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Bem-vindo ao GroupWise

O GroupWise” é um software que tem como objetivo satisfazer todas as suas
necessidades de gerenciamento de documentos, organizagdo de calendario,
agendamento de compromissos e troca de mensagens.

Iniciar o GroupWise

Antes de comecar a utilizar o GroupWise, execute o Programa de
Configuracdo do GroupWise. O assistente do Programa de Configuracéo o
guiara durante todo o processo de configuragéo.

Executar o Programa de Configuracéo

1 Entre em contato com o administrador do sistema para obter a localizacdo
do Programa de Configuracdo do GroupWise, SETUP.EXE. Para
prosseguir, vocé precisa saber onde o programa se encontra.

2 Verifique se vocé logou no computador corretamente.
3 Clique em Inicio » Executar.

4 Digite o caminho para o programa SETUP.EXE do GroupWise » clique
em OK.

5 Siga as instrucdes no Programa de Configuracéo.

Iniciar o GroupWise
1 Clique duas vezes em @ na area de trabalho.
A Janela Principal do GroupWise aparece. Consulte Um Breve Tour pelo

GroupWise em Como Iniciar para obter maiores informacdes sobre a
Janela Principal.

Obter Ajuda

2 Bem-vindo ao GroupWise

Se precisar de ajuda ao utilizar o GroupWise, vocé podera obté-la a partir de
diversas origens. A Ajuda online pode ser acessada de qualquer local do
GroupWise. Além da Ajuda online, vocé pode encontrar as respostas para
suas perguntas na revista Cool Solutions disponivel na Web.

Utilizar a Ajuda Online

A documentacdo do Cliente do GroupWise esta disponivel online. Varios
métodos de acesso a Ajuda online sdo oferecidos para vocé escolher o que
melhor satisfaz as suas necessidades.

Como Fazer ¢ Lista tOpicos da ajuda organizados por tarefas relacionadas.



1 Clique em Ajuda » Topicos da Ajuda » Contevido » clique duas
vezes em Como Fazer.

Tépicos da Ajuda: Ajuda do GroupWise

Canterido | fndice | Localizar |

Clique em um tépica e clique em Exibir. Du clique em outia guia. come indice.

@ Usando o Ajuda Online -

Enwiar tens
@ Trabakhar com ltens Fiecebidos
@ Usar Calendério Didrio
@ Cuidar do Trabalho Enquanto Estiver Viaianda
@ Conigi Enes
@ Gerenciar Caiva de Correio
@ Gerenciar Trabakho
@ Frogramar Compromissos, Notas & Tarefas
@ Colaborar com Outros
@ Usar Tekefone
@ Fersonalizar o Groupwise -
@ Gerenciar Documentos
@ Solugdo de Problemas =

Fecha | Iopimic. | Cancela |

Indice * Mostra as palavras-chave para ajuda-lo a encontrar informacdes,
como um indice de um livro.

1 Clique em Ajuda » Tépicos da Ajuda » a guia Indice.

Tépicos da Ajuda: Ajuda do GroupWise

Canteddo Indice | Localizar|

1 Digite as primeiras letras da palavra que estd procuiando
I

2 Clique na varigvel de indics dessiada e, em sequida, sm Exibi’

abandonar o Groupise ﬁ!
abiit
anexos

blocos de snderegos

calendario

documentas

filvas

histérico da documenta

integrades no GroupWise

itens amazenados

itens na Caira de Coneio

itens o Calendéria

locais da Intemet a partir do Groupwise

locais Intemet no GroupWwise

mensagens inacabadas

mostrar colunas de enderecos

pastas =l

i | i || Cancelar |

Guias ¢ Guia vocé em uma tarefa ou conjunto de tarefas para ajuda-lo a
conhecer os recursos do GroupWise. Apenas leia as instru¢cdes nos guias
se ndo desejar executar 0S passos.

Bem-vindo ao GroupWise 3



1 Clique em Ajuda » Guias.

<& Atualizar para o GroupWise 5 M=l
File Edt Bookmark Dptions Help

Guias do GroupWise

% Retornar a Este Menu
o

& Fund
i F

Descubra o que hé de nova no GroupWwise. Aprenda os fundamentas basicos do uso de mensagens e
da agenda

@ Bloco de Enderegos

Aprenda como assumir o contiole de seus contatos com o Bloco de Enderegos do Groupiwise

Basicos do G

=

Ajuda Contextual ¢ Explica concisamente qualquer op¢do em um quadro
de dialogo.

., . e . ~
1 Em um quadro de didlogo, clique em _I » cliqgue em uma opcao.
Opcdes

=1 =z
P % <

Clique duss wezes pars mudar configuragdies coma pricridsde
& vencimenta autométice de mensagens de correio, recadas,
compromissos, tarefas & lembretes

Seguranga Data e
Horario

Fachar

Localizar ¢ Permite a vocé digitar palavras ou expressfes especificas e
mostra os topicos da ajuda em que elas aparecem.

4 Bem-vindo ao GroupWise



Clique em Basics para
conhecer 0s
fundamentos basicos
do GroupWise.

Cligue em The Vault
para ler as edicOes
anteriores da revista.

1 Clique em Ajuda » Topicos da Ajuda » a guia Localizar.

Tdpicos da Ajuda: Ajuda do GroupWise [21x]

Contedido | fndice  Localizer |

1 Digite afs] palawrals] que deseja localizar

I = Limpar
2 Selecione palavras coincidentes para reduzir a pesquisa gz
7 LLaiAliEan sl
Lioalizan agore
Recanstruir

2 Cligue em um tdpico e, em seguida, em 'Exibi’

aplicative servidar
bibliteca

Caixa de Correio Master [Feds)

Came posso confimar se minha mensagem da Intemet fai entregue?

Com posso responder a apenas alguns dos destinatanios de um tem?
destinatério de uma copia carbeno (CC) =l

[648 Tépicos localizades | [Todas as palavras, Comegar, Auta, Y

Exbi | | g, | Cenceler |

Utilizar a Revista Cool Solutions

Cool Solutions € uma revista online da Web que tem como objetivo ajuda-lo a
conhecer tudo sobre o GroupWise. Na revista, ha dicas Uteis e artigos
periddicos sobre recursos que fornecem a vocé todos os detalhes sobre a
utilizagdo do GroupWise. H&a também recursos como os Guias de Informacgdes
Iniciais, dos quais se pode fazer download, e demos que o ajudaréo a se
familiarizar com o GroupWise. Observe um exemplo do que vocé encontrara.

Abrir a Cool Solutions ¢

1 No browser da Web, digite www.gwmag.com.

OOI SOIUtiOI’IS Novell.

a g @ z i n e

GROUPWISE 5

Cligue em Notify Me para
ser notificado todas as
vezes que um novo artigo
sobre um recurso for
langado.

: G::

[Other Platforms]

Clique em Talk to Us e
envie um feedback sobre
0 GroupWise.

April 28, 1997

[ So you

love GroupWise. You love the cool shared folders, the
wicked document managerment, the handy new universal
Mailbos, and you think that new Hit the Road feature is
terific. You say you want more? Welcome to GroupWise

Bem-vindo ao GroupWise 5



Enviar Perguntas para os Técnicos do GroupWise ¢

Ask the Experts é onde vocé faz perguntas sobre o GroupWise. Se desejar
fazer algo no GroupWise, como compartilhar pastas, imprimir calendarios,
entre outros, e ndo encontrar informacdes sobre como fazé-lo na
documentacgdo, envie suas perguntas para os técnicos.

1 No browser da Web, digite www.gwmag.com.
2 Clique em Ask the Experts » Ask Us.
3 Clique em Ask the Cool Solutions Experts.

Dependendo do tamanho do seu monitor, talvez seja necessario rolar a tela
para encontrar o link Ask the Cool Solutions Experts.

1 Cool Solutions [Talk to Us |

@ g 8z 1n e

[ Ask the Experis

GROUPWISE 5

(Cool Solufions Homa] Ask the Cool Solutions Experts

[Feature Article]
(Tip of the Week]
[Ask the Experts] I

Your Mame:

[Basies]

[The Voult] Tour E-mail Address

[Notify Mel |
alk o Us)
[Downloadables]
[GroupWise Home (51 |

Question Subject

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

4 Digite seus dados e a pergunta.
5 Cliqgue em Enviar.

Fazer Download de Recursos da Cool Solutions ¢ Na pagina
Downloadables, ha inUmeros recursos dos quais vocé pode fazer
download e utilizar em sua organizacdo. Ha demos que ensinam a utilizar
o GroupWise, artigos da revista e um Guia de Informacgdes Iniciais, entre
outros.

1 No browser da Web, digite www.gwmag.com.
2 Clique em Downloadables.

3 Clique no item do qual deseja fazer download e, em seguida, siga as
instrucdes.

6 Bem-vindo ao GroupWise



Um Breve Tour pelo GroupWise

O GroupWise reline todas as suas necessidades de gerenciamento de
documentos, organizacdo de calendario, agendamento de compromissos e
troca de mensagens.

A Janela Principal

Avisos aparecem na barra
de titulo, descrevendo cada
item de menu

Lista de Pastas

Lista de Itens

A Janela Principal é a base do GroupWise. Da Janela Principal, vocé pode ler
mensagens, agendar compromissos, ver o Calendario, abrir documentos e
muito mais.

=% GroupWise - Caixa de Correio

fiquivo  Editar Wer AgBes Feramentas Janela Ajuda

el =1 N AR BB EeaR Y E i e el =l — Barra de
® Georia Elias [ De | Assunta | Data =] Ferramentas
& &7 [Caia de Coneid] ] BrunoMowa Re: Arquivos com erros  18:25,45 16/07/97
23] Nens Enviados = i
m Ea'e"‘;a"; ) 7 ¢ Georgia Elias Biabartos SDK. 16:05.40 28/07/37
r g Lista de Tarelas ¢ Novel Hoje Visia a0 leboratério  16:51:30 2807497
Trabalho em Andamento . .
5 Govincte E9s GEICO TasaAutomat GEICD Tasa Automética 16:51:30 28407/97
7 Lo B¢ Andiea Ameida  Ene: Problemas a incluir 16:53.00 28407/97
5 NovellHoe Canade Jussaia Kall  19:24:48 28/07/57
B MeieDomingos  Humer 15:24:43 28/07/57
=le Novel Hoje Frl Mancheles 234 10:11:00 28/07/57
1 Jaiowilson Fieunizio de Diepartamentc11:00:00 230797
(i badien Pyl |

De: Janina Viveiros

Fara Alvaro Maiel
Data: Sequnda 22 de Miho de 1997 16:51:30
Assurto Especificagiies -

¥
all ekecionada. | [Total 15 = 4

O QuickViewer permite a
vocé ler mensagens na Caixa
de Correio sem abri-las em
uma janela separada.

Vocé pode abrir mais de uma Janela Principal no GroupWise. Isso € (til para
quando vocé atua como proxy para outro usuario. Vocé pode ver tanto a sua
Janela Principal como a que pertence a pessoa para a qual esta atuando como
proxy. Pode ainda abrir uma determinada pasta em uma janela e ver o
Calendario em outra. Vocé pode abrir quantas Janelas Principais a memoria
do seu computador permitir.

Os componentes bésicos da Janela Principal sdo explicados a seguir.

Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas permite a vocé executar rapidamente tarefas comuns
do GroupWise, como abrir o Bloco de Enderecos, enviar mensagens e acessar
o Calendario. Aponte o mouse para qualquer botdo da barra de ferramentas,
e uma dica da ferramenta mostra 0 nome do recurso.

Um Breve Tour pelo GroupWise 7



Lista de Pastas

A Lista de Pastas a esquerda da Janela Principal permite a vocé organizar os
itens enviados e recebidos. Vocé também pode criar novas pastas para
armazenar itens. As pastas default contém os seguintes elementos:

% A pasta do usuario (indicada pelo seu nome)
representa o seu banco de dados no
GroupWise. Ela contém outras pastas e itens.

(5}9 A Caixa de Correio inclui todos os itens
enviados e recebidos. Utilize os botdes da
barra de ferramentas para ver somente 0s
itens enviados ou recebidos.

E O Gabinete € um container para todas as
suas pastas pessoais e compartilhadas.

I_Elj Trabalho em Andamento contém mensagens
ndo concluidas. Vocé pode concluir a
mensagem e envia-la depois. Essa pasta
também contém referéncias a documentos
que j& foram abertos ou que possuem saida
registrada.

f‘fﬁ O Lixo contém todos os itens e documentos
apagados.

Lista de Itens

A Lista de Itens a direita da Janela Principal mostra mensagens e recados,
compromissos, lembretes, tarefas e referéncias de documentos. Utilize os
botBes na barra de ferramentas para ver os itens recebidos, enviados e
pessoais.

QuickViewer
O QuickViewer aparece abaixo do quadro Lista de Itens. Vocé pode examinar
itens rapidamente no QuickViewer em vez de abrir cada um deles em uma

outra janela.
Inf_ormagoes sqbre a Todos os itens enviados ou recebidos sdo armazenados na Caixa de Correio
Caixa de Correio do GroupWise na rede. Para mostrar os itens recebidos, enviados, pessoais ou

de rascunho, clique nos botdes na barra de ferramentas. Vocé pode limitar
depois os itens a serem mostrados na Caixa de Correio, utilizando o Filtro.
Consulte Filtrar em Encontrar Itens na Caixa de Correio para obter maiores
informagdes.

Coloque as mensagens em pastas no seu Gabinete para organiza-las melhor.

8 Um Breve Tour pelo GroupWise



icones ao Lado de ltens na Caixa de Correio

Um icone aparece ao lado de cada item recebido, fornecendo informac&es
sobre o item antes mesmo de ele ser aberto. Por exemplo, vocé pode
identificar o tipo do item (correio, compromisso, entre outros) e a sua
prioridade. Vocé também pode ver se o item possui um arquivo anexado, se
um item enviado ndo chegou a alguns destinatarios, e muito mais.

Icone

=]

]

==
1 5
DY@

Descricao

Aparece ao lado de um item enviado. Indica
gue o GroupWise ndo pOde entregar o item a
um ou mais destinatarios.

Aparece ao lado de uma tarefa ou
compromisso enviado. Ao lado de uma tarefa,
indica que pelo menos um destinatario
apagou a tarefa sem marcéa-la como
Completada. Ao lado de um compromisso,
indica que pelo menos um destinatario
apagou Ou recusou 0 COmMpPromisso sem
aceitéa-lo.

Aparece ao lado de um item enviado. Ao lado
de um compromisso, indica que nem todos 0s
destinatarios o aceitaram. Ao lado de uma
tarefa, indica que nem todos os destinatarios a
concluiram. Ao lado de outros tipos de item,
indica que nem todos os destinatarios abriram
o0 item ou o apagaram.

Mensagem ndo-aberta com prioridade baixa,
normal ou alta.

Mensagem aberta com prioridade baixa,
normal ou alta.

Compromisso ndo-aberto com prioridade
baixa, normal ou alta.

Um Breve Tour pelo GroupWise 9



Icone

AR |
PSP
SHP
d0.
dHH
Ga@
i
EllE) =

EilE] =

=28

Descricao

Compromisso aberto com prioridade baixa,
normal ou alta.

Tarefa ndo-aberta com prioridade baixa,
normal ou alta.

Tarefa aberta com prioridade baixa, normal ou
alta.

Lembrete ndo-aberto com prioridade baixa,
normal ou alta.

Lembrete aberto com prioridade baixa, normal
ou alta.

Recado ndo-aberto com prioridade baixa,
normal ou alta.

Recado aberto com prioridade baixa, normal
ou alta.

Documento ndo-aberto com prioridade baixa,
normal ou alta.

Documento aberto com prioridade baixa,
normal ou alta.

O remetente pediu para vocé responder a
esse item. O item pode ter prioridade baixa,
normal ou alta.

Ver Opcdes na Caixa de Correio

Vocé pode ver os itens na Caixa de Correio de trés formas diferentes,
dependendo de como deseja organizar as informacg@es. Detalhes, Processos
de Discussdo e Como Calendario aparecem no menu Ver.

Detalhes ¢ Detalhes mostra uma lista de itens e informacdes sobre os
mesmos em colunas, como Assunto, Data, CC, Prioridade, Tipo de
Documento, Data de Vencimento, Tamanho, Versao# e outras categorias.
Detalhes sera a tela default da Caixa de Correio se vocé néo tiver mudado
as propriedades da mesma.

10 Um Breve Tour pelo GroupWise



1 Cliqgue em =l na barra de ferramentas para ver os itens por Detalhes.
&% GroupWise - Caixa de Correio [_ O] <]
Aquvo Ediar Yer Agfies Feramentas Jancla Ajuda
el N NI e R et o e e e Tl e =
(® Georgia Elias [ De [ Assunto [ Data =]
@59 Eruna Moura Re: Arquivos com enas 13:00:16 340797
@) hens Enviados Janaina Viveios  Especificagies 13:00:16 3/07/37
m Foendite = Gabaitos SO 130013 307,57
: T‘fa'za‘hz;rm;amemu =1 Visila a0 laboratdrin 130214 3/07/37
5 Govincte E3e GEICD Taxa futom: GEILO T ava dutomalica 1302 18 3/07/37
7 Lo Ee Andea Almeida  Enc: Problemas ao inchir 130233 3/07/97
Novell Haie Catadedussarakall 174615 1440757
Meire Domingos Humer 130008 29407497
e Movel Hoie FYl Manchetes 294 1300.08 28407/37
g1 Jaioison Fieunido de Departament15:35,25 29/07/37
i Wilson euniso de Departament 15;
Jaia i Fieunio de D 15:35.25 28/07/37 =
a Selecionado: 1 Total: 15
7

Processos de Discussao ¢ Processos de Discussdo mostra a discussdo
por e-mail sobre um item original e todas as respostas agrupadas em

ordem hierarquica.

1 Clique em 2=l na barra de ferramentas para ver os itens por Processos
de Discusséo.
&4 GroupWise - Caixa de Correio [_[o[X]
fiquivo Ediar Yer Agdes Feramentss Janels Ajuda
wlFoa| 2k b [EfekR s ===
(® Georgia Elias [ De [ Assunto [ Data -
& &7 [Cafa = Conein] EPE]  GeogaEla: Arivos com e 15:35:25 28/07/5
@y ltens Enviados BrunoMows  Fe: Arquives com encs  17:45:15 14/07/%
m Ea:e"‘;a"; ) Jsite s Rieurian de Depattamen 125326 3407/3;
e e e Jzitawison Rlewisn ds Departamen 125326 3/07/5;

5 Trabalho em Andamento

& Gabinete JanainaViveios  EspeciicagBes 130214 30745
@ Gio Georgia Eliss Gabaritos 5K 130218 30745
Novel Haie Visia s lsberstérn 130233 H07/5;

Novell Haie Cata deJussara Kall 130016 3A07/9;

BEICD Tans AutomdGEICD Taka Automatica 130016 3A17/9;

Meire: Domingos  Humor 125347 307450

~ Mowall Hoia O A nmlembmn 90 14 17-RQ- A7 'Ur?lﬂ' hd
»
all [Selesionado: 1 [Total: 15 =E 4

Como Calendario ¢ Como Calendario mostra todos os itens agendados

gravados em uma determinada pasta. Isso € Gtil se vocé organiza todos os
Seus compromissos e outros itens de um projeto especifico em uma pasta
manual ou com regras.
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1 Clique em El na barra de ferramentas para ver os itens Como
Calendério.

& GroupWise - Caixa de Correio

Arquive  Editar Wer Aglies Fenamentas Janela Ajuda

w72l 2=l ] [E )
[§ Geogatlas |0 Compro B Lemire [ Tarefa | B para | O Fole_[+[=[]

@ [T tearl
f2g) ltens Enviados 8:00 i -
[ Calendario 8:30 30 | 8:30
Lista de Tarefas 9:00 9:00 ¥ 9:00
Trabalho em Andamento 9:30 Feuniio de 9:30
&[] Gabinete 10:00 Departamento||10:00
J Lixo 10:30 9:30[(Salade 10:30 |
11:00 10:00|Reunifo do  [11:00
11:30 10:30/1¢ andar) 11:30
12:00 11:00] 12:00
12:30 11:30 12:30
1300 12:00 1300
1330 12:30 1330
14:.00 1300 14:.00 =
all =E 4
Utilizar as Colunas na A Lista de Itens na Janela Principal esta dividida em colunas. Cada coluna
Caixa de Correio mostra informagdes sobre os itens na lista. Por exemplo, colunas diferentes

mostram o assunto dos itens, a data dos mesmos, entre outros. Vocé pode
personalizar a tela da coluna para cada pasta na Janela Principal, mudando a
largura das colunas, adicionando-as ou apagando-as e trocando a ordem das
mesmas. Vocé pode até mesmo definir uma configuracdo diferente de tela da
coluna para cada pasta pessoal na Lista de Pastas.

Adicionar Colunas a Caixa de Correio
1 Na Janela Principal, abra a pasta a qual deseja adicionar colunas.

2 Clique o botdo direito do mouse em um cabecalho de coluna » clique em
um titulo de coluna.

ou

Cligue em um cabecalho de coluna » clique em Mais Colunas » uma
coluna no quadro de listagem Colunas Disponiveis » Adicionar.

Dicas
¢+ Vocé pode adicionar varias colunas, pressionando Ctrl ao clicar nas
mesmas.

Mudar a Ordem de Colunas

1 Na Janela Principal, abra a pasta na qual deseja mudar as configuragdes
de coluna.

2 Clique o botéo direito do mouse em um cabegalho de coluna » clique em
Mais Colunas.

12 Um Breve Tour pelo GroupWise



3 Cliqgue em um nome de coluna no quadro Colunas Disponiveis.

4 Cligue em Abaixo ou Acima.

5 Clique em OK.

Dicas

+ Vocé também pode arrastar colunas para novas posi¢oes na Janela

Principal.

+ Vocé pode definir diferentes configuracdes de coluna para cada
pasta na Caixa de Correio em Propriedades.

Redimensionar as Colunas na Caixa de Correio

1 Na Janela Principal, clique na pasta na qual deseja redimensionar colunas.

2 Coloque o ponteiro do mouse sobre a extremidade de um cabecalho de
coluna até uma seta de duas pontas ser mostrada » arraste para

redimensionar a coluna.

Ordenar Itens da Coluna na Caixa de Correio

1 Cligue na pasta que contém os itens que deseja ordenar.

2 Clique em Ver » Ordenar.

Ordenar HE

Ordenar por:
Caneelar

Classe da Mensagem
Completadolt
Criado

Criador

Ciiador da Versda

Data daVersdo

Ordem
@ Ciescerte Decrescente

ou

Clique na categoria pela qual deseja ordenar no quadro de listagem.

Clique em Crescente para ordenar de A a Z.

Clique em Decrescente para ordenar de Z a A.

5 Clique em OK.

Um Breve Tour pelo GroupWise 13



Remover Colunas da Caixa de Correio
1 Na Janela Principal, abra a pasta da qual deseja remover colunas.

2 Remova o cabecalho de coluna da barra da coluna, arrastando-o.

Utilizar a Barra de Utilize a barra de ferramentas para acessar 0s inimeros recursos e opcdes do
Ferramentas GroupWise. Ao utilizar certos recursos (quando estiver no Calendario, por
exemplo), a barra de ferramentas desse recurso aparecera.

Para descobrir a funcdo de um botéo da barra de ferramentas, mova o
ponteiro do mouse sobre o bot&o e leia a dica da ferramenta que aparece.

Vocé pode personalizar cada barra de ferramentas, adicionando e apagando
os botbdes, escolhendo a ordem dos mesmos e colocando separadores entre
eles. Consulte Personalizar a Barra de Ferramentas em Personalizar o
GroupWise.

Mudar a Apresentacao da Barra de Ferramentas
1 Se a barra de ferramentas ndo aparecer na tela, cligue em Ver » Barra
de Ferramentas.

2 Clique o botéo direito do mouse na barra de ferramentas » cliqgue em
Propriedades.

3 Clique na guia Mostrar.

Propriedades da Barra de Ferramentas [Z[=]

Mostiar | Persanalizar |

& Figuz © Figuae Testo

|, | &

Bloco de End

q,

Encontrar

Fropriedades

DOpgies de Tela
& Apenas uma linha de botes. Talvez nem tados os botfies sejam exbidas.
€ Wéias linhas de botfes, s necessério. Todos os botdes sera sxibidas

4 Escolha a forma como deseja mostrar a barra de ferramentas » clique
em OK.

14 Um Breve Tour pelo GroupWise
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Enviar ¢ Receber ltens

Todos os dias vocé se comunica de diversas formas. Para atender essa
necessidade, o GroupWise” entrega os seus itens, utilizando varios tipos de
itens. Os tipos de itens sdo explicados a seguir.

Correio
Uma mensagem de correio permite que vocé envie correspondéncia basica.
Utilize-a para escrever memorandos ou cartas, por exemplo.

Recado

Um recado permite que vocé informe alguém sobre uma ligacdo telefénica ou
uma visita. Essas informag6es podem ser fornecidas como quem ligou,
telefone, empresa, urgéncia da ligacdo, entre outros.

Compromisso

Um compromisso permite que vocé convide pessoas e agende recursos para
reunides ou eventos. Vocé pode agendar a data, o horario e o local da
reunido. Pode ainda utilizar compromissos pessoais para agendar eventos
pessoais como uma consulta médica, um lembrete para fazer uma ligacao
telefénica em determinado horario, etc. Consulte Agendar Compromissos em
Agendar Compromissos Pessoais e de Grupo.

Tarefa

Uma tarefa permite que vocé coloque um item na sua proépria lista de Tarefas
ou na de uma outra pessoa. Vocé pode agendar um prazo para a tarefa e
incluir uma prioridade (como Al). Tarefas ndo concluidas sdo passadas para o
dia seguinte.

Lembrete

Um lembrete permite que vocé faca uma anotacdo em uma data especifica no
seu proprio Calendério ou no de uma outra pessoa. Utilize-o para se lembrar

ou lembrar outras pessoas de prazos, feriados, folgas, entre outros. Lembretes
pessoais sdo Uteis para se lembrar de aniversarios, férias, dias de pagamento,

etc.

Enviar Mensagens

16 Enviar e Receber Itens

Uma correspondéncia € como um memorando interno; possui destinatario
principal, linha de assunto, data e pode ser enviada com cépia carbono e
cOpia oculta para outros usuarios. Vocé também pode anexar arquivos, sons e
filmes as mensagens.

CC (Copia Carbono)

Envia cépias de um item para usudrios que se beneficiariam das informagoes,
mas nao sdo responsaveis diretamente pelas informacg6es ou instrugdes.
Todos os destinatarios sabem que uma copia carbono foi enviada.



CO (Copia Oculta)

Envia uma cépia do item para um destinatario sem que esse saiba quem sdo
0s outros destinatarios. Somente o remetente e o destinatario da cépia oculta
sabem que uma cépia oculta foi enviada.

1 Clique em S na barra de ferramentas.

%, Comsio Para: =0
fiquivo Ediar Ve Agies Femamentas Janck  Auda
=2 [ e 2 O I =2
De [Georgia Eliss i Il
Pars [ oo |
Eriar
Assunto [
Mensagem X
Cancelar
Enderego
Anegar
Anexar E‘
all @z

2 No quadro Para, digite 0 nome do usuario » pressione Enter. Repita esse

procedimento para enviar para outros usuarios.

Para selecionar nomes de usudrios em uma lista, cligue em Endereco »
cligue duas vezes em cada usuério » cligue em OK.

3 Digite o assunto.
4 Digite a mensagem.

5 Clique em Enviar.

Dicas

¢+ Vocé pode especificar uma outra tela default de Correio em Opc¢des
de Telas Default. Consulte Definir Op¢bes para o GroupWise em
Personalizar o GroupWise.

¢ Vocé pode especificar varias opcdes, como dar prioridade alta a uma
mensagem, solicitar resposta aos destinatarios, etc. Consulte Definir
Opcdes para o GroupWise em Personalizar o GroupWise.

Enviar e Receber Itens 17



Enviar Recados

18 Enviar e Receber Itens

Um recado € um lembrete que vocé pode enviar para notificar outros
usuarios do GroupWise de ligacBes recebidas enquanto estavam ausentes ou
ocupados. Os recados ficam armazenados na Caixa de Correio do
destinatario.

O Recado é apenas uma tela, como uma tela de Tarefa ou Correio. Vocé ndo
pode atender o telefone através de um recado. Utilize o Local de Conversagdo
para utilizar o telefone diretamente da area de trabalho do GroupWise.
Consulte Utilizar o Local de Conversacéo em Utilizar o Telefone com o
GroupWise.

Vocé pode transformar os recados recebidos em tarefas, lembretes ou outras
telas de itens pessoais. Dessa forma, vocé pode manter um registro da
conversa na data em que ocorreu (Lembrete) ou criar um item a fazer para
termina-la em uma outra data (Tarefa). Consulte Mudar Tipos de Item em
Gerenciar Itens Recebidos.

1 Clique em Arquivo » Novo » Recado.
4 Telefone Para: = |

Arquive Editar Wer Agfies Femamentas Janela Ajuda
2] W el 0 5 0
Enquanto Vocé Estava Fora
Para: !

QuemLigaw | E

Enyiar
[ i

Empresa

Telefone: | b 4

Frioridade: Paditio E ol
I Ligou I Favar Ligar
[ Ligara Novamente [ Retormou sus Ligagio (&)
[ Quervalo I Esteve Aqui =
I Urgente Endereca

Mensagem:

De: Georgia Elias

all e,

2 No quadro de texto Para, digite 0 nome do usuério.

Ao digita-lo, o recurso Complementacdo do Nome procurard o0 nome no
bloco de enderecos do sistema. Assim que uma correspondéncia for
encontrada, ela sera colocada no quadro Para.

3 Digite o nome, a empresa e o telefone de quem ligou.

4 Clique nos quadros de selecdo que se aplicam a esse recado.



5 Digite a mensagem no quadro Mensagem.

6 Clique em Enviar.

Dicas

¢+ Vocé pode colocar um botdo Novo Recado na barra de ferramentas.
Consulte Personalizar a Barra de Ferramentas em Personalizar o
GroupWise.

Enviar Tarefas

Uma tarefa € um item a ser concluido em uma data e hora especificadas que
vocé pode designar para vocé mesmo, um outro usuario do GroupWise ou
um grupo de usuarios.

Por exemplo, se designou alguém para escrever um relatorio cujo prazo
vence na proxima semana, vocé pode designar essa mesma tarefa a outro
usuario. O usudrio pode aceitd-la ou recusa-la, mas a tarefa aparecera na lista
de Tarefas todos os dias até ele decidir.

Depois de aceita, a tarefa aparece no Calendario na sua data de inicio.
Quando o prazo terminar, a tarefa aparecera em vermelho no Calendério. Ao
marcar uma tarefa como Completada, ela ndo serd mais passada para o dia
seguinte no Calendario.

Sendo a pessoa que originou uma tarefa designada, vocé podera fazer com
que o GroupWise lhe envie uma notificacdo quando a tarefa for marcada
como Completada (é necessario que vocé tenha o Notify instalado para
receber a notificagdo). O status Completado, com a data e a hora em que a
tarefa foi marcada como Completada, aparece na janela Propriedades.

Designar uma Tarefa a Outro Usuario

Ao designar uma tarefa a outro usuario, uma copia da tarefa aparecera na
Caixa de Correio. Vocé pode designar um outro nivel de prioridade para a
tarefa. Existem dois niveis de prioridade: alfabético e numérico. Por exemplo,
as tarefas podem ter prioridades como A, Al, A2, B, B1, 1, 2, etc.

Além do nivel de prioridade, vocé pode designar uma prioridade de envio
(alta, normal ou baixa) na guia Tarefas em Opc¢des de Envio. A prioridade de
envio define como a tarefa aparece na Caixa de Correio do destinatario. Por
exemplo, se designar prioridade de envio alta a uma tarefa, o icone da tarefa
aparecerd em vermelho na Caixa de Correio do destinatério.
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1 Clique em %

& Tarefa Para: M=l I

Arquive  Editar Wer Aglies Fenamentas Janela Ajuda

) e = i A A =
De:  |Georgia Elias oo |
Paa |l co: | EI

Enwiar

Data de Infcio: [Terca 23 de Julho de 1357 |
Datade Téming:  [Terps 24 ds Julhn de 1557 g X

Assunto; Prioridade Cancelar

Mensagem: .
- LE|

Enderego

all [ @l ,

Digite o nome da pessoa a qual deseja designar a tarefa.
Digite a data de inicio da tarefa.

Digite a data de término da tarefa.

Digite o assunto.

Digite a prioridade da tarefa.

Digite a descricdo da tarefa.

0 N & g A~ W N

Clique em Enviar.

Designar uma Tarefa para Vocé& Mesmo

1 Clique na seta a direita de @I na barra de ferramentas » cliqgue em
Tarefa Pessoal.

|
& Tarefa Pessoal = B

Arquiva Editar Yer Acfes Femamentas Janela Ajuda

B 5| =] Bfa|En| »=|Ex|& ] FEb|u| | &[S

Datadelnicia:  [21/8/97 a [/
Datade Témine:  [21/8/37 g 4
fissunto; Frioridade: | -

x

Cancelar

all |~ Completada | 2|17,
2 Digite o assunto.

3 Digite a prioridade da tarefa.

4 Digite a data de inicio.

5 Digite a data de término.

20 Enviar e Receber Itens



6 Digite a mensagem.

7 Cligue em OK.

Dicas

¢ Vocé também pode especificar datas de inicio e de término,
utilizando os botdes Definir Data a direita dos quadros de texto
Data de Inicio e Data de Término.

¢ As tarefas pessoais sdo colocadas no Calendario. Elas ndo sdo
colocadas na sua Caixa de Correio ou na de outro usuario.

Marcar Tarefas como Completadas

As tarefas que vocé marca como Completadas ndo sdo passadas para o dia
seguinte no Calendario. As tarefas com prazo vencido aparecem em
vermelho.

Se marcar uma tarefa como Completada e depois perceber que ainda ndo a
tinha concluido, vocé podera desmarcéa-la. As tarefas desmarcadas aparecem
no Calendario no dia em que foram desmarcadas.

Quando vocé marca uma tarefa como Completada, o GroupWise envia uma
notificagdo para a pessoa que a originou, se esta tiver selecionado notificacdo
de retorno em Opgdes de Envio. O status Completado, com a data e a hora
em que a tarefa foi marcada como Completada, aparece na janela
Propriedades do originador.

Verificar o Status de uma Tarefa *

1 Clique em P_«“jl na barra de ferramentas.

2 Cligue na tarefa cujo status deseja verificar.
3 Clique em Arquivo » Propriedades.
Desmarcar uma Tarefa Completada ¢

1 Cliqgue em Janela » Tela de Calendario.

2 Cligue no quadro de selecdo marcado préximo a tarefa.
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Enviar Lembretes

22 Enviar e Receber Itens

Um lembrete permite a vocé fazer uma anotagdo em uma data especifica no
seu proprio Calendario ou no de uma outra pessoa. Utilize-o para se lembrar
ou lembrar outras pessoas de prazos, feriados, folgas, etc. Os lembretes
pessoais sdo Uteis para vocé se lembrar de aniversarios, férias, dias de
pagamento, entre outros.

Escrever um Lembrete Pessoal
1 Clique em Arquivo » Novo » Lembrete.

i Lembrete Para: M[=] 3

Arquiva Edtar Yer Acfes Femamentas Janela Ajuda

2] i el = e 5 S A A

De: [Georgia Elias cer | Tl
I '

Para: .
Enyiar

assunto: |

%

Mensagem:

Cancelar

LE]

Enderega

Data de Inicio:  [21/867 =]

all =l

2 Para ir para uma tela pessoal, cligue em Editar » Mudar Para » Mais »
cligue no botéo de selegdo Pessoal » clique em OK.

3 No quadro Data de Inicio, digite a data na qual deseja que esse lembrete
apareca no Calendario.

4 Digite o assunto (opcional) e o lembrete.

5 Clique em OK.

Dicas

+ Para obter acesso as informagGes posteriormente, abra o Calendario
e selecione a data na qual as informac@es aparecem. Clique duas
vezes no lembrete na lista de Lembretes.

¢+ Se desejar, a tela Lembrete Pessoal pode ser a sua tela default de
Lembrete
em vez da tela de Lembrete de Grupo. Consulte Definir Opcdes para
0 GroupWise em Personalizar o GroupWise.



Enviar um Lembrete para Outros Usuarios
1 Clique em Arquivo » Novo » Lembrete.

& Lembrete Para: [_[O]x]

Aquivo Ediar Ver Acfes Femamentas Jarels Ajuda

1] Wi i P52 o S I A B

De: [Gecrqia Elias cc: [
Para: | co: [ —I
Assunto: [
Mensagem: X
Cancelar
LE]

Enderego

Data de Inicio:  [21/5/57 o

=] e,

2 Preencha os quadros de endereco. Se ndo souber o0 nome de um usuario,
clique em Endereco.

3 No quadro Data de Inicio, digite a data em que esse lembrete deve
aparecer no Calendario dos destinatarios.

4 Digite o assunto (opcional) e a mensagem do lembrete.

5 Clique em Enviar.

Verificar Ortografia de
Itens Enviados

Utilize a Correcdo Ortogréafica para procurar palavras incorretas, palavras
repetidas e erros no uso de maidsculas e minudsculas no texto. Vocé pode
verificar a ortografia de uma ou mais palavras selecionadas ou de toda a
mensagem. Durante a verificacdo ortografica, vocé pode escolher estas
opcoes:

Substituir

Substitui uma palavra incorreta pela sugerida pelo Corretor Ortografico. Para
substituir uma palavra incorreta, clique duas vezes na palavra ou clique na
palavra » Substituir. Para fazer as suas préprias correcdes, edite a palavra no
quadro Substituir por » cliqgue em Substituir.

Pular Uma Vez
Ignora a palavra apenas uma vez. O Corretor Ortografico marcara a palavra
na préxima vez que encontra-la.

Pular Sempre
Ignora todas as ocorréncias da palavra em um documento. O Corretor
Ortogréfico ignora a palavra até vocé utiliza-lo novamente.

Adicionar
Adiciona a palavra ao dicionario do usuario atual, que armazena outras
palavras para que o Corretor Ortografico possa reconhecé-las no futuro.
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1 Cligue no quadro Assunto ou Mensagem.
ou
Selecione o texto no qual utilizara o Corretor Ortografico.

2 Clique em Ferramentas » Corretor Ortografico.

Coretor Ortogréfico |

Fronto, |\n|c|a| coreg3o oografica [ Iniciar [EonepashiEnids

Substituir por |—| EEr e e DEsfEee,

Substituigies ElEGennE Sl

Adicionar Persanalizar

Adicionar & [yt b, uwl s

Fechar Aiuda

3 Clique em Sim quando a correcdo ortogréfica tiver sido concluida.

Anexar Arquivos

24 Anexar Arquivos

Vocé pode anexar arquivos e referéncias de documento a mensagens,
compromissos, lembretes, tarefas e recados. Utilize o recurso Anexar para
enviar um ou mais arquivos, ou referéncias de documento para outros
usudrios. Por exemplo, vocé pode enviar um relatério de despesas para outro
usudrio. Vocé pode anexar um arquivo existente no seu disco rigido, disquete
ou drive de rede. Os destinatarios podem abrir o arquivo anexado, grava-lo,
vé-lo ou imprimi-lo. Se fizer modificacdes no arquivo anexado depois de
envia-lo, os destinatarios ndo terdo acesso as mesmas.

Se o arquivo que deseja anexar for um documento armazenado em uma
Biblioteca do GroupWise, vocé poderd anexar uma referéncia de documento.
O destinatario pode utilizar a referéncia para abrir o documento, vé-lo, edita-
lo ou imprimi-lo, dependendo dos seus direitos. Para obter maiores
informacdes sobre os direitos de compartilhamento, consulte Compartilhar
Documentos em Criar e Trabalhar com Documentos.

Se tentar abrir ou ver um arquivo anexado que esteja protegido por senha,
digite a senha do arquivo. Se ndo souber a senha, vocé ndo podera abrir ou
ver 0 arquivo anexado.



Anexar um Arquivo a

um ltem 1 Clique em % na barra de ferramentas.

2 Preencha os quadros Para, Assunto € Mensagem.

3 Clique em @ para abrir o quadro de didlogo Anexos.

Anexos [2]x]

Anegos

Fachar
Selscionar Arquiva
Eeferéneia de Documento.
Anesar Objeto,

Lo Especial...

Al

e

Apagar

4 Cligue em Selecionar Arquivo.
5 Clique no arquivo que deseja enviar » Abrir » Fechar.

Para anexar varios arquivos, pressione Ctrl e clique nos outros arquivos
ao mesmo tempo.

6 Clique em Enviar.

Dicas

¢+ Um pequeno icone com um clipe de papel serd mostrado E &
préximo ao item na Caixa de Correio dos destinatarios, indicando
que o item possui um anexo.

¢+ Se vocé mover ou apagar um arquivo em um disco ou drive de
rede, o arquivo anexado a um item e enviado néo sera afetado.
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Anexar uma Referéncia
de Documento a um 1 Clique em % na barra de ferramentas.

Item 2 Preencha os quadros Para, Assunto € Mensagem.

3 Clique em » Referéncia de Documento.

Referéncia de Documento [21=]

Biblioteca

Documente:

& tual
© Dficial

€ Nimero

4 Especifique a biblioteca onde o arquivo esta armazenado.
5 No quadro de texto Documento, digite 0 nimero do documento.

6 Defina a versdo (atual, oficial ou especifica) a qual deseja que o
documento faca referéncia » clique em OK.

7 Clique em Enviar.

Apagar um Arquivo 1 Clique o botfo direito do mouse no anexo que deseja apagar » clique em
Anexado de um Iltem Apagar.
Dicas

¢+ Se o icone indicador do anexo ndo aparecer na tela, clique em @
» cligue no anexo que deseja apagar » Apagar » Fechar.

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

¢+ Vocé pode apagar um arquivo anexado se for o remetente, mas ndo
se for o destinatério.

Ver Arquivos Anexados  s¢ gesejar apenas examinar rapidamente um anexo, vocé poderé vé-lo em
vez de abri-lo. Quando vocé vé um anexo, ele ndo é aberto em um aplicativo
separado, mas sim em um viewer. Esse procedimento é geralmente mais
rapido do que abrir o anexo; no entanto, a formatacdo do arquivo talvez nao
aparega corretamente.
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1 Clique o botéo direito do mouse no anexo » clique em Ver Anexos.

Dicas

¢ Se o icone indicador do anexo ndo aparecer na tela, clique em
Arquivo » Anexos » Ver.

¢+ Se o item que vocé estiver lendo contiver varios anexos, eles

aparecerdo como icones na parte superior da janela Ver Anexos.
Para ver os outros anexos, cligue nos mesmos.

Abrir Arquivos
Anexados

Quando vocé abre um arquivo anexado, o GroupWise define o aplicativo
correto para abri-lo. Vocé pode aceitar o aplicativo sugerido ou digitar o
caminho e 0 nome do arquivo para outro aplicativo. Consulte Ver Arquivos
Anexados no inicio desta sec¢ao.

1 Abra o item que contém o arquivo.
2 Clique o botdo direito do mouse no anexo » clique em Abrir.

3 Se desejar abrir o anexo em um aplicativo diferente, digite o caminho e o
nome do arquivo executavel.

4 Clique em OK.

Dicas

¢+ Se o icone indicador do anexo na tela ndo aparecer, clique em
Arquivo » Anexos » Abrir.

Anexar Arquivos de
Som a um ltem

Vocé pode adicionar voz ou arquivos de som gravados digitalmente a um
item. Por exemplo, vocé pode ditar uma carta para o destinatario, e ele pode
ouvi-la e digita-la. No entanto, para anotar um item com som, é necessario
que drivers de hardware e software apropriados estejam instalados no seu
computador.

1 Em uma tela de item, arraste CLF da barra de status para qualquer local
da tela, menos para a area dos quadros de texto.

2 Clique no circulo para comecar a gravar.

3 Clique no quadrado para interromper a gravacao.

4 Cligue em Arquivo » Sair & Voltar ao GroupWise para fechar o quadro
de dialogo Gravador.
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Gerenciar ltens Enviados

Os itens enviados podem aparecer na Caixa de Correio. A seguir estdo
algumas raz6es para mostrar os itens enviados:

Ler
Vocé pode ler uma mensagem enviada para verificar se incluiu as
informacdes corretas ou para se lembrar do que escreveu.

Reenviar
Vocé pode reenviar um item, talvez com corre¢es ou para usuarios que
ainda ndo o tinham recebido.

Monitorar Status (Propriedades)
Vocé pode ver qguem recebeu, abriu e apagou o item, e muito mais.

Recolher
Se perceber que cometeu em erro e ja tiver enviado o item, vocé pode
recolhé-lo antes de ele ser lido pelos destinatarios.

Mostrar Itens Enviados

1 Se a barra de ferramentas ainda ndo estiver na tela, clique em Ver »
Barra de Ferramentas.

2 Clique em f_ﬁl

Dicas
¢ Para ver os itens enviados e recebidos, pressione Ctrl e clique ao

- gl_ja " N
mesmo tempo em _|E' ou _| dependendo do botdo que ndo
estiver selecionado no momento.

Confirmar a Entrega de
Itens Enviados
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O GroupWise oferece varias maneiras para vocé confirmar a entrega do seu
item.

Monitorar um Item Enviado

Vocé pode verificar o status de qualquer item enviado na janela Propriedades.
A janela Propriedades mostra quando o item foi entregue e aberto, além de
outras informacdes.

Receber Notificagao Quando o Item For Aberto ou Apagado

Vocé pode receber uma notificagdo quando o destinatario abrir ou apagar
uma mensagem, recusar um compromisso ou concluir uma tarefa. Ao redigir
uma mensagem, clique em Arquivo » Propriedades » clique na lista pop-up
Quando Aberto ou Quando Apagado - Retornar Notificacio » selecione o
modo como deseja receber a notificagéo.



Solicitar Resposta

O GroupWise adiciona uma frase ao item, informando que uma resposta esta
sendo solicitada, e altera o icone na Caixa de Correio do destinatario para
uma seta dupla. Ao criar um item, clique em Arquivo » Propriedades »
selecione a urgéncia da resposta no quadro Resposta Solicitada.

Reenviar Itens

Utilize Reenviar para enviar um item novamente, talvez com correcdes.
Reenviar permite a vocé enviar um item, sem ter que digitar todas as
informacdes novamente.

Ao reenviar um item, vocé pode recolher o item original. As mensagens e 0s
recados ndo poderdo ser recolhidos se ja tiverem sido abertos. Os
compromissos, 0s lembretes e as tarefas podem ser recolhidos a qualquer
momento.

i = . .
1 Clique em _ﬁl na barra de ferramentas para ver os itens enviados.

2 Clique o botdo direito do mouse no item que deseja reenviar » cliqgue em
Reenviar.

3 Modifique o item, se necesséario » clique em Enviar.
4 Cligue em Sim para recolher o item original.
ou

Cligue em Nao para sair do item original.

Dicas

¢+ Vocé pode verificar as Propriedades do item original para ver se
foi recolhido pelo GroupWise. Se Recolhido ndo aparecer em
Propriedades, o item ja foi aberto.

Recolher Itens
Enviados

Utilize Apagar para recolher um item enviado. Por exemplo, se perceber que
cometeu um erro apos enviar um item, apague-o, se desejar, antes que 0s
destinatarios o leiam.

1 Cligue no item que deseja recolher na Caixa de Correio.

. . . . . P
Para ver os itens enviados na Caixa de Correio, clique em _~fj| na barra de
ferramentas.
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2 Clique em Editar » Apagar.
3 Selecione a opgdo apropriada.

4 Cligue em OK.

Dicas
¢+ Vocé pode recolher uma correspondéncia ou um recado dos

destinatarios que ainda ndo abriram o item. Vocé pode recolher um
compromisso, lembrete ou tarefa a qualquer momento.

¢ Para ver os destinatarios que abriram a mensagem, clique o botdo
direito do mouse no item na Caixa de Correio » clique em
Propriedades.

Verificar o Status dos O recurso Propriedades permite a vocé verificar o status dos itens enviados.

Itens Por exemplo, vocé pode ver quando um item foi entregue e quando foi
aberto ou apagado pelo destinatario. Se um destinatario tiver aceito ou
recusado um compromisso e incluido um comentéario, vocé vera esse
comentario na janela Propriedades. Vocé também vera se um destinatario
marcou a tarefa como Completada.

O recurso Propriedades também mostra informag8es sobre os itens recebidos
Vocé pode ver as outras pessoas que receberam o item (exceto destinatarios
de cépia oculta), o tamanho e a data de criagdo dos arquivos anexados, e
muito mais. Para obter maiores informag8es sobre um documento, utilize o
Registro de Atividades em Propriedades. Consulte Ver o Histdrico de um
Documento em Criar e Trabalhar com Documentos.

1 Clique no item ou abra aquele cujo status deseja verificar.

2 Clique em Arquivo » Propriedades.

Dicas

¢+ Vocé também pode clicar o botdo direito do mouse em um item na
Caixa de Correio e, em seguida, clicar em Propriedades para ver as
informacdes sobre status.

¢ Os icones proximos a um item também fornecem informacdes Uteis
sobre o status. Consulte Um Breve Tour pelo GroupWise em Como
Iniciar.
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Gerenciar Itens Recehidos

O GroupWise armazena todos 0s itens, mensagens, Compromissos, etc.,
recebidos na Caixa de Correio.

Clique para ver os itens

& GroupWise - Caixa de Conrcio
Auquivo Ediar Ver Acfes Femamentss Jarels Ajuda

recebidos.

ol = N A B R B Y k1 = =R
(& Geogia Eliss [De [ Assunio | Data []
A7|Caiva de Correiol 5 Bruno Moura Re: Arquivos com erros  18:25:45 16/07/97
Itens Enviados £ JanainaViveiros  EspeciicagBes 16:25:45 16/07/97
Ea:e“‘;a"? , 7525 Geoigia Elias Gabaiitos SDK 16:05:40 28/07/97
ela de Tarelas 25 Novell Hoje Visita 50 laboratério  16:51:30 28/07/97
Trabalho em Andamento . .
Gabiste (e GEICO Taka Automat GEICO Taxa Automética 16:51:30 28/17/97
Lo e Andrea Amsids  Enc: Problemas ao incluir 16:53:00 28/17/97
4 Hovel Hoje Catta de Jussaa Kl 18:24:48 28/17/97
E9 Meire Domingos  Humor 18:24-48 28/07/37
=1 Hovell Hoje FYI Manchetes 2344 10:11:00 2817497
1 Jaiowison Fieunio de Departamentc 1:00:00 23/07/37
Jire Wilson Fleunio de Departament | 2:00-00 23/(i7/37

all [Selecionado: 1 [Totat 15 =E 4

Da Caixa de Correio, vocé pode ler itens recebidos, responder aos mesmos e
encaminha-los. Além disso, pode delegar tarefas e compromissos a outros
usuarios. Pode até mesmo mudar um item, como uma correspondéncia, para
outro tipo de item, como um compromisso.

