como particular
Arquivo Editar Layout Enviar LIS Ferramentas Janela 2

colocada ao lado do
comando Marcagéo
Particular no menu
Acoes.

De: [Dava Borges + Marcagéo Particular Ctrl+ Shift+V
Para [ o |

fssunte: | -

Anexar:

| B

A [#]

3 Termine de preencher o item e, em seguida, escolha Enviar.

Marcar Itens
Recebidos como
Particulares

1 Clique duas vezes em Entrada ou Calendario e, em seguida, clique
duas vezes em um item.

2 Escolha 0 menu A¢des e, em seguida, escolha Marcacio Particular.

Uma marca de selecdo é colocada ao lado de Marcacdo Particular no menu
AcOes.

3 Escolha Fechar quando terminar de ler o item.
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Marcar Completaa

Utilize Marcar Completada para marcar tarefas ou itens roteados como
completados.

Marcar uma Tarefa
como Completada

Vocé pode marcar tarefas quando as completa. Quando vocé marca uma
tarefa como completada, ela ndo é transferida para o préximo dia. Se marcar
uma tarefa como completada e perceber que alguma parte da tarefa ficou
incompleta, poderd desmarca-la. As tarefas desmarcadas sdo movidas para o
dia atual do Calendario.

1 Escolha a lista pop-up Calendario e, em seguida, escolha um layout de
calendéario que inclua uma lista Tarefas.

2 Cligue no quadro de selecdo desmarcado ao lado da tarefa.

Uma marca de selecdo é exibida no quadro de selecdo, mostrando que a
tarefa foi completada.

Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

Haje ‘ S imprimic ‘ [ Pastas | B2 Mudar | Principal ‘ 5y Enuada

12 s

0000 + » Incluir tem do Marcos na agenda) &
Segunda &30:00 » Devolver livros da Rebeca
5297 200,00
93000
10:00.00
10:30.00
11:00.00
1:30.:00 & Reuniéo of s
produgio

(Saka reuniga 1) Tarefas:

12:00.00

123000 1 & Tomar notas na reunido da |+

13:00:00 produgéio .

133000 i Bt Tova d5STeTaGES Tarefa completada
14:00:00 O A L7#0F rever nova sofware

14:30.00
15:00.00
15:30.00
16:00.00
16:30.00
17:00.00
17:30.00
15:00.00
1= 30 . =

Vocé pode clicar no quadro de selecdo novamente se quiser desmarcar a
tarefa completada.

Marcar um Item
Roteado como
Completado

142 Marcar Completada

Quando vocé marca um item roteado como completado, ele é enviado para
a préxima pessoa na indicacdo de rota.

IMPORTANTE: Vocé ndo pode desmarcar um item que foi roteado.

1 Abra o item roteado na Caixa de Entrada ou um layout de calendéario
que inclua um quadro de listagem Item ou uma lista Tarefas.



2 Escolha o menu Ag¢des e, em seguida, escolha Marcacio Completada.
O item é enviado para a proxima pessoa na indicacdo de rota.

3 Escolha Fechar para fechar o item.

Informacdes
Adicionais

Verificar Status de Gonclusao

Se quiser ver se o destinatario de uma tarefa designada ou delegada
completou a tarefa, selecione o item na Caixa de Saida, escolha o menu
Ac¢des e, em seguida, escolha Info. Verifique a Gltima coluna na janela Info
para ver o status do item (Entregue, Aberto, Completado, etc.). Consulte
Info.

Marcar uma Tarefa Nao Aberta como Completada

Para marcar a tarefa como completada no quadro de listagem Item sem abrir
o item, selecione a tarefa. Escolha 0 menu A¢des e, em seguida, escolha
Marcac¢io Completada.

Macro

Utilize macros para registrar comandos que executem tarefas
automaticamente. Por exemplo, vocé pode criar uma macro que atualiza o
memo semanal da sua empresa ou envia o boletim da sua empresa para
todos os funcionérios.

Linguagem de Macro

A linguagem de macro do GroupWise é baseada em comandos. Isso
significa que o GroupWise grava os resultados da seqiiéncia de teclas ou
sele¢bes do mouse em vez de gravar a propria seqiiéncia. Por exemplo, em
vez de gravar cada clique do mouse utilizado para selecionar um grupo
pessoal Treinadores, o GroupWise simplesmente grava os comandos
TextSetTo(ToText:"Treinadores"). Esses comandos sdo chamados de
comandos de produtos.

A linguagem de macro do GroupWise também inclui comandos de
programacéo. Esses comandos permitem criar macros que respondam a uma
entrada do usuério.
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Gravar uma Macro

1 Escolha 0 menu Ferramentas, escolha Macro e, em seguida, escolha
Gravar.

2 Digite um nome para gravar a macro no quadro de texto Nome do
Arquivo. O GroupWise designa uma extensdo .WCM ao arquivo para
VOCé.

3 Escolha Gravar para comegar a gravar a macro.
4 Utilize o GroupWise como faria normalmente.

O GroupWise grava os comandos e o texto digitados do teclado e as
selecdes feitas com o0 mouse. Se o ponteiro do mouse mudar para um
circulo cortado por um traco, as acGes que vocé esta tentando gravar
deverdo ser realizadas com o teclado e ndo com o mouse.

5 Para parar de gravar, escolha o menu Ferramentas, escolha Macro e,
em seguida, escolha Parar.

Rodar uma Macro

Quando uma macro é rodada, ela repete as ages que foram gravadas.

1 Escolha 0 menu Ferramentas, escolha Macro €, em seguida, escolha
Executar.

2 Digite 0 nome da macro que deseja rodar no quadro de texto
Nomedarq ou selecione-a utilizando as listas Unidades, Diretérios e
Nomedarq.

3 Escolha Executar.

DICA: Vocé também pode clicar duas vezes em um nome de arquivo da
macro na lista de arquivo para rodar a macro sem selecionar Executar.

Editar uma Macro

144 Macro

As macros do GroupWise sdo arquivos de documento que vocé pode
escrever, editar e gravar como qualquer documento texto. Embora nédo haja
nenhum editor especial para editar macros no GroupWise, é possivel utilizar
um quadro de texto Mensagem ou Lembrete em qualquer layout para
edicdo. Devido ao seu grande quadro de texto Mensagem, o layout Correio
Expandido é um dos melhores locais para editar uma macro no GroupWise.
Se tiver uma versdo para Windows ou DOS do WordPerfect 6.0 ou posterior,
poderd utilizar seus recursos de edi¢do para escrever e editar as macros.

1 Escolha Correio Expandido na lista pop-up Enviar Correio na Janela
Principal.



2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Carregar.

3 Digite o nome da macro que deseja editar no quadro de texto
Nomedarq ou selecione-a utilizando as listas de unidades, diret6rios e
arquivos. Para ver apenas as macros na lista Nomedarq, digite *.wcm no
quadro de texto Nomedarq.

4 Escolha Abrir.

A macro é inserida no quadro de mensagem, mesmo se 0 ponto de insercao
estiver no quadro De ou Para.

5 Digite novos comandos ou edite os existentes.

DICA: Utilizar formatacdo, como espacos, negrito ou sublinhado, ndo afeta a
macro, mas pode facilitar a sua leitura.

= Correio Para: H

Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?

De: [Dalva Borges oo |

Paz | o: |

ot | Fadss %]

IF[[StPos [DoclLeop; 11:"") = 0] &nd ?UseDefaulDocExt) Z

DoclLoop; 1] = DocfLaop: 1]+ " + ?DefaulDocumentE tension

Endif =

OnCancel (DontClossE)

FileSave [Doc[Loop; 1] ; Prompt)

Else

FileSave [DoclLoop; 1], ; Yes!]

Endlf

Endif
L+]
@
@

Ea

O GroupWise automaticamente insere o comando do Aplicativo quando
grava uma macro. Esse comando informa ao recurso de Macro que, a menos
que o contrario seja especificado, os comandos na macro devem ser
enviados para o GroupWise e ndo para outro aplicativo.

6 Para gravar a macro, escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha
Gravar.

Verifique se atribuiu @ macro um nome com uma extensao .wcm.

7 Digite o nome da macro no quadro de texto Nomedarq, escolha OK e,
em seguida, escolha Sim se quiser substituir uma macro que ja existe.

DICA: Para editar uma macro do GroupWise no WordPerfect 6.0 ou

posterior para Windows, basta recuperar a macro em uma janela do
documento.
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Compilar uma Macro

Um compilador de macros é utilizado para compilar ou "traduzir" macros
para que o GroupWise possa roda-las. As macros sao compiladas quando
vocé as roda.

Se receber uma mensagem de erro enquanto a macro estiver sendo
compilada, podera escolher Cancelar Compilacao para fechar o quadro de
dialogo ou, Continuar Compilagao para verificar outros erros que possam
estar na macro. Nos dois casos, a macro ndo rodara; todos os erros devem
ser corrigidos antes. Consulte Editar uma Macro nesta se¢éo.

Informacdes
Adicionais
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Solucionar Problemas de Macro

O compilador é uma ferramenta Util para solucionar problemas de macro. Se
o compilador localizar um erro, um quadro de didlogo contendo
informacdes gerais sobre o problema sera mostrado. O compilador de
macros, no entanto, s6 pode supor o que a macro foi criada para fazer. Por
isso, os erros fornecidos pelo compilador, as vezes, servem como orientacao
e nao como uma identificagdo especifica do problema relatado.

Ajuda Online de Macros

O GroupWise inclui um manual de macros online. Para acessar o manual,
escolha o menu Ajuda e, em seguida, escolha Macros. O manual online
contém informag8es sobre comandos de macro e sua sintaxe, com
instrucdes adicionais e exemplos para utilizagdo de macros.

Comandos e Sintaxe de Macro
Se vocé criar macros escolhendo itens com o mouse, 0s comandos serao
automaticamente inseridos no formato correto.

Para que as macros digitadas no teclado funcionem corretamente, 0s
comandos de macro e seus elementos devem estar organizados na ordem
correta. Essa organizagdo é chamada sintaxe. Para estar sintaticamente
correto, cada comando de macro deve ter a grafia correta e incluir todos os
parametros exigidos e 0s separadores necessarios na ordem correta.

Os comandos de macro consistem em trés partes: um nome de comando,
parédmetros e separadores.

Nome do Comando Parametro
Exemplo: ViewOpenNamed (ViewName: "Correio Expandido";ViewType: MAIL!)

Separador



Nome de Comando ¢ O nome de comando indica que recurso o
comando ativa. Algumas vezes, basta 0 nome para executar a acao
completa. Por exemplo, CloseWindow() é um comando de macro
completo porque o GroupWise ndo precisa de informacdes adicionais; o
préprio nome do comando fecha a janela ativa no momento.

Exemplo: CloseWindow()

Parametros ¢ Se 0 GroupWise precisar de mais informacdes, além das
fornecidas pelo nome do comando apenas, sera preciso fornecer
pardmetros. O nome do comando representa o recurso. Os parametros
representam aspectos do recurso que vocé pode mudar ou as selecdes
gue pode fazer. Por exemplo, o comando Carregar exige um parametro
que indigue que arquivo deseja carregar. Os parametros estdo sempre
entre parénteses.

Exemplo: Carregar (Nome do arquivo: "C:\FAX.WCM")

Separadores ¢ Alguns comandos de macro exigem VArios parametros.
Em geral, os pardmetros precisam ser colocados na ordem correta
(exceto quando vocé especifica nomes de parametros) e devem ser
corretamente separados. Ponto-e-virgulas (;) séo usados para separar
pardmetros individuais e uma string inteira de parametros deve ser
colocada entre parénteses. Por exemplo, o comando
ViewOpenedNamed exige dois pardmetros: o nome do layout e o tipo
de layout.

Exemplo: ViewOpenedNamed (ViewName: "Expanded Mail"; ViewType:
MAILY))

Para obter maiores informagdes, consulte Principios Basicos de Macro no
manual de macros online. Para acessar o manual de macros, escolha o
menu Ajuda e, em seguida, escolha Macros.

Consulte Indice de Comandos no manual de macros online para obter a
sintaxe necesséria e a descricdo de cada parametro de todos os
comandos de macro GroupWise.
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Mensagem Telefdnica ou Recado

Utilize a opcdo de mensagem telefénica para preencher e enviar
informacdes sobre telefonemas ou visitas. O layout de mensagem telefénica
inclui quadros de texto e quadros de selecdo que correspondem as
informacdes contidas na maioria dos blocos de mensagens telefbnicas.

Enviar uma Mensagem 1 Cligue duas vezes em Mensagem Telefénica na Janela Principal.
Telefdnica

= Recado Para: !
Arquivo  Editar Layout Enviar Acies
Eerramentas Janela 2
Quadros de informagoes Eaia: |
sobre quem ligou QuemLigou —

Empresa |

Quadros de selecéo de
mensagem

x|

Telefone: |

Prioridada Fadido 7

[ Ligou [ Fawor Ligar

[ Ligars Novaments [ Retornou sus Ligagio
™ Quervélo [ Esteve Aqui Enderco
™ Urgente

o
&
]
S
i
o

I Bot&o do icone Endereco

=

Quadro Mensagem

Mensagem +

. Botdo do icone Anexo

+

De: Dalva Borges

Bot&o do icone Proxy ——— I Ci] | [

2 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderegos.

3 Cligue duas vezes no ID de usuério desejado para coloca-lo no quadro
Enviar para e, em seguida, escolha OK para fechar o Bloco de
Enderecos e inserir o nome no quadro Para na mensagem telefonica.

4 Digite todas as informag8es necessarias nas informag6es sobre quem
ligou.

5 Selecione os quadros de sele¢do que pertencem a mensagem.

6 Digite uma mensagem no quadro correspondente e, em seguida, escolha
Enviar.

O item é colocado na Caixa de Entrada do usuério listado no quadro Para.
Ele também é colocado na sua Caixa de Saida.
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Ler uma Mensagem
Telefdnica

1 Clique duas vezes na Caixa de Entrada na Janela Principal.

As mensagens telefénicas sdo marcadas por um icone de telefone. Quando
o item é aberto, o fone é retirado do gancho.

Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?
ﬂmqﬂ?sma‘%mstaslgﬂz Filtro ;:R‘Dm?m.‘ T Encnntlal‘Ba L?l‘@ InFDlF’nnmpa\‘Safdal g\mpnm\rl
Esta mensagem e Borges De [Assunto |Data
telefébnica foi aberta. [F=Caiy d Cottel[ s Dewid Correa Fie: ndio consigo 17:421629 |+
Sl =
Daka Borges rever novo software 16:42:42 9/
ESta mensagem O3 Marcos Dilia Reunidio sobre Prioridades 16:51:11 14
telefonica nao foi % Dalva Borges Paulo Torres 555-1 B57:0015/1
Dakva Borges Karen 555-4567 201191500 [§
aberta. | [Selecionado: 1 [Totak 75
2 Cligue duas vezes na mensagem telefénica que deseja abrir.
3 Quando terminar, escolha Fechar.
Informacdes Manter uma Mensagem Telefdnica Particular
Adicionais Se quiser evitar que seus proxies leiam suas mensagens telefénicas, escolha

0 menu Ac¢des e, em seguida, escolha Marcacgao Particular quando criar a
mensagem telefénica ou quando recebé-la. Os proxies ndo podem acessar
itens marcados como particulares, a menos que vocé assim especifique na
Lista de Acesso. Consulte Lista de Acesso.

Anexar Arquivos e Sons
Vocé pode anexar quantos arquivos e anota¢des musicais desejar a uma
mensagem telefénica. Consulte Anexos e Sons.

Menu Janela

Utilize o menu Janela para abrir a Janela Principal, a Caixa de Entrada, a
Caixa de Saida, o Calendario ou o Lixo ou trazer para a frente qualquer
layout que esteja aberto. Vocé também pode utilizar o menu Janela para
organizar suas janelas e icones.
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Conceitos

Organizar Janelas e icones
Vocé pode escolher Arranjar Icones, Minimizar o GroupWise e Fechar
Tudo para ajuda-lo a organizar a area de trabalho.

Opcoes do Menu Janela Explicacao

Arranjar icones (Janela Principal ~ Distribui proporcionalmente os icones

apenas) gue estdo na Estante.

Minimizar o GroupWise (Janela  Reduz todos os layouts abertos do

Principal e layouts de itens) GroupWise, incluindo a Janela
Principal.

Fechar Tudo (Janela Principal e  Fecha todos os layouts do GroupWise,
layouts de itens) incluindo layouts minimizados, exceto
a Janela Principal.

Varios Layouts Abertos

Se mais de nove layouts do GroupWise estiverem abertos, 0 comando Mais
aparecera no final do menu Janela. Se vocé escolher Mais, o quadro de
dialogo Selecionar Janelas serd aberto com todos os layouts abertos listados.
Se vocé selecionar um dos layouts na lista e escolher OK, o layout
selecionado vira para

a frente.

Abrir um Layout

1 Escolha o menu Janela e, em seguida, escolha Janela Principal, Caixa
de Entrada, Caixa de Saida, Calendario ou Lixo.

O nome da janela aberta ndo aparece no menu Janela. Por exemplo, se
vocé escolher o menu Janela na Janela Principal, Janela Principal ndo
aparecera no menu. Se vocé escolher o menu Janela em qualquer layout de
item, a Janela Principal ndo aparecera no menu.

Trazer um Layout para
a Frente
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Cada vez que vocé abre um novo layout, ele é adicionado ao menu Janela.

1 Para trazer um layout aberto para a frente, escolha 0 menu Janela e, em
seguida, escolha o layout.



Muar Layout

Utilize Mudar Layout para alternar para outro layout quando um layout de
item ou de calendério esta aberto.

Mudar Layouts ao Criar
um ltem

—

Clique duas vezes no botdo do icone de um layout de item na Janela
Principal para abrir o layout.

2 Escolha o menu Layout e, em seguida, escolha Mudar Layout para
abrir o quadro de didlogo Mudar Layout.

= Mudar Layout

e —
O Lembrete

O Calendario

O Pessoal

Homes de Layout:
Corrcio ~

Coreio [reduzido)
Conrcio [expandida)

3 Selecione Grupo ou Pessoal.

4 Selecione o botdo de radio ao lado do tipo de layout para o qual deseja
mudar, selecione o layout no quadro de listagem Nomes de Layout e,
em seguida, escolha OK.

Todas as informagdes aplicaveis que vocé digitou no layout de item ou no
layout de calendario original serdo transferidas para o novo layout
selecionado.

Informacdes
Adicionais

Mudar Layouts ao Ler um Item

Vocé também pode mudar layouts ao ler um item, mas s6 pode alternar
dentro do mesmo tipo de layout. Por exemplo, se um usuario envia uma
mensagem de correio, vocé pode alternar para outros layouts de correio,
mas ndo para um layout de tarefa.

Mudar Layouts de Calendario

Vocé pode mudar layouts quando um layout de calendario esta aberto, mas
somente para outro layout de calendario. Quando vocé abre o quadro de
dialogo Mudar Layout, todos os botdes de radio de tipo de item ficam
opacos.

Mudar Layout 151



Notity

O Notify alerta quando vocé recebe um item na Caixa de Entrada ou
quando um alarme dispara. O Notify pode notifica-lo de duas formas: um
som ou um quadro de didlogo quando recebe um novo item na Caixa de
Entrada.

E possivel receber alarmes e notificacdes de outro usudrio se ele conceder a
vocé esses direitos na Lista de Acesso. Vocé pode escolher receber os
alarmes e a notificagdo na lista Notificagdo. Consulte Preferéncias de
Notificar e Lista de Acesso.

Executar Notify

O Notify é designado para executar minimizado no background enquanto
vocé executa outros programas. Quando uma mensagem é colocada na
Caixa de Correio, o Notify vé a nova mensagem e é ativado. Se vocé nao
estiver recebendo notificacdo, o Notify pode ndo estar sendo executado.

Iniciar o Notify
1 Clique duas vezes no icone Notificar no grupo de programas GroupWise
no Gerenciador de Programas do Windows.

O Notify é iniciado minimizado na area de trabalho.

Iniciar o Notify Quando o Windows For Iniciado
1 Arraste o icone Notificar no grupo de programas GroupWise para o
grupo de programas Iniciar.

Sempre que vocé inicia o Windows, o Notify é inicializado minimizado na
area de trabalho. Se sair do Notify, vocé tera que abrir o grupo de
programas Iniciar e clicar duas vezes no icone Notificar do GroupWise ou
reiniciar o Windows.

Configurar
Preferéncias de
Notificacao
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O quadro de grupo Itens do Notify € uma forma rapida de definir as opc¢des
de notificacdo com prioridades alta, normal e baixa para cada item. E
possivel selecionar um som para tocar e mostrar o quadro de didlogo Notify
para a prioridade alta, normal e baixa de cada item. Por exemplo, vocé
pode definir notificacdes diferentes para correspondéncia de alta e de baixa
prioridade.

1 Clique no icone Notificar na area de trabalho e escolha Preferéncias.

2 Clique nas guias Notificar (todas as novas mensagens recebidas),
Alarmes ou Status de Retorno (notificagdo sobre itens enviados).

3 Escolha um tipo de item ou Usar as mesmas configuracdes para
todos os tipos.



4 Escolha se prefere mostrar o quadro de didlogo, tocar um som ou
disparar um programa para cada prioridade.

5 Clique na pasta Geral para definir com que freqiiéncia o Notify verifica
sua Caixa de Correio para ver se ha nova correspondéncia (intervalo de
polling) e por quanto tempo o quadro de didlogo Notify é mostrado
quando o alarme ou a mensagem é relatada.

Se vocé definir o intervalo polling para poucos segundos, isso ira gerar mais
tréfego na rede. Vocé pode definir o intervalo para mais segundos se ndo
precisar ser notificado sobre os novos itens com freqiiéncia, o que criard
menos trafego de rede.

6 Escolha OK para gravar as configuracdes e fechar o quadro de dialogo
Preferéncias do Notify.

Informacdes
Adicionais

Por que o Notify Nao Funciona?
Se o Notify ndo estiver funcionando, tente verificar o seguinte.

Verifique Se o Notify Esta Executando ¢ Procure na area de trabalho
do Windows pelo icone Notificar (minimize o Gerenciador de
Programas). Se o icone nao estiver na area de trabalho, o Notify ndo esta
sendo executado. Vocé precisa iniciar o Notify para receber a
notificacdo. Para iniciar o Notify sempre que iniciar o GroupWise,
coloque o icone Notificar no grupo de programas Iniciar do Windows.

Verifique se seu nome de usuirio esta correto ¢ Se seu nome de
usuario ou suas iniciais ndo estiverem iguais no GroupWise e no Notify,
o Notify ndo funcionara corretamente.

Para verificar o nome de usuario, abra o Notify, clique no icone
Notificar na area de trabalho e, em seguida, escolha Info. Verifique se
0 seu nome de usuario esta correto e corresponde ao nome de usuario
no quadro de dialogo Sobre o GroupWise.

Se as iniciais de nome de usuario ndo correspondem, feche o Notify,
inicie o GroupWise e, em seguida, inicie o Notify. Se isso ndo funcionar,
selecione o icone Notificar no grupo de programas Iniciar e, em
seguida, pressione Alt+Enter. No final da Linha de Comando, digite /u=
e as iniciais de nome de usuério e, em seguida, escolha OK.

Verifique as Preferéncias do Notify ¢ Se ndo estiver recebendo
notificacdo sobre um tipo de item especifico, mas estiver recebendo para
0s outros, abra Preferéncias do Notify (consulte Configurar
Preferéncias de Notificacdo acima). Selecione cada tipo de item e
verifique se Mostrar quadro de didlogo e Tocar som estdo selecionados.
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Associar-se ao Notify ¢ Vocé ndo pode associar-se ao seu préprio
Notify. Na Janela Principal, escolha Arquivo e, em seguida, escolha
Preferéncias. Clique duas vezes em Notificar. Se seu nome néo estiver
na Lista de Notificacdes, escolha Adicionar Usuarios, selecione seu
nome no Bloco de Enderecos e, em seguida, escolha OK.

Ultimo Recurso ¢ Se nada funcionar, tente reinstalar o GroupWise e
reinicie o computador. Se isso ndo funcionar, entre em contato com o
administrador do sistema. Verifique se o diretério de trabalho esta
localizado no GroupWise.

Ocultar Janela

Utilize Ocultar Janela para remover temporariamente a Janela Principal da

tela.
Ocultar a Janela 1 Verifique se um layout esta aberto ao lado da Janela Principal.
Principal 2 Escolha o menu Arquivo na Janela Principal e, em seguida, escolha
Ocultar Janela.
3 Para restaurar a Janela Principal, escolha o menu Janela e, em seguida,

escolha Janela Principal.

Ocultar Menu

Utilize Ocultar Menu para remover a barra de menu pull-down e a legenda
da janela em um layout de calendério aberto. Por exemplo, Ocultar Menu é
Gtil quando vocé quer mostrar uma pequena lista de compromissos sempre,
mas ndo precisa utilizar o menu para mudar nada na lista.

Ocultar a Barra de
Menu Pull-Down
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1

Escolha a lista pop-up Calendario na Janela Principal e, em seguida,
escolha um layout de calendario.

Escolha o menu Layout e, em seguida, escolha Ocultar Menu para
remover a barra de menu pull-down do layout aberto.

Se quiser restaurar a barra de menu no layout aberto, cligue com o botéo
direito do mouse no background do layout ou na barra de status para
mostrar o MenuR&pido e, em seguida, escolha Ocultar Menu.



Ocupato

E dificil agendar uma reunifo quando vocé nio sabe quem esta ocupado.
O Ocupado permite verificar a agenda do dia de todos, procurando horas
livres. Ele ndo s6 marca as horas em que 0 usudario ja tem uma reuniao
agendada, mas também as horas em que o usudario agendou um
compromisso pessoal.

Com o Ocupado, vocé pode também procurar apenas as horas em que
deseja agendar o compromisso. Por exemplo, se s6 puder agendar o
compromisso em uma terca, quarta ou sexta entre 10:00 e 3:00 horas, por
gue procurar segundas e quintas entre 8:00 e 5:00? Da mesma forma, pode
ampliar sua procura para incluir mais de trés meses.

Encontrar uma Hora de
Compromisso

O quadro de texto Inicio  ——
permite que vocé indique o
primeiro dia em que deseja
encontrar um tempo livre.

Os quadros de texto De e Até

1 Escolha a lista pop-up Horario na Janela Principal e, em seguida,
escolha Compromisso.

2 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.

3 Clique duas vezes nos IDs de usuarios no quadro Lista para colocé-los
no quadro Enviar para e escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e
retornar a0 compromisso.

DICA: Vocé também pode acessar 0 quadro de didlogo Configuracdes do
Ocupado no menu Enviar na Janela Principal. Um compromisso ndo precisa
estar aberto para executar uma procura.

Os nomes de usuario aparecem no quadro Para no compromisso.

4 Escolha Ocupado? para abrir o quadro de didlogo Configuracdes do
Ocupado.

= Configuracies do Ocupado

[ [GElias. Dalval. TadeuP, RBanoso ok
cc: | Cancelar

E \ ndereco... i i
- L O quadro Faixa de Procura permite

C

permitem que vocé determine
a hora em que deseja agendar
0S COMPromissos.

