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Sobre o Direto

Apresentacao

Nome do sistema
Direto

Versao - Data
Versdo 1.0 — Maio/2000

Objetivo do Sistema

O Direto ¢ um sistema de comunicago e agenda de compromissos,
fundamentado na idéia de solucdo aberta (software livre) com independéncia de
ambiente operacional e flexibilidade de desenvolvimento.

Acesso ao Direto

Como conectar-se ao Direto

Para conectar-se ao Direto ¢ necessario que seu microcomputador tenha acesso a
Internet ou Intranet. A visualizagdo das paginas na Infernet ou Intranet ¢é feita
via um programa de navegacdo conhecido como browser. Os programas
(browsers) indicados para acesso ao Direto sdo:

Para confirmar a configuragdo do seu
video, clique com o botdo direito do
mouse sobre a area de trabalho do
Windows. Voceé recebe um menu.

Clique na opcdo Propriedades de
Video.
Clique na guia Configuragaes.

No campo Area de Tela certifique-se
de que o ponteiro esta indicando o tipo
800 por 600 pixels.

No campo Cores certifique-se de que o
tipo selecionado é True Color (32 bits).

*  Netscape, versdo 4.0 ou superior;
* Internet Explorer, versao 4.0 ou superior.
A configuragdo das Propriedades de Video do Windows sugerida é:
*  Visualizag@o 800x600 True Color (32 bits);
*  Fontes pequenas.

Informe, no campo de endereco do browser o enderego de acesso ao Direto.
O endereco (URL) para acesso ao Direto é:
https://genova.procergs.com.br

Vocé recebe a janela que abre a se¢do do Direto.
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A interface do Direto

O comportamento de todos os elementos graficos do Direto segue o padrao
World Wide Web (WWW).

Neste manual estdo documentados os itens de interfaces referentes a aplicagao
do Direto somente. Nao estdo descritas as opgdes disponiveis nos browsers
existentes no mercado.

Objetos

Os objetos do Direto correspondem aos servigos que vocé tem disponivel no
sistema.

Estes servigos estdo explicados nos capitulos seguintes.

Botoes

O botdo ¢ um elemento da interface que ao ser “clicado” executa uma ac¢io no
sistema. Os botdes apresentam uma padronizagao de funcionamento conforme
descrito a seguir:

Botao Pesquisar

Use este botdo para pesquisar a existéncia de um item. A pesquisa inicia quando
voce clica o botdo e faz uma busca a partir das informagdes previamente
solicitadas nos arquivos do sistema. Quando ndo ha solicitagdo de nenhuma
informacgao a clica-se o botdo Pesquisar, ocorre um pesquisa sem critérios, onde
sdo trazidos, na lista de elementos, todos os itens existentes.

Botao Limpar

Use este botdo para limpar as informagdes dos campos da janela.

Botao Fechar

Use este botdo para sair da janela ativa.

Botdao Novo

Use este botao para acrescentar um novo item e suas respctivas informagoes.

Botao Excluir

Use este botao para eliminar informagdes do item ou o proprio, se for o caso.

Botao Adicionar

Use este botdo para acrescentar informagdes no item que vocé esta trabalhando.

Botao Remover

Use este botdo para remover informagdes do item ou o proprio, se for o caso. A
remocao sera realizada sem solicitar confirmagao.

Botao OK

Clique este botdo para confirmar as alteral¢des efetuadas. Somente apds clicar
este botdo é que as alteragdes sdo realmente efetivadas no banco da dados.
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DIRETO Manual do Usuario



Botao Cancelar

Clique este botao para sair da janela que vocé se encontra sem realizar
alteracdes.

Botao Opc¢oes
Clique neste botdo para alterar op¢des gerais do Direto.

Este botdo esta disponivel em qualquer momento no sistema.

Botao Ajuda

Clique neste botdo para consultar a ajuda do sistema.

Este botdo esta disponivel em qualquer momento no sistema.

Botao Sair
Clique neste botdo para sair do Direto.

Este botdo esta disponivel em qualquer momento no sistema.

Links

Os links disponiveis nas janelas exibidas permitem o acesso as informagdes do
sistema. Vocé também pode encontrar os links nos mais diversos locais, mas
sempre sera identificado por um texto sublinhado e em cor diferenciada.

Sessao

O que é Sessao

Sessdo € o periodo de tempo que o sistema disponibiliza para que vocé utilize o
Direto. A sessdo ¢ iniciada apos a validacdo da sua identifica¢ao no sistema.