Ler os Itens Recebidos

Vocé pode ler os itens recebidos na Caixa de Entrada ou no Calendario. A
Caixa de Correio mostra uma lista de todos os itens recebidos de outros
usuarios. Compromissos pessoais, lembretes e tarefas aparecem no
Calendario, ndo na Caixa de Correio.

Vocé pode abrir e ler todos os tipos de itens novos na Caixa de Correio. No
entanto, vocé também pode ler compromissos, tarefas e lembretes no
Calendario e ver novas mensagens na sua agenda. As mensagens e 0s recados
permanecem na Caixa de Correio até vocé apaga-los. Os compromissos, 0s
lembretes e as tarefas permanecem na Caixa de Correio até vocé aceita-los,
recusa-los ou apagéa-los. Ao aceitar um compromisso, lembrete ou tarefa, o
item ser4 movido para o Calendario.

Todos os itens da Caixa de Correio sdo marcados com um icone. A tabela a
seguir inclui todos os icones que aparecem na Caixa de Correio. Os icones
mudam conforme o status do item, ou seja, aberto ou ndo-aberto.

Gerenciar Itens Recebidos 31



32 Gerenciar Itens Recebidos

Tipo de Item Nao-aberto Aberto

Correio

[0

Recado
Tarefa

Compromisso

afs
"

Lembrete

D]ﬂ#%%m
&

kel

Ler Itens na Caixa de Correio
1 Clique duas vezes no item que deseja ler.

Dicas

¢+ Se a Caixa de Correio ndo estiver sendo mostrada, clique em 5;]
na Lista de Pastas.

Ler Itens no QuickViewer

Utilize o QuickViewer para examinar o contetido dos itens. O QuickViewer
economiza tempo, pois vocé ndo precisa abrir cada item; basta clicar em um
item ou pressionar a seta para baixo para ler os itens. Se clicar em uma
referéncia de documento, ele aparecera no QuickViewer. Porém, 0s anexos
ndo sdo mostrados no QuickViewer.

Ao ler um item no QuickViewer, o icone passa para o status de aberto. Por
exemplo, o envelope fechado que indica uma correspondéncia muda para
um envelope aberto.



ique em 2=
1 Cliqgue em —l na barra de ferramentas.

&4 GroupWise - Caixa de Conreio M= B
fiquivo Ediar Ve Agies Femamentas Janch Auda
EEE PR EE =
& Georgia Elias [De [ Assunta [ Data [=]
& &7 [Cafa de Coneio] 1 BunoMoua Fie: fuquivos com erros 182!
@) tens Enviades J N = eeciicanes 525 45 TE 7.
M Calendaro 7 ¢ Georgia Elias Giabartos SDK. 16:05.40 28/07/37
g Lista de Taretas ¢ Novel Hoje Visia a0 leboratério  16:51:30 2807497
Trabalho em Andamento . .
5 Govincte E9s GEICO TasaAutomat GEICD Tasa Automética 16:51:30 28407/97
7 Lo B¢ Andiea Ameida  Ene: Problemas a incluir 16:53.00 28407/97
5 NovellHoe Canade Jussaia Kall  19:24:48 28/07/57
B MeieDomingos  Humer 15:24:43 28/07/57
=l¢ Movel Hoje Frl Mancheles 234 10:11:00 28/07/57
1 Jaiowilson Fieunizio de Diepartamentc11:00:00 230797
(i badien Pyl |

De: Janina Viveiros
Para; Alvaro Maciel
Data: Segunda 28 de Julho de 1297 16:51:30
Assurto Espesificages. -
¥
all [Selecionado: 1 [Totak 15 =E 4

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

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

Dicas
¢ Para fechar o QuickViewer, repita o Passo 1 acima.

¢+ Clique o botéo direito do mouse na janela do QuickViewer para
escolher outras op¢Bes, como Imprimir.

Marcar um Item Como Nao Lido

Se abrir um item para ler, mas decidir 1é-lo mais tarde, vocé podera marca-lo
como ndo lido. Quando vocé marca um item como néo lido, o icone
correspondente muda para vocé se lembrar de que ainda precisa 1é-lo.

1 Na Janela Principal, clique em um item na Lista de Itens.

2 Cligue em A¢oes » Ler Mais Tarde.

Dicas

¢+ Quando vocé marca um item aberto como néo lido, o respectivo
status ndo muda em Propriedades. Por exemplo, se abrir um item e
marcé-locomo ndo lido, o status desse item para o remetente ainda
sera o deaberto, na janela Propriedades.
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Responder a Itens Utilize o recurso Resposta para responder a um item. Vocé pode responder a

Recebidos todos que receberam o item original ou somente ao remetente, sem ter que
criar e enderecar uma nova mensagem. Vocé também pode incluir uma cépia
da mensagem original na resposta. Re: aparecera na resposta antes do texto
do assunto original. Se desejar, vocé pode mudar o texto do assunto.

Responder a um ltem
1 Abra o item ao qual deseja responder ou clique no mesmo.

2 Clique em Acoes » Responder.

Resposta | 7] %]
Opei
Dl; oK I
& Regponder ao Remetentel
¢ Responder a Todos [remetente e destinatanios) Cancelar

IV Incluir mensagem recebida do remetente

3 Clique em Responder ao Remetente.

ou

Cligue em Responder a Todos (remetente e destinatarios).
4 Clique em OK.

5 Digite a mensagem » cligue em Enviar.

Dicas

¢ Se responder a todos os destinatarios de um item e a mensagem
original contiver destinatarios CO ou CC, a sua resposta incluira
destinatarios CC, mas nao CO.

Incluir o Texto da Mensagem em uma Resposta
1 Abra o item ao qual deseja responder.

2 Clique em Responder.
3 Clique em Incluir mensagem recebida do remetente » OK.
4

Digite a mensagem » clique em Enviar.

Dicas

¢+ Quando quiser, vocé podera adicionar comentarios ao texto para
manterum fluxo de conversacdo. Nesse caso, vocé pode utilizar
negrito ou italico no texto, ou ainda sublinha-lo, para diferencia-lo
do original.

34 Gerenciar Itens Recebidos



Responder a um ltem em uma Pasta Compartilhada

Quando vocé responde a um item em uma pasta compartilhada, ha duas
opgBes. Se estiver lendo a resposta de uma outra pessoa, vocé pode optar
por responder ao topico original da discussdo, em vez de ao item que esta
lendo. Ou, entdo, vocé pode responder ao item que esta lendo, se for um
tépico original da discussdo ou a resposta de uma outra pessoa. Em ambos os
casos, essas respostas sdo colocadas na pasta compartilhada em vez de serem
enviadas.

1 Abra ou selecione um item na pasta compartilhada.

2 Cligue em A¢oes » Responder.

Resposta HEBE

Opgé
[ |
() Hiesponden A Bpita de disoussan oAl

R Concelar |

" Responder em particular (fora da discussda)
1 Sprierte auiEEente

1 4 (oo (femetente e destietaios]

I™ Incluir mensagem recebida do remetente

3 Clique em uma opc¢do de resposta » OK.

Para obter uma descricdo de cada opcdo de resposta, clique em il > a
opgao.

4 Digite a resposta » OK.

Dicas

¢+ Se ndo escolher a op¢do Responder em Particular, a resposta sera
colocada na pasta compartilhada em vez de ser enviada.

Encaminhar Itens a
Outros Usuarios

Ao receber uma mensagem, compromisso ou tarefa, vocé poderd encaminha-
la a um ou mais usuéarios. Vocé também podera encaminhar uma referéncia
de documento. Por exemplo, se ndo for mais o presidente de um comité, mas
ainda estiver recebendo mensagens, vocé poderd encaminhar os itens
recebidos ao novo presidente.

Quando vocé encaminha um item, ele é enviado como um anexo a uma
correspondéncia. A correspondéncia inclui o seu nome e todos os outros
comentarios feitos.

Se receber um compromisso, lembrete ou tarefa que deseje designar a outro
usuério, utilize Delegar. Quando vocé delega um item, o remetente recebe
uma notificacdo de que a responsabilidade pelo item foi designada a um
outro usuario.
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1 Clique em um item que deseja encaminhar na Caixa de Correio.
2 Clique em A¢oes » Encaminhar.

3 Clique em Endereco » clique na guia do bloco de enderegos que deseja
utilizar.

4 Cligue duas vezes no usuario ou no grupo ao qual deseja encaminhar o
item » clique em OK.

5 Digite a mensagem no quadro Mensagem (opcional).

6 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Se ndo puder aceitar um compromisso, tarefa ou lembrete, vocé
podera delegar o item em vez de encaminha-lo. Ao delegar um item,
o status de delegado aparecera na janela Propriedades do remetente,
permitindo que ele saiba que vocé transferiu a responsabilidade pelo
item para outra pessoa.

Mudar Tipos de Item
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Vocé pode utilizar o recurso Mudar Para para converter um item na Caixa de
Correio em um outro tipo de item. Por exemplo, vocé pode mudar uma
correspondéncia na Caixa de Correio para um compromisso no Calendario. O
Novo compromisso contém todas as informag&es da correspondéncia (como
as listas Para, CC e CO, sujeito e texto da mensagem) que podem ser
aplicadas ao compromisso. Por default, todos os novos itens criados com
Mudar Para séo itens pessoais; no entanto, vocé pode mudar um item pessoal
para um item de grupo no quadro de dialogo Mudar Para.

Quando vocé muda uma correspondéncia ou recado para um outro tipo de
item (como um compromisso ou uma tarefa), o item original é removido da
Caixa de Correio e o novo item é adicionado ao local apropriado, como o
Calendério.

Quando vocé muda um item, o GroupWise mostra a tela do item default
selecionada em OpcBes de Ambiente.

Mudar um Item na Caixa de Correio para um Outro Tipo de Item
1 Na Caixa de Correio, clique no item que deseja mudar.



2 Cligue em Editar » Mudar Para.

4 Transforma o conteido deste item em um compiomisso [_[O]x]
Arquiva Ver Acfies Femamentas Janela Ajuda
Em,tfal [CtlT) é I(@ IT@ T EI =~
== o Cifss
@Eenlg Tl Cirleds De Assunto Dats =
o8 e CulD [ Bruno Moura Re: Arquivos com enos 182545 16407497

W ccecifcacses 180545 16/ii7/57
Apagal Del # Geoigia Elias Gabaritos SOK. 16:05-40 28/07/97
Beouperar # Movel Hoie Visits a0 lsboratéin  16:51:30 28/07/37
EWZ"*'“ - COICT T datomat GEICD Tara Automética 16:51:30 26/07/97
Carza F Enc: Problemas a0 ncl.i 16:53:00 28/07/7

CatadeJussara Kall  18:24:48 28/07/97

Pastas

Tarela
MoverAfincular a Fastas... e Humor 18:24:48 28/07/57
Erconirar Texla. = Recado FYl Mancheles 23/4  10:11:00 28/07/37
Encontrar Présima  ———————|  Reuniio de Depatament11:00:00 28/07/37
I Mais Reunido de Departament12:00.00 29/07/57 —
all [Selecionado: 1 [Totat 15 =E 4

3 Cligue em um tipo de item.
4 Digite as informacGes necessarias.

5 Clique em Enviar.

Dicas

¢+ Para mudar o item selecionado de pessoal para item de grupo ou
vice-versa, cligue em Editar » Mudar Para » Mais.

Mudar um Item no Galendario para um Outro Tipo de Item
1 Clique em Janela » Tela de Calendario para abrir o Calendario.

2 Clique no item que deseja mudar na Lista de Compromissos, Tarefas ou
Lembretes.

3 Arraste o item para a lista que corresponde ao tipo de item para o qual
deseja muda-lo.

Por exemplo, arraste uma tarefa para a Lista de Compromissos para muda-
la para um compromisso.

4 Especifique outras informacdes que desejar na tela do item » clique em
OK.

Dicas
¢+ Para copiar o item, vocé também pode pressionar Ctrl ao arrasta-lo.
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Mudar um Item Pessoal para um Item de Grupo
1 No Calendario, clique em um item pessoal.

2 Clique em Editar » Mudar Para » Mais.

Mudar Para HE

Tipodeltem—— Telas:

 Cogen € Compromisso

Lembrete pegzoal com Anexo

 Teletore: € Tarsfa

ibretel

© Gupo  * Pessoal

Cancelar |

3 Clique em Grupo » OK.

4 Digite outras informacdes que desejar » clique em Enviar.

Delegar ltens
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Utilize o recurso Delegar se receber compromissos, tarefas ou outros itens
gue ndo puder aceitar. Por exemplo, vocé pode receber um compromisso
para uma reunido cujo assunto ndo lhe diz mais respeito. Em vez de recusa-
lo, vocé pode delegé-lo. Compromissos, tarefas ou lembretes podem ser
delegados. O remetente pode descobrir a quem o item foi delegado na janela
Propriedades do item.

1 Na Janela Principal, clique em uma tarefa, um lembrete ou compromisso.
2 Clique em Ac¢oes » Delegar.

3 Digite os nomes dos usuarios nos quadros de endereco. Se tiver davidas
guanto a ortografia, clique em Endereco.

4 Digite outras informacdes que desejar para o destinatario.

5 Clique em Enviar.

6 Clique em Sim se desejar que esse item permaneca no Calendario.
ou

Cligue em Nzo se desejar que esse item seja apagado do Calendério.



Agendar Compromissas Pessoais e de Grupo
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Agendar Gompromissos

Agendar compromissos, tarefas e lembretes com o GroupWise” é bastante
atil. Utilize o recurso de procura por horario livre para procurar um horario
em que todas as pessoas e recursos desejados para uma reunido estejam
disponiveis. Utilize Data Automatica para agendar compromissos periodicos,
tarefas ou lembretes de forma rapida e facil. Consulte Agendar Compromissos
Periddicos em Agendar Compromissos Pessoais e de Grupo para obter
informagdes sobre a Data Automatica. Vocé também pode reservar um
periodo para um compromisso pessoal. Se desejar saber se alguém aceitou
uma tarefa ou estara presente em sua reunido, basta verificar o status aceito
ou recusado.

Agendar um
Compromisso
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1 Clique em ﬂl na barra de ferramentas.

€> Compromisso Para: Georgia Elias: Tadeu Prado
Arquivo  Editar Yer Aglies Femamentas Janela Ajuda
1] il = e = N S N A BT
De: |Gamgia Elias CC: | E
Para: |Georg|a Elias; Tadeu Pradal. £O | Erwior
Local: [sala de reunigo do 12 andar
Data de Inicio[22/08/97 [5:00 o] ﬂ
Duragso: |1 Hora EI Cancelar
Assunto; I Reunido da Produgao EE‘
Eensagem' =
Endereco
&
Ocupado?
all ller |

2 Nos quadros Para, CC e CO, digite os nomes dos participantes. Inclua
também os IDs dos respectivos recursos no quadro Para. Se ndo souber o
ID de um recurso, cligue em Endereco.

3 Digite uma descricdo no quadro Local.
4 Especifique a data de inicio, a hora de inicio e a duracao.

5 Digite o assunto e a mensagem.



6 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Se selecionar um recurso do local no Bloco de Enderecos, a descricdo
desse recurso aparecera no quadro Local e o ID, no quadro Para.

¢ Se desejar verificar se 0s participantes e 0s recursos da reunido estao
disponiveis, execute o recurso de procura por horario livre. Consulte
Verificar Quando Todos Estao Disponiveis mais adiante nesta sec¢ao.

¢ Se vocé depois tiver que cumprir um prazo, sair de férias ou néo
puder comparecer a reunides, agende um compromisso pessoal
durante esse periodo. Quando um outro usuario incluir vocé em um
compromisso e executar o recurso de procura por horario livre, ele
vera que vocé ndo esta disponivel nesses periodos.

¢ Para obter uma tela de compromisso diferente (por exemplo, a tela
Compromisso Pessoal), utilize as Opcdes de Telas Default ao clicar

em 227
Agendar um 23
Compromisso 1 Na barra de ferramentas, clique em se a Caixa de Correio néo estiver
Novamente mostrando os itens enviados.

Cligue no compromisso para agenda-lo novamente.
Cligue em Acdes » Reenviar.

Faga as mudangas » cligue em Enviar.

g1 A WN

Cligue em Sim para recolher o item original.

Dicas

¢ Vocé podera agendar um compromisso novamente se tiver agendado
0 compromisso original ou se possuir os direitos necessarios para
atuar como proxy para a Caixa de Correio da pessoa que o agendou.

¢ Para agendar um compromisso hovamente para um novo horario no

mesmo dia, abra o Calendéario e arraste 0 compromisso para 0 novo
horério.
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Cancelar um 23 |
Compromisso 1 Na barra de ferramentas, clique em se a Caixa de Correio néo estiver
mostrando os itens enviados.

2 Cligue no compromisso que deseja cancelar.
3 Clique em Editar » Apagar.

4 Cligue em Todas as Caixas de Correio » OK.

Dicas
¢ Vocé pode cancelar um compromisso se ja o tiver agendado ou se

possuir os direitos necessarios para atuar como proxy para a Caixa
de Correio da pessoa que o agendou.

+ Para obter ajuda sobre uma opcédo de quadro de didlogo, clique em

_?I » a Opgao.

Agendar um

. . iy .
Compromisso Pessoal 1 Na barra de ferramentas, clique na seta a direita de _l » clique em

Compromisso Pessoal.

€> Compromisso Pessoal H[=1 E3
Arquivo  Editar Yer Aglies Femamentas Janela Ajuda

=] T [l =] il B [ i A = =

Local: I
Datadelnicio:  [22/8/97 [z:00 o
Duragdo: |1 Hora EI
Aszunto: I il

Menzagem:

OK

Cancelar

al] Fll<d

2 Digite o assunto, o local (opcional) e a mensagem (opcional).

3 Especifique a data de inicio, a hora de inicio e a duragéo.
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4 Cligue em OK.

Dicas

¢  Se vocé tiver que cumprir um prazo, sair de férias ou ndo puder
comparecer a reunides, agende um compromisso pessoal durante
esse periodo. Quando um outro usuario incluir vocé em um
compromisso e executar o recurso de procura por horario livre, ele
vera que vocé ndo esta disponivel durante esse periodo.

¢+ Uma tela de compromisso pessoal ndo possui os quadros Para, CC
ou CO. O compromisso pessoal é colocado automaticamente no
Calendério

¢+ A duragdo pode ser indicada em minutos, horas ou dias. Se sair de
férias por duas semanas, vocé podera agendar um compromisso
pessoal por 14 dias durante todo esse periodo.

¢+ O fato de estar agendado para compromissos pessoais e de grupo
por um determinado periodo ndo impede que vocé fique agendado
para um outro compromisso a0 mesmo tempo; apenas cria um
conflito de horéario. Os usuarios que executarem o recurso de
procura por horério livre tentardo ndo agendar vocé duas vezes,
mas, se desejarem, podem fazé-lo.

Agendar um
Compromisso Pessoal
do Calendario

1 Cligue em Janela » Tela de Calendario.

% Dia [ [o1]
Arquive Editar Ver AcBes Fermamentas Janela  Ajuda
Zla e == =l ]
29 s
s 200 5 =
5/29/97 g0
3 i e | o0
0sTes s s |igm
123
4567 8 310 10:30
111213 141516 17 |11:00
181920 2122 23 24 11:30 ¥
25 26 27 20 B30 31 |1o0n
12:30 Tarefas
1§ Junho %7 1300
DsTeas s -
123456867 1330
8 9 10111213 14 [ |1400
1516 17 18 1320 21 14.30
22232425 26 27 28| |1500 o
23 30 1530
16:00
15 Julhoe % |iga0
DsTeom s
12345 7%
6 7 8 3101112 1730
13141516 1718 19| 1800
2021222324 2526|1530
27 28 2930 31 e = -
all 4
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2 Cligue na data desejada » clique duas vezes no horario no quadro
Compromissos.

3 Digite o assunto, o local (opcional) e a mensagem (opcional).

4 Especifique a duragéo » cligue em OK.

Dicas

¢ Uma tela de compromisso pessoal ndo possui os quadros Para, CC
ou CO. O compromisso é colocado automaticamente no Calendario.
Se tiver mudado as opcdes Data e Hora para que o quadro de lista
de compromissos ndo apareca no modo de tépicos, adicione a hora
do compromisso depois que a tela do compromisso abrir.

¢ Para acessar a tela de compromisso pessoal ao agendar
compromissos no menu Arquivo, utilize as Opc¢des de Ambiente.

Verlflca_r (l“a"'dl_’ Todos  iilize o recurso de procura por horério livre para encontrar um horério em
Estao Disponiveis gue todas as pessoas e recursos que deseja agendar para uma reunido estejam
disponiveis. Vocé também pode utilizar esse recurso no GroupWise Remoto.

1 No compromisso que esta criando, especifique os nomes dos usuarios e
os IDs do recurso no quadro Para. Se ndo souber os IDs do recurso,
clique em Endereco.

2 Especifique o primeiro dia possivel para a reunido no quadro Data de
Inicio.

3 Especifique a duracdo da reunido.
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4 Cligue em Ocupado.

i Escolher Horrio do Compromisso

Horarios Disponiveis

= E3

31 Juho 19

Convidar para Reunido.. 30.Julha 1337 [Qua)

Dalva Barges
(@) Georgia Elias
(@ Tadeu Prado

B8 [10[11[12]

SATAtataTaT A an

bitEo do mouse em um reténgulo sombreada acima,

Para ver as informag8es, mova o cuisor de horas ou clique o

oK I Cancelar

Selegdo Automatica

|Dualta 30 de.Julha de 1937 Hora de Infcio: 14:00:00 Durag&o: 1 Hora

7

Um espaco vazio no nome do usuario ou recurso na guia Horarios Individuais
indica que o usuario ou recurso esta disponivel naquele horario. Um espacgo
vazio ao longo de um horario na guia Horarios Disponiveis indica que

nenhum usuério esta agendado naquele horério.

5 Clique em Selecao Automatica para selecionar o primeiro horario de
reunido disponivel ou até o horéario desejado ser apresentado » clique em
OK para transferir os usuérios, os recursos e o horéario e a duracao
selecionados para o compromisso que estava agendando.

ou

Cligue na guia Horarios Disponiveis para ver possiveis horérios de
reunido » clique em um horario para selecioné-lo » clique em OK para
transferir os usuarios, o0s recursos e o horario e a duracédo selecionados

para 0 compromisso que estava agendando.
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6 Conclua e envie o compromisso.

Dicas

¢

46 Agendar Compromissos

Vocé pode clicar em um horario agendado no nome do usuério ou
recurso na guia Horarios Individuais para obter maiores informacoes
sobre o compromisso no quadro abaixo. No entanto, € necessario
que o proprietario do recurso ou usuario fornega primeiro a vocé
direitos de Leitura do compromisso na Lista de Acesso.

Para remover um usuério ou recurso da lista Convidar para Reunido
apos a procura, clique na guia Horarios Disponiveis » clique no
nome do USU&rio ou recurso para remové-lo » pressione Apagar.
Isso é util se vocé incluir varias salas de reunido na procura para
encontrar uma disponivel e, em seguida, eliminar as que nao deseja.

Para excluir um nome do usuario ou recurso da procura sem
remové-lo do quadro Para, clique na guia Horarios Disponiveis »
cligue no quadro de selecdo proximo ao UsUario ou recurso a ser
excluido. Excluir uma pessoa ou recurso da procura € Gtil se um
usuario (como um destinatario CC) tiver que ser convidado para
uma reuniao, mas ndo precisar comparecer a mesma. Para incluir
um nome de recurso ou usuario excluido, clique no quadro de
selecdo proximo ao usuario ou recurso. Se clicar em um horario
agendado na guia Horarios Disponiveis, um quadro sombreado
aparecera proximo ao(s) usuario(s) que ja estiver(em) agendado(s)
para esse horario na lista Convidar para Reunido.

Se desejar executar 0 recurso de procura por horario livre antes de
abrir um compromisso, clique em Ferramentas » Ocupado. Vocé
especificara as informacdes em um quadro de didlogo em vez de
uma tela de compromisso; em seguida, cligue em OK para executar
o recurso de procura por horario livre. Ao encontrar o horario
desejado para uma reunido, cligue no botdo Convidar para
Reunifo para transferir as informacdes para uma nova tela de
compromisso; em seguida, conclua o0 compromisso normalmente.

Para obter ajuda sobre uma opgédo de quadro de dialogo, clique em

21, na opea
£ 1» na opcéo.



Aceitar ou Recusar
Itens Agendados

Quando vocé recebe um compromisso, tarefa ou lembrete, vocé pode ou ndo
aceita-lo. No GroupWise, vocé pode informar o remetente se aceitou ou
recusou o item e fazer outros comentarios. Pode também delegar o item a
outro usuério. O remetente encontra a sua resposta, verificando o status do
item.

1 Cligue duas vezes no item na Caixa de Correio para abri-lo.

2 Clique em Aceitar ou Recusar.

Aceitar com Comentario [21x]
LComentrio:
Cancelar

3 Digite um comentario (opcional) » clique em OK.

4 Se o item tiver Data Automatica, vocé sera avisado apds aceitd-lo ou
recusa-lo. Clique em Esta Instancia para aceitar ou recusar esse item de
Data Automatica. Clique em Todas as Instancias para aceitar ou recusar
todas as instancias do item de Data Automatica.

Dicas
¢+ O proprietario de um recurso também pode utilizar Regras para

responder as solicitagdes do recurso automaticamente. Consulte
Criar Regras em Gerenciar a Caixa de Correio.

Especificar um Fuso
Horario para um
Compromisso

O recurso Fuso Horario permite a vocé agendar uma reunido para
destinatarios em fusos horarios diferentes que se reunirdo em um mesmo
local.

De modo geral, 0 GroupWise ajusta automaticamente os horarios das
reunides baseado nos fusos horarios dos destinatarios. Por exemplo, uma
reunido agendada por um usuario em Utah para 10h seria equivalente a 9h
para um destinatario na Califérnia e 12h para um usuario em Nova York por
estarem em fusos horarios diferentes. Esse ajuste de horario do GroupWise
permite que todos os usuérios agendados para uma conferéncia telefénica
liguem na mesma hora, embora cada um deles esteja em uma hora local
diferente.
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Utilize o recurso Fuso Horario se ndo desejar que o GroupWise ajuste o fuso
horério local dos destinatarios. Por exemplo, se estiver no fuso horario de
Brasilia e incluir usuérios do fuso horario de Manaus no compromisso, vocé
poderd utilizar o recurso Fuso Horario se esses usuarios estiverem indo para
Brasilia para o compromisso. O recurso Fuso Hordario assegura que o
compromisso no Calendério e na Caixa de Correio desses usuarios mostre a
hora certa em Brasilia.

1 Clique em “917| na barra de ferramentas.

2 Preencha os quadros Para, CC e CO com 0s homes dos usuarios ou
recursos a serem incluidos no compromisso.

3 Especifique o local, o assunto e a mensagem nos quadros de texto
apropriados.

4 Clique em Ac¢oes » Selecionar Fuso Horario » clique na lista drop-down
Fuso Horario e selecione o fuso horéario do local do compromisso »
clique em OK.

Selecionar Fuso Horério HE

Fuso Horario:

Ok I Cancelar | Limar, |

5 Especifique a data de inicio, a hora de inicio e a duragdo do
COMpPromisso.

6 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Quando os usuarios agendados com o recurso Fuso Horario
receberem o compromisso, uma anotacao de hora aparecera apos o
assunto quando virem o compromisso na Caixa de Correio. Por
exemplo, se o assunto da reunido fosse "Conferéncia de Marketing" e
o fuso horario Brasilia, 0 assunto e a anotacdo de hora seriam
mostrados assim: Conferéncia de Marketing (Brasilia). No Calendario
dos usuarios, o local aparece com o fuso horario
em vez de aparecer com 0 assunto.
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Agendar Compromissos Periddicos

Utilize a Data Automatica para agendar compromissos, tarefas e lembretes
periddicos. Por exemplo, se fosse responsavel por agendar uma reunido de
departamento quinzenalmente, vocé poderia criar um compromisso de data
automatica que agendaria 0 compromisso para o ano todo. Vocé também
poderia reservar uma sala e um projetor para 0 mesmo cCompromisso.

As Datas Automaticas podem ocorrer no mesmo dia durante todas as semanas
(por exemplo, todas as segundas), no(s) mesmo(s) dia(s) do més (por
exemplo, o 15° e o Ultimo dia) ou quaisquer seqiiéncias de datas definidas.
Vocé também pode utilizar a Data Automatica para agendar eventos
frequentes ou ndo, como feriados.

Quando vocé envia um item de data automatica, o0 GroupWise copia o item e
coloca uma das datas definidas em cada cépia do item. Por exemplo, se
definir cinco datas para o evento, o GroupWise fara cinco cépias do item e
agendara uma cOpia para cada data. Se fosse enviar o item para outros
usuarios, voce teria cinco itens enviados com uma data automatica de cinco
ocorréncias. Se fosse receber o evento, vocé receberia cinco cdpias do item
recebido na Caixa de Correio, cada uma agendada para uma data diferente.

Vocé pode criar uma data automatica de cinco maneiras. Exemplo permite a
vocé agendar eventos no mesmo dia durante todas as semanas, no mesmo
dia de cada més ou periodicamente. Datas permite a vocé selecionar dias
especificos do calendério do ano. Formula permite a vocé digitar informacgées
sobre o horério no formato de texto.

Agendar Datas
Automaticas por
Exemplo

1 Em um compromisso, tarefa ou lembrete que estiver agendando, clique
em Acodes » Data Automatica.

2 Clique na guia Exemplo.
3 No quadro de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e de término.
ou

Para especificar um determinado nimero de ocorréncias em vez de uma
faixa, especifique a hora de inicio » clique no menu pop-up Fim »
Ocorréncias » especifique o nimero de ocorréncias.

4 Clique na lista drop-down Dias da Semana » clique em uma opcéo.

Agendar Compromissos Periédicos 49



5 Clique nos meses a serem agendados. Para agendar todos 0s meses,
clique duas vezes em qualquer més.

6 Se tiver clicado em Dias do Més, clique na lista drop-down Em » uma
opcao » cligue nos dias numerados a serem agendados (por exemplo,
1 e 15).

ou

Se tiver clicado em Dias da Semana, clique no ndmero ordinal do dia da
semana a ser agendado (por exemplo, 22 Ter).

ou

Se tiver clicado em Periodico, especifique um periodo (por exemplo, a
cada 15 dias).

7 Clique em OK.

Dicas

+ Utilize Exemplo ou Formula para agendar eventos que ocorrem no
mesmo dia da semana (por exemplo, todas as segundas), no(s)
mesmo(s) dia(s) do més (por exemplo, o 15° e o Gltimo) ou em um
periodo definido (por exemplo, a cada 14 dias).

¢ Se estiver utilizando Férmula ou Datas e resolver mudar para
Exemplo, clique na guia Exemplo.

¢ Para limpar o quadro de dialogo Data Automatica, clique em
Reiniciar.

Agendar Datas 1 Clique em Ac¢des » Data Automdtica em um item que estiver agendando.

Automaticas por Datas _ _
2 Clique na guia Datas.

3 Clique nos dias a serem agendados » clique em OK.

Dicas

+ Utilize a guia Datas para agendar um item em datas especificas em
um calendario do ano. Datas € Gtil quando vocé agenda eventos que
ndo ocorrem regularmente, como feriados.

¢ Para ir rapidamente para um ano diferente, clique no botdo do ano »
digite o novo ano » clique em OK.
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Agendar Datas
Automaticas por
Férmula

No compromisso, tarefa ou lembrete que esta agendando, clique em
Acoes » Data Automatica.

Clique na guia Formula.
No quadro de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado nimero de ocorréncias em vez de uma
faixa, especifique a data de inicio » cligue no menu pop-up Fim »
Ocorréncias » especifique o nimero de ocorréncias.

Digite o texto da formula » clique em OK.

Dicas

¢ Para obter informac6es sobre como digitar o texto da formula,
consulte Utilizar Funcdes e Operadores da Formula de Data
Automatica,mais adiante nesta secao.

+ Para obter outros exemplos, crie uma data automatica, utilizando
Exemplo » clique na guia Férmula.

¢ Formula utiliza a mesma sintaxe que o WordPerfect® Office® 3.1.

Agendar Dias de
Diferenca da Semana

Utilize o recurso Dias de Diferenca para agendar um compromisso, lembrete
ou tarefa alguns dias antes ou depois de um determinado dia da semana.

1

No compromisso, tarefa ou lembrete que esta agendando, clique em
Acoes » Data Automatica.

Clique na guia Exemplo.
No quadro de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

Clique nos meses que deseja incluir. Para incluir todos os meses, clique
duas vezes em qualquer més no quadro de grupo Meses.

Clique em um dia da semana (Qua, por exemplo).
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6 Especifiqgue o nimero de dias da diferenca » clique duas vezes em OK.

Dicas

¢+ Vocé pode, por exemplo, agendar uma reunido na segunda depois
do primeiro domingo de cada més (que pode ser ou ndo a primeira
segunda do més). Para isso, abra o quadro de dialogo Data
Automatica » clique em Dias da Semana » clique em 1? na linha
domingo » cligue no botdo Dom » digite 1 » cliqgue duas vezes em

OK.
A?e“dar Dias df Utilize o recurso Dias de Diferenca para agendar um compromisso, lembrete
Diferenca do Més ou tarefa alguns dias antes ou depois de um determinado dia do més.

1 No compromisso, tarefa ou lembrete que esta agendando, clique em
Acoes » Data Automatica.

2 Clique na guia Exemplo.
3 No quadro de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
4 Clique nos meses que deseja incluir.

Para incluir todos os meses, clique duas vezes em qualquer més no
guadro de grupo Meses.

5 Clique na lista pop-up Dias da Semana » Dias do Més.
6 Clique no botdo Ultimo.

7 Especifiqgue o nimero de dias da diferenca » clique duas vezes em OK.

Dicas

¢+ O exemplo seguinte mostra como vocé pode utilizar os dias de
diferenca do més. Se desejar que um lembrete apareca na lista de
Lembretes do 2° até o ultimo dia de cada més, abra o quadro de
dialogo Data Automatica e, em seguida, clique em Dias do Més.
Cligue duas vezes em qualquer dia para selecionar todos os dias
(dom, seg, ter, etc.). Cliqgue em Ultimo » clique no botdo Ultimo.
Digite -1 » cligue em OK.
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Utilizar Funcoes e
Operadores da Férmula
de Data Automatica

Vocé pode utilizar operadores e fungdes para criar uma férmula de data
automatica. Lembre-se de que vocé pode criar o mesmo tipo de data
automatica de forma rapida e facil com a guia Exemplo. A guia Férmula
oferece mais detalhes e é destinada as pessoas que preferem criar datas
automaticas com férmulas.

Operadores da Férmula de Data Automatica

Um operador é um caractere ou uma palavra inserida em uma férmula para
executar uma determinada operacdo. Uma prioridade é designada a cada
operador para que, quando uma férmula for avaliada, alguns operadores
sejam executados antes de outros.

Vocé pode utilizar operadores agrupados para agrupar operadores de acordo
com a prioridade dos mesmos. A tabela a seguir mostra operadores e suas
respectivas prioridades. Vocé pode obter maiores informagdes sobre os
operadores depois da tabela.

Funciao Prioridade

Espaco em branco 1
(E de prioridade alta)

Mais ou + 2
Menos ou - 2
Para ou : 3
A cada. . .Inicial 4
A cada. . .Final 4
Antes de 5
Em/Antes de 5
Depois de 5
Em/Depois de 5
Perto de 5
Perto de/Depois de 5
Ou ou, 6
Nao ou ! 6
E ou & (E de prioridade baixa) 7

Operadores Agrupados ¢ Utilize parénteses como operadores agrupados

para mudar a prioridade dos operadores ou para agrupar funces para
melhor defini-las.
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Por exemplo, devido ao fato de o operador E (um espaco) de prioridade
alta ter maior prioridade do que o operador Ou (uma virgula), a férmula
abaixo significa que todos os dias agendados caem na terca ou ha quinta
e estdo no més de julho ou agosto.

ter,qui jul,ago

Isto &, a formula sera executada se os parénteses forem inseridos do
seguinte modo:

(ter,qui) (jul,ago)
Observe agora esta formula:

(ter),(qui jul),(ago)
Essa formula agenda todas as tercas e todas as quintas do més de julho e

todos os dias do més de agosto. Verifique como o significado muda
guando os parénteses sdo incluidos, como na formula abaixo.

(ter,qui) (jul,ago)

Nessa formula, todos os dias agendados caem na terga ou quinta e estdo
no més de julho ou agosto. Dessa forma, somente tercas e quintas dos
meses de julho e agosto sdo agendados.

E de Prioridade Alta ¢+ Um espaco entre duas fun¢Bes age como um
operador E, fazendo com que as duas func¢des sejam consideradas. Por
exemplo, 25 representa o 25° dia de todos 0s meses em todos 0s anos.
No entanto, 25 out indica que todos os dias agendados devem cair no 25°
dia do més e estar em outubro; 25 out 1997 indica que todos os dias
agendados devem cair no 25° dia do més de outubro e estar no ano de
1997.

Operadores de Diferenca ¢ Vocé pode utilizar um operador de
diferenca positivo (+ ou a palavra mais) ou negativo (- ou a palavra
menos) para adicionar uma diferenca a uma funcéo ou instrugao.

Por exemplo, para agendar um evento trés dias antes da primeira quinta
do més de fevereiro em todos os anos, digite esta formula:

qui(1) fev-3

Faixa ¢ O operador de faixa (: ou para) funciona como uma seqiiéncia de
operadores Ou (consulte Ou nesta se¢do) entre cada item (dia, més, etc.)
na faixa.
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Por exemplo, se desejar agendar o 15° dia de cada més, mas somente se
cair durante a semana, vocé pode escolher uma destas formulas:

15&seg:sex
15(seg:sex)

Essa férmula indica que todos os dias agendados devem cair no 15° do
més de segunda a sexta. Uma outra maneira de descrever a formula é
agendar todos os dias para cairem no 15° do més e na segunda, terca,
quarta, quinta ou sexta.

Operadores Periddicos ¢ Os trés operadores periodicos sdo A cada,
Inicial e Final. Utilize A cada com Inicial e/ou Final para agendar dias em
intervalos regulares, comecando e/ou terminando em uma data especifica.
Por exemplo, se desejar agendar uma reunido uma vez por semana a
partir de 3 de margo de 1997 até 11 de junho de 1997, utilize esta
férmula:

a cada 7 inicial mar 3 1997 final jun 11 1997

A férmula agendara sempre o sétimo dia a partir de 3 de marco de 1997
até 11 de junho de 1997. A data inicial é sempre agendada como o
primeiro dia e a data final é agendada somente se cair no intervalo A
cada. Se ndo utilizar os operadores Inicial e Final, a data inicial ou final
serd a primeira ou a Ultima data no arquivo do Calendaério.

Por exemplo, observe a seguinte formula:
a cada 7 inicial mar 3 1997

Essa férmula agenda sempre o sétimo dia a partir de 3 de marco de 1997
até o ultimo dia no arquivo do Calendario . O comando A cada funciona
com numeros até 30. Por exemplo, a cada 45 inicial mar 3 1997 nédo é
uma férmula valida.

Operadores Relativos ¢ Os seis operadores relativos sdo Antes de,
Em/Antes de, Depois de, Em/Depois de, Perto de e Em/Perto de. Utilize
esses operadores para agendar dias relativos a uma data especifica. Por
exemplo, para agendar a segunda mais proxima do dia 6 de novembro
em todos os anos, vocé pode digitar esta formula:

seg em/perto de nov 6

Se precisar agendar a primeira terca depois do dia 6 de novembro de
1997, vocé pode digitar esta féormula:

ter depois de nov 6 1997

Agendar Compromissos Periédicos 95



Ou * Vocé pode utilizar o operador Ou (, ou a palavra Ou) para indicar
gue uma das func¢Bes ou instrucdes deve ser considerada para agendar 0s
dias.

Por exemplo, para agendar um compromisso no dia 15 de cada més em
1997, mas somente se o dia 15 cair na terca ou quinta, digite esta formula:

15 1990 (ter,qui)

Nao ¢ Quando colocado antes de uma funcdo, o operador N&o (! ou a
palavra ndo) anula a funcéo.

Por exemplo, se desejar agendar todos os dias do més de janeiro de 1997,
exceto tergas e quintas, utilize esta formula;

jan 1997 lter Iqui

E de Prioridade Baixa ¢+ Como um espaco, o operador E de baixa
prioridade (& ou a palavra E) entre duas fung¢des indica que as duas
fungbes devem ser consideradas. No entanto, o E de prioridade baixa tem
a menor prioridade de todos os operadores.

Por exemplo, observe a seguinte férmula:
ter,qui jul,ago

Isso significa que os dias agendados devem ser uma ter¢a ou quinta e
estar em julho ou agosto. No entanto, suponhamos que vocé fosse
substituir o E (um espago) de alta prioridade por um E de baixa
prioridade, como na férmula seguinte:

ter,qui e jul,ago

Essa formula indica que os dias agendados devem ser uma terga ou quinta
e estar em julho ou agosto. Na primeira formula, o operador E é avaliado
antes dos operadores Ou. Na segunda formula, o operador E é avaliado
depois dos operadores Ou.
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Funcdes da Férmula de Data Automética
Utilize as funcdes de data automatica listadas abaixo para agendar dias
especificos da semana, do més ou do ano. N&o altere a ortografia das

funcBes. Por exemplo, o GroupWise Ié "ter," mas ndo "ter¢." O GroupWise
ndo faz distingdo entre maidsculas e minasculas.

Dia da Semana ¢ Por exemplo, ter agenda todas as tercas.

Dia do Més ¢ Por exemplo, 0 nimero 3 agenda o 3° dia do més. Além
disso, a palavra ultimo agenda o ultimo dia do més.

Dia do Ano ¢ Por exemplo, 35 agenda o 35° dia do ano.
Més do Ano ¢ Por exemplo, jan agenda todos os dias no més de janeiro.
Ano ¢ Por exemplo, 1997 agenda todos os dias em 1997.

Dia da Semana do Més ¢ Por exemplo, ter(1). Essa formula agenda a
primeira terca-feira do més. Além disso, dom(ultimo) agenda o Gltimo
domingo do més e sex(ultimo-1) agenda da segunda sexta-feira do més
até a Ultima sexta do més.
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Utilizar o Calendario Diario

Utilize o Calendario para gerenciar a sua agenda. Vocé pode ver 0s seus
compromissos, tarefas e lembretes em diversos formatos, 1é-los no Calendario,
grava-los e imprimi-los em diferentes formatos.

Vocé pode até mesmo imprimir a agenda nos formatos da Agenda Franklin®
para economizar tempo e trabalho ao coordenar a agenda do GroupWise®
com a Agenda Franklin. Consulte Imprimir Itens na Caixa de Correio em
Gerenciar Caixa de Correio para obter informacdes sobre como imprimir a
agenda.

Ver o Calendario

O GroupWise oferece trés estruturas de organizacao do Calendario que
variam de acordo com os itens vistos. Esses métodos Uteis para ver os itens

agendados ajudam vocé a organizar e se concentrar nas informaces mais
importantes.

Tela de Calendério

Vocé pode ver todos os itens agendados do GroupWise em um formato de
dia, semana, ano ou outro formato especifico desejado. Consulte Mudar Tela
de Calendario, mais adiante nesta se¢do. Vocé também pode especificar uma
tela de Calendério default diferente em Opc¢des. Consulte Definir Opcdes para
0 GroupWise em Personalizar o GroupWise.

1 Clique em Janela » Tela de Calendario para abrir uma janela separada
com uma tela de calendério.
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Pasta Calendario
Vocé pode encontrar todos os seus itens agendados do GroupWise nesse
local sem precisar abrir uma outra janela.

1 Clique em Calendario no quadro Lista de Pastas.

2 Clique em Ver » Detalhes se desejar ver os itens agendados em uma
lista.

&+ GroupWise - Calendario

Arquive  Editar Wer Aglies Fenamentas Janela Ajuda
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@5 Caroldordso Nova fung3o 15:25:00 9/07/97 17200
(O Arcded o Fliae Ao oo
4 } _»l‘l
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Como Calendario

Esse método de ver o Calendéario é util se vocé armazena todos os
compromissos ou outros itens de um projeto ou cliente especifico em uma
pasta e deseja ver a agenda daquele projeto somente.

1 Clique em uma pasta do projeto na Lista de Pastas.

2 Clique em Ver » Como Calendario para ver todos os itens agendados e
aceitos que estdo gravados nessa pasta.

Ler um Item no 1 Clique em Janela » Tela de Calendario.

Calendario _ _ _
2 Clique duas vezes no item que deseja ler.

Dicas

¢+ Vocé pode mudar a tela de Calendario para um formato diferente
como dia, semana ou ano. Consulte Mudar Tela de Calendario
posteriormente nesta se¢do. Vocé pode ler um item em todas as
telas de calendario, exceto na tela Ano.
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Gravar um Item no
Calendario

Clique em Janela » Tela de Calendario para abrir o Calendario.
Cligue no item que deseja gravar » cligue em Arquivo » Gravar Como.

No quadro de texto Gravar Como, digite 0 nome do arquivo do item.

AW N =

Para gravar o item em um diretério diferente do mostrado no quadro de
texto Diretorio Atual, cligue em Procurar » clique em um drive » clique
em uma pasta » OK.

5 Se desejar que o GroupWise avise para substituir o arquivo existente por
outro com 0 mesmo nome, clique no quadro de selecdo Reportar
conflitos de nome de arquivo.

6 Clique em Gravar » Fechar.

Dicas

¢ Ao gravar um item de Calendario, o GroupWise fornece um nome
de arquivo, utilizando a linha de assunto com a extensdo .MLM.
Vocé pode utilizar este nome ou digitar um nome de arquivo
diferente no quadro de texto Gravar Arquivo como.

¢ Para gravar itens, vocé também pode clicar o botao direito do
mouse no item » clicar em Gravar Como para abrir o quadro de
didlogo Gravar.

Mudar a Tela de
Calendario

1 Clique na seta a direita de na barra de ferramentas » clique em uma
tela.

Dicas

¢ Mude a tela de Calendario para ver um calendario do ano, uma
agenda semanal, uma tela de agenda de um projeto, entre outros.

¢+ Vocé pode especificar uma tela de Calendario default diferente em

OpcBes. Consulte Definir Op¢des para o GroupWise em Personalizar
0 GroupWise.

Mudar o Primeiro Dia
da Semana no
Calendario

1 Clique em Ferramentas » Opg¢des.
2 Clique duas vezes em Data e Horario » clique na guia Calendario.

3 Selecione um dia » clique em OK.
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Ver uma Data Diferente 1 Cjique em Janela » Tela de Calendario para abrir uma tela de calendario.

no Calendario _
2 Para ver uma data diferente da(s) data(s) mostrada(s) na tela de

calendario, clique na data.
ou
Cligue em Ver » Ir para Data » especifique uma data » clique em OK.

3 Se desejar retornar a data de hoje, clique em Ver » Ir para Hoje.

Dicas

¢ Utilize Ir para Data para ver a agenda de um dia que ndo esteja
visivel no Calendario.

¢+ A opcdo ir para data diferente ndo se aplica a algumas telas. Por
exemplo, uma tela que mostra somente a lista de Tarefas ndo esta
ligada a uma data especifica.

Acertar Alarmes para Itens de Calendario

O GroupWise pode emitir um alarme para lembra-lo de um compromisso
recebido. Vocé também pode optar por abrir um arquivo ou executar um
programa quando o alarme parar de tocar. Por exemplo, vocé pode definir
um compromisso de fazer backup dos arquivos quando nao estiver no
trabalho e o seu computador estiver ligado.

Em Opc¢Bes, vocé pode especificar um default que defina automaticamente
um alarme cada vez que aceitar um compromisso.

IMPORTANTE: E necessario que o Notify esteja aberto ou minimizado para o
alarme tocar.

Acertar um Alarme 1 Na Caixa de Correio ou no Calendério, clique em um compromisso.
2 Clique em Ac¢odes » Acertar Alarme.

Acertar Alarme HE

Horaz antes: IEI _I; Minutos antes: |5 _Ij
Piograma a ser disparado quando o alarme for acionado: ﬂl
=)
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3 Especifiqgue o nimero de horas ou minutos antes do compromisso para o
alarme tocar » cligue em OK.

Dicas

¢+ Vocé também pode clicar o botdo direito do mouse no compromisso
e, em seguida, clicar em Acertar Alarme para acertar o alarme.

¢ Se Acertar Alarme estiver em opaco, verifique se a hora do
COMPromisso ja ndo passou.

¢+ Em Opcdes, vocé pode optar por acertar um alarme toda vez que
aceitar um compromisso. Consulte Definir Op¢6es para o GroupWise
em Personalizar o GroupWise.

¢+ Vocé pode especificar um caminho para um aplicativo para que ele
seja aberto quando o alarme parar.