[ Q“\h que voce_selemon_e 0 ndmero de dias
eica que deseja pesquisar.
Extensdo e TempoJe Busca Quarta
iBig: [Quinta 31 de Julho ¢ E ';LI‘ Exibir Info. sobre Compromisso
: I sidio permite que um usuario com _
I Moninga direitos de acesso ao seu Calendario
e — Ig Dias Exibir Info. sobre Compromisso VE]a pOI’ que VOCé néo pOde

participar de uma reuniéo.

5 Digite a duragdo do compromisso no quadro de texto Duragéo, se ela
for diferente do default.
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A mensagem de status
desaparece quando a
procura é completada.

Hora Combinada mostra
as horas em que todos
estao livres e quando
uma ou mais pessoas
estardo ocupadas.

6 Digite a data de inicio, a hora e a faixa da procura no quadro de grupo
Extensdo e Tempo de Busca.

7 Selecione os dias que deseja procurar no quadro de grupo Procura nos
Dias e escolha OK para abrir 0 quadro de dialogo Escolher Hora do
Compromisso.

Um nome de usuério fica em opaco até as informacBes serem encontradas.
Uma linha cortando o nome do usuario significa que vocé ndo pode obter
informacdes de ocupado sobre esse usuario.

= Escolher Hora do Compromisso H
I 31 Julho 1997 (Qui] | 1 Agosto 19 or Esta legenda ajuda a lembra-
a9[101112h3ha)1sis 8 [afion iz lo 0 que padrées sombreados
Howa Combinada: | T 777 772777 L] V7 2727 indicam no quadro Horario
Ll /RN = W Combinado.
TadeuP b PO oo
RBarioso N ;
Este padr&o aparecera no
ey quadro Horario Combinado
[ Livre

= quando o GroupWise ndo
conseguir acessar a agenda de
UM recurso ou usuario.

Inicio: 15:45:00 Duragdo: 1 Hora

8 Clique nas setas de rolagem no quadro para passar para uma faixa de
hora disponivel e selecione a hora desejada no quadro Hora Combinada.

A barra superior no quadro de didlogo Escolher Hora do Compromisso é a
combinacgdo das horas ocupadas de todos os usuarios.

9 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Escolher Hora do
Compromisso e insira a data e a hora no quadro de texto Inicio.

Informacdes
Adicionais
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Exibir Info. sobre Compromisso

Se selecionar Exibir Info. sobre Compromisso no quadro de didlogo
Configurac®es do Ocupado, podera ver os detalhes dos compromissos
agendados para vocé e para as pessoas de quem é proxy. Um i dentro de
um circulo é mostrado ao lado do nome de todos cujos detalhes de
compromissos vocé pode ver. A parte inferior do quadro de didlogo
Escolher Hora do Compromisso mostra os quadros de endereco, assunto,
data, hora e duracdo para qualquer bloco de horario em que vocé clique. Se
vocé ndo tiver direitos de leitura para essa pessoa, Escolher Hora do
Compromisso mostrar4 apenas o nome da pessoa € a data, a hora e a
duracdo do compromisso.

Em Caso de Procura Longa

O quadro de didlogo Escolher Hora do Compromisso pode ser minimizado
para que vocé possa executar outras agdes durante uma procura que seja
muito longa. O texto do icone indica em quantos horarios de usuério vocé
procurou por horas ocupadas (por exemplo, 6 de 10) e uma ampulheta
permanece no icone até a procura ser finalizada.



OLE

Utilize o Object Linking and Embedding (OLE) para combinar informac&es
criadas em outros aplicativos do Windows em um layout de item ou
calendario no GroupWise. O recurso OLE no GroupWise permite incluir
diagramas, graficos, planilhas, clipes de som e muitos outros tipos de
informacdes nos itens.

Conceitos Como Posso Utilizar o OLE?
O GroupWise atua como um container OLE e suporte o OLE de duas
formas. As informac¢Bes OLE podem ser anexadas em qualquer item criado.
Vocé também pode criar um layout personalizado do GroupWise que
contenha um quadro especificamente para informac6es sobre o OLE.

O OLE permite incluir arquivos que podem ser atualizados por vocé ou pelo
destinatario. Por exemplo, vocé pode Colar a Ligagdo de um objeto OLE
para uma mensagem de correio roteada. Cada destinatario pode modificar o
objeto e envia-lo. Em vez de esperar que a mensagem de correio seja
retornada para vocé, sua copia do objeto é atualizada cada vez que um
usuério o modifica.

IMPORTANTE: Alguns aplicativos podem tratar o OLE de modo diferente
dos outros. Por exemplo, o WordPerfect 6.0 utiliza um icone no local do
objeto.

Requisitos OLE
Para que os destinatarios vejam ou modifiquem os objetos OLE, os
requisitos a seguir se aplicam:

+ O destinatario deve estar utilizando o GroupWise para Windows. Por
exemplo, um usuério do GroupWise para DOS ndo pode ver 0s
objetos OLE.

+ Para atualizar um objeto, o destinatario deve ter acesso ao arquivo
original. Isso significa que o arquivo deve estar na rede e o caminho
do arquivo deve ser idéntico, incluindo a letra do driver, para vocé e
para o destinatario.

. 1 Escolha um layout de item em uma lista pop-up de layouts de itens na
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2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Anexar Obijeto.

Os tipos de objeto disponiveis estdo listados no quadro de didlogo Anexar
Objeto. No entanto, a lista mudara dependendo dos aplicativos que vocé
instalou.

=| Anexar Objeto

@® Ancxar Objcto Nova
O Anexar do Clipboard

Vocé pode escolher Colar para
anexar um objeto OLE.

Anexar Novo

Colar

=== N Vocé pode escolher Colar Ligag3o para
Aluda anexar uma ligag&o OLE.

2 Selecione o tipo de objeto e escolha Anexar Novo para abrir 0
aplicativo de origem.

3 Crie seu objeto ou insira um arquivo existente. Consulte a documentacéo
do aplicativo de origem para obter maiores informag6es.

4 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Sair para retornar ao
layout do item.

Esse passo pode ser diferente dependendo do aplicativo de origem que
vocé esta utilizando. Consulte a documentagéo do aplicativo de origem para
obter maiores informagdes.

5 Escolha Sim para atualizar o objeto e inseri-lo no layout do item.

6 Complete o item e, em seguida, escolha Enviar.

Criar um Quadro OLE
em um Layout

1 Abra o View Designer do GroupWise.

2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha o tipo de item
desejado.

3 Escolha OLE na paleta e, em seguida, arraste o tamanho desejado.

Para obter maiores informacdes sobre o View Desigher do GroupWise,
escolha Ajuda e, em seguida, escolha Contetido.

4 Coloque qualquer outro controle desejado no layout, grave o layout e
saia do View Designer do GroupWise.

Colocar um Objeto em
um Quadro OLE
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A diferenca entre anexar um objeto e inserir um objeto em um quadro OLE
€ que o destinatario pode ver o objeto real ao abrir o item quando o objeto
esta em um quadro OLE.

1 Abra o layout do item OLE.



2 Cligue no quadro OLE, escolha o0 menu Editar e, em seguida, escolha
Inserir Objeto.

3 Escolha o tipo de objeto e, em seguida, escolha OK.
O aplicativo para criar o tipo de objeto abre.

4 Crie 0 objeto ou insira um arquivo existente. Consulte a documentagao
do seu aplicativo de origem para obter maiores informacdes.

5 Feche o aplicativo de origem.

O objeto esta inserido no quadro OLE. Se quiser enviar varias vezes o objeto
no layout, grave o layout (consulte Estante). Se ndo quiser que um
destinatario modifique o layout, escolha Editar e, em seguida, escolha
Converter em Estatico.

Estabelecer Ligagao
com um Novo Objeto

1 Abra o aplicativo de servidor OLE e o layout do item com o qual deseja
estabelecer uma ligacdo (como o WordPerfect para Windows e um
layout de item do GroupWise).

2 Selecione as informac@es no aplicativo do servidor OLE que deseja ligar
a um layout de item no GroupWise e as copie para a Area de
Transferéncia. Consulte Area de Transferéncia.

3 Abra o layout do item, escolha Editar para anexar o objeto da Area de
Transferéncia, selecione Anexar Objeto, escolha Anexar do Clipboard
e, em seguida, Colar Ligacio.

Se 0 botdo de comando Colar Ligacao estiver opaco no menu Editar, o
arquivo no aplicativo do servidor OLE ndo permitird que vocé cole as
informacdes como ligacdo. Consulte a documentacdo do aplicativo de
servidor do OLE para obter maiores informagoes.

O objeto é inserido no layout de item.

Reconectar uma
Ligacao

Uma ligacdo normalmente é rompida quando vocé muda o nome do
arquivo do objeto ou o seu caminho para o arquivo é diferente do caminho
do remetente. Quando uma ligacdo é quebrada, vocé recebe a mensagem
"Os arquivos OLE ligados ndo estdo disponiveis. Editar essas ligacGes agora?"
no layout. No GroupWise, vocé precisard mudar o nhome do arquivo com o
qual o objeto estabeleceu uma ligacdo para que ela possa ser restabelecida.
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1 Abra o item que contém o objeto colado como ligacéo.

O item que contém o objeto colado como ligagdo ser4& mostrado como um
item com um anexo.

2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Ligacdes para abrir o
quadro de dialogo Ligacg®es.

3 Selecione o objeto que deseja reconectar e, em seguida, escolha Mudar
Ligacao para selecionar o nome do arquivo com o qual deseja
estabelecer uma ligacéao.

Atualizar uma Ligagao
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Vocé pode atualizar um objeto ligado manual ou automaticamente. No
GroupWise, o default é definido como automatico, de modo que, se vocé
atualizar o arquivo no aplicativo do servidor OLE, o objeto no layout de
item também serd atualizado. Se a ligacéo estiver definida para ser
atualizada manualmente, as mudancas feitas no arquivo no aplicativo de
origem nao serdo refletidas quando vocé vé o objeto no GroupWise. As
mudancas serdo refletidas apenas quando vocé abre ou edita o objeto.

Para atualizar uma ligagdo manualmente:
1 Abra um item da Caixa de Entrada que j& tenha um objeto ligado.

O item que contém o objeto ligado serd mostrado como um item com
anexo.

2 Escolha o menu Editar e, em seguida, escolha Ligacdes para abrir o
quadro de dialogo Ligacg®es.

3 Selecione o objeto que deseja atualizar e, em seguida, escolha Atualizar
Agora.

4 Escolha OK para retornar ao layout do item.



Opcoes de Envio

Utilize OpgBes de Envio no menu Enviar para substituir as configuraces de
Opc¢Bes de Envio escolhidas em Preferéncias. As configuragdes sdo mudadas
apenas para o item que vocé esta criando; as configuracdes default

escolhidas

em Preferéncias permanecem as mesmas.

Selecionar uma Opgao
de Envio

1 Abra um layout de item na Janela Principal.

2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Op¢des de Envio para
abrir o quadro de didlogo Opc¢des de Envio do layout. O quadro de
didlogo mostrado sera diferente dependendo do layout que vocé abriu.

Info. de Status
C Menhum
) Entregue
® [Entregue e Aberlo
O Todas as Informagdes

Expitago
@ Nenhuma

C Depais [ [2] pias

rNotificacdo de Retorno

Nenhum 3' Quando Cx

= Opgies de Envio de Correio e Fone

1 Alta
@® Normal
O Baiga

™ Apagar Automatico

[ Motificar Destinatarios

0K I

@ Nenhuma

) Quando Conveniente

. Cipentiode [0 [2] pias

Vocé pode selecionar as seguintes opg¢des de item:

Opcao

Info. de Status

Prioridade

Aplica-se a

Todos os itens

Todos os ltens

Explicacio

Vocé pode definir o status para
Nenhum, Entregue, Entregue e Aberto
ou Todas as Informacdes. As
informacdes de status especificadas
sdo mostradas quando vocé abre a
janela Informag®es para monitorar 0s
itens enviados para outros usuarios.

Vocé pode definir a prioridade para
Alta, Normal ou Baixa. O icone do
item no quadro de listagem Item é
vermelho para prioridade alta, a sua
cor default para prioridade normal e
cinza para prioridade baixa.
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Opcao

Expiracdo

Apagar
Automatico

Notificar
Destinatarios

Notificacdo de
Retorno

Resposta
Requerida

Avancgado
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Aplica-se a

Correio,
Mensagem
Telefbnica

Correio,
Mensagem
Telefbnica

Todos os
Itens

Todos os
Itens

Correio,
Mensagem
Telefénica

Todos os
Itens

Explicacio

Vocé pode definir a expiragdo para
Nenhuma ou remover o item da Caixa
de Saida e da Caixa de Entrada do
destinatario depois de um determinado
numero de dias, se o destinatario ainda
nao tiver aberto o item.

Vocé pode escolher Apagar Automaético
se quiser que o item enviado seja
automaticamente movido para o Lixo
depois que todos os destinatarios o
apagarem e esvaziarem o Lixo.

Vocé pode definir essa opgdo para
notificar os destinatarios quando enviar
um item. Os destinatarios devem estar
executando o Notify para que essa
opcéo funcione. Consulte Notify.

Vocé pode escolher receber uma
notificagdo quando o item enviado for
aberto, recusado, apagado ou
completado. Utilize as listas pop-up
para especificar se quiser receber uma
notificagdo, um comprovante de envio
postal ou os dois. Se escolher Recibo
Postal, qualquer comentario incluido
com o0s itens aceitos ou recusados
serdo incluidos no quadro de
mensagem do comprovante de retorno
e na janela Informagdes da sua Caixa
de Saida.

Vocé pode selecionar uma dessas
opcdes se quiser responder a
solicitacBes que aparecem no quadro
de mensagem dos itens enviados. Vocé
pode especificar o nimero de dias que
deseja. Se selecionar Nenhuma,
nenhuma solicitacdo de resposta
aparecera no quadro de mensagem.

Para obter uma explicacdo sobre as
Opcoes de Envio Avancadas, consulte
Preferéncias Avancadas.



3 Escolha OK quando terminar de configurar as op¢des para fechar o
quadro de didlogo Opc¢des de Envio.

Pastas

Utilize Pastas para organizar e armazenar os itens recebidos, enviados e
pessoais.

Conceitos

A pasta raiz

Como Posso Utilizar Pastas?

Se receber itens relacionados a determinados assuntos, projetos ou pessoas,
podera criar pastas. As pastas podem ajuda-lo a organizar sua
correspondéncia

e tornar mais facil encontrar os itens quando precisar.

Vocé pode facilitar a organizacdo da sua correspondéncia criando regras
para ordena-la. As regras podem colocar os itens em pastas de acordo com
assunto, remetente (se estiver recebendo o item) ou destinatario (se estiver
enviando o item). Vocé também pode ligar uma regra a uma pasta. Por
exemplo, vocé pode criar uma pasta de armazenamento: quando solta um
ou mais itens na pasta, uma regra de armazenamento se encarrega de
armazena-lo. Consulte Regras.

Combinar Itens em uma Pasta

As pastas podem conter uma combinacdo de itens. Itens recebidos, itens
enviados e itens pessoais podem ser todos mantidos na mesma pasta. Isso
permite que vocé agrupe todos os itens relativos a um projeto, uma pessoa,
um assunto especifico, etc.

Estrutura da Pasta

Vocé pode criar pastas em uma estrutura hierarquica para que qualquer
pasta possa conter subpastas. Todas as pastas que vocé cria sdo subpastas
da pasta raiz.

Vocé tem um conjunto de pastas. A listagem Pasta permanece a mesma,
embora vocé possa mostra-la de formas diferentes na Caixa de Entrada, na
Caixa de Saida ou em um layout de calendario. Nos passos apresentados
nesta secdo, € possivel criar ou editar pastas abrindo um layout de
calendéario em vez de abrir a Caixa de Entrada ou a Caixa de Saida.

Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?

Um envelope em um icone

de pasta indica que a pasta J E2# kezevado Acreite se quiser 153525 29

possui um item aberto.

Subpasta

= &5 Dalva Borges [De |Assunto [Data

+
B3 Calendaria &3¢ "Paula Bispo” Fie: Geral 18:24:48 23
[ Gabinete £ David Correa Reuni@o 15:34:58 29,

03 DalvaBorges rever nova software 16:45:00 29
@ Marcos Dias Reunifio sobre Prioridades 0:00:00 31/
% DaniDuarte Design tla pagina daiveb 00001 31/

] | [Selecionado: 1 [Tatak 74
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As pastas criadas em cada nivel hierarquico séo listadas em ordem
alfabética.

Se uma pasta tiver subpastas, um botédo + ou - serd mostrado a esquerda da
pasta. Quando vocé clica no botdo +, o0 GroupWise expande a pasta para
mostrar o préximo nivel de pastas. Para abrir todos os niveis de subpastas
em uma pasta, pressione Ctrl e clique no botdo +. Para fechar a pasta e
ocultar todas as subpastas, clique no botéao -.

Pastas Default

O GroupWise tem quatro pastas default. A pasta com seu nome é a pasta
matriz (todas as pastas estdo contidas dentro dela). A pasta Caixa de Correio
€ onde os novos itens recebidos ou enviados sdo armazenados. A pasta
Calendario contém os compromissos, os lembretes e as tarefas que vocé
recebeu. A pasta Gabinete mantém as pastas que vocé cria. Vocé nao pode
apagar as pastas default.

Criar uma Pasta

Uma pasta “pai” é qualquer ——

pasta que contenha outras
pastas.

164 Pastas

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.

2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Pastas para abrir o
guadro de didlogo Pastas.

Escolha afs) pastals) sequintefs) que deseja
abrir na Entrada.
Cancelar

Lista de Pastas:

Criar...

[} Caixa de Comeio
[ Calendario Apagar
[ Gabinete

Renomear.__
£ Pessoal —

Ajuda

3 Selecione uma pasta principal para a pasta que deseja criar.

Se vocé ndo selecionar uma pasta, a nova pasta sera subordinada a pasta
raiz.

4 Escolha Criar para abrir o quadro de dialogo Nome da Pasta.

5 Digite o nome da pasta no quadro de texto Nome da Pasta e, em
seguida, escolha OK para mostrar a pasta no quadro Lista de Pastas no
quadro de didlogo Pastas.

6 Escolha OK para retornar a Caixa de Entrada ou a Caixa de Saida.



Mover Itens para uma
Pasta

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.

2 Expanda as pastas conforme necessario clicando no botdo + ao lado das
mesmas.

3 Selecione um item no quadro de listagem Item e, em seguida, arraste-o
e solte-0 na pasta na qual deseja coloca-lo.

= Entrada !
Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?
ArqReserva Pastas| ]z Filro | §28 Ordenar Encontr: O == =) Imprimir
£ |y Pastes| F o 2 Il
[=] 3 Dalva Borges e JAssunto [Data
Caixa de Corre +
£ Calendério

£ Gabinete s Foto Fotn 0.00:01 31/
= Ricardo Barroso Menar lance 12381330
+

Eal [Selecionado: 2 [Totak 62

Ligar um Item a Varias
Pastas

Se ligar um item a uma pasta, vocé podera vé-lo em mais de uma pasta. Por
exemplo, se tiver um item relativo a Marketing e Pessoal, podera colocéa-lo
na pasta Marketing e liga-lo a pasta Pessoal. Vocé pode abrir o item nas
duas pastas.

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.
2 Pressione Ctrl e, em seguida, arraste o item para outra pasta.

Vocé pode remover ligagcdes de um item pressionando Alt enquanto arrasta
0 item para uma outra pasta.

Abrir e Fechar Pastas

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.

2 Se precisar expandir a estrutura para consultar as subpastas em uma
pasta, clique no botéo + ao lado da pasta.

3 Selecione uma pasta para mostrar seu conteddo no quadro de listagem
Item.

O GroupWise mostra os itens contidos na pasta selecionada.

Apagar uma Pasta ou
seu Conteiido

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.

2 Cligue com o botéo direito do mouse na pasta que deseja apagar e, em
seguida, escolha Apagar no MenuRéapido™ para abrir o quadro de
dialogo Apagar Pasta(s).

Vocé pode pressionar Shift e clicar para selecionar varias pastas.
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3 Selecione Somente Conteudo se quiser apagar apenas as pastas e 0s
itens dentro da pasta.

ou

Selecione Pasta(s) e Conteudo se quiser apagar a pasta e todas as
pastas e os itens dentro da pasta.

4 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Apagar Pasta(s).

IMPORTANTE: Vocé ndo pode apagar uma pasta se ela estiver associada a
uma regra. Vocé deve primeiro apagar ou modificar a regra e, em seguida,
apagar a pasta.

Informacdes
Adicionais
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Pastas e Regras

Vocé pode utilizar o recurso Regras para ajuda-lo a organizar os itens nas
pastas. Por exemplo, pode criar uma regra que coloque os itens recebidos
de uma pessoa especifica em uma pasta. Vocé pode criar outra regra que
coloque itens enviados a essa pessoa na mesma pasta para poder rever toda
a correspondéncia com essa pessoa. Consulte Regras.

Opcdes de MenuRapido

Se vocé clicar com o botdo direito do mouse em uma pasta, um
MenuRéapido™ sera mostrado com algumas das opcdes listadas abaixo,
dependendo da pasta.

Opcio Explicacio

Criar Cria uma nova pasta na pasta selecionada no
momento.

Apagar Apaga a pasta selecionada, com excecdo da pasta
raiz.

Renomear Permite renomear a pasta selecionada, com excecao
da pasta raiz.

Expandir Expande a pasta selecionada.

Expansao Total Expande a pasta selecionada e todas as subpastas.

Contragdo Total Comprime todos os niveis de pasta selecionada.

Reduzir Comprime as pastas selecionadas para mostrar
apenas as subpastas imediatas.

Selecionar Tudo  Seleciona a pasta raiz e todas as subpastas.

Ajuda Rapida Oferece Ajuda contextual.



Mostrar Varias Pastas

Vocé pode pressionar Shift e clicar ou pressionar Ctrl e clicar enquanto
seleciona vérias pastas para mostra-las simultaneamente. Selecione a
primeira pasta na lista que deseja mostrar e, em seguida, pressione Shift e
cligue na dltima pasta desejada. Vocé pode pressionar Ctrl e clicar para
selecionar varias pastas que ndo estdo em uma faixa. Todas as pastas
destacadas serdo mostradas.

Pastas Compartilhadas e Pastas de Resultados da Procura

GroupWise para Windows 95™ inclui pastas que podem ser compartilhadas
€cOm outros Uusuarios ou pastas que executam uma procura predefinida
sempre que sdo abertas. Essas pastas ndo estdo disponiveis na versdo para
Windows 3.1 do GroupWise.

Prefergncias

Utilize Preferéncias para mudar a configuracdo default de idioma,
associacgdes, localizacdo de arquivos, som, arquivo reserva, ambiente, senha
e outras configurac@es.

Especificar
Preferéncias

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

B R g G =]
LR Compromissa Taiefa  Lembrete

defiquivos  Pastas

Ambiente  Associagles Localizagdo  Listade

Cada icone no quadro Preferéncias abre
um quadro de dialogo diferente que
permite especificar suas preferéncias para
personalizar o GroupWise.

2 Clique duas vezes no icone desejado, selecione suas preferéncias no
quadro de didlogo mostrado e, em seguida, escolha OK.

Cada preferéncia é explicada em uma se¢do correspondente do manual de
referéncia.

3 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.
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Preferéncias Avangadas

Utilize Preferéncias de Envio Avancado para especificar padrdes para os
itens que enviar. Por exemplo, vocé pode ocultar o assunto, atrasar a
entrega, anexar etiquetas de segurancga e nao inserir 0s itens que enviou na
sua Caixa de Saida.

Configurar Opcoes 1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.
Avancadas 2 Clique duas vezes em Avangado para abrir o quadro de dialogo Opc¢oes
de Envio Avancado.
Insere itens enviados —— )
na Caixa de Saida o] Atrasa a entrega do item durante o
Floier numero de dias que vocé especificar.
Oculta o assunto para que o A Liberar tem Depois Jo [#] pies ]
Notify ndo exiba o assunto - [ ) | Insere um titulo de seguranca no quadro
® Nomal O Secreto Mensagem. A seguranca nao criptografa a
Permite que vocé exija que os . plonetdre g?‘;;“mzfl‘ mensagem.
destinatarios fornecam suas . _ Permite converter os anexos que vocé
senhas de Caixa de Correio ____ g [TIE COMETTET @ anewos Aue v
= " i esta enviando por um gateway

para completar todos os itens
roteados que enviou

3 Selecione suas opcdes e escolha OK.

4 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.

Prefergncias de Ambiente

Utilize Preferéncias de Ambiente para personalizar 0 GroupWise.

Escolher o Idioma Se tiver outro médulo de idioma, podera escolher o idioma que sera
mostrado no GroupWise. O idioma que vocé seleciona afeta apenas a
interface, ndo os IDs de usuario ou itens recebidos ou enviados.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Ambiente para abrir o quadro de didlogo
Ambiente.

3 Escolha o idioma desejado no menu drop-down Idioma.

4 Escolha OK e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de
didlogo Preferéncias.

O idioma selecionado serd utilizado quando vocé reinicia 0 GroupWise.
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Selecionar Opcdes de
Layout

Abre um novo layout de item
quando vocé envia um item
para que possa enviar outro

As Opc¢bes de Layout permitem escolher como os layouts serdo mostrados
no GroupWise.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Ambiente para abrir o quadro de didlogo
Ambiente.

Bl ok 11 FExibe as telas nas cores definidas no

Idioma: IPnllugués-Blasil BR

Lo s painel de controle Cores no Gerenciador
Usar Sistema de Cores do Windows .
¥ $er Benois e Aaitar, Hacusar ou Anagar de Programas do Windows.

[ Abrir Nove Layout Depois de Enviar

Ver Seguranga de Macro

(@ s M, Recebid . L. .
e o | Exibe o préximo item no quadro de

listagem Item quando vocé aceita, recusa

ou apaga um item

) Nunca Tocar Macros Recebidas

@ Ayisar Sempre antes de Tocar uma Macro

Flpgau de Calendari

Primeiro Dia da Semana:

Intervalo de Refazer

[ Cada: [1 [2] Minutos [0 [3] Sequndos

3 Selecione as Opgdes de Layout desejadas, escolha OK e, em seguida,
Fechar.

Configurar Seguranca
de Macro

Ver Seguranca de Macro permite decidir se quer que as macros anexadas
sejam rodadas automaticamente quando vocé abre um item, ndo rodem ou
avisem a vocé primeiro.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Ambiente para abrir o quadro de didlogo
Ambiente.

3 Selecione a op¢éo Ver Seguranca de Macro desejada e escolha OK para
fechar o quadro de didlogo Ambiente.

4 Escolha Fechar para fechar o quadro de dialogo Preferéncias.

Configurar o Primeiro
Dia da Semana

A Opcéo de Calendario permite que vocé mude o primeiro dia que o
GroupWise mostra nos layouts de calendario.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Ambiente para abrir o quadro de didlogo
Ambiente.

Preferéncias de Ambiente 169



3 Escolha o dia que deseja mostrar como primeiro dia da semana na lista
pop-up Primeiro Dia da Semana e, em seguida, escolha OK para fechar
0 quadro de didlogo Ambiente.