Enquanto vocé estiver interagindo com o Direto, o tempo disponivel ¢ limitado.
Caso nio esteja utilizando o Direto, este fechara sua sessdo através de um
processo de Time out.

Como entrar em uma Sessao

1. conecte-se ao Direto;

2. napasta E-mail, da janela de identificacdo, informe a sua
identificacdo e senha;

3. clique no botdo OK.

Enquanto vocé esta numa sessdo, todos os processos que vocé realiza sdo
registrados na sua caixa postal ou agenda. Portanto, nunca deuxe uma sessio
aberta no seu microcomputador, pois alguém pode alterar suas mensagens e
compromissos ou enviar mensagens no seu nome. Pelo mesmo motivo, nunca
deixe que alguém conhega a sua senha.

Para poder entrar no sistema, vocé ja deve ter sido autorizado previamente a
utilizé-lo. Veja informagdes no item Administragado.
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Observacao

O sistema controla o tempo de inatividade da sessdo por meio de um timer, que
especifica o tempo maximo que vocé pode ficar sem fazer nenhuma interacao
com o sistema.

Se vocé ficar mais tempo que o determinado sem utilizar o Direto, este
automaticamente encerra a sessao, obrigando-o a identificar-se novamente.

Como sair de uma sessao

1.

clique no botdo Sair para sair do Direto e continuar com o browser
ativo.

Se vocé clicar no controle Fechar do browser, vocé encerra a sessdo mas
fecha, também, o browser.

Qualquer outra forma de encerra-lo, como por exemplo, desligar o computador, ¢
chamada de encerramento anormal.

Como personalizar Op¢oes de visualizacao das

janelas

Eall

conecte-se ao Direto;
clique no botdo Opgdes. Vocé recebe a janela Opgoes;
clique no servigo que deseja alterar opgdes e altere o necessario;

clique no botdo Ok para confirmar as alteragdes.

Como autorizar compartilhamento do seu Correio ou

Agenda

Vocé pode autorizar outros usuarios do Direto a visualizar o conteido de sua
caixa postal ou agenda de compromissos.

Para isso siga os passos abaixo:

1.

2
3.
4

conecte-se ao Direto;
clique no botdo Op¢des. Vocé recebe a janela Opgoes;
clique no servico qu deseja autorizar;

clique no botdo Nova Autorizagdo. Vocé recebe a janela Correio —
Compartilhamento;

localize e selecione os usudrios que deseja autorizar a visualizagao
do conteudo de sua caixa postal;

clique no botao 'ij os nomes dos usuarios selecionados sdo
deslocados para o quadro Compartilhado com:;

clique no botdo OK para confirmar a autorizagao.

Segurancga de acesso no Direto

A seguranga de acesso as informagdes de cada usudrio do Direto ¢ realizada
perante a solicitagao da identificacdo e a senha do usuario.
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Logo todos os usudrios devem possuir uma identificagdo e uma senha para
poderem acessar suas informagoes.
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Hoje

Introducao

Este objeto do DIRETO possibilita que vocé visualize rapidamente:
* mensagens recebidas e ndo lidas no corrente dia;
e compromissos do dia;
e dicas de navegagdo no sistema;
* noticias.

A visualizacdo das informagdes pode ser personalizada através do botdo Opgdes.
(veja mais detalhes no topico Como personalizar Opgoes de visualizag¢do da
Jjanelas).

O que tenho para Hoje?

Utilize esta janela para consultar as mensagens recebidas e os compromissos
existentes para o corrente dia.

Siga os passos abaixo:

1. Conecte-se ao sistema DIRETO. Se tiver duvidas consulte o tdpico
Como Conectar-se ao DIRETO;

2. Caso ndo esteja com as opgdes configuradas para visualizar
primeiramente esta janela, clique no objeto:

(| Hoie

Como consultar mensagens recebidas no corrente dia

e nao lidas

Para ler o conteudo de um e-mail relacionado Hoje siga os passos abaixo:
1. visualize o contetido da janela Hoje. Se tiver duvidas, consulte o
topico O que tenho para Hoje ?;
2. clique no titulo da mensagem recebida. Este titulo é um link para a
mensagem.

Ao clicar neste link vocé recebe a janela <titulo da mensagem> da
pasta <tipo de pasta> com a visualizag¢do do conteudo da
mensagem.

DIRETO Manual do Usuario

Hoje 7



Como consultar compromisso para o dia

Para visualizar detalhes de um compromisso relacionado neste janela siga os
passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Hoje. Se tiver duvidas, consulte o
topico O que tenho para Hoje?