Especificar a Duragao 1 Clique em Ferramentas » Opcdes.

do Alarme Antes de um ) ., . . L.
Evento 2 Clique duas vezes em Data e Horario » clique na guia Calendario »
Acertar alarme quando aceito.
Opgdes de Data e Horario [ 7]x]
Calendério | Deupada | Fomato |
Tela
Frimeire dia da semana V' Mostrar intervalos de tempo
& Dgminga
= iciar di 5:00:00
€ Segundareia bda o
 Tercadsia Duragdo dointervaler 30 # | minutos
© Quanadfsita
© Quirtarteia Mastrar duragdia do evento
© Sestafeia  Duragad
" Sahada " Data e hordrio de témino
- Duragdo default do compromisso Alarme antes do compromisso
¥ Acertar alame quanda aceita
1 = 0 =
= horas ] minutos lﬁ _:| horas lﬁ _:| —

Cancelar

3 Especifique as horas e os minutos antes de um evento para um alarme
tocar.

4 Clique em OK.

Dicas
+ Para obter ajuda sobre uma opcédo do quadro de dialogo, clique em
ﬂ » Na opcao.
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Utilizar a Lista de Pastas

Utilize pastas para armazenar e organizar itens recebidos e enviados como
compromissos, lembretes, tarefas, referéncias de documento, mensagens ou
recados na Caixa de Correio. Elas permitem a vocé agrupar todos os itens
relacionados a uma determinada tarefa. Observe um exemplo de uma Lista de
Pastas comum do usuério:

44 GroupWise - Caixa de Correio M= E
Aiquive Ediar Ver Agfes Feramentas Jancla Ajuda
== RN B Bl ER
[De |_Assunto [ Data =]
' B Novel Hoje Corts deJussara Kall  28/041:13
% ‘C‘Zl”snig::d°s E)  MeieDomingss  Humor 25/06 300
Ut s Tarsfas 90 Novel Hae Ene: pedido para 1397 11 2304 1:03
= Trabalhg em Andamento E)s Babaaflaudne  Enc: Nove Funciongio 3004 329
B & Gabinete =] [Endicaflmeida ] Cartdes de Ponto 30/04 343
£ Movos Projetos B Servigos dos Acionis Reuniso Anual dos Acion 30404 12.50
] Auais B¢ Andeadlmeida  Enc: Nove Funcionrio 30/041:47
& 7 Modelos =] AndieaAlmeida Contracheques & tiquete 30/04 3:47
{3 Documentagéo @ FRicadoBanosa  Politios de Reclsmagdes 012/05 300
@ Lo ©  CarolJordso Nova fungo 0605 3:30
@1 JaioWiken Fleunia de Depattamen 16/05 300 =
o R R,
=l [Selecionado: 1 [Totak 22 =E 4

Todas as pastas na Janela Principal sdo subpastas da pasta do usudrio. A pasta
do usuario representa o seu banco de dados e contém todas as suas
informacdes no GroupWise”. Dentro da pasta do usuario estdo a Caixa de
Correio, a pasta Itens Enviados, o Calendario, a pasta Lista de Tarefas, a pasta
Trabalho em Andamento, o seu Gabinete (que contém todas as suas pastas
pessoais) e o Lixo. Vocé pode organizar os itens nas pastas, movendo-os ou
estabelecendo links para os mesmos. Ao mover um item para uma pasta, ele
serd retirado de um local e colocado em outro. Ao ligar um item a uma pasta,
ele permaneceré na pasta original e também aparecerd na nova pasta.
Quando vocé faz uma mudanca em um item com link, a mudanga também é
feita nas outras pastas.

Vocé pode definir um conjunto diferente de propriedades para cada pasta na
Lista de Pastas. Essas propriedades incluem as colunas que aparecem na Lista
de Itens, a ordem e o tamanho das mesmas, a ordem de classificacdo e o
modo de apresentacdo dos itens - detalhes ou processo de discussao.

Vocé pode criar quantas configuracdes de tela desejar e aplica-las a quaisquer
pastas na Lista de Pastas. Por exemplo, vocé pode utilizar uma configuracdo
de tela para a maioria das pastas e ter uma especial para algumas pastas
pessoais.

Vocé pode armazenar itens ndo concluidos em uma pasta predefinida
chamada Trabalho em Andamento. Consulte Gravar Itens na Caixa de Correio
em Gerenciar Caixa de Correio. Vocé também pode tornar suas pastas
publicas, compartilhando-as. Consulte Utilizar Pastas Compartilhadas em
Gerenciar Caixa de Correio.
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Renomear Pastas 1 NalJanela Principal, clique o botéo direito do mouse na pasta que deseja

renomear » cligue em Renomear.

2 Digite um novo nome para a pasta.

Dicas

¢+ Vocé ndo pode renomear as pastas Calendario, Caixa de Correio,
Trabalho em Andamento ou Lixo.

Apagar Pastas 1 Clique o botfo direito do mouse na pasta que deseja apagar » clique em
Apagar.

2 Selecione Itens Apenas ou Pasta(s) e Itens » OK.

Dicas
¢ Vocé ndo pode apagar as pastas Calendario, Caixa de Correio,
Trabalho em Andamento ou Lixo.

¢+ Para apagar uma pasta compartilhada, clique o botdo direito do
mouse nessa pasta » clique em Apagar » Sim.

Criar Pastas 1 Na Lista de Pastas, cliqgue em Arquivo » Novo » Pasta.

2 Digite 0 nome da nova pasta.

3 Clique Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda para colocar a pasta no
local desejado na Lista de Pastas » clique em Proximo.

4 Digite uma descricdo para a pasta » clique em Concluir.

Dicas

¢ Se criar uma pasta e depois resolver coloca-la em outro local,
arraste-a para a nova posicao na Lista de Pastas.
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Mover um ltem para 1 Arraste um item da Lista de Itens para a pasta desejada.
uma Outra Pasta

Dicas

¢ Para remover todos os links de um item ao mové-lo, pressione Alt
enguanto arrasta o item para uma pasta. O item sera removido de
todas as pastas as quais estava ligado e colocado um uma pasta
somente.

¢+ Para estabelecer o link de um item com uma outra pasta e deixar uma
cOpia na pasta original, pressione Ctrl ao arrastar um item para uma
outra pasta.

Colocar Itens em Mais 1 Clique em um item na Caixa de Correio.

de Uma Pasta ) . .
2 Clique em Editar » Mover/Vincular a Pastas.

3 Clique no quadro de selecdo préximo a cada pasta onde o item sera
colocado.

4 Clique em Vincular.

Dicas
¢ Se apagar o item original, as copias serdo mantidas nas outras pastas.

¢+ Cligue em Apagar Vinculos Antigos para apagar um item de todas
as pastas as quais estava ligado e mové-lo para uma nova pasta.

¢ Para colocar um item em uma pasta na Janela Principal, pressione
Alt enquanto arrasta o item até a pasta. O item é removido de todas
as pastas as quais estava ligado e é colocado em somente uma pasta.

¢ NaJanela Principal, pressione Ctrl enquanto arrasta um item até a
pasta para liga-lo a essa pasta.
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Utilizar Pastas Gompartilhadas

Vocé pode permitir que outros usuarios utilizem suas pastas pessoais no
Gabinete, compartilhando-as. Por exemplo, se desejar ter um local onde todas
as pessoas no seu departamento possam colocar e ver os itens do GroupWise,
como mensagens, documentos, entre outros, basta compartilhar uma pasta.
Vocé escolhe com quem compartilhar a pasta e os direitos que deseja
conceder a cada usuario. Dessa forma, os usuarios podem colocar mensagens
na pasta compartilhada, arrastar itens existentes para a pasta e criar processos
de discussdo. Observe um exemplo do conte(ido de uma pasta compartilhada
tipica:
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Se utilizar o GroupWise Remoto, as mudancas feitas nas pastas
compartilhadas serdo atualizadas sempre que vocé se conectar ao sistema
GroupWise master. Por exemplo, se vocé adicionar um item a uma pasta
compartilhada da Caixa de Correio Remota, as pessoas na sua empresa s
terdo acesso a esse item na pasta compartilhada depois que vocé discar para
o0 sistema GroupWise master.

Compartilhar uma
Pasta com Outros

Usuarios do GroupWise

1 Na Janela Principal, clique o bot&o direito do mouse na pasta que deseja
compartilhar » cligue em Compartilhar.

Propriedades de Nova Pasta
Gl | Tela  Compartihar |
= i Compartinads
€ Compartihada com
Home: Edibionan Sz
J FEmoverIBuaTD
Lista = Bomperilemeto;
Nome do Ususrio | Status | Acessa [
[Ficragaes
Acesso Adicional
( I= | Edioonen IS Ediar I= | Apaga |
Carce
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2 Selecione Compartilhada com.
3 No quadro Nome, comece a digitar 0 nome do usuario.

4 Quando o nome do usudrio aparecer no quadro, clique em Adicionar
Usuario para mover o usudrio para a lista Compartilhar.

5 Selecione as opcdes de acesso desejadas para 0 USUArio.

6 Repita os Passos 3-5 para cada usuério com o qual deseja compartilhar a
pasta.

7 Cligue em OK.

Dicas

¢ Se desejar que a pasta tenha uma funcdo especifica, crie uma nova
configuracdo de tela. Por exemplo, se a pasta for destinada a
discussBes compartilhadas, crie uma nova configuracdo que mostre
itens por processo de resposta e contenha itens enviados e recebidos.
Cligue o botéo direito do mouse na pasta » cligue em Propriedades
» Tela.

Colocar um Item em

1 Cligue na pasta compartilhada na Lista de Pastas para abri-la.
uma Pasta 2 Cli . . _
Compartilhada Clique em Arquivo » Novo » Discussao.
3 Digite o assunto do novo item.
4 Digite a mensagem.
5 Clique em OK.
Dicas

+ Para responder a um item existente em uma pasta compartilhada,
abra-o » cligue em Responder » selecione uma opcéo de resposta
» clique em OK.

¢ Para colocar uma referéncia de documento em uma pasta
compartilhada, é necessario que vocé seja o autor do documento
ou que o autor do documento tenha concedido a vocé direitos
para compartilhar o documento.

¢ Vocé pode anexar arquivos a topicos compartilhados para que
outros usuarios possam acessa-los facilmente. Consulte Anexar
Arquivos em Trabalhar com Itens na Caixa de Correio.
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Executar o Notify

O Notify avisa quando vocé recebe itens, quando itens enviados sdo abertos
ou quando vocé recebe um compromisso. Ele pode avisa-lo de quatro
maneiras: um som, um quadro de didlogo, um pequeno icone ou pode
disparar um aplicativo.

Vocé pode receber alarmes e notificagdes de outro usuario se este lhe
fornecer os direitos na Lista de Acesso. Consulte Conceder a Outras Pessoas
Acesso a Caixa de Correio em Gerenciar Caixa de Correio.

O Notify esta instalado na mesma pasta do GroupWise quando vocé executa
o Programa de Configuracdo do GroupWise. Ele fica minimizado ao fundo
enquanto outros programas estdo sendo executados. Quando o Notify estiver

sendo executado, o icone do globo @ aparecera na barra de tarefas do
Windows®.

Iniciar o Notify 1 Clique em Iniciar na barra de tarefas do Windows » Programas »
GroupWise 5 » GroupWise Notify.

Dicas
+ Para facilitar o acesso, crie um método simplificado para Notify na
area de trabalho do Windowvs.

Ler um Item do Notify 1 Quando o quadro de dialogo Notify aparecer, clique em Ler.

- Meire Domingos
&

Comemoragan anual

Ler | Apagar
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Dicas
¢ Se o quadro de dialogo Notify ndo aparecer quando vocé receber

uma notificacdo, clique o botdo direito do mouse em 'ﬁ na barra
de tarefas do Windows » cligue em Ler Correio.

¢ Se desejar que o quadro de dialogo Notify apareca ao receber uma

notificacdo, clique o botdo direito do mouse em @ na barra de
tarefas do Windows (é necessario que o Notify esteja sendo
executado) » cligue em Opg¢des » cligue na guia Notify. Verifique
se Mostrar Quadro de Dialogo esta selecionado para os tipos de
item e prioridades desejados.

Desativar o Notify

Verifique se o Notify esta sendo executado.

Clique o botdo direito do mouse em 'ﬁ na barra de tarefas do Windows »
clique em Sair.

Definir Quantas Vezes
o0 Notify Procura Novos
Itens

Verifique se o Notify estd sendo executado.

Clique o botdo direito do mouse em 'ﬁ na barra de tarefas do Windows »
clique em Opcdes.

Digite 0 numero de minutos em Verificar correspondéncia a cada.

Definir como Ser
Notificado Quando
Mensagens Enviadas
Mudam de Status

Verifique se o Notify esta sendo executado.

Clique o botdo direito do mouse em 'ﬁ na barra de tarefas do Windows »
clique em Opcdes.

Clique na guia Status de Retorno.

Cligue em Usar as mesmas configuracdes para todos os tipos para
desselecionar essa opcéo.

Clique na lista drop-down Configuracdes para » clique no tipo de item
para o qual deseja fazer as sele¢des.
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6 Clique em como deseja ser notificado sobre mudangas de status diferentes
desse tipo de item.

Dicas
¢+ Mantenha Usar as mesmas configuracdes para todos os tipos

selecionado se desejar ser notificado da mesma forma para todos os
tipos de itens.

Def!“_ir como Ser 1 Verifique se o Notify esta sendo executado.
Notificado dos Itens na
Caixa de Correio 2 Clique o botéo direito do mouse em @ na barra de tarefas do Windows »

clique em Opcdes.
3 Clique na guia Notificar.

4 Cligue em Usar as mesmas configuracdes para todos os tipos para
desselecionar essa opcao.

5 Clique na lista drop-down Configuracdes para e, em seguida, clique no
tipo de item para o qual deseja fazer as selecBes.

6 Cligue em como deseja ser notificado para diferentes niveis de prioridade
desse tipo de item.

Dicas
¢ Manter as mesmas configuracdes para todos os tipos devera

estar selecionado caso vocé deseje ser notificado da mesma forma
para todos os tipos de itens.

Ser Notificado das Ao iniciar o GroupWise, vocé ja esta associado ao Notify. Para associar-se &
Mensagens de uma notificagdo de uma outra pessoa, siga estes passos:
Outra Pessoa o : ~

1 NaJanela Principal, cligue em Ferramentas » Op¢0oes.

2 Clique duas vezes em Seguranca » clique na guia Notificar.
3 Digite 0 nome do usuario para o qual atuara como proxy.
4

Cligue em Adicionar Usuario.
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5 Verifique se Associar a notificacio e Associar a alarmes estdo

selecionados.

Opges de Seguranga [2]x]

Senha Moificar | Acesso aa Prowy |

: Fdibioranll Sz
o
Bemover Usudio
Lista ds nofficag@es
Endercco N

Mome do Usuério

Andrade, Dorl Dandiade@OREM2.0RM2-1
Janaina Vwe_\rns JCVIVEIROS@OREM2.0RM2-1
Marcus Pereira MPereira@OREM2 ORM2-1
Opges de =1

¥ Associar a alames

¥ Associar a notificagdo

6 Clique em OK.

Dicas

¢ E necessario que o Notify esteja sendo executado para vocé receber
notificacdo de alarmes, itens recebidos ou mudanca no status de

retorno dos itens enviados.

¢ Vocé pode receber notificacdo por outra pessoa somente se esta lhe
tiver concedido direitos para atuar como proxy, além dos direitos
necessarios na Lista de Acesso. Consulte Conceder a Outras Pessoas
Acesso a Caixa de Correio em Gerenciar Caixa de Correio.

¢ Vocé pode receber notificagdo por alguém que esteja em uma

agéncia postal diferente da sua.
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Armazenar o Itens na Gaixa de Correio

Utilize o recurso Armazenar para gravar mensagens ou recados,
compromissos, lembretes ou tarefas em um banco de dados designado em
um drive local. O armazenamento de itens economiza espago na rede e
mantém a Caixa de Correio organizada. Por exemplo, se tiver itens
importantes na Caixa de Correio que néo estiverem sendo relevantes no
momento para o seu trabalho, vocé podera armazena-los. Vocé pode ver
itens armazenados sempre que desejar. Pode também recuperar um item
armazenado. Ao armazenar um item enviado, vocé ndo conseguira monitorar
o status dele. O armazenamento ndo esta disponivel no Remoto.

Armazenar um Iltem na
Caixa de Correio

1 Se ainda ndo tiver armazenado os itens na Caixa de Correio, especifique o
caminho de armazenamento em Localizagdo do Arquivo no quadro de
dialogo Ambiente.

2 Selecione os itens na Caixa de Correio que deseja armazenar.

3 Clique em A¢des » Arquivo Reserva.

Dicas
¢ Ao armazenar um item enviado, vocé ndo podera monitorar o status
do mesmo.

¢+ O armazenamento ndo esta disponivel no Remoto.

Ver Itens Armazenados

1 NaJanela Principal, cligue em Arquivo » Abrir Arquivo Reserva.

Recuperar ltens
Armazenados

1 Clique em Arquivo » Abrir Arquivo Reserva.
2 Clique em um item que deseja recuperar » A¢des » Arquivo Reserva.

3 Clique em Arquivo » Abrir Arquivo Reserva para retornar a Janela
Principal.

Dicas

¢+ As mensagens recuperadas retornam para a pasta onde foram
armazenadas. Se a pasta tiver sido apagada, o GroupWise cria uma
nova pasta.
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Armazenar Itens
Automaticamente

1 Clique em Ferramentas » Opc¢oes.
2 Cligue duas vezes em Ambiente » clique na guia Limpeza.

Ambiente HE

Geral | Telss | Localizaio dofuquiva  Limpeza | Assinatuna |

i~ Correio g Tl

4
B0 =] i

" Aymazenar Automalicamente Apds.

~Compromisso, Tarefa s Lembrate—————————————
' Apagar & Amazenar Manuaiments
" Apagar Automaticamente Apds |14 _|::' Dies:
" Aymazenar Automalicamente Apds:

- Esvaziar Livo
" Manual

7 — 2
 Automético Apds: _|:.'Dwas

3 Selecione Armazenar Automaticamente Apés para o tipo de item
desejado.

4 Especifique quantos dias depois de o item ser entregue ou concluido vocé
deseja que seja armazenado.

5 Clique em OK.

Imprimir Itens na Caixa de Gorreio

Utilize o recurso Imprimir para imprimir um ou mais itens da Caixa de
Correio ou Calendario e anexos. Vocé também pode imprimir um item que
esteja lendo ou criando no momento. Configure a impressora, utilizando o
Painel de Controle de Impressoras do Windows.

Utilize o recurso Imprimir Calendario para imprimir compromissos, tarefas e
lembretes em diferentes formatos e em varios tamanhos de pagina. Por
exemplo, vocé pode imprimir um calendario do dia com todos os
compromissos ou um calendario da semana com todos 0s compromissos e
tarefas.

Vocé pode coordenar a Agenda Franklin com o Calendéario do GroupWise de
duas maneiras. Vocé pode imprimir a agenda em papel em branco em varios
formatos e tamanhos que podem ser ajustados para caber na agenda; ou
entdo, pode imprimir a agenda do GroupWise em péaginas pré-impressas que
vém na agenda.

Vocé também pode imprimir a agenda em uma lista simples apenas texto de
seus compromissos, tarefas e lembretes.
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Utilize o recurso multiusuario para imprimir o calendario de varios usuarios.
Consulte Imprimir a Agenda a seguir.

Vocé pode imprimir um arquivo anexado do aplicativo onde foi criado, se
tiver acesso a esse aplicativo. Ou entdo, pode imprimir um arquivo anexado
do GroupWise. A impressdo do GroupWise pode economizar tempo, ja que
nao é necessario abrir um outro aplicativo; no entanto, o arquivo anexado
impresso pode apresentar pequenas diferencas de formatacao.

lmp"m"_' ltens do 1 Na Lista de Itens na Caixa de Correio, clique no item que deseja imprimir
GroupWise ou abra-o. Pressione Ctrl e clique ao mesmo tempo para selecionar varios
itens.

2 Clique em Arquivo » Imprimir.
3 Clique nos itens que deseja imprimir.

4 Clique em Imprimir.

Dicas
¢+ Vocé pode imprimir anexos a partir do GroupWise. Também pode
imprimi-los a partir do aplicativo associado.

Imprimir a Agenda
p 9 1 Clique em & na barra de ferramentas.

2 Clique em uma opc¢do na lista drop-down Tipo de Calendéario.

Imprimir Calendario HE

(Eanhiguracsn de Ea\enda’nn] Dpgiies de Calendério |

rode
e i [Frerkin Qusst =

20

Sape " orarch (216« 280nm] D[ Dl Vocé pode ver um exemplo do
Exstilo dl P

Popelc | |PepelemBierc | calendario impresso neste

L it ol ry) "

iina | |Calendaiio o Lembretes Diios 7] quadro.

Data de infeio: Nomero de dias
=
ITerca 29 de Julha de 1997 |1 =

™ Qcultar itens do calendério particular

Ioprimit | Exemplo.. | Corfiqwaso de Impressoras. | Fechar |

3 Clique em uma op¢do na lista drop-down Tamanho do Papel. As opcdes
disponiveis variam de acordo com o tipo de calendéario selecionado.

4 Clique em uma opc¢ao na lista drop-down Estilo do Papel.

5 Clique em um tipo de layout de péagina na lista drop-down Layout da
Pagina.
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1

12

Especifique a primeira data que deseja imprimir no quadro Data de
inicio.

Especifique o numero de dias que deseja imprimir no quadro Namero
de dias.

Se desejar excluir compromissos, tarefas e lembretes marcados como
Particular, cligue em Ocultar itens do calendario particular.

Cligue na guia Opcoes de Calendario » especifique as opgbes que
desejar.

Essas opgdes podem variar, de acordo com o tipo de calendario
selecionado.

Cligue em Configuracio de Impressoras » selecione uma impressora na
lista drop-down Nome.

Se estiver imprimindo em formatos pré-impressos que serdo alimentados
manualmente na impressora de uma bandeja de papel, cligue em
Propriedades » uma opg¢éo na lista drop-down Origem do papel »
clique duas vezes em OK.

Clique em Imprimir.

Dicas

¢ Utilize Imprimir Calendario para imprimir a agenda em um dos
diversos formatos ou para imprimir paginas da Agenda Franklin com
compromissos, tarefas e lembretes do Calendario do GroupWise.

¢+ Cligue no botdo Exemplo para ver a aparéncia da agenda com as
opcoes selecionadas.

Imprimir um Arquivo
Anexado do GroupWise

-

Abra ou clique no item que contém o arquivo anexado.
Cligue em Arquivo » Imprimir.
Clique no arquivo anexado que deseja imprimir.

Pressione Ctrl e clique ao mesmo tempo nos outros arquivos para
imprimir mais de um anexo.

Cligue em Imprimir.
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Imprimir um Arquivo
Anexado de Outro
Aplicativo

1 Abra ou cligue no it-em que contém o arquivo anexado.
2 Clique em Arquivo » Imprimir.
3 Clique no arquivo anexado que deseja imprimir.

Pressione Ctrl e clique a0 mesmo tempo nos outros arquivos para
imprimir mais de um anexo.

4 Cligue em Imprimir anexo com aplicativo associado » Imprimir.

Imprimir Informacdes
de Status sobre um
ltem

1 Clique o botdo direito do mouse na janela Propriedades » clique em
Imprimir.

As informagdes sdo enviadas imediatamente para a impressora.

Criar Regras

78 Criar Regras

Utilize o recurso Regras para definir um conjunto de condicdes e a¢bes a
serem executadas quando um item atender a essas condi¢fes. Vocé pode
especificar acGes como mover itens para pastas, encaminhar e responder a
itens, e muito mais. As regras podem ajuda-lo a organizar a sua Caixa de
Correio, automatiza-la quando se ausentar ou apagar itens de que nao
precisa mais.

Ao criar uma regra, faca o seguinte:
+ Nomeie a regra.
+ Selecione um evento. O evento é o acionador da regra.
+ Selecione os tipos de itens que serdo afetados pela regra.

+ Adicione uma agdo. A acao é aquilo que vocé deseja que a regra faca
guando for acionada.

+ Grave a regra.

Vocé pode especificar inimeras opg¢8es diferentes para limitar os itens que
serdo afetados por uma regra. Por exemplo, vocé pode aplicar uma regra
somente a compromissos aceitos, a compromissos com uma determinada
palavra no quadro Assunto ou a itens com prioridade alta.

Utilize Definir Condicdes para limitar os itens afetados por uma regra. Por
exemplo, vocé pode especificar que deseja que a regra afete compromissos
aceitos ou mensagens com determinadas palavras na linha Assunto, além de
varias outras opgoes.



Se tiver criado uma regra que ndo deseja que afete itens continuamente, vocé
pode executa-la manualmente conforme necessario. Por exemplo, em vez de
uma regra mover sempre determinados itens para uma pasta, vocé pode
deixar os itens se acumularem na Caixa de Correio até mové-los todos de
uma vez.

Habilite uma regra antes de aciona-la. Ao habilitar uma regra, ela aparecera
com uma marca de selecdo. Ao desabilita-la, a regra ndo podera ser acionada.
No entanto, a regra continuara listada no quadro de dialogo Regras para que
vocé possa habilitad-la novamente quando necessario.

Designar Acdes de
Regras

E necessario que cada regra tenha uma agio designada. A acdo é o que a
regra faz quando os critérios sdo atendidos. Por exemplo, se tiver sido
designado para um novo projeto, vocé podera criar uma regra que encaminhe
todo item novo do projeto antigo para quem o estiver substituindo. A lista
abaixo explica cada agdo da regra.

Acdo Resultado

Enviar Correio Envia um correio preparado para os destinatarios
especificados quando as condic¢des da regra séo
atendidas. Por exemplo, suponha que vocé precise
manter seu chefe informado cada vez que receber
um relatério mensal de um outro grupo de pessoas.
Talvez o seu chefe ndo queira ver o relatério; ele
precisa apenas saber que vocé o recebeu.

Encaminhar Encaminha itens para um ou mais usuarios quando
as condig¢Bes da regra sdo atendidas. Por exemplo,
no caso de um colega de trabalho concordar em
cuidar das suas mensagens enquanto vocé se
ausentar. Vocé estabelece os tipos de itens
recebidos a serem considerados e cria uma regra
para encaminha-los.

Delegar Delega um compromisso, lembrete ou tarefa para

outro usudrio quando as condicBes da regra sdo
atendidas. Por exemplo, no caso de alguém o
substituir enquanto se ausentar. A sua regra pode
delegar compromissos, tarefas ou lembretes para
essa pessoa. O remetente original pode saber para
quem vocé delegou o item na janela Propriedades.
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Acao

Resposta

Aceitar

Apagar/Recusar

Esvaziar Item

Colocar na Pasta

Vincular a Pasta

80 Criar Regras

Resultado

Envia uma resposta preparada ao remetente quando
as condic¢8es da regra sdo atendidas. Por exemplo,
se tiver que se ausentar do escritério por varios
dias, a sua regra pode enviar uma resposta aos itens
recebidos, indicando onde est4, quando voltara e
com quem entrar em contato para assuntos
urgentes.

Ao enviar respostas automaticas, responda somente
a itens de prioridade alta e itens dos quais o
remetente solicitou resposta. Dessa forma, as
respostas ndo estardo sendo enviadas para grupos
de lista de correio e para o correio de toda a
empresa.

Aceita um compromisso, lembrete ou tarefa quando
as condigbes da regra sdo atendidas. Por exemplo, a
sua regra pode aceitar todos os compromissos de
uma determinada pessoa.

Apaga ou recusa qualquer item quando as
condi¢Bes da regra sdo atendidas. Por exemplo, a
sua regra pode recusar qualquer compromisso
agendado para um determinado dia da semana se
nunca estiver disponivel naquele dia.

Apaga itens do Lixo quando as condi¢des da regra
sdo atendidas. Os itens ndo podem ser recuperados
depois de serem esvaziados do Lixo.

Move itens para uma pasta quando as condic¢des da
regra sdo atendidas. Por exemplo, vocé pode mover
para uma mesma pasta todos os itens com
determinadas palavras no quadro Assunto.

Liga itens a uma ou mais pastas quando as
condicBes da regra sdo atendidas. Liga um item a
uma pasta permite a vocé ver o item de mais de
uma pasta. Por exemplo, se tiver um item referente
a Marketing e Pessoal, vocé podera coloca-lo na
pasta Marketing e, em seguida, liga-lo a pasta
Pessoal. A partir de entdo, vocé podera abrir o item
de qualquer uma das pastas.



Acao

Marcar como
Particular

Marcar como Lido

Arquivo Reserva

Marcar como
Néo Lido

Resultado

Marca todos os itens que atendem as condices da
regra como particular. Quando um item estiver
marcado como particular, vocé podera restringir o
acesso de seus proxies a ele.

Marca todos os itens que atendem as condigbes da
regra como lidos. Por exemplo, no caso de examinar
um processo de resposta em uma pasta
compartilhada. Se ndo quiser mais seguir o processo,
a regra pode marcar todos 0s itens no processo como
se tivessem sido lidos para ndo voltarem para o inicio
da Lista de Itens.

Armazena itens quando as condic¢des da regra sao
atendidas. Por exemplo, a regra pode armazenar
todos os itens referentes a um determinado assunto.

Marca todos os itens que atendem as condi¢6es da
regra como nao lidos. De modo geral, clique em
Acdes » Ler Mais Tarde para marcar um item como
nao lido. Uma acdo da regra também esta disponivel
se desejar automatizar esse processo ou aplicar o
status de ndo lido a diversos itens de uma so vez.

Parar Processamento Interrompe a agdo de outras regras sobre itens que

de Regras

atendem as condicdes da regra. Lembre-se de que as
regras sdo executadas na ordem em que estdo listadas
no quadro de didlogo Regras. Se houver outras regras
que afetariam normalmente esses itens, essa regra
interrompera a execug¢do das outras regras.
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Selecionar Eventos que
Acionam uma Regra

82 Criar Regras

Um evento é o acionador da regra. Os diferentes tipos de eventos estdo

explicados abaixo.

Evento

Novo ltem

Item Arquivado

Abrir Pasta

Fechar Pasta

Iniciar

Sair

Usuario Ativado

Resultado

A regra é acionada quando um novo item é colocado na
Caixa de Correio do GroupWise. Ao clicar em Recebido,
somente os itens recebidos acionam a regra. Ao clicar
em Enviado, somente 0s itens enviados acionam a
regra. Ao clicar em Pessoal, a regra € acionada toda vez
que vocé cria um compromisso, lembrete ou tarefa
pessoal. Ao clicar em Rascunho, somente 0s itens
marcados como ndo concluidos, ou rascunho, acionam a
regra.

A regra € acionada quando um item é colocado em uma
pasta especifica. Se vocé ndo especificar uma pasta, a
regra sera acionada quando um item for movido para
uma pasta.

A regra é acionada quando vocé abre uma pasta
especifica. Se vocé ndo especificar uma pasta, a regra
serd acionada quando vocé abrir uma pasta.

A regra é acionada quando vocé fecha uma determinada
pasta. Se vocé ndo especificar uma pasta, a regra sera
acionada quando fechar uma pasta.

A regra é acionada quando vocé inicializa o GroupWise.
A regra é acionada quando vocé sai do GroupWise.

A regra sé pode ser acionada manualmente,
selecionando a regra no quadro de didlogo Regras e
clicando, em seguida, em Executar.



Criar uma Regra 1 Clique em Ferramentas » Regras » Nova.

Nova Regra [2]x]

Regra: |
Quando o everto &
Novoltem ¥ | ositens sio: ¥ Recebjdo |~ Enviadol Pessoal [~ Rascurho

5e as condigBes sa [opcionall

Tipas de Item Definir CondjgBes...

™ Coreio il em todos o5 fens
™ Compramisso

™ Taefs

™ Lembrets

™ Recado

Conflito de compromizsas: [Nan importa (Sim ou Na) -

A3 agles s30

Adicionar Ag0 -
Editandoan
Auagansgan)

[Eiayar Cancelar

2 Digite um nome no quadro Regra.

3 Clique na lista pop-up Quando o evento € » clique em um evento para
acionar a regra.

4 Se tiver clicado em Novo Item, Inicializacio, Sair ou Usuario Ativado,
cliqgue em uma ou mais origens para o item. Por exemplo, clique em
Recebido e Pessoal.

ou

Se tiver clicado em Item Arquivado, Abrir Pasta ou Fechar Pasta,
clique no icone da pasta » uma pasta » OK para mostrar 0 nome da pasta.

5 Cligue em um ou mais itens a serem afetados pela regra na lista Tipos de
Item.

6 Se desejar restringir posteriormente os itens afetados pela regra, clique em
Definir Condic¢des » clique nas opc¢des apropriadas » OK.

7 Clique em Adicionar Ac¢ao » clique na acdo a ser executada pela regra.

Algumas a¢des como Enviar Correio e Responder exigem que vocé
adicione mais informacdes.

8 Cliqgue em Gravar.

Dicas

¢ Se Gravar estiver em opaco, vocé pode ter se esquecido de digitar
0 nome de uma regra ou adicionar uma agao.
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Copiar uma Regra para
Criar uma Nova Regra

Sl AW N =

Cligue em Ferramentas » Regras.

Cligue na regra que deseja copiar » Copiar.
Digite 0 nome da nova regra.

Faca as mudangas necessarias na regra.

Cligue em Gravar.

Editar uma Regra

W N -

Cligue em Ferramentas » Regras.
Cligue na regra que deseja editar » Editar.
Faca as mudancas apropriadas na regra.

Cligue em Gravar.

Apagar uma Regra

—h

Cligue em Ferramentas » Regras.
Cligue na regra que deseja apagar » Apagar.

Cliqgue em Sim.

Limitar Itens Afetados
por uma Regra
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No quadro de didlogo Novo ou Editar Regras, clique em Definir
Condicdes.

Cligue na seta para baixo no primeiro quadro » cligue em um campo.
Cligue na lista drop-down de operadores » cligue em um operador.

Digite os critérios da regra ou clique na seta para baixo, se houver; em
seguida, clique nos critérios existentes.

Se digitar os critérios, como o nome de uma pessoa ou um assunto, vocé
poderd incluir caracteres curingas como um asterisco (*) ou um ponto de
interrogacdo (?). O texto digitado ndo faz distingdo entre maidsculas e
minusculas.

Clique na dltima lista drop-down » clique em Fim.
ou

Cligue em E ou Ou para limitar posteriormente os itens afetados pela
regra.



Executar uma Regra

Clique nos itens ou pastas a serem afetados pela regra.
Manualmente

Cligue em Ferramentas » Regras.

Clique na regra a ser executada manualmente.

AW N =

Cligue em Executar » Fechar.

Dicas

¢ As acdes da regra s@o executadas depois que vocé fecha o quadro
de didlogo Regras.

Habilitar ou Desabilitar 1 Clique em Ferramentas » Regras.

9 Regras 7]
A 1egrias 8o executadas na ordem em que aparecem na
lista. Arraste uma regra para uma posigao dierente a fim de Eechar
alterar a ordem.
Lista de regras: MNowa...
Mome daR... | Evento Editar...
R Novo ltem =
Encaminhar  Usudrio Ativa Copiar
O Recusar Nova ltem
. Apagar
Armazenar Abrir Pasta
[ Delegar Iigiar Desativar
Executar

2 Clique na regra que deseja habilitar ou desabilitar.
3 Clique em Ativar ou Desativar.

Esse botdo alterna entre Ativar e Desativar.

Dicas
¢+ Uma regra habilitada possui uma marca de selecdo no quadro.

¢+ Vocé também pode clicar no quadro préximo ao nome da regra
para habilita-la ou desabilita-la.
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Conceder Acesso a Outras Pessoas a Caixa de Correio

O recurso Proxy permite a um usuario gerenciar a Caixa de Correio € 0
Calendario de um outro usuério, ou seja, atuar como proxy para ele. Um
proxy pode executar varias agdes como ler, aceitar e recusar itens em nome
de outro usuario, com as restricdes que tiverem sido impostas por este ultimo.

Receber Direitos Existem dois passos iniciais que devem ser executados antes de vocé poder

de Proxy atuar como proxy para alguém. Em primeiro lugar, € necessario que a pessoa
para quem atuara como proxy conceda a vocé direitos na Lista de Acesso em
Opc¢des. Em segundo lugar, adicione o nome desse usuario a sua Lista de
Proxies para poder acessar a respectiva Caixa de Correio ou Calendario.

Ao concluir esses dois passos, cligue no nome da pessoa na lista pop-up
Proxy sempre que precisar gerenciar essa Caixa de Correio ou Calendario.

Conceder Direitos Utilize a Lista de Acesso em Opgdes de Seguranca para conceder a outros

de Proxy usuérios direitos para atuarem como proxy para vocé. Vocé pode conceder a
cada usuario direitos diferentes de acesso as informagdes de correio e
calendario. Se desejar que os usuarios vejam informagdes especificas sobre os
Seus compromissos ao executarem o recurso de procura por horério livre no
Calendéario, conceda-lhes acesso Ler para os compromissos. A tabela abaixo
descreve os direitos que vocé pode conceder a USUArios:

Este direito Permite ao seu proxy

Ler Ler os itens recebidos.

Gravar Criar e enviar itens no seu nome.

Associar a Alarmes Receber os mesmos alarmes que vocé.

Associar a Notificagdes Receber notificacdo quando vocé receber
itens.

Modificar Mudar opgdes na Caixa de Correio. O proxy

Preferéncias/Regras/Grupos pode editar quaisquer configuractes de
opcodes, até mesmo o acesso concedido a
outros usuarios. Se também possuir direitos
de Correio, o proxy podera criar ou mudar
regras e grupos pessoais.
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Este direito Permite ao seu proxy

Armazenar ltens Armazenar e ler os seus itens na pasta de
armazenamento do proxy. Se conceder a um
proxy o direito Armazenar, os itens por ele
armazenados poderdo ser colocados no disco
rigido do proxy, e vocé ndo podera acessa-los.

Editar a Lista de
Acesso

-

Cligue em Ferramentas » Opg¢des.

2 Clique duas vezes em Seguranga » clique na guia Acesso ao Proxy.

3 Para adicionar usuarios a lista, clique em » clique no usuario que
atuard como proxy para vocé » clique em OK.

Para selecionar varios usuarios, pressione Ctrl ao clicar em cada usuario.
4 Clique em um usuéario na Lista de Acesso.
5 Selecione os direitos que deseja conceder ao usuario.

Opges de Seguranga [2]x]

Sena | Motiicar Acesso a0 Prosy |

Home: Adionensuars
r—

Lista ds Acesso
[ Nome da Usuéria | Endersga =
Tadeu Prado TadeuP@OREM
Ficards Banosa Fif arrc EM
FEM

Meire Domingos

< |

Direitos de Acessa
Corein/Telefons: ™ Ler [ Gravar
Compromissos: ™ Ler ¥ Gravar
Lembrates: M Ler T Gravar
Tarefas ¥ Ler [ Gravar

I~ Associar a Alames

I~ Associar a NotificagBes

I™ Modificar Preferéncias/Regras/Grupos
¥ Amnazenar ltens

I~ Ler ltens Marcados Particular

6 Repita os Passos 4-5 para conceder direitos a cada usudario na Lista de
Acesso.

7 Para apagar um usuario da Lista de Acesso, clique no usuario » Remover
Usuario.
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8 Cligue em OK.

Dicas

¢ Vocé pode selecionar Acesso Minimo de Usuario na Lista de
Acesso para conceder um conjunto de direitos default a todos os
usuarios no Bloco de Enderecos. Por exemplo, se desejar que todos
0s usuarios tenham acesso
de leitura as mensagens, conceda o direito Ler ao Acesso Minimo
de Usuario. De modo geral, a ndo ser que queira que todos tenham
pelo menos algum tipo de acesso a sua Caixa de Correio, 0 Acesso
Minimo de Usuario ndo deve possuir nenhum direito.

Gerenciar Caixa de
Correio ou Calendario
de Outra Pessoa

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em ﬂ para ter acesso a lista
pop-up Proxy.

2 Cligue no nome da pessoa cuja Caixa de Correio vocé deseja acessar.

3 Clique em ﬂ » clique no seu préprio nome para retornar a sua Caixa de
Correio ao terminar o trabalho na Caixa de Correio da outra pessoa.

Dicas

¢+ Lembre-se de que, para atuar como proxy para outra pessoa, €
necessario que essa pessoa forneca a vocé direitos de proxy na
Lista de Acesso em OpcBes. Antes de clicar no nome dessa pessoa
na lista pop-up Proxy, adicione-o a lista pop-up Proxy.

¢ Vocé pode ter acesso limitado a Caixa de Correio de outro usuario,
dependendo dos direitos que ele concedeu a vocé na Lista de
Acesso em Opcdes.

¢ Vocé pode atuar como proxy para qualquer usuario que Ihe
conceder direitos na sua agéncia postal. Se desejar atuar como
proxy para um usuario de outra agéncia postal, € necessario que o
cliente/servidor esteja habilitado na agéncia postal de destino.

¢+ Vocé pode trabalhar com varias Caixas de Correio abertas a0 mesmo
tempo. Para identificar as Caixas de Correio, verifique o nome do
respectivo proprietario, que aparece como a etiqueta do usuario
para cada Caixa de Correio.
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Adicionar um Usuario a - T, 4
Lista Pop-up Proxy Na Janela Principal ou no Calendério, cliqgue em _I
2 Clique em Proxy.

3 Especifique a pessoa cuja Caixa de Correio deseja acessar » clique em
OK.

4 Clique em il novamente para ver o nome da pessoa na lista pop-up
Proxy.

Dicas

¢ Agora que ja adicionou o nome da pessoa a lista pop-up Proxy, vocé
pode clicar nele para acessar a Caixa de Correio. Para retornar a sua
prépria Caixade Correio, clique no seu nome na lista pop-up Proxy.

¢+ Lembre-se de que vocé precisa receber o direito Proxy na Lista de
Acesso em Opcdes antes de atuar como Proxy para outro usuario.

Apagar um Usuario da

. . ;- . a
Lista Pop-up Proxy Na Janela Principal ou no Calendario, clique em _I

Cligue em Proxy.

Cliqgue no nome que deseja remover » clique em Remover.

B W N =

Clique em OK.

Dicas

¢+ Remover um usuério da lista pop-up Proxy ndo remove 0s seus
direitos de atuar como proxy para esse usuério. E necessario que o
usuério cuja Caixa de Correio vocé acessa mude os seus direitos na
Lista de Acesso em Opcdes.

Marl_:ar um ltem como Vocé pode restringir 0 acesso aos itens pessoais na sua Caixa de Correio ou
Particular no Calendario, marcando-os como Particular.

Ao marcar um item como Particular, vocé impede que 0s proxies nao
autorizados o abram. Proxies ndo autorizados sdo aqueles aos quais vocé nao
concedeu direitos para abrir os itens marcados como Particular. Os proxies
ndo podem acessar itens marcados como Particular, a ndo ser que vocé
conceda os respectivos direitos na Lista de Acesso.
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Se marcar um item como Particular ao envia-lo, tanto os seus proxies quanto
os do destinatario ndo poderdo abrir o item sem os direitos. Se marcar um
item como Particular ao recebé-lo, ele ndo podera ser lido pelos seus proxies
ndo autorizados, mas sim pelos do remetente.

1 Para marcar um item na sua Lista de Itens como Particular, clique no item
» cligue em A¢des » Marcar Particular.

2 Para marcar um item no Calendario como Particular, clique em um item
na lista Compromissos, Lembretes ou Tarefas » clique em Acdes »
Marcar Particular.

Atirir 8 Esvaziar o Lixo

Todas as mensagens, recados, compromissos, tarefas, documentos e lembretes
apagados sdo armazenados no Lixo. Os itens apagados podem ser mostrados
e abertos, ou podem voltar para a Caixa de Correio até o Lixo ser esvaziado
(ao esvaziar o Lixo, os itens sdo removidos do sistema). Vocé pode esvaziar
todo o seu Lixo ou esvaziar somente itens selecionados. Os itens no Lixo séo
esvaziados de acordo com os dias digitados na guia Limpeza em Opc¢des de
Ambiente, ou vocé pode esvazia-lo manualmente.

Abrir o Lixo
1 Na Lista de Pastas, clique em ﬁ

Dicas

¢+ Vocé pode abrir, gravar e ver as informagdes nos itens no Lixo.
Pode também remover itens do sistema ou coloca-los na Caixa de
Correio novamente. Clique o botdo direito do mouse em um item
no Lixo para ver um MenuRapido™ dessas opcoes.

90 Abrir e Esvaziar o Lixo



Remover um ltem do
Lixo e Coloca-lo na

Caixa de Correio 2 Selecione o item que deseja recuperar.
Novamente

1 Na Lista de Pastas, clique em ffi
3 Cligue em Editar » Recuperar.

Dicas

¢+ O item recuperado é colocado na pasta de onde foi apagado
originalmente. Se a pasta original ndo existir mais, o item sera
colocado na sua Caixa de Correio.

¢  Vocé também pode restaurar um item, arrastando-o da pasta Lixo
para qualquer outra pasta.

Gravar um Item que

Esta no Lixo Clique em ﬁ na Lista de Pastas.

Clique no item que deseja gravar.

Cligue em Arquivo » Gravar Como.

AW N =

No quadro de texto, Gravar Arquivo Como, digite um nome de arquivo
para o item.

5 Clique em Procurar para gravar o item em um diretério diferente do
mostrado no quadro de texto Diretdrio Atual » cligue em OK.

6 Clique em Gravar » Fechar.

Dicas

¢ Ao gravar um item que esta no Lixo, o GroupWise fornecera um
nome de arquivo, utilizando a linha de assunto com a extensdo
.MLM. Vocé pode utilizar esse nome ou digitar um nome de arquivo
diferente no quadro de texto Gravar Arquivo Como.

¢ Para gravar itens, vocé também pode clicar o botao direito do
mouse no item » clicar em Gravar Como para abrir 0 quadro de
didlogo Gravar.

¢+ Para que o GroupWise relate conflitos de nomes de arquivo, clique
no quadro de selecdo Reportar conflitos de nomes de arquivo.
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Esvaziar o Lixo

1 Clique em Editar » Esvaziar Lixo » Sim.

Dicas
¢+ Nao é necesséario abrir a pasta Lixo para esvaziar o Lixo.

Remover os Itens
Selecionados do Lixo

1 Na Lista de Pastas, clique em ﬁ
2 Selecione um ou mais itens.
Para selecionar mais de um item, pressione Ctrl ao clicar nos itens.

3 Clique em Editar » Apagar » Sim.

Dicas
+ Para selecionar uma série de itens, clique no primeiro item da série
» pressione a tecla Shift ao selecionar o ultimo item.

Esvaziar o Lixo
Automaticamente
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1 Clique em Ferramentas » Opc¢des.
2 Clique duas vezes em Ambiente » clique na guia Limpeza.

3 Clique no botdo Automatico Apds no quadro Esvaziar Lixo » especifique
0 numero de dias entre 0s apagamentos automaticos.

Ambiente HE
Geral | Tekas | Localizagdo do Arquive Limeeza | Assinatura |

i~ Coneio & Teletone
&

€ Apagar Automaticaments Apds: =
peger Al P Ele 5T
" Ammazenar Automaticaments Apds:

i~ Compromisso, Tarefa e Lembrete
' Apagar e Amazenar Manualmente
 Apagar Automaticamente Apds: |14 = | L
" Ammazenar Automaticaments Apds:

Esvaziar Li
€ Manual

T =
£ Automatico Apds: _|;Qlas

Cancelar

4 Cligue em OK.



Apagan Itens da Gaixa de Gorreio

Utilize o recurso Apagar para remover um ou mais itens selecionados na
Caixa de Correio. Ou, entdo, utilize Apagar para remover o texto selecionado
em um item. Vocé também pode utilizar Apagar para apagar pastas,
documentos, conexdes, entre outros. Além disso, pode utilizar Apagar para
recolher itens enviados. Vocé pode recolher mensagens e recados se 0s
destinatarios ainda ndo os tiverem lido. Vocé pode recolher compromissos,
lembretes e tarefas a qualquer momento.

Apagar um Iltem da
Caixa de Correio

1 Na Janela Principal, clique no item que deseja apagar. Para selecionar
varios itens, pressione Ctrl ao clicar em cada item.

2 Cligue em Editar » Apagar.

Dicas

¢ Ao apagar itens enviados, o quadro de dialogo Apagar Item aparece.
Selecione a op¢do Apagar De apropriada.

¢+ Vocé também pode clicar o botédo direito do mouse em itens na
Janela Principal e clicar em Apagar.

¢+ Se apagar uma referéncia de documento da Caixa de Correio,
somente a referéncia sera apagada. O documento permanecera na
Biblioteca.

¢ Itens apagados sdo movidos para o Lixo onde permanecem até ele
ser esvaziado. Vocé pode ver ou recuperar itens do Lixo.

Gravar ltens na Caixa de Gorrgio

Vocé pode gravar itens e anexos como arquivos no disco rigido, em uma
pasta pessoal da rede ou em um disquete.

Ao gravar um arquivo como item na Caixa de Correio, 0 GroupWise o
mantém na Caixa de Correio e grava uma cépia dele como arquivo de texto
no local especificado.

Utilize a pasta Trabalho em Andamento Iﬂ’ para gravar mensagens que ja
comecou, mas deseja concluir mais tarde.

Depois de gravar um item, vocé pode recupera-lo em outro aplicativo, por
exemplo, o WordPerfect®.
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Gravar um ltem na
Caixa de Correio

1 Clique no item que deseja gravar » cligue em Arquivo » Gravar Como.

2 Digite o nome do arquivo para o item no quadro de texto Gravar

Arquivo Como.

Ao gravar um item, o GroupWise utiliza a linha de assunto como o0 nome
do arquivo com a extensdo .MLM. Vocé pode utilizar esse nome ou digitar
um nome diferente no quadro de texto Nome do Arquivo.

3 Para gravar o item em um diretério diferente do mostrado no quadro de
texto Diretorio Atual, clique em Procurar.

4 Para que o GroupWise avise para substituir um arquivo existente por
outro com 0 mesmo nome, clique em Reportar conflitos de nomes de

arquivos.

5 Clique em Gravar » Fechar.

Dicas

¢+ Vocé pode gravar anexos selecionando-os no quadro de listagem

Itens a Gravar.

¢+ Vocé também pode clicar o botdo direito do mouse no item » clicar
em Gravar Como para abrir o quadro de diadlogo Gravar.

Gravar um Anexo

1 Clique no item que contém o anexo que deseja gravar.

2 Cligue em Arquivo » Gravar Como » clique no anexo que deseja

gravar.

3 No quadro de texto Gravar Arquivo Como, digite um nome de arquivo

para 0 anexo.

Gravar

Itens a Gravar:

iy B oif

: : sh.gil

+ Anero: GW 5 final 4c Image. gif
+ Anero: gw B tmp

+Anero: Gw Yert LOGO. gif

+ Anero: Home Page.bmp

+ Anero: banner a.aif

Grawar Arquivo come:

|boak1 6.0if

Diretdrio Atual:

IG:\GHAF\E#E\W\UZ

V¥ Beportar conflitos de nomes de arquivo

Pracurar.

21 ]

Fechar
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4 Para gravar o item em um diretorio diferente do mostrado no quadro de
texto Diretorio Atual, cligue em Procurar » clique em um drive » clique
em uma pasta » OK.

5 Se desejar que o GroupWise avise para substituir um arquivo existente
por outro com 0 mesmo nome, clique no quadro de selecdo Relatar
conflitos de nomes de arquivo.