4 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.

Mudar o Intervalo de
Refazer

Intervalo de Refazer permite especificar com que freqiiéncia o GroupWise
verifica se ha itens recebidos na Caixa de Correio e os mostra na Caixa de
Entrada ou no Calendéario. Quanto menor o intervalo, mais vezes o
GroupWise devera verificar se ha novos itens. Isso afetar4 outros usuarios
no seu host, ja que serd gerado mais trafego na rede.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Ambiente para abrir o quadro de didlogo
Ambiente.

= Ambiente

1dioma: Bortuguas-Brasil . BR :I

Opgdes de Layout
™ Usar Sistema de Cores do Windows

[ Ler Depois de Acsitar, Recusar ou Apagar

[ Abrir Nove Layout Depois de Enviar

Ver Seguranca de Macio
O Tacar Sempre Macios Recebidas
(1 Munca Tocar Macros Recebidas

@ Ayisar Sempre antes de Tocar uma Macro

Vocé pode utilizar as
setas para selecionar
minutos ou segundos.
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30 de Calendari
[gﬁm rnmadﬂm |

aNaef
|1_\]g Minutas ID_E Sequndas

Intervalo

[ Cada:

3 Selecione os campos de tempo Cada Minutos e Segundos, digite 0

novo intervalo em cada quadro de texto e, em seguida, escolha OK para

fechar o quadro de didlogo Ambiente.

4 Escolha Fechar para fechar o quadro de dialogo Preferéncias e retorne a

Janela Principal.



Preferéncias de Associagdes

Utilize Associac¢des para informar ao GroupWise que aplicativos executar
quando vocé abre um arquivo anexado.

Conceitos

Associacoes

Associagbes permitem definir uma associacdo entre uma extensédo de
arquivo ou um tipo de arquivo e um aplicativo. Quando vocé abre um
arquivo anexado, o GroupWise tenta primeiro encontrar uma associacao
entre a extensdo do arquivo e um aplicativo. Se o GroupWise ndo encontrar
nenhuma associacao, ele tentara localizar uma associagdo entre o tipo de
arquivo e um aplicativo.

Quando uma associacdo é encontrada, o GroupWise abre o arquivo
anexado no aplicativo associado. Se nenhuma associacéo for encontrada ou
se vocé tiver especificado em Preferéncias que sempre deseja ser avisado,
serd avisado de que deve inserir o nome do caminho para um aplicativo
onde o GroupWise possa abrir o arquivo anexado.

Adicionar e Editar
Associacdes de
Extensao de Arquivo

Vocé pode apagar uma = ——
extensdo e sua associagao
selecionando a extenséo e
escolhendo Apagar.

Vocé pode selecionar este
quadro de selecao se
quiser ser avisado antes
que um aplicativo
associado seja iniciado.

As AssociacOes de Extensdo de Arquivo utilizam a extensdo de um arquivo
anexado para determinar que aplicativo o GroupWise precisa abrir para
VOCé acessar 0 arquivo.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Associacdes para abrir o quadro de didlogo
Associagoes.

iacdesN]e E. a0 de Ar 0
Extensao: \mmn ® Aplicativa: .
Wpagar | [mbrush exe [El——Camcaal | Vocé pode clicar no bot&o da

pasta para abrir o quadro de
dialogo Selecionar Arquivo se

Associagdes de Tipo de Arquivo precisar localizar um arquivo.
Tipo de Arquive: [<Padido> B [Remover]
Aplicativo: [nenhum)

[% | Avisar Antes de Executar Aplicativo Associado

3 Digite uma extensdo no quadro de texto Extensao.

4 Digite o caminho para o aplicativo que deseja associar a extensao no
quadro de texto Aplicativo.

5 Escolha OK e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de
dialogo Preferéncias.
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Adicionar Associagdes As Associacdes de Tipo de Arquivo informam ao GroupWise qual o
de Tipo de Arquivo aplicativo a ser utilizado para abrir um arquivo anexado baseado no tipo do
arquivo.
1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.
2 Cligue duas vezes em Associacoes para abrir o quadro de diadlogo
Associaces.
3 Escolha um tipo de arquivo na lista drop-down Tipo de Arquivo.
4 Digite o nome do caminho para o aplicativo que deseja associar ao tipo
de arquivo no quadro de texto Aplicativo.
5 Escolha OK e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de
didlogo Preferéncias.
Informacdes Avisar Antes de Executar Aplicativo Associado
Adicionais Se quiser abrir um outro arquivo no aplicativo, além do que associou a ele

em Preferéncias de AssociacBes, escolha Avisar antes de Executar
Aplicativo Associado no quadro de dialogo AssociagBes. Se clicar nesse
qguadro de verificacao, sera avisado sempre que tentar abrir um arquivo
anexado. O quadro de dialogo de aviso mostrard a associagdo original, que
pode ser mudada se vocé quiser.

Preferéncias de Busca

Utilize Preferéncias de Busca para definir op¢des default incluindo duracéo
do compromisso, faixa e hora e dias a procurar.

Configurar Opcdes de
Busca

Extensdo do Compromisso ~ ——

permite que vocé especifique
a duracdo minima do
compromisso exibido.

Selecione este quadro de
verificacéo para ver

maiores informacdes sobre os
compromissos do Usuario se
vocé tiver direitos de acesso.

172 Preferéncias de Busca

1

Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

Clique duas vezes em Ocupado para abrir o quadro de didlogo Opgdes
de Busca.

Opgdes de Busca | Um ‘X’ no quadro de verificagdo ao

atensio do Compromisso Pm:ul nnsdDias— lado de cada dia significa que esse
: G egunda . L .
[2] oras [15 [2] Minutos ‘ [ Terga dia sera incluido na procura.
ExtensSo e Tempo de Busca X Quarta . . .
Eaina de Procurs: [ [2] Dias < uirta Vocé pode utilizar a Faixa de
De: [a0000 | ﬁz-b'id Procura para especificar o numero de
e [t7o0m () o dias em que quer procurar.
F Dbt Iformas s Adiionsis 8 \gmpromieo De e Até permitem que vocé

3

especifique a faixa de horas a
procurar em cada dia.

Selecione suas configuragdes, escolha OK e, em seguida, escolha
Fechar para fechar o quadro de dialogo Preferéncias.
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Preferéncias de Compromisso

Utilize Opc¢des de Envio de Compromisso em Preferéncias para especificar
como deseja enviar todos 0s seus compromissos. Vocé pode mudar essas
configuracdes para um Unico compromisso. Consulte Op¢des de Envio.

Configurar Opcdes de
Envio de Compromisso

As informagdes de status
especificadas aqui serao
exibidas quando vocé abrir
a janela Informacdes para
monitorar 0s COmpromissos
que agendou.

Especifique aqui se deseja
receber uma notificagcdo, um
comprovante de envio postal
ou os dois.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Compromisso para abrir o quadro de didlogo
Opc¢bes de Envio de Compromisso.

Info_ de Status

) Nenhum
) Entregue
) Entregue e Aberto

= Opgies de Envio de Compromisso

1 Alta
@ Normal
O Baiga

/ 0K I

Quando Aberto

Quando Apagaro

Buando Aceito

[X Motificar Destinatarios ———

O icone do item no quadro de listagem
Item é exibido em vermelho para alta
prioridade, na sua cor padréo para
normal e em cinza para baixa prioridade.

Vocé pode definir esta opgéo para
notificar os destinatarios quando
enviar um item. Os destinatarios
devem estar executando o Notify para
que esta opcéo funcione.

3 Selecione as opcdes desejadas, escolha OK e, em seguida, escolha
Fechar para fechar o quadro de dialogo Preferéncias.

Prefergncias de Correio/Telefone

Utilize Preferéncias de Correio/Telefone para especificar como deseja enviar
todas as suas mensagens de correio/telefone. Vocé pode substituir essas
configuracdes ao criar mensagens de correio ou telefone utilizando Opc¢des
de Envio. As configuracdes default especificadas em Preferéncias de
Correio/Telefone mudardo para as novas mensagens de correio e telefone

que vocé enviar.
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Configurar Opcdes de 1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

Envio de 2 Clique duas vezes em Correio/Fone para abrir o quadro de didlogo

Correio/Telefone Opcoes de Envio de Correio e Fone.
Info. de Statu: Prioridade

C Nenhum O Alta [ o 1]

C @ Normal
@ O Baiza

) Todas as Informagées

Expitagio
@ Nenhuma

O Depais Dias
Hatificago de Retorno

Quando Apagado O Quando Conveniente
Dentio de i
e | || PR Dias

[ Apagar Automatico

X Notificar Destinatarios

Vocé pode selecionar as seguintes op¢des de mensagens de correio e
telefone:

Opc¢ao Explicacao

Info. de Status Vocé pode definir o status para Nenhum, Entregue,
Entregue e Aberto ou Todas as Informacdes. As
informacdes de status especificadas sdo mostradas
guando vocé abre a janela Informacgfes para
monitorar as mensagens de correio ou telefone
enviadas para outros USUArios.

Prioridade Vocé pode definir a prioridade para Alta, Normal
ou Baixa. O icone de item no quadro de listagem
Item é vermelho para alta prioridade, sua cor
default para prioridade normal e cinza para baixa
prioridade.

Expiracéo Vocé pode definir a expiracdo para Nenhuma ou
remover o item da Caixa de Saida e da Caixa de
Entrada do destinatario depois de alguns dias, se o
destinatario ainda néo tiver aberto o item.

Apagar Vocé pode selecionar Apagar Automatico se quiser

Automatico que um item enviado automaticamente seja
movido para o Lixo depois que todos 0s
destinatarios apagarem o item e esvaziarem seu

Lixo.
Notificar Vocé pode definir essa opcao para notificar os
Destinatarios destinatarios quando envia um item. Os

destinatarios devem estar executando o Notify para
que esta opcao funcione. Consulte Notify.
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Opcao

Notificacdo de
Retorno

Resposta
Requerida

Explicacio

Vocé pode receber naotificacdo quando o item
enviado é aberto, apagado ou completado. Utilize
as listas pop-up para especificar se deseja receber
uma notificagdo, um comprovante de envio postal
ou os dois.

Vocé pode selecionar uma dessas opgdes se quiser
gue uma solicitacdo de resposta apareca nos
guadros Mensagem dos itens desejados. Vocé pode
especificar o nimero de dias. Se vocé selecionar
Nenhuma, nenhuma solicitacdo de resposta
aparecera no quadro de mensagem.

3 Escolha OK quando terminar de configurar as opc¢des para fechar o
guadro de didlogo Opc¢des de Envio de Correio e Fone.

4 Escolha Fechar para fechar o quadro de dialogo Preferéncias.

Preferéncias de Formato de Data/Hora

Utilize Preferéncias de Formato de Data e Hora para escolher como a data e

a hora sdo mostradas no GroupWise.

Configurar os Formatos
de Data e Hora

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Formato de Data/Hora para abrir o quadro de
dialogo Formato de Data e Hora.

= Formato de Data e Hora

Formato

uinta 31 de Julho de 1997 (I
0:12:22

rFormatos E ifi de Data

10:12:22 31/07/97
Janela de Info___ | 31/07/97 10:12:22
Info de Arquivo__ | 31/07/97 10:12:22
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A lista pop-up Predefinido
permite que vocé escolha
entre varios formatos de
hora.

O campo Exemplo mostra
como o formato de hora
que vocé escolheu sera
exibido.

A tabela a seguir lista as opcdes e 0 que elas afetam.

Opcao
Data

Hora

Caixas de Correio

Janela de Info

Info de Arquivo

O Que E Afetado

Os quadros Data Inicial e Data Final em layouts
de compromisso, tarefa e lembrete; quadros de

didlogo como Diferenca entre Datas e a Data de
Criacdo na janela Informac®es.

A lista Compromissos no Calendario, os quadros
de hora Data Inicial e Data Final nos
compromissos e a Data de Criacdo na janela
Informagdes.

A data de cada item listado na Caixa de Entrada,
Caixa de Saida e Lixo.

As horas de status (por exemplo, quando um
usuario abriu uma mensagem) na janela
Informagdes.

A data e a hora da criagdo de arquivo na janela
Informagdes.

3 Escolha Data para abrir o quadro de dialogo Preferéncias de Formato de
Data e, em seguida, escolha o formato de data desejado na lista pop-up

Predefinido.

1 07/31497 mm}dd}aa

2 07/31{97 [Qui)

mmjddfaa

—331/07{97
4 31/07{97 [Qui)

dd/mm{}aa
dd/mm{}aa

51997/07iN
6 1997/07{31 [Qui)

aaaafmmidd
aaaafmmidd

7 Jul 31,1997
8 Julho 31, 1997

9 Jul 31, 1997 [Qui)
A Julho 31, 1997 [Quinta]

B 31 Jul 1997
C 31 Julho 1997

__| D31 Jul 1997 [Qui)
/< E 31 Julho 1997 [Quinta)

ato de Data

Exemplo: Quinta 31 de Julho de 1997

0K Cancelar Ajuda
[ ok ] [cancotar] [ Auda |
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4 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Preferéncias de Formato de
Data.

5 Escolha Hora para abrir 0 quadro de dialogo Preferéncias de Formato
de Hora e, em seguida, escolha o formato de hora desejado nas listas
pop-up Predefinido e CAdigos de Hora.

A lista pop-up Predefinido  —
permite que vocé escolha

Preferéncias de Formato de Hora

+— A lista pop-up Codigos de Hora

L Cidigos de Hora =] permite que vocé escolha
entre varios formatos de hora. S combinacdes de cédigo de hora
Editar Formato:
O campo Exemplo mostra JIHoraf24) B Minuo O3] 3 e minuto.

como o formato de hora que premplo: 13069

vocé escolheu sera exibido.  __ /" [0k ] [Cancelar] [ fiuda ]

6 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Preferéncias de Formato de
Hora.

O quadro de grupo Formatos Especificos de Data permite que vocé
especifique preferéncias de data e hora para as Caixas de Correio, a Janela
de Info e Info de Arquivo.

7 Escolha OK quando acabar de especificar as preferéncias para fechar o
guadro de didlogo Formato de Data e Hora.

8 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.

Prefergncias de Layouts Padrio

Utilize Layout Padrdo para especificar um layout padrdo para cada tipo de
item de grupo e tipo de item pessoal.

Selecionar um Layout O layout de grupo padrao selecionado para um item é aberto quando vocé

de Grupo escolhe o Menu Enviar e, em seguida, escolhe um tipo de item, como Novo
Item de Correio. O layout padrdo escolhido € utilizado também para mostrar
itens que vocé abre que foram enviados em um layout padronizado.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.
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2 Clique duas vezes em Layout Padrao para abrir o quadro de dialogo
Layout Padréo.

= Layout Padrao

ok

O Lombicte

) Eone C Cal
® Grupo O Pessoal

Homes de Layout:
Correio =

Correio [reduzido)
Correio [expandido)

3 Selecione Correio, Compromisso, Tarefa, Lembrete, Fone ou
Calendario no quadro de grupo Tipo de Layout.

4 Selecione um layout no quadro de listagem Nomes de Layout.
5 Escolha Padrio para definir o layout selecionado como padréo.

O GroupWise coloca um asterisco (¥) ao lado do nome do layout que vocé
selecionou.

6 Repita os passos 3 a 5 até selecionar um layout padréo para cada tipo de
layout.

7 Escolha OK e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de
dialogo Preferéncias.

Selecionar um Layout O layout pessoal padrdo é aberto quando vocé clica duas vezes em uma
Pessoal area vazia na lista Compromissos, Tarefas ou Lembretes.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.
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2 Clique duas vezes em Layout Padrao para abrir o quadro de dialogo
Layout Padréo.

= Layout Padrio
. DK I
Cltomtrt
! Fone ' Calendari
e PadiGo I
® Grupo O Pessoal

MHomes de Lapout:
Correio *

Correio [reduzido)
Correio [expandido)

3 Selecione Tarefa, Compromisso ou Lembrete no quadro de grupo
Tipo de Layout e selecione o botdo de radio Pessoal.

4 Selecione um layout no quadro de listagem Nomes de Layout.
5 Escolha Padriao para definir o layout selecionado como sendo o padréo.

O GroupWise insere um asterisco (*) ao lado do nome do layout que vocé
selecionou.

6 Repita os passos 3 a 5 até selecionar um layout padrdo para cada tipo de
layout.

7 Escolha OK e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de
dialogo Preferéncias.

Informacdes
Adicionais

Mudar o Layout Padrao na Janela Principal

Também é possivel mudar o layout que é aberto quando vocé clica duas
vezes em um icone de item na Janela Principal, pressionando a tecla Alt ao
escolher um layout na lista pop-up de layouts de itens.

Layouts Default

Quando vocé escolhe 0 menu Enviar e, em seguida, escolhe
Compromisso Novo, Tarefa Nova ou Lembrete Novo, 0 GroupWise abre
o layout de grupo padréo selecionado, e ndo um layout pessoal. O
GroupWise abre o layout pessoal padréo selecionado quando vocé
pressiona Inserir, pressiona Enter ou clica duas vezes em uma area vazia
na lista Compromissos, na lista Tarefa ou na lista Lembrete em qualquer
layout de calendario.
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Prefergncias de Lembrete

Utilize Opc¢bes de Envio de Lembrete em Preferéncias para especificar como
deseja enviar todos os seus lembretes. Vocé pode escolher Opc¢bes de Envio
quando cria um lembrete para mudar as op¢bes desse lembrete apenas.

Configurar Opcdes de
Lembrete

As informag6es de status
especificadas séo exibidas
na janela Info de Status dos
lembretes enviados por vocé
para outros USUArios.

Utilize as listas pop-up para
especificar se deseja receber
uma notificagéo, um
comprovante de envio postal,
ambos ou nenhuma
notificagdo.

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Lembrete para abrir 0 quadro de didlogo Opc¢des
de Envio de Lembrete.

=| Opgies de Envio de Lembrete

Info. de Statu
O Henhum

C
@

O Todas as Informagées

gl

O icone de item no quadro de listagem
Item aparece em vermelho para alta
prioridade, na sua cor padréo para

@ Normal Cancelar_|

rNotificacdo de Retorno

) Baixa

prioridade normal e em cinza para baixa
prioridade.

—— Vocé pode definir essa opgao para
notificar destinatarios quando os envia

il =L Notificar Destinatarios

um item. Os destinatarios precisam estar

3 Selecione a opcéo desejada.

executando o Notify para que esta
funcéo funcione.

4 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Op¢des de Envio de

Lembrete.

5 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.

Preferéncias de Limpeza

Utilize Opgbes de Limpeza em Preferéncias para especificar por quanto
tempo os itens abertos sdo mantidos na Caixa de Entrada, Caixa de Saida,

Calendaério e Lixo.

Selecionar Opcdes de
Limpeza
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2 Clique duas vezes em Limpar para abrir o quadro de didlogo Op¢oes

de Limpar.

=| Opgies de Limpar

Correio e Fone:

@® {Apagay e Fazer Arquivo Reserva Manuaimente:
|_ Dias

C Apagar Automalicamente Apés:

O Arquivo Reserva Automatico Apés:

Compromisso, Tarefa e Lembrete
@® Apagar e Fazer Arquive Reserva Manualmente
Dias

C Apagar Automalicamente Apés:

O Arquivo Reserva Automatico Apés:

Esvaziar Lixo
C Manual
@ Automético Apés:

[T E Diag

oK l

As opcdes de limpeza sdo explicadas na tabela a seguir.

Opcao de Limpeza
Apagar e Fazer Arquivo
Reserva Manualmente

Apagar Automaticamente
ApOs _ Dias

Arquivo Reserva Automatico
ApOs _ Dias

Manual

Automatico Apés _ Dias

Descricao

Deixa os itens na Caixa de Entrada, na
Caixa de Saida e no Calendario até vocé
apaga-los ou arquiva-los manualmente

Apaga os itens abertos que estdo na
Caixa de Entrada, na Caixa de Saida e no
Calendério pelo nimero de dias
especificado no quadro de texto

Armazena os itens abertos que estdo na
Caixa de Entrada, na Caixa de Saida e no
Calendario pelo nimero de dias que
vocé especificou no quadro de texto

Deixa 0s itens no Lixo até vocé apagéa-los
manualmente utilizando Esvaziar Lixo ou
Esvaziar ltens Selecionados

Apaga itens que estdo no Lixo pelo
numero de dias que vocé especificou no
quadro de texto

3 Selecione uma opcdo de limpeza em cada quadro de grupos.

4 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Opc¢des de Limpar.

5 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.
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Prefergncias de Lista de Pastas

Utilize a Lista de Pastas para definir como suas pastas aparecem na Caixa de
Entrada, na Caixa de Saida e nos layouts de calendario.

Conceitos

Embora o quadro de listagem Pasta mostre as mesmas pastas na Caixa de
Entrada, na Caixa de Saida e nos layouts de calendério, as pastas podem ser
mostradas de modos diferentes em cada janela dependendo dos padrbes
selecionados em Preferéncias de Lista de Pastas. Vocé também pode mudar
temporariamente a exibicdo das suas pastas expandindo-as ou reduzindo-as
na Caixa de Entrada, na Caixa de Saida e nos layouts de calendario.
Consulte Pastas.

Selecionar Opcdes de
Lista de Pastas

Exibe todas as pastas e

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Cligue duas vezes em Lista de Pastas para abrir o quadro de diadlogo
OpcBes de Lista de Pastas.

subpastas.

Exibe apenas a pasta raiz e o

Pastas de Caixa de Entrada
@ [Expandir Todos os Niveis)
) Expandir um Nivel Cancelar I
) sar Telo Atuc [BeeiarTain——— Mudas as Opgdes da Lista de Pastas
Pastas de Caixa de Saida H = =
P, para as c_:onflguragoes padré&o do
@ Expandir um Nivel GroupW|se

primeiro nivel de subpastas.

Exibe as pastas como exibidas
quando vocé utilizou pela
Gltima vez o GroupWise.

C Usar Tela Atual

Pastas de Layouts de Calendarios
C Espandir Todos os Niveis
C Espandir um Nivel

@ Usar Tela Atual

3 Selecione uma opgéo em cada um dos quadros de grupo.

4 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Opc¢0es de Lista de Pastas
e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo
Preferéncias.
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Preferéncias de Localizacao de Arquives

Este diretério armazena
seus bancos de dados de
arquivo reserva.

O diretério Layouts
Personalizados armazena
0s layouts que vocé criou
no View Designer do
GroupWise.

Utilize as Preferéncias de Localizacdo de Arquivos para escolher a
localizacdo dos arquivos armazenados, layouts personalizados e gravados e
anexos.

1 Escolha o menu Arquivo, escolha Preferéncias e clique duas vezes em
Localizacao de Arquivos para abrir o quadro de didlogo Localizagdo de

Arquivos.

=| Localizagdo de Arquivos

Cancelar
Barra de Botdes. Macro, Arquivos Filtio:

,

Layouts Personalizados:

_|.
| El

Diretdrio de Arquivos Reserva:

Diretério de Gravagao:

2 Digite os caminhos para os diretérios.
ou

Se ndo sabe onde deseja que os arquivos sejam armazenados, clique no
botdo de icone da pasta ao lado de cada quadro de texto para abrir o
quadro de dialogo Selecionar Diretério, selecione os diretérios e, em
seguida, escolha OK.

Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Localizacdo de Arquivos e,
em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo
Preferéncias.

Preferéncias de Notificar

Utilize Notificar para receber notificacdo de outro usuario sobre itens
recebidos e alarmes. Vocé s6 pode receber notificacdo de outro usuario se
ele tiver Ihe concedido direitos de acesso. Consulte Lista de Acesso.

Conceitos

Notify
O Notify deve estar sendo executado no seu computador para que vocé
receba a notificagdo. Consulte Notify.

Notificacdo de Quem Vocé Pode se Associar

Vocé s6 pode se associar aos alarmes e a notificacdo de usuario se ele tiver
Ihe concedido direitos para receber notificacdo. Quando tiver direitos do
usuério para receber notificacdo, vocé nédo precisa adicionar esse usuario a
sua lista de proxy para receber a notificacao.
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Associar a Notificacao

Permite que vocé exiba a

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Notificar para abrir o quadro de didlogo
Concordar com Notificar.

duragéo do compromisso
ou a hora de término Lista de NotificagBes:
nas telas de compromisso. I ‘
Voce pode selecionar \ - Vocé pode escolher Apagar Usuario para
[pooer vesamn +—+—
Fecsbar aarmes ante o RS remover um nome de usuario do quadro
T Lista de Notificagdes.

itens agendados pelo usuério
selecionado.
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3 Escolha Acresc. Usuarios para abrir o Bloco de Enderecos.

4 Cligue duas vezes nos nomes dos usuarios que lhe concederam direitos
para receber suas notificagBes e escolha OK.

Os nomes de usuario sdo adicionados ao quadro Lista de Notificagdes.
5 Selecione um nome de usudario no quadro Lista de NotificagOes.

6 Selecione Concordar Notificar para receber uma notificagdo quando o
usuario selecionado receber um item.

7 Selecione Concordar Alarmes para receber uma notificagdo quando o
usuario for notificado sobre um compromisso futuro.

8 Repita os passos 5-7 para todos os nomes de usuério do quadro Lista de
NotificacOes.

9 Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Concordar com Notificar.
10 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.

IMPORTANTE: S6 é possivel associar-se as notificacbes de um usuario que
esteja na mesma agéncia postal que vocé.



Preferéncias de Opcoes de Hordrio e Compromisso

Utilize Opgdes de Hora do Compromisso para especificar as configuracdes
default de horério para os layouts de compromisso, as configuracdes default
de alarme e as configuragdes default de lista de compromissos para 0s
layouts de calendario.

Selecionar Opcdes de 1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
Horario de abrir o quadro de didlogo Preferéncias.
Compromisso 2 Clique duas vezes em Hora do Compromisso para abrir o quadro de
didlogo Opc¢bes da Hora do Compromisso.

Permite que vocé exiba a el oK)
duract;]ao dg cgm promisso () Data e Hora Finas L Vocé pode especificar a durag&o padr&o dos
ou a hora de erm_lno nas DuragSo Padrio do Compramisso 7 hiuda | compromissos que agendou.
telas de compromisso. [1[2] Horas [0 |[2] Minutos

A'a:e s i AT — ———— Vocé pode definir uma hora no quadro
Vocé pode especificar o alarme * foetier flame auand seeie de texto Iniciar Dia as para especificar
para tocar automaticamente [o [ Hoae [o_[] wiutos uma hora de inicio para a lista de
para cada compromisso aceito e o Tone Compromissos nas telas de calendario.
e quanto tempo antes o alarme R ]
deve tocar. S o Vocé pode definir a Duragdo do

Intervalo em minutos.

3 Selecione as op¢des desejadas.

As opcdes sdo explicadas na tabela a seguir.

Opcio de Hora de Descricao
Compromisso
Duracéo Selecione Duracao se quiser que os layouts

de compromisso mostrem a duracdo do
compromisso a partir da data e da hora de
inicio especificadas.

Data e Hora Finais Selecione Data e Hora Finais se quiser que
os layouts de compromisso mostrem uma
hora de término especifica para o
compromisso em vez da duragao.