2. clique no titulo do compromisso. Este titulo ¢ um link para o
conteudo do compromisso.

Ao clicar neste link vocé recebe a janela Agenda com a
visualizagdo do contetido do compromisso.

Como ler dicas de Hoje

Para visualizar as dicas de navegacdo no Direto siga os passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Hoje. Se tiver diividas, consulte o
topico O que tenho para Hoje?;

2. abaixo do titulo Dicas de Hoje estao listados os links das dicas de
navegacao no Direto.

Estes links sdo alterados diariamente;
3. clique no link correspondente a dica que deseja ler.
Vocé recebe a janela com o conteudo da dica;

4. apos a leitura da dica, clique no botdo Fechar para fechar esta
janela.

Como ler noticias

Para ler noticias, siga os passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Hoje. Se tiver duvidas, consulte o
topico O que tenho para Hoje?;

2. abaixo do titulo Noticias estdo listados os links das noticias
existentes;

3. clique no link correspondente ao assunto que deseja ler.
Vocé recebe a janela com a noticia na integra;

4. apos a leitura da noticia, clique no botdo Fechar para fechar esta
janela.
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Correio

Introducao

Utilize este servigo para enviar e receber mensagens via Internet ou Intranet.
A interface do Correio possui quatro pastas importantes, sao elas:

e pasta Caixa de Entrada;

* pasta Enviado;

*  pasta Lixeira;

*  pasta Rascunho.

Pasta Caixa de Entrada

Nesta pasta estdo armazenadas as mensagens que vocé recebeu.

Pasta Enviado

Nesta pasta estdo armazenadas as copias das mensagens que vocé enviou.

Pasta Lixeira

Nesta pasta estdo armazenadas as mensagens que vocé excluiu de alguma outra
pasta.

Esta pasta segue o modelo dos principais sistemas operacionais graficos, onde
exste uma lixeira para armazenar,temporariamente, os conteuidos excluidos.
Desta forma, vocé pode recuperar as mensagens excluidas, que ainda estdo nesta
pasta, para a pasta de origem.

Recomendamos que vocé limpe periodicamente o contetido desta pasta para
otimizar comunica¢do com o computador servidor das mensagens, Para limpar
esta pasta consulte o topico Como excluir uma mensagem.

Pasta Rascunho

Nesta pasta estdo armazenadas as mensagens que vocé salvou ao invés de enviar
para o destinatario.
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Como visualizar o conteudo da janela Correio

Siga os passos abaixo:

1. conecte-se ao sistema Direto. Se tiver duvidas, consulte o topico
Como Conectar-se ao Direto;

2. caso ndo esteja com as opgdes configuradas para visualizar
primeiramente esta janela, clique no objeto:

@ Correio ‘
-

Como consultar o conteudo de uma mensagem
recebida

Siga os passos abaixo:

1. visualize o conteido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. clique no Assunto da mensagem que vocé deseja consultar o
conteudo.

Vocé recebe a janela com o assunto da mensagem e seu conteudo;

3. apos consultar o contetido da mensagem, clique no botdo Fechar
para fechar esta janela.

Como responder uma mensagem

Siga os passos abaixo, para responder ao emissor da mensagem que vocé
recebeu:

1. visualize o contetido da janela Correio. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. clique no Assunto da mensagem que deseja responder.
Vocé recebe a janela com o assunto da mensagem e seu contetido;
3. clique no botdo Responder.

Vocé recebe a janela Nova Mensagem com o enderego do
remetente, do destinatario, o assunto e o conteudo original da
mensagem;

4. informe a mensagem de resposta;
5. clique no botdo Enviar.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Mensagem
enviada com sucesso para <usuario>";

6. clique no botdo OK.

Caso acontega algum problema no envio da mensagem, vocé
recebe uma mensagem de retorno.

As mensagens enviadas sdo armazenadas na pasta Enviado.
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Como responder a mensagem recebida para o
remetente e todas as pessoas listadas no cabecalho
da mensagem

Siga os passos abaixo, para responder a mensagem recebida:

1. visualize o contetido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. clique no Assunto da mensagem que deseja responder.
Vocé recebe a janela com o assunto da mensagem e seu conteudo;
3. clique no botdo Responder p/ todos.

Vocé recebe a janela Nova Mensagem com o endereco do
remetente, dos destinatarios, o assunto e o conteudo original da
mensagem;

4. informe a mensagem de resposta;
5. clique no botdo Enviar.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “ Mensagem
enviada com sucesso para < usuarios> *;

6. clique no botdo OK.