6 Clique em Gravar » Fechar.

Gravar Informagdes de 1 Clique em um item » Arquivo » Propriedades para ver as informagdes
Status de status.

2 Cligue em Arquivo » Gravar Como.
3 Digite um nome de arquivo.

4 Digite uma extensdo para o arquivo, se desejar; o GroupWise ndo o faz
para vocé.

5 Clique em Gravar.

Dicas
¢+ O texto é gravado em formato WordPerfect 6.1.

Gravar um Item Nao
Completado

-

Na tela do item, cligue em Arquivo » Gravar Rascunho.

2 Selecione a pasta na qual deseja gravar o item » clique em OK.

Dicas

¢+ A mensagem de rascunho é colocada na pasta escolhida no Passo 2.
A pasta default para mensagens nédo concluidas é Trabalho em
Andamento.

¢+ Vocé também pode gravar um item, clicando em Cancelar na tela
do item. Clique em Sim quando for perguntado se deseja gravar a
mensagem. Ela sera, entdo, colocada na pasta especificada.
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Possuir Recursos

Os recursos sdo itens que podem ser agendados para reunides ou outras
finalidades. Eles incluem salas, retroprojetores, carros, entre outros. O
administrador do sistema define um recurso, fornecendo-lhe um nome de
identificagdo e designando-o a um usuario. Um usuério designado a um
recurso é o proprietario do recurso e possui todos os direitos de proxy para
receber notificagdo de compromissos e aceita-los ou recusa-los.

Os recursos, assim como 0s usuarios, podem ser incluidos em uma procura
por horario livre. Os IDs do recurso sao digitados no quadro Para.

O proprietario de um recurso é guem aceita e recusa COmpromissos para o
recurso, pois possui direitos totais de proxy para o recurso. E necessario que
0 proprietario de um recurso esteja na mesma agéncia postal do recurso.

Como proprietario de um recurso, vocé pode aceitar ou recusar solicitagdes
para ele. Vocé pode se associar & notificacdo para ser notificado toda vez que
o recurso for solicitado.

Aceitar e Recusar
Solicitacdes do
Recurso

Na Janela Principal ou no Calendario, clique em il
2 Cligue no seu recurso.

3 Se o seu recurso ndo aparece na lista pop-up Proxy, clique em Proxy »
digite 0 nome do seu recurso no quadro de texto Nome » clique em OK.

4 Clique duas vezes no item que deseja aceitar ou recusar.

5 Clique em A¢des » Aceitar ou Recusar.

Dicas

¢+ Vocé s6 podera aceitar ou recusar solicitagdes do recurso se for o
proprietario do recurso e possuir os direitos de acesso Ler e Gravar.
Tanto vocé como o recurso devem estar na mesma agéncia postal.

Receber Notificagao
Quando um Usuario
Solicitar um Recurso
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1 NaJanela Principal, cligue em Ferramentas » Op¢Oes » cliqgue duas
vezes em Seguranca » clique na guia Notificar.

2 No quadro de listagem Notificacdo, clique no recurso.



3 Verifique se Associar a Notificacdo esta selecionado » cligue em OK.

Dicas

¢ Se o recurso ndo aparecer no Passo 2 acima, clique em Adicionar
Usuario » clique duas vezes no seu recurso » cligue em OK.

Criar uma Regra para Como proprietario de um recurso, vocé possui todos os direitos de proxy a

um Recurso ele, inclusive o de criar regras. Os passos a seguir demonstram como se cria
uma regra que aceita todas as solicitagdes para um recurso disponivel. E um
exemplo de uma regra que é Gtil para um recurso. Vocé pode criar vérias
outras regras que executam acdes diferentes. Por exemplo, vocé pode criar
uma regra que recuse solicitagdes para um recurso que ja esteja agendado.
Consulte Criar Regras em Gerenciar Caixa de Correio.

1 No canto esquerdo inferior da Janela Principal ou no canto esquerdo
superior do Calendario, clique em il

2 Clique no seu recurso.

3 Se o seu recurso ndo aparecer na lista pop-up Proxy, clique em Proxy »
digite 0 nome do seu recurso no quadro de texto Nome » clique em OK.

4 Cligue em Ferramentas » Regras » Nova.
5 Digite um nome para a regra.

6 Clique em Compromisso. Verifique se 0s outros tipos de item estio
desselecionados.

7 Clique na lista drop-down Conflito de compromissos » cliqgue em Nzo.

8 Cligue em Adicionar Aczo » Aceitar » digite um comentério, se desejar »
clique em OK.

A regra aceitard 0 COmpromisso para o recurso somente se 0 recurso
estiver disponivel.

9 Clique em Gravar » Fechar.
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Utilizar 0 Remetente de Discagem

Utilize o Remetente de Discagem para ligar para o remetente de um item.
Ao selecionar Remetente de Discagem, o Local de Conversagdo abrira e
completara a sua ligagéo.

Ligar para o Remetente
de um ltem

1 Clique em Ferramentas » Remetente de Discagem.

O Local de Conversacdo abre e, em seguida, completa a ligacdo para
VOCé.

Dicas

¢ E necessario que o remetente tenha um nimero de telefone para o
Local de Conversacdo completar a ligagéo.

Utilizar o Local de Conversacio

O Local de Conversacdo permite a vocé gerenciar o seu telefone diretamente
da area de trabalho. Vocé pode atender o telefone, colocar a ligagdo no modo
de espera, utilizar o viva-voz, fazer conferéncia telefénica, entre outros. Pode
até mesmo procurar os telefones e disca-los diretamente do Local de
Conversacéo.

O Local de Conversagdo € um componente que se encontra no ambiente do
GroupWise. Ele mostra e simplifica recursos de telefone disponiveis, mas
muito pouco utilizados. O Bloco de Enderecos esta integrado ao Local de
Conversacdo para fornecer acesso rapido e facil a quaisquer informagdes
sobre usuarios listadas nos blocos de enderego pessoais e da empresa.

O Local de Conversacdo pode controlar os telefones, utilizando TAPI ou
TSAPI. O TAPI exige um modem ou um provedor de servicos TAPI e o
TAPI32.DLL instalado nos computadores do cliente. O TAPI32.DLL esta
instalado por default quando o Windows® estiver instalado. O TSAPI exige
um TServer TSAPI em funcionamento, o CSTA32.DLL e o Novell® Client 32™
instalados nos computadores do cliente.
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Iniciar o Local de 1

. Na Janela Principal do GroupWise, clique em Ferramentas » Local de
Conversacgao

Conversacao.

%# Local de Conversagio

Arquivo  Editar Telefone Fenamentas  Ajuda

Georja Eagar =
[Sem Linhas) Fechar I
Hora: 13:33 Esperarn |
Iniciar; 0:00 Decorido; 0:00

Hova Chamadal

[Conferencia.. I
I Digite: 0 Mome &I
I Digite o Mamero do Telefone, 'I
jrarsfe I
IHorérlo Local
RBemayer |

Chamadas Recentes -

Ligar para Alguém 1 Comece a digitar o nome da pessoa no quadro Digite o Nome até 0

nome desejado aparecer.

2 Clique em Discar.

Dicas

¢ Se a pessoa para a qual deseja ligar ndo estiver no Bloco de
Enderecos do GroupWise, digite o nimero desejado no quadro
Digite o Numero do Telefone.

¢ Para discar um dos dez niUmeros mais recentes enviados ou
recebidos, cliqgue em Chamadas Recentes » N0 nUmero.

¢ Para procurar nomes e nimeros no Bloco de Enderecos do

GroupWise, lique em .

Colocar uma 1
Conversacgao no Modo
de Espera Dicas

Cligue em Esperar.

+ Para reativar uma conversacgdo, clique em Esperar novamente.
Vocé também pode clicar no botdo que representa a conversagao

gue deseja reativar na Barra de LigacGes na parte inferior da janela
Local de Conversacao.
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Desligar 1 Clique em Desligar.

Transferir uma Ligacdo 1 Cjique em Transferir.

2 Comece a digitar o nome da pessoa no quadro Digite o Nome até o
nome correto aparecer.

3 Para anunciar a nova ligacdo para a pessoa a qual esta transferindo, clique
em Discar » anuncie a ligagdo » cligue em Transferir.

ou

Para transferir a ligacdo imediatamente, clique em Transferir.

Dicas

¢+ Se a pessoa para a qual deseja ligar ndo constar no Bloco de
Enderecos do GroupWise, digite o nimero desejado no quadro
Digite o Nimero do Telefone.

¢ Para procurar nomes € numeros no Bloco de Enderecos do
GroupWise, clique em .

D"f‘_’a' um Numero 1 Clique em Chamadas Recentes » 0 himero do telefone ou nome.
Utilizado
Recentemente

Dicas

¢+ Os dez numeros enviados e recebidos por Ultimo aparecem na lista
Chamadas Recentes.

FazerAm_na Conferéncia 4 Enquanto estiver em uma conversacéo ativa ou em uma ligagdo no modo
Telefonica de espera, clique em Conferéncia.

2 Comece a digitar o nome da pessoa com a qual deseja fazer a conferéncia
no quadro Digite o Nome até o nome correto aparecer.
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3 Clique em Discar.

Dicas
¢ Para procurar nomes e nimeros no Bloco de Enderecos do

GroupWise, cligue em

Unir Conversacoes Utilize o recurso Unir para conectar duas conversagdes existentes. Por
exemplo, se vocé estiver falando com uma pessoa, mantendo outra ligacdo
no modo de espera, e perceber que os trés precisam participar da mesma
conversa, em vez de desligar uma ligacdo e retorna-la para fazer a
conferéncia telefdnica, basta unir as ligagBes. Se mais de duas conversas
estiverem em andamento, o Local de Conversagdo permitira escolher aquelas
que deseja unir. Para adicionar uma ligacdo a outra ja existente, utilize
Conferéncia.

1 Com uma ligagdo no modo de espera e a outra ativa, cligue em Unir.

Esl’ec'flcfr Utilize o recurso InformagGes sobre o Local para informar ao Local de
Informacdes sobre Conversacdo o modo como o seu sistema telefdnico funciona, para que suas
o Local ligacGes sejam feitas corretamente. Vocé pode definir sistemas telefénicos

default, faixas de ramais, métodos de acesso e codigos de area. Pode criar
varias configuragdes e selecionar a mais apropriada para o seu local de
trabalho.

Selecionar uma Configuracgao de Local
1 Clique em Editar » Localizacdes.

2 Clique em um nome de local na lista drop-down Nome do Local.

Criar uma Configuragao de Local
1 Clique em Editar » Localizacdes.

2 Especifique as opcdes de local desejadas para esse local.
3 Clique em Novo.
4

Digite um nome para a nova configuracéo » clique em OK.

Dicas
¢+ Vocé pode criar quantas configuraces de local desejar e, em seguida,
utiliza-las em qualquer local.
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Utilizar 0 GroupWise Remoto; Visao Geral

O GroupWise” Remoto permite a vocé acessar a Caixa de Correio e enviar e
receber mensagens, entre outros, quando estiver longe do escritorio.

Para o GroupWise Remoto funcionar, é necessario que vocé tenha uma Caixa
de Correio Master em um sistema GroupWise ligado em rede.

Caixas de Correio Remota e Master

Para utilizar o GroupWise quando se ausentar do escritério, € necessario que
vocé tenha uma Caixa de Correio do GroupWise, chamada Caixa de Correio
Master, no sistema GroupWise master. Vocé carrega uma copia da sua Caixa
de Correio Master no seu laptop ou PC. Essa cOpia é chamada Caixa de
Correio Remota.

O Remoto troca informacdes entre a Caixa de Correio Master e a Caixa de
Correio no seu computador Remoto. Ao utilizar o GroupWise no escritério, a
Caixa de Correio que vocé abre é a Master. Ao utilizar o GroupWise quando
ndo estiver no escritdrio, a Caixa de Correio que vocé abre é a Remota.

Ao enviar um item da Caixa de Correio Remota, 0 Remoto enviard o item
para o sistema GroupWise master na préxima vez que vocé se conectar. Do
sistema GroupWise master, o GroupWise o distribuira para os destinatarios.
Quando alguém no sistema GroupWise master envia um item para vocé, este
é entregue a Caixa de Correio Master. Utilize, entdo, 0 Remoto para recuperar
o item na Caixa de Correio Remota.

Enviar e Recuperar Itens

Sempre que executar uma a¢do, como enviar uma mensagem, que solicite o
envio de informagGes para a sua Caixa de Correio Master, 0 Remoto criara
uma solicitagdo. Por exemplo, as solicitacdes sdo criadas sempre que vocé
executar uma das seguintes acdes:

+ Enviar, encaminhar ou responder a um item
+ Criar um item pessoal, pasta, grupo ou regra
+ Abrir, apagar, recolher ou recuperar um item; ou esvaziar o Lixo

+ Solicitar o download de itens, pastas, entre outros, da Caixa de Correio
Master

+ Mover um item para ou de uma pasta
+ Mudar, habilitar ou desabilitar uma regra

+ Apagar uma pasta ou regra
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Todas as solicitagGes estdo listadas no quadro de dialogo Solicitagdes
Pendentes para Caixa de Correio Master. Ao conectar-se ao sistema
GroupWise, as solicitacdes listadas sdo enviadas para a Caixa de Correio
Master. Por exemplo, se solicitar todas as mensagens ndo abertas, essa
solicitacdo de recuperacgdo serd enviada para a Caixa de Correio Master. A
Caixa de Correio Master coleta os itens solicitados e o GroupWise 0s
recupera, em seguida, na Caixa de Correio Remota.

Tipos de Conexao
Para acessar a sua Caixa de Correio Master, conecte-se ao sistema GroupWise
por modem, rede ou TCP/IP.

Vocé provavelmente utilizara mais o0 Remoto quando estiver longe do
escritério com um computador sem acesso a rede. Nesses casos, utilize uma
conexao TCP/IP ou modem para conectar-se ao sistema GroupWise master.
As conexfes de modem sdo feitas através de um gateway no sistema
GroupWise. As conexdes TCP/IP utilizam um endereco IP (Internet Protocol)
Unico e informacg@es sobre a porta para conectar-se ao seu sistema
GroupWise master.

Vocé também pode utilizar o Remoto no escritério e conectar-se ao sistema
GroupWise master através de uma conexdo TCP/IP ou um mapeamento de
drive de rede. Essas conexdes sdo Uteis para fazer o download de um grande
volume de informag6es, como o do Bloco de Endere¢os do sistema.

Utilizar Recursos do
GroupWise no Remoto

Depois de configurar a Caixa de Correio Remota em um laptop ou em um
computador da area de trabalho que nédo esteja no escritério, vocé podera
utilizar o GroupWise quando estiver longe do escritorio.

Ao utilizar os seguintes recursos comuns do GroupWise na Caixa de Correio
Remota, as acdes serdo gravadas como solicitagdes. Na proxima vez que se
conectar ao sistema GroupWise master, as solicitagbes serdo processadas pela
Caixa de Correio Master.

+ Ler, editar ou apagar um item

+ Responder a um item

+ Encaminhar, delegar ou reenviar um item
+ Mover ou ligar um item

+ Aceitar, recusar ou concluir um item

+ Esvaziar o Lixo

+ Criar pastas ou mover itens para pastas

+ Criar ou editar regras

+ Criar ou editar blocos de endereco pessoais
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Outros recursos comuns do GroupWise dependem da configuracdo da Caixa
de Correio Remota e nunca sdo enviados para a Caixa de Correio Master nem
recuperados da mesma.

+ Definir opcdes

+ Criar, apagar ou gravar telas
+ Acertar alarmes

+ Imprimir

+ Filtrar ou ordenar itens

+ Corregdo Ortografica

Os seguintes recursos do GroupWise ndo estdo disponiveis na Caixa de
Correio Remota por ndo se aplicarem a uma situacdo remota.

+ Lista de Acesso
+ Armazenar

+ Proxy

Utilizar o
Compartilhamento
Inteligente

O GroupWise processa automaticamente as solicitacdes pendentes do Remoto
guando vocé executa o GroupWise no seu laptop depois de voltar ao
escritdrio. Por exemplo, vocé pode ter enviado um item enquanto estava
ausente, mas ndo se conectou ao sistema GroupWise master para processar
essa solicitacdo. Ao voltar ao escritorio e executar o GroupWise, vocé
receberd uma mensagem perguntando se deseja processar as solicitacdes
pendentes. Para ver as solicitacdes que ainda precisam ser processadas, clique
em Solicitacoes.

Verificar a Utilizacao
da Caixa de Correio
Remota

O menu Remoto aparece
quando vocé estd utilizando
a Caixa de Correio Remota.

A Caixa de Correio Remota e a Caixa de Correio Master sdo praticamente
iguais. No entanto, vocé pode identificar a que esta utilizando na barra de
menus. Se 0 menu Remoto aparecer na barra de menus, o GroupWise estara
sendo executado na Caixa de Correio Remota.

4% GroupWise - Caixa de Correio
Arquivo  Editar Wer AglBies Femamentas Remoto  Janela Ajuda

A== ES N EN N e e e T = =
G) Janaina Viveiros | De | Agzunto ‘ Data
47 [Caia e Coeid E9e Susana Salgado 130118 3/07/97
(] Itens Enviados e Janaina Viveirns Guia de Informagties Inici 13:02:33 3/07/97
- Calendria £ Janaina Viveiros Mesma Datade Ertrega 17:46:15 1470779,
E Lista de Tarefas 3  Servigos doz Acionistas Retirada dosalores 18:25:4516/07/9
4] Trabalho em Andamenta " - 4y
& ) Gabinete i B Andica Almeida Dianiel Soares 16:05:40 28/07 /9,
Liro
1 |
il [ |Selecionade: 1 |Total: 5 E&Z |
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Preparar para Utilizar o Remoto

Antes de se ausentar, utilize o Remoto para configurar e atualizar a Caixa de
Correio Remota. Se executar o GroupWise em um laptop no seu escritdrio,
utilize o Remoto para criar a Caixa de Correio Remota na mesma maquina.
Vocé ainda pode utilizar o Remoto para criar arquivos de configuragdo em
um disquete para configurar a Caixa de Correio Remota em um laptop ou
computador que ndo esteja conectado a rede, como o seu PC.

Quando instalado pela primeira vez, o Remoto:

+ Pede a vocé para designar uma senha a sua Caixa de Correio Master, se
ainda ndo a tiver designado

+ Configura a Caixa de Correio Remota no laptop que esta conectado a
rede com o sistema GroupWise master; ou, entdo, copia 0s arquivos de
configuracdo em um disquete para vocé poder configurar um
computador que ndo tenha acesso direto a rede

+ Cria uma conexao (direta) de rede, se estiver conectado a agéncia postal
através de mapeamento de drive ou cria uma conexao TCP/IP se vocé
estiver executando o GroupWise no modo cliente/servidor

+ Cria conexdes de modem para todos os gateways assincronos detectados
no sistema GroupWise master

Utiliza o Remoto para atualizar a Caixa de Correio Remota com mensagens,
regras, blocos de endere¢o e documentos da Caixa de Correio Master. A
atualizacdo da Caixa de Correio Remota antes de se ausentar economiza
tempo e dinheiro e garante que vocé possua as informacdes necessarias.
Quando estiver longe do escritério, utilize Enviar/Recuperar para recuperar 0s
itens da Caixa de Correio Master.

co“f'!_l“'a" a Caixa de 1 Execute o GroupWise no seu escritorio » clique em Ferramentas »
Correio Remota Remoto.

Assistente Remoto

C6 A MUY (Il Ec-vindo o Assistente Remotol Ele iid guido pelas etapas
necessanas & atuslizagio da Caixa de Coneio Femota a
partit da Caisa de Correio da Feds.

Yoot deseja que sua Caika de Coneio Remota seja criada

s

" Em outra méquina

il [ Praimes | Cancelar

Preparar para Utilizar o Remoto 107



2 Digite a senha da Caixa de Correio » clique em OK.

3 Se a Caixa de Correio Remota ja tiver sido configurada e vocé desejar criar
disquetes de configuragdo adicionais, clique em Voltar » Voltar.

4 Para criar a Caixa de Correio Remota no laptop que estd conectado a rede
com o sistema GroupWise master, cligue em Nesta maquina » Avangar.

ou

Para copiar os arquivos de configuracdo em um disquete e configurar a
Caixa de Correio Remota em um computador que ndo esteja conectado a
rede (como o seu PC), clique em Em outra maquina » Avancar. Tenha
um disquete a mao. Depois de criar o disquete de configuracdo, va para o
Passo 6.

Se clicar em Nesta maquina e 0 GroupWise ndo estiver instalado no
laptop, vocé recebera um aviso para instalar o GroupWise. Para utilizar o
GroupWise quando estiver longe do escritério, clique em Sim para
instala-lo no computador que levara com vocé.

5 Digite o caminho para a Caixa de Correio Remota » clique em Avancar.

6 Selecione os itens a serem copiados para a Caixa de Correio Remota »
clique em Concluir.

7 Se estiver configurando a Caixa de Correio Remota em um outro
computador, 0 Remoto criard um disquete de configuragdo. Insira o
disquete no computador » execute SETUP.EXE do disquete. Verifique se o
GroupWise esta instalado no computador. Depois de configurar a Caixa
de Correio Remota, vocé podera enviar/recuperar itens e informacdes do
Bloco de Enderecos da Caixa de Correio Remota.

Atuali_zar a CGaixa de 1 Se atualizar o GroupWise no escritério em um computador que esteja
Correio Remota conectado a rede ou possua uma conexao TCP/IP, cliqgue em
Ferramentas

» Remoto » digite a senha da Caixa de Correio Remota » clique em OK.
ou

Se executar o GroupWise quando ndo estiver no escritério, clique em
Remoto » Enviar/Recuperar para recuperar os itens da Caixa de Correio
Master através do modem ou de uma conexdo TCP/IP.
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Atualizar Sua Caixa de Conreio Remota

“¥: Novell, A sua Caiva de Coneio Remota serd atualizada com os itens
ahaixo selecionados.

I ltens [Correin, Compramissa, etc.) Avangado

[ Begas

I™ Bloco de Enderesos do Sistema Eiio:

I~ Biscofs] de Enderegos Pessoailis]

™ Documentos Wleje =gl

<vohar [ Teminer |  Concela |

2 Para recuperar mensagens, verifique se Itens esta selecionado » clique em
Avancado » clique nas opcdes disponiveis nas guias Itens, Periodo,
Limites de Tamanho e Pastas » clique em OK.

3 Para recuperar regras, clique em Regras.

4 Para recuperar enderecos do Bloco de Enderecgos do sistema, clique em
Bloco de Enderecos do Sistema » Filtro » especifique os enderecos a
serem recuperados » clique em OK.

5 Para recuperar blocos de enderecos pessoais, clique em Bloco(s) de
Enderecos Pessoal(is).

6 Para recuperar copias de documentos da Caixa de Correio Master, clique
no quadro de selecdo Documentos » clique em Documentos »
selecione os documentos » marque os documentos aplicaveis como Em
Uso » clique em OK.

Ao marcar um documento como Em Uso, vocé impede que outras pessoas
o modifiquem. Se néo for editar um documento, ndo o marque como Em
Uso. Ao sair de um documento Em Uso, uma mensagem perguntara se
deseja enviar o documento para a Biblioteca Master e marca-lo como
disponivel. Se o tiver concluido, clique em Sim. Vocé também pode
desmarcar o status Em Uso de um documento, clicando o botéo direito do
mouse no documento na Caixa de Correio » Reconfigurar Status do
Documento.

7 Clique em Concluir.
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Especificar as Opcoes Quando vocé utiliza o0 Remoto para configurar a Caixa de Correio Remota, a

do Remoto conexdo, 0 modem, o usudario e as informagées do sistema sdo configurados
para vocé em OpcBes do Remoto. Se alguma dessas informagfes mudar ou se
desejar configurar outras conexdes, digite as informaces novas em Opcdes
do Remoto. As informag&es sobre ID do usuario, dominio e agéncia postal
estdo no Bloco de Enderecos do sistema. Se precisar de ajuda para obté-las,
pergunte ao administrador do sistema.

Quando viajar para um local com um fuso horario diferente do seu, por um
periodo prolongado, mude o fuso horario no Windows® para corresponder ao
horério local. As Opg¢des do Remoto permitem a vocé acessar o quadro de
dialogo Propriedades de Data/Hora do Windows para mudar as configuragdes
de fuso horario.

Especificar as Configuragdes de Fuso Horario

Os itens no Calendéario sdo agendados de acordo com as configuracdes de
fuso horario em Propriedades de Data/Hora do Windows. Vocé pode acessar
esse quadro de dialogo em Opc¢des do Remoto. Se utilizar o GroupWise em
um outro fuso horario, vocé podera mudar para o novo fuso para os itens
agendados refletirem a diferenca de fuso.

Normalmente, quando planeja se ausentar do servigo por varios dias, vocé
usa as informagdes do Calendario para agendar e comparecer a
compromissos. Dessa forma, vocé precisara utilizar o fuso horéario local. No
entanto, quando planejar se ausentar por pouco tempo (um dia, por
exemplo), vocé poderd manter o mesmo fuso horario do sistema GroupWise
master.

IMPORTANTE: Se mudar as configuragdes de fuso horario, ndo se esqueca de
mudar o relégio do computador para corresponder ao novo fuso horério. Para
obter maiores informagdes sobre o uso das Propriedades de Data/Hora,
consulte a documentacdo do Windows.

1 Clique em Ferramentas » Op¢es » clique duas vezes em Remoto.
2 Clique em Fuso Horario » 0 fuso horario atual » cligue em OK.
Vocé pode clicar no fuso horéario atual no mapa ou na lista drop-down.

3 Acerte o relégio do computador para corresponder ao novo fuso horario.

Dicas
+ Para obter maiores informacdes sobre como utilizar as Propriedades
de Data/Hora, consulte a documentacdo do Windows.
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Especificar Informacgdes sobre o Usuario e o Sistema para a Caixa de
Correio Remota

1 Cliqgue em Ferramentas » Opcdes » clique duas vezes em Remoto.
2 No quadro Nome Completo, digite o primeiro nome e o sobrenome.

Esse nome aparece no quadro De de um item enviado. O nome também
¢ utilizado como o nome da pasta do usuario.

3 Digite o seu ID de usuario do GroupWise.

4 Clique em Senha » digite a senha da Caixa de Correio Master » digite a
senha novamente » clique em OK.

E necessario que a Caixa de Correio Master tenha uma senha antes de
utilizar o Remoto.

5 Digite 0o nome do dominio da Caixa de Correio Master.

6 Digite o nome da agéncia postal da Caixa de Correio Master.

Dicas

¢ Se ndo tiver designado uma senha a Caixa de Correio Master, faca-o
em Opcdes de Seguranca ao executar 0 GroupWise no escritério.
Vocé ndo pode utilizar o Remoto para designar ou mudar a senha
da Caixa de Correio Master. Para definir uma senha somente para a
Caixa de Correio Remota, execute o GroupWise na Caixa de Correio
Remota » cligue em Ferramentas » Opg¢des » clique duas vezes em
Seguranca » digite a senha » digite a senha novamente » clique em
OK.

Enviar e Recuperar ltens no Remoto

Utilize o recurso Enviar/Recuperar para trocar itens e informacdes entre a
Caixa de Correio Master e a Caixa de Correio Remota.

Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise master, os itens enviados a
partir da Caixa de Correio Remota sdo entregues aos destinatarios. O Remoto
também envia uma solicitacdo a Caixa de Correio Master para recuperar itens,
como mensagens de correio. O sistema GroupWise master processa a
solicitacdo e, em seguida, envia os itens para a Caixa de Correio Remota,
restringindo-os de acordo com os limites definidos no quadro de didlogo
OpcBes de Recuperagdo. Além de mensagens de correio, vocé pode
recuperar compromissos, tarefas, lembretes, regras, documentos e blocos de
endereco.
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Enviar Mensagem da
Caixa de Correio
Remota

1 Na barra de ferramentas, cliqgue em %

= Comreio Para:

Arquiva Editar Wer Agiies Feramentas Janela Ajuda

[_[o1x]

1] il S [0 ]

e = W o e e

De: [ Janaina Viveitos oo |

1=

e I e I Erwiar
Assunto: | -
Mensagem X
Cancelar
Enderego
Anesar w &
Anegar
&l 2] /|

2 No quadro de texto Para, digite os nomes dos destinatarios.

Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para selecionar nomes

de destinatéarios.

3 Digite o assunto e a mensagem » cligue em Enviar.

O Remoto coloca a correspondéncia na lista Solicitaces Pendentes. Ao
conectar-se ao sistema GroupWise master, todos os itens na lista
SolicitacBes Pendentes sdo enviados. Para obter maiores informacdes,
consulte Ver SolicitacBes Pendentes, mais adiante nesta secao.

4 Para enviar essa correspondéncia e quaisquer outras solicitacdes

pendentes, clique em

Enviai/Recuperar

Enviar: T novas mensagens a serem enviadas.
~Recuperar:

™ dtens [Coneio, Compr, elc. | il zele

I Begias

I Bloco de Enderegos do Sistema Eillra...

I Blocos de Enderecas Pessoais

™ Documentas Dosumentas.
- Conectanda:

De: Locdizagio Default P

anfigurar.
Paiz. 151155183160

Ultima Conexdo: Quarka 23 de Abril de 1937 16:24

Remoto » Enviar/Recuperar.

FEechar

5 Para especificar de onde esta discando, cliqgue em Configurar » a lista
drop-down Conectar De » 0 local remoto.

6 Para selecionar uma conexdo para a Caixa de Correio Master, clique na
lista drop-down Conectar A » a conexao por modem, rede ou TCP/IP
com a Caixa de Correio Master » clique em OK.
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7 Cligue em Conectar.

Dicas

¢+ Além de mensagens de correio, vocé pode enviar outros itens, como
compromissos, lembretes, entre outros.

Ver Solicitagdes
Pendentes

Sempre que executar uma acdo que solicite o envio de informacgfes da Caixa
de Correio Remota para a Caixa de Correio Master, o0 Remoto criara uma
solicitacdo que sera colocada na lista Solicitagdes Pendentes. Quando vocé se
conecta ao sistema GroupWise master, todas as solicitacBes sdo enviadas para
a Caixa de Correio Master. Utilize Solicitagbes Pendentes para verificar as
solicitacBes pendentes.

1 Clique em Remoto » Solicitacdes Pendentes.

SolicitagGes Pendentes para Caixa de Correio Master

Solicitagdes Fechar
Solicitacn Status Data da Solictagio
Coneio Novo Esperanda Transmissdo R/2/97 15:44 Apagar

Atualizar ltem Ezperanda Transmissio 5/2/97 15:44
Recuperar Correio Esperando Transmissdn 6/2/97 15.44
Compromisso Novo E sperando Transmissin 5/2/97 15:47

aNova 5 o Tiz 1549

(ltima conexdo:  Quarta 23 de Abril de 1997 16:24

Dicas

¢+ Para impedir o processamento de uma solicitacdo, clique na
solicitacdo » Apagar. Somente solicitacbes que ainda ndo tenham
sido enviadas para o sistema GroupWise master e possuam o status
"Esperando Transmissdo" podem ser apagadas. Se ja tiver enviado
uma solicitagdo para o sistema GroupWise master, ela ndo podera
ser cancelada.
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Recuperar Itens da 1 Se nio estiver no escritdrio e executar o GroupWise na Caixa de Correio

Caixa de Correio Remota, clique em Remoto » Enviar/Recuperar » Avancado.
Master

ou

Se estiver no escritdrio e executar o GroupWise na Caixa de Correio
Master, cligue em Ferramentas » Remoto » digite a senha da Caixa de
Correio Master » cligue em OK » Avancgado.

2 Para especificar os itens a serem recuperados, clique nas opcdes
apropriadas das guias Itens, Faixa de Data, Limites de Tamanho e Pastas »
cligue em OK.

3 Para recuperar itens especificos, clique em Filtrar » especifique 0s
critérios
de recuperagéo » clique em OK.

4 Para especificar de onde esta ligando, clique em Configurar » a lista
drop-down Conectar De » 0 local remoto.

5 Para selecionar uma conexdo para a Caixa de Correio Remota, clique na
lista drop-down Conectar A » clique no modem, TCP/IP ou conexao de
rede para a Caixa de Correio Master » clique em OK.

6 Clique em Conectar.

Dicas

¢ Por default, o GroupWise transfere todas as referéncias de documento
na Caixa de Correio Master para a Caixa de Correio Remota. Se ndo
desejar obter as referéncias de documentos, clique na lista pop-up
Documentos » Nenhum.
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Recuperar Documentos na Caixa de Correio Remota

1 Se ndo estiver no escritério e executar o GroupWise na Caixa de Correio
Remota, cliqgue em Remoto » Enviar/Recuperar » 0 quadro de sele¢io
Documentos » Documentos.
ou
Se estiver no escritorio e executar o GroupWise na Caixa de Correio
Master, cligue em Ferramentas » Remoto » digite a senha da Caixa de
Correio Master » cligue em OK » 0 quadro de selecio Documentos »
Documentos.

Recuperar Documentos

Selecione os documentos que deseja recuperar.

Pasta [ futor [ Assunto |
[ Caixa de Correio Dori &ndiade Artign na pasta compartilhada o
[ Caixa de Correio Georgia Elias Documento HTML do Cool Solutions M
[ Caixa de Correio Georgia Elias Documento HTML do Cool Solutions J

[0 Caixa de Correio Georgia Elias Press Release

[ Trabalho em Andam... Marcus Persira Lista de melhorias do Groupiwise
[ Gabinete\Novos Proi.. Tadeu Prada Relatério

[ Gabinete\Novos Proi.. Tadeu Prada Ligagles 2
[ Gabinete\Movos Froi.. Tadzu Prada trabalho L
_|I GabinetetMovos Proj.. Jaina Wikson Anendassta da Haumﬁnl 11/05/97 [
4

O documentes a seguil serdo recuperados. Selecions aqueles que deseja marcar
como ‘Em Lso' para evitar qus oulras pessaas os edtem

Pasta [ uter [ dssunto [ Dee

*|  Cancelar

2 Clique nos documentos que deseja colocar no inicio do quadro de

listagem.

Como os documentos selecionados aparecem no final do quadro de
listagem, clique nos documentos que deseja editar para marca-los como
Em Uso » OK.

Dicas

¢+ Marque um documento como Em Uso somente se desejar impedir
gue outros usuarios o modifiquem. Para limpar o status Em Uso de
um documento, cligue em Sim ao receber um aviso para enviar o
documento para a Biblioteca Master e marca-lo como Disponivel.

¢+ Se um documento for apagado na Biblioteca Master enquanto utilizar
0 Remoto, ele sera apagado da Caixa de Correio Remota na proxima
vez que vocé se conectar ao sistema GroupWise master.
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Limitar os Itens Vocé pode economizar tempo e espaco em disco, restringindo os itens que

Recuperados recupera da Caixa de Correio Master; pode recuperar itens de um tamanho
especifico ou de uma pasta especifica; e pode recuperar somente a linha do
assunto dos itens para revisar um item antes de recupera-lo completamente.

Recuperar Somente Itens de um Tamanho Especifico

1 Se nédo estiver no escritério e executar o GroupWise na Caixa de Correio
Remota, clique em Remoto » Enviar/Recuperar » Avancado.

ou

Se estiver no escritdrio e executar o GroupWise na Caixa de Correio
Master, cligue em Ferramentas » Remoto » digite a senha da Caixa de
Correio Master » cligue em OK » Avancado.

2 Clique na guia Limites de Tamanho.

OpgGes de Recuperagio [ 7] ]

ltems I Feriodo  Limites de Tamanhn} Paslasl

E specifique a quantidade de informagGes que
dewem ser recuperadas pelo Grouphise.

 {Obler apenas Inha do sssunlo!

" Obter conteddn independente do tamanho

% Obter conteddn s menor do que:

Texto da Mensagem: (30 J: KB
Anenog 20 = KB

Para, CC, CO: 5 J::I KB

3 Clique em Obter contevido se menor do que.

4 Especifique os limites de tamanho (em kilobytes) para o texto da
mensagem, anexos e campos de enderegcamento.

Dicas

¢ Se recuperar um item que ultrapassa um dos limites de tamanho,
a parte excedente do item ndo sera recuperada. Por exemplo, se
um anexo ultrapassar o limite de tamanho, somente as informacdes
do texto da mensagem e do campo de enderecamento serdo
recuperadas.
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Recuperar Somente a Linha de Assunto de Itens

1 Se ndo estiver no escritério e executar 0 GroupWise na Caixa de Correio
Remota, clique em Remoto » Enviar/Recuperar » Avancado.
ou

Se estiver no escritorio e executar 0 GroupWise na Caixa de Correio
Master, cligue em Ferramentas » Remoto » digite a senha da Caixa de
Correio Master » cligue em OK » Avancado.

2 Clique na guia Limites de Tamanho » Obter apenas linha do assunto
» OK.

Recuperar Itens de Pastas Especificas

1 Se ndo estiver no escritério e executar 0 GroupWise na Caixa de Correio
Remota, clique em Remoto » Enviar/Recuperar » Avancado.

ou

Se estiver no escritorio e executar 0 GroupWise na Caixa de Correio
Master, cligue em Ferramentas » Remoto » digite a senha da Caixa de
Correio Master » cligue em OK » Avancado.

2 Cligque na guia Pastas » as pastas » OK.

Uma marca de sele¢do indica que uma pasta esta selecionada. Para
selecionar itens de todas as pastas, ndo as selecione.

Recuperar ltens
Selecionados

Se utilizar as op¢des Obter linha de assunto somente e Obter contetido se
menor do que para recuperar itens da Caixa de Correio Master, vocé podera
examinar os itens recuperados e decidir quais recuperar totalmente. Utilize o
recurso Recuperar itens selecionados para recuperar o restante de um item
selecionado, incluindo a mensagem inteira e quaisquer anexos,
independentemente do tamanho anterior e dos critérios de filtragem.

1 Selecione os itens na Caixa de Correio Remota.

2 Cligue em Remoto » Recuperar itens selecionados.
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3 Para conectar-se imediatamente a Caixa de Correio Master, cligue em
Conectar Agora.

ou

Para criar a solicitagdo sem envia-la, clique em Conectar Depois.
Dessa forma, vocé pode aguardar até acumular varias solicitacBes para se
conectar.

Dicas
¢ Para recuperar um item, vocé também pode clicar o botao direito do
mouse no item » clicar em Recuperar itens selecionados.

Recuperar umBlocode | s¢ 50 estiver no escritério e executar o GroupWise na Caixa de Correio
Enderecos Pessoal Remota, clique em Remoto » Enviar/Recuperar.

ou

Se estiver no escritdrio e executar o GroupWise na Caixa de Correio
Master, cligue em Ferramentas » Remoto » digite a senha da Caixa de
Correio Master » cliqgue em OK.

2 Clique em Blocos de Enderecos Pessoais » Conectar.

Dicas
¢+ Como recuperar um bloco de enderecos pode demorar muito,

recupere-o através de uma conexao de rede ou TCP/IP enquanto
estiver no escritorio.
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Utilizar o Recurso
Procura por Horario
Livre no Remoto

1 Na barra de ferramentas, clique em %

€y Compromisso Para: Ana Wong; Beto Neves: Tadeu Prado

fiquivo  Editar Wer AgBes Feramentas Janela Ajuda

B Al Blfaltal =25 & FE bl ]| &)

De [Janaing Vivsiros cc: |
Pas  |Brawng BeoNeves (] | g | —
Lol |54 de Reuniio do 12 andar -
Data de Inicio [Terca 23 de Julha de 1337 Hhemn @ X
Duragio: [T Hom M| Cancelar
Assunto [ &presentacEo da Feia do Livio =
Mensagam Vamos nos reuni para bolar a apresentaco da feira —
do lvro. Beto, raga o material do ane passado iz
Ifdl
até lal
Ocupads?
2l Il

2 Para selecionar os participantes e os recursos da reunido, clique em

Endereco.

Se estiver digitando diversos IDs de usuario e recurso no quadro Para,
pressione Enter entre as entradas.

3 Para selecionar o primeiro dia possivel para a reunido, clique em >

uma data.
4 Cligue em Ocupado?

Ocupado [2]x]

Conectar Agara
Conectar Depois

~Inigiar Procura——————————————————
Para iniciar @ Procura imediatamente, pressione
‘Conectar Agors'. Pai iniciar a Piocura na
préwima eonexdo, pressione Conectar Depais'

~ Conestanda
De:  LocaizagioDefaut
Pz 151.155189.160 1678 LEonfauar j
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5 Para conectar-se imediatamente ao sistema GroupWise master e procurar
horarios disponiveis, clique em Conectar Agora.

ou

Para procurar horéarios disponiveis mais tarde, clique em Conectar
Depois.

Ao clicar em Conectar Depois, vocé criara uma solicitacdo de procura
por horario livre, mas ndo a enviara para o sistema GroupWise master.
Vocé pode gravar seus compromissos como itens de rascunho na pasta
Trabalho em Andamento até conclui-los. Quando ja puder verificar 0s
horérios dos compromissos, clique em Ocupado? » Atualizar Agora.

6 Quando a janela Escolher Hora do Compromisso aparecer, cliqgue em
Selecao Automatica para o primeiro horario de reunido disponivel.
Clique em Seleciao Automatica até o melhor horério disponivel aparecer
» clique em OK.

ou

Em vez de utilizar a Selecdo Automatica, clique na guia Horarios
Disponiveis » um horério disponivel » OK.

7 Conclua o compromisso » clique em Enviar.

Dicas

+ Caso se desconecte antes que a procura por horario livre retorne
todas as informacg6es sobre o horério, cligue em Ocupado?
novamente para atualizar as informac8es da solicitacdo original de
procura por horario livre.

¢ Para remover um usuario ou recurso da lista Convidar para Reunido

apo6s a procura, clique na guia Horérios Disponiveis » 0 usuario ou
recurso » pressione a tecla Delete.

+ Para especificar de onde esta discando, cligue em Configurar » a
lista drop-down Conectar De » 0 local remoto » OK.

¢+ Para selecionar uma conexao com a Caixa de Correio Master , clique
em Configurar » a lista drop-down Conectar A » 0 modem, TCP/IP
ou conexdo de rede com a Caixa de Correio Master » OK.
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Filtrar o Bloco de
Enderecos do Sistema
para a Caixa de Correio
Remota

De modo geral, o Bloco de Enderecos do sistema é grande, pois contém
informacdes de toda a organizacdo. Se ndo precisar de todas as informacdes
do Bloco de Enderecos do sistema ao utilizar o GroupWise quando ndo
estiver no escritério, utilize o Filtro do Bloco de Enderegos do Sistema para
recuperar somente os enderecos de usuarios, enderegos de recursos e grupos
publicos desejados do sistema GroupWise.

Por exemplo, a instrugdo de filtro Dep [] Marketing instrui o GroupWise a
recuperar todos os enderecos com "Marketing" na coluna Departamento no
Bloco de Enderecos. Com isso, vocé pode entrar em contato com todas as
pessoas do departamento de Marketing enquanto estiver viajando, por
exemplo.

1 Antes de se ausentar do escritério, cligue em Ferramentas » Remoto.

2 Se uma senha for solicitada, digita a senha da sua Caixa de Correio »
clique em OK.

3 Cligue em Bloco de Enderecos do Sistema » Filtro.

Construindo um Filtro [7]x]
Encontrar entradas onde ... 1D de Usudrio & <qualquer coisas oK
i e vsuzrio 7] =_=| [ Fin a|| Cancelar
- He:onhgurarl

MDS Distinguizhed M.
Organizacao

Fais

S audagdo

Telefone J
Telefone Celular

T elefone Comercial

4 Clique em uma coluna do Bloco de Enderecos na primeira lista drop-
down.

Por exemplo, clique em Depto para procurar endere¢os de um
departamento especifico.

5 Cligue na lista pop-up do operador » cligue em um operador » digite os
critérios de procura no quadro de texto ou cligue em um valor, se
fornecido.

Por exemplo, cliqgue em [] » digite Contas para procurar endere¢os do
departamento de contabilidade. Os seus critérios de pesquisa, como o
nome de uma pessoa ou um assunto, podem incluir caracteres curinga
como um asterisco (*) ou um ponto de interrogacdo (?). O filtro ndo faz
distincdo entre mailsculas e minusculas nos critérios digitados.

6 Para adicionar mais condicdes de filtro, clique na ultima lista pop-up » E.

7 Depois de especificar todas as condic¢des de filtro, clique em OK.
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8

Leia o texto que comeca por "Incluir entradas onde..." ao criar o filtro. Ele
resume o funcionamento do filtro.

Dicas

¢ Para filtrar o Bloco de Enderecos do sistema para quando ndo estiver
no escritdrio, clique em Remoto » Enviar/Recuperar e siga 0s
Passos 3 a 7.

+ Para obter maiores informacdes sobre operadores, consulte Filtrar
em Encontrar Itens na Caixa de Correio.

Apagar Itens na Caixa Utilize Apagar e Esvaziar Lixo para remover itens da Caixa de Correio e

de Correio Remota liberar espaco em disco. Se tiver enviado em item com informagdes antigas
ou incorretas, ou precisar agendar um compromisso novamente, utilize
Apagar para recolhé-lo da Caixa de Correio dos destinatarios. Vocé pode
recolher mensagens e recados da Caixa de Correio dos destinatarios que
ainda ndo os tiverem aberto. Compromissos, lembretes e tarefas podem ser
recolhidos de uma sé vez.

Na proxima vez que se conectar ao sistema GroupWise master, as mudancas
na Caixa de Correio Remota e Master serdo sincronizadas automaticamente.

1
2

Cligue no item na Caixa de Correio.
Cligue em Editar » Apagar.

Se estiver apagando um item enviado, clique em uma das opcdes
disponiveis.
Para liberar espaco em disco, clique em Editar » Esvaziar Lixo.

Esse procedimento remove permanentemente todos os itens apagados da
Caixa de Correio Remota.

Para sincronizar as Caixas de Correio Remota e Master, conecte-se ao
sistema GroupWise master.

Dicas
+ Para aproveitar melhor o seu tempo, espere até acumular diversas

solicitacBes de envio e recuperacdo antes de se conectar a Caixa de
Correio Master.
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Configurar as Conexoes Remotas

Para acessar a Caixa de Correio Master e enviar ou recuperar informacoes,
conecte-se ao sistema GroupWise master por modem, rede ou TCP/IP.
Quando vocé utiliza o Remoto para configurar a Caixa de Correio Remota, o
GroupWise cria as conexdes apropriadas com base na forma como vocé o
estd executando no momento.

Por exemplo, se estiver utilizando um mapeamento de drive para conectar-se
a agéncia postal do GroupWise, o GroupWise criard uma conexdo de rede e
conexdes de modem para todos os gateways assincronos detectados no
sistema GroupWise master. Se estiver executando o GroupWise no modo
cliente/servidor, o GroupWise criard uma conexdo TCP/IP em vez de uma
conexdo de rede. Vocé pode criar novas conexdes assim como alterar ou
apagar as existentes. Ao criar uma nova conexao, vocé podera copiar uma ja
existente e, em seguida, editar as configuragdes duplicadas para criar a
conexdo nova sem refazer toda a configuragéo.

Conexdes de Modem
Na maioria dos casos, vocé utilizara um modem para conectar-se ao sistema
GroupWise master através de um gateway quando se ausentar do escritdrio.

SISTEMA WP OFFICE MASTER
A
Agéncia Postal
com sua
Caixa de
Correio Master
Gateway Conexdo por Seu Computador
Modem Remoto
i ———— |:|
==
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O modem utiliza as informagdes do quadro de dialogo Configuracao da
Conexao para conectar-se a Caixa de Correio Master.

Uma conexdo de modem é parecida com uma ligagdo telefénica. Vocé
precisa incluir o telefone do seu sistema GroupWise master que faz parte das
informacdes em Conectar A. Outras informagdes sobre Conectar A incluem o
ID e a senha do gateway ao qual esta se conectando.

Como em uma ligagéo telefénica, os prefixos de discagem podem mudar
guando vocé se conectar de um local diferente. Por exemplo, quando estd em
um hotel, vocé geralmente disca 9 para acessar uma linha externa. Se estiver
em casa, vocé ndo precisa desse prefixo. Vocé precisara confirmar as
informacdes de discagem para cada local remoto. Depois de configurar as
propriedades de discagem para os locais remotos, utilize Conectar De no
guadro de didlogo Configuracdo da Conexdo para selecionar uma localizagao
remota ao conectar-se a Caixa de Correio Master. Para obter maiores
informacgdes sobre como configurar as propriedades de discagem para cada
local remoto, consulte a documentagdo do Windows.

Conexdes TCP/IP
As conexdes TCP/IP utilizam um endereco IP (Internet Protocol) e uma porta
para conectar-se o sistema GroupWise master.

Se utilizar um provedor de Internet enquanto estiver fora do escritério, vocé
podera evitar tarifas telefénicas, utilizando uma conexao TCP/IP. Além disso,
vocé ndo precisa sair de uma conexao da Internet e desligar o telefone para
conectar-se ao sistema GroupWise master por modem. Vocé pode utilizar a
mesma conexdo de Internet para conectar-se ao sistema GroupWise master.
Se estiver conectado a Caixa de Correio Master no modo cliente/servidor e
utilizar o Remoto para configurar a Caixa de Correio Remota, 0 GroupWise
detectara as informac®es IP e as utilizara para criar uma conexdo TCP/IP. Para
obter o seu endereco IP, consulte o administrador do sistema.
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Conexdes de Rede

Quando esta no escritério, vocé pode executar o GroupWise na Caixa de
Correio Remota e conectar-se ao sistema GroupWise master através da rede.

SISTEMA GROUPWISE MASTER
Sera/idor
e
2 Computador
Arquivos —
2 Caixade
‘ ' Correio Remota
— 1
Agéneia Postal == |:|
com sua
Caixa de
Correio Master
Servidor
—| de
Arquivos
-

—

Agéneia Postal

Uma conexdo de rede é Gtil para recuperar um volume grande de
informacdes, como o Bloco de Enderecos do sistema, porque ele transfere as
informacdes com maior rapidez do que uma conexdo de modem e economiza
tarifas telefénicas com chamadas interurbanas.
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Criar uma Conexao 1
TCP/IP

Cligue em Ferramentas » Opgdes » clique duas vezes em Remoto.
2 Clique em Conexdes » Conectar a » Nova.