Duracéo Default do Permite que vocé especifique a duragdo

Compromisso média de seus compromissos. Desta forma,
ndo precisara especificar a dura¢do no
layout, a menos que ela seja diferente do
padrao.
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Opcio de Hora de
Compromisso

Acertar Alarme Quando
Aceito

Horas
Minutos

Exibir Intervalos de Tempo

Iniciar Dia as

Duracédo do Intervalo

Descricao

Acerta um alarme para todos os
coMpromissos aceitos.

Mesmo quando Acertar Alarme Quando
Aceito esta desselecionado, vocé pode
definir alarmes para compromissos
especificos depois de aceita-los. A hora que
vocé definiu em Horas ou Minutos é a hora
default antes de um compromisso agendado
em que o Notify disparard um alarme.

Se desselecionar Exibir Intervalos de
Tempo, vera somente as horas dos
compromissos agendados.

Permite que vocé defina a primeira entrada
nos layouts de calendario. A lista
Compromissos inicia na hora especificada
no quadro de texto.

Permite que vocé defina o nimero de
minutos entre cada hora na lista
Compromissos.

4 Escolha OK e, em seguida, escolha Fechar para fechar o quadro de

didlogo Preferéncias.

Se fizer mudancas no quadro de grupo Exibir Compromisso enquanto um
layout de calendério estiver aberto, devera fechar e reabrir o layout para
que essas mudancas sejam refletidas.
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Prefergncias de Senha

Utilize as Preferéncias de Senha para definir sua senha de login. Vocé pode
designar ou mudar sua senha no quadro de dialogo Configurar Senha.

Designar Senha

Vocé pode selecionar
Aplica-se Somente a Outros
Usudrios se quiser que a
senha se aplique apenas
quando outros usuarios
logarem.

— [ Aplicase § te a Dutros Usudri
plica-se a Dutros Alds I

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Senha para abrir o quadro de diadlogo Configurar
Senha do GroupWise.

= Configurar Senha do GroupWise
Digite a Senha Antiga: 0K |
!

3 Digite uma senha no quadro de texto Nova Senha e, em seguida,
escolha OK.

As senhas fazem distingdo entre mailsculas e mindsculas; por isso, se usar
alguma letra maiUscula ao digitar sua senha, devera usar a mesma letra em
maidscula quando fornecer a senha.

4 Redigite a nova senha no quadro de texto Redigite a Senha e escolha
OK.

A senha aplica-se a vocé e a todos os usuarios que logarem na sua Caixa de
Correio. Se quiser que a senha se aplique apenas quando outros usuarios
logam, mas ndo quando vocé loga, selecione o quadro de selecdo Aplica-se
Somente a Qutros Usuarios.

IMPORTANTE: Se vocé configurar uma senha e depois esquecé-la, ndo tera
mais acesso a henhum de seus itens.

Mudar ou Remover a
Senha

1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias para
abrir o quadro de didlogo Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Senha para abrir o quadro de didlogo Configurar
Senha no GroupWise.

3 Digite a senha atual no quadro de texto. Digite a Senha Antiga e, em
seguida, escolha OK.
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4 Digite sua nova senha no quadro de texto Nova Senha e, em seguida,
escolha OK.

ou
Escolha OK sem digitar nada se ndo quiser mais uma senha.

5 Redigite a nova senha no quadro de texto Digite a Senha Novamente e
escolha OK.

ou

Escolha OK novamente sem digitar nada se decidir que ndo quer mais
uma senha.

IMPORTANTE: Se configurar uma senha e depois a esquecer, vocé nao tera
acesso a henhum de seus itens.

Informacdes
Adicionais

Senhas e Proxies

Quando vocé define uma senha para sua Caixa de Correio, ela ndo afeta a
capacidade de seus proxies acessarem sua Caixa de Correio. A capacidade
do Proxy acessar sua Caixa de Correio é determinada pelos direitos que
vocé designa ao proxy na Lista de Acesso. Consulte Lista de Acesso.

Preferéncias de Tarefas

Utilize OpgBes de Envio de Tarefa em Preferéncias para especificar como
gostaria de enviar todas as tarefas. Vocé pode escolher Opc¢Bes de Envio
quando estiver criando uma tarefa para mudar essas opcBes para essa tarefa
apenas.

Definir Opgdes de
Tarefas
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1 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.



2 Clique duas vezes em Tarefa para abrir o quadro de didlogo Opcdes de

Envio de Tarefa.
O icone do item fica vermelho para alta

= Opgies de Envio de Taref: P ~
I—f s byws o m b e oem prioridade, na sua cor padrao para

As informagdes de status © Nenhun e | 2] prioridade normal e em cinza para
aparecem na janela gg“‘"’”“" @ Nomal | _Concelar | prioridade baixa.
Entregue & Aberto ) Baixa =
Info de Status. @ (Todas as informaghes B
— - Suas telas de tarefa mostrardo um quadro
Exibir Comprimento . P A
C! Duragso (Vencimento) Duragéo para o numero de dias em que
© et ) ) uma tarefa deve ser completada ou um
Notificacso de Retorno quadro Data Final para a data em que a
Vocé pode escolher receber [Menhun ___#] Quanda Aberto tarefa deve terminar.
notificagdo quando o item Quando Apagado
enviado for aberto, T fluando Aceio | E possivel definir essa opcéo para notificar
; [Nenhum %] Quando Complet. |/ I Lo
recusado, aceito ou e BB | et Destinatiios os destinarios quando vocé enviar uma
completado. tarefa. Os destinatarios devem estar
executando o Notify para que essa op¢éo
seja valida.

3 Escolha OK quando terminar de definir as opg¢des para fechar o quadro
de dialogo Opc¢Bes de Envio de Tarefa.

4 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Preferéncias.

Proxy

Utilize o Proxy para acessar a Caixa de Correio de um usuéario que Ihe deu
direitos de acesso.

Conceitos Como Posso Utilizar o Proxy?
Se vocé é um assistente administrativo ou uma recepcionista, pode ter que
aceitar, recusar e agendar reunides ou controlar correspondéncia por outra
pessoa. A pessoa de quem vocé é proxy pode designar os direitos
necessarios. Por exemplo, seu gerente pode lhe conceder acesso de
leitura/gravacdo para 0S cCompromissos para que VOcé possa gerenciar o
horéario e agendar reunides para ele, mas ndo possa ler sua correspondéncia.

Se vocé for proxy de varios usudrios, podera abrir vérias janelas, cada uma
mostrando os itens dos diferentes usuarios.

A menos que esteja executando em modo Cliente/Servidor, para atuar como
proxy, vocé deve ter uma conta na mesma agéncia postal que o usuério de
guem é proxy.

Dar Direitos de Proxy a uma Pessoa

Se quiser que alguém atue como seu proxy, vocé devera conceder a ele
direitos no quadro de listagem Lista de Acesso. A pessoa que atuard como
proxy devera adicionar o seu home a lista de proxy dela. Consulte Lista de
Acesso.
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Retirar os privilégios de leitura e gravacdo de um proxy nao oculta tipos de
item. Por exemplo, se vocé conceder a um proxy acesso de leitura e criacdo
para todos os itens, exceto compromissos, ainda assim ele podera ver os
compromissos no quadro de listagem Item, embora ndo possa Ié-los. No
entanto, se vocé tiver direitos Marcar como Particular, todos os itens
marcados como Particular na sua Caixa de Correio serdo ocultados do seu

proxy.

Adicionar um Usuario a Vocé pode escolher Proxy no menu Arquivo em qualguer janela ou clicar
sua Lista de Proxy em Proxy (&] na maioria dos layouts ou janelas.

1 Clique em Proxy &l e, em seguida, escolha Proxy novamente para
abrir o quadro de didlogo Proxy.

ID de

Usuario: | [ o ]
Lista de Proxy:
Nome de Usuario |ID_de Usuario
DalvaBoiges  dalvab@OREM

2 Escolha Usuarios para abrir o Bloco de Enderecos.

O Bloco de Enderecos lista apenas os usuarios na sua agéncia postal. Vocé
nao pode ser proxy de um usuario que nao esteja na sua agéncia postal.

3 Selecione o ID do usuério que lhe concedeu direitos de proxy no
quadro de didlogo Lista de Acesso.

O usuario selecionado é mostrado no quadro de texto ID de Usuario.

O quadro ID de Usuario —— = Proxy

permite digitar o usuario 1D de o [barmos ox_]

se vocé ja souber o ID Lista de Proxy: Cancelar |
[Nome de Usuario | ID de Usuario .

correto. Dalva Borges  dalvab@OREM

4 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Proxy.

IMPORTANTE: Se o usuario de quem vocé é proxy nao lhe concedeu
direitos de acesso adicionando-o a sua lista de acesso, um quadro de alerta
aparecera informando que o0 acesso a esse usuario foi negado.

O nome do usuério adicionado a sua lista de proxy é mostrado na barra de
titulos e vocé passara a ter acesso aos itens dele dentro da janela ativa
apenas. Vocé pode adicionar todos os nomes de usuario aos quais tem
acesso. Cada nome de usuério permanece na sua lista de proxy até vocé sair
do GroupWise.
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Atuar como um Proxy

A lista de proxy sempre——
aparece no canto

inferior esquerdo da

janela ou da tela.

Vocé pode escolher Proxy no menu Arquivo em qualquer janela ou, se ja
for proxy de um usuério, podera escolher esse usuario clicando em Proxy
para mostrar o nome de usuario.

1 Cligue em Proxy &l em praticamente qualquer layout ou janela e
escolha o nome de usuario de quem vocé quer ser proxy.

Se quiser que o mesmo layout seja aberto para varios usuarios diferentes,
abra uma cOpia para cada um e, em seguida, repita o passo 1 e escolha um
usuario diferente para cada layout.

= Entrada !
Arquivo  Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela ?
ﬂmqﬂ?sma‘%mstaslgﬂz Fma‘é&‘umgm.‘ R Encnntlal‘Ba L?l‘@ InFDlF’nnmpa\‘Safdal g\mpnm\rl
[=] B3 Dalva Borges e JAssunta |Data
m s MIS" Re: n&o consigo 10:09:38 640 (&
£ Galendério || = | vpayia Bispe® Fe: Geral B00:00 171
B3 Gapinete =1# David Correa Reunigo 15:35:25 29
=1+ kazewedo Acredite se quiser 16:45:00 29
 DalaBorges rever novo software 0:00:00 3170
3 Marcos Dias Reunidio sobre Prioridades 0:00:01 310 [
Georgia Elias | [Selecionado: 1 [Total 75

Ricardo Barroso

Proxy...

2 Quando quiser retornar para sua propria Caixa de Correio, clique em
Proxy &| novamente e escolha seu ID de usuério.

Informacdes
Adicionais

Armazenar Itens

Em geral, vocé deve evitar armazenar itens quando atuar como proxy de
outro usuario. Se o fizer, vocé armazenara os itens da Caixa de Correio do
outro usudrio no seu diretorio de armazenamento especificado. Se isso
ocorrer, 0 outro usuario nao tera acesso a esses itens armazenados.

Se precisar armazenar para outro usudrio, vocé deve colocar o diretorio de
armazenamento em um drive ao qual vocé (0 proxy) e 0 outro usuario
tenham acesso. Consulte Preferéncias de Localizacdo de Arquivos.
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Recursos

Utilize os Recursos para reservar salas de reunido, projetores de slide,
equipamentos de video e outros para as reunides. Se vocé for o proprietario
de um recurso, é responsavel por aceitar ou recusar suas solicitac@es.

Conceitos

0 Que E um Recurso

Os recursos sdo itens que podem ser agendados para diferentes usuarios.
Eles podem ser desde uma sala a um retroprojetor ou um carro. O
administrador do sistema define os recursos atribuindo a eles um nome de
identificagdo e os designando para usuarios. Quando o administrador do
sistema cria uma definico de recurso, direitos totais de proxy sao
concedidos ao Proprietario desse recurso. O proprietario utiliza esses
direitos de proxy para receber notificacdo e aceitar ou recusar
COMpPromissos.

Agendar um Recurso

O quadro Lista de Recursos

192 Recursos

1 Escolha a lista pop-up Horario na Janela Principal e, em seguida,
escolha Compromisso.

2 Escolha Endereco.

3 Escolha os usuarios nos quadros Enviar para, Copia Carbono ou Copia
Oculta.

4 Escolha Recursos para mostrar a lista Recursos, clique duas vezes nos
recursos desejados e, em seguida, escolha OK quando terminar.

= Bloco de Enderegos

[Usuarios | Recursos | Grupas Pablicas | Grupas Pessaais |
Lista: Enviar para:
ID do Recurso | Mgéncia Postal | [Dominic | [Proprietario Bara:
 Conference | KLFO1 KUALA — KWon -
Data-Ghow  SAQ .
Demo Room  MEX
DUB-Trainin  DUB IRELA  Ann B
Projector DET DET Rich
Video BAL DET  TODD
Cépia Carbono:
cc:
Cépia Oculta:
co:
E

5 Quando terminar de preencher o item, escolha Enviar.



Atuar como Proxy de
um Recurso

1 Escolha o menu Arquivo na Janela Principal e, em seguida, escolha
Proxy para abrir o quadro de didlogo Proxy.

2 Escolha Usuarios para abrir o Bloco de Enderecos e, em seguida,
escolha Recursos para mostrar a Lista de Recursos.

=| Bloco de Enderegos

| Ususrios | Recursos | Grupos Piblicos | Grupos Pessoais |

Lista:

ID do Recursa | Agéncia Postal | [Dominia

Conlerence |

Data-Show 5A0 BRAZIL  SABID
Demo Room  MEX MEXIC  LMIET
DUB-Trainin DUB IRELA Ann B
Projector DET DET Rich
Video BAL DET TODD

=
0K l Eam:elall Info... I Criar/Editar Grupo>> I Ajuda I

3 Clique duas vezes nos recursos aos quais possui direitos de acesso para
atuar como proxy e, em seguida, escolha OK para fechar o Bloco de
Enderecos e retornar ao quadro de didlogo Proxy.

Vocé s6 pode atuar como proxy de recursos que estejam na sua agéncia
postal.

4 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Proxy e adicione o recurso
a sua lista de proxy.

Receber Notificagao
de um Recurso

—

Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Notificar e, em seguida, escolha Acresc.
Usuarios para abrir o Bloco de Enderecos.

3 Escolha Recursos para mostrar a Lista de Recursos.

4 Clique duas vezes no recurso do qual é proprietario para coloca-lo no
quadro Enviar para e, em seguida, escolha OK para fechar o Bloco de
Enderecos e coloque o recurso no quadro Lista de Notificagoes.

5 Selecione Concordar Notificar para receber uma notificagdo quando
um usuario solicita o recurso.

6 Selecione Concordar Alarmes para receber notificagdo dos
COmpromissos para 0s quais o recurso esta agendado.

7 Quando terminar, escolha OK para fechar o quadro de didlogo
Concordar com Notificar e, em seguida, escolha Fechar para fechar o
quadro de didlogo Preferéncias.
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Aceitar e Recusar
Solicitacdes de
Recursos

1 Clique duas vezes em Entrada na Janela Principal.

2 Escolha Proxy al e, em seguida, escolha o recurso.

3 Clique duas vezes no item no quadro de listagem Item, escolha Aceitar
ou Recusar e, em seguida, escolha Aceitar ou Recusar de novo no
guadro de didlogo exibido.

Criar uma Regra
Automatica Aceitar ou
Recusar

194 Recursos

Como proprietario do recurso, vocé tem direitos totais de proxy a esses
recursos. Sendo assim, pode criar regras para o recurso. As regras descritas
abaixo aceitam ou recusam solicitacdes para o recurso. A regra Aceitar
aceita se o recurso ndo estiver agendado para a hora solicitada. A regra
Recusar recusa se houver um conflito de horério.

1 Escolha o menu Arquivo na Janela Principal e, em seguida, escolha
Proxy para abrir o quadro de didlogo Proxy.

2 Escolha o recurso para o qual deseja criar uma regra e, em seguida,
escolha OK para fechar o quadro de dialogo Proxy.

3 Escolha o menu Ferramentas e, em seguida, escolha Regras para abrir
a Lista de Regras.

4 Escolha Criar para abrir o quadro de dialogo Criar Regra.

5 Digite Aceitar no quadro Nome da Regra para a regra Aceitar.
ou
Digite Recusar no quadro Nome da Regra para a regra Recusar.

6 Escolha Compromisso no quadro de grupo Se o tipo de item for e, em
seguida, escolha Valores.



7

Selecione Compromissos Nao Conflitantes no grupo de quadro Status
do Item da regra Aceitar.

ou

Selecione Compromissos Conflitantes no quadro de grupo Status do
Item da regra Recusar.

= Valores Diversos

Status do ltem Status do F
- - = T3
" Aberto [ Aceito [" Resposta Requerida |—|
[ NaoAbetto [ NBo Aceito I™ Resposta No Requerida
" Completado ™ Particular [ Roteado
Ajuda

[ N&o Completad [~ N&o Paticular | | [ Nao Roteado pce ]
I Compranizsos Confitantes S ——
1% Eompramissos Naa Confiitantes { I Baira [ Homal I Aka |

Tipo do Anexo

[ Arquive [ Som [ Filme |

10

1

Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Valores Diversos.

Escolha o menu pop-up Acresc. €, em seguida, escolha Aceitar para
abrir o quadro de didlogo Aceitar com Comentario.

ou

Escolha o menu pop-up Acresc. €, em seguida, escolha
Apagar/Recusar para abrir o quadro de didlogo Recusar com
Comentério.

Se quiser, digite uma resposta no quadro Comentario e, em seguida,
escolha OK para adicionar Aceitar ou Apagar/Recusar ao quadro de
listagem As acdes serdo.

Escolha Gravar para gravar a regra e, em seguida, escolha Fechar para
fechar o quadro de didlogo Regras.

Recusar

Utilize Recusar para ndo aceitar compromissos, tarefas ou lembretes
agendados. Quando vocé recusa um item, Recusar permite enviar uma
explicacdo para o remetente.

Conceitos

Aguardar um Item

Sempre que um usuario agenda um compromisso, tarefa ou lembrete para
vocé, é possivel aceitad-lo ou recusa-lo. Até vocé aceitar ou recusar o item,
ele é mostrado no Calendéario em italico com uma interrogacao.
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Quando vocé aceita um item, ele € mostrado no Calendario em texto
normal. Quando vocé recusa um item, o GroupWise apaga esse item da
Caixa de Entrada e do Calendario e o coloca no Lixo.

Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

Haje ‘ S imprimic ‘ [ Pastas | B2 Mudar | Principal ‘ 5y Enuada

Quints
31 Julho 1997 [Guil
E00:00 - Reunzn da
Viagem
10:0 [Sala de
10:30:01 N 8:30:00 | Reunido 7)
11:00: 00[ it Reunido 200:00

Este item né&o foi aceito.

REDES

sobre 2 pagina|| 10:30:00 53000
na Web 11:00:00 100000 +

@ ,

¥

Data & hors  Quinta 31 Julho 1997 111300
EXN

Recusar um ltem 1 Clique duas vezes em Entrada ou Calendario na Janela Principal e, em
seguida, clique duas vezes no item para abri-lo.

2 Escolha Recusar para abrir o quadro de didlogo Recusar com Ressalva.
3 Digite uma ressalva, se desejar, e escolha OK.

Depois que voceé recusa o item, ele é fechado e apagado da Caixa de
Entrada e do Calendario e colocado no Lixo.

Informacdes Lixo e Recusar

Adicionais Quando vocé recusa um item, o GroupWise o insere no Lixo. Se quiser
aceitar o item posteriormente, podera recupera-lo do Lixo e aceitad-lo. No
entanto, é preciso recuperar o item antes de esvaziar o Lixo.

Recusar um Item sem Abri-lo

Se ndo precisar ler o item para saber que ird recusa-lo, podera selecionar o
item na Caixa de Entrada ou no Calendario, escolher o0 menu A¢des e, em
seguida, escolher Recusar.

Determinar Se um Item Foi Recusado
O GroupWise tem duas formas que permitem saber quem recusou o item
que vocé enviou.
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O primeiro é o comprovante de retorno. As Preferéncias do item permitem
receber um comprovante de retorno sempre que um destinatario recusa um
item que vocé agendou. Se quiser receber um comprovante de retorno para
um Unico compromisso ou tarefa, podera especificar em Opcdes de Envio
guando enviar o item. Se o destinatario do item agendado incluir um
comentario ao recusar o item, esse comentario aparecerd no comprovante
de retorno e na janela Informacg@es da Caixa de Saida.

Vocé também pode determinar quem recusou compromissos, tarefas e
lembretes observando a janela Informacgdes. Abra a Caixa de Saida e clique
duas vezes no item do qual deseja informacdes. A janela Informagdes lista
quem aceitou ou recusou 0 compromisso, a tarefa ou o lembrete e quem
ndo respondeu. Se o destinatario incluiu um comentério, ele também sera
mostrado. Consulte Info.

Reenviar

Utilize Reenviar para reenviar um item que ja enviou para outros usuarios.

1 Clique duas vezes em Saida na Janela Principal e, em seguida, selecione
0 item que deseja reenviar.

2 Escolha o menu Enviar e, em seguida, Reenviar para abrir o item que

., .
Ja enviou.
= Lembrete De: Dalva Borges -u
Arquivo Editar Layout Enviar AgBes Ferramentas Janela 2?2
De: [Datva Borges ce |
Para:  |rbarraso co: | Ll
Enviar
Assunto: [Crisr novos digpostivos
H Cancelar
Enderego
2]
Inicio: [auirta 15 de Maio de 1957 =
[F] ]

3 Edite o item e, em seguida, escolha Enviar.

Um quadro de alerta aparecera perguntando se deseja recolher o item
original.

4 Escolha Sim para recolher o item original enviado e envie o item
modificado.

ou

Escolha Nao para manter o item original enviado e envie o item
modificado.

Mensagens de correio e telefonicas ndo serdo recolhidas se ja tiverem sido
abertas. Compromissos, lembretes e tarefas podem ser recolhidos a qualquer
momento.
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Refazer

Utilize Refazer para atualizar qualquer janela aberta para mostrar novos
itens.

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Lixo ou escolha Calendario
e, em seguida, escolha um layout de calendario.

2 Escolha 0 menu Layout e, em seguida, escolha Refazer para atualizar
todas as janelas abertas.

Vocé deve definir um Intervalo de Refazer regular em Preferéncias de
Ambiente. Consulte Preferéncias de Ambiente.

Regras

Utilize as Regras para definir um conjunto de condi¢des e acdes a serem
realizadas quando um item atender a essas condi¢Bes. Vocé pode especificar
acBes como mover itens para pastas, encaminhar e responder itens e apagar
itens. As regras podem ajudar a organizar a Caixa de Correio, automatiza-la
quando vocé estiver viajando ou apagar os itens desnecessarios.

Conceitos
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Como Posso Utilizar Regras?
As regras podem automatizar muitas tarefas, quer seu computador esteja
ligado ou desligado. Aqui estdo alguns exemplos:

+ Mover os itens para uma pasta de acordo com o remetente, 0
destinatario, o assunto, etc.

+ Apagar itens indesejados antes que eles cheguem na sua Caixa de
Entrada

+ Apagar tarefas e compromissos enquanto vocé estiver de férias
+ Recusar compromissos conflitantes
+ Armazenar todos os itens colocados em uma pasta

Ordem de Execucao das Regras

O GroupWise verifica e executa as regras ha ordem em que elas sdo
mostradas no quadro de dialogo Regras. Quando vocé cria uma nova regra,
ela é adicionada ao final da lista. Se quiser que a regra seja verificada e
executada antes, devera arrasta-la para uma nova posicao.



Criar uma Regra 1

0 quadro de dialogo Regras.

Escolha 0 menu Ferramentas e, em seguida, escolha Regras para abrir

2 Escolha Criar para abrir o quadro de dialogo Criar Regra.

Nome da Regra: |

"Quandu a

@ Entra C) Sai C) E pessoal ‘

Gravar I
Cancelar
Usuarios...

re o tipo de item for

X Coneio | Compromisso [ Tarefa [ Lembrete [ Fone |

Se o do item for

De: |

Assunto; |

Para: |

2

o —

Mensagen: [

As ages serdo

Acresc. v|

Ajuda I

3 Digite um nome no quadro de texto Nome da Regra.

4 Escolha a lista pop-up Evento e, em seguida, escolha o evento que vocé
quer que inicie a regra.

A tabela a seguir explica 0 que sdo 0s eventos e as op¢des disponiveis em

cada evento.
Evento

Novo Item

Item Arquivado

Abrir Pasta

Descricao

A regra é acionada quando
um novo item é colocado
na sua Caixa de Correio no
GroupWise.

A regra é acionada quando
um item é colocado em
uma pasta especifica.

A regra é acionada quando
vocé abre uma pasta
especifica.

Opcoes Associadas

Recebido (o item foi
colocado na sua Caixa de
Entrada), Enviado (o item
foi colocado na sua Caixa
de Saida) ou Pessoal (vocé
criou o item para vocé
mesmo e ele foi colocado
no seu Calendario)

Selecionar Pasta

Selecionar Pasta
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O quadro de grupo Se o tipo ———
de item for permite que vocé
selecione os itens afetados
pela regra.

A lista pop-up Data/Hora

Evento Descricao

Fechar Pasta
vocé fecha uma pasta

Opcoes Associadas

A regra é acionada quando Selecionar Pasta

especifica.

Iniciar A regra é acionada quando Nenhuma opcéo
vocé inicia o GroupWise.

Sair A regra é acionada quando Nenhuma opcéo
vocé sai do GroupWise.

Ativar para A regra sé pode ser Nenhuma opcéo

Usuério acionada quando vocé

seleciona a regra no quadro
de dialogo Regra e escolhe
Executar.

5 Se vocé escolher Novo Item, Iniciar, Sair ou Ativar para Usuario,

selecione Entra, Sai ou E pessoal para indicar a

origem da mensagem.

Se escolher Item Arquivado, Abrir Pasta ou Fechar Pasta, vocé

podera clicar no icone de pasta, selecionar uma pasta e, em seguida,
escolher OK para mostrar o nome da pasta no quadro Selecionar Pasta.

Se vocé selecionar uma pasta, a regra sera aplicada apenas aos itens que
foram movidos para a pasta quando ela estava aberta ou fechada. Se vocé
ndo selecionar uma pasta, a regra serd aplicada sempre que um item for
movido para qualquer pasta ou quando qualquer pasta for aberta ou

fechada.

7 Selecione os tipos de item em que deseja que a regra atue no quadro de

grupo Se o tipo de item for.

G
[Cancelar |
Ajuda |

Nome da Regra: [Correio antigo

|
|

ar

Quando o

Se o tipo de item for
[ Loreio: ¥ Compromisso [ Tarefa

@ Entia O Sai ) E pessoal

" Lembrete [~ Fone Valores... I |

| Valores permite abrir um
quadro de dialogo que
lista os atributos do item.

Se o

do item for

De: Assunto: |

Para: Mensagen: |

CC: Local:

permite definir a faixa de
hora dos itens
agendados.

DataHora:
As aghes serso
Lerese -]

200 Regras

O quadro de grupo Se o
contetido do item for
permite que vocé digite o
texto que os itens
precisam incluir para
serem afetados pela
regra.