3 Clique em TCP/IP » OK.
Conexao TCP/IP [7]x]

Nome da conexda: || oK
Endereco IF: Cancelar

Porta P

Método de desconexda
& Quando todss as stualizagies s3o recsbidas

£ Mo esperar iesposta
£ Manualmente

4 Digite um nome para a conexao TCP/IP.

5 Digite o endereco IP e as informacdes sobre a porta fornecidas pelo
administrador do sistema.

Em vez de um endereco IP, vocé também pode digitar o nome do host
DNS no quadro Endereco IP. Consulte o administrador do sistema.

6 Clique em um método de desconexdo » OK » Fechar.

Dicas

¢+ Vocé também pode clicar em Remoto » Enviar/Recuperar »
Configurar para criar uma conexdo TCP/IP.

Criar uma Conexao de 1

Cligue em Ferramentas » Opcdes » clique duas vezes em Remoto.
Rede

2 Clique em Conexdes » Conectar a » Nova.

3 Clique em Rede » OK.

Conexdo de Rede [ 7] %]

Nome da conexo: “ 0K
Caminho para Agéncia Postal: Q Cancelar

Método de desconexdo
@ Quando todas as atuslizagBes 3o recebidas
" W&o esperar resposta

" Manualmente
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Digite um nome para a conexdo de rede.

5 Digite o caminho para qualquer diretorio da agéncia postal no sistema
GroupWise master.

Entre em contato com o administrador do sistema para obter o caminho
para a agéncia postal. Vocé também pode se conectar a qualquer agéncia
postal no sistema GroupWise master para acessar a Caixa de Correio
Master. Vocé ndo precisa se conectar a agéncia postal que contém a Caixa
de Correio Master.

6 Cliqgue em um método de desconexdo » OK » Fechar.

Criar uma Conexao de
Modem

1 Clique em Ferramentas » Opc¢des » clique duas vezes em Remoto.

2 Cligue em Conexdes » Conectar a » Nova.

3 Verifigue se Modem esté selecionado » clique em OK.

Conexao de Rede

Nome da gonexdo: ||

Wimera do Telefone: [

’—Ennflgulagﬁas de gateway

1D de Jogin de gateway, Senha ‘

- ConfiguragBes de modem

Muodem:

Script de modem

~Método de desconexd

g Editar Seript
Rediscar

& Quando todas as atualizacdes s3a recebidss|

" N3o sperar resposta

 Manuslmente

Tentativas: 5 _|:i'

Itsrvela snts Tertativas || =) min

Ok I
Cancelar

4 No quadro Nome da conexzo, digite uma descricéo.

Para os Passos 5, 6 e 7 abaixo, entre em contato com o administrador do
sistema para obter o telefone do gateway, o ID de login e a senha.

5 Digite o telefone do gateway para o sistema GroupWise master.

6 Digite o ID de login para o gateway.

7 Clique em Senha » digite a senha de gateway » cligue em OK » digite a
senha novamente » clique em OK.

Configurar as Conexdes Remotas 127



8 Se o0 modem solicitar um script, clique em Editar Script.

! Editar Script de Modem [_[o]x]

Nome do arquiva do seript

Digite as condigiies e respostas, em seqiiéncia, nos campos abaixo.

X

Gravar Como

~ Seript
Quando dado: Responder com: Abrir

ﬂ Eechar

LEE

Mmoo W o =

9 Especifique os comandos Quando dado e Responder com necessarios.
10 Para gravar o script sem mudar o0 seu nome de arquivo, clique em Gravar.
ou

Para gravar o script com um novo nome de arquivo, cliqgue em Gravar
Como.

11 Clique em um método de desconexdo.

12 Clique em Tentativas » especifique o numero de vezes de rediscagem se
a linha estiver ocupada.

13 Clique em Intervalo entre Tentativas » especifique o intervalo entre
cada tentativa de rediscagem.

14 Clique em OK » Fechar.

Dicas
¢+ Se 0 modem solicitar um script para acessar a Caixa de Correio
Master, entre em contato com o administrador do sistema. Para

recuperar um arquivo de script existente, clique em |D_—| » selecione
0 arquivo de script » clique em Abrir.
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Copiar uma Conexao 1 Clique em Ferramentas » Opgoes » clique duas vezes em Remoto.

de Modem, Rede ou ) B
TCP/IP 2 Cligue em Conexdes » Conectar a » Uma conexao » Copiar.

3 Modifique a conexdo » clique em OK.

Dicas
¢ Em vez dos Passos 1 e 2, vocé também pode clicar em Remoto »

Enviar/Recuperar » Configurar » Conectar a » Uma CONexao »
Copiar.

Editar uma Conexdo de | Cjique em Ferramentas » Opcdes » clique duas vezes em Remoto.

Modem, Rede ou , ~ 5 .
TCP/IP 2 Cligue em Conexdes » Conectar a » a cOnexao » Editar.

3 Faca as mudancas necessarias » clique em OK.

Dicas

¢ Em vez dos Passos 1 e 2, vocé também pode clicar em Remoto »
Enviar/Recuperar » Configurar » Conectar a » Na CONexao »

Editar.
Apagar uma Conexéo 1 Clique em Ferramentas » Opcdes » clique duas vezes em Remoto.
de Modem, Rede ou ) B .
TCP/IP 2 Cligue em Conexdes » Conectar a » a CONexao.

3 Clique em Apagar » Sim.
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Especificar o Local 1 Cligue em Ferramentas » Op¢des clique duas vezes em Remoto » clique
Remoto em Conexdes.

Configuragio da Conex3o [2]x]

Conliguragdes atuais
Conectando de: ncalizacdo [ efay [Eonentatdn de Cancelar
Conectando 5 | Conexdo Cliente/Servidor & 'I M

Conectar usando: TCPAP

2 Para selecionar o local remoto, clique na lista drop-down Conectando de
» 0 local remoto.

3 Para mudar as propriedades de discagem do modem, cliqgue em
Conectando de » especifique as mudangas no quadro de didlogo
Propriedades de Discagem » cliqgue em OK.
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Criar e Trabalhar com Documentos

Griar e Trabalhar com
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Gerenciar 0 Documentos no GroupWise

A Biblioteca do GroupWise® permite a vocé gerenciar todos os seus
documentos da Caixa de Correio, sejam eles relatorios ou arquivos de
programa.

No GroupWise, os documentos aparecem como itens na Caixa de Correio e
nas pastas, juntamente com todas as outras mensagens, tarefas,
compromissos, etc.

&% GroupWise - Caixa de Correio [- o] ]
frquive Edtar Ver AcBes Femamentas Jansla Auds
w(E(oa| sk [EERE =TI
[(® Georgia Eliss [ De [ Assunta | Data =
. ¢ #7[Caiva o Conei] B Conectado Conects Questio de Conesdc 13.01:02 3/07/97
Clique duas vezes na - ltan Puvizn Ede Andeaineids  Enc Precisodasua 13.01:05 3/07/97
@ Calenasio ©5  Ricardo Banoso (e Politica de Reckamag 13,01:18 3/07/97
énci Lista de Tarsfas .
referenag do do’cumemo E Toabelho o Arsmant Ede Gerenciamento de C Faracletérica  13.01:32 3/07/97
para abri-lo. O icone do 5y B Gabinets e NovellHoje FYl Mancheles 572 13.01:35 3/07/37

~[ Mowos Projetas Marta Passos Projeto de Integragdo 13.01:48 3/07/97

documento mostra em

-] Aluais Marcus Pereira Lista de melhorias do 13:02:14 3/07/97
qUe apl iCatiVO 0 (20 Modelos N Do Andiade Atigo na pasta comp 12:02:33 3/07/97
L. -[10) Documentag3o &5 CarolJodgo (Georgi Mova fungdo 130218 3407497
documento foi criado. @ Lo G Jarowison Reunido de Depattan 17.46:15 14/07/97
Eﬂ] JairaWilson Reunido de Departam 13.00:08 29/07/97
&l [Selecionado: 1 [Totak 23 =E 4

Vocé pode selecionar uma referéncia de documento para criar, apagar,
registrar a saida, registrar a entrada ou copiar o documento correspondente.

Além disso, a Biblioteca do GroupWise ajuda a manter diversas versdes de
um documento, define quem tem acesso a um documento e compartilha um
documento com outros Usuarios.

Armazenar No GroupWise, todos os documentos sdo armazenados em bibliotecas. O
Documentos em GroupWise designa um Unico nimero a cada documento. Esse nimero
Bibliotecas identifica o documento e facilita a procura. Vocé pode procurar um

documento na Biblioteca do GroupWise pelo seu nimero da mesma forma
que procura um livro pelo nimero do catalogo.

Em cada biblioteca, os documentos sdo comprimidos e criptografados. Isso
economiza espaco em disco e protege 0s arquivos, pois ndo permite que o
conteddo dos documentos seja visto fora do GroupWise.

Antes de acessar quaisquer documentos em uma biblioteca, é necessario
obter direitos de acesso a biblioteca. O administrador do sistema define as
pessoas que tém acesso a cada biblioteca.
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Depois de importar ou criar um documento na Biblioteca do GroupWise,
vocé sO podera acessa-lo do GroupWise. Esse procedimento protege os
documentos. Se precisar compartilhar o documento com um usuario que néo
tenha acesso ao GroupWise, clique em Arquivo » Gravar Como para gravar
o documento em um arquivo externo, fora da Biblioteca do GroupWise. Esse
arquivo ndo é atualizado com quaisquer mudangas feitas no documento no
GroupWise e ndo é controlado pelos direitos de compartilhamento
designados no GroupWise.

Informacdes sobre
Referéncias de
Documento

Os itens de documento que aparecem na Caixa de Correio (e em outras
pastas) sdo chamados referéncias de documento. Essas referéncias de
documento séo vinculos com os documentos atuais na biblioteca.

4+ GroupWise - Caixa de Coneio

Arquivo  Editar Wer AgBes Feramentas Janela Ajuda

@|walal 2=k al [ETRlE

Jau =] = 1

(S) Georgia Elias

‘De

‘ Assunta ata |

@9 Caixa de Comeic]

--[%) Itens Enviados
[ Calendsrio
Lista de Tarefa:

-] Gabinete
Lixa

Trabalho em Andamento

ﬁ Marta Pags 0 de Integragio

aicus Persita  Lista de melhorias doMarcus— 12:00:16 3/07/97

paminada — 13:00:19 3/07/97

# Georgia Elias

g

Georgia Elias

Cool Salutiors HTML
Cool Solutions HTML
Press Release

12:00:16 3/07/97

17:46:15 4/07/97
12:00:08 8/07/97

Ll

i

2l

|Selecionada: 1

|Total 33

ZF 4

As referéncias de documento séo criadas quando vocé cria um novo
documento, importa um documento, copia um documento ou seleciona um
documento dos resultados de uma Procura, ou ainda seleciona Arquivo »
Novo » Referéncia de Documento.

Vocé pode selecionar uma referéncia para registrar a saida ou a entrada do
documento correspondente, ou abrir, ver, copiar ou apagar o mesmo. Varias
referéncias de documento podem apontar para 0 mesmo documento. Por
exemplo, cada funcionario de uma empresa poderia criar uma referéncia ao
livro de funcionarios.

Compartilhar Referéncias de Documento com Outros Usuarios

Se for o autor de um documento ou se tiver direitos para compartilha-lo, vocé
podera colocar a referéncia desse documento em uma pasta compartilhada e
disponibiliza-lo para todos os usuarios que tém acesso a pasta. Além disso,
vocé pode encaminhar a referéncia do documento e anexa-la as mensagens.

Referéncias de Documento e 0 Remoto

Se utilizar o Remoto, a atualizacdo da Caixa de Correio Remota sempre
forneceréa todas as referéncias de documento, a ndo ser que escolha néo
mostra-las. Vocé pode utilizar as referéncias de documento para recuperar
cOpias dos documentos na Caixa de Correio Remota.
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Especificar
Propriedades de
Documentos

E necessario que cada documento no GroupWise possua um conjunto de
atributos associados a ele, como o home do autor, a data de criacdo e o tipo
do documento. Esses atributos sdo chamados Propriedades do Documento. As
informacdes sobre as propriedades do documento sdo utilizadas para
encontrar e categorizar os documentos.

Utilize a guia Documentos em Propriedades para ver as informacdes sobre a

versao para cada versdo especifica de um documento, ver os histérico de

atividades do documento e controlar o compartilhamento do documento com

outros USUArios.

Documento 1 HEBE
Dosumento | versa | Compartihar | Fiegistra de Atividades |

Biblioteca: ORM2-1-BIB1

Mimero do Documento: 1

Assunto,

Tipa de Documento [Modelo

L&

Autor: [ &naFaria
Criadar: Ana Faria

Data da Criagdo: 21/08/97 17.58
Wersdo Oficial 4

Wersdo Atual 4

Vocé pode definir os campos que aparecem na guia Documentos em
Propriedades e personalizar seu tamanho e ordem, utilizando as op¢fes no
guadro de didlogo Propriedades de Configuracdo da Biblioteca. Para abrir
esse quadro de didlogo, cligue em Ferramentas » Opc¢des » clique duas
vezes em Documentos » clique em Propriedades.

Griar Documentos

134 Criar Documentos

Quando vocé cria um documento no GroupWise, vocé esta adicionando um
documento a Biblioteca. Vocé também pode adicionar documentos a
Biblioteca, importando, copiando ou registrando a entrada de um documento
existente.

Ao criar um novo documento com Arquivo » Novo » Documento, 0
GroupWise pedira a vocé para selecionar um gabarito para 0 documento.
Vocé pode utilizar um gabarito de um aplicativo, um gabarito do GroupWise
ou um arquivo no disco como a base para o novo documento.



Gabaritos de
Aplicativo

Gabaritos do
GroupWise

Arquivos como
Gabaritos

Vocé pode selecionar um aplicativo para criar um
documento baseado no arquivo de gabaritos do
aplicativo. O quadro de listagem Aplicativos mostra
todos os aplicativos que estio registrados como
tendo gabaritos no arquivo de registro do
Windows®.

Vocé pode selecionar os gabaritos do GroupWise
para utilizar um documento na Biblioteca como a
base de um novo documento. Vocé pode armazenar
documentos (como memorandos ou relatérios de
despesas) no GroupWise e designa-los a um tipo de
documento de gabarito. Todos os documentos na
Biblioteca com um tipo de documento de gabarito
(aos quais vocé tem acesso) aparecem na lista
Biblioteca de Gabaritos.

Os gabaritos de arquivo sdo documentos que nédo
estdo na Biblioteca. Vocé pode selecionar um
arquivo em qualquer local no sistema e utiliza-lo
como uma base para um novo documento.

Criar um Documento
Utilizando um Gabarito
do GroupWise

1 Clique em Arqu

ivo » Novo » Documento.

2 Cligue em Selecionar um Gabarito do GroupWise » selecione um
gabarito no quadro de listagem.

Novo Documento

€ Selecionar um aplicativo

.

& Belesionar um gabats do Groupwise
€ Selecionar um arquiva

Biblioteca de gabaitas

Cancelar

ORM1-1-BIB1 [Detault)

l

K

Biblioteca onde o documentn serd amazenado:

|

[ORMT1-8181 [Defal)

Il

3 Para selecionar um gabarito de uma biblioteca diferente, clique na

biblioteca na list

a drop-down.
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4 Cligue em OK.

Movo Documento [ 7] %]

Assunto do documento;

[~ Abiir este documenta agora oK I Cancelar | Propriedades, I

5 Digite o assunto do documento.

Para especificar informag6es adicionais sobre o documento, como o nome
do autor ou o tipo do documento, clique em Propriedades ap0s digitar o
assunto e, em seguida, clique em OK.

6 Clique em OK.

7 Clique duas vezes na referéncia do documento na pasta atual para abrir o
novo documento.

Dicas
¢+ Cligue em Abrir este documento agora para abrir o documento
imediatamente.

cr!a_r um Docume“t_o 1 Clique em Arquivo » Novo » Documento.
Utilizando um Arquive

como Gabarito 2 Clique em Selecionar um Arquivo.

Novo Documento [ 7] =]
€ Selecionar um aplicativa
s baiita da Groupwise
& Belacionar um arquive Cancelar
MNore de arquivo:

ol
Biblioteca onde o documento seré smazenado
[DREM1-1-B1B1 [Detaly =l

3 Digite o nome do arquivo que deseja utilizar como gabarito para o novo
documento.

Vocé também pode clicar no botdo Procurar para encontrar 0 arquivo.
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Cligue em OK.
Digite um assunto.

Para especificar informacgdes adicionais sobre o documento, como o nome
do autor ou o tipo do documento, clique em Propriedades ap6s digitar o
assunto e, em seguida, clique em OK.

Cligue em OK.

Criar um Documento
Utilizando um Gabarito
de um Aplicativo

Cligue em Arquivo » Novo » Documento.

Cligue em Selecionar um Aplicativo » clique no aplicativo que deseja
utilizar como gabarito no quadro de listagem Aplicativos » clique em OK.

Digite um assunto para o documento.

Para especificar informacgdes adicionais sobre o documento, como o autor
ou o tipo do documento, clique em Propriedades apds digitar o assunto
e, em seguida, cliqgue em OK.

Cligue em OK.

Dicas

¢ O quadro de listagem Aplicativos contém todos os aplicativos que
estdo registrados como tendo gabaritos no arquivo de registro do
Windows.

Marcar um Documento
no GroupWise como um
Gabarito de Documento

Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Cligue em Arquivo » Propriedades.

No quadro de texto Tipo de Documento, digite o gabarito » clique em
OK.

Dicas

¢ Com um tipo de documento como Gabarito, 0 documento aparecera
no quadro de didlogo Novos Documentos e vocé podera seleciona-lo
como a base para novos documentos.
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Criar uma Referéncia
para um Documento

138 Criar Documentos

Se um documento ja existir na Biblioteca, basta apenas criar uma referéncia a
ele na Caixa de Correio.

1 Clique em Arquivo » Novo » Referéncia de Documento.

Referéncia de Documento [2]x]
Biblioteca: ORM1-T-BIBT |
Documento:
Wersdo
@ Ahual
© DOficial
€ Nimemo I

2 Especifique a biblioteca que contém o documento que deseja acessar.
3 Digite o numero do documento.

4 No quadro de grupo Versdo, clique na versdo a ser acessada pela
referéncia do documento.

5 Clique em OK.

Dicas
¢+ Se ndo souber o nimero do documento, utilize o recurso Encontrar
para localizar o0 documento. Para adicionar o documento apresentado

nos resultados da Procura a Caixa de Correio, clique no documento
» Editar » Mover/Vincular a Pastas.

¢ Vocé pode utilizar o recurso Encontrar para localizar um documento
e, em seguida, arrasta-lo para a Caixa de Correio ou pasta.



Importar Documentos para uma Biblioteca do GroupWise

Vocé pode importar documentos criados fora do GroupWise para a Biblioteca
do GroupWise. Por default, o0 GroupWise executa uma Importacdo Rapida e
copia os documentos especificados para a biblioteca default. Se desejar ter
mais controle sobre como os documentos sdo importados, clique no quadro
de selecdo Importacdo Rapida para desseleciona-lo. Isso permitira a vocé
executar uma importacdo personalizada.

Ao executar uma importagdo personalizada, vocé podera especificar estas
informacdes:

L4

Se deseja copiar ou mover os documentos para a biblioteca.

O nome do arquivo e a localizagdo de um arquivo de registro para obter
mensagens de status sobre a importacéo e erros.

A biblioteca onde deseja armazenar os documentos.

Se deseja ou ndo criar referéncias de documento em uma pasta. Se
desejar criar referéncias de documento, vocé podera especificar a pasta
na qual deseja armazena-las.

Se desejar especificar as propriedades do documento para cada
documento separadamente ou se desejar que o GroupWise crie as
propriedades do documento utilizando os valores default.

Se utilizard ou ndo os nomes de arquivo atuais como parte de um
assunto do documento.

Importar Documentos

Utilizando a
Importacao Rapida

1

Cligue em Arquivo » Importar Documentos.

Selecionar Arquivos para Importagdo

“

Arquivas a lmportar

Navall. } Adicionar Arquivos
JE =i el

IV Impartag&o Rapida Recomendada)
Copia os documentos para a sua
biblinteca default & cria referéneias
de documento na pasta especificada.

s | EEey | [ cancelar |
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2 Clique em Adicionar Arquivos » selecione 0s arquivos que deseja
importar » clique em OK.

Para selecionar véarios arquivos a serem importados, pressione Ctrl ao
clicar em cada documento adicional.

3 Clique em Proximo.

Criar Referéncias de Documento

" Impoitar sem mostrar o documentos em Lma pasta

“¥ Novell.

& Mostiar documentos na pasta

Selecions & pasta para referéncias ds documento

Caiva d Caneio
Itens Enviados
Calendéio
Lista de Taretas
O & Trabaha em Andamenta
£ M ] Gabinete
[ (5 Nova Pasta
O £11 Froietes Noves
-0 Al
O£ Relatério =l

<Vohar [ Péimos | | Cancelar |

4 Se desejar que o GroupWise crie referéncias de documento para cada
documento, clique em Mostrar documentos na pasta » clique na pasta
onde deseja armazena-las.

ou

Se ndo desejar criar referéncias de documento, clique em Importar sem
mostrar os documentos em uma pasta.

5 Clique em Terminar para comecgar a importagéo.

O GroupWise copia os documentos na biblioteca especificada e cria uma
referéncia de documento para cada documento na pasta Gabinete.

Dicas
¢+ Vocé também pode importar um documento, arrastando-o de uma
janela ou da area de trabalho para uma pasta do GroupWise.

¢+ Para remover um arquivo da lista Arquivos para Importacao, clique
no arquivo » cligue em Remover Arquivos.
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Importar Documentos
Utilizando a
Importacao
Personalizada

N

& W

Cligue em Arquivo » Importar Documentos.

Cligue em Adicionar Arquivos » selecione 0s arquivos que deseja
importar » cligue em OK.

Para selecionar vérios arquivos a serem importados, pressione Ctrl ao
clicar em cada documento adicional.

Assegure-se de que Importaciao Rapida ndo estd selecionada.

Cligue em Préximo.

Método de Importagao

- Métado de |
“V: Novell, ’V

" Mover arquivos para o GroupWise

™ fmazenar todas as mensagens de status & e
em um arquiva de registrio para que a importagdo
ocoita sem intermupco

CAWINDOWSATEMPAmportagdol  Browse

<Vohar [ Péwimos | | Cancelar |

Cligue em Copiar arquivos para o GroupWise para colocar uma copia
dos arquivos na biblioteca e deixar os arquivos originais no local de
origem.

ou

Cligue em Mover arquivos para o GroupWise para mover 0s arquivos
para a biblioteca e apagar os arquivos originais do local de origem.

Para gravar quaisquer erros de importagdo em um arquivo de registro,
cliqgue em Armazenar todas as mensagens de status e erro em um
arquivo de registro » especifigue um nome de arquivo.
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7 Clique em Proximo.

Selecionar Biblioteca

Selecione a biblioteca:
CRMLTEIE IDefaultl]
ORM2-1-BIET
ORMZ-1-BIEZ
ORM2-1-BIB3
ORMZ-2-BIE1
ORM2-3-BIB1
ORM3-1-BIET
ORM3-3-BIB1

¥ Novell,

Vobar [ Pibdmo> | Concelar |

8 Clique na biblioteca na qual deseja armazenar os documentos.

9 Clique em Proximo.

Criar Referéncias de Documento

" Impoitar sem mostrar o documentos em Lma pasta

“V Novell
‘ & Mostiar documentos na pasta

Selecions & pasta para referéncias ds documento

Caiva d Caneio
Itens Enviados
Calendéio
Lista de Taretas
O & Trabaha em Andamenta
£ M ] Gabinete

[ (5 Nova Pasta

O £11 Froietes Noves

-0 Al

O£ Relatério =l

<Vohar [ Prewimo> | Cancelar |

10 Se desejar que o GroupWise crie referéncias de documento para cada
documento, clique em Mostrar documentos na pasta » clique na pasta
na qual deseja armazena-las.

ou

Se ndo desejar criar referéncias de documento, clique em Importar sem
mostrar os documentos em uma pasta.
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11 Clique em Proximo.

Definir Dpgdes de Propriedade de Documento

A
' Definir propriedades usando valores default

Modificar Walores Default..

¥ Lzar o nome de arquivo atual comn assunta do documento

<Vohar [ Prewimo> | Cancelar |

12 Para especificar as propriedades para cada documento que esta
importando, clique em Solicitar propriedades de cada documento
individualmente.

ou

Para que o GroupWise especifique as propriedades baseado nos valores
de propriedades default especificados nas op¢des do Documento, clique
em Definir propriedades usando valores default.

13 Se desejar especificar diferentes valores default para somente essa sessdo
de importacdo, clique em Modificar Valores Default » especifique os
valores » clique em OK.

14 Clique em Proximo.

15 Cliqgue em Terminar para comecar a importacao.
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Integrar o GroupWise aos seus Aplicativos

Se estiver utilizando um aplicativo integrado, como o WordPerfect® 7, o Word
7, 0 Excel™ ou o Word Pro™, vocé podera integrar os recursos Abrir e Gravar
do aplicativo ao GroupWise. Ao integrar um aplicativo, vocé podera acessar
os documentos na Caixa de Correio e nas pastas ao selecionar o recurso Abrir
no aplicativo. Além disso, vocé podera gravar quaisquer mudancas feitas no
documento como uma nova verséo, utilizando o recurso Gravar Como do
aplicativo.

O GroupWise pode se integrar a aplicativos de duas formas: através do
componente ODMA fornecido pelo aplicativo ou através de uma macro de
integracdo ponto-a-ponto fornecida pelo GroupWise.

Integrar Aplicativos
Durante a
Configuragao

Se o recurso Configuracio detectar que o WordPerfect 7, o Word 7 ou Excel
esta instalado corretamente, ele pedira a vocé para especificar se deseja que o
GroupWise se integre ao aplicativo. Por default, o recurso Configuracéo se
integrard ao WordPro. Se integrar os seus aplicativos e desejar depois
desativar a integracdo, vocé podera desativa-la em Propriedades de
Configuragdo do Documento.

Utilizar Aplicativos
Nao-Integrados

Se estiver utilizando aplicativos ndo-integrados (todos os aplicativos do
Windows 3.1, aplicativos MS DOS e vérios aplicativos do Windows 95™),
vocé nao podera integrar o GroupWise ao aplicativo.

Desativar Integracao
do GroupWise

1 Clique em Ferramentas » Opc¢oes » clique duas vezes em Documentos.

Configurago de Documentos

Momes de biblioteca: “
OFM-11E] D efaul]
ORM21EIE] Cancelar
ORM2-1-BIB2

ORM21BIES i

Drinta-1 BIE3 Propriedades..
DM 3 BiE1 Definit Paca

ORM3-3-BIE

[¥ Hailitar integragdo com outros aplicativos

2 Clique em Habilitar integracio com outros aplicativos.

Dicas

+ Para integrar seus aplicativos ao GroupWise, selecione os aplicativos
desejados para integracdo durante a Configuracdo. Para obter maiores
informacdes, entre em contato com o administrador do sistema.
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Armazenar Diversas Versaes de um Documento

Vocé pode armazenar diversas versfes de um documento no GroupWise.
Cada referéncia de documento na Caixa de Correio aponta para somente uma
versdo do documento. Vocé pode ver as informacgfes sobre uma versdo
especifica de um documento na guia Versao em Propriedades. Vocé pode
gerenciar (abrir, registrar saida, registrar entrada, entre outros) versdes de
documentos no quadro de didlogo Lista de Versdes. Existem trés categorias de
versdes de documentos no GroupWise:

Versao Atual
A revisdo mais recente do documento.

Versao Oficial

A versdo que vocé designa como oficial. Ao designar uma versdo como
oficial, vocé podera conceder a usuarios diferentes direitos de acesso a versao
oficial em vez de a todas as versdes do documento. Por exemplo, vocé pode
conceder a todos os usuarios direitos para ver a versao oficial do livro de
funcionarios, mas conceder somente a vocé direitos para ver e editar todos as
versdes do livro. Se ndo especificar uma verséo oficial do documento, a
versdo atual serd considerada a versdo oficial. Na Lista de Itens, uma estrela
aparece ao lado da referéncia do documento para a versdo oficial.

Versao Especifica

Uma versdo de um documento que faz referéncia direta ao niimero da sua
versdo. Na Lista de Itens, o simbolo de sustenido (#) aparece préximo a
referéncia do documento. Vocé pode conceder diferentes direitos de acesso
para cada versdo do documento. Por exemplo, vocé pode conceder a todos
0s usuarios no sistema direitos de visualizacdo a versao oficial e conceder a
usuérios especificos direitos de visualizacdo a versao atual.

Criar uma Nova Versao
de um Documento

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento para o
documento do qual deseja criar uma nova versao.

2 Cligue em Arquivo » Novo » Versiao do Documento.

Nova Yersio [ 7] <]

Descrigio da Versdo:

=
|

™ b =ate decumento =90 DK | Cancelar | Eropiisdsdes.. |
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3 Digite uma descrigdo para a versdo do documento » clique em OK.

Dicas

¢+ A versdo selecionada e as suas propriedades sdo copiadas para uma

nova versao.

Ver Informacdes de
Versao de um
Documento

1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo » Propriedades » Versao.

Documento 1

Dosumento Verso | Compartihar | Fiegistra de Atividades |

Versgo
Descricao Original =]
HHHStatus Disponivel
Criadar: Dori &ndiade
Diata de eriagio 26/08/97 15:21
Aberto por: Do Andiade
Data da abertura 25/08/97 15:28
Localizagio atuak
Nome de arquive atuak
Data de vencimenta: 25/8/98
AgBode venciments  Armazenar
Estens&o do arquive: 1t
Tamanho do arquive 47

Cancelar

Especificar a Versao
Oficial de um
Documento

1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.

2 Clique em A¢des » Lista de Versoes.

&M Lista da Versdo #2 do Documento - Documento HTML Cool Solutions M= B
Arquive Ediar Yer Ages Femamentas Janela Ajuda
G| Bl | onlR |
Vers3oll | Desciighn da VersSo | Data daVersio |
B K Criginal 2108097 1554
2 Documento HTML ool Solutions, revis3o 2 25/08/97 15,53
3 Documento HTML Cool Solutions, revis3o final  25/08/97 1554
|Recurso de encontrar resultados atualizados em 16:02 em 2 |Selecionade; 1 [Total: 3 =E 4
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3 Cligue na versdo que deseja marcar como oficial.

4 Cligue em A¢des » Marcar Versao Oficial.

Dicas

¢ Para definir a versao oficial, € necessario que possua direitos para
mudar as configuracdes de seguranca e que o administrador do
sistema tenha concedido a vocé direitos para definir a verséo oficial
de um documento.

Compartilhar Documentos

Ao criar ou importar um documento no GroupWise, vocé podera especificar
se deseja compartilha-lo com outros usudrios. Se compartilhar um documento,
vocé podera especificar 0s usuarios ou 0 grupo com 0s quais compartilhar o
documento e que direitos serdo concedidos a cada usuario.

Quando vocé cria um novo documento, o0 GroupWise insere <Usudrio Geral>
e <Criador> na lista Compartilhar. Por default, os usuérios gerais (todos os
usuarios com acesso a Biblioteca) ndo possuem nenhum direito para acessar
0 documento, e 0 autor e o criador possuem direitos totais para acessar o
documento. Vocé pode utilizar a entrada <Usuario Geral> para conceder 0s
mesmos direitos a todos 0s usuarios que possuem acesso a Biblioteca, e a
entrada <Criador> para limitar os direitos do criador.
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Especificar os Vocé pode utilizar as opcdes na guia Compartilhar em Propriedades para

Usuarios que Podem conceder direitos para compartilhar um documento. Vocé pode utilizar um
Compartilhar o dos seguintes métodos para conceder direitos de compartilhamento:
Documento

+ Cligue em Niao Compartilhado para impedir que outros usuarios vejam,
editem ou apaguem o documento.

+ Cligue em Compartilhado Com para selecionar usuarios e grupos
especificos e especificar direitos de compartilhamento para cada usuario
ou grupo.

Quando um usuario tenta acessar um documento, o GroupWise verifica
os direitos desse usuario. Se ele ndo tiver direitos para o documento, o
GroupWise verificara quaisquer direitos que ele possa ter como membro
de um grupo. Se o usudrio ndo tiver direitos para o0 documento como
membro de um grupo, o GroupWise verificara os direitos concedidos ao
<Usuério Geral>.

+ Vocé pode clicar em Compartilhado Com e, em seguida, Seguranca
do Nivel de Versio para conceder a usuérios direitos diferentes para
cada versdo do documento.

Espgc_ificar Direitos do  \/oce pode conceder aos usuarios direitos para ver, editar, apagar ou

Usuario para o compartilhar um documento. Ao conceder aos usuarios direitos para

Documento compartilhar um documento, eles poderdo colocar o documento em uma
pasta compartilhada, encaminhar a referéncia do documento ou anexar a
referéncia do documento a uma mensagem de correio. Vocé também pode
conceder aos usuarios direitos para modificar as configuragdes de seguranca
de um documento. Para obter direitos de modificagdo, é necessario que um
usuario possua direitos de edig¢do. Os direitos especificados se aplicam a
todas as versdes de um documento. Se desejar especificar os diferentes
direitos para cada versdo de um documento, clique em Seguranca do Nivel
de Versao.

Ao conceder aos usuarios direitos para editar ou apagar documentos, o
GroupWise Ihes concederd automaticamente direitos de visualizagdo ao
documento. Se ndo possuirem direitos de visualizagdo, 0os usuarios ndo
poderdo ver o documento nos resultados de uma Procura.
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Conceder a um Usuario
Direitos para Todas as
Versoes de um
Documento

1 Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.

2 Cligue em Arquivo » Propriedades.

3 Cligue na guia Compartilhar.

Documento 1 [ 2] x]
Dosumento | Verssa  Compartihar | Regisio de Atividades |
€ N3o Compattihada
¥ Compartihado com:
Ngme. Adivionar Usuéiio
B .
i i NI
Lista de Compattihamenta
Mame do Llsusrio | Sequanca [
<hiesso de Usudio Gerals Negada
Fesvo d Liador Ver, Edier FMod ]
Dicitos sobre todas as versd ‘
|7|7 Ver [¥ Editar [~ dpagat ¥ Compartihar ¥ Modficar Seguranga
Seguranga do Nivel de Versdo..

4 Cligue em Compartilhado com.

5 No quadro de texto Nome, digite 0 nome do usuério ou grupo ao qual
deseja conceder direitos » clique em Adicionar Usuario.

6 Clique nos quadros de selegdo para os direitos que deseja conceder ao

usuario selecionado.

7 Cligue em OK.

Dicas

¢ E necessario que vocé seja o criador de um documento para
conceder direitos de acesso ou que o criador do documento conceda
a vocé direitos para modificar a seguranca do documento.

¢ E necessario que os usuérios possuam direitos Compartilhar para
colocar a referéncia do documento em uma pasta compartilhada,
encaminha-la ouanexa-la a uma mensagem de correio.
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Conceder a um Usuario
Direitos para uma
Versao Especifica de
um Documento

Sl AW N =

Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Cligue em Arquivo » Propriedades.

Cligue na guia Compartilhar.

Cligue em Compartilhado Com.

No quadro de texto Nome, digite 0 nome do usuario ou grupo ao qual
deseja conceder direitos » clique em Adicionar Usuario.

Cligue em Seguranca do Nivel de Versio.

Seguranca do Nivel de Yersio [ 7] ]

Designe as opglies de sequranga para os nomes selecionados em um
nivel de versio.

Versdo Oficisl [ wer [~ Editar [~ Apagar [ Compartihar
Wersdo Atual: ¥ Wer [~ Editar [~ Apsgar [ Compartihar
Dubras Versies: W et [ Edtar [~ Apagar [ Compartihar

Cancelar

7

Cligue no quadro de selecdo para cada direito que deseja conceder ao
usudrio para acessar o tipo da versédo » clique em OK.

Dicas
¢ E necessario que vocé seja o criador de um documento para

conceder direitos de acesso ou que o criador do documento
conceda a vocé direitos para modificar a seguranca do documento.

¢ E necessario que os usuarios possuam direitos Compartilhar para
colocar a referéncia do documento em uma pasta compartilhada,
encaminha-la ou anexa-la a uma mensagem de correio.

Conceder a Usuarios
Direitos para Modificar
as Configuracdes de
Compartilhamento de
um Documento

Sl AW N =
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Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Cligue em Arquivo » Propriedades.

Cligue na guia Compartilhar.

Cligue em Compartilhar Com.

No quadro de didlogo Nome, digite 0 nome da pessoa ou grupo ao qual
deseja conceder direitos de modifica¢do » cligue em Adicionar Usuario.



6 Clique em Modificar Seguranca.

Dicas
¢ E necessario que vocé seja o criador de um documento para
conceder direitos para modificar as configura¢des de seguranca.

|mp?d_i' Outros 1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Usuarios de Acessar 0

seu Documento 2 Cligue em Arquivo » Propriedades.

3 Cligue na guia Compartilhar.

Documento 1 [ 2] x]

Dosumento | Verssa  Compartihar | Regisio de Atividades |

{80 Compartihada

" Compartihado com:

el Eaitionaneze
15
i i NI

(list= de Gompattibaments

Maome do Llsusrio | Sequanca ]
<Acessa de Ususio Geral> Negado
<Acessn de Criador: i

[irzitas Satre tordas A sersh:
|]7 Yer I Editan =) Apagan I8 Compartitan 5 Mud\FicavSeguranA

L5 e e el e

Cancelar

4 Cligue em Nao Compartilhado.
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Ver Quem Abriu um 1

Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Documento

2 Clique em Arquivo » Propriedades » Registro de Atividades.

Documento 1 HEBE

Dosumento | Versto | Compartiher Flegistro de Atividades |

& Mostrar VersSo Selecionada (' Mastrar Todas s VersBes

FBiegistro de Atividades

[Data | Home [ Agdo [Westo |
2 7 15: Janaina Yiveiras ecorfiguracs 3

i 0

i Janaina viveios Copiado
5/0B/37 1821 Janaing Viveiros Criads 3

Uma entrada é adicionada sempre que um documento é colocado em
uma pasta compartilhada ou encaminhado para outro usuario.

Dicas

¢ Para compartilhar referéncias de documento, é necessario que vocé
seja o criador do documento ou que o criador ou o autor do mesmo
tenha concedido a vocé o direito Compartilhar para o documento.

Ver o Historico de um Documento

Vocé pode utilizar o Registro de Atividades para ver se um documento foi
aberto, mostrado, teve a saida registrada, etc. Além disso, vocé pode saber
guem o viu e utilizou. O Registro de Atividades mostra a data e a hora de
uma atividade ocorrida, o nome do usuario que a executou, o tipo de
atividade (abrir, registrar saida, apagar, compartilhar, etc.) e a versdo do
documento afetada pela atividade.

As atividades associadas a versdo selecionada de um documento ou a todas
as versdes de um documento podem ser vistas na seqiéncia em que

ocorreram. As atividades mais recentes do documento sempre aparecem no
inicio da lista.
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Ver a Atividade de um 1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.

Documento )
2 Cligue em Arquivo » Propriedades.

3 Cligue na guia Registro de Atividades.

Documento 1 [ 2] x]
Dosumento | Vers3a | Compartiner  Flegistio de Atividsdes |
& Moshar Versio Selecionada  Moshar Todas as Versdes
Begistio de Atividades:
Nome Agin Versio |
AnaFaia nirac )
AnaFana Saida Hegshiz 4
26/08/37 1533 AnaFaia Entrada Regist 4
26/08/37 1530 AnaFaria Saida Regishz 4
26/08/37 1523 AnaFaria Fechadn 4
26/08/37 1523 AnaFaia Abetto 4
26/08/37 1523 AnaFaia Criada 4
26/08/37 152 AnaFaria Copiada 4

As atividades ocorridas na versdo (registro de saida, registro de entrada,
etc.) aparecem no quadro de listagem.

Verificar Quem Possui 1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.
um Documento Aberto

ou com Saida
Registrada 3 Cligue na guia Registro de Atividades para ver quem possui um
documento aberto ou com saida registrada.

2 Cligue em Arquivo » Propriedades.

Dicas

¢+ Vocé também pode ver quem possui um documento aberto na guia
Versdo. Para fazé-lo, clique na referéncia do documento » Arquivo »
Propriedades » Versao.

¢ Para ver a atividade de um documento, é necessario que vocé tenha
direitos Ver para a versdo do documento selecionada.
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Registrar a Saida de Documentos

Utilize o recurso Registrar Saida quando desejar bloquear os documentos nos
quais estiver trabalhando por um periodo prolongado. Por exemplo, vocé
pode utilizar o recurso Registrar Saida para bloguear os documentos nos quais
deseja trabalhar quando estiver em casa ou fora do escritorio.

Quando um documento estiver com saida registrada, ele ficara bloqueado na
biblioteca, e outros usuarios ndo poderdo modifica-lo; no entanto, eles
poderéo

vé-lo se tiverem direitos Ver. O GroupWise copia o documento para o local
do registro de saida especificado. O documento permanece bloqueado na
biblioteca até vocé registrar a entrada novamente.

IMPORTANTE: Vocé nédo precisa utilizar o recurso Registrar Saida para
bloguear um arquivo sempre que edita-lo. Ao abrir um documento, o
GroupWise o marcard como Em Uso, e ele ndo podera ser editado por outros
usuarios até vocé fecha-lo.

Vocé pode registrar a saida de um ou mais documentos, selecionando-os na
Janela Principal, e pode especificar um nome de arquivo diferente para cada
documento do qual registrar saida.

Registrar a Saida de
um Documento

Clique em Relatar
Conflitos de Nomes de
Arquivo se desejar que o
GroupWise o avise caso
um arquivo no local do
registro de saida tenha o

mesmo nome de arquivo_ ——— FRelatar Canflitos de Momes de Arquivo

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja saida deseja
registrar.

2 Clique em A¢des » Registrar Saida.

Registrar Saida EHE
Mélado de Riegh de Saida
i A 8 o Fechar
Eiemaver

Home de Arquivo com Safda Registrada:

|1—C.txt

Local do Registo de Saida

IE S INDOMWSATEMPY, EI
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3 No quadro de texto Nome de Arquivo com Saida Registrada, digite um
nome de arquivo para o documento.

Por default, o GroupWise insere 0 nimero do documento como 0 nome
do arquivo com saida registrada. Se vocé ndo especificar um nome de
arquivo diferente, anote o0 nome do arquivo numerado para localizar o
documento com saida registrada.

4 No quadro de texto Local do Registro de Saida, digite o caminho onde
deseja armazenar o documento com saida registrada.

5 Clique em Registrar Saida.

Dicas

¢ Os usuarios podem ver o documento com saida registrada na
biblioteca, se possuirem direitos Ver.

¢+ As mudangas feitas no documento com saida registrada nao
aparecem no documento na biblioteca até vocé registrar a entrada
do documento novamente ou atualiza-lo.

¢ Outros usuarios que possuem direitos Editar ndo podem editar o
documento enquanto a saida deste estiver sendo registrada.

R'fg_'s"ar Saida de 1 Na Caixa de Correio, pressione Ctrl ao clicar nas referéncias dos
Varios Documentos documentos cuja saida deseja registrar.

2 Cligue em Ac¢des » Registrar Saida.
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3 Clique em Relatar Conflitos de Nomes de Arquivo se desejar que 0
GroupWise 0 avise caso um outro arquivo no local do registro de saida
tenha o0 mesmo nome de arquivo.

Registrar Saida [ 7] =]
1eqistrar saida & copi Fechar
Bemaver

Documentos Selecionadas:

Wer 4 [Atuallk CANOYELLG) e bt
Ver 4 [Atuall CANOVELLMGioupwiseidocumentoshteste. tst

Home de Arguivo com Saida Registrada:
|1—C.txt

Local do Registo de Saida

IE S INDOMWSATEMPY, EI

IV Relatar Canflitos de Momes de Arquivo

4 No quadro de listagem Documentos Selecionados, clique em uma
referéncia de documento.

5 No quadro de texto Nome de Arquivo com Saida Registrada,
especifique um nome de arquivo com saida registrada.

Por default, o GroupWise insere 0 numero do documento, a versdo e a
extensdo como o0 nome de arquivo com saida registrada. Se vocé nao
especificar um nome de arquivo diferente, anote 0 nome do arquivo onde
ficard o arquivo com saida registrada.

6 Repita os Passos 3 e 4 até especificar 0s nomes de arquivo com registro
de saida para cada documento.

7 No quadro de listagem Documentos Selecionados, pressione Ctrl e
clique em todos os documentos cuja saida deseja registrar.

8 Clique em Registrar Saida.

Dicas
¢+ Enquanto o documento estiver com saida registrada, os usuarios que

possuem direitos Ver poderdo acessar a copia do documento na
biblioteca.
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Ver Todos os 1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.

Documentos com Saida ) _
Cligue em Acdes » Registrar Entrada.

Registrada
3 Cligue em Mostrar todos os docs. ¢/ saida registrada da biblioteca
selecionada.
Registrar Entrada [ 2] x]
Método de Registro de Entrada: eqistrar Entrada
IHegistlarEntlagdaemwerducumentu -
Registrar Entrada Come: ﬁl
[versgo com saida regisiada =l Remover
Documentos com Entrada Registrada:
Wer 3 Documenta HTML do Cc tions
Wer 1: Documento HTML do Cool Solutions
Lista de Document
= Mostrar lista original
& Mostrar todos os docs. ¢/ saida registrada da biblioteca selecionada
Biblioteca Selecionada:  [OFiM1-1-BIET (Defaul) =l
Local do Registio de Saida Registrada:
IC.\W\NDUWS\TEMF’\TC.du: Procurar.
Dicas
¢+ Vocé pode selecionar uma biblioteca diferente na lista drop-down
Selecionar Biblioteca para ver os documentos com saida registrada
nessa biblioteca.
Atualizar um } Vocé pode fazer com que o GroupWise atualize um documento na biblioteca
Documento com Saida com as mudancas feitas no documento com saida registrada sem registrar a
Registrada sem entrada. Utilize o recurso Atualizar sem Registrar Entrada se ainda estiver
Registrar a Entrada editando um documento, mas quiser que outros usuarios vejam as mudancgas

feitas.

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento que deseja
atualizar na biblioteca.
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2 Clique em Ac¢oes » Registrar Entrada.

Registrar Entrada [ 2] x]

Métado de Registro de Entrada R —

|Registrar entrada & mover documenta

i Fechar
Bemover

Fegishar entiads & copiar documenta
Fegistiar entiada apenas

tuslizar sem registiar entiads
Documentos com Enlrada Fegitiada

Wer 3 [Atual): Documento HTML do

Lista de Document
' Mostrar lista griginal

©* Mostrar todos os dos. ¢ saida registrada da biblioteca selecionada
Biblioteca Selecionada:  [DRMT-1-B187 Default =

Local do Registro ds Saida egistiada

IC.\W\NDDWS\TEMF’\TC.du: Procurar,

3 Clique na lista drop-down Método de Registro de Entrada » clique em
Atualizar sem registrar entrada.

4 Cligue em Registrar Entrada.

Dicas
¢ Para atualizar varios documentos, pressione Ctrl ao clicar nas
referéncias do documento na Caixa de Correio.

Registrar Entrada de Documentos

Utilize o recurso Registrar Entrada para registrar a entrada de documentos
com saida registrada. Ao registrar a entrada de um documento, ele sera
desbloqueado na biblioteca, e outros usuarios poderdo modifica-lo.

Vocé pode registrar a entrada de documentos individuais ou de varios
documentos. Os documentos dos quais vocé registra a entrada podem estar
em qualquer local.

Se um ou mais documentos com saida registrada forem selecionados ao clicar
em Registrar Entrada, o GroupWise 0os mostrara no quadro de listagem
Documentos com Entrada Registrada. Se nenhum documento com saida
registrada for selecionado, o GroupWise mostrard um aviso e, em seguida,
aparecerdo todos os documentos com saida registrada na lista.
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Existem quatro métodos de registrar entrada:

Registrar entrada e mover Move o documento para a biblioteca e o
apaga do local do registro de saida.

Registrar entrada e copiar Copia o documento para a biblioteca
novamente e deixa uma copia no local do
registro de saida.

Registrar entrada apenas  Registra a entrada do documento, mas ndo
o0 atualiza na biblioteca com as mudancas
feitas na versdo com saida registrada.

Atualizar sem registrar Atualiza o documento na biblioteca com
entrada as mudangas feitas, mas nédo o
desbloqueia.

Vocé pode especificar a versdo na qual deseja registrar a entrada de um
documento. Existem trés versdes possiveis:

Versdo com Saida Atualiza a versdo do documento cuja
Registrada entrada esta sendo registrada.

Nova Versao Cria uma nova versao do documento.
Novo Documento Cria um documento e permite especificar

novas propriedades para o documento.
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Registrar a Entrada de 1

Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.
um Documento e

Deixar uma Copia no 2 Clique em Ac¢oes » Registrar Entrada.
Local do Registro de rr—— 15
Saida .
- Eechar
s o

Documentos com Entrada Registrada:

Lista de Document
% Mostrar lista original

€ Mostar todos o5 doss. o saida registrada da biblioteca sslecionada
Biblivteca Selecionada:  [ORM11BI8T [Defaull -

Local do Registio de Saida Registrada:

IE S INDOVW/SATEMPYT-C doc: Procurar..

3 Clique na lista drop-down Método de Registro de Entrada » clique em
Registrar entrada e copiar documento.

4 Cligue na lista drop-down Registrar Entrada Como » clique em uma
verséo.

5 No quadro de texto Local do Registro de Saida Registrada, especifique

o caminho e o nome de arquivo do documento cuja entrada esta sendo
registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

Dicas

¢ Para registrar a entrada de varios documentos, pressione Ctrl ao clicar

nos documentos no quadro de listagem Documentos com Entrada
Registrada.

¢+ Para remover um documento da lista Documentos com Entrada
Registrada, clique no documento » cliqgue em Remover.
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Registrar a Entrada de
um Documento
Inalterado

Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Cligue em Acdes » Registrar Entrada.
Clique na lista drop-down Método de Registro de Entrada.

Clique em Registrar entrada apenas.

Sl AN -

Cligue em Registrar Entrada.

Dicas

¢+ O GroupWise registra a entrada do documento sem gravar as
mudancas feitas ao registar a saida do documento.

¢ Para registrar a entrada de varios documentos, pressione Ctrl ao

selecionéa-los no quadro de listagem Documentos com Entrada
Registrada.

Registrar a Entrada de 1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio para o

um Documento e documento cuja entrada deseja registrar.
Apaga-lo do Local do 2 Cligue em Aco Registrar Entrad
Registro de Saida iqu coes » Registrar Entrada.

3 Clique na lista drop-down Método de Registro de Entrada » clique em
Registrar entrada e mover documento.

4 Clique na lista drop-down Registrar Entrada Como » clique em uma
versao.

5 No quadro de texto Local do Registro de Saida Registrada, digite o
caminho e 0 nome do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

Dicas

¢ Para registrar a entrada de varios documentos, pressione Ctrl ao
selecionar as referéncias do documento na Caixa de Correio.

¢+ Para remover um documento da lista Documentos com Entrada
Registrada, clique no item desejado » clique em Remover.
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Registrar a Entrada de
um Documento e
Transforma-lo em uma
Nova Versao

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento cuja entrada
desejar registrar e crie uma nova versao.

N

Cligue em Acdes » Registrar Entrada.

3 Clique na lista drop-down Método de Registro de Entrada » clique em
um método de registrar entrada.

4 Clique na lista drop-down Registrar Entrada Como » clique em Nova
Versao.

5 No quadro de texto Local do Registro de Saida Registrada, especifique
o caminho e o nome do arquivo cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

Dicas
¢+ Para remover um documento da lista Documentos com Entrada
Registrada, clique no documento » cliqgue em Remover.

Apagar Documentos
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Ao apagar um documento no GroupWise, vocé podera especificar se deseja
apagar a referéncia do documento e a versdo selecionada ou todas as versdes
desse documento. Vocé pode apagar qualquer referéncia de documento na
Caixa de Correio ou nas pastas; no entanto, para apagar uma versdo
selecionada ou todas as versdes de um documento, vocé precisara ter direitos
Apagar. Consulte Compartilhar Documentos em Criar e Trabalhar com
Documentos para obter maiores informacdes sobre os direitos sobre
documentos.

Ao apagar uma referéncia de documento, ela é removida da Caixa de Correio
ou da pasta, mas o documento permanece na biblioteca. Ao apagar a versdo
do documento, a versdo selecionada é removida da biblioteca e a referéncia €
removida da pasta. Ao apagar todas as versdes de um documento, elas sdo
removidas da biblioteca, e a referéncia é removida da pasta.



Apagar Documentos de Acordo com o Tipo de Documento

Vocé pode apagar documentos nas pastas ou permitir que o GroupWise
apague automaticamente os documentos considerados vencidos. O
GroupWise remove os documentos com base no tipo designado ao
documento na guia Documento em Propriedades. Cada tipo de documento
possui uma data de vencimento e uma agdo de vencimento associadas a ele.
O administrador do sistema define a data e a a¢do de vencimento (apagar ou
armazenar) quando cria a biblioteca.

Apagar um Documento
da Caixa de Correio

1 Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.
2 Clique em Editar » Apagar.

Apagar [ 7]
" Apagar a versdn selecionada da bibliteca

€ Apagar todas as versies do documento da biblioteca ﬂl

3 Cligue em Remover documento da pasta » OK.

Dicas

¢+ O documento na biblioteca ndo é apagado, e todos os usuarios com
referéncias do documento ainda podem vé-lo, abri-lo, edita-lo ou
apaga-lo, dependendo dos seus direitos.

Apagar uma Versao
Especifica de um
Documento

1 Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Ag¢des » Lista de Versoes.

&1 Lista da Vers&o #2 do Documento - Documenta HTHL Cool Solutions M= E
Aiquive Ediar Ver Agfies Feramentas Jancla Ajuda
o Bl sl &l 2

VersBoll s | Data d

T Criinai 21T 195
2 Documerte HTHL Cool Solutiors, revisi 2 25/08/97 15:53
3 Documente HTHL Cool Solutions, revisdio final - 25/08/97 15:54

[Selecionado: 1 [Tatak 3 =E 4
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3 Clique na versdo que deseja apagar.

4 Cligue em Editar » Apagar.

Apagar Todas as 1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Versdes de um _ .
Documento 2 Clique em Editar » Apagar.
Apagar HE
" Remover documento da pasta

" Apagar a versan selecionada da biblioteca

= {Apagar todas as versdes do documento da bibliotecs Cancelar |

3 Clique em Apagar todas as versdes do documento da biblioteca »
cligue em OK.

Dicas
¢+ Cligue em Remover documento da pasta para remover uma
referéncia de documento sem apagar o documento correspondente.

Copiar Documentos

Vocé pode copiar documentos e suas propriedades para criar documentos
semelhantes. Ao copiar um documento, um novo documento sera criado na
biblioteca.

Quando copia um documento, vocé pode especificar como deseja criar as
propriedades do documento para cada documento novo. Vocé pode
especificar as propriedades do documento manualmente ou fazer com que o
GroupWise crie as propriedades para vocé, utilizando os valores no
documento de origem.

Copiar um Documento 1 Clique em uma referéncia do documento na Caixa de Correio.
2 Clique em Ag¢des » Copiar Documento.

Copiar Documento [ 7] x]

Selecione a bibliotecs para & qual copiar.

ORM1-1-BIE1 [Default]

¥ Definir manualmente as propriedades de cada documento
" Definir propriedades sutomaticamente com valares default

Cancelar |
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3 Selecione o método que deseja utilizar para criar uma planilha de
propriedades do documento.

4 Cligue em OK.

Copiar um Documento
para Outra Biblioteca

1 Cligue na referéncia do documento na Caixa de Correio.
Cligue em Ac¢des » Copiar Documento.

3 Selecione a biblioteca para a qual deseja copiar o documento na lista
drop-down Selecione a Biblioteca para a qual Copiar.

4 Selecione o método que deseja utilizar para criar as propriedades do
documento » cliqgue em OK.

Dicas

¢+ As informacgdes nos campos do sistema (tipo de documento, autor e
assunto) sdo copiadas com o documento para a nova biblioteca.

Gravar Documentos

Vocé pode utilizar o recurso Gravar Como para gravar documentos fora da
Biblioteca do GroupWise. O recurso Gravar Como permite a vocé criar uma
copia de um documento fora da Biblioteca; no entanto, ao utilizar esse
recurso, todas as mudancas feitas no documento gravado néo serdo
atualizadas na Biblioteca.

Gravar Mudancas no
Conteiido de um
Documento

Para gravar as mudancas feitas no contetdo de um documento, utilize o
recurso Gravar no aplicativo correspondente.

O recurso Gravar no aplicativo funciona de acordo com o aplicativo que
estiver utilizando, esteja ele integrado ou néo.

Gravar Documentos em Aplicativos Nao-Integrados

Se estiver utilizando aplicativos ndo-integrados (todos os aplicativos do
Windows 3.1 e varios do Windows 95), vocé ndo podera gravar o documento
como uma nova versao do aplicativo. Para criar uma nova versao de um
documento, crie a nova versdo antes de abrir o documento. Para verificar se
as mudangas estdo gravadas na Biblioteca, ndo renomeie o documento ao
grava-lo.
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Gravar Documentos em Aplicativos Integrados

Se estiver utilizando um aplicativo integrado, (como o WordPerfect 7 ou
Word 7), o GroupWise podera integrar os recursos de gerenciamento de
documentos ao recurso Gravar Como do aplicativo. Ao selecionar o recurso
Gravar Como no aplicativo, vocé podera optar por gravar o0 documento como
uma nova versdo na Biblioteca do GroupWise. Além disso, vocé podera
selecionar a pasta do GroupWise na qual deseja gravar o documento.

Gravar Documentos
Fora da Biblioteca do
GroupWise
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1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo » Gravar Como.
Gravar HE

Fechar

Grawar Arquivo Como:

|2435-1 .doe

Diretdrio Atual:

IW:\WIN\GWS\EL\ENT\\N"IN32 Procurar..

V¥ Beportar conflitos de nomes de arquivo

3 No quadro de texto Gravar Arquivo Como, especifique um nome para o
documento.

4 Clique em Procurar » especifique o caminho para o local onde deseja
gravar o documento » clique em OK.

5 Clique em Gravar.

Dicas

¢ Para compartilhar documentos com usuérios que nao tém acesso ao
GroupWise, utilize Gravar Como para fazer uma cépia de um
documento fora da Biblioteca.



Atirir Documentos

Quando vocé clica duas vezes em uma referéncia de documento na Caixa de
Correio ou na pasta, o GroupWise abre o documento no aplicativo associado.
Em seguida, vocé ja pode editar o documento. Se ndo possuir direitos Editar
para o documento, vocé ndo podera abri-lo; no entanto, podera vé-lo no
QuickViewer.

O GroupWise define um status Em Uso na versdo selecionada do documento
enquanto estiver aberto. Esse status bloqueia a versdo selecionada do
documento e impede que outros usuarios o editem enquanto estiver aberto.
Ao sair do documento, o status Em Uso sera removido e a versao
desbloqueada.

Se desejar bloquear uma versao de um documento para varias sessdes de
edicao, utilize o recurso Registrar Saida. Esse recurso permite a vocé copiar a
versdo selecionada de um documento para outro local, e ele permanecera
bloqueado até ter a sua entrada registrada.

Abrir Documentos no GroupWise Remoto

Se estiver utilizando o GroupWise Remoto, marque manualmente a versao do
documento como Em Uso ao recupera-lo da Caixa de Correio Master. Ao sair
de um documento, o0 Remoto pedira para vocé limpar o status Em Uso.

Abrir Documentos em Aplicatives Nao-Integrados

Se estiver utilizando aplicativos ndo-integrados (todos os aplicativos do
Windows 3.1, aplicativos do MS DOS e varios aplicativos do Windows 95), o
GroupWise fara o monitoramento do aplicativo, e ndo do documento, e
recolocard o documento na biblioteca quando o aplicativo fechar, e ndo
quando o documento fechar.

Abrir Documentos em Aplicativos Integrados

Se estiver utilizando um aplicativo integrado (como o WordPerfect 7 ou Word
7), 0 GroupWise podera integrar os recursos de gerenciamento de
documentos ao recurso Abrir e Gravar Como do aplicativo.

Ao selecionar Abrir no aplicativo, o quadro de didlogo mostrara todas as
referéncias de documento na Caixa de Correio e nas pastas. Vocé podera
selecionar uma referéncia de documento para abrir o documento ou clicar no
botdo Selecionar Documento Usando Dialogo do Aplicativo para utilizar o
quadro de dialogo Abrir do aplicativo.
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Abrir Documentos 1 Clique duas vezes na referéncia do documento na Caixa de Correio.

Dicas

¢ Ao abrir um documento, ele estara marcado como Em Uso, o que

impede que outros usuarios o editem enquanto estiver aberto.

Se ndo tiver acesso ao aplicativo no qual o documento foi criado, o
GroupWise pedira para vocé especificar um aplicativo. Abra o
documento em um aplicativo relacionado.

Abrir Diversas Versdes 1 Clique na referéncia do documento na Caixa de Correio.
de um Documento _ _ . _
2 Clique em A¢des » Lista de Versoes.

&M Lista da Versdo #2 do Documento - Documento HTHL Cool Solutions M= B
Arquive Ediar Yer Ages Femamentas Janela Ajuda

e I s L T
Verskoli | Descricho da Versio

| Data daVersio |

& N Original 21/08/97 1954
2 Documento HTML Cool Solutions, revisdo 2 25/08/97 1563
3 Documento HTML Cool Solutions, ievisdo final - 26/08/97 1554

|Recurso de encontrar resultados atualizados em 15:55 em 2 |Selecionade; 1 [Total: 3 =E 4

3 Selecione as versdes que deseja abrir no quadro de listagem Versoes.

4 Cligue em Acoes » Abrir.
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Personalizar o GroupWise

Personalizar o
GroupWise



Definir Opcoes para o GroupWise

Utilize o recurso Opgdes para personalizar o GroupWise®, definindo opcdes
gue sdo ativadas sempre que vocé iniciar o GroupWise. Vocé pode definir
opcdes que otimizam o seu trabalho, mudam a aparéncia do GroupWise e
executam tarefas especificas.

Por exemplo, vocé pode utilizar o recurso Opc¢Bes de Ambiente para mudar o
idioma de interface utilizado pelo GroupWise ou o recurso Opc¢Ges de Envio
para especificar que deseja receber um comprovante de retorno para cada
mensagem enviada. Além disso, vocé pode utilizar o recurso Opcdes para
associar-se ao Notify, especificar uma pasta de armazenamento, mudar a
etigueta de seguranca nos itens enviados, entre outros.

Atrasar a Entrega de 1 Para atrasar a entrega de um item, abra uma tela do item » clique em
um ltem Arquivo » Propriedades » a guia Op¢des de Envio Avancgado.
ou

Para atrasar a entrega de todos os itens enviados, cligue em Ferramentas
» Opcdes » clique duas vezes em Enviar » clique na guia Avancado.

2 Cligque no quadro de selecdo Entregar Item Apos.

3 No quadro de texto Entregar Item Apds, especifique quantos dias deseja

que o

Opgdes de Envio

item atrase.

Correio/Telefane | Compramissa | Tarefa | Lembrete Avancado |

- Opgides de ltem

™ Criar um item enviado para monitorar informages
™ Ocultar assunta

¥ Entregar item apds|2 _13 dias

O dia e a hora em que o

B [Quinia 31 deJuho de |
735900

~Seguianga
© Nomal
€ Propristario
€ Confidencial

" Secreln
" Altaments Secreto
£ Sigio Absoluts

™ Converter Anekns

4 Clique em OK.
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Receber um 1 Para receber um comprovante de retorno de um item, abra uma tela do

Comprovante de item » cligue em Arquivo » Propriedades.
Retorno para os ltens ou
Enviados

Para sempre receber um comprovante de retorno dos itens enviados,
cligue em Ferramentas » Opcdes » clique duas vezes em Enviar »
clique na guia do tipo de item que deseja mudar.

2 Na caixa de grupo Receber Notificacdo, especifique o tipo de
comprovante de retorno desejado.

v Menhum

Comprovante de Envio Postal \
Matificar
Motificar e Enviar Correio

3 Cligue em OK.

Dicas

¢ Para receber um comprovante de retorno através do Notify,
associe-se primeiro a ele. Consulte Executar o Notify.

Solicitar uma Resposta | pqra solicitar uma resposta a um item, abra uma tela do item » clique em
para Mensagens e Arquivo » Propriedades.
Recados Enviados
ou
Para solicitar uma resposta a todos os itens enviados, clique em
Ferramentas » Opg¢Oes » clique duas vezes em Enviar » clique na guia
Correio/Telefone.

2 No quadro de grupo Resposta Solicitada, especifigue quando deseja
receber a resposta.

Resposta Solicitada
€ Nenhuma
' Quando Congeniente

&' Dentro de |2 _Ij dias
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3 Clique em OK.

Dicas

¢ O destinatario vé % na parte superior da mensagem. Se vocé
selecionar Quando Conveniente, "Resposta Solicitada: Quando
Conveniente" aparecera na parte superior da mensagem. Se vocé
selecionar Dentro de x Dias, "Resposta Solicitada: Por xx/xx/xx"
aparecera na parte superior da mensagem.

Especificar Onde os

h 1 Clique em Ferramentas » Opcoes.
Arquivos de 2 Cii d ] i . o s
Armazenamento Sio un? uas vezes em Ambiente » clique na guia Localizaciao do
Colocados quive:

3 Especifique a localizacdo do diretério de Armazenamento no quadro de
texto Diretorio de Armazenamento.

Ambiente EHE
Geral | Tels  Localizacdo do Arquive | Linpeza | Assinatura |
Diretéiio de Amazenamento:
IE\myNEs\ @
TIekas Persanalizadas
[ SN G B CLENT N2 =l
Gravar, egistrar Saida:
| Jas]
e

4 Clique em OK.

Mudar a I_'rioridade dos 1 para mudar a prioridade de um item, abra uma tela do item » clique em
Itens Enviados Arquivo » Propriedades.

ou

Para mudar a prioridade de todos os itens enviados, clique em
Ferramentas » Op¢des. Clique duas vezes em Enviar » clique na guia
do tipo de item que deseja mudar.
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2 No quadro de grupo Prioridade, selecione Alta, Normal ou Baixa.

Priondade
i« Alta
£ Momal
" Baixa

3 Cligue em OK.

Dicas

¢+ O pequeno icone ao lado de um item na Caixa de Correio estad em
vermelho quando a prioridade for alta; em branco, quando a
prioridade for normal; e em cinza, quando a prioridade for baixa.

Mudar o Idioma da 1 Clique em Ferramentas » Opgdes.
Interface do

GroupWise 2 Cligue duas vezes em Ambiente » clique na guia Geral.

3 Cligue em um idioma na lista pop-up ldioma da Interface.

Ambiente

Geral|Telas] Localizagdo do Auquiva| Linpeza| Assinatura]

Igioma da Interface Ao Default
[PortuguésBrasi BR ltens Enviados:
& A ltem

Port Potugal PO
T~ Let prévimo apés acsitar, recusar ou apagar

€ Mostrar Proprisdades|

I~ Abrir nova tela aps snviar

Anexns:

Renovar Intervalo: Vet Anekn
- - & Abrit Aneso
’7,& cada: [1 _I: rinutes [0 _IZJ sequndos
Cercels
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Mudar as suas Telas 1 Clique em Ferramentas » Opc¢des.

Default
2 Clique duas vezes em Ambiente » clique na guia Telas.
Ambiente [21x]
Geral | Telas | Localizacso do Arquiva | Limpeza | Assinatura |
Tipodeltem——  Telas:
O Compemissa | {70 oozl
" Telsfone " Tarefa Coneio [xpandido)
 Lembiete " Calendario
& Grupo ) Bessoal
™ Usar telas padri para lsitura Definir Tela Padria
Cancelar
3 Selecione um tipo de item.
4 Se o tipo de item selecionado for Tarefa, Compromisso ou Lembrete,
selecione Pessoal ou Grupo.
5 Clique na tela que deseja como default no quadro de listagem Telas.
6 Clique em Definir Tela Default.
O GroupWise marca o item como default, colocando um asterisco (*)
préximo ao nome da tela no quadro de listagem.
7 Repita os Passos 3-6 até selecionar uma tela default para cada tipo de tela.
8 Clique em OK.
Mudar o Nivel de 1 Para mudar o nivel de seguranca de um item, abra uma tela do item »
Seguranca de um ltem cligue em Arquivo » Propriedades » a guia Op¢des de Envio
Avancado.
ou

Para mudar o nivel de seguranca de todos os itens enviados, clique em
Ferramentas » Opg¢des » clique duas vezes em Enviar » clique na guia
Avancado.
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2 No quadro de grupo Seguranca, selecione o nivel de seguranca desejado.

Seguranga

= Mormal " Secreto

"~ Proprietario ' Altamente Secrata
s " Sigiln Absoluta

3 Cligue em OK.

Dicas

¢+ As opcdes de seguranca colocam somente uma etiqueta na parte
superior do quadro Mensagem; elas ndo criptografam o texto do
item. Quando a opcdo Normal estiver selecionada, nenhuma
etiqueta de seguranca aparecera nos itens enviados.

Especificar a Duracao
de um Alarme Antes de
um Evento

Cligue em Ferramentas » Opc¢des.
Cligue duas vezes em Data e Horario » clique na guia Calendario.

Clique em Acertar alarme quando aceito.

AW N =

Especifigue em horas ou minutos a duracdo de um alarme antes de um
evento.

Opgdes de Data e Horario EHE

Calendéiio | Deupada | Fomato |

~Tela
Primeiro dia da semana [7 Mostiar intervalos de tempo
& Dominga
" Iniciar dia 3s:  [2:00:00
 Sequndafeis - Jur
@ Tzpaitia DuragBa dointervalo: 30 4 | minutos
© Quartafeia
" Quintarfeirs Mas acE0 do evento
" Sextafeira [l o
" Sabado  Data & hordrio de témino
- DuragBa default do compromisso Alame antes do compromisso
W &certar alame quando aceitn
1 _,; hoas |0 _,; minutos = =
0 = horas [10 = minutes

5 Clique em OK.
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Designar Senhas para a sua Gaixa te Corrgio

Vocé pode designar uma senha para a sua Caixa de Correio para impedir
gue outros usuarios acessem 0s seus itens do GroupWise sem permissdo. As
senhas fazem distingdo entre maiusculas e mindsculas (por exemplo, Quarta
nao é o mesmo que QUARTA). Depois que vocé designar uma senha, ela
serd solicitada sempre que abrir o GroupWise. Se ndo desejar mais que uma
senha seja solicitada, remova-a. Se desejar que o Windows® se lembre da sua
senha na proxima vez que logar no computador, clique em Lembrar Senha.
Caso se esqueca da sua senha, vocé ndo podera acessar nenhum dos seus
itens.

Ao definir uma senha para a sua Caixa de Correio, 0s proxies continuardo a
ter acesso a Caixa de Correio. O direito Proxy de acessar a Caixa de Correio
é determinado pelos direitos a ele concedidos na Lista de Acesso.

Para utilizar o GroupWise Remoto, designe uma senha a Caixa de Correio
Master. Se designar uma senha ao executar o Remoto, essa senha afetara
somente a Caixa de Correio Remota. Por exemplo, se estiver executando o
GroupWise Remoto em casa e criar uma senha em Opc¢Oes de Seguranca, a
senha criada entrara em vigor somente para a Caixa de Correio Remota. A
senha ndo afeta a Caixa de Correio Master no escritdrio.

CriarumaSenhaparaa 1 N3 Janela Principal, clique em Ferramentas » Opgdes.

sua Caixa de Correio _ _ _
2 Clique duas vezes em Seguranca » clique na guia Senha.

3 No quadro de texto Nova Senha, digite a senha.

Opgdes de Seguranga [2]x]
Senha | Notficar | Acessa a0 Prow |

Sentia&ntis

Mova Senha

Confimar a Mova Senha;

I~ Lembrar Senha Limpar Senha

Cancelar

176 Designar Senhas para a sua Caixa de Correio



4 No quadro de texto Confirmar a Nova Senha, digite a senha » clique em

OK » Fechar.

Dicas

¢ As senhas fazem distingdo entre maidsculas e mindsculas (por
exemplo, Quarta ndo é o mesmo que QUARTA).

¢ Se utilizar o GroupWise Remoto, designe uma senha para a Caixa de
Correio Master. Para criar uma senha para a Caixa de Correio Remota
somente, execute 0 Remoto antes de executar 0s passos acima.

Remover a sua Senha

1 Clique em Ferramentas » Opg¢des.
2 Clique duas vezes em Seguranca » clique na guia Senha.
3 Digite a senha antiga » clique em OK.
4 Cligue em Limpar Senha.
5 Cliqgue em OK » Fechar.
Mudar a sua Senha 1 NaJanela Principal, clique em Ferramentas » Opg¢oes.
2 Clique duas vezes em Seguranca » clique na guia Senha.
3 No quadro de texto Senha Antiga, digite a senha que deseja mudar.
4 No quadro de texto Nova Senha, digite a nova senha.
5 No quadro de texto Confirmar a Nova Senha, digite a nova senha
novamente » clique em OK » Fechar.
Dicas

¢ Caso se esqueca da senha, vocé ndo conseguirad acessar o0 GroupWise.
Entre em contato com o administrador do sistema para obter ajuda.

¢ As senhas fazem distingdo entre maitsculas e minusculas.
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Personalizar a Barra e Ferramentas

Utilize a barra de ferramentas para acessar recursos e opc¢des encontrados no
GroupWise. Ao utilizar determinados recursos (por exemplo, quando estiver
no Calendario), a barra de ferramentas do recurso aparecera.

Para descobrir a funcdo de um botdo da barra de ferramentas, mova o
ponteiro do mouse sobre o botéo e leia a dica da ferramenta que aparece.

Vocé pode personalizar cada barra de ferramentas, adicionando ou apagando
botBes, escolhendo a ordem dos botdes e colocando separadores entre os
bot6es.

1 Se a barra de ferramentas ndo for mostrada, cligue em Ver » Barra de
Ferramentas.

2 Clique o botéo direito do mouse na barra de ferramentas » clique em
Propriedades.

3 Clique na guia Personalizar.

Proptiedades da Barra de Ferramentas HE

Mostrar  Persanalizar |

Selecion uma categaria @ dique em um botde para ver uma descrigdo.
Arraste o bot#0 para a bana de farmamentas ou clique em Adicionar Botdo

Categorias

Contigles—————————————————
S|k S| Bl |
] 2 W] P =

&

Fdibiornar Botan |

"Des:‘i =

4 Para adicionar um botdo, cligue em uma categoria no quadro de listagem
Categorias » cligue em um botdo no quadro Controles » clique em
Adicionar Botao.

Categorias sdo titulos de menu na Janela Principal. Os botdes no quadro
Controles correspondem a recursos encontrados sob o titulo do menu. Por
exemplo, os botbes para a categoria Arquivo sdo a¢Bes do menu Arquivo
(abrir telas, imprimir, gravar, entre outras).

5 Para remover um botao, arraste-o da barra de ferramentas.

6 Para mudar a ordem de um botdo em uma barra de ferramentas, arraste-o
para o local desejado.
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7 Para adicionar ou remover um espaco entre dois botbes, arraste um dos
botdes, afastando-o ou aproximando-o do outro.

8 Clique em OK.

Dicas

¢ As barras de ferramentas mudam, dependendo da tela em que vocé
estiver. Para personalizar uma barra de ferramentas, € preciso estar na
tela onde a barra aparece.

¢ Para mudar a tela default de mensagens de correio, compromissos e
tarefas na barra de ferramentas, clique na seta para baixo a direita do
botdo » selecione a nova tela default.

¢ Vocé também pode adicionar botdes, arrastando-os do quadro
Controles para a barra de ferramentas.

¢ Se desejar ver a descricdo de um botdo, selecione-o no quadro
Controles » leia a descricdo do botdo no quadro Descricao.

¢+ Vocé pode ver a barra de ferramentas com figuras somente ou com
figuras e texto. Se quiser, mostre os botdes em uma linha somente ou
em varias linhas, dependendo do ndmero de botdes.

Personalizar as Configuracdes da Biblioteca

O GroupWise permite a vocé personalizar as configuraces das bibliotecas
nas quais armazena e cria documentos. Vocé pode especificar uma biblioteca
default, o layout default das propriedades de documento (como a ordem e o
tamanho dos campos) e os valores default para as propriedades de
documento. Além disso, vocé pode especificar se deseja utilizar o formulario
curto ou longo da planilha de propriedade. As configuracdes das
propriedades e da biblioteca especificadas afetam somente a configuragdo da
sua biblioteca. Vocé ndo pode madificar as configuragcdes de outros usuarios.

Valores Default de Propriedades

Vocé pode especificar valores default para os campos de propriedades do
documento que podem ser editados. Os valores default sdo utilizados quando
vocé cria um novo documento ou importa um documento para a biblioteca
selecionada. Se nenhum valor default tiver sido especificado para o autor e o
tipo de documento, o GroupWise utilizard o nome do criador como o autor e
Documento como o tipo de documento. Consulte Gerenciar 0s seus
Documentos no GroupWise em Criar e Trabalhar com Documentos.
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Configuragao da Guia Documento

Vocé pode personalizar a tela da guia Documento em Propriedades. A guia
Documento aparece sempre que vocé cria, importa ou copia documentos, ou
seleciona Propriedades para um documento. Vocé pode especificar os
campos que aparecerdo na guia Documento. Além disso, vocé pode
especificar o numero de linhas em cada campo e a ordem do campo ho
guadro de didlogo, bem como inserir linhas em branco e separadores no
guadro de dialogo.

Planilhas de Propriedade de Documento

Ao criar um novo documento ou uma nova versao de um documento, o
GroupWise pedira a vocé para especificar as propriedades do documento.
Vocé pode especificar se deseja que o GroupWise solicite o assunto do
documento somente ou todas as propriedades do documento.

Definir a Biblioteca Vocé pode mudar a biblioteca default. Ao criar, importar ou copiar um

Default documento no GroupWise, ele sera gravado na biblioteca default, a ndo ser
que vocé especifique uma biblioteca diferente. Além disso, 0 recurso
Encontrar procura documentos primeiro na biblioteca default.

1 Clique em Ferramentas » Opc¢des » clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na biblioteca que deseja utilizar como default.

Configurago de Documentos

Nomes ds biblioteca
iR TBIET [D=fault]
ORM2Z-1-BIET
ORM2-1-BIB2

i

Cancelar

ORMZ1-BIE3
ORM2-2-BIB1
ORMZ-3EIB1
ORM3-1-BIB1
ORM3-3EIBT

o

Topriedades..

=]

efinii Default

[¥ Hailitar integragio com outros aplicativos

3 Clique em Definir Default » OK.
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Uitilizar Opcoes de Inicializagao

O GroupWise possui comandos opcionais que vocé pode utilizar ao iniciar o
programa. Algumas dessas op¢Bes sdo para sua conveniéncia; outras sdo
necessarias para executar o GroupWise no seu hardware em particular.

Opcdes de Inicializagao do GroupWise

Esta Opcio de .
Inicializacido Faz o seguinte
/bl Impede que a tela de logotipo do GroupWise

apareca quando o programa é inicializado.

/c Procura itens ndo-abertos. Se houver itens nao-
abertos, o GroupWise abrira normalmente.
Caso contrario, o0 GroupWise ndo sera
inicializado.

/cm Procura itens ndo-abertos. Se houver itens néo-
abertos, o GroupWise abrira minimizado e
soard um bip. Caso contrario, o GroupWise
ndo sera inicializado.

/ipa-<endere¢o_IP> Permite a vocé especificar o endereco IP.
Digite o endereco em <endereco_IP>.

/ipp-x Permite a vocé especificar a porta IP. Digite o
namero da porta em x.

/1-xx Aplica-se somente se vocé tiver duas ou mais
versdes de idioma ou modulos de idioma. Esta
opcao instrui o GroupWise a substituir o
idioma de ambiente default (em Ambiente
Geral em Opcdes) pelo idioma especificado
pelo cédigo do idioma (xx). Os codigos de
idioma estéo listados a seguir.

/la-<ID_de_rede> Permite a vocé fazer logon no computador de
outro usuério, utilizando o ID de rede. O outro
usuério permanece logado na rede. Digite o ID
de rede em <ID_de_rede>.
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Esta Opcao de .

Inicialli)zagﬁo Faz o seguinte

/nu Desativa a Atualizacdo Automatica. Se essa
opcao estiver selecionada, clique em Ver u
Renovar sempre que desejar atualizar a tela
com os itens que estiverem na Caixa de
Correio no momento.

/ph-nome_do_caminho  Permite a vocé especificar o caminho para a
agéncia postal.

/ps-caminho_do_ Abre o GroupWise ho modo Remoto. Essa
banco_de_dados_Remoto opcéo de inicializacdo pode ser utilizada no
guadro de texto Destino somente.

/@u-? Mostra um quadro de didlogo de login sempre
gue abrir o GroupWise, permitindo que vocé
forneca quaisquer informacdes de login
necessarias.

/@u-ID_do_usuario Permite a vocé utilizar o seu ID de usuério do
GroupWise para logar no GroupWise no
computador de um outro usuario. O outro
usudario permanece logado na rede.

A tabela a seguir lista os cddigos de idioma utilizados por todos os produtos
da Novell®. No entanto, o GroupWise pode ndo estar disponivel em alguns
desses idiomas. Para obter informac®es atuais, entre em contato com o seu
revendedor local.

Idioma Codigo do Idioma
Africaner AF
Alem&o-Alemanha DE

Aleméo-Suica SD

Arabe AR

Cataldo CA

Croata HR

Dinamarqués DK

Eslovaco SL

Espanhol ES
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Idioma
Finlandés
Francés-Canada
Francés-Franca
Galego

Grego

Hebraico
Holandés
Hungaro
Inglés-Australia
Inglés-Canada
Inglés-E.U.A.
Inglés-Inglaterra
Islandés
Italiano
Japonés
Noruegués
Polonés

Portugués-Brasil

Portugués-Portugal

Russo
Sueco
Tcheco
Turco

Ucraniano

Codigo do Idioma

SU
CF
FR
GA
GR
HE
NL
MA
oz
CE
usS
UK
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—h

Ut_“i_zaf uma Opcao de Clique o bot&o direito do mouse no icone GroupWise na area de
Inicializagao do trabalho » clique em Propriedades.

GroupWise
p 2 Cligque na guia Atalho.

3 No quadro de texto Alvo, depois de GroupWise executavel, adicione um
espaco » digite as opgBes de inicializacdo » clique em OK.

Propriedades do GroupWise 5 HE

Geral  Atsho |

@ Groupiwise 5

Tipo de alvo Aplicativa Separe varias opg(’jes de
Localdoalve:  WIN3Z inicializagdo com um espaco.
Ahvo: IJ \GRPWISE EXE /pheipo /@7

Iniciar em: IW'\W\N\BWS\ELIENT\W\NSZ

Tecla de ataho: [ Nenhums

Evecutar | Janelanomal =

Localizar alvo. Alterar fcone.
0K | concela | apicar |

4 Reinicie o GroupWise.

Dicas

+ No exemplo acima, /ph- é a opg¢éo de inicializacdo para especificar
o caminho para a agéncia postal. A parte x:\po € o caminho para a
agéncia postal. A opcao /@u-? é utilizada para mostrar um quadro
de didlogo de login para o qual um usuério pode fornecer
informacdes de login sempre que abrir o GroupWise. Essa opcao
€ util quando dois ou mais usuarios compartilham uma estacao de
trabalho, mas possuem Caixas de Correio do GroupWise distintas.
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Encontrar Itens na Caixa de Correio
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Encontrar ltens

Utilize o recurso Encontrar para procurar itens que correspondam aos critérios
especificados. Vocé pode informar o recurso Encontrar sobre onde procurar
(que pastas ou bibliotecas de documentos, por exemplo) e mais precisamente
gue documentos ou mensagens procurar. Os resultados podem ser gravados
em uma pasta Encontrar.

Se utilizar o GroupWise®” Remoto, vocé podera encontrar itens tanto na Caixa
de Correio Master quanto na Caixa de Correio Remota.

Encontrar um ltem
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1 Clique em & na barra de ferramentas.

2 No quadro Encontrar, digite 0 texto que esta procurando.

Encontrar [ 7] =]
Procunar Por | Procursr Em|
Encontrar
Contrato Schwinn Homegrown T|  Encontrar dvangado...
¥ Apenas Versn do Dacumerto Oficial
[Enconiral fens que contém Cantiato Sehwinn Homegrawn
Limpar

3 Clique em OK.

Dicas

¢

Os resultados da procura aparecem na pasta Resultados da Procura
do GroupWise, que abre quando a procura é concluida.

O recurso Encontrar procura todas as pastas e bibliotecas selecionadas
na guia Procurar Em. Para limitar a Procura, clique na guia Procurar
Em e desselecione as pastas e bibliotecas desnecessarias.

Utilize o recurso Encontrar Avencado para especificar ainda mais a
procura. Por exemplo, vocé pode procurar mensagens de dois ou

trés usuérios a0 mesmo tempo.

Utilize o recurso Encontrar Texto em vez de Encontrar para
procurar texto em um item que esteja aberto no momento. Consulte
Encontrar Texto em Itens em Encontrar Itens na Caixa de Correio
Para obter maiores informacdes sobre a procura de itens, clique em
Ajuda » Tépicos da Ajuda » clique na guia Indice » digite dicas no
quadro de texto para abrir o tépico da ajuda Dicas da Procura Rapida.



Especificar Onde

X i S
Deseja Procurar 1 Clique em _I na barra de ferramentas.

2 Clique na guia Procurar Em.

3 Clique nas pastas e/ou bibliotecas nas quais deseja procurar.

Encontrar [ 2] x]

Procurar Por - Pracurar Em |

Selscions cada localzagio na qual vacé dessia procurar por
itens conespondentes.

Talvez seja necessario — [V ® Geoathas -
- 2, N 7 Caita de Coneio
clicar em + préximo a 53] ltens Enviados
Ari [ Calends
pasta dc_J usuario para = E R,
expandir a estrutura da E Trsbiah, e Ancamerta
pasta. = f.me © =l

Cancelar

4 Cligue em OK.

Dicas

¢+ Por default, as pastas e bibliotecas sdo marcadas para a procura com
uma marca de selecdo no quadro. As pastas que ndo estdo marcadas
possuem quadros em opaco.

¢ Para acelerar a procura, desmarque as pastas que ndo deseja procurar.

Gravar os Resultados &l
de uma Procura 1 Clique em na barra de ferramentas.

2 Execute uma Procura.

3 No quadro de didlogo Resultados da Procura do GroupWise, cliqgue em
Arquivo » Gravar como Pasta.

|
*:, Resultades da Procura do GroupWise [= B3
Auquivo Ediar Ver Acfes Feramentss Jarels Ajuda

R E R =]
Nome Assunla Dala Ver.. | Docum... | Blblioteca | Past «
5@
%8l MNelioGarcia  Projeto para lmitar 18711 1545 1 2308 ORM21-B
¥§ FobetoGong DestaqusdosUAL  28/04 1220 1 2426 ORM21E
i [ ORM2-1-B1B3: 0 documentos enct
E % Georgia Elias 11 itens encontrads
E4# Dario Dias Enc: Reunido de mar 07/03 16:59

Cais:
2y GeogiaElias  Desenho donovo e 30404 09:25 Calel
DalvaBorges  Desenho danovo o 30/04 09:25 Caii
2 GeorgiaElias  Desenhodoicons  30/04 1300 Calel
@) DavaBorges Desenhodoicons  30/04 1300 Estn,
7B DalvaBorges Dessnhodaicons 0501 000 Caler .
|Recurso de encontrar resuiltados atualizados em 18:34 em 2 |Selecionado: 1 Total: 102 =E 4
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4 Digite um nome para a pasta » cligue em Acima, Abaixo, Esquerda ou
Direita para posicionar a pasta » clique em Préoximo.

5 Digite uma descri¢do para a pasta » clique em Terminar.

Dicas
¢+ Vocé pode atualizar uma guia Procura sempre que abri-la.
¢+ A pasta Procura esta localizada no Gabinete na Lista de Pastas.

¢ Para ver os resultados da Procura a qualquer momento, selecione a
pasta. As pastas de Procura sdo faceis de identificar na Lista de Pastas,
devido ao desenho de uma lupa que aparece no icone dessas pastas.

Procurar Varias _ Q

Palavras em ltens 1 Clique em _I na barra de ferramentas.

Utilizando Encontrar 2 Clique em Encontrar Avancado.

Avancado 3 Selecione um campo na lista drop-down a esquerda » cligue em um

operador » digite ou selecione uma condigéo.

Encontrar Avancado EHE
Filuo

Inchii entiadas onde
HINE | Fim *
st Limpar
[autor

—c
Criado

Mame de quem Ligou
Fara

Status daltem

Tipo de Documenta
Tip de ltem

Todos os Campos...
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4 Cligue em OK se o filtro estiver completo.

ou

Clique na ultima lista drop-down » cliqgue em E, Ou, Inserir Linha ou
Novo Grupo para adicionar critérios ao filtro » adicione critérios ao filtro
» cligue em Fim na Gltima lista pop-up » OK.

Dicas

¢

Os resultados da procura aparecem no quadro de didlogo Resultados
da Procura do GroupWise, que abre quando a procura é concluida.

O recurso Encontrar procura todas as pastas e bibliotecas selecionadas
na guia Procurar Em. Para limitar a procura, cliqgue na guia Procurar
Em e desselecione as pastas e bibliotecas desnecessarias.

Utilize o recurso Encontrar Texto em vez de Encontrar para procurar
texto em um item que esteja aberto no momento.

Cligue em Apagar Linha na lista drop-down Parametro para remover
uma linha da definicdo do filtro. Vocé ndo pode apagar um filtro de
uma linha.

Clique em Inserir Linha na lista drop-down Pardmetro para tornar o
filtro mais especifico. Linhas adicionais limitam ainda mais os critérios
da procura. Por exemplo, para procurar itens de Jodo Santos enviados
com copia carbono a Maria Jabor, a primeira linha procura Jodo
Santos. A segunda linha procura Maria Jabor.

Limitar um Recurso
Encontrar Avancado
Utilizando Operadores
de Filtro

Ao clicar em Encontrar Avangado, o quadro de dialogo Encontrar Avancado
aparecera. Selecione o operador na lista drop-down a direita do primeiro
quadro. A lista de operadores disponiveis mudara de acordo com o que vocé
selecionar no primeiro quadro. Alguns operadores, como [], possuem dois ou
mais nomes distintos. Embora 0 nome possa mudar, a funcdo do operador
ndo é alterada. Por exemplo, o operador [] na tabela abaixo procura todos os
itens que contém Jodo no quadro De ou possuem um arquivo de som na Lista
de Anexos.

Tahela de Operadores

Operador Inclui Exemplos
[l Contém Todos os itens que De[JJodo, Lista de
contém a condicdo Anexos[[Som
1-> Comeca com Todos os itens cujo Autor ;->Karen

texto inicial comeca
com a condicao
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Operador

-> Dentro De

<- Anterior

= Corresponde a,
Igual a, Igual ao
Campo, Em

I'N&o inclui,
Diferente de,
Diferente do Campo

< Antes de,Menor
do que, Menor do
que o Campo

<= Em ou Antes de,
Menor do que ou
Igual a, Menor do
gue ou lgual ao
Campo

> Ap6s, Maior do
gue, Maior do que o
Campo

>= Em ou Ap0s,
Maior ou Igual a,
Maior do que ou
Igual ao Campo

Inclui

Todos os itens que se
encontram em uma faixa
gue comega a partir de
um determinado dia

Todos os itens que se
encontram em uma faixa
gue comegou a partir de
um determinado dia

Todos os itens iguais a
condicgédo

Todos os itens com
excecdo da condicédo

Todos os itens menores
do que a condicdo

Todos os itens menores
do que a condicdo ou
iguais a mesma

Todos os itens maiores
do que a condicao

Todos os itens maiores
do que a condi¢do ou
iguais a mesma

Exemplos

Criado->5 Dias (criado
dentro de 5 dias a partir
de hoje)

Criado <-5 Dias (criado
ha cinco dias ou menos
em relacdo a hoje)

Cc=loana, Criador do
Documento=JFernandes,
Data de
Recuperagdo=Amanha

Status do Item!Aberto,
NUmero Aceito!5

Data de
Recuperacdo<Hoje,
NuUmero do
Documento<1000

Data de
Recuperagdo<=0Ontem,
Total de
Destinatarios<=10

Data de
Recuperagdo>Esta
Semana,Numero da
Versdao>4.0

Data de
Recuperagdo>=Este Més,
NUmero Respondido>=7



Encontrar Texto em ltens

Utilize o recurso Encontrar Texto para procurar uma string de texto em um
item que esteja lendo ou enviando. O GroupWise procura somente o texto no
quadro Mensagem ou em um anexo que esteja aberto no Viewer. Vocé
também pode procurar texto no QuickViewer. Para encontrar varias palavras
ou procurar em VArios itens, utilize o recurso Encontrar no menu Ferramentas.

Encontrar Texto em um
Item

1 Abra um item.
2 Clique em Editar » Encontrar Texto.

3 Digite o texto que deseja procurar no quadro Localizar.

Encontrar [2]x]
Encontrar: W
[~ Somente palavia inteira Cancelar

™ Coincidir maitise. min.

4 Cligue em Localizar proxima para procurar o texto digitado.

Dicas

* Para procurar itens que contenham o texto especifico, utilize o
recurso Encontrar no menu Ferramentas. Consulte Encontrar Itens
em Encontrar Itens na Caixa de Correio.

Filtrar

Se a sua Caixa de Correio contiver muitos itens, vocé podera ter problemas
ao encontrar determinados itens. O filtro permite ver os itens de acordo com
critérios especificos. Por exemplo, um filtro pode mostrar somente os itens
que possuam uma determinada palavra no assunto.

Vocé também pode utilizar um filtro para ocultar itens indesejados. Na
verdade, o filtro ndo move nem apaga itens; apenas mostra determinados
itens de acordo com os critérios especificados. Os filtros criados afetam todas
as pastas. Apos limpar o filtro, todos os itens reaparecerdo.
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Mostrar ou Ocultar
Itens na Caixa de
Correio com o Filtro

192 Filtrar

Cligue em uma pasta (como Caixa de Correio, Lixo ou em outra pasta
criada).

Os filtros afetam todas as pastas. Vocé recebe instrugfes para clicar em
uma pasta para ver imediatamente os resultados do filtro.

No canto inferior direito da Janela Principal, clique duas vezes em :_E]E

No primeiro quadro, clique no campo que deseja filtrar. Por exemplo,
clique em De se desejar filtrar itens de uma pessoa especifica.

—c

Filtro HE
Filro
Inchii entiadas onde
s | Fim 3
st Limpar
[autor

Criado
Entregue

Name de quem Ligou
Fara

Status daltem

Tipo de Documenta
Tip de ltem

Todos os Campos...

4 Clique na lista drop-down de operadores » cligue em um operador.

5 Digite os critérios para o filtro ou clique na seta para baixo, se fornecida;

em seguida, clique em um dos critérios existentes.

Se digitar os critérios, como o nome de uma pessoa ou um assunto, vocé
podera incluir caracteres curinga como um asterisco (*) ou um ponto de
interrogacdo (?). O texto que vocé digita ndo faz distincdo entre
maidsculas ou minudsculas.

Clique na dltima lista drop-down » clique em Fim.
ou

Clique em E ou Ou para limitar o filtro e adicionar mais critérios.

Dicas
¢+ Leia o texto no quadro de didlogo que comega por "Incluir entradas
onde..." ao criar o filtro. Ele resume o funcionamento do filtro.

¢+ O icone do filtro muda para i[l:' , indicando que um filtro esta ativo.

¢ Para cancelar o filtro, cliqgue em iiF- » Limpar Filtro.



Mostrar ou Ocultar
Itens no Calendario
com o Filtro

Cligue na lista Compromissos, Lembretes ou Tarefas na tela do
calendario.

No canto inferior direito da tela do calendario, clique duas vezes

em _:EIE

No primeiro quadro, clique no campo que deseja filtrar. Por exemplo,
clique em De se deseja filtrar itens de uma pessoa especifica.

Clique na lista drop-down de operadores » clique em um operador.

Digite os critérios para o filtro ou, se fornecida, clique na seta para baixo
e, em seguida, clique em um dos critérios existentes.

Se digitar critérios como 0 home de uma pessoa ou um assunto, vocé
podera incluir caracteres curinga como um asterisco (*) ou um ponto de
interrogacdo (?). O texto que vocé digita ndo faz distincdo entre
maiusculas ou minusculas.

Clique na ultima lista drop-down » clique em Fim.
ou

Clique em E ou Ou para limitar o filtro e adicionar a ele mais critérios.

Dicas

¢+ Leia o texto no quadro de didlogo que comeca por "Incluir entradas
onde..." ao criar o filtro. Ele resume o funcionamento do filtro.

¢ Ofiltro se aplica a todas as listas na tela do calendario. Por exemplo,
se clicar na lista de Lembretes no Passo 1 acima, as listas de
Compromissos e Tarefas também serdo afetadas pelo filtro.

¢ O icone do filtro muda para i‘]:' indicando que um filtro esta ativo.

¢ Para cancelar o filtro, cliqgue em Eﬂl:' » Limpar Filtro.
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Utilizar um Filtro
Existente

1 No canto inferior direito da Janela Principal, clique duas vezes em_jl]z.

2 Clique no menu pull-down Filtro » Abrir.

Listar Filtros

Mgme:

Descriggo:

ssunto

Dalva

IV Colocar no menu

Biblioteca contémBIBLIDTECA'

=
[z

Cancelar

Apagar

K1)

3 Clique no filtro que deseja utilizar » OK.

Dicas

¢

Se tiver utilizado um filtro recentemente, selecione-o no menu
Ver » Filtro. O GroupWise lista os quatro ultimos filtros utilizados.

Se nunca tiver gravado um filtro, vocé ndo podera abrir um filtro
existente, mas podera criar um filtro e grava-lo.

Limpar um Filtro

1 No canto inferior direito da Janela Principal, clique em Eﬂ: » Limpar

Filtro.

Dicas

¢

194 Filtrar

Vocé também pode clicar o botéo direito do mouse em um assunto
de item na tela com filtro e, em seguida, clicar em Limpar Filtro.

Depois de limpar um filtro, o icone no canto inferior direito da
Janela Principal retornara para _:EIE

Se o filtro for gravado, vocé podera utiliza-lo novamente, clicando
em Filtro » Abrir no quadro de diélogo Filtro.



Apagar um Filtro

No canto inferior direito da Janela Principal, clique duas vezes em_:EIE.
2 Clique no menu pull-down Filtro » Abrir.

3 Clique no filtro que deseja apagar » Apagar.

Gravar um Filtro

No canto inferior direito da Janela Principal, clique duas vezes em _:HE
2 Especifique os critérios para o filtro.

3 Clique no menu pull-down Filtro » Gravar.

Gravar Fillto HE
Gravar Como: Descrigio:
[Contrato st Sortm Conrato com Fomessdor |

Cancelsr
¥ Colocar no menu LI

Home: Descigio:
De contém Dalva' =

Alta Prioiidade

riss

4 Digite um nome no quadro Gravar Como » clique em OK.

Dicas

¢ Para acessar um filtro gravado, clique em Filtro » Abrir no quadro
de dialogo Filtro.

¢+ O quadro Nome lista todos os filtros gravados. Vocé pode clicar em
qgualquer nome de filtro existente e ver uma descricdo a direita.

Limitar o seu Filtro

Vocé pode limitar ainda mais o seu filtro, especificando critérios adicionais.
Os critérios de cada filtro aparecem em uma linha separada. As quatro
maneiras de adicionar linhas e limitar o filtro sdo explicadas a seguir. Estas
opcdes estdo disponiveis no Gltimo menu pop-up de cada linha do filtro.

E
Cria uma nova linha. O filtro mostrara itens que correspondem as condicdes
em cada linha unida por E.

Ou

Cria uma nova linha. O filtro mostrara itens que correspondem as condicdes
em cada linha unida por Ou. Nao é necessario que os itens correspondam as
condi¢Bes nas duas linhas.
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Inserir Linha

Insere uma nova linha no local do ponto de inser¢do e empurra as outras
linhas para baixo. A opcéo Inserir Linha é Util se vocé ja tiver criado um filtro
e desejar adicionar critérios no meio.

Novo Grupo

Inicia um novo grupo de linhas. Vocé pode unir os grupos por um E ou Ou.
Se os dois grupos estiverem unidos por E, sera necessario que os itens
correspondam a todas as condi¢fes nos dois grupos. Se os dois grupos
estiverem unidos por Ou, sera necessario que os itens correspondam a todas
as condi¢des em um dos grupos, mas ndo necessariamente em ambos.