Um item deve ter o status

8 Vocé pode selecionar mais opgBes escolhendo Valores e, em seguida,
especificar os atributos que os itens devem ter para serem afetados pela

de item que vocé
especificou para ser
afetado pela regra.

Um item deve incluir o tipo
de anexo especificado para
ser afetado pela regra.

[~ Compromissos Conflitantes
™ Compromisses N3a Conflitantes

Status da Jtem Status do i
I Bberto [ Aceite [ Resposta Requerida Lex ]
[ NaoAbetto [ NBo Aceito I™ Resposta No Requerida
™ Completado [ Particular [ Roteado
[ N3o Completad [ N&o Particular [ NSo Roteado

"Erimidade do HemelenleL

I Baina [ Nomal [ Aka |

|'Tipu do Anexo

[ Arquive [ Som [ Filme |

/E—— Um item deve ter a

prioridade que vocé
especificou para ser
afetado pela regra.

1

12

Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Valores Diversos.

Defina o contetido do item digitando o ID de usuario, o assunto, etc. no
guadro de texto Se o contetdo do item for.

Se quiser que a regra se aplique apenas aos itens agendados dentro de
uma determinada faixa de hora, selecione os itens agendados na secéo
Se o tipo de item for e, em seguida, desselecione as opgbes Correio e
Fone se estiverem selecionadas. Escolha o menu pop-up Data/Hora e,
em seguida, escolha uma faixa e digite a data e a hora nos campos.

Escolha Acresc. e, em seguida, escolha a acdo que deseja que a regra

execute.

A tabela a seguir explica cada acéo e fornece os passos exigidos para
preparar a acdo da regra. As a¢cdes ndo podem ser executadas se um item
nao corresponde aos critérios Quando e Se. Quando um item corresponde
aos critérios, o GroupWise executa a acao especificada.

Por exemplo, se a regra for acionada quando vocé recebe um item de uma
pessoa especifica e a agdo da regra for Apagar, o GroupWise apagara o item
sem avisar a vocé primeiro.

Acao

Enviar
Correio

Resultado

Envia uma mensagem de
correio que vocé prepara
antes quando um item
corresponde aos critérios
Quando e Se.

Passos

O quadro de dialogo Novo
Item de Correio aparece.
Digite as informagdes,
incluindo o endereco e a
mensagem. Vocé também
inclui anexos. Escolha OK
para gravar a mensagem e
adicionar o Novo Item Para
ao quadro de listagem As
acOes serdo.
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Acao

Encaminhar

Delegar

Responder

Resultado

Encaminha cada item que
corresponde aos critérios
Quando e Se para outro
usuario.

Redesigna cada
compromisso, tarefa ou
item roteado que
corresponda aos critérios
Quando e Se.

Envia uma resposta ao
remetente de cada
mensagem que
corresponda aos critérios
Quando e Se.

Passos

O quadro de dialogo
Encaminhar é aberto. Digite
as informacgdes, incluindo o
enderego e a mensagem.
Vocé também pode incluir
anexos. Escolha OK para
gravar a mensagem e
adicionar Encaminhar A ao
guadro de listagem As
aces serdo.

O quadro de dialogo
Delegar é mostrado. Digite
um ID de usuério para
delegar o compromisso, a
tarefa, o lembrete ou o
item roteado e, em seguida,
digite as mensagens nos
quadros de texto Ressalvas
para Remetente €
Ressalvas para
Destinatario. Escolha OK
para adicionar Delegar A
ao quadro de listagem As
acoes serdo.

O quadro de didlogo
Resposta é aberto.
Selecione Responder ao
Remetente ou Responder
a Todos (Remetente e
Destinatarios) e, em
seguida, escolha OK. Digite
uma mensagem no quadro
mostrado. Vocé pode
incluir enderecos CC ou
CO, mas ndo o endereco
Para. Vocé também pode
incluir anexos. Escolha OK
para gravar a mensagem e
adicionar Responder ao
quadro de listagem As
acOes serdo.



Acao
Aceitar

Apagar/
Recusar

Esvaziar
Item

Mover para
Pasta

Ligar & Pasta

Armazenar

Marcar
como
Particular

Resultado

Aceita cada compromisso,
tarefa ou lembrete que
corresponda aos critérios
Quando e Se.

Recusa cada compromisso,
tarefa ou lembrete que
corresponda aos critérios
Quando e Se.

Esvazia o item do seu Lixo.

Coloca cada item que
corresponde aos critérios
Quando e Se na pasta
selecionada.

Liga cada item que
corresponde aos critérios
Quando e Se a

pasta selecionada.

Move cada item que
corresponde aos critérios

Quando e Se para o diretério

de armazenamento. Novos
itens ndo podem ser
armazenados e essa 0p¢do
nao estara disponivel se
Novo Item estiver

selecionado na lista pop-up

Evento.

Passos

Digite uma mensagem no
quadro de didlogo Aceitar com
Comentario e, em seguida,
escolha OK para adicionar
Aceitar ao quadro de listagem
As acges seréo.

Digite uma mensagem no
guadro de didlogo Recusar
com Comentério e, em
seguida, escolha OK para
adicionar Apagar/Recusar ao
quadro de listagem As acBes
serdo.

Nenhuma

O quadro de didlogo Acédo
Mover Item a Pasta é aberto.
Selecione a pasta para a qual
deseja mover o item e escolha
Mover para adicionar Mover a
Pasta ao quadro de listagem As
acoes seréo.

O quadro de dialogo Acao
Ligar Item & Pasta é aberto.
Selecione a pasta a qual deseja
ligar o item e, em seguida,
escolha Ligar para adicionar
Ligar a Pasta ao quadro de
listagem As acdes seréo.

Nenhuma

Marca como Particular cada Nenhuma

item que corresponda aos
critérios Quando e Se.
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13 Escolha Gravar para gravar as mudancas e feche o quadro de dialogo
Criar Regra.

14 Escolha Fechar para fechar o quadro de didlogo Regras.

Ativar uma Regra

Regra desativada

Uma regra deve estar ativada para poder ser acionada por um evento.
Quando uma regra esta ativada, isso € indicado por uma marca de selecéo.

As Regras 530 executadas na ordem em que aparecem na
lista. Araste uma regra para uma posigio diferente, se
quiser mudar a ordem.

Lista de Regras:

Regra ativada

0 Novo ltem

Correio antigo
Novo Item Mover para Marketing
B MNovo ltem Mover para Graficos
B Movo ltem Apagar comeio

1 Quando vocé seleciona uma regra
desativada, Ativar é mostrado.
Quando vocé seleciona uma regra
ativada, Desativar é mostrado.

1 Escolha o menu Ferramentas e, em seguida, escolha Regras para abrir
0 quadro de didlogo Regras.

2 Selecione a regra que vocé deseja ativar e escolha Ativar.

Uma marca de selecdo aparece ao lado da regra.

Desativar uma Regra

Quando vocé desativa uma regra, ela ndo pode ser acionada. No entanto, a
regra ainda estara listada no quadro de didlogo Regras para que vocé possa
ativa-la novamente quando precisar.

1 Escolha o menu Ferramentas e, em seguida, escolha Regras para abrir
0 quadro de didlogo Regras.

2 Selecione a regra que deseja desativar e escolha Desativar.

A marca de selecdo ao lado da regra desaparece.

Executar Manualmente
uma Regra

204 Regras

Para acionar uma regra manualmente, vocé devera primeiro selecionar os
itens ou pastas com os quais a regra funcionarad na Caixa de Entrada, na
Caixa de Saida, no Lixo ou em um layout de calendario.

1 Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Lixo.

2 Selecione os itens no quadro de listagem Item ou nas pastas no quadro
de listagem Pasta aos quais vocé deseja aplicar as regras.



Modificar uma Regra

3 Escolha 0 menu Ferramentas e, em seguida, escolha Regras para abrir
0 quadro de dialogo Regras.

4 Selecione a regra que deseja acionar.

Uma regra pode ser acionada manualmente estando habilitada ou

desabilitada.

5 Escolha Executar para acionar a regra.

1 Escolha o menu Ferramentas e, em seguida, escolha Regras para
mostrar o0 quadro de didlogo Regras.

2 Selecione a regra que deseja modificar.

3 Selecione Copiar se quiser gravar a regra original.

4 Escolha Editar e, em seguida, faca as mudancas desejadas no quadro de

didlogo Editar Regra.

Consulte Criar uma Regra nesta secao.

5

Escolha Gravar para gravar as mudancas e feche o quadro de didlogo
Editar Regras.

Escolha Fechar para fechar o quadro de dialogo Regras.

Responder

Utilize Responder para responder diretamente a pessoa que enviou um item
para vocé. Quando vocé responde, o GroupWise abre um novo layout de
correio e 0 enderega para a pessoa a quem esta respondendo.

Responder

1

Clique duas vezes em Entrada ou Calendario na Janela Principal e, em
seguida, escolha o item ao qual deseja responder.

Escolha 0 menu Enviar e, em seguida, escolha Responder para abrir 0
quadro de dialogo Resposta.

Dpgie
@ [Respander ap Remetente] (o ]
I Incluir M Recebida do R
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3 Selecione Responder ao Remetente para responder apenas ao
remetente.

ou

Selecione Responder a Todos (Remetente e Destinatirios) para
responder ao remetente e a todos para quem o item foi enderecado.

4 Para incluir a mensagem original, selecione Incluir Mensagem
Recebida do Remetente.

5 Escolha OK, digite sua mensagem e escolha Enviar.

Informacdes
Adicionais

Editar os Quadros Endereco de Resposta e Assunto

Vocé pode editar os quadros de texto de endereco e assunto de uma
resposta. Por exemplo, se quiser responder a todos, menos a um ou dois
dos usudrios para quem o item original foi enderegado, apague esses
usuarios do quadro Para. Vocé também pode recortar os usuarios do quadro
de texto Para e cola-los nos quadros de texto CC ou CO. Consulte Area de
Transferéncia.

Saip

Utilize Sair para fechar o aplicativo GroupWise.
1 Escolha o0 menu Arquivo na Janela Principal.

2 Escolha Sair.

Som

Utilize anota¢Bes musicais para anexar arquivos de voz ou sons gravados
digitalmente em um item. Vocé também pode utilizar 0 som para executar
clipes de som incluidos nos itens recebidos.

Para utilizar todos os recursos do Som, vocé precisa ter os drivers de
hardware e software corretos instalados. Se quiser criar arquivos de
gravacdo de voz, também precisara de um microfone ou algum tipo de
dispositivo de entrada.

Enviar Correio de Voz

206 Som

1 Escolha um layout de grupo em uma lista pop-up de layouts de itens na
Janela Principal.



2 Arraste o icone de Som “&¥ de uma barra de status e solte-a em uma
area cinza no layout do item.

Quando vocé solta o icone de som, a janela do gravador abre.
= Correio Para: ﬂ!

Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

De: [Dalva Barges oo |

Para [ oo | ;
| Eriar

Assunte:

Mensagem: +

X

o
&
=
a
@
&

=

m
3
=4
2
T

b
5

q
N

=
]
&
(]

Anexar:

| B

A [#]

g

DICA: Se vocé arrastar o icone de som para fora do espaco cinza no layout
do item, o ponteiro mudara para indicar que nédo é permitido colocar o
icone de som nesse local.

3 Escolha o botdo Gravar e fale claramente no microfone.

4 Quando terminar de gravar, clique duas vezes no quadro de menu de
controle para fechar a janela do gravador e voltar para o layout do item.

Um quadro de alerta aparece perguntando se vocé deseja gravar o arquivo.
5 Escolha Sim e, em seguida, escolha Enviar.

O destinatario pode clicar duas vezes no icone de som para tocar o som
anexado ao item.

Informacdes
Adicionais

Designar um Nome a uma Anotagao Musical
Se vocé ndo designar um nome a uma anotacdo musical criada, 0s nomes
default Clipe de Som 1, Clipe de Som 2 e assim por diante serdo gerados.
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Tarefa

Utilize Tarefa para adicionar tarefas a sua prépria lista de tarefas ou a lista
de tarefas de outro usuério.

A forma como vocé envia uma tarefa é bastante parecida a forma como
envia qualquer outro item. As diferencas estdo nas opcdes que sdo Unicas
para cada item, como especificar a prioridade de uma tarefa. Essa secao

explica como utilizar as op¢des exclusivas de tarefas. Se vocé precisar de
ajuda para enviar um item, consulte Enviar.

Conceitos
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Tarefas de Grupo

As tarefas de grupo podem ser colocadas no seu Calendério e enviadas para
outros usuarios do GroupWise. As tarefas sdo colocadas na sua Caixa de
Saida quando vocé as envia e no seu Calendario e na Caixa de Entrada

guando as recebe. Quando recebe uma tarefa de outro usuario, vocé pode
aceité-la ou recusé-la.

Tarefa Para: ﬂ!
Arquivo Editar Layout Enviar Agies Ferramentas
Janela 7

De.  |DalvaBoges oo |

Parar | co: [

Inicia [Sesta 1 de Agosta de 1997
Linite, [Semta 1 de Agosta de 1397
Assunto; Frioridade:

Mensagen:

] |

Tarefas Pessoais

As tarefas pessoais sdo colocadas apenas no seu Calendario. Elas ndo sdo
colocadas na Caixa de Entrada, na Caixa de Saida nem na Caixa de Correio
de nenhum usuério do GroupWise. E possivel distinguir uma tarefa pessoal
de uma tarefa de grupo pela auséncia de quadros de endereco.

= Tarefa Pessoal ﬂ!
Arquivo Editar Layout Enviar Agies Ferramentas

Janela 7

neio: [esta 1 deAgosta de 1997
Lirvite: [Sesta 1 de Agosta de 1997 = T

Assunto: Prioridacde:

+

Cancelar

(&l | [ Completado. [[&]




Definir Manualmente
as Datas de Inicio e de
Término

Vocé pode clicar na data
em que deseja que o
€ompromisso ocorra.

Os botdes de seta Unica

permitem avancar e voltar N\

um més de cada vez.

As setas duplas permitem.
avancar e voltar um ano
de cada vez.

A Data de Inicio de uma tarefa é a data em que ela aparece pela primeira
vez no calendario do destinatario. Se a tarefa ndo estiver completa, ela sera
mostrada em texto normal até a Data de Término. Depois da Data de
Término, a tarefa incompleta serd mostrada com texto em vermelho. Para
definir as Datas de Inicio e Datas de Término:

1

Escolha a lista pop-up Designar Tarefa na Janela Principal e, em
seguida, escolha um layout.

Escolha o botdo Fixar Data para os quadros Data de Inicio ou
Limite.

2 6
3 29 30 31
Qu: E de Julho d Auda

= L — Hoje redefine a data para o dia atual.

Cancelar

—— Data Auto permite que vocé agende
reunides periddicas com um Unico
compromisso. Consulte Data
Automética.

Data Auto.

il

aita

Definir a Prioridade da
Tarefa

As tarefas podem ter dois niveis de prioridade. O primeiro nivel estad em
ordem alfabética e o segundo em ordem numérica. Por exemplo, suas
tarefas podem ter prioridades como A, Al, A2, B, B1, 1, 2, etc.

1 Escolha a lista pop-up Designar Tarefa na Janela Principal e, em
seguida, escolha um layout.
2 Digite a prioridade no quadro Prioridade.
Criar uma Tarefa 1 Escolha a lista pop-up Calendario e, em seguida, escolha Dia.
Pessoal 2 Clique na lista de tarefas e digite uma descricdo da tarefa.

Um quadro de texto aparece quando vocé comeca a digitar.

3 Quando terminar, pressione Tab.
4 Para editar a descricdo ou adicionar uma prioridade, clique duas vezes
na tarefa para abrir um layout de tarefa pessoal.
Completar uma Tarefa 1 Escolha a lista pop-up Calendario e, em seguida, escolha um layout de
calendario com uma lista Tarefas.
2 Cligue no quadro de selecdo ao lado da tarefa.

As tarefas ndo podem ser marcadas da mesma forma.
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Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2

Haje ‘ S imprimic ‘ [ Pastas | B2 Mudar | Principal ‘ 5y Enuada

O ponteiro muda para uma ——
marca de selecdo quando
vocé o move sobre o quadro
de selecéo.

1 2 Compronissos: Lembrats:
&00.00 +] [+ Incluir tem to Marcos na agenda |+
S &30.00 + Devolver livros da Rebeca
512/97 9.00:00
930.00
10:00.00
10:30.00
11:00.00
11:30:00 - &Reunifo of <
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Se a tarefa for designada para vocé por outro usuario, o GroupWise
atualizara a janela Informacgdes do remetente para mostrar que o item foi
completado. Consulte Info.

Informacdes
Adicionais

210 Tarefa

Tarefas Periddicas

Vocé pode utilizar um layout de tarefa para agendar tarefas periddicas. Por
exemplo, é possivel criar uma definicao utilizando a Data Automatica para
agendar uma tarefa para todas as sextas-feiras de todos os meses. Consulte

Data Automatica.

Indicadores de Tarefa
Como explicado abaixo, os icones de tarefa e o texto listado na sua Caixa

de Entrada indicam o status de cada tarefa.

Indicador Descric¢ao
. Vocé ainda ndo abriu a tarefa na
Caixa de Entrada.
o Vocé abriu a tarefa na Caixa de
Entrada.
# O item ¢é listado em italico Essa é uma tarefa de grupo que
(Calendario apenas). vocé ainda ndo aceitou ou
recusou.

i O item € listado em texto Essa é uma tarefa de grupo que foi
normal (Calendério apenas). aceita.

= Marcados como Particular. Aparece
apenas na sua lista de tarefas.



Delegar uma Tarefa

Quando um usuario designa uma tarefa para vocé, é possivel delegar essa
tarefa para outro usuario. Quando vocé delega uma tarefa, o GroupWise
lista a delegacdo na janela Informacdes do remetente referente a essa tarefa.
Consulte Delegar.

Prioridade de Envio

Além de especificar uma prioridade de tarefa, vocé pode definir a
prioridade de envio da tarefa para Alta, Normal ou Baixa. O icone do item
no quadro de listagem Item fica em vermelho para alta prioridade, na sua
cor default para prioridade normal e em cinza para baixa prioridade. A
prioridade de envio da tarefa ndo esta relacionada a prioridade da tarefa.
Consulte Preferéncias de Tarefa ou Opgdes de Envio.

Mudar o Horario de uma Tarefa

E possivel mudar o horario de uma tarefa para outro dia ou hora se foi vocé
guem originariamente agendou a tarefa. O Calendario permite arrastar a
tarefa para outra data. Consulte Calendario.

Rotear uma Tarefa

Vocé pode criar uma indicacdo de rota quando endereca uma tarefa. No
quadro de mensagem, vocé pode inserir uma descricdo da tarefa para cada
pessoa. Quando cada pessoa marca a tarefa como completada, ela passa
para a préxima pessoa listada na indicacédo de rota. Vocé pode monitorar o
status de quem completou a tarefa e quem esta trabalhando nela da sua
Caixa de Saida. Consulte Indicagédo de Rota.

Thesaurus

Utilize o Thesaurus para procurar sinbnimos ou anténimos de palavras em
um quadro de texto de um item que vocé esta enviando.

O Thesaurus é um aplicativo independente. Vocé pode abri-lo no
GroupWise ou no Gerenciador de Programas do Windows.

Conceitos

Palavra principal

Palavras Principais, Referéncias e Subgrupos
Quando o Thesaurus mostra alternativas para uma palavra, elas séo
organizadas como palavra principal, referéncias e subgrupos.

= Thesaurus - Correio Para: !
Dicionario Editar Histdrico ?

— Subgrupo

| [prévio (a) [‘orefiminar (a] |

antecipada Toigvie +
preparatanio

*preliminar iyl
spréloge

Referéncia

prévio [ant} eamb
*posterior *principio +

Palavrar [prefiminar
Substituir_| [ Consultar | [ Fechar |
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Uma palavra principal é uma palavra que pode ser procurada no Thesaurus.
Os termos sob a palavra principal sdo divididos em substantivos (s), verbos
(v), adjetivos (a) e antbnimos (ant) e sdo chamados de referéncias. Uma
referéncia marcada com um bullet (+) € uma palavra principal, que, se
selecionada, mostrara outras referéncias.

As referéncias também podem ser divididas em subgrupos que
correspondem a diferentes significados da palavra principal. Os subgrupos
aparecem sob a palavra principal.

Pesquisar Palavras
com o Thesaurus

212 Thesaurus

1 Mova o ponto de insercdo para a palavra que deseja procurar.
2 Escolha 0 menu Ferramentas e, em seguida, escolha Thesaurus.

3 Selecione uma das opcdes listadas no quadro de didlogo Thesaurus. As
opcdes sdo explicadas na tabela abaixo.

Opcao Permite
Dicionério Mudar o dicionario Thesaurus.

Editar Mudar o conteddo do quadro de texto Palavra. Vocé
pode recortar ou copiar o quadro de texto selecionado
para a Area de Transferéncia ou colar da Area de
Transferéncia para o quadro de texto. Selecionar Tudo
seleciona todo o texto no quadro de texto. Desfazer
reverte a Ultima mudancga feita no quadro de texto.

Histérico Consultar uma lista de palavras principais ativas no
momento.

Ajuda Acessar a Ajuda online do Thesaurus.

Substituir Substituir uma palavra no seu documento por uma

palavra do Thesaurus.
Consultar Pesquisar uma palavra principal selecionada ou uma
palavra digitada no quadro de texto.
4 Para pesquisar outra palavra, clique nela na lista de referéncias.

5 Escolha Fechar para sair do Thesaurus e voltar para o seu documento.



Informacdes
Adicionais

Mover-se pelas Colunas

Para mover-se pelas colunas, clique nos botBes de seta para esquerda e para
direita no canto esquerdo do quadro de didlogo Thesaurus. Para rolar para
baixo pelas referéncias de palavras, utilize as barras de rolamento a direita
de cada coluna. Procure uma palavra principal clicando duas vezes nela.

Palavra Nao Encontrada
Se a palavra que esta procurando ndo estiver no Thesaurus, a mensagem
"Palavra Nao Encontrada" aparecera no final do quadro de diédlogo.

Thesaurus Internacional
O arquivo principal do Thesaurus, que tem uma extensao .THS, também
esta incluido nos pacotes internacionais e nos médulos de idioma.

View Designer do GroupWise

Utilize o View Designer do GroupWise para criar os layouts de itens de
grupo, os layouts de itens pessoais e os layouts de calendario. O View
Designer do GroupWise € um aplicativo separado do GroupWise.

Conceitos

Como Posso Utilizar o View Designer do GroupWise?

Quando vocé abre uma nova mensagem de correio, um compromisso, uma
tarefa, um lembrete, uma mensagem telefénica ou um Calendario, esta
abrindo um layout. Um layout é um modelo para criar itens enviados para
outros usuarios ou para vocé mesmo. Um layout também pode ser um
modelo que permite ver o que vocé recebeu, como no Calendério.

O View Designer do GroupWise permite criar layouts personalizados que
vocé pode enviar para outros usuarios ou utilizar para ver seu Calendério.
Se estiver enviando o layout para alguém utilizando o GroupWise para
Macintosh® ou Windows, o layout terda a mesma aparéncia para esse USUArio.
No entanto, se enviar o layout para alguém que esteja utilizando o
GroupWise para DOS, o destinatéario recebera a sua mensagem em um
layout de correio padrdo.
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Aqui estdo alguns exemplos:
+ Coloque o logotipo da sua empresa nos layouts de itens.

+ Crie um layout de calendario que inclua a Caixa de Entrada junto com
as listas Compromissos, Tarefas e Lembretes.

+ Crie itens que incluam quadros de selecdo, listas pop-up, listas pull-
down, etc.

+ Inclua no layout um objeto OLE que possa ser atualizado cada vez que
um item é enviado.

+ Mostre quem vocé é através dos layouts de itens.

Criar um Layout

1 Abra o View Designer do GroupWise.

2 Escolha o menu Arquivo e, em seguida, escolha o novo tipo de layout
que deseja criar.

GroupWise b View Designer

=

= Layout de Item de Correio - [Sem titulo) -

Arquivo  Editar Arranjar  Fonte Ferramentas 2

3.53cm 1.7Zcm

3 Escolha as ferramentas da Paleta de Ferramentas para criar linhas,
formatos, texto, etc.

4 Quando terminar de criar o layout, escolha 0 menu Arquivo no layout
e, em seguida, escolha Gravar para abrir o quadro de dialogo Gravar
Layout Como.

5 Digite o nome do layout no quadro de texto Nome de Arquivo e, em
seguida, escolha Gravar.

O View Designer do GroupWise grava o layout criado no diretorio
especificado em Preferéncias de Localizacdo de Arquivos. Consulte
Preferéncias de Localizacdo de Arquivos.

6 Escolha o menu Arquivo na barra de menu do layout do item, escolha
Propriedades para atribuir um nome ao layout e escolha OK.

O nome que vocé atribui ao layout serd mostrado na lista pop-up na Janela
Principal do GroupWise quando o GroupWise for reiniciado.
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7 Escolha o menu Arquivo na barra de menu do View Designer do
GroupWise e, em seguida, escolha Sair para fechar seu layout e sair do
View Designer do GroupWise.

ou

Escolha o quadro de menu de controle e, em seguida, escolha Fechar
para fechar o layout, mas manter o View Designer do GroupWise aberto.

Informacdes
Adicionais

Obter Ajuda no View Designer do GroupWise

Informagdes detalhadas sobre o View Designer do GroupWise estdo
incluidas na Ajuda online. Vocé pode acessar a Ajuda sempre que estiver
trabalhando no View Designer do GroupWise. Para obter informagdes
detalhadas sobre como utilizar a Ajuda online, consulte Ajuda.

Obter Ajuda sobre Paletas de Ferramentas ¢ Quando est4 criando um
layout, vocé pode obter Ajuda especifica sobre a Barra de Ferramentas
ou qualquer ferramenta da paleta.

1 Cliqgue em qualquer ferramenta para selecionar a Paleta de
Ferramentas.

2 Pressione Shift+F1 e, em seguida, clique em qualquer ponto da
Paleta de Ferramentas.

3 Escolha o tipo de Paleta de Ferramentas que esta utilizando.

Um tépico da Ajuda abre com uma representacdo grafica da Paleta de
Ferramentas.

4 Cligue em qualquer ferramenta no tépico da Ajuda para obter uma
breve descricdo dessa ferramenta.

Vocé também pode escolher o0 menu Ajuda, escolher Contevido e, em
seguida, escolher Ajuda Adicional e depois, Paletas de Ferramentas
para acessar o0s topicos da Paleta de Ferramentas.

Utilizar os Botdes da Ajuda ¢ Vocé pode obter Ajuda especifica sobre
qualquer quadro de didlogo. Por exemplo, imagine que precisa de ajuda
referente ao quadro de didlogo Ver Propriedades.

1 Escolha 0 menu Arquivo e, em seguida, escolha Propriedades.
2 Escolha o botdo Ajuda.

O tépico da Ajuda explica as opg¢des do quadro de didlogo
Propriedades.
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Utilizar a Procura ¢ A Procura permite que vocé encontre topicos da
Ajuda usando palavras-chave. Por exemplo, se quiser aprender como
mudar a cor de preenchimento de um item em um layout.