Dicas
+ No quadro de dialogo Filtro, leia o texto que comega com "Incluir
entradas onde..." ao criar o filtro. Ele resume o funcionamento do

filtro.
Utilizar s‘"itch‘_’s e Vocé pode utilizar os caracteres curinga e switches a seguir para limitar o
Caracteres Curinga de filtro e especificar condi¢des para as regras. Eles estardo disponiveis no
Filtro e Regra quadro de didlogo Filtro e no quadro de dialogo Definir Condi¢des somente

guando vocé tiver selecionado determinados campos que exigem texto
adicional. Por exemplo, se selecionar o campo Assunto, vocé serd solicitado a
digitar texto que aparece na linha de Assunto. Além disso, esses caracteres
curinga e switches se aplicam somente quando vocé seleciona o operador
Contém [].

Lista de Caracteres Curinga e Switches

Caractere(s) A Que o Filtro ou Regra Correspondera
Curinga
e Switches

E, & ou um Todos os itens que atendem a duas ou mais condicGes.

espaco Por exemplo, desenho & padrio, desenho E padrio
e desenho padrdo encontram itens que contém as
palavras "desenho” e "padréo”.

OU ou | Todos os itens que atendem a uma das duas ou mais
condic¢bes. Por exemplo, desenho | padriao e desenho
OU padrao encontram itens que contém "desenho” ou
"padrdo” ou ambos.
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Caractere(s)
Curinga
e Switches

NAO ou !

/NOCASE
(default)

/CASE

/WILDCARD
(default)

/NOWILDCARD

A Que o Filtro ou Regra Correspondera

Todos os itens que contém uma condi¢do, mas ndo a
outra. Por exemplo, desenho! padr&o e desenho NAO
padréo encontram itens que contém a palavra
"desenho", mas ndo "padrdo". Os itens que contém as
duas palavras ndo sdo incluidos.

Todo o texto que esté entre aspas. Por exemplo,
"desenho padrao” encontra todos os itens que contém
"desenho padréo”. Nao se aplica a documentos ou
referéncias de documento.

Corresponde a qualquer caractere unitario. Por
exemplo, ca?a encontra todos os itens que contém a
palavra "cada", "cama", "cara”, entre outros.
Corresponde a nenhum caractere ou a mais caracteres.
Por exemplo, chave* encontra todos os itens que

contém as palavras "chave", "chaves", "chaveiro”, entre
outros.

Itens que contém os termos da procura, sem fazer
distingdo entre maidsculas e minudsculas. Por exemplo,
/NOCASE CARTA encontra tanto "Carta” como "carta”.

Itens que correspondem a disposi¢do de maidsculas e
minusculas dos termos da procura. Por exemplo, /CASE
Carta encontra "Carta”, mas nédo "carta".

Itens que contém os termos da procura onde * e ? sdo
considerados caracteres curinga. Por exemplo,
/WILDCARD ca?a encontra "cada", "cama” e "cara".

Itens que contém os termos da procura onde * e ? sdo

considerados caracteres. Por exemplo, /NOWILDCARD
ca?a encontra "ca’a".
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Utilizar Operadores de
Filtro e Regra
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A tabela a seguir explica os operadores que vocé pode utilizar ao criar um
filtro ou uma regra. Os operadores disponiveis dependem do campo
selecionado na primeira lista drop-down.

Operador

= Igual a

I Diferente de

< Menor do que

<= Menor ou lgual a

> Maior do que

>= Maior ou Igual a

= Igual ao Campo

I Diferente do Campo

< Menor do que o
Campo

<= Menor ou lgual ao
Campo

Exemplo

Tipo de Item =
Correio

Tipo de Item !
Compromisso
Numero Aceito < 4
Numero Aceito <= 4
Numero Lido > 6

Numero Lido >= 6

NUmero Aceito =
Total de Destinatarios

Numero Lido !
Numero Aceito

Ndmero Aberto <
Total de Destinatarios

Numero Aberto <=
Total de Destinatarios

O Resultado Inclui

Apenas mensagens de
correio

Todos os tipos de itens,
com excecdo de
COMPromissos

Itens aceitos por menos
de 4 destinatarios

Itens aceitos por 4 ou
menos destinatéarios

Itens lidos por mais de 6
destinatarios

Itens lidos por 6 ou mais
destinatarios

Itens em que o namero
de destinatarios que
aceitaram é igual ao
total de destinatarios

Itens em que o nimero
de destinatarios que
leram o item é diferente
do namero de
destinatarios que o
aceitaram

Itens em que o0 ndmero
de destinatarios que
abriram o item é menor
do que o total de
destinatarios

Itens em que o0 ndmero
de destinatarios que
abriram o item é menor
ou igual ao total de
destinatarios



Operador

> Maior do que o Campo

>= Maior ou lgual ao
Campo

[ Inclui
I N&@o Inclui

[] Contém

1-> Comeca Com

= Corresponde a

=Em

>= Em ou Depois de

> Depois de

< Antes de

Exemplo

Numero Aberto >
NUmero Apagado

NUmero Aberto >=
NUmero Apagado

Status do Item ]
Completado

Status do Item !
Aceito

De [] beto

Para ;-> gru

Assunto = relatérios
de clientes

Criado = Hoje

Criado >= Ontem

Criado > Ontem

Vencimento/Data de
Término < Amanha

O Resultado Inclui

Itens em que 0 nimero
de destinatarios que
abriram o item é maior
do que o nimero de
destinatarios que o
apagaram

Itens em que o namero
de destinatarios que
abriram o item é maior
ou igual ao numero de
destinatarios que o
apagaram

Itens que foram
completados

Itens que ndo foram
aceitos

Itens em que o campo
De contém "beto", como
itens de Beto Jabor, Beto
Santos, etc.

Itens em que o campo
Para comega com "gru”,
como "Grupo de
Clientes" ou "Grupo
Alvarez"

Itens em que a linha
Assunto é "Relatérios de
Clientes"

Itens que foram
enviados hoje

Itens que foram
enviados ontem ou
posteriormente

Itens que foram
enviados depois de
ontem, sem incluir
ontem

Tarefas cujo vencimento
¢ antes de amanha
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Operador

<= Em ou Antes de

-> Dentro de

<- Anterior

= Na Data

> Depois da Data

>= Em ou Depois da
Data

< Antes da Data

<= Em ou Antes da
Data

Exemplo

Vencimento/Data de
Término < Amanha

Vencimento/Data de
Término -> 3 Dia

Vencimento/Data de
Término <- 3 Dia

Criado = 29/5/97

Criado > 29/5/97

Criado >= 29/5/97

Criado < 29/5/97

Criado <= 29/5/97

O Resultado Inclui

Tarefas cujo vencimento
€ amanha ou antes

Tarefas cujo vencimento
¢ trés dias a partir de, e
incluindo, hoje

Tarefas cujo vencimento
foi de trés dias atras ate,
e incluindo, hoje

Itens que foram criados
em 29 de maio de 1997

Itens que foram criados
depois de 29 de maio de
1997

Itens que foram criados
em ou depois de 29 de
maio de 1997

Itens que foram criados
antes de 29 de maio de
1997

Itens que foram criados
em ou antes de 29 de
maio de 1997

Informacgdes sobre os
Campos de Filtro e

Regra
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A tabela a seguir explica cada campo disponivel ao criar um filtro ou uma

regra.

Nome do Campo Este Campo se Refere a:

Aberto por O nome da ultima pessoa que abriu esta versdo de
um documento.

Anexos Anexos que contém determinado texto ou
expressoes.

Anotacao Todos os lembretes pessoais criados. Talvez vocé

tenha colocado lembretes pessoais em mensagens de
correio, referéncias de documento, etc.

Arquivo Atual

O nome de um documento no diretério de trabalho

guando o documento for aberto ou ter a sua saida
registrada.



Nome do Campo
Assunto
Autor

Biblioteca

Categoria da
Tarefa

CcC

Classe da
Mensagem

Cco

Criado

Criador da Versao

Criador do
Documento

Data da Abertura

Data de Criacéo
da Versdo

Data Designada

De

Descricédo da
Versdo

Empresa de
quem ligou

Entregue

Este Campo se Refere a:
Texto que aparece no quadro Assunto de um item.
O nome da pessoa que escreveu o documento.

A biblioteca em que os documentos estao
armazenados.

A prioridade alfabética de uma mensagem (A, B, C,
etc.)

Texto que aparece no quadro de texto CC de um
item.

Outros itens como formularios, mensagens
personalizadas e C3PO™s.

Texto que aparece no quadro de texto CO de um
item.

A data em que um item foi enviado aos destinatarios.
Isto é, a data em que o remetente clicou no botdo
Enviar. Também se refere a data que vocé colocou
um item pessoal no Calendario.

O nome da pessoa que criou esta versdo do
documento.

O nome da pessoa que criou o documento.

A data em que um documento foi aberto pela ultima
vez.

A data em que uma versao especifica do documento
foi criada.

A data de inicio de uma tarefa. A tarefa comeca a
aparecer no Calendario a partir dessa data. Essa data
ndo muda quando a tarefa é adiada por um dia.

O nome de uma pessoa no quadro de texto De de
um item.

A descrigdo da versdo do documento.

Texto que aparece no quadro de texto Empresa de
um recado.

A data em que um item foi entregue aos destinatarios.
Essa é a data e a hora em que o item apareceu na
Caixa de Correio dos destinatarios.
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Nome do Campo

Extensdo do
Arquivo

Iniciado

Lista de Anexos

Local

Localizagédo Atual

Mensagem

Nome da Tela

Nome de quem
ligou

NUmero Aberto

NUmero Aceito

NUmero Apagado

NUmero
Completado

NUmero da
Versao

NUmero do
Documento

NUmero
Respondido

Opcoes de Envio

Este Campo se Refere a:

A extensdo do nome do arquivo de um documento
em uma biblioteca.

A data de inicio de um compromisso ou tarefa.
Quando uma tarefa é adiada para o dia seguinte, a
data de inicio passa a ser a nova data.

Tipos de anexos como arquivos, sons, filmes ou
objetos OLE.

Texto que aparece no quadro de texto Local de um
COMpPromisso.

O caminho para o diretdrio de trabalho quando o
documento for aberto ou ter a sua saida registrada.

Texto que aparece no quadro Mensagem de um item.

O nome da tela na qual vocé esta criando ou lendo
um item. Os nomes da tela correspondem aos nomes
que aparecem quando vocé clica na seta para baixo
préxima aos botfes da tela do item na barra de
ferramentas.

Texto que aparece no quadro de texto Quem Ligou
de um recado.

O numero de destinatarios que abriu um item
enviado.

O numero de destinatarios que aceitou um item
enviado.

O namero de destinatarios que apagou um item
enviado.

O numero de destinatarios que completou um item
enviado.

O numero da versdo do documento.

O numero de um documento.

O numero de destinatarios que respondeu a um item
enviado.

Itens com uma opcéo de envio com solicitagdo de
resposta.



Nome do Campo Este Campo se Refere a:

Origem do Item A origem de um item. Isto é, se o item foi recebido,
enviado, se € pessoal ou rascunho.

Prioridade A prioridade de um item. A prioridade pode ser alta,
normal ou baixa.

Prioridade da A prioridade numérica de uma tarefa (1, 2, 3, etc.)

Tarefa

Status da Versdo  Se a saida ou entrada de um documento foi registrada
ou se o documento foi aberto ou fechado.

Status do Item Se um item foi aceito, completado, aberto, lido,
marcado como particular ou se esta oculto.

Tamanho O tamanho de um item incluindo os anexos.

Telefone de quem Um telefone que aparece no quadro de texto Quem

ligou Ligou de um recado.

Tipo de Copia O tipo de coépia recebido por um usuario (Para, CC
ou CO).

Tipo de O tipo de um documento na biblioteca, como

Documento formulario, relatdrio de despesas, memorando, etc.

Tipo de Item Tipos de item como mensagens de correio,

compromissos, tarefas, etc.

Vencimento / O vencimento de uma tarefa ou a data de término e o
Data de Término  horario de um compromisso.
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Uitilizar o Fluxo de Trabalho; Visao Geral

Um fluxo de trabalho é um conjunto de etapas ou tarefas executado por
diversas pessoas para atingir um objetivo. De modo geral, um fluxo de
trabalho contém um arquivo anexado que pode ser aberto pelos destinatarios
no aplicativo de origem. Por exemplo, em vez de imprimir, copiar e entregar
um arquivo para revisdo ou aprovacdo, vocé podera rotea-lo eletronicamente
como parte de um fluxo de trabalho.

Um destinatario de fluxo de trabalho pode ser qualquer pessoa no Bloco de
Enderecos. Vocé pode enviar um fluxo de trabalho com transmissao
simultanea para todos os destinatarios de uma so vez. Também pode enviar
um fluxo de trabalho sequiencial para os destinatarios na ordem selecionada
no Bloco de Enderecos, dependendo da forma como deseja que o trabalho
seja concluido.

Um fluxo de trabalho pode ser um anexo. Um anexo pode ser um arquivo ou
um link. Em fluxos de trabalho sequienciais, as mudancas feitas nos arquivos
anexados pelos destinatarios podem ser vistas pelos proximos destinatarios.
Cada destinatario recebe um item de trabalho na Caixa de Correio. Quando
um destinatario abre um item de trabalho, um arquivo anexado pode ser
aberto ou editado. Os quatro tipos de anexo sdo explicados na tabela abaixo.

Tipo de Anexo Descricio

Arquivo Uma cépia de um arquivo do drive de rede ou local.
(enviado Cada destinatario do fluxo de trabalho recebe uma
com fluxo de coOpia separada do arquivo.

trabalho)

Arquivo (link) Um link para um arquivo armazenado em um local
compartilhado ou de rede. Cada destinatario de fluxo
de trabalho abre 0 mesmo arquivo do local com link.
Utilize o formato
\\SERVIDOR\CAMINHO\NOME_DO_ARQUIVO para
especificar um link de arquivo, como
\\REDE\DADOS\RESUMO.DOC.

Documento Um link para um documento na Biblioteca do

DMS GroupWise®. Os destinatérios do fluxo de trabalho
podem registrar a saida e entrada de uma referéncia
de documento anexada, ou vé-la ou abri-la no
aplicativo utilizado para cria-la, dependendo dos
privilégios de seguranca a eles concedidos.
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Tipo de Anexo  Descricio

Endereco na Um link para um local na Internet, utilizando uma

Internet ferramenta de localizacdo de recurso uniforme,
como http://www.novell.com/products.html.
Quando os destinatarios de fluxo de trabalho abrem
um anexo da Internet, o browser da Internet abre
para o endereco Internet anexado.

A medida que o fluxo de trabalho avanca, vocé pode utilizar a Caixa de
Correio ou o WorkFlow Central para verificar o status do fluxo de trabalho. O
status é atualizado sempre que um destinatario conclui um item de trabalho.
Quando todos os itens de trabalho estiverem concluidos, vocé recebera um
relatério do fluxo de trabalho, que mostrara os resultados do fluxo de

trabalho.
Criar um Fluxo de Como um originador do fluxo de trabalho, vocé decide o tipo de fluxo de
Trabalho trabalho a ser enviado (transmissdo simultanea ou sequencial). Inclua

instrucdes para informar os destinatarios sobre o trabalho. Para enviar o
andamento de um fluxo de trabalho enviado, consulte Monitorar o Status de
um Fluxo de Trabalho, mais adiante nesta secéo.

1 No GroupWise, cligue em Arquivo » Novo » Fluxo de Trabalho.

89 Groupwise WorkFlow Auhor K|
Assunto [ Tniciar |
D & Cancelar
I B Aiuda

el
REmavEr
Hempver Tudn
Ffawen para Lima.
— FiEe pera B i
& Segliencialees " Transmisséo Simultinea <3
Areso
[ e ||
InstrugBes:
|

2 Digite um assunto para identificar o fluxo de trabalho.

3 Para adicionar destinatarios, clique em » clique nos nomes dos

destinatarios no Bloco de Enderecos.
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4 Para enviar o fluxo de trabalho a destinatarios sequiencialmente, verifique
se Sequiencial esta selecionado.

ou

Para enviar para todos os destinatarios de uma sé vez, clique em
Transmissdo Simultanea.

5 Para anexar um arquivo, clique em Anexar » clique na lista drop-down
Tipo » um tipo de anexo » Procurar » clique no arquivo a ser anexado »
Abrir » OK.

ou

No quadro Anexo, digite 0 nhome do arquivo, caminho ou endereco na
Internet » clique em OK.

6 Digite as instrucdes para os destinatarios.

7 Clique em Inicio.

Dicas

¢ Para adicionar um destinatario a um fluxo de trabalho, digite o
endereco de e-mail no quadro Destinatarios » pressione Enter.

¢ Para mudar a ordem dos destinatarios em um fluxo de trabalho
sequencial, clique em um nome » Mover para Cima ou Mover
para Baixo.

¢ Para remover um destinatério da lista, cligue em um nome »
Remover.
Para remover todos os destinatarios, clique em Remover Tudo.

Participar de um Fluxo  como participante de um fluxo de trabalho, vocé recebe um item de trabalho
de Trabalho gue deve ser concluido para dar continuidade ao fluxo de trabalho. Vocé
pode abrir os itens de trabalho na Caixa de Correio ou no WorkFlow Central.

Um item de trabalho deve conter instru¢des do originador do fluxo de
trabalho, explicando o que fazer. De modo geral, um item de trabalho
também contém um arquivo anexado que vocé pode abrir no aplicativo de
origem. As informac@es de status mostram o tipo de fluxo de trabalho
(sequiencial ou transmissdo simultanea) e as informacdes sobre os
destinatarios.

1 Na Caixa de Correio ou no WorkFlow Central, abra um item de trabalho.
2 Leia as instrugdes.

3 Digite os comentérios.
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4 Para abrir 0 anexo ou ir para o enderec¢o Internet anexado, clique em
Abrir.

ou

Para abrir um documento da Biblioteca do GroupWise, clique em
Registrar Saida. Ao concluir o documento, clique em Registrar Entrada.

5 Para mostrar os comentarios de um destinatario, clique na guia Status »
clique em um nome na pasta Nome.

6 Para enviar uma mensagem a outro destinatario, cliqgue na guia Status »
um nome » Responder.

7 Para concluir o item de trabalho e envia-lo ao proximo destinatario, clique
em Concluido.

Dicas
+ Quando vocé abre um anexo na Internet, o browser da Internet abre
para o endereco Internet anexado.

¢+ Para fechar o item de trabalho sem conclui-lo, clique em Fechar.
O fluxo de trabalho ndo continuara para o proximo destinatario até
vocé abrir o item original novamente e clicar em Concluido.

¢+ Para enviar uma mensagem para a pessoa que iniciou o fluxo de
trabalho, cligue em Responder. Isso € Util quando vocé precisar de
mais informacdes para concluir o item de trabalho.

Ver Informacdes de 1 Clique na guia Status.

Status de um Item de . . .

Trabalho 2 Para mostrar os comentarios de um destinatario, clique em um nome na
lista Nome.

3 Para enviar uma mensagem ao destinatario, cligue em um nome »
Responder.
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Monitorar o Status de Uma mensagem de status de fluxo de trabalho mostra informag&es sobre um

um Fluxo de Trabalho fluxo de trabalho enviado. E atualizada sempre que um destinatario conclui
um item de trabalho. Vocé pode abrir mensagens de status na Caixa de
Correio ou no WorkFlow Central.

Uma mensagem de status lista os destinatarios, os comentarios dos mesmos e
as datas para itens de trabalho concluidos. Uma marca de selecédo indica que
o0 destinatario concluiu o seu item de trabalho.

1 Na Caixa de Correio ou no WorkFlow Central, cligue em uma mensagem
de status.

2 Para mostrar os comentarios de um destinatario, clique em um nome na
lista Nome.

3 Para enviar uma mensagem a um destinatério, cligue em um nome »
Responder.

4 Clique em Fechar.

Ver o Relatdrio de um Se voce tiver enviado um fluxo de trabalho seqiiencial, um relatério do fluxo

Fluxo de Trabalho de trabalho chegara na sua Caixa de Correio depois de o Gltimo item de
trabalho ser concluido. Se tiver enviado um fluxo de trabalho com
transmissdo simultanea, vocé receberd um relatorio depois que o primeiro
destinatario concluir um item de trabalho. O relatério sera atualizado sempre
gue um outro destinatario concluir um item de trabalho. Vocé pode abrir
relatorios na Caixa de Correio ou no WorkFlow Central.

Um relatorio mostra a data em que cada item de trabalho foi concluido e os
comentarios dos destinatarios. Vocé pode abrir o arquivo anexado ou
responder a um destinatario de um relatorio.

1 Na Caixa de Correio ou no WorkFlow Central, clique duas vezes em um
relatorio.

2 Para abrir ou editar o arquivo anexado, cligue em Abrir.
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3 Para ver os comentarios de um destinatéario, cliqgue na guia Status » clique
em um nome na lista Nome.

B Relatdrio do GroupWise WorkFlow 1]
Assunlu [Fiquenique da Firma

Concluido
Criado por Maire Domingos Fachar
Crizdoem:  11:44 5/5/97 =
Ajuds
InstrugBes

Leia em anexo a progiamag3o do nosso piquenique anual,
Em Comentarios, indique s& woo# val ou ndn, 38 vai levar
alguém, quanta tempo vai ficar e gue prato vai levar

|

Anexos | Gtatus |

Norme: Completado;  Hespander.

1 Meie Domingos

o
[ L

[0 2o Casho
[0 3 fndiea dimeida .28 56497
5 10.25 5/737
[¥

& 13.45 5/797

4 Ricardo Marques
5 Paula Kuy
Comentarios da Destinatario:

NEo Vou

=

=]

4 Para enviar uma mensagem a outro destinatario, clique na guia Status »
um nome » Responder.

5 Clique em Concluido.
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Ver, Gerenciar e O WorkFlow Central monitora os fluxos de trabalho que vocé cria e dos quais
Apagar os seus Fluxos participa. Utilize o WorkFlow Central para ver, abrir, gravar ou apagar itens
de Trabalho de trabalho, mensagens de status e relatérios.

O WorkFlow Central obtém informacdes diretamente da pasta Dados, o local
onde as informacgfes de mensagens de fluxo de trabalho sdo armazenadas,
geralmente C:\GWWF\DADOS. Se apagar uma mensagem de fluxo de
trabalho na Caixa de Correio, vocé ainda podera abri-la no WorkFlow Central.
Se vocé apagar uma mensagem de fluxo de trabalho no WorkFlow Central,
ela serd apagada tanto no WorkFlow Central como na Caixa de Correio.

Quando uma nova mensagem de fluxo de trabalho é entregue na Caixa de
Correio, um icone do WorkFlow Central aparece na barra de tarefas do
Windows® proximo ao reldgio. Clique duas vezes no icone para iniciar o
WorkFlow Central ou mostra-lo na parte superior das outras janelas. Depois
de abrir a mensagem, o icone desaparecera.

1 Na area de trabalho, abra o WorkFlow Central.
ou
No GroupWise, cligue em Ferramentas » WorkFlow Central.

2 No WorkFlow Central, clique duas vezes em um item de trabalho,
mensagem de status ou relatério.

3 Para apagar um item, cliqgue no item » Remover.

Dicas

¢ Ao apagar itens, uma mensagem de confirmagéo aparecera se o item
ndo tiver sido concluido.

¢ Para apagar diversos itens, pressione Ctrl e cligue ao mesmo tempo
em cada item » clique em Remover.

+ Para apagar uma série de itens, clique no primeiro item » Pressione
Shift e clique no dltimo item » cliqgue em Remover.
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Utilizar o Bloco de Enderegos: Visio Geral

Utilize o Bloco de Enderecos como uma agenda telefénica e um centro de
informacdes para atender as suas necessidades de enderecamento. O Bloco
de Enderecos pode armazenar nomes e enderec¢os, enderecos de e-mail,
nameros de telefone, entre outros. Vocé também pode discar o nimero do
telefone a partir do Bloco de Enderecos.

Além disso, vocé pode criar varios blocos de enderecos para uso pessoal. Os
blocos de endereco abertos sdo representados por guias na janela principal
do Bloco de Enderecos. Vocé pode ver um bloco de enderegos de cada vez.

Os blocos de endere¢o podem armazenar enderecos de e-mail e enderecos
da Internet. Um endereco de e-mail € 0 nome que um sistema de correio
utiliza para identificar uma pessoa. Os enderecos da Internet se parecem com
enderecos de e-mail comuns, mas se aplicam a Internet, o que significa que
vocé pode enviar e receber mensagens de locais fora da sua organizacéo.

Procurar Usuarios & Recursos

Vocé pode encontrar entradas rapidamente no bloco de enderecos, utilizando
a Lista de Procura. Vocé também pode especificar os critérios da procura,
definindo um ou mais filtros. Por exemplo, vocé pode definir um filtro que
mostre somente entradas com sobrenomes que comecam com "D".

Ao comegar a digitar um nome nos quadros Para, CC ou CO de um item que
vocé esta criando, o recurso Complementacdo do Nome tentard completar o
nome para vocé. Ele procura no bloco de endere¢os Contatos Frequentes, no
bloco de enderecos utilizado mais recentemente e no bloco de enderecos do
sistema para tentar encontrar entradas que correspondam as que vocé esta
digitando (supondo que esses blocos de endereco estejam abertos).

Se o recurso Complementacdo do Nome encontrar 0 nome que esta
procurando, vocé podera parar de digitar. Se o recurso Complementacéo do
Nome ndo o encontrar, continue a digita-lo: Esse recurso continuara a
procurar ap0s cada caractere digitado. Se o recurso Complementagéo do
Nome encontrar um nome que seja parecido, mas nao corresponda
exatamente ao que esta procurando, vocé podera utilizar as setas para cima
ou para baixo para passar para nomes adjacentes no Bloco de Enderecos.
Vocé pode instruir o recurso Complementacdo do Nome a procurar os blocos
de endere¢co em uma ordem especifica.

Utilizar o Bloco de Enderegos: Visdo Geral 213



Procurar Enderecos de

Usuario, Recurso, 1 Clique em _| na barra de ferramentas.

Organizacao e Grupo 2 Clique na guia do bloco de enderecos onde deseja procurar enderecos.
3 No quadro Lista de Procura, comece a digitar o que esta procurando.
¥4 Bloco de Enderegos [_ O[]

Arquive Editar Wer Endersco  Ajuda
Blaco de Enderepas do Groupi Leoal-Empresa |Legal | GElas | Contatos Fregiientes |
Lista de Frgeurar 3 &|[Ea= o | oo
[ E | Tipo o] Endersco de E-mail_] —
[ ] ome i

Admin

Ana Faria

Dalva Borges MGW  DBEorges@0REM.ORM

Tadeu Prado NGW  TadeuP@OREM.ORM

Eechar | Disear | Coveio | Adiciopar.. | Bemover | Infomaglies | Fechar Lista <2 Vel
Falha ha procura - aguardanda entiada do usuario

Dicas

¢ Muitas colunas no Bloco de Enderecos possuem um quadro Lista de
Procura. Vocé pode procurar enderecos, utilizando qualquer quadro
Lista de Procura. Para limitar ainda mais a procura, vocé pode criar
um filtro para instruir o Bloco de Enderecgos sobre o que esta
procurando.

Utilizar Filtros para

Limitar uma Procura de 1 Clique em ﬁl na barra de ferramentas.

Enderecos 2 Cligque em Ver » Definir Filtro.
. Filtro HE . A
Especifique um operador S \ Especifique um paréametro
Inclui entradas onde ... DeMXgntemWPCMAIN' I
: t\ = UK‘ Especifique opg¢des de filtro
Especifique uma colunag’—!ﬁl 0% ][Rt  fo| | G | opcionais
Limpar

3 Clique na seta para baixo no primeiro quadro » especifique a coluna pela
qual deseja filtrar.

4 Clique na lista drop-down Operadores » especifique um operador.
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5 Digite o pardmetro pelo qual deseja ordenar as entradas » clique em OK.

Dicas

¢+ Um operador é um simbolo que representa uma operagéo
matematica. Um parametro € uma variavel utilizada com um comando
para indicar um valor ou uma opcédo especifica. Por exemplo, para
criar um filtro que lista somente usuarios cujo sobrenome € Dias,
cligue na coluna Sobrenome, clique em = e, em seguida, digite
"Dias". Nesse exemplo, =lgual a é o operador e Dias é o parametro:

Construindo um Filtra HE
Encontrar entradas onde . Sobrencre & Dias oK
[sokrenoms | =% o Fim o[ s
Reconfigurar

¢+ Depois que um filtro tiver sido definido para um bloco de
enderecos, vocé podera habilitar o filtro novamente ao acessar o
bloco de enderecos no qual deseja habilitar o filtro e clicar em
Ver » Filtragem Habilitada.

+ Ao selecionar opc¢des de filtro opcionais na lista drop-down
Parametros, vocé podera adicionar e apagar linhas do filtro. Vocé
também pode utilizar os operadores E e Ou, ou Novo Grupo para
limitar ainda mais o filtro.

Utilizar Grupos para Enderegar Itens

Um grupo é uma lista de usuarios ou recursos a qual vocé pode enviar
mensagens. Utilize grupos para enviar uma mensagem a varios Usuarios ou
recursos, digitando o nome do grupo nos quadros de texto Para, CO ou CC.
Existem dois tipos de grupos: publico e pessoal.

Um grupo publico é uma lista de usuarios criada pelo administrador do
sistema que pode ser utilizada por cada usuério do GroupWise . Por
exemplo, vocé pode criar um grupo publico para o departamento de
contabilidade. Cada funcionario desse departamento estara incluido no grupo.
Os grupos publicos estdo listados no Bloco de Enderecgos do sistema. Um
grupo pessoal é um grupo criado por vocé. Por exemplo, se enviar um
compromisso freqiientemente para o seu grupo de trabalho, vocé podera
incluir o endere¢o ou 0 nome de cada elemento do grupo e um local para a
reunido (um recurso) em um grupo pessoal. Os grupos estdo marcados pelo

icone .
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Os blocos e os grupos de enderecos pessoais sdo diferentes. Vocé cria blocos
de enderecos pessoais do Bloco de Enderecos; vocé grava 0s grupos de
nomes ja inseridos na Lista de Enderecos. Um bloco de enderecos pessoal
pode ser menor do que um bloco de endere¢os do sistema. Para enviar itens
para todos os usuarios em um bloco de enderecos pessoal, cligue em Editar
» Selecionar Tudo » 0 quadro Para. Para enviar itens para um grupo,
selecione o nome do grupo no bloco de enderecos e clique em Para, ou
digite 0 nome do grupo no quadro Para.

Criar e Gravar um
Grupo Pessoal

1 Clique em &l na barra de ferramentas.

Lista de Enderecos

O bot&o Gravar Grupo fica
em opaco quando vocé esta
no Bloco de Enderegos do
Sistema.

4 Bloco de Enderecos [_ O] x]
Arquivo_Ediar_Wer Endereco _sjuda
Bloco de Enderecos do EmuleI GElias Contatos Fregisntes |
Lista de Procura: % & Para’\ CC: || CD:
[ Home | Tipo d..| Enderego de E-mail_| [Parar firs Faria
[ home Tipo ... | Endersgo de E-mail | Ulima Refersncia | Cont CC: Dalva Borges

NEW  AFaia@OREM.ORM (13: 30

DalvaBorges  NGW  DBoges@OREM.ORM 21/08/37(17.02) 1 G0 Tadeu Prado
TadeuPiado  NGW  TadeuP@OREM.ORM 21/08/97(17.03) 1

Fechar | Discar | Coneio | Adicionar.. | Remover | Infomagses Fechar Lista << Gravar Giupo,

Se a Lista de Enderecos nédo for mostrada, clique em Lista de Enderecos.

2 Cligue em Para, CC ou CO » clique duas vezes nos USUArios e recursos

para o grupo ou pressione Ctrl e clique e arraste 0s USUArios e recursos
para a Lista de Enderecos.

3 Clique em Gravar Grupo.

4 Especifique um nome e um bloco de enderegos pessoal para o grupo »

cligue em OK.

Dicas

¢ Vocé pode incluir usuarios de blocos de enderegos diferentes em um
grupo. Os grupos estdo marcados pelo icone ':%

¢+ Vocé pode gravar grupos somente em blocos de enderecos pessoais.

¢+ Pode também gravar um grupo com qualquer nome desejado. E ainda
utilizar espacos ou quaisquer caracteres no nome do grupo.
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Enderecar Itens a um
Grupo

AW N =

Em uma tela do item, clique em Endereco.

Selecione um grupo » clique em Para, CC ou CO.

Repita esse procedimento, se necessario.

Cligue em OK para retornar para a tela do item.

Dicas

¢

O recurso Complementacdo do Nome procura no bloco de enderecos
Contatos Frequentes, no bloco de enderecos pessoal e no bloco de
enderecos do sistema, desde que estejam abertos.

Os grupos publicos estdo localizados no bloco de enderecos do
sistema.

Adicionar e Remover
Nomes de um Grupo
Pessoal

Clique em ﬁl » a guia do bloco de enderegos na qual o grupo se
encontra.

Selecione o grupo » cligue em Editar » Editar Grupo.

Modifique o grupo na Lista de Enderecos » cligue em Gravar Grupo »
OK.

Dicas

¢

Para editar um grupo, vocé também pode clicar o botdo direito do
mouse na entrada do grupo em um bloco de enderecos » clicar em

Editar Grupo. Os grupos estdo marcados pelo icone ':%

As entradas de grupo aparecem na Lista de Enderecos. Vocé pode
clicar duas vezes em nomes de usuarios nos blocos de enderecos para
mové-los para o grupo ou clicar duas vezes nos nomes de usuarios na
Lista de Enderecos para removeé-los do grupo.
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gf;;:mrmagoes de 1 Clique em &l na barra de ferramentas.

2 Para ver os membros de um grupo, clique em um grupo » clique em
Editar » Editar Grupo.

4 Bloco de Enderecos =
frquive  Edgar Wer Endersco Ajuda
Bloco de Endsregns do Groupwi | GElias Contatos Fregisntes |
Lista de Procura: H & |[paa CC | O
[ Home | Tipo d..| Enderego de E-mail_| [Parar fins Faria
= Dalva B
[ ] home Tipo... | Endereco de E-mail | Ulima Refersncia | Cont T
FoRD coioners
TadeuPrado  NGW  TadeuP@OREM.ORM 21/08/97(17.03 1
#Ana Faria WGW  AFsia@®OREMORM  21/08/97(1330] 1
DabvaBoges  NGW — DBoiges@OREM.ORM 21/08/97(17.02) 1
Fechar | Liccer | Coneio | Adicionar.. | Remover | Infomagses Fechar Lista << Gravar Giupo,

O grupo é mostrado na Lista de Enderecgos, onde vocé pode ver 0s nomes
dos usuarios. Se for um grupo pessoal, vocé poderéa edita-lo. Consulte
Criar Blocos de Enderecos Pessoais em Utilizar o Bloco de Enderecos.

3 Para ver uma descricdo do grupo, selecione o grupo » clique em
Informacgodes.

Informagdo para Designers HE

Home:

|

Eancelar
Comentéio:

E dit
Membros do Comité de Marketing = _edw |
Editar Grupo
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Criar Blocos te Enderegos Pessoais

Um bloco de enderecos pessoal € um bloco que vocé cria para vocé mesmo
para atender as suas necessidades pessoais. Vocé pode criar, editar e gravar
quantos blocos de endere¢os pessoais quiser. Vocé possui direitos totais para
adicionar ou apagar informacdes de endereco e nomes para qualquer pessoa,
empresa ou recurso desejado nos blocos de enderecos pessoais.

Ao criar um bloco de enderecos pessoal, uma guia serd adicionada a janela
principal do Bloco de Enderecos. Ao criar varios blocos de enderegos, vocé
poderé incluir o mesmo nome e endereco em diversos blocos. Se a entrada
for copiada de um bloco de enderecos, e vocé editar as informacdes da
entrada em um bloco, ela sera atualizada em todos os blocos.

Os blocos de enderecos pessoais agrupam enderecos como vocé desejar.
Vocé pode incluir enderecos da Internet ou nenhum endereco para as
pessoas que vocé adiciona aos blocos de endere¢os pessoais. Vocé pode
enviar itens a todas as entradas em um bloco de enderecos pessoal, clicando
no quadro Para acima da Lista de Enderecos e, em seguida, em Editar »
Selecionar Tudo; ou pode criar um grupo pessoal. Se vocé gravar uma lista de
pessoas como um grupo, basta digitar o nome do grupo no quadro Para de
uma tela de envio aberta para enviar uma mensagem ao grupo todo.

Criar um Bloco de
Enderecos Pessoal

1 Clique em ﬁl na barra de ferramentas.

2 Cligue em Arquivo » Novo Bloco.

3 Digite um nome para o novo bloco » clique em OK.
4

Para adicionar nomes ao novo bloco de enderegos, clique em Adicionar.

- Bloco de Enderegos ([0l
frquivo Edtar Yer Enderego Ajuda
Blooo de Endeoregos do Groupwi Fessoal | GEfas | Contatos Frodfientes |
i3 &|[e== | o
[Fara: Ana Faria
DalvaBoiges
Nome [ Tipo... | Enderepa de E-mail | T acles Praclo
Nova Entrada Z1x]
Selecions o tipo de entrada
Recurso Cancelar

Diganizagio

Eechar | Diccer | Coneic | Adicionar., | [erove | Infomagties | FechanLista << e

Criar Blocos de Enderecos Pessoais 219



5 Clique no tipo de entrada » clique em OK.
6 Preencha os campos para a entrada.

7 Clique em OK.

Dicas
¢+ Vocé pode copiar nomes de blocos de enderegos existentes para o

seu novo bloco de enderegos. Consulte Editar um Bloco de Enderecos
Pessoal posteriormente nesta se¢éo.

¢+ Vocé pode adicionar e modificar registros nos seus blocos de
enderecos pessoais. No entanto, somente o administrador do sistema
pode adicionar e modificar registros no bloco de enderegos do
sistema.

Apagar um Bloco de
Enderegos Pessoal 1 Clique em @ na barra de ferramentas.

2 Clique em Arquivo » Apagar Bloco.
Apagar Bloco de Enderegos [ 2] ]
Blocos de enderegos disponiveis:
7 e —

3 Clique nos blocos que deseja apagar ou pressione Ctrl e clique a0 mesmo
tempo nos blocos » clique em OK » Sim.

Dicas
¢+ Vocé pode apagar somente blocos de enderecos pessoais.

¢+ Vocé ndo pode recuperar um bloco de enderecos apagado do Lixo.
Depois de apagado, um bloco de enderecos ndo podera ser
recuperado.
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Editar um Bloco de
Enderecos Pessoal

Em um bloco de enderecos pessoal, vocé pode adicionar ou apagar entradas,
editar as informacdes existentes, copiar nomes de um bloco para outro ou
renomear um bloco. Vocé também pode criar 0s seus proprios campos de
informacdes.

Editar Nomes e Enderecos em um Bloco de Enderecos Pessoal
1 Clique em ﬁl na barra de ferramentas.

2 Clique em uma guia do bloco de endere¢os » cligue no nome que deseja
editar.

3 Cligue em Editar » Editar.

]

Informagao para Dalva Borges

Nome: [Datva Sofrenome: [Boiges I3

Nome na Tela: |Dalva Borges Eormato Cancelar
Organizagio: Infa Mowo

Endereco de . i
E-mal: Dalva@OREMZ2 ORM2- | Dapto Documentacso Gw
gfnﬂai_‘:e NG Cargo Deesigner
Endersco
Endspege: = Postat
| Saudaggo

Avangado,

e BLERY

Cidade [530 Paulo Telefones: | Comerciz 7 | Default
Estada: Iﬁ' Comentérins: | Primeiro contato para informagdes ;I
CEP —

Pais: — =

4 Edite as informagdes » cligue em OK.

Copiar Nomes para um Novo Bloco de Enderecgos Pessoal
1 Clique em ﬁl na barra de ferramentas.

2 Abra o bloco de endere¢os que deseja copiar.

3 Cligue em Arquivo » Gravar como Bloco.

*/ Bloco de Enderegos 84 [=] 5
fiquivo Ediar Wer Endereco Aluda
Bloce de Enderepos do Groupi Legal | Pessoal | GElias | Contatos Fregiientes |
Lista de Frgeua: 3 &|[B= oo
[ [riome | Tipo d_[ Enderego de E-mail_|
[ Home Tipo .. | Enderega de E-mai
Edmin 1 W FM
An Faria NGW  AFars@DREM ORM  21/08/37(13:30) 1
DabvaBoges  NGW  DBoaes@OREMORM 2108570702 1
TadouFrodo  NGW  TaglSrRCECWODM oeiazizon
Gravar como Bloco de Enderegos HE

Gravar comn Bloos de Endersgos:
Legal - Empresa Cancelar

Fechar | Do | Lo | Adicienar. | Aciove | Infamagties | FecharLista << Vel
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4 Digite um nome para o bloco de enderecos no quadro de texto » clique

¢4 Bloco de Enderegos [_[o]x]
Arquivo Ediar Wer Enderego  Ajuda

Bloco ds Endersgos do Groupivi Legal-Empresa | Legal | GEliss | Contatos Frediientes |

Lista de Procura: <{f= & ||Paa LT | CO

| Mome | Tieo d...| Enderego de E-mail_|

J Home Tipo ... | Endereco de E-mail
Gadmin HGW MLORM
AinaFatia NGW  AFaiia@OREM. ORM
DabvaBoges  NGW  DBorges@OREM.ORM
TadeuPrado  NGW  TadeuPIBOREM.ORM

Fechar | Discar | Corci | Adcionar.. | Remover | Infomagses Fechar Lista << Gravar Grpo

O novo bloco de enderecos esta representado por uma guia com o nome
especificado. Ele também aparece na lista de blocos de enderecos
disponiveis.

Remover Nomes de um Bloco de Enderecos Pessoal
1 Clique em ﬁ' na barra de ferramentas.

2 Clique em uma guia do bloco de enderecos » cligue nos nomes que
deseja remover ou pressione Ctrl e clique ao mesmo tempo nos nomes.

3 Clique em Remover » Sim.

Depois de selecionar os nomes, vocé também podera arrasta-los do bloco
de enderecos para remové-los, pressionar a tecla Delete ou clicar em
Editar » Remover.

Sincronizar Entradas Vocé pode utilizar o recurso Sincronizar para verificar se as entradas do bloco

do Bloco de Enderegos de enderecos pessoal correspondem as entradas equivalentes no bloco de
enderecos do sistema. Vocé pode sincronizar todo o bloco de enderecos
pessoal ou somente entradas selecionadas.

Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderecos pessoal que contém os
nomes dos contatos no departamento de marketing. Quando o nimero do
prédio e dos telefones do departamento de marketing mudar, o recurso
Sincronizar evitara a criagdo de um novo bloco de enderegos pessoal.

1 Clique na guia do bloco de enderecos pessoais que deseja personalizar.

2 Para sincronizar um bloco de enderecos, cligue em Arquivo »
Sincronizar » Bloco Atual.

ou

Para sincronizar entradas selecionadas, clique nas entradas » clique em
Arquivo » Sincronizar » Itens Selecionados.
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Mover Enderegos e um Bloco de Enderegos para Outro

Se outro usuario tiver criado um bloco de enderecos pessoal que seria Util
para vocé, ele podera exportar uma copia e Ihe enviar essa copia. Vocé
podera, entdo, importar a copia do bloco de enderegos pessoal do outro
usuario em vez de recriar 0 bloco do inicio. Nenhum grupo incluido em um
bloco de enderecos pessoal pode ser exportado.

Importar Enderegos 1 Se tiver recebido um bloco de enderecos pessoal da Novell® como um

para um Bloco de anexo, clique o botdo direito do mouse no anexo » clique em Gravar

Enderecos Pessoal Como » selecione a pasta ou o disquete onde deseja grava-lo » clique em
Gravar.

2 Abra o bloco de enderecos para o qual deseja importar os enderecos. Para
obter os passos, consulte Ver Informaces Diferentes no Bloco de
Enderecos em Utilizar o Bloco de Enderecos.

ou

Crie um novo bloco de enderecos pessoal para o qual possa importar 0s
enderecos. Para obter os passos, consulte Criar Blocos de Enderecos
Pessoais.

3 Cligue em Arquivo » Importar.

4 Selecione o arquivo do bloco de enderecos » clique em Abrir.

Dicas

¢+ Os arquivos do Bloco de Enderecos da Novell possuem a extensdo
.nab. S&o arquivos ASCIl com formatacao especifica. Se desejar
importar um arquivo do bloco de enderecos que ndo seja da Novell,
observe um arquivo .NAB para identificar o seu formato e, em
seguida, compare esse formato com as informac6es do seu proprio
bloco de enderecos.

¢ Para mudar pastas, clique em uma pasta no quadro Pastas. Vocé nao
pode importar enderecos para o bloco de enderecos do sistema.

Exportar Enderecos do 1 Abra o bloco de enderecos do qual deseja exportar nomes.

Bloco de Enderecos _ ,
Selecione os enderecos que deseja exportar.

Se desejar exportar um bloco de enderecos inteiro, vocé ndo precisara
selecionar todos 0s nomes.
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3 Clique em Arquivo » Exportar.

4 Clique em Bloco de Enderecos se desejar exportar todo o bloco de
enderecos.

ou

Cligue em Itens Selecionados se desejar exportar os enderecos
selecionados.

5 Cligue em uma pasta onde o arquivo sera gravado » digite um nome para
0 arquivo » clique em Gravar.

Dicas

¢+ O arquivo exportado é gravado com uma extensao .nab (Novell
Address Book). Nenhum grupo no bloco de enderecos pode ser
exportado.

¢+ Pressione Ctrl e clique a0 mesmo tempo para selecionar varios
enderecos.

Ver Informacoes Diferentes no Bloco de Enderecos

Vocé pode controlar as guias do bloco de enderegos a serem mostradas na
janela principal do Bloco de Enderecos, abrindo e fechando os blocos de
enderecos. Por exemplo, talvez vocé tenha um bloco de endere¢os pessoal
para uma conta com a qual vocé lida somente seis meses no ano. Vocé pode
fecha-lo quando nédo precisar mais dele e abri-lo novamente seis meses
depois.

Vocé também pode controlar as informagdes mostradas em um Unico bloco
de enderecos. Para mudar as informagdes mostradas em um bloco de
enderecos, é necessario que esse bloco esteja aberto.

Os blocos de enderecos contém mais informacBes do que a quantidade que
pode ser mostrada de uma s6 vez. Vocé pode mudar as informagdes a serem
mostradas de uma so vez, selecionando marcadores de coluna diferentes.
Vocé também pode mudar a ordem das colunas, ordenar as colunas ou
mudar a largura das mesmas.
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Abrir e Fechar Blocos %l
de Enderegos 1 Clique em na barra de ferramentas.
2 Cligue em Arquivo » Abrir Bloco.
Abrir Bloco de Enderegos [ 2] <]
Blocos de enderegnos disponiveis:

Cancelar |

Se todos os blocos de enderecos estiverem abertos, o recurso Abrir Livro
estard em opaco.

3 Cligue em um ou mais blocos de enderegos ou pressione Ctrl e clique ao
mesmo tempo nos mesmos » cliqgue em OK.

4 Para fechar um bloco de enderegos, clique na respectiva guia » Arquivo
» Fechar Bloco.

Dicas

¢ Quando um bloco de enderecos esta aberto, 0 seu nome aparece
em uma guia na janela Bloco de Enderecos.

¢+ Se fechar um bloco de enderecos, vocé ndo o apagara; vocé podera
abri-lo novamente em outra ocasiéo.

¢+ Vocé pode abrir quantos blocos de enderegos desejar. Se tiver mais
blocos de enderecos abertos do que a quantidade que pode ser
mostrada em uma linha, clique nas setas a direita das guias para
acessa-los.

¢ Se os blocos de enderecos do sistema e Contatos Frequentes
estiverem fechados, a procura ndo serd executada neles quando
vocé comecar a digitarum nome nos quadros Para, CC ou CO de
uma tela do item.
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Especificar as Colunas

a Serem Mostradas em
um Bloco de Enderegos 2 Cligque na guia do bloco de enderecos na qual deseja mudar as colunas
mostradas.

Cligue em &l na barra de ferramentas.

3 Clique em Editar » Colunas » cliqgue no nome de uma coluna no menu
para coloca-la na tela ou remové-la da tela.

¥4 Bloco de Enderegos [_[O0]
traquive B Ve Endersgo Ajuda
Bloco  Adicionar, @ Todos na Ordem Crescente
Egter Todos na Ordem Decrescente
Listade = D Faa CC | Co
S Copiar Para N L < = =
HE Remover Dl v Neme
Nome
Mo Cotar Cti+T Sobrencme: |
E S Chl+C i
Da ofer Cili# v Tipa de E-mal
T2 SelecionarTudo  CHi+D Orgarizagio
Desselecionar Tudo Depattamento
p—— Enderego Postal
Telefone Comecial
Ecitan Grupa.
Telefone
Encont F2
| =neemiEe % MaisColinas
oo [

Fechar | Discar | Corein | Adicionar.. | Remover | Infaimaghes Fechar Lista << Giravar Grupo,

4 Se o nome da coluna desejado nédo estiver sendo mostrado, clique em
Mais Colunas » clique na coluna no quadro de listagem Colunas
Selecionadas » clique em Adicionar ou Remover.

Selegdo de Colunas do Bloco de Enderegos HE
Colunas Disponiveis Colunas Selecionadas,
i Tipn de E-mai Cancelar
Endereyo de E-mail
. >» Adicionar >>
Comentdrios —I
Contagem de Rieferéncia P Tl
Departamento
Domiria
Endereya
Endereca Postal
Estado
Fan
D da Frede
1D de Usuario Posigio da Coluna
1D na Frede
DS Distinguishied Name Abalya EBima
Home =
~ Largura da Coluna
« | < Menar | Major > | 2 |
HNome
.
Dicas

¢ Para ver outra coluna de informacdes, vocé também pode clicar o
botdo direito do mouse em um marcador da coluna e, em seguida,
clicar no nome de uma coluna. Para organizar colunas, vocé pode
arrastar o marcador de uma coluna para outra posicao.

¢+ Para remover um marcador de coluna, arraste-o da coluna.