1 Escolha o menu Ajuda e, em seguida, escolha Procurar Ajuda
sobre.

2 Digite a cor da palavra-chave no quadro de texto e, em seguida,
escolha Exibir Topicos.

Observe que dois topicos da Ajuda referentes a cor aparecem na base
do quadro de dialogo Procura.

3 Selecione Ferramenta Cor do Preenchimento e, em seguida,
escolha Ir Para.

Fechar Ajuda « Vocé pode fechar uma janela da Ajuda a qualquer
momento.

1 Escolha Fechar no topo de qualquer janela Ajuda.

Viewer

Utilize o Viewer para mostrar o conteldo de um arquivo sem recupera-lo
com um aplicativo. Vocé pode utilizar o Viewer de duas formas diferentes:
para ver um arquivo no quadro de didlogo de diretério (como quando esta
recuperando ou anexando um arquivo) ou para ver um arquivo anexado a
um item.

Conceitos

216 Viewer

Utilizar o Viewer
O Viewer foi designado para:

L4

Ajudé-lo a encontrar um arquivo especifico com rapidez, especialmente
guando vocé sabe algo sobre o conteddo do arquivo.

Ajudéa-lo a criar itens copiando partes do arquivo que esta vendo em
um item que esta criando.

Oferecer recursos para ver os arquivos localizados por uma
BuscaRapida. Consulte BuscaRapida para obter maiores informagdes.

Permitir designar viewers para tipos de arquivo especificos.

Permitir ver ou ouvir um arquivo antes de utilizar um item que vocé
estd enviando.

Permitir imprimir todo ou parte de um arquivo sem recupera-lo em um
aplicativo.

Permitir ver um arquivo anexado sem abrir outro aplicativo.



Se uma janela do Viewer for mostrada, vocé podera selecionar um nome de
arquivo ou anexo para ver 0 seu conteudo.

Como o Viewer Funciona

O Viewer fornece uma exibicdo rapida do contetdo de um arquivo. O
Viewer pode mostrar texto, graficos, codigos e faxes. Ele também executa
arquivos audiovisuais e de sons.

Para aumentar sua velocidade, o Viewer foi projetado para mostrar o
conteddo do arquivo, mas nao toda a sua formatacdo. Se um arquivo de
documento tiver texto e graficos, apenas o texto é mostrado na janela do
Viewer. Sendo assim, o Viewer ndo oferece uma exibicéo total WYSIWYG
do conteudo do arquivo.

Ver um Arquivo de
Texto em um Quadro de
Dialogo de Diretorio

1 Abra um quadro de didlogo do diretorio ou a Lista de Resultados da
Procura da BuscaRéapida.

Os quadros de dialogo do diretério aparecem quando vocé utiliza Carregar,
Gravar, Anexar Arquivo e outros recursos que se especifique um arquivo ou
diretorio.

2 Selecione o arquivo de texto que deseja ver na lista de arquivo.

3 Escolha Ver.
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4 Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar o quadro
de didlogo Viewer.

Ver Arquivos Anexados

1 Clique duas vezes em Entrada ou Saida na Janela Principal.

2 Selecione um item que inclua um anexo, escolha 0 menu Arquivo e,
em seguida, escolha Abrir.
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3 Clique duas vezes no anexo no quadro Anexar para abrir o Viewer e ver
0 anexo.

ou

Se o item nao incluir um quadro Anexar, escolha Anexar , selecione
0 anexo e escolha Ver para abrir o Viewer.

Correio De: Dalva Borges [anexos)

FATURA DE SERVICO

WOAFATURA 150

s25-25-3590
ek oo
DEECRIGHI DOTRABALHO
oara

<]
‘wordPerect 6.1 Dutside In - Viewer T echnology

Se o item incluir mais de um anexo, pressione Tab para ir para 0 proximo
anexo ou Shift+Tab para ir para 0 anexo anterior.

4 Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar o Viewer.

Utilizar os Recursos do
Viewer para Arquivos
de Texto

218 Viewer

Utilize as opcBes do Viewer para mudar a forma como o Viewer mostra
arquivos de texto, imprime arquivos, procura texto e copia texto para a Area
de Transferéncia.

Para acessar as op¢des do Viewer:

1 Clique com o botdo direito do mouse na janela Viewer e selecione uma
opcdo. As opcdes do Viewer sdo explicadas na tabela abaixo.

Nem todas as opc¢Oes listadas abaixo sdo mostradas ao mesmo tempo e
outras op¢Bes podem aparecer. As opcdes dependem do tipo de arquivo
mostrado e de outras escolhas que foram feitas no Viewer.

Opc¢ao O Que Faz

Mudar Viewer Permite selecionar o tipo do viewer para o arquivo.
Os tipos de viewer habilitam diferentes recursos ou
diferentes tipos de arquivo. Por exemplo, o Viewer
do Documento/Texto habilita a opcdo Recuo de
Texto.

Exibir Hex Mostra um arquivo em formato hexadecimal ou
retorna o arquivo para o formato original.



Opcao

Info do Viewer

Encontrar

Encontrar Préximo
Encontrar Anterior

Fonte

Imprimir

Documento

Copiar em Area de
Transferéncia

Recuo de Texto
Ativado

Recuo de Texto
Desativado

O Que Faz

Permite mostrar as configuraces default atuais do
viewer e o tipo do arquivo.

Destaca as ocorréncias de palavras ou expressdes
de procura no arquivo. Consulte Encontrar Texto
em um Arquivo do Viewer abaixo.

Permite que vocé procure a prOxima pagina ou a
pagina anterior onde o texto de procura do
Viewer ocorre. Essas opcdes aparecem apenas
depois que vocé utiliza Encontrar.

Mostra o texto inteiro do documento utilizando
um tipo de fonte e um tamanho de fonte Unico.
Consulte Mudar a Fonte de Tela nesta se¢éo.

Permite imprimir todo ou parte de um
documento, selecionar impressoras, mudar fontes
e especificar margens.

O modo rascunho mostra o documento em uma
fonte default. O texto recua para ser ajustado na
janela do Viewer. O modo normal tenta
corresponder a fonte original do documento. O
texto recua para ajustar-se a janela do Viewer. O
modo exemplo mostra toda a formatacao
suportada. O texto pode rolar para fora da janela
horizontal.

Permite copiar o texto selecionado do Viewer
para a Area de Transferéncia. Vocé pode
selecionar uma ou mais linhas consecutivas. Se o
texto selecionado incluir parte de uma tabela, a
tabela inteira sera copiada.

Recua o texto do documento para ajusta-lo a
janela de exibicdo do Viewer, independente do
tamanho da janela. Os quadros de gréaficos e as
tabelas sdo colados na extremidade da janela, se
necessario, mesmo quando o Recuo de Texto esta
ativado.

N&o recua o texto para ajusta-lo a janela de
exibicdo do Viewer. Utilize a barra de rolamento
horizontal no final da janela para mover o texto
para a esquerda e para a direita. Os arquivos de
texto ASCII sdo mostrados sem recuo de texto.

Viewer
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Opcao O Que Faz

Remover Destaques Remove os destaques do arquivo do Viewer
inserido por Encontrar. Essa op¢do é mostrada
apenas depois que vocé utiliza o Encontrar.

Encontrar Texto em um
Arquivo do Viewer

1 Clique no bot&o direito da janela do Viewer e, em seguida, escolha
Encontrar.

2 Digite o texto que deseja encontrar e escolha Encontrar Préximo.

O Viewer mostra o documento no primeiro ponto em que o texto da
procura ocorre e destaca esse texto.

3 Para procurar outras paginas em que o texto da procura possa ser
encontrado, escolha Encontrar Proximo ou Encontrar Anterior.

Se estiver utilizando o Viewer em um quadro de didlogo de diretério (como
Carregar), vocé também podera personalizar a procura com as opgdes a
seguir:

+ Inclua caracteres curinga (como "*" ou "?").
+ Coloque uma expressdo entre aspas.

+ Desselecione Somente Palavra Inteira para procurar o texto dentro
de uma palavra (como teddo em contetido).

+ Selecione Maidsculas/Mintsculas para procurar palavras que incluam
letras mailsculas como digitadas no quadro de texto Encontrar.

Mudar a Fonte de Tela

1 Cligue com o botéo direito do mouse na janela do Viewer e escolha
Fonte.

2 Selecione uma fonte e um tamanho.

3 Selecione Negrito ou Italico se quiser que o arquivo inteiro do Viewer
seja mostrado em negrito ou italico.

Se palavras especificas estiverem em negrito ou italico no documento
original, o Viewer mostrara esses atributos independente da fonte basica.

4 Escolha OK.

IMPORTANTE: Se vocé mudar para Visualizacdo do Documento, a fonte sera
revertida para quase WYSIWYG.

Imprimir em um
Arquivo de Texto
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1 Clique duas vezes na janela do Viewer e, em seguida, escolha
Imprimir.

Se vocé estiver vendo um arquivo anexado, 0 anexo comegara a ser
impresso. Se estiver vendo um arquivo de um quadro de didlogo de
diretdrio, continue nos passos 2-6.



2 Selecione uma op¢do do quadro de grupo Faixa de Impressao.

3 Escolha Configuracao para selecionar uma impressora.

4 Selecione Exibir Fonte para imprimir usando a fonte de tela atual.
ou

Selecione Fonte Especifica, escolha Mudar, selecione uma fonte e um
tamanho de ponto para imprimir e escolha OK.

5 Selecione Polegadas ou Centimetros €, em seguida, especifique as
margens esquerda, direita, superior e inferior para impressao.

6 Escolha Imprimir.

Ver um Arquivo de Fax

—

Abra um quadro de didlogo de diretério ou uma Lista de Resultados de
Procura da BuscaRéapida.

Os quadros de dialogo de diretério aparecem quando vocé utiliza Carregar,
Gravar, Anexar Arquivo e outros recursos que exigem gue um arquivo ou
um diretério sejam especificados.

2 Selecione o arquivo de fax que deseja ver na lista de arquivos.
3 Escolha Ver.

4 Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar o quadro
de dialogo Viewer.

Utilizar os Recursos do Viewer para Arquivos de Fax
Utilize as opgdes do Viewer para mudar a forma como o Viewer mostra
arquivos de fax.

Para acessar as opcBes do Viewer para arquivos de fax:

1 Clique duas vezes na janela do Viewer e, em seguida, selecione uma
opcdo. As opcdes do Viewer sdo explicadas na tabela abaixo.

Nem todas as opc¢des listadas abaixo sdo mostradas ao mesmo tempo e
outras op¢Bes podem aparecer. As opcdes dependem do tipo de arquivo
mostrado e de outras escolhas feitas no Viewer.

Opc¢ao O Que Faz

Inverter Permite mudar a tela de preto sobre branco para branco
sobre preto e vice-versa.

Girar Permite girar sua pagina 180 graus.

Zoom Permite ampliar o fax em até 200%.
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Ver um Grafico, Cursor
ou Arquivo de Icone

1

Abra o0 quadro de dialogo do diretério ou a Lista de Resultados de
Procura da BuscaRéapida.

Quadros de dialogo de diretério aparecem quando vocé utiliza Carregar,
Gravar, Anexar Arquivo e outros recursos que exigem gue um arquivo ou
um diretério sejam especificados.

2

Selecione o gréfico, o cursor ou o arquivo de icone que deseja ver na
lista de arquivos.

Escolha Ver.

Clique duas vezes no quadro de menu de controle para fechar o quadro
de dialogo Viewer.

Ver um Arquivo
Audiovisual ou Tocar
um Arquivo de Som

Abra um quadro de didlogo de diretério ou uma Lista de Resultados de
Procura da BuscaRéapida.

Selecione um arquivo audiovisual ou de som que vocé deseja ver de
uma lista de arquivos.

Escolha Ver.

Utilize os controles de posicdo para executar, avangar rapidamente,
retroceder ou mover-se para o inicio ou fim do arquivo. Vocé também
pode arrastar o quadro de rolagem para um ponto diferente do arquivo
ou percorrer o clipe audiovisual quadro por quadro. O Viewer mostra o
tamanho do arquivo de som e a posic¢do atual.

Escolha o quadro de menu de controle para fechar o quadro de didlogo
Viewer.

Informacdes
Adicionais
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Tipos de Arquivos nas Telas do Viewer
O Viewer pode mostrar os tipos de arquivos a seguir:

L4

L4

L4

Documentos do WordPerfect (formatos 4.2, 5.x, 6.x e 7.0)
Arquivos graficos do WordPerfect WPG ((WPG)
Arquivos de som (Waveform, MIDI)

Varios arquivos de planilha e documentos ndo-WordPerfect (incluindo
os documentos criados em Word para Windows, Ami Pro® e planilhas
do Lotus 1-2-3%)

Vaérios formatos de arquivos gréaficos
Varios formatos de planilha e banco de dados
Arquivos de fax (DCX e alguns formatos TIFF)

Lista de arquivos contidos em um arquivo ZIP



Mostrar Viewers e Tipos de Arquivo
Vocé pode utilizar Info do Viewer para mostrar os viewers disponiveis para
tipos especificos de arquivos.

1 Cligue com o botéo direito do mouse dentro da janela do Viewer e, em
seguida, escolha Info do Viewer.

2 Selecione Viewer para mostrar uma lista de viewers.
ou

Selecione Tipo de Arquivos para mostrar uma lista dos tipos de
arquivo.

3 Selecione o viewer que deseja que mostre os tipos de arquivo que
podem ser vistos.

ou
Selecione o tipo de arquivo que deseja mostrar em viewers compativeis.

4 Escolha Fechar.
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Como Utilizar o GroupWise Remoto
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GroupWise Remoto

O GroupWise Remoto para Windows permite executar muitas fun¢des do

GroupWise enquanto vocé esta fora do seu escritorio. Essas fungdes incluem

receber e enviar correspondéncia, agendar reunifes, gravar lembretes e

designar tarefas.

Como Utilizar o GroupWise Remoto é designado para ajuda-lo a instalar,
configurar e comecar a utilizar o Remoto. Para obter instru¢des sobre os

recursos do GroupWise mais utilizados, consulte Como Utilizar o

GroupWise.

Discos Remotos do GroupWise

O pacote do GroupWise para Windows inclui um CD com Imagens de

Disquete. A partir desse CD, o administrador do sistema pode criar disquetes
gque podem ser utilizados para instalar o GroupWise Remoto. Vocé também

pode instalar o GroupWise Remoto da rede.

Lista e Selego para Iniciar

Essa lista de sele¢do resume os passos para iniciar o GroupWise Remoto. As

tarefas sdo seqlenciais e estdo descritas no nimero de péagina citado na

coluna Pagina.

Tarefa Pagina
L1 Verifique se seu computador atende aos 232
requisitos minimos do sistema para executar o
GroupWise Remoto.
1 Leia Como o GroupWise Remoto Funciona. 228
Essa secdo explica a terminologia e os conceitos
que vocé deve entender antes de configurar e
utilizar
o GroupWise Remoto.
1 Preencha a planilha (se o administrador do 230
sistema ainda néo o fez).
1 Instale o GroupWise Remoto. 232
L1 Inicie e configure o GroupWise Remoto. 236

Lista de Selecéo para Iniciar

225



Tarefa Pagina

1 Crie uma conexdo de modem. 239

1 Crie uma conexao de rede (se aplicavel). 242

] Crie uma conexdo TCP/IP (se aplicavel). 244

[] Teste suas conexdes. 245

] Recupere informacdes (itens, Bloco de 249
Enderecos, etc.) da Caixa de Correio Matriz.

L] Envie itens (mensagens, compromissos, etc.) 253

para outros usuarios GroupWise.

Requisitos Remotos do GroupWise

Requisitos de Vocé deve executar o Remoto em um computador que atenda as
Hardware e Software recomendac@es de hardware e software listados abaixo.

Hardware/Software  Requisitos

Computador 80486/25 ou superior

Versdo do Windows 3.1 ou posterior

Memoria 8MB

Espaco em Disco 16-20MB exigidos para arquivos do
Remoto

Requisitos do Sistema O Remoto exige que vocé tenha uma Caixa de Correio (sua Caixa de
Correio Matriz) no sistema GroupWise matriz. Vocé também deve ter uma
senha designada a sua Caixa de Correio Matriz. Entre em contato com o
administrador do sistema se ndo tiver uma Caixa de Correio Matriz e uma
senha.
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Termos Que Vocé Deve
Conhecer

agéncia postal Um conjunto de Caixas de Correio; sua Caixa de Correio
Matriz pertence a uma agéncia de correio especifica.

Caixa de Correio Matriz Caixa de Correio do GroupWise no seu sistema
GroupWise matriz.

Caixa de Correio Remota A Caixa de Correio que reside no computador
remoto no GroupWise Remoto.

carregar Transferir informagdes da sua Caixa de Correio Matriz para sua
Caixa de Correio Remota.

conexio de modem A ligacdo de modem entre seu computador remoto e
seu sistema GroupWise matriz.

conexio de rede A ligacdo de rede entre o computador remoto e o sistema
GroupWise matriz.

dominio Um conjunto de agéncias postais; sua agéncia postal pertence a
um dominio especifico.

enviar Transferir informagdes da sua Caixa de Correio Remota para sua
Caixa de Correio Matriz.

itens Correio, compromissos, tarefas, lembretes e mensagens telefénicas.

Remoto ou GroupWise Remoto O programa GroupWise no seu
computador remoto.

respostas Pacotes de informag8es contendo seus itens, pastas, regras e
grupos atualizados do sistema GroupWise matriz. Essas respostas atualizam
sua Caixa de Correio Remota para que elas reflitam o que estd no sistema
GroupWise matriz.

site matriz ou sistema GroupWise matriz O sistema GroupWise onde a
Caixa de Correio Matriz esta localizada.

solicitacoes Quando o GroupWise Remoto precisa de informac¢des de um
sistema GroupWise matriz, ele constréi uma solicitacdo. As solicitacdes sdo
enviadas para o sistema GroupWise matriz, 0 que normalmente faz com que
este gere uma resposta a ser recuperada posteriormente.
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Como o GroupWise Remoto Funciona

Para o GroupWise Remoto funcionar, vocé deve ter uma Caixa de Correio
Matriz em um sistema GroupWise em rede. O GroupWise Remoto troca
itens e informagdes entre a Caixa de Correio Matriz e a Caixa de Correio no
computador remoto. Por exemplo, quando vocé conecta-se ao sistema
GroupWise onde a Caixa de Correio Matriz esta localizada, o GroupWise
Remoto copia os itens que a Caixa de Correio Matriz recebeu para a Caixa
de Correio Remota. Os itens que vocé esta enviando do GroupWise Remoto
sdo copiados na sua Caixa de Correio Matriz.

Criar Solicitacdes Sempre que vocé executa uma acdo que exige informagfes a serem
enviadas da sua Caixa de Correio Remota para sua Caixa de Correio Matriz,
0 Remoto cria uma solicitagdo. As solicitacdes sdo criadas sempre que vocé
executa as agdes a seguir:

+ Enviar, encaminhar, delegar ou responder um item
+ Criar um item pessoal, uma pasta, um grupo ou uma regra
+ Abrir, apagar, recolher ou carregar um item ou esvaziar o Lixo

+ Pedir para carregar itens, pastas ou outras informac@es da sua Caixa
de Correio Matriz

+ Mover itens para uma pasta
+ Apagar uma pasta
+ Apagar uma regra

Todas as solicitacdes sdo listadas no quadro de dialogo Solicitagcdes
Pendentes para a Caixa de Correio Matriz.

Requisigies Pendentes para a Caixa de Correio Matriz

Bequisigges:
[Requisicao | Assunto |Data Requerida | [Status
Caneqar ltens Filliados TGA06797 1540 Hesposts |
Canegar Bloco de Enderegos 26/08/97 1540 Resposta
Canegar Itens Filrados 26/08/97 15:41  Resposta

Canegar Itens Filrados 26/08/97 15:41 Resposta
Caneqar Itens Filtrados 26708797 15:42 Resposta
Canegar Itens Filrados 26/08/97 15:42 Resposta

Oltima Conex&o:  26/08/97 15:42

Enviar Solicitacdes

Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise matriz, todas as solicitacdes
com um status "Esperando Transmissdo" na lista de Solicitacdo sdo enviadas
para a sua Caixa de Correio Matriz. Depois que uma solicitacdo é enviada
para sua Caixa de Correio Matriz, o sistema GroupWise matriz a processa.
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Carregar Respostas

Muitas das solicitacBes enviadas geram respostas. Imagine que vocé enviou
uma solicitacdo para carregar itens da sua Caixa de Correio Matriz. Depois
de processar a solicitacdo, o sistema GroupWise matriz cria uma resposta
gue contém os itens solicitados. Em seguida, o0 Remoto pode carregar e
processar a resposta.

Conectar ao Sistema GroupWise Matriz

Para acessar a Caixa de Correio Matriz para enviar ou carregar informagdes,
€ preciso conectar-se ao sistema GroupWise matriz através de conexdes de
modem, uma conexdo de rede (direta) ou uma conexdo TCP/IP.

Conexao de Modem

GroupWise matriz através de um gateway. Seu modem utiliza as
informacdes do quadro de didlogo Conexdo do Modem para conectar-se a
Caixa de Correio Matriz.

Conexdes de Rede
(Diretas)

O remoto também pode utilizar uma conexao de rede para se conectar ao
sistema GroupWise matriz. Por exemplo, se 0 computador tiver um
mapeamento de drive para a agéncia postal contendo sua Caixa de Correio
Matriz, o Remoto podera utilizar a conexdo da rede para enviar solicitacdes
e carregar respostas da Caixa de Correio Matriz.

DICA: Vocé pode se conectar a qualquer agéncia postal no sistema
GroupWise matriz para acessar sua Caixa de Correio Matriz. Vocé nédo
precisa se conectar a agéncia postal que contém sua Caixa de Correio
Matriz.

Uma conexao da rede é muito Util para carregar a Caixa de Correio Matriz e
0 Bloco de Enderecos no computador remoto antes que vocé saia do seu
site matriz porque ela transfere as informagdes com maior rapidez do que
uma conexao de modem. Em particular, ela pode economizar os custos de
telefonemas interurbanos associados a recuperagdo da Caixa de Correio
Matriz ou de grandes listas de usuarios via modem.

Conexao TGP/IP

Se estiver executando o GroupWise no modo cliente/servidor, vocé podera
se conectar ao sistema GroupWise matriz utilizando uma conex@o TCP/IP.
As conexdes TCP/IP utilizam um endereco e porta de IP (Protocolo da
Internet). Se vocé precisar de informag6es sobre o IP, entre em contato com
0 administrador do sistema.
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Se vocé utilizar um provedor de Internet gratuito quando estiver fora do seu
escritorio, podera evitar despesas de telefone utilizando uma conexéo
TCP/IP. Além disso, vocé ndo precisa encerrar uma conexao da Internet e
desligar o telefone para se conectar ao sistema GroupWise matriz através de
uma conexao de modem. Vocé pode utilizar a mesma conexdo da Internet
para se conectar ao seu sistema GroupWise matriz.

Configurar Planilha

A planilha a seguir ajudara a reunir as informac®es necessarias para
configurar o GroupWise Remoto. Ela esta dividida em seis se¢des que
correspondem aos tipos especificos de informacdes que vocé precisa. O
administrador do sistema GroupWise matriz pode ajuda-lo a preencher a
planilha.

Informacgoes de Usuario

Nome Completo

ID de Usuario

Senha da Caixa de Correio Matriz

Informacoes do Sistema

Dominio

Agéncia Postal

Informac¢oes do Modem

Descricdo (Nome)

Porta Com

Taxa de Transmissdo (depende do
modem no gateway do sistema
GroupWise matriz). Se estiver tendo
dificuldades de sincronia, tente utilizar
uma taxa de transmissao mais baixa.
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Informagoes de Fuso Horario

Fuso Horéario do Usuario Remoto

Fuso Horario observa Horario de Verao?

Sim Né&o

Informacgoes de Conexao de Modem

Nome da Conexao

NUmero de Telefone do Gateway

ID de Login de Gateway

Senha de Gateway

Script de Modem (nome e localizacgao,
se necessario)

Método de desconexao*

 Depois das Atualizagdes
¢ N&o Esperar Respostas
* Manualmente

Tentativas de Rediscagem*

Default = 5

Intervalo entre Tentativas de
Rediscagem*

Default = 1 minuto

Informacoes de Conexzo de Rede

Nome de Conexao

Caminho para Agéncia Postal

Método de Desconexao*

» Depois das Atualiza¢des
* N&o Esperar Respostas
* Manualmente
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Informagoes de Conexao TCP/IP

Nome da Conexao

Enderecos IP

Porta IP

Método de Desconexao*  Depois das Atualizacbes
¢ N&o Esperar Respostas

* Manualmente

* Método de desconex&o, Tentativas de Rediscagem e Intervalo de Tentativas
de Rediscagem possuem configuracdes default. A menos que o administrador
do sistema forneca valores diferentes para essas configuragdes, utilize as
configuracdes default por enquanto. Vocé tera a oportunidade de muda-las
posteriormente.

Instalar o GroupWise Remoto

Vocé pode instalar o GroupWise Remoto de disquetes ou da rede,
dependendo da origem a qual vocé tem acesso.

Instalar de Disquetes 1 Obtenha os disquetes de instalagdo do administrador do sistema.
2 Insira o Disco 1 no drive A do computador.

3 Escolha o menu Arquivo no Gerenciador de Programas do Windows e
escolha Executar para abrir o quadro de didlogo Executar.

4 Digite arrmsetup.exe no quadro Linha de Comando e escolha OK.
5 Escolha o idioma a instalar e, em seguida, escolha OK.

6 Ignore Instalar da Rede abaixo e continue em Escolher Instalag&o
Padrao, Minima ou Personalizada.

Instalar da Rede Para instalar da rede, vocé precisa saber o caminho do programa
RMSETUP.EXE. Peca ao administrador do sistema para ajudar a localizar o
diretorio.
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1 Escolha o menu Arquivo no Gerenciador de Programas do Windows e,
em seguida, escolha Executar para abrir 0 quadro de didlogo Executar.

2 Digite o caminho completo para o programa RMSETUP.EXE no quadro
Linha de Comando. Inclui o RMSETUP.EXE no caminho. Por exemplo,
X:\POSTOFF\OFWIN40\RMSETUP.EXE, onde POSTOFF esta no diretdrio
da agéncia postal.

3 Escolha OK.
4 Escolha o idioma a instalar e, em seguida, escolha OK.

5 Continue em Escolher Instalacdo Padrao, Minima ou Personalizada
abaixo.

Escolher Instalacao
Padrao, Minima ou
Personalizada

Vocé pode escolher Instalacdo Padrdo, Instalacdo Minima ou Instalacdo
Personalizada. Cada opc¢éo é descrita no quadro de dialogo.

Instalacdo Padrao ou Minima

A Instalacdo Padrdo instala todos os arquivos do GroupWise Remoto no
drive de disco rigido. A Instalagdo Minima instala apenas 0s arquivos
necessarios para executar o GroupWise Remoto, inclui arquivos de
programa, arquivos de programa compartilhados, viewers Outside In e
fontes TrueType.

1 Escolha Instalacio Padrio ou Minima para iniciar a instalagao.

O quadro de didlogo Instalagcdo Padrdo aparece informando sobre o
progresso do programa. Quando todos os arquivos forem instalados, o
guadro de didlogo Configurar Grupo de Gerenciador de Programa é
mostrado.

2 Escolha OK para aceitar o GroupWise como 0 nome do grupo em que
vocé deseja que o Remoto apareca.

ou
Digite outro nome no quadro Grupo de Programas e escolha OK.

O quadro de didlogo Instalagdo Completa do GroupWise aparece quando o
GroupWise foi corretamente instalado. Escolha OK para fechar o quadro de
dialogo e continue com Configurar o GroupWise Remoto.
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Instalacao Personalizada

Essa opcdo permite que vocé selecione os arquivos do GroupWise Remoto
gue deseja instalar no seu driver de disco rigido.

1 Escolha Instalacio Personalizada para abrir o quadro de didlogo
Instalacdo Personalizada.

=| Instalagio Personalizada

Configurar o local [de destino) para onde instalar os arquivos.
Selecionar quais arquivos instalar.

_ Configurar o local [de origem)] de onde instalar os arquivas.

[ Iniciar a Instalagao | | Fechar | Ajuda |

2 Escolha Origem.

Instalar de qus unidads &
et
| [[cancetar ]

3 Escolha OK para aceitar o drive e o diretério de origem mostrados.
ou
Digite o driver e o diretdrio de origem desejados e escolha OK.

4 Escolha Destinos para abrir o quadro de dialogo Sele¢bes de Diretdrios.

= Selegies de Diretario
Desciigio  Diretbrio
Progiamas do GioupWise | VTR (OrrTTa /—l[:annelal
Mactos e Barras de Botdes  |g-\novellgipwisebhcoachesh
‘ Ajuda I
Arquivos Midi e Wav ‘B:\winduws\

Arquivos C flhados WPC  [c: po20%

Arquivos de Inicializagao ‘B:\winduws\

Arquivos de Fontes TrueType ‘B:\windﬂws\sys[em\

o
Espaga necessério em disco: 19.785 K
Espago dispanivel em disco: 203105K

5 Escolha OK para selecionar os drives e os diretérios de destino como
mostrados.

ou

Digite os drives e os diretorios de destino desejados e escolha OK.
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6 Escolha Arquivos para abrir o quadro de didlogo Opg¢des de Instalacdo

do GroupWise.

Selegdes

Espago em Disco

=| Opgies de Instalagio do GroupWise

0K

“Frogiama Groupwhze

+

=Riquivos do Pragrama Compartiihado
=Viewers Dutside In
=Arquivos de Fonte TrueType

=Layouts do GroupWise
MAPI
DLL de Acesso ao Telefone

Corretor
Thesaurus

=*Banco de Dados do GroupWise Remoto

Indexador de Arquivos da ProcuraRapida

Espago necessério em disco:
Espaga dispanivel em disco:

=Requerido para primeiras instalagGes

3
19785 K
202.721 K

I

A maioria das op¢des do quadro de didlogo Instalacdo do GroupWise ja esta

selecionada.

7 Desselecione os arquivos que vocé ndo quer instalar e escolha OK para
voltar ao quadro de didlogo Instalacdo Personalizada.

8 Escolha Iniciar Instalacio.

O quadro de didlogo Instalacdo Personalizada aparece informando sobre o
progresso do programa. Quando os arquivos tiverem sido instalados, o
quadro de didlogo Configurar Grupo do Gerenciador de Programas

aparecera.

9 Escolha OK para aceitar o GroupWise como 0 nome do grupo em que
deseja que Remoto apareca.

ou

Digite outro nome no quadro Grupo de Programa e, em seguida,

escolha OK.

O quadro de dialogo Instalacdo do GroupWise Completa aparece quando o
GroupWise é instalado com sucesso. Escolha OK para fechar o quadro de
didlogo e, em seguida, continue em Configurar o GroupWise Remoto abaixo.
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Configurar o GroupWise Remoto

1 Clique duas vezes no icone GroupWise Remoto para iniciar o
GroupWise Remoto.

A primeira vez que o Remoto for iniciado, um quadro de dialogo aparecera
indicando que Informacg®es vocé precisa fornecer antes de utilizar o Remoto.
E onde vocé precisa inserir as informacdes da sua planilha.

=| GroupWise 5

Est3o faltando as seguintes informag@es para executar o Remato:

- Nome Completo
- ID do Usudria

- Senha da Caina Master
- Dominio

- Agéncia Postal

- Configuragae do Madem
- Fuso Horatio

- Definigao da Conexdo

2 Cligue em OK para abrir o quadro de didlogo Preferéncias do Remoto.

sobre o Usuario
0K

1D do Usudario: |

Senha da Caixa de Comreio Matriz: A )
[__awsa —+—— Vocé pode escolher Ajuda
para aprender mais sobre

como configurar e utilizar
0 GroupWise Remoto.

[

Nome Completo: |

"Informagdes sobre o Sistema

Dominio: |

Agéncia Postal: |

Configuragdes Padiao

Modem.__ | [ Fuso Horario_ | [ Reconciliar.__ |

3 Digite seu nome completo e seu ID de usuério no GroupWise como
listado na sua planilha.

4 Escolha Senha para abrir o quadro de didlogo Digitar Senha.
ou

Se vocé nao tiver uma senha da Caixa de Correio Matriz, escolha
Cancelar duas vezes, crie uma senha para a Caixa de Correio Matriz e
inicie o Remoto novamente.

5 Digite sua senha da Caixa de Correio Matriz e escolha OK.

6 Redigite sua senha e escolha OK para voltar ao quadro de didlogo
Preferéncias do Remoto.

7 Digite os nomes do dominio e da agéncia postal.
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8 Escolha Modem para abrir 0 quadro de didlogo Configuracdo de

Modem.
Modem:
Porta: COM1 2400 Baud

9 Escolha Modem para abrir o quadro de didlogo Modems.
B Madems ]
Lista de Modems:
[Taxa de Bauds

y

ing fior Senpiinal
[Null Modem) Direct Connect for Femote Mail Only

19200 Generic Compatible 19200
2400 Generic Compatible 2400
9600 Generic Compatible 9600
Adtech Comm-Panion 2400
Adtech Extemnally Yours 2400
Adtech Externally Yours ¥ 9600
Adtech Perfect DataFax 2400
Adtech Perfect DataFax ¥ 9600
Adtech Smart Connect 24i 2400

10 Selecione o modem listado na planilha e escolha Selecionar para
retornar ao quadro de didlogo Configuracdo do Modem.

Se seu modem néo estiver listado, vocé precisara criar uma definicdo de
modem. Escolha Criar e, em seguida, escolha Ajuda para obter maiores
informacdes.

11 Escolha Porta para abrir o quadro de didlogo Configuracdes de Porta.

=| Configuragies da Porta

Taxa de Bauds: 2400
Paridade: Menhuma
Bits de Dados: |8 3]

Bit de Parada: 1

Controle de Fluxo: |CTS/RTS :I

12 Digite as informagdes apropriadas nos quadros Porta Com e Taxa de
Bauds e escolha OK para retornar ao quadro de didlogo Configuracéo
do Modem.

13 Escolha OK para retornar ao quadro de didlogo Preferéncias do Remoto.

14 Escolha Fuso Horario para abrir o quadro de dialogo Fuso Horério.

0K I
Cancelar I

Horério de Verao Ajuda I

Inicio do Horério de Verdo: 06/04/97
Inicio do Horéario PadiGo: 26/10/97

N&o Definido

Editar Horario de Verdo .
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Permite apagar itens remotos
ausentes da sua Caixa de
Correio Matriz ou atualizar
itens mudados na sua Caixa
de Correio Matriz.

15 Escolha Determinar Fuso Horario para abrir o quadro de dialogo
Determinar Fuso Horério.

=| Determinar Fuso Horério

Fusos Hordrios:
[Nome | [Cidades | Dffset GMT
<Fuso Horano Dahimdo pelo U oon ] et
Padrao Aantico Bermuda, Nova Escécia-4:00

Austrdlia Central Adelaide_ Darwin s
Austrdlia Oriental Brisbane. Melbourne, Sydn 10:00

Australia Ocidental Perth 8:00

Bruxelas. Berlin, Oslo, Pari  1:00
Chicago, Cidade do Méxicc -6:00
New York. Washington D.C -5:00
Atenas. Johannesburg, Hel 2:00
Accra, Dublin, Lisboa, Lon 0:00

Europa Central +1
Padrao Central
Padr3o Oriental
Europa +2
Greenwich

16 Selecione o fuso horéario desejado e escolha Selecionar para retornar ao
quadro de diadlogo Fuso Horério.

IMPORTANTE: Por default, o0 Horario de Verdo esta ativo. Se a sua area ndo
observar o Horério Verao ou se a diferenca de horario nao for de uma hora,
vocé deverda editar o Horario de Verdo. Consulte Editar Horario de Verao
em Definir ou Mudar Horario de Verao.

DICA: Lembre-se de acertar o relégio do computador remoto para
corresponder ao horéario de verdo selecionado. Consulte Mudar Relégio do
Computador em Definir ou Mudar seu Horério de Ver&o.

17 Escolha OK para retornar ao quadro de dialogo Preferéncias do Remoto.
18 Escolha Reconciliar para abrir 0 quadro de didlogo Reconciliar.

‘Recanciliar Caixa de Correio com Remota
Remota sejam disponiveis na Caixa Matiiz.
ltens Pessoais:  |Upload Sempre  $

Grupos Pessoais: | Upload Sempre &

BRegras: Upload Sempre %

rReconciliar Remoto com Caixa Matriz

[X Retirar Itens Faltando na Matriz
X Atualizar Itens Mudados na Matiiz

[% Confirmar Apagamento de Itens

19 Especifique suas preferéncias e escolha OK para retornar ao quadro de
dialogo Preferéncias do Remoto.

O passo final na configuragdo do GroupWise Remoto é definir as conexdes
ao sistema do GroupWise matriz.

20 Deixe o quadro de didlogo Preferéncias do Remoto aberto e continue na
préxima secdo, Criar uma Conexao de Modem.
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Criar uma Conexao de Modem

Vocé pode criar uma conexdo de modem, uma conexao de rede (direta) e
uma conexao TCP/IP e, em seguida, utilizar conexdes diferentes
dependendo das necessidades atuais. Essa se¢do oferece passos para criar
uma conexao de modem.

IMPORTANTE: Vocé pode alternar para uma conexao diferente somente se

ndo houver nenhuma solicitacdo pendente na conexao da qual vocé esta
alternando.

1 Se estiver continuando de Configurar o GroupWise Remoto, o quadro de
didlogo Preferéncias de Remoto devera estar aberto. Caso contrario,
escolha Preferéncias da Janela Principal e, em seguida, escolha
Remoto.

2 Escolha Conexdes para abrir 0 quadro de didlogo Criar Conexdes.

Se vocé ndo configurou nenhuma conexao, o quadro de didlogo Criar
Conexdes serd mostrado.

3 Se tiver criado conexdes anteriormente, escolha Criar do quadro de
didlogo Conexdes para abrir o quadro de dialogo Criar Conexdes.

4 Verifique se 0 Modem foi selecionado e escolha OK para abrir 0 quadro
de dialogo Conexdo de Modem.

=| Conexdo de Modem
MNome da Conexgo: || T3 |
Nim. de Telefone: | Cancelar |
Configuragdes do Gateway Auta |
ID do Gateway: | Senha.._|
Configurages de Madem
Modem:
Script do Modem: Editar Seript__ |
Métado de D 5 Rediscar
@ Depois das Atualizages Tenfelos [5 Ig
C) N30 Esperar Respostas
© Manualmente Intervalo de Retent: |1 E Min.

5 Digite o nome da conexdo no quadro Nome da Conexao.
6 Digite o numero de telefone do gateway no quadro Nim de Telefone.

IMPORTANTE: Vocé pode utilizar uma virgula para sinalizar uma pausa de
um segundo na discagem [como 9, (800) 555-1212]. O 9 acessa uma linha
externa e a virgula cria uma pausa de um segundo para aguardar o tom de
discagem antes de discar o numero. Os simbolos ndo reconhecidos como
tracos, espacos e parénteses sdo ignorados e podem ser incluidos no
namero de telefone (como (800) 555-1212).
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O Remoto suporta o script. Entre
em contato com o administrador
do sistema se um script for
necessario e consulte
Informacdes Adicionais nesta
secao.

7 Digite o ID de login do gateway.

8 Escolha Senha para abrir o quadro de didlogo Digitar Senha e digite a
senha do gateway.

9 Escolha OK, redigite a senha e escolha OK novamente.

= Conexio de Modem

MNome da Conexgo: ||:nneu§n de Modem i3 |
Nim. de Telefone: [(555)-555-1234 [Lcancetar |
ConfiguragGes do Gateway Aiuda_|
1D do Gatewap: |Wmdperrem1 Senha... |
Configurages de Modem
Modem: 2400 Baud (Generic-Ho_Commands. Be sure 1o set the DIFS Seu modem aparece
Seript do Modem: Editar Soript._ | aqui.

@ Depois das AtualizacBes Tt 5 E

Intervalo de Retent - 1 Ig Min_

) N3o Esperar Respostas

Método de Desconexdo——————— ’HEHISDEI

' Manualmente

10 Selecione um dos métodos no quadro de grupo Método de Desconexao.
A tabela abaixo explica cada método.

Método Descricao
Depois das Desconecta apos as solicitagdes serem enviadas e
Atualizac¢Bes todas as respostas as solicitagbes serem recebidas

(ou desconecta automaticamente quando a hora
permitida pelo administrador do sistema expirar).

N&o Esperar Desconecta imediatamente ap0s as solicitages

Respostas serem enviadas e as respostas aguardadas serem
recebidas. Respostas aguardadas sdo respostas que
estdo aguardando no seu sistema GroupWise
matriz.

Manualmente Permite controlar manualmente quando
desconectar (ou desconecta automaticamente
quando o tempo permitido pelo administrador
expira).

O administrador do sistema define o limite de tempo para usuérios do
Remoto permanecerem conectados ao sistema GroupWise matriz. Se vocé
selecionar Depois das Atualizacdes ou Manualmente como método de
desconexdo, esse limite de tempo pode desconecta-lo antes do esperado. Se
vocé for desconectado com freqiiéncia nesses modos, entre em contato com
0 administrador do sistema.
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Vocé pode especificar o nimero de vezes que deseja que o GroupWise
Remoto redisque automaticamente se a linha estiver ocupada. Também é
possivel especificar o intervalo entre cada tentativa.

11 Mude os padrfes de Rediscagem digitando novos parametros nos
quadros Tentativas e Intervalo de Retent.

12 Escolha OK para retornar ao quadro de didlogo Conexdes.

13 Selecione sua conexdo, escolha Selecionar e, em seguida, escolha
Fechar para retornar ao quadro de dialogo Preferéncias do Remoto.

14 Escolha OK para voltar a Janela Principal.

Sua conexdo de modem esta definida.

Informacdes
Adicionais

Criar Conexdes de Modem Adicionais

Vocé pode criar mais de uma conexdo de modem. Por exemplo, se o
gateway do sistema GroupWise matriz tiver varios nimeros de telefone que
podem ser utilizados para chamadas, vocé podera criar uma conexao de
modem para cada namero de telefone. Em seguida, ao se conectar ao seu
sistema GroupWise matriz, vocé escolheria a conexdo de modem que deseja
utilizar.

Editar uma Conexdo de Modem
Depois de ter criado uma conexdo de modem, vocé pode mudéa-la pelo
quadro de didlogo Conexdo de Modem.

1 Escolha o0 menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de diédlogo Enviar/Carregar.

2 Escolha Conexdes para abrir 0 quadro de didlogo Conexdes.

3 Selecione a conexdo de modem que deseja editar e escolha Editar para
abrir o quadro de didlogo Configuracdo de Modem.

4 Verifique as mudancas e escolha OK para retornar ao quadro de dialogo
Conexdes.

5 Escolha Selecionar e, em seguida, escolha Fechar para retornar a
Janela Principal.

Script

O Remoto suporta o script. Vocé pode utilizar um arquivo script quando o
Remoto troca informagdes com seu site matriz antes de poder conecta-lo ao
seu sistema GroupWise matriz. Por exemplo, vocé pode utilizar um script
para oferecer informac¢des que permitem que o Remoto ganhe acesso
através do sistema de seguranga do site ou em um pool de modem.
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1 Verifique se esta no quadro de didlogo Conexdo de Modem e digite um
caminho e um nome de arquivo para o script no quadro Script do
Modem. O caminho default é o diretério do programa Remoto.

ou

Se estiver selecionando um script existente, clique na pasta ao lado do
quadro Script do Modem para abrir 0 quadro de didlogo Selecionar
Arquivo e clique duas vezes no arquivo do script.

Se estiver selecionando um script existente, vocé terminou. Se estiver
criando um script, continue 0s passos remanescentes.

2 Escolha Editar Script para abrir o quadro de didlogo Editar Script do
Modem.

3 Digite os comandos de script apropriados nos quadros Quando dado e
Responder com. Escolha Ajuda no quadro de didlogo Editar Script do
Modem para obter maiores informacdes.

4 Escolha Gravar e, em seguida, escolha Fechar para retornar ao quadro
de dialogo Conexdo de Modem.

Criar uma Conexao de Rede (Direta)

Para configurar uma conexao de rede (direta), vocé deve ter um acesso de
rede ao diretério da agéncia postal na rede.

1 Escolha o0 menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de didlogo Enviar/Carregar.

2 Escolha Conexdes para abrir a quadro de didlogo Conexdes e, em
seguida, escolha Criar.

3 Selecione Conexio de Rede e escolha OK para abrir 0 quadro de
didlogo Conexao de Rede.

= Conexio de Rede

Home da Conexo: | (T |
Caminhs

Lombapans  [—————————
Métado de D 5 T

@ Depois das Atualizages
C N3o Esperar Respostas

(' Manualmente

4 Digite o nome da conexdo no quadro Nome da Conexio.
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Desconecta-se apos as
solicitacOes serem enviadas e
todas as respostas a
solicitacOes forem recebidas.

5 Digite o caminho completo para qualquer diretdrio de agéncia postal no
seu sistema GroupWise matriz no quadro Caminho para a Agéncia

Postal.

6 Selecione o Método de Desconexdo desejado.

= Conexio de Rede

Mome da Conexao: IEnnexEn de Rede

[x:\p|

Caminho para a
Agéncia Postal:

Lok ]

Método de D

@ Depois das Atualizages
C N3o Esperar Respostas

Ajuda I

—— Desconecta-se imediatamente depois
que as solicitagdes séo enviadas e as
respostas aguardadas sao recebidas.

Permite que vocé controle

C

manualmente quando desconectar-se.

7 Escolha OK para fechar o quadro de dialogo Conexao de Rede.

Observe que a Rede aparece na coluna Tipo na sua Lista de Conexdes.

Lista de Conexdo:

= Conexiies

[Nome | Numero/Caminho

| Tipo

555 5434
w\postoff3

Modem para Matiz
Rede para Matriz

Modem
Rede

Se vocé planeja utilizar a conexdo de rede primeiro (como carregar
informacdes da Caixa de Correio Matriz enquanto ainda esta no seu site
matriz), selecione Rede como configuracdo de conexdo. Se vocé planeja
utilizar sua conexdo de modem primeiro, selecione uma conexdo que
mostra o0 Modem na coluna Tipo.

8 Escolha Selecionar e, em seguida, escolha Fechar para retornar a

Janela Principal.

Informacdes
Adicionais

Editar uma Conexao de Rede

Depois de criar uma conexdo de rede, é possivel muda-la pelo quadro de

didlogo Conexao de Rede.

1 Escolha o0 menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de diédlogo Enviar/Carregar.

2 Escolha Conexdes para abrir 0 quadro de didlogo Conexdes.

3 Selecione a conexdo de rede que deseja editar e escolha Editar para
abrir o quadro de didlogo Conexdao de Rede.

4 Faca as mudancas e escolha OK para retornar ao quadro de dialogo

Conexoes.
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5 Selecione a conexdo de rede, escolha Selecionar e, em seguida, escolha
Fechar até retornar a Janela Principal.

Griar uma Conexao TCP/IP

1 Escolha o0 menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de didlogo Enviar/Carregar.

2 Escolha Conexdes para abrir 0 quadro de didlogo Conexdes e escolha
Criar.

3 Selecione TCP/IP e escolha OK para abrir o quadro de dialogo Conex&o

TCP/IP.
Nome da Conex3o: | 0K |
Enderego IP: | Cancelar_|

Porta IP: |

Método de D £l
® Quando todas as atualizagdes for

() N3o esperar respostas

C Manualmente

Digite o nome da conex&do no quadro Nome da Conex3ao.
Digite o Endereco IP no quadro Endereco IP.
Digite a Porta IP no quadro Porta IP.

Selecione o método de desconexao desejado.

0 ~N o O A

Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Conexdo TCP/IP.

Observe que o TCP/IP aparece na coluna Tipo na Lista da Conex&o.

Lista de Conex&o: Selecionar I

[Nome | Nimero/Caminha | Tipa
Tep/ip 151.155.61. 145 coml TCPAIP

9 Escolha Fechar para voltar a Janela Principal.
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Informacdes
Adicionais

Editar uma Conexao TCP/IP
Depois de criar uma conexdo TCP/IP, vocé pode muda-la por um quadro de
dialogo Conexdo TCP/IP.

1 Escolha o menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de diélogo Enviar/Carregar.

N

Escolha Conexdes para abrir o quadro de didlogo Conexdes.

w

Selecione a conex&@o TCP/IP que deseja editar e escolha Editar para
abrir o quadro de didlogo Conexao TCP/IP.

4 Faca as mudancas e escolha OK para voltar ao quadro de dialogo
Conexoes.

5 Selecione a conexdo TCP/IP, escolha Selecionar e, em seguida, escolha
Fechar até retornar a Janela Principal.

Testar suas Conexoes

Antes de tentar carregar informacdes da Caixa de Correio Matriz ou enviar
itens para outros usuarios do GroupWise, vocé deve verificar se ndo ha
problemas nas conexes criadas.

Testar sua Conexao de
Modem

Para verificar se sua conexdao de modem funciona, vocé deve se conectar a
seu sistema GroupWise matriz.

1 Escolha o0 menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de diélogo Enviar/Carregar.

= Enviar{Carregar

[ 1 Novas Mensagens a Enviar para a Caixa Matiiz
Conexdes...

Lonex3o Atual:

1]

Carregar

|

[ Ltens (Coneio, Compr, etc.) | Itens__
Ajuda

[ Bloco de Enderecos

" Rearas

[ Membros do Grupo Piblico

[ Grupos Pessoais

Oltima Conex&o:  <Sem Conex3o Anterior>

2 Selecione sua conexdo de modem na lista drop-down Conexzao Atual.

Como vocé estd apenas testando a conexdo de modem para ver se ela
funciona, ndo devera carregar nenhuma informacdo nesse ponto. A
recuperacao de informac@es do sistema GroupWise matriz é discutida na
préxima secdo, Carregar Informacoes.
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3 Desselecione Itens para que nenhuma informacéo seja recuperada.
4 Escolha Conectar para iniciar a conexao.

DICA: O modem no computador remoto fard um som de discagem que
mudaré para um som estridente quando estabelecer contato com o modem
do seu gateway. Esse procedimento poderia levar varios minutos
dependendo do nimero de vezes que seu modem disca antes de
estabelecer o0 contato e quantas solicitacdes e respostas seu sistema tem que
transferir.

Se a conexdo estiver funcionando, o quadro de didlogo Status de Conexdo
mostrard uma mensagem informando Status da Conexio: Conectado.

5 Se o0 método de desconexdo estiver definido como Manualmente,
clique duas vezes no quadro de menu de controle para desconectar e
fechar o quadro de didlogo Status da Conexao.

Se o teste foi bem-sucedido, ignore o restante desta secdo, Carregar
Informacses.

Se o teste ndo foi bem-sucedido, o quadro de dialogo Erro do GroupWise
pode ser mostrado.

6 Escolha OK no quadro de dialogo Erro do GroupWise e, em seguida,
escolha Fechar no quadro de dialogo Status da Conexao.

7 Escolha Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

8 Escolha Remoto para abrir o quadro de dialogo Preferéncias do
Remoto.

9 Escolha Modem para abrir 0 quadro de didlogo Configuracdo do
Modem.

10 Escolha Porta para abrir o quadro de didlogo Configuracdes da Porta.
Verifique sua planilha para verificar se as configuracdes estdo corretas.
Vocé pode escolher Ajuda para uma descri¢do das opgoes.

11 Feche todos os quadros de dialogo e repita os passos de 1-5 acima para
retestar a conexao.

Se a conexdo ainda ndo funcionar, entre em contato com o administrador do
sistema.

Testar Conexao de
Rede

246 Testar suas Conexdes

Para verificar se sua conexao de rede funciona, vocé deve conectar-se ao
sistema GroupWise matriz.

1 Escolha o0 menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de diédlogo Enviar/Carregar.



= Enviar{Carregar

Conex3o Atual: Teste - c-\bel

1 Hovas Mensagens a Enviar para a Caixa Matiiz

Canegar ——
equisiges... |

™ Itens [Comeio. Compr, etc.] 22 L

[ Bloco de Enderegos

[ Begras

[ Membros do Grupo Piblico | Grupo Pablico.

[ Grupos Pessoais

UOltima Conexdo:  <Sem Conex3o Anterior>

2 Selecione a conexdo de rede na lista drop-down Conexzo Atual.

Como esta testando a conexdo de rede simplesmente para ver se ela
funciona, vocé ndo deve carregar nenhuma informacéo nesse ponto. Como
carregar informagGes do sistema GroupWise matriz é discutido na proxima
secdo, Carregar Informacoes.

3 Desselecione Itens para que nenhuma informacdo seja recuperada.
4 Escolha Conectar para iniciar a conexao.

Se a conexdo estiver funcionando, o quadro de dialogo Status da Conexdo
mostrara a mensagem Status da Conexio: Conectado.

5 Se seu método de desconexdo estiver definido para Manualmente,
feche o quadro de didlogo Status da Conexao.

Se o teste for bem-sucedido, pule para a proxima se¢do, Carregar
Informacses.

Se o teste ndo for bem-sucedido, o quadro de dialogo Erro do GroupWise
podera ser mostrado.

6 Escolha OK no quadro de dialogo Erro do GroupWise e, em seguida,
escolha Fechar no quadro de dialogo Status da Conexdo.

7 Escolha Remoto e, em seguida, escolha Enviar/Carregar.
8 Escolha Conexdes para abrir o quadro de dialogo Conexdes.

9 Selecione a conexdo de rede e, em seguida, escolha Editar para abrir 0
guadro de didlogo Conexao de Rede.

10 Verifique sua planilha para ver se o caminho correto aparece no quadro
Caminho para a Agéncia Postal.
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11 Se o caminho estiver correto e seu teste ndo for bem-sucedido, entre em
contato com o administrador do sistema.

ou

Digite o caminho correto como listado na sua planilha e, em seguida,
escolha OK.