¢+ Vocé pode selecionar layouts de coluna diferentes para cada bloco
de enderecos.
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Mudar a Ordem de
Colunas no Bloco de
Enderecos

3

Sele¢do de Colunas do Bloco de Enderegos HE

Caunas Disponiveis: Colunas Selecionadas: o |

L. >» Adicionar »>
Comentdrios
Contagem de Fisfersricis << Bl <<
Dominio =

Endersco
Endereca Postal

Estada

D da Fede

D de Usudria

D na Fede

NDS Distinguished Name

u Posicio da Caluna
ome

Orgarizscéin sbawo | Acis
Pais |

i~ Largura da Coluna

Clique em ﬁl na barra de ferramentas.

Clique na guia do bloco de enderecos na qual deseja mudar as colunas
mostradas.

Cligue em Editar » Colunas » Mais Colunas.

Cancelar

Endereco de E-mail
Departamenta
Fax

K43 | < Menor | Major > | 3 |

4 No quadro de listagem Colunas Selecionadas, clique em um nome de

coluna » clique em Abaixo ou Acima.

Para adicionar uma coluna, clique duas vezes em um nome de coluna no
guadro de listagem Colunas Disponiveis.

ou

Para remover uma coluna, clique duas vezes em um nome de coluna no
quadro de listagem Colunas Selecionadas.

Dicas

¢ Para ver outra coluna de informagdes, vocé também podera clicar o
botdo direito do mouse em um marcador de coluna e, em seguida,
clicar no nome de uma coluna.

¢ Para organizar colunas, vocé pode arrastar um marcador da coluna
para outra posicao.

+ Para remover um marcador da coluna, arraste 0 marcador.

¢ Vocé pode selecionar layouts de coluna diferentes para cada bloco
de enderecos.

¢+ Vocé pode pressionar Ctrl e clicar ao mesmo tempo nos nomes de

colunas em qualquer quadro de listagem e, em seguida, clicar em
Adicionar ou Remover para mover varias colunas de uma sé vez.
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Utifizar o Bloco de Enderegos para Enviar Mensagens

O Bloco de Enderecos facilita e agiliza o envio de mensagens de correio,
compromissos, tarefas, lembretes e recados, ajudando vocé a encontrar
enderecos de e-mail de usuarios para os quais deseja enviar um item.

Vocé pode abrir uma tela do item e, em seguida, abrir o Bloco de Enderecos
para encontrar enderecos; ou entdo, vocé pode abrir o Bloco de Enderecos
primeiro e, a partir dele, abrir um item.

Utilizar o Bloco de 1 Em uma tela do item, clique em Endereco.
Enderecos para

Enderecar um ltem 2 Clique na guia de um bloco de enderecos.

¥ Bloco de Enderegos =
Arquive Edtar Wer Endersco Ajuda
Bloce de Enderepos do Groupi| Legal | GElias | Legal -Empresa Contatos Fregiientes |
Lista de Prgeurar H &|[Fa= | oo
[ [ome Tipo d Endsrego de E-mail
[ Mome Tipo ... | Ulima Referéncia | Cont...| Enderego de E-mai
Adrnin NG £ @OREM ORM
Ana Faria NGW AFania@0REM. ORM
DabvaBoges  NGW DBages@IREM.ORM
TadeuPrado  NGW TadeuP@OREM.OAM
Este bot&o alterna entre
Fechar Lista e Lista de
Enderecos.
Fechar | Divcor | Coie || Adicionar., [ Eenove || iciasies || EecharLista < Vel

3 Se os quadros Para, CC e CO ndo estiverem sendo mostrados, clique em
Lista de Enderecos na parte inferior do Bloco de Enderecos.
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4 Clique duas vezes nos nomes que deseja como destinatarios (Para)
principais da mensagem » cligue em CC » clique duas vezes nos nomes
gue deseja como destinatarios com copia carbono » repita esse
procedimento para destinatarios com cdpia oculta » cligue em Fechar.

Dicas

¢

Se souber o nome da pessoa, comece a digitad-lo no campo Para da
tela do item. O recurso Complementacdo do Nome procura o bloco
de enderecos Contatos Freqiientes, o bloco de enderecos atual e o
bloco de enderecos do sistema, desde que estejam abertos. Quando
o recurso Complementacdo do Nome encontrar a pessoa para quem
deseja enviar a mensagem, vocé podera parar de digitar. Se o recurso
Complementacdo do Nome encontrar um nome parecido, mas ndo o
gue vocé esta procurando, utilize as setas para baixo ou para cima
para passar para os nomes adjacentes no Bloco de Enderecos.

Para encontrar uma entrada em um bloco de enderecos, clique em
um quadro de listagem Lista de Procura e comece a digitar. Por
exemplo, comece a digitar um nome na coluna Nome.

Vocé também pode arrastar nomes para a Lista de Enderecos depois
de clicar em Para, CC ou CO. Para selecionar uma entrada, clique
na mesma. Para selecionar vérias entradas, pressione Ctrl ao clicar
nas entradas. Para selecionar todas as entradas no bloco de
enderecos atual (até 1.000), clique em Editar » Selecionar Tudo.
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Enviar Utilize o recurso Correio para enviar itens de um bloco de enderecgos. Se vocé

Correspondéncia do tiver aberto o Bloco de Enderecos a partir da Janela Principal, o Bloco de

Bloco de Enderecos Enderecos e o GroupWise ndo estardo conectados. O recurso Correio permite
a vocé abrir uma tela do item do Bloco de Enderecos.

1 Clique em &l na barra de ferramentas.

4 Bloco de Enderecos [_[O]x]
frquive Edfar Yer Endercpo Ajuda
Bloco de Enderegos do Groupi | Legal | Pessosl | Legal - Empresa | Contatos Frealentes |
Lista de Prosua: S #|[faa = | oo
Wome Depattamento [Para: AnaFaia
[ 1D dsl. | Agéncia Postsl | Telefons Co. | Dominio | Depattamento
dmin O COREM.ORM
Ena Faia AnaFaia GRAME GREM.ORM
DalvaBorges  Dalva Borges DRMK OREM.ORM
TadeuPrado  TadeuPrado DRMK OREM.ORM
Clique para abrir uma
tela de nova
correspondéncia. L Este botdo alterna
< | I entre Fechar Lista e
Fechar | Ciccer | Consin || Adiionar. | Femover || Infomagses e/ | [ GravaiGups | Lista de Endere(;os.

2 Se a Lista de Enderecos ndo estiver sendo mostrada, clique em Lista de
Enderecos.

3 Clique nos usuarios para os quais deseja enviar uma mensagem.

4 Para abrir uma tela de mensagem, clique em Correio.

Dicas

¢ Os usuarios especificados estdo listados nos quadros Para, CC e CO
na tela do item.
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Utilizar Contatos Freqiientes

Utilize a guia Contatos Frequentes no Bloco de Enderecos para acessar as
entradas utilizadas mais recentemente ou com maior frequéncia. Ao utilizar
uma entrada em uma mensagem, a entrada serd copiada para o bloco de
enderecos Contatos Freqientes se estiver aberto. Vocé pode ver a data e o
horario em que utilizou uma entrada pela dltima vez e o nimero de vezes
que a utilizou.

Depois que uma entrada for colocada em Contatos Frequientes, ela
permanecera nesse local até vocé apaga-la de Contatos Freqlientes. A entrada
também permanecera no bloco de enderecos original. Se o bloco de
enderecos Contatos Frequentes estiver fechado, nenhuma informacéo de
acesso ou nome serd copiado para ele.

Utilizar Contatos 1 Abra uma tela do item.

Fregilentes para 2 Cli
Enderegar Itens Cliqgue em Endereco.
3 Se a guia Contatos Frequientes néo estiver sendo mostrada, clique em

Arquivo » Abrir Bloco Freqiiente.

¥ Bloco de Enderegos M=l B3
Arcuivo Ediar Ver Endsrecn Auda
Bloco de Enderepos do Groupt/i|  Pessoal  Contatos Fregiientes |
Lista de Frgeua: &2z 0| o
| Mome [ Tipo... | Enderego de E-mail | Olima Referéncia | Conl.
AnaFaiia NGW  AFais@OREMORM 21/08/97(1330) 1

Dalva Borges NGW  DBorges@OREM.ORM 21/08/97(17:02) 1
Tadeu Prado NGW  TadeuP@OREM ORM 21/08/97 (17:03] 1

Este botdo alterna entre
Fechar Lista e Lista de
Enderecos.

Fechar | Do | Lo | Adicienar. | Aciove | Infamagties | FecharLista << (el it

4 Se os quadros Para, CC e CO néo estiverem sendo mostrados, clique em
Lista de Enderecos na parte inferior do Bloco de Enderecos.
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5

Cligue em Para » clique duas vezes nos nhomes que deseja como
destinatarios principais da mensagem » cligue em CC » clique duas vezes
nos nomes que deseja como destinatarios com copia carbono » repita esse
procedimento para destinatarios com copia oculta » cligue em Fechar.

Dicas

¢ Ao comegar a digitar um nome no quadro Para, CC ou CO, 0
recurso Complementacdo do Nome procurara o bloco de enderecos
Contatos Freqiientes, o bloco de enderecos atual e o bloco de
enderecos do sistema, desde que estejam abertos. Quando o recurso
Complementacdo do Nome encontra a pessoa para a qual deseja
enviar uma mensagem, vocé pode parar de digitar.

¢+ Vocé pode remover as colunas do bloco de enderecos ou ver outras
colunas de informacdes sobre entradas. Consulte Ver Informacdes
Diferentes no Bloco de Enderecos em Utilizar o Bloco de Enderecos.

¢+ O bloco de enderecos Contatos Frequentes pode ser fechado, mas
ndo apagado.

Utilizar Filtros 1
Predefinidos para o
Bloco de Enderecos
Contatos Fregiientes
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Se ainda n&o tiver aberto o Bloco de Enderegos, abra uma tela do item »
clique em Endereco.

Cligue na guia Contatos Freqiientes.

Se ndo houver nenhuma guia Contatos Frequientes, abra o bloco Contatos
Freqlientes. Para obter os passos, consulte Ver Informac6es Diferentes no
Bloco de Enderecos em Utilizar o Bloco de Enderegos.

Cligue em Ver » Filtros Predefinidos » Filtrar pelo Menos 3
Referéncias.

ou

Clique em Configurar ‘Filtrar Referéncias’ » digite um ndmero » clique
em OK.

Dicas

¢ E necessario que o nimero digitado seja 0 namero minimo de
referéncias que uma entrada pode ter para ser incluida no filtro.
Uma referéncia € o numero de vezes que vOcé enviou ou recebeu
itens de uma entrada.



e Grupos, Organizagdes ou Recursos no Bloco de Enderegos

Utilize os Filtros Predefinidos para ver somente grupos, Usuarios,
organizac¢des ou recursos em um bloco de enderecos.

Os blocos de enderecos mostram todas as entradas como default. Embora
todos o0s grupos, empresas e recursos estejam marcados por icones, vocé
pode ter dificuldade em encontrar entradas especificas em blocos de
enderecos extensos. Um filtro predeterminado mostra somente o tipo de
entrada que vocé esta procurando.

Existem dois tipos de filtros predefinidos que se aplicam somente ao bloco de
enderecos Contatos Freqlientes. Vocé pode utiliza-los para filtrar todas as
entradas com pelo menos o niimero de referéncias especificadas.

Para ver grupos, organiza¢des ou recursos em um bloco de enderecos,

1 Clique em ﬁl na barra de ferramentas.

2 Cligue em Ver » Filtros Predefinidos » clique no filtro que deseja
imprimir.

¥ Bloco de Enderegos M =] B3
Aequivo  Editar Enderego Ajuda

Bloco de Endel  Infimasfies leaiientes | |

Lista de Prcur: — Definr Filo @ [[Pas | co
[M[Howe | Aosei — li
Eiltagem Habiltads

Ho Fillios Predefinidos Filro de Grupos

|

Fir e Bosos

Filirm)oe Bigenizagies.

Ana Faria Eréximo Bloco de Enderegos Cil+F8
Dakva Borg Bloco de Enderecos Anterior Shift+Cti+F6

Tadew P1ac™ ks o Blocos do Sistema Ei R EfErEnEEs

Benavar e Carfiauer iz HieleEroiesi

<] | 1|

Fechar | Disear | Covein | Advinen. | Aecnover | Ifomagties | Fecharlista<e || Giovo G
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3 Para voltar a tela do bloco de enderecos néo filtrado, clique em Ver »
Filtragem Habilitada ou Apagar Filtro.

Dicas

¢+ Depois de um filtro ter sido habilitado, uma marca de selecéo
aparecera ao lado da opcéo Filtragem Habilitada no menu Ver, e
um simbolo amarelo ﬂ: aparecera no canto superior esquerdo da
guia do bloco de enderecos.

¢  Os filtros Filtrar Pelo Menos 3 Referéncias e Configurar ‘Filtrar
Referéncias’ se aplicam somente ao bloco de enderecos Contatos
Freqlentes. Eles permitem a vocé filtrar entradas com menos de trés
referéncias ou definir um nimero minimo de referéncias que uma
entrada deve ter para ser incluida no filtro.

¢+ O bloco de enderecos nao filtrado mostra todos 0s usuarios, recursos,
grupos e organizagoes.

¢+ O Bloco de Enderecos coloca itens por recursos, grupos e
organizacGes em todos os blocos de enderecos:

@ Recursos
':% Grupos

_I Empresas
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Utilizar o GroupWise Imaging
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Uitilizar o Imaging: Visao Geral

A capacidade de converter informacdes no papel para um formato eletrénico
atil pode economizar o seu tempo e torna-lo mais produtivo. O GroupWise®
Imaging é um aplicativo que permite a vocé converter essas informagdes (por
exemplo, fotografias, desenhos com tracos e documentos de texto) em
imagens digitalizadas que podem ser dimensionadas, movidas, enviadas por
e-mail ou fax, impressas ou nas quais se pode fazer anotacoes.

Dependendo do formato de arquivo, os arquivos imagem podem conter uma
Oou mais imagens e estar em preto-e-branco, em tons de cinza ou ser
coloridos. Ao carregar e gravar arquivos imagem, a performance do sistema
variara de acordo com o hardware utilizado e o tamanho da imagem.

Tipos de Arquivo Os tipos de arquivo suportados podem ser mostrados, manipulados e
Suportados gravados como 0 mesmo tipo de arquivo ou outro semelhante. Os seguintes
tipos de arquivo sdo suportados no momento.

Tipo de Arquivo  Descricao

EVY Imagem Envoy™
BMP Bitmap
JPG Joint Photographic Experts Group
AWD Fax
DCX PC Paintbrush
PCX PC Paintbrush
XIF Xerox® Image Format
TIF Tagged Image File Format
Dicas

¢ Se desejar converter uma imagem em um tipo de arquivo diferente,
cligue em Arquivo » Gravar Como » cliqgue em um tipo de arquivo
na lista drop-down Gravar como Tipo.
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Uitilizar Anotacoes

As AnotacBes sdo versdes eletrbnicas de marcas geralmente utilizadas em
documentos em papel como, por exemplo, destaques, carimbos e lembretes
de texto. No entanto, como séo digitalizadas, as anota¢6es do GroupWise
Imaging facilitam muito mais as acdes de adicionar, mover e apagar marcas
de edicdo. Além disso, os atributos de anota¢8es digitalizadas (como cor,
tamanho, texto e visibilidade) podem ser modificados mais rapidamente do
que se vocé o fizesse no papel
Icone da Anotacio Nome da Ferramenta

Selecdo de Anotacdo
Linha Reta

Linha Livre
Retangulo Vazio
Texto de um Arquivo

Retangulo Soélido

m B O F R

Caneta de Destaque
Texto

Anexar Lembrete

] & E]

Carimbo
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Mostrar a Barra de

Ferramentas de 1 Clique em na barra de ferramentas.
Anotacoes

' GroupWise Imaging EE
Arquivo Editar Wer Zoom Ferramentas  Ajuda

Mountaintf ~EffelDf |

= =1 iR = [T ]
10 R B

%@a &[5

Mostrar Bana de Femamentas de AnotacEes|

[ CANDVELLAGWIMAGENMAGESAEiffelD.tf

B31% 121 v

Dicas
¢+ Vocé também pode clicar em Ver » Mostrar Barra de Ferramentas
de Anotacoes.
¢+ A barra de ferramentas de anotacdes s6 podera ser mostrada se o
tipo de arquivo suportar anotacoes.
:ﬁﬁgg’;:;:;::ente 1 Clique em na barra de ferramentas principal.

2 Clique em @ na barra de ferramentas de anotacgdes.

I GroupWise Imaging M= B
fiquivo Edtar Ver Zoom Femamentas Ajuda
Mountain tf {EFFEIONF )

2|3 o8| @l@mn o e @ &elE=] &6

Aprovado

g CANOVELLNGWIMAGE MMAGESMEIffel0 HF

591 % 141

4

238 Utilizar Anotagdes



3 Clique em uma anotagéo.

Dicas

+ Para mover, modificar ou apagar anotacgdes, selecione-as primeiro
utilizando esta ferramenta. Depois que vocé selecionar a anotacao,
ela sera mostrada novamente com algas. Para redimensionar a
anotacdo, clique em uma alca e arraste o ponteiro.

¢ A barra de ferramentas de anota¢des s6 podera ser mostrada se o
tipo de arquivo suportar anotacdes.

Digitalizacao

A digitalizacdo permite a vocé capturar dados no papel como imagens
eletrénicas. Um scanner é conectado a um PC ou a uma rede e é controlado
por um programa aplicativo. O programa aplicativo se comunica com o
scanner através de uma interface chamada origem de dados do scanner
(driver), que é fornecida geralmente pelo fabricante do scanner. A origem de
dados de scanner mais comum é TWAIN. TWAIN é uma especificacdo padrao
no que se refere a origem de dados de scanner para captura de imagens e é
suportada pela maioria dos scanners.

Selecionar um Scanner

Cligue em Ferramentas » Opg¢des.
Clique em Scanner.

Clique em Selecionar Scanner » nome do scanner » OK.

B W N =

Clique em OK.

Dicas

¢ Se estiver utilizando a Versdo Avancada do Imaging, clique em ISIS
ou TWAIN depois de selecionar o scanner.
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In_ic_iar_umaﬂ 1 Clique em Digitalizar » Novo Arquivo.
Digitalizacao _
2 Clique em Digitalizar.

3 Clique em OK.

Dicas
¢+ Nenhum recurso de digitalizagao estara habilitado até um scanner ser
selecionado.

¢ Se o seu scanner utilizar um driver TWAIN, talvez vocé tenha que
aguardar até receber um aviso para inserir a pagina.

Atirir uma Imagem Existente

1 Clique em na barra de ferramentas principal.
2 Clique na pasta desejada.

3 Clique no nome do arquivo.
4

Cligue em Abrir.

Dicas
¢+ Vocé também pode abrir um arquivo registrado, clicando o botdo
direito do mouse no arquivo e, em seguida, clicando em Abrir.

Enviar uma Imagem por E-mail

O GroupWise Imaging permite a vocé enviar imagens por e-mail para que
outros usuarios as vejam, adicionem mudangas e anota¢des as mesmas, etc.

1 Clique em na barra de ferramentas principal.

2 Digite a senha. (Uma senha sé sera solicitada se tiver sido designada
durante a criagcdo da Caixa de Correio.)

3 Clique em OK.
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No quadro de texto Para, digite 0s nomes das pessoas para as quais
deseja enviar a imagem. Se precisar procurar nomes no Bloco de
Enderecos, clique em Endereco.

Cligue no quadro de texto Assunto » digite um assunto.
Cligue no quadro Mensagem » digite a sua mensagem.

Clique em Enviar.

Dicas
¢+ Se 0 botdo da ferramenta Enviar estiver desabilitado, o Windows®
Messaging néo foi instalado na sua estacdo de trabalho.

¢+ Vocé também pode enviar um arquivo registrado por e-mail ,
clicando o botdo direito do mouse no arquivo e, em seguida,
clicando em Enviar.

Enviar uma Imagem por E-mail 241



a
2
=
=
—]
=
(==
=
=
=
=
=9
—)
l



Logar no GroupWise

Ao iniciar o GroupWise®, um quadro de dialogo permitira que vocé logue
no GroupWise. O quadro de dialogo Inicializacdo mudara, dependendo das
informacBes que o GroupWise precisar para abrir a Caixa de Correio. Por
exemplo, se tiver uma senha na Caixa de Correio, logar na rede e iniciar o
GroupWise a partir do seu computador, um quadro de dialogo podera
solicitar a sua senha.

No entanto, se o GroupWise ndo encontrar a agéncia postal (por exemplo, se
a localizacéo da agéncia postal tiver mudado ou se o servidor que contiver a
agéncia postal estiver fora do ar no momento), um quadro de dialogo
permitird a vocé especificar o caminho para a agéncia postal ou o endere¢o
TCP/IP do agente postal, 0 seu nome do usuario e a sua senha.

Vocé pode utilizar uma opc¢éo de inicializacdo para fazer com que o quadro
de didlogo Inicializagdo seja mostrado quando vocé inicia 0 GroupWise.

Logar na sua Caixa de
Correio

1 Verifique se vocé esta logado na rede.
2 Inicie o GroupWise.

Se ndo tiver especificado uma senha para a Caixa de Correio e 0
GroupWise nao precisar mais de nenhuma informagao, vocé ndo passara
pelo quadro de didlogo Inicializagcdo e o GroupWise sera mostrado.

3 Se uma senha ou outras informagdes forem solicitadas, digite a senha ou
as informag0es solicitadas no quadro apropriado » clique em OK.

Dicas

¢+ O GroupWise também pode solicitar outras informagdes como o
endereco TCP/IP e a porta do agente postal, o caminho para o
agente postal da rede ou o caminho para o banco de dados remoto.
Se ndo souber as informacg®des solicitadas, entre em contato com o
administrador do sistema.
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Logar na Caixa de 1 Logue na rede com o seu préprio ID de usuario.

Correio da Estacao de

Trabalho de um Outro

Usuario Para mostrar o quadro de didlogo Inicializagdo do GroupWise, clique o
bot&o direito do mouse no icone do GroupWise no desktop » clique em
Propriedades » clique na guia Atalho » no quadro de texto Destino,
depois do GroupWise executavel, digite um espago e, em seguida, digite
/@u-? » cligue em OK.

ou

2 Inicie o GroupWise.

&4 Inicializagdo do GroupWise HE

Usudrio | Agéncis Postal da Fiede | Endereco TCPAP |

10 do [GEliss
Usudio:

Senha:

3 Digite o seu ID de usuério se ele ndo for mostrado no quadro 1D do
Usuério.

4 Clique no quadro de texto Senha » digite a sua senha » cligue em OK.

Dicas

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

Aplicar a sua Senha a 1 Inicie o GroupWise.

Outros Somente _ .
2 Cligue no quadro de texto Senha » digite a senha.
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3 Clique no quadro de selegdo Lembrar Minha Senha » clique em OK.

Dicas

¢+ O administrador do sistema pode optar por desabilitar o recurso
Lembrar Senha para usuarios no sistema.

¢+ Essa opcdo varia de acordo com o computador, o que significa que
se vocé instruir o GroupWise a lembra-lo da sua senha na estacdo de
trabalho de uma outra pessoa, e logar-se, dessa forma, nessa estacao
de trabalho, a senha podera ser solicitada novamente. Se vocé
selecionar a caixa de selecdo Lembrar Minha Senha na nova estacdo
de trabalho, o GroupWise também lembrara a sua senha.

¢+ Vocé também pode selecionar Lembrar Minha Senha em Opgdes
de Seguranca.

Especificar o Gaminho 1 Inicie o GroupWise remotamente.

para o Banco de Dados . o

Remoto 2 No quadro de didlogo Inicializacéo, digite a sua senha.

3 Clique no quadro de texto Caminho do Banco de Dados Remoto »
digite ou procure o caminho para o banco de dados remoto. Por exemplo,

vocé pode digitar c:\remoto.
ou

Se ndo tiver um banco de dados remoto, digite um caminho para onde
deseja ter um banco de dados remoto. Ao clicar em OK, vocé recebera
uma solicitagdo para criar o banco de dados remoto.

4 Cligue em OK.

Dicas

¢ O GroupWise iniciara remotamente se vocé nao tiver conexao de
rede, se 0 GroupWise falhar depois de varias tentativas de
conectar-se a Caixa de Correio Master (por exemplo, se o servidor
gue contém a agéncia postal estiver fora do ar no momento) ou se
vocé utilizar a opcéo de inicializacdo /ps-<caminho>.
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Especificar o Endereco 1 |picie 0 GroupWise.
TCP/IP do Agente

Postal 2 No quadro de dialogo Inicializacdo, clique na guia Endereco TCP/IP.

&4 Inicializagdo do GroupWise

Usuémnl Agéncia Postal da Rede  Enderego TCPAIP

Enderege:  |123.456.789.00

Parta: IT B0 _|:;l

3 Digite o endere¢co TCP/IP do agente postal.

Se vocé ndo souber o endereco TCP/IP ou a porta para o agente postal,
entre em contato com o administrador do sistema.

4 Especifique a porta do agente postal.

5 Clique em OK.

Dicas

¢+ Vocé pode especificar o caminho para o agente postal da rede ou
o endereco TCP/IP do agente postal. Se especificar ambos, o
GroupWise verificara o endereco TCP/IP primeiro. Se ndo for
possivel para o GroupWise se conectar ao endereco TCP/IP
especificado, ele tentara se conectar ao agente postal da rede
com o caminho especificado.

Mudar o Caminho para 1 Inicie o GroupWise.

o0 Agente Postal da . L . a
Rede 2 No quadro de didlogo Inicializacdo, clique na guia Agéncia Postal

da Rede.

&4 Inicializagdo do GroupWise

Usuério Agéneia Postal da Rede | Endereca TCP/IP |

LCaminho da agéncia postal de rede:

Browse... | ‘
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3 Digite ou procure o caminho para o agente postal da rede. Por exemplo,
vocé pode digitar X:\PO.

Se ndo souber o caminho para o agente postal da rede, entre em contato
com o administrador do sistema.

4 Cligue em OK.

Dicas

¢+ Vocé pode especificar o caminho para o agente postal da rede ou
o endereco TCP/IP do agente postal. Se especificar ambos, o
GroupWise verificara o endereco TCP/IP primeiro. Se néo for
possivel para o GroupWise se conectar ao endereco TCP/IP
especificado, ele tentara se conectar ao agente postal da rede com
o caminho especificado.
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tarefas, 47
solicitagBes do recurso, 96
Acertar
alarmes, 62
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Anexos
abrir, 27
apagar, 26
fluxo de trabalho, 205, 206
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imprimir, 77
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237
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237
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Apagar
anexos, 26
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pessoais, 220
compromissos, 42
conexdes no Remoto, 129
documentos, 162

documentos, versdes
especificas, 163
filtros, 195
itens da Caixa de Correio, 93
itens enviados, 29
itens no Remoto, 122
mensagens do fluxo de
trabalho, 211
pastas, 66
regras, 84
usuérios da lista Proxy, 89
Aplicativos
documentos, gravar, 165, 166
integrar ao GroupWise, 144
ndo-integrados, utilizar, 144
Apresentacdes, filtrar, 191
Armazenar
automaticamente, 75
especificar pasta default, 172
utilizar, 74
ver, 74
Arquivos
anexar, 24
documentos, gravar como,
166
imprimir, 78
link, anexo de fluxo de
trabalho, 205
roteamento, 205
som, anexar, 27
Arquivos anexados
abrir, 27
ver, 26
Atividade de documento,
ver, 153
Atrasar a entrega de itens, 170
Atraso de entrega, 170
Atualizar documentos, com
saida registrada, 157
Avisar sobre
compromissos, 62
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Calendario, 62
conceitos, 59

B ordem de colunas, mudar,
/bl, opcao de inicializacao, 181 227

Banco de Dados, Remoto, 245 selecionar enderecos, 228 filtrar, 193
Barra de Botdes sincronizar, 222 gravar itens no, 61
consulte Barra de sincronizar entradas, 222 itens, ler, 60

mudar itens, 37

mudar telas, 61

primeiro dia da semana, 61
ver, 59

ferramentas, 178 ver informacgdes de grupo,
Barra de ferramentas, 178 218

adicionar e remover botdes, Blocos de enderecos pessoais
178 adicionar nomes ao, 219

personalizar, 178 apagar, 220 ver Caixa de Correio Como,
Barras de Ferramentas, 14 conceitos, 219 11
mostrar anotagdes, 238 copiar, 223 ver outra data, 62

Biblioteca default, definir, 180

Biblioteca do GroupWise, 132

Bibliotecas

armazenar documentos, 132

documentos, copiar para, 165

documentos, gravar fora, 166

ligar documentos a fluxos de
trabalho, 205

personalizar configuragdes,
179

Bloco de Enderecos

conceitos, 213

Blocos de Endereco

recuperar no Remoto, 118

utilizar no Remoto, 121

Blocos de Enderecos

utilizar para enviar itens, 228

Blocos de Enderecos

copiar nomes para, 221
criar, 219

remover nomes de, 222
sincronizar entradas, 222

Bloquear documentos, 151
Bloquear Horério, 42, 43

C

/c, opcéo de inicializacdo, 181
/cm, opcéo de inicializagéo,

181

Caixa de Correio

icones, 32

Caixa de Correio

adicionar colunas, 12

apagar documentos, 163

conceder acesso como proxy
a outras pessoas, 86

Calendério da semana, 61
Calendério do ano, 61
Caminho
para host, 246
para o banco de dados
Remoto, 245
Campos para filtros e regras,
200
Cancelar compromissos, 42
Caracteres curinga, 196
Cliente/servidor, 246
Cdbdigos, idioma, 182
Colocar em pastas
compartilhadas, 69
Colunas
adicionar a Caixa de Correio,
12
mostrar, 226

abrir e fechar, 225 icones, 9 mudar ordem, 12, 227
apagar, 220 logar, 243 ordenar, 13

contatos frequentes, 231 logar de uma outra estacédo redimensionar, 13
copiar de outros usuarios, de trabalho, 244 remover, 14

223
criados pelo usuario, 219
editar, 221
enderecar itens, 228
enviar mensagens dos, 230
especificar colunas
mostradas, 226
exportar enderegos, 223
fechar, 225
filtros predefinidos, 232
importar enderecos, 223
mover, 223
mudar apresentacdo, 224
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redimensionar colunas, 13
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Caixa de Correio Master, 104

recuperar itens no Remoto,
114

Caixa de Correio Remota

atualizar, 108
verificar se esta na, 106

Colunas de endereco, mostrar,
226
Com saida registrada
status do documento, 153
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direitos para documentos,
148
Compartilhamento inteligente,
106
Compartilhar
documentos, 147
pastas, 68
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acertar alarmes, 62

agendar, 40, 44

agendar novamente, 41

cancelar, 42

confirmar a entrega, 28

delegar, 38

destinatarios em fusos

horarios diferentes, 47

enderecar, 228

gravar, 61

lembrar-se, 63

ler, 60

mudar para outros tipos de

item, 36

periodicos, 49, 50, 51, 53

pessoais, 42, 43

receber, 47

reenviar, 29

ver, 59

verificar o status, 30

verificar ortografia, 23
Compromissos de grupo,

agendar, 40
Compromissos periddicos, 50

Compromissos periddicos, datas

automaticas, 49
Compromissos regulares, 50
Comprovantes de retorno,

receber, 171
Comprovantes, itens enviados,

171
Conceder Acesso a Caixa de

Correio, 86

Conceitos da Janela Principal, 7

Conceitos do recurso
Complementagdo do Nome,
213

Condicdes, procurar
enderecos, 214

Conexdes
configurar para 0 Remoto,

123
modem, 123, 127
rede, 125, 126
Remoto tipos de, 105
TCP/IP no Remoto, 126
Conferéncias telefénicas, 101

Configuragdo
executar, 2
integrar gerenciamento de
documentos, 144
Configurar
Remoto, 107
enderecar itens, 231
utilizar filtros predefinidos,
232
Contatos, frequientes, 231
Cépia carbono (cc), 16
Cépia oculta (co), 17
Copiar
blocos de enderecos de
outros usuarios, 223
conexdes no Remoto, 129
documentos, 164
regras, 84
Criar
blocos de enderecos
pessoais, 219
conexdes TCP/IP no
Remoto, 126
datas automaticas, 49, 51
documentos, 134
fluxos de trabalho, 206
grupos, 216
pastas, 66
processos de discussdo, 69
referéncias de
documento, 138
regras, 78, 83
regras para recurso, 97
senhas, 176
versdes de
documentos, 145

D

Data, 62

Datas Automaticas, 49, 50, 51,
52, 53
aceitar, 47
exemplos, 49, 51, 52
operadores e fungdes da

formula, 53

recusar, 47

Definir

opgBes do Notify, 71
Delegar itens, 38
Desabilitar regras, 85
Desativar Notify, 71
Destinatarios, fluxo de
trabalho, 207
Detalhes, ver itens por, 10
Dia
calendario, 61
mudar primeiro na
semana, 61
Dias
da semana, data
automatica, 49
do més, data automatica, 49
para procurar, 44
Dias de Diferenca, 51, 52
Dias de diferenca do més, 52
Digitalizacéo
Imaging, 239
iniciar, 240
Direitos
documento, versdes
especificas, 150
documentos, conceder, 148
modificar permisséo,
documentos, 150
versdes do documento,
todas, 149
Direitos de proxy
receber, 86
Discar niimeros utilizados
recentemente, 101
Disparar aplicativos com
alarmes, 62
Documentos
abrir, 168
abrir diversas versoes, 168
apagar, 162
armazenas em bibliotecas,
132
atividade, ver, 153
com saida registrada, 157
compartilhar, 147
conceder direitos para
versoes, 150
conceitos, 132
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copiar, 164
copiar para outra biblioteca,
165
criar, 134
criar referéncias para, 138
direitos, todas as versdes, 149
especificar propriedades
de, 134
gabaritos para, 137
gravar, 165
importar, 139
integracdo, desativar, 144
integrar a aplicativos, 144
limitar acesso, 151
novas versoes, 145
permissdo para modificar
direitos, 150
quem registrou saida, ver,
153
recuperar no Remoto, 115
referéncias, 133
registrar entrada, 158
registrar saida, 154
registrar saida de vérios, 155
Remoto, abrir no, 167
verificar status, 153
versoes, 145
versdes oficiais, especificar,
146
versdes, apagar todas, 164
Documentos compartilhados
ver, 152
Documentos DMS, anexos de
fluxo de trabalho, 205
Documentos, ver historicos de,
152

E

Editar
blocos de enderecos
pessoais, 219, 220, 221
conexdes no Remoto, 129
grupos nos blocos de
endereco, 217
Lista de Acesso, 87
regras, 84
Encaminhar itens, 35

252 indice Remissivo

Encontrar
avancado, 188
enderecos, 214, 228
especificar escopo, 187
filtrar, 191
itens, 186
limitar com
operadores, 189
procurar com filtros, 214
texto em itens, 191
Enderecos
exportar, 223
importar, 223
mover, 223
procurar, 214
Enviar
itens dos blocos de
enderecos, 230
itens novamente, 29
itens utilizando os blocos de
enderecos, 228
lembretes, 22
mensagens, 16
recados, 18
tarefas, 19
Especificar colunas do bloco de
enderecos, 226
Espera, colocar ligacBes no
modo de, 100
Esvaziar o Lixo, 92
Eventos, acionar regras, 82
Executar
Notify, 70
regras manualmente, 85
Exportar enderecos, 223

F

Faixa, datas automaticas, 49

Fazer download, itens da Caixa
de Correio Master, 114

Fazer upload de itens do
Remoto, 112

Fechar blocos de enderecos,
225

Feriados, agendar, 50

Filtrar

bloco de enderegos do
sistema no Remoto, 121
campos, 200
mostrar ou ocultar itens, 192
Filtros, 191
apagar, 195
caracteres curinga e
switches, 196
criar, 192
gravar, 195
limitar, 195
limpar, 194
operadores, 198
predefinidos, 232, 233
procurar enderecos, 214
Filtros existentes
utilizar, 194
Filtros predefinidos, 233
conceitos, 233
contatos frequentes, 232
Fluxo de trabalho com
transmissdo simultanea, 207
Fluxo de trabalho seqtencial,
207
Fluxos de Trabalho, 205
criar, 206
enviar resposta para o
originador, 208
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informacdes de status, 208
itens de trabalho, 207
monitorar, 209
participar de, 207
relatério, 209
sequenciais, 207
tipos de anexo, 205
transmissdo simulténea, 207
WorkFlow Central, 211
Férmulas, funcBes e operadores
da data automatica, 53
Fungdes, data automatica, 53,
57

G
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aplicativos, utilizar, 135
arquivos, utilizar como, 135



criar no GroupWise, 137
GroupWise, utilizar, 135
Gerenciar Caixas de Correio de
Outra Pessoa, 88
Gravar
anexos, 94
documentos, 165
filtros, 195
grupos, 216
informacdes de status, 95
itens na Caixa de Correio, 93
itens ndo completados, 95
itens no Calendario, 61
nomes de usuarios para
blocos de enderecos, 221
GroupWise
iniciar, 2
integrar a aplicativos, 144
logar, 244
logar no, 243
visdo geral, 2
GroupWise Imaging, visdo
geral, 236
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criar, 216
editar, 217
enderecar, 215, 217
procurar enderecos, 214
recuperar, 217
selecionar enderecos, 228
Grupos pessoais, 215, 217
editar, 217
Grupos publicos, 215, 217
Guias de documentos,
configuracdo, 180

H

Habilitar Regras, 85
Histéricos de documentos, ver,
152
Hoje, ir para, 62
Horario
fuso, 47
fuso, especificar no Remoto,
110
reservar, 42, 43
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ver, 59
Horarios periddicos , datas
automaticas, 50
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/ipa-<enderec¢o_IP>, opcdo de
inicializacdo, 181
/ipp-x, opcéo de inicializacao,
181
icones
Caixa de Correio, 32
item, 9
Lista de Pastas, 8
Idioma da interface, mudar, 173
Idiomas

codigos, 182
mudar interface, 173
Imagens

enviar por e-mail, 240
existentes, abrir, 240
Imagens de e-mail, 240
Imaging
abrir imagens, 240
anotacdes, 237
digitalizacéo, 239
enviar imagens por e-mail,
240
selecionar scanners, 239
tipos de arquivo suportados,
236
visdo geral, 236
Importacdo Personalizada, 141
Importagdo Rapida, 139
Importar
documentos, 139
enderecos, 223
Imprimir
agendas, 76
arquivos anexados, 77
Indicacdo de rota, 205
Informacfes de enderegos,
mudar apresentacéo, 227
Informagdes de grupo
ver nos blocos de enderecos,
218
Informacfes sobre a empresa,
ver, 233

Informacdes sobre o grupo
ver, 233
Informagdes, mostrar bloco de
enderecos diferente, 224
Inicializacao
opgOes, 181, 184
quadro de dialogo, conceitos,
243
Iniciar
Fluxo de Trabalho, 206
GroupWise, 2
Local de Conversacdo, 100
Notify, 70
Instalar
GroupWise, 2
Remoto, 107
Integracdo,, 144
Integrar o GroupWise a
aplicativos, 144
Internet
anexos de fluxo de trabalho,
206
enviar mensagens, 16
Ir para data, 62
Itens
apagar, 93
apagar no Remoto, 122
atrasar entrega, 170
confirmar a entrega, 28
criar documentos, 138
delegar para outras pessoas,
38
documentos, 133
encaminhar, 35
encontrar, 186
enderecar com contatos
frequentes, 231
enviar do Remoto, 112
gravar, 93
imprimir, 75, 76
ler, 31, 60
ler no QuickViewer, 32
marcar como nao lido, 33
mudar tipo de, 36
receber comprovantes, 171
recolher, 29
reenviar, 29
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responder, 34
roteamento, 205
utilizar blocos de enderecos
para enviar, 228
verificar o status, 30
verificar ortografia, 23
Itens de grupo, mudar para
itens pessoais, 38
Itens de trabalho, 207
Itens enviados
confirmar a entrega, 28
mostrar, 28
recolher, 29
verificar o status de, 30
Itens pendentes
aceitar ou recusar, 47
Itens pessoais
agendar, 40, 42, 43
mudar para itens de grupo,
38
Itens recebidos, ler, 31
Itens recebidos, ler no
Calendério, 60

J
Janela de Browser
consulte Janela Principal, 7

L
/la-<ID_de_rede>, opc¢do de
inicializacdo, 181
/1-xx, opgéo de inicializagéo,
181
Lembrar senha, 244
Lembretes
aceitar, 47
enderecar, 228
enviar, 22, 23
gravar, 61
mudar para outros tipos de
item, 36
periddicos, 49, 50, 51, 53
pessoais, 22
recusar, 47
ver, 59
Lembretes, alarmes antes de
compromissos, 63
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itens mais tarde, 33
itens na Caixa de Correio, 32
itens no Calendario, 60
itens recebidos, 31
Ligar
itens a pastas, 67
Local de Conversacédo, 100
para remetente de itens, 99
Limpar filtros, 194
Lista de Acesso
conceder direitos a outras
pessoas, 86
editar, 87
Lista de Itens
filtrar, 191
Lista de Pastas
icones na, 8
utilizar, 65
Lista de Proxy
adicionar usuarios, 89
Lista Proxy
apagar usuérios, 89
Listar grupos, 215
Lixo
abrir e esvaziar, 90
gravar itens apagados, 91
restaurar itens, 91
Local de Conversacao, 99
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espera, 100
conferéncias telefonicas, 101
desligar, 101
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especificar local, 102
iniciar, 100
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transferir ligacfes, 101
unir ligacdes, 102
Local,especificar informacdes
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Logar, 244
caminho para o banco de
dados Remoto, 245
cliente/servidor, 246
conceitos, 243
lembrar senhas, 244

para agente postal da rede, 246

M

Marcar tarefas como concluidas,

21
Mensagens
confirmar a entrega, 28
encaminhar, 35
enderecar, 228
enviar do Bloco de
Enderecos, 230
enviar do Remoto, 112
imprimir, 76
incluir na resposta, 34
ler no Calendario, 60
mudar para outros tipos de
item, 36
reenviar, 29
responder, 34
roteamento, 205
verificar o status, 30
verificar ortografia, 23
Mensagens
enviar, 16
Modem, criar conexdes no
Remoto, 127
Modificar Direitos, 150
Monitorar
status do fluxo de trabalho,
209
Mostrar
barra de ferramentas de
anotacdes, 238
blocos de enderecos, 225
colunas de enderego, 226
informacdes diferentes no
bloco de enderecos, 224
itens enviados, 28
Mostrar informacgdes sobre
compromisso, 44
Mover
blocos de enderecos, 223
itens em pastas, 67
Mudar
prioridade de itens, 172
senhas, 177
tipos de item, 36



N

Nomes de usuérios, copiar para
blocos de enderecos, 221
Nomes, adicionar aos blocos de
enderecos pessoais, 219
Notify
definir opgdes, 71
desativar, 71
executar, 70
iniciar, 70
ler itens do, 70
obter notificacdo de proxy,
72
Novos blocos de enderecos,
criar, 219

o

Ocultar itens utilizando o Filtro,
192
ODMA, 144
Opcoes
alarmes, 175
comprovantes de retorno,
171
definir, 170
idioma da interface, 173
niveis de seguranga, 174
pasta de Armazenamento
default, 172
prioridades de itens, 172
Remoto, 110
respostas para itens
enviados, 171
telas default, 174
Operadores
data automatica, 53
Encontrar, 189
filtros e regras, 198
Ordem, mudar nas colunas, 227
Organizacdes, procurar
enderecos de, 214

P

/ph-nome_do_caminho, opc¢éo
de inicializacdo, 182

/ps-
caminho_do_banco_de_dado
S_

Remoto, opcéo de
inicializacdo, 182

Padrdes, alarmes, 63
Participar de fluxos de trabalho,
207
Particular, marcar itens, 89
Pasta Trabalho em Andamento,
gravar itens na, 95
Pastas
apagar, 66
colocar em pastas
compartilhadas, 69
compartilhar, 68
criar, 66
criar subpastas, 65
definir propriedades, 65
ligar itens, 67
mover itens, 67
renomear, 66
Pastas Compartilhadas
colocar itens, 69
responder a itens, 35
utilizar, 68
Pessoais, blocos de enderecos
copiar nomes para, 221
remover nomes de, 222
Planilhas de propriedade de
documento, 180
POA, 246
Possuir recursos, 96
Preferéncias
consultar Opgdes, 170
Primeiro dia da semana,
especificar, 61
Prioridades
mudar, 172
operadores da data
automatica, 53
Processos de discusséo
criar, 69
ver itens por, 11
Procura
gravar resultados, 187

pastas de Resultados, 187
Procura por Horario Livre, 44
possuir recursos, 96
utilizar no Remoto, 119
Procurar
enderecos, 214
filtros, 214
horérios de reunido
disponiveis, 44
Programas, disparar com
alarmes, 62
Propriedades
imprimir, 78
verificar o status de itens, 30
Propriedades de documentos
especificar, 134
Proxy, 86
associar-se a notificacdo de
proxy, 72
editar Lista de Acesso, 87
gerenciar Caixas de Correio
de outras pessoas, 88
marcar itens como particular,
89
receber direitos de, 86

Q

QuickViewer, ler itens, 32

R

Recados
enderecar, 228
enviar, 18
mudar para outros tipos de
item, 36
Receber direitos de proxy, 86
Recolher itens, 29
Recuperar
blocos de endereco pessoais,
Remoto, 118
documentos, 168
grupos em blocos de
enderecos, 217
itens armazenados, 74
itens de um tamanho
especifico, 116
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itens especificos, Remoto,
117
itens, Remoto, 114
Recuperar itens no Lixo, 91
Recursos
aceitar e recusar solicitacdes,
96
criar regras para, 97
notificagdes, 96
possuir, 96
procurar enderecos, 214
ver informagdes, 233
Recusar
compromissos, tarefas e
lembretes, 47
solicitagBes do recurso, 96
Reenviar itens, 29
Referéncias
criar, 138
documentos, 133
Referéncias de Documento,
anexar, 26
Registrar entrada
documentos, 158
documentos inalterados, 161
métodos de, 159
novas versdes de
documentos, 162
Registrar saida
documentos, 154
Registrar saida
varios documentos, 155
Regras
acoes, 79
apagar, 84
campos, 200
copiar, 84
criar, 78, 83
editar, 84
eventos, 82
executar manualmente, 85
habilitar ou desabilitar, 85
limitar escopo, 84
recursos, 97
Relatérios, fluxo de trabalho,
209
Remetente de Discagem
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ligar, 99
utilizar, 99

Remota

atualizar Caixa de Correio,
108
Caixa de Correio, 104

Remoto, 107

apagar conexdes, 129

apagar itens, 122

banco de dados, 245

compartilhamento inteligente,
106

conceitos, 104

conexodes, 123

configurar, 107

copiar conexdes, 129

criar conexdes de modem,
127

criar conexdes de rede, 126

criar conexdes TCP/IP, 126

documentos, abrir, 167

editar conexdes, 129

enviar itens, 112

especificar fuso horério, 110

especificar local, 130

filtrar bloco de enderec¢os do
sistema, 121

informacBes sobre o usuario
e o sistema, 111

opgBes, 110

recuperar assuntos somente,
117

recuperar blocos de
enderecos pessoais, 118

recuperar documentos, 115

recuperar itens especificos,
116, 117

tipos de conex&o, 105

utilizar o recurso Procura por
Horério Livre, 119

ver solicitacbes pendentes,
113

Remover

nomes de blocos de
enderecos, 222
senha, 177

Renomear pastas, 66

Reservar horario, 42, 43
Responder
incluir texto da mensagem,
34
itens em pastas
compartilhadas, 35
itens recebidos, 34
para o originador do fluxo de
trabalho, 208
Respostas, solicitar, 171
Reunides
aceitar, 47
agendar, 40
agendar novamente, 41
cancelar, 42
destinatarios em fusos
horérios diferentes, 47
recusar, 47
Revista Cool Solutions, 5
enviar perguntas para, 6
Guias de Informacbes
Iniciais, fazer download, 6

S

Saida registrada
documentos, atualizar, 157
documentos, ver, 157

Salas de conferéncia, agendar,
96

Scanners, selecionar, 239

Seguranga
mudar os niveis dos itens,

174
senhas, 176

Selecionar
anotacdes existentes, 238
scanners, 239

Semana
dias de diferenca, 51
primeiro dia da, 61

Senhas, 176, 243, 244
Caixa de Correio, 176
mudar, 177
remover, 177

Sincronizar
blocos de endereco, 222



entradas do bloco de
enderecos, 222
SolicitacBes pendentes, 113
Solicitar resposta para itens Texto, encontrar em itens, 191
enviados, 171 Tipos de arquivo suportados,
Sons 236
alarmes, 62 Tipos de arquivo, suportados

Telas de pastas, criar, 65
Telefones, utilizar com o
GroupWise, 99

abrir diversas, 168

apagar documento, 163
apagar todas, 164

direitos para todas, 149
documentos, armazenar, 145
documentos, criar, 145
oficial, especificar, 146

anexar, 27 pelo Imaging, 236 ver, 146
Status, 21 Tipos de dcumentos, apagar, Versdes especificas, 145
informacgdes, fluxos de 163 direitos para, 150

trabalho, 208 Transferir ligagdes, 101 Viséo Geral, GroupWise

informacdes, gravar, 95 Imaging, 236
informacgdes, imprimir, 78 U
mensagens, 209 Unir ligacdes telefonicas, 102 w

Status do documento
verificar, 153

Usuarios, enderecos, 214 WorkFlow Central, abrir, 211

Switches, 196 Vv
Valores de propriedades,
T default, 179
Tarefas Vérios documentos, registrar
aceitar, 47 saida, 155
delegar, 38 Ver
designar, 19 anexos, 26

desmarcar completadas, 21
enderecar, 228

atividade de documento, 153
calendario, itens como, 11
enviar, 19 datas de calendario

gravar, 61 diferentes, 62

ler, 60 documentos, com saida
marcar como concluidas, 21 registrada, 157

mudar para outros tipos de
item, 36
periddicas, 49, 50, 51, 53

documentos, compartilhar
com outros usuarios, 152
histérico de documento, 152

pessoais, 20 horérios, 59
recusar, 47 informagGes de grupo nos
roteamento, 205 blocos de endereco, 218
ver, 59 itens armazenados, 74
verificar status, 21 itens no QuickViewer, 32
Tasks processos de discussao, itens
checking completion status, por, 11
21 solicitagdes pendentes, 113
TCP/IP, 246 Verificar Ortografia de Itens, 23
criar conex@o no Remoto, Versao
126 oficial, 145
Tela de calendario diferente, 61 Versdo atual, documentos, 145
Telas Versdo oficial, 146
mudar, 61 Versoes

mudar default, 174
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