12 Escolha Fechar para retornar ao quadro de didlogo Enviar/Carregar e,
em seguida, escolha Conectar para testar novamente a conexao.

Testar sua Conexao
TCP/IP

248 Testar suas Conexdes

Para verificar se sua conexao TCP/IP esta funcionando, conecte-se ao
sistema GroupWise matriz.

1 Escolha o0 menu Remoto na Janela Principal e, em seguida, escolha
Enviar/Carregar para abrir o quadro de diédlogo Enviar/Carregar.

2 Selecione a conexdao TCP/IP na lista drop-down Conexao Atual.

Como vocé so esta testando a conexdoTCP/IP para ver se ela funciona, nao
devera carregar nenhuma informacgdo nesse ponto. Como carregar
informacdes do seu sistema GroupWise matriz € discutido na préxima secao,
Carregar Informacdes.

3 Desselecione Itens para que nenhuma informacéo seja recuperada.
4 Escolha Conectar para iniciar a conexao.

Se a conexdo estiver funcionando, o quadro de didlogo Status da Conex&o
mostrard uma mensagem informando Status da Conexo: Conectado.

5 Se seu método de desconexdo for definido para Manualmente, feche o
quadro de didlogo Status da Conexao.

Se o teste for bem-sucedido, pule para a préxima se¢do, Carregar
Informacses.

Se o teste ndo for bem-sucedido, o quadro de dialogo Erro do GroupWise
podera ser mostrado.

6 Escolha OK no quadro de dialogo Erro do GroupWise e, em seguida,
escolha Fechar no quadro de dialogo Status da Conexao.

7 Escolha Remoto e, em seguida, escolha Enviar/Carregar.
8 Escolha Conexdes para abrir 0 quadro de didlogo Conexdes.

9 Selecione a conexdo TCP/IP e, em seguida, escolha Editar para abrir o
quadro de didlogo Conexdo TCP/IP.

10 Verifique sua planilha para ver se o Endereco IP e a Porta IP corretos
estdo digitados nos quadros.



11 Se o Endereco IP e a Porta IP estiverem corretos e seu teste continuar a
ndo funcionar, entre em contato com o administrador do sistema.

ou
Digite o Endereco IP e a Porta IP corretos como listados na sua planilha
e escolha OK.

12 Escolha Fechar para retornar ao quadro de dialogo Enviar/Carregar e,
em seguida, escolha Conectar para testar de novo a conexdo.

Carregar Informacaes (Download)

Depois de ter testado com sucesso sua conexdo, vocé podera carregar
informacdes da Caixa de Correio Matriz para sua Caixa de Correio Remota.

1 Escolha o menu Remoto €, em seguida, escolha Enviar/Carregar para

Carregar Itens
abrir o quadro de didlogo Enviar/Carregar.

= Enviar{Carregar
~ Conexdo Atual: Teste - c-\bel
Bot&o Itens —
[ 1 Novas Mensagens a%r para a Caixa Matriz
Carregar ——
Quadro de Selegdo de Itens 1" Itens [Correio, Compr, etc.) ltens.... [(Requisicges... |
[ Bloco de Enderegos
[ Regras
[ Membros do Grupo Piblico | Grupo Pablico.
[ Grupos Pessoais
Oltima Conexdo:  <Sem Conexdo Anteriors>

2 Verifique se 0 quadro Itens esta selecionado e escolha o botéo Itens
para abrir o quadro de dialogo Selecionar Itens a Carregar.

= Selecionar Rens a Carregar

N Caixas a Atualizar Limites de Tamanho de Item
Desselecione um quad ro%m Enivada [ Saida  BE Pessoal | | ) Camegar Somente Assunto
" - ) O Canregar Conteddo de Quakquer Tam.
de Selegao Se nao quiser ltens a Atualizar— | G Cayegar Conteddo Se Menor do Que: _
e ) . =
atualiza-lo Gt @ [y Testo da Mensagem: |30 KB
ompromissos: | Todos p— E g o
—
o Para, CC, CO: 5 E KB Aluda
Lembrates:
. Pastas das Quais Carregar:
Periodo & = Meire Domingos
Dias Antes: |5 Caina de Correio
) ) Calendario
Dias Depois: 365 et
De: 21708/97
Para:  26/08/98

3 Especifique as configuraces de Itens a Atualizar, Limites de Tamanho
de Item e Periodo explicadas abaixo.
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Opcao Descricao

Itens a Atualizar Utilize as listas pop-up para especificar 0s tipos
de itens que deseja carregar. Por exemplo, vocé
pode escolher carregar mensagens de correio e
telefénicas que nao foram abertas e tarefas que
ndo foram completadas.

Carregar somente assunto Se vocé geralmente recupera um grande nimero
de itens, essa op¢do podera ajudar a poupar
tempo e reduzir custos de ligagcBes telefénicas
recuperando apenas a linha de assunto de cada
item. Consulte Carregar Itens Selecionados em
Informagdes Adicionais nesta se¢éo.

Carregar contetdo de Recupera todos os itens na Caixa de Correio
Qualquer Tam Matriz.

Carregar contetdo se Recupera todos os itens que atendam aos limites

menor do que de tamanho especificados. Os padrfes sdo 30K
para Texto de Mensagem e Anexos e 5K para
quadros Para, CC e CO. Consulte Carregar Itens
Selecionados em Informac@es Adicionais nesta

secao.
Dias Antes Permite que vocé especifique um ndmero de dias
Dias Depois antes e depois da data de hoje para carregar

apenas os itens entre um intervalo.

4 Escolha OK para voltar ao quadro de didlogo Enviar/Carregar e, em
seguida, continue com Carregar seu Bloco de Enderecos.

Carregar seu Bloco de Seu Bloco de Enderecos pode ser util quando vocé nédo sabe os IDs de

Enderecos usuario, os nomes de recursos ou 0s nomes de grupo publicos ou quando
precisa enderegar um item para varios usuarios. Se quiser utilizar o Bloco de
Enderegos no Remoto, vocé devera recupera-lo do seu sistema GroupWise
matriz. Se vocé ndo quiser carregar seu Bloco de Enderecos, pule para
Conectar ao Sistema GroupWise Matriz abaixo.

DICA: Como esse processo pode levar algum tempo, é recomendado que
vocé recupere seu Bloco de Enderecos por uma conex&o de rede enquanto
estiver no seu site matriz.

1 Verifique se o quadro de didlogo Enviar/Carregar esta aberto.
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2 Cligue no quadro de selecdo Bloco de Enderecos €, em seguida,
escolha o botédo Bloco de Enderecos para abrir o quadro de didlogo

Filtro do Bloco de Enderecos.

=| Filtro do Bloco de Enderegos
) Todos os Dominios e Agéncias Postais 0K l

) Todas as Agéncias Postais num Dominio:
Dominio:

® Agéncia(s) Postal(is) em Dominio(s):

Dominio: orem.Novell.com
Agéncia Postal: [M

3 Selecione a opc¢do desejada e, se necessario, digite 0 dominio e os
nomes das agéncias postais nos quadros de texto apropriados.

4 Escolha OK para retornar ao quadro de didlogo Enviar/Carregar e, em
seguida, continue com Conectar ao seu Sistema GroupWise Matriz

abaixo.

DICA: Vocé também pode carregar pastas, regras, membros de grupo
publicos e grupos pessoais. Para obter mais informacdes sobre cada uma
dessas opc¢des, escolha Ajuda no quadro de dialogo Enviar/Carregar e, em
seguida, escolha o topico sobre o qual deseja aprender.

Conectar ao seu
Sistema GroupWise
matriz

Conectar-se ao seu sistema GroupWise matriz envia o nimero de itens
mostrado no quadro de didlogo Enviar/Carregar para seu sistema
GroupWise matriz. Ele também recupera itens da Caixa de Correio Matriz
para sua Caixa de Correio Remota, restringindo-os de acordo com os limites
que vocé definir nas suas opg¢des de recuperacao.

Iniciar a Conexao

1 Verifique se o quadro de dialogo Enviar/Carregar esta aberto e se vocé
selecionou todas as informagdes que deseja carregar.

2 Escolha a conexdo que deseja da lista drop-down ConexZo Atual e, em
seguida, escolha Conectar para iniciar a conexdo e abrir o quadro de

didlogo Status da Conexao.
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A palavra "Conectado”
aparecera quando vocé tiver ——
estabelecido uma conex&o.

Enviar/Carregar é completado

DICA: Se vocé estiver utilizando uma conexdo de modem, o modem no seu
computador remoto fard um som de discagem que mudara para um som
estridente quando estabelecer o contato com 0 modem do seu gateway.
Esse procedimento pode levar varios minutos dependendo do nimero de
vezes que seu modem disca antes de estabelecer o contato e quantas
solicitacBes e respostas seu sistema precisa transferir.

=] Teste - c:\bel [-]

Fecharl I

|
Mostrar Registio...

Ajuda I

— Status da Conexdo: Conectado
T el

Esperando Transmissdo

|
| Desconhecido ‘
[
L

guando a mensagem for 0
Solicitacfes Pendentes.

Tempo de
Conexao:

Manualmente

Registrar suas Informacdes de Conexao

- Minimiza o quadro de dialogo

Status da Conexao sem afetar a
transmisséo de conexao

1 Exibe informagdes de conexéo

maxima.

O Remoto pode registrar informacdes no quadro de didlogo Registro de
Conex@es e em um arquivo de registro (REMOTEL.LOG, REMOTE2.LOG ou
REMOTE3.LOG) no seu drive de disco rigido. Escolher Mostrar Registro
mostra 0 maximo de informagdes de conexdo. Isso inclui comandos de
inicializacdo de modem, tempo de conexdo, mensagens de erro, etc. Mostrar
Registro é util se vocé precisar solucionar um problema de conex&o.

Desconectar-se do seu Sistema GroupWise Matriz

Vocé pode desconectar-se do seu sistema GroupWise matriz a qualquer
momento escolhendo Fechar no quadro de dialogo Status da Conexdo.

Se quiser manter o quadro de dialogo Status da Conexdo aberto, mas
terminar a conex&o, escolha Desconectar. Isto permite que vocé observe as
informacdes da janela depois de desconectar-se do sistema GroupWise
matriz. Quando se desconectar, observe que o botdo muda para Conectar.
Escolha Conectar para restabelecer a conexdo com seu sistema GroupWise

matriz.

Informacdes
Adicionais

Carregar Itens Selecionados

Depois de carregar os itens da Caixa de Correio Matriz, vocé pode liberar os
limites de tamanho que possa ter estabelecido nesses itens na opcao
Carregar Itens Selecionados. Suponhamos que vocé tenha escolhido Obter
apenas linha do assunto nos Limites de Tamanho do Item e depois de ler
as linhas de assunto de seus itens, gostaria de ler o contetdo também.
Carregar Itens Selecionados permite que vocé reconecte-se a sua Caixa de
Correio Matriz e recupere o conteddo do item selecionado.

1

Clique duas vezes em Entrada, Saida ou Calendario na Janela

Principal, dependendo de onde esteja o item que vocé deseja carregar.

2 Selecione os itens que deseja carregar.
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3
4

Escolha Remoto e, em seguida, escolha Carregar Itens Selecionados.

Escolha Conectar.

Remoto conecta-se ao seu sistema GroupWise matriz utilizando a mesma
conexao que sua conexdo mais recente. Vocé pode mudar a conexao no
quadro de dialogo Carregar Itens Selecionados, se quiser.

5

Se 0 Método de Desconexdo estiver definido para Manualmente, escolha
Fechar no quadro de dialogo Status da Conexdo depois que todos 0s
itens tiverem sido recuperados para sua Caixa de Correio Remota.

Leia os itens desejados e clique duas vezes no quadro de menu de
controle para retornar a Janela Principal.

Enviar lens (Upload)

Depois de carregar seus itens e o Bloco de Enderecos, vocé esta pronto
para enviar itens para outros usuarios. Os passos seguintes explicam como
enviar uma mensagem de correio. O procedimento é semelhante para
enviar compromissos, tarefas, lembretes e mensagens telef6nicas.

1 Escolha a lista pop-up Enviar Correio na Janela Principal e escolha um
layout de correio.
= Correio Para: ﬂ!
Arquivo Editar Layout Enviar Acies Ferramentas Janela 2
De: [Dalva Borges e |
Para [ oo |
fssunte: | -
Cancelar
Endereco
Aneyar
[+
Anexar. o
B
Kl (&)
2 Escolha Endereco para abrir o Bloco de Enderecos.
3 Clique duas vezes nos IDs de usudrio para colocé-los no quadro Enviar
para.
4 Se vocé quiser que um usuario receba uma cépia carbono ou cépia
oculta, selecione o usuario e escolha os botdes CC ou CO.
5 Escolha OK para fechar o Bloco de Enderecos e para mover os nomes
para os quadros de endereco no layout de correio.
6 Digite uma descricdo da mensagem no quadro Assunto.
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7 Digite a mensagem no quadro correspondente.

8 Se vocé quiser mudar as op¢bes de envio para a mensagem de correio,
escolha o menu Enviar e, em seguida, escolha Op¢des de Envio.
Defina as opcdes desejadas e escolha OK.

9 Escolha Enviar.

A mensagem de correio é colocada na lista de Solicitagdes. Assim que vocé
se conectar ao sistema GroupWise matriz, ele serd enviado

Conectar ao seu
Sistema GroupWise
matriz

A palavra "Conectado”

estabelecido uma conexao.

Enviar/Carregar é completado

1 Escolha o menu Remoto €, em seguida, escolha Enviar/Carregar para
abrir o quadro de didlogo Enviar/Carregar.

2 Escolha a conexdo desejada da lista drop-down Conexio Atual e, em
seguida, escolha Conectar para iniciar a conexao e abrir 0 quadro de
didlogo Status da Conexao.

DICA: Se estiver utilizando uma conexdo de modem, o modem do seu
computador remoto fard um som de discagem que mudara para um ruido
estridente quando estabelecer contato com o modem do seu gateway. Esse
procedimento pode levar varios minutos dependendo do nimero de vezes
que seu modem disca antes de estabelecer contato e de quantas solicitacdes
e respostas seu sistema tem para transferir.

= Teste —ciibel -] Minimiza o quadro de dialogo

aparecera quando VOCe tiver ——k siatus da Conexde: Conectado | Status da Conexao sem afetar a
3 . . ~
— transmissao de conexao
| Esperando Transmissdo ‘
| Desconhecido ‘ _ ) ) )
— Ajuda IN—— Exibe informagbes maximas de
| 6 Requisigéo(des] Pendente(s) ‘ . L.
conexao maxima.
Tempo de
Conexdo:

quando a mensagem for O
Solicitagbes Pendentes.

Manualmente

Desconectar do seu
Sistema GroupWise
matriz
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Vocé pode se desconectar do seu sistema GroupWise matriz a qualquer
momento escolhendo Fechar no quadro de dialogo Status da Conexdo.

Se quiser manter o quadro de dialogo Status da Conexdo aberto, mas
terminar a conexdo, escolha Desconectar. 1SS0 permite que vocé observe
as informacdes da janela depois de ter sido desconectado do seu sistema
GroupWise matriz. Quando vocé se desconecta, observe que o botdo muda
para Conectar. Escolher Conectar restabelece a conexdo com seu sistema
GroupWise matriz.



Mudar Suas Preferéncias de Remoto

Vocé pode mudar qualquer informacgéo do usuario e do sistema, as
configuracdes default e as definicbes de conexdo configuradas em
Preferéncias do Remoto.

IMPORTANTE: Se vocé mudar o ID do usuario, 0 dominio ou a agéncia
postal, perdera todas as informacdes na Caixa de Correio do Remoto.

1 Escolha o menu Arquivo na Janela Principal e, em seguida, escolha
Preferéncias.

2 Clique duas vezes em Remoto para mostrar o quadro de didlogo
Preferéncias do Remoto.

3 Verifique suas mudancas e escolha OK.

Se mudar o ID de usuario, o dominio ou a agéncia postal, um quadro
aparecera avisando que informacgdes foram mudadas e advertindo que todas
as informacgdes na sua Caixa de Correio do Remoto serdo perdidas. Escolha
S para continuar ou escolha N e, em seguida, Cancelar se ndo quiser gravar
as mudancgas.

4 Escolha Fechar no quadro de didlogo Preferéncias para retornar a Janela
Principal.

Definir ou Mudar seu Fuso Hordrio

Todos os itens no seu Calendario estdo agendados de acordo com o fuso
horério que vocé escolheu quando definiu inicialmente suas Preferéncias do
Remoto. Ao atravessar fusos horarios com o GroupWise Remoto, vocé
poderd mudar para o0 novo fuso horério. Se o fizer, todos os itens agendados
serdo mudados para refletir as diferencas entre os fusos horarios.

Por exemplo, suponhamos gque vocé escolheu o fuso padrdo do Leste dos
E.U.A. em suas Preferéncias de Remoto iniciais e esteja trabalhando
atualmente no fuso horéario padrao do Pacifico. Se vocé mudar seu fuso
horario no Remoto para o padrdo do Pacifico, um compromisso as 15:00
horas serd mostrado como um compromisso as 12:00 horas no Remoto.

Se vocé mudar o fuso horario do Remoto, verifique se o relégio do seu
computador remoto corresponde ao novo fuso horéario. Consulte Mudar o
Reldgio do seu Computador nesta sec¢ao.

1 Escolha o menu Arquivo na Janela Principal e, em seguida, escolha
Preferéncias.

2 Cligue duas vezes em Remoto para abrir 0 quadro de dialogo
Preferéncias do Remoto.
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Escolha Fuso Horario para abrir o quadro de dialogo Fuso Horério.

Escolha Determinar Fuso Horario para abrir 0 quadro de dialogo
Determinar Fuso Horério.

Selecione a nova zona de fuso horario, escolha Selecionar e, em
seguida, escolha OK para fechar o quadro de dialogo Fuso Horério.

Escolha OK no quadro de dialogo Preferéncias do Remoto e, em
seguida, escolha Fechar no quadro de dialogo Preferéncias para
retornar a Janela Principal.

Editar Horario de Verao Utilize Editar Horario de Verdo para especificar quando o horéario de verao e
0 horéario padrdo comecam.

1
2

Escolha 0 menu Arquivo e, em seguida, escolha Preferéncias.

Clique duas vezes em Remoto para abrir 0 quadro de dialogo
Preferéncias do Remoto.

Escolha Fuso Horario e, em seguida, escolha Editar Horario de
Verao.

Se seu fuso horario ndo observar o horario de verdo, desselecione o
quadro de selecdo Usar Horario de Verio.

Selecione Definir por Dia ou Definir por Data.

Especifiqgue quando o horario de verdo e o horario padrdo comegcam
usando as listas pop-up.

Especifiqgue o niumero de horas e minutos que o seu relégio deve mudar
e escolha OK.

Escolha OK para fechar o quadro de didlogo Fuso Horério.

Escolha OK no quadro de dialogo Preferéncias do Remoto e, em
seguida, escolha Fechar no quadro de dialogo Preferéncias para
retornar a Janela Principal.
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Mudar o Reldgio do Sempre mude o reldgio no seu computador remoto quando mudar o fuso
seu Computador horario do Remoto. Isso garantira a sincronia de todos os itens agendados
entre seu novo fuso horério e o relégio do computador

1 Cligue duas vezes no Painel de Controle na Janela Principal do
Gerenciador de Programas do Windows e, em seguida, clique duas
vezes em Data/Hora.

2 Faca suas mudancas e escolha OK.

DICA: Vocé pode preferir ndo mudar os fusos quando viaja. Se vocé estiver
em Nova lorque e agendar um compromisso para Los Angeles as 15:00
horas e, em seguida, voar para a California e escolher ndo mudar os fusos
horérios no Remoto, 0 compromisso ainda sera mostrado as 15:00 horas e
seu horario ndo sera alterado.

DICA: Normalmente, se vocé planeja trabalhar em outro fuso horario por
um longo periodo, achard melhor mudar seu fuso horario no Remoto.
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Apagar
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Entrada, 49
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enderec¢os pessoais, 119
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itens com ligagdes, 140
itens da Caixa de Entrada, 48
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pastas, 165, 166
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Apagar (Opcdo de regras), 203
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Usuarios (Opgao de Senha),
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Aplicativos
adicionar a Estante, 98
disparar de alarmes, 11

Area de Transferéncia, 19

Armazenar, 20
comparado a Gravar, 21
direitos, 21
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Arquivo .THS, 213
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ver, 221
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ver, 222

Arquivos
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136
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procurar palavras em, 35

Arquivos .LEX, 75

Arquivos .LOG, 39

Arquivos .SUP, 75
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adicionar, 172
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a alarmes, 135

Ativar regras, 204

Atualizar ligacdes, 160
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193
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consulte Macros, 143

B

Barra de Bot6es, 22
exibir/ocultar, 24
Barra Divisoria
alargar quadros de
listagem, 50, 54
Bloco de Enderecos, 28
carregar Remoto, 250
grupos pessoais, 118
Botdo Enderecos Externos, 31
Botdes
janela Ajuda, 13
personalizar, 24
Bullets no Thesaurus, 212
Busca
preferéncias, 172
BuscaRéapida, 32, 136
acelerar criacdo de indice, 37
indices, apagar/renomear, 35
indices, atualizar/gerar
de novo, 33
indices, criar, 32
indices, editar, 34
indices, procurar, 35
opcodes de indice, 38
operadores de
procura, 39, 42
resumos de documentos,
procurar, 43, 44

C

Caixa de Correio Matriz
(Remoto), 227

Caixa de Entrada
apagar itens, 18
consulte Filtros, 102
explicacdo, 3
preferéncias de limpeza, 180

Caixa de Saida
apagar itens, 18
cabecalhos de coluna,

manipular, 53

consulte Filtros, 102
explicacdo, 3
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ler itens, 51
preferéncias de limpeza, 180
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reenviar itens, 51
verificar status do item, 52
Calcular diferengas entre
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pasta, 164
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recusar itens, 196
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itens remotos, 252
respostas remotas, 229
Cesto de Lixo
consulte Lixo, 139
Classificar item por categoria
consulte Pastas, 163
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Compromisso
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156
Compromissos
aceitar, 62
agendar, 59
agendar periddicos, 76
alarmes, acertar, 11
anexos, 15
apagar, 18
armazenar, 20
carregar arquivos de texto, 58
consulte Filtros, 102
datas, configurar, 12
delegar, 91
em italico, 62
encaminhar, 93
gravar, 112
imprimir, 120, 121
ler, 56, 132
mudar duracéo de, 57
mudar horério, 56
Ocupado, 155
opgoes, 173
opcodes de horario de
compromisso, 185
recolher, 52
recupear, 139
recusar, 195
reenviar, 51
responder a, 205
Compromissos mensais
consulte Datas
Autométicas, 78
Compromissos regulares
consulte Datas
Autométicas, 78
Compromissos semanais
consulte Datas
Autométicas, 78
Comprovante de Retorno
(opcéo de envio), 10, 197
Conceder direitos de
acesso, 133
Concluido, marcar tarefas



consulte Completar,
indicacdes de rota e
tarefas, 142
Conectar ao Sistema GroupWise
matriz (Remoto), 229, 251,
254
Conexdes
modem, 229
rede, 229, 242
Sistema GroupWise matriz
(Remoto), 251
TCP/IP, 229, 244
testar Remotas, 245
Conexdes de Modem (Remotas)
testar, 245
Conexdes de modem
(Remoto), 227, 229
criar, 239, 241
editar, 243
Conex0des de Rede
(Remotas), 229
testar, 246
Conexdes de rede
(Remoto), 227
criar, 242
editar, 243
Conexdes diretas
(Remotas), 229
Conex@es diretas (Remoto)
criar, 242
Conexdes TCP/IP (Remotas)
criar, 244
Conexdes TCP/IP (Remoto),
229
editar, 245
testar, 248
Configuracao
impresséo, 63
programa, executar, 4
Configurar
planilha (Remoto), 230
Conflitos de horérios, ver
consulte Ocupado, 155
Consultas
BuscaRépida, 39
Contetdo de arquivos
ver, 216

Convencdes, documentacéo, 3
Copiar itens para vérias pastas,
165
Cores
sistema, 64
Correio de voz
enviar, 206
Corretor Ortogréfico, 67, 183
dicionarios, suplementares,
70
dicionarios, especificar, 69
dicionarios, tipos de, 75
opcdes, 73
palavras a ignorar, definir, 71
palavras alternativas, definir,
73
texto para verificar,
especificar, 69
Corrigir ortografia
corretor ortografico,
executar, 67
Criar
Barras de BotGes, 22
compromissos pessoais, 61
conexdes de modem, 239,
241
conex0es de rede (diretas),
242
Conexdes TCP/IP, 244
grupos pessoais, 115
indicacdes de rota, 123
layouts, 214
lembretes pessoais, 131
Listas de Acesso, 133
pastas, 164
senhas, 187
solicitacdes (Remoto), 228
Curingas, 95

D

Data atual
ir para, 128

Data Automatica, 76
defini¢cdes, combinar, 85
funcbes, 88
itens, apagar, 87

Data especifica

encontrar, 128
Datas
acertar, 12
diferencga entre, calcular, 92
ir para especificas, 128
limites, 92
mudar, 128
opcéao Filtro, 104
opgdes, 175
Datas de Inicio
definir, 209
Datas de Término
definir, 209
Default
configuracdes, 167
diretérios, 183
pastas, 164
Definir
fusos horarios, 255
Delegar
consulte também Lista
de Acesso, 139
itens, 91
tarefas, 211
Delegar (opc¢éo de regras), 202
Desativar regras, 204
Descartar itens
consulte Apagar, 18
Desfazer (aceitar de volta)
mensagens
consulte Recolher itens
enviados, 197
Designar itens
consulte Delegar, 91
Destinatarios de cdpia carbono
(C0), 29
Destinatarios de cépia oculta
(CO), 29
Destinatarios, agrupar
consulte Grupos pessoais,
118
Devolver itens
consulte Recusar, 195
Dicionérios
editar suplementar, 71
Dicionarios suplementares, 67,
70
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editar, 71
Diferenca entre datas,
calcular, 92
Direitos de acesso, 134
Direitos Escrever, 135
Direitos Ler, 134
Direitos Ler Itens Marcados
Particular, 135
Direitos, conceder aos proxies,
134
Diretérios
criar ListasRapidas para
utilizados frequentemente,
136
Discos
instalar Remoto de, 225
Disparar programas do
alarme, 11
Documentacéo,
convengdes/organizacdo, 3
Documentos
corrigir ortografia, 67
ver contetido, 216
Dominio (Remoto), 227
Download
Guia de Informacdes Iniciais,
7
informagdes remotas, 249

E

Editar
associagdes de extensdo de
arquivo, 171
Barras de Botdes, 22
conexdes de modem, 241
conexdes de rede (diretas),
243
conexdes TCP/IP, 245
definicdes de data
automatica, 87
endereco pessoal, 119
grupos pessoais, 116
horério de verao, 256
opcéo de inicializacdo no
fcone de Estante, 99
scripts de teclados, 26
Eliminar Lixo
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palavras no Viewer, 220
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Enderecar itens, 29
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editar, 119
externos, 31
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verificar, 126
Enviar, 96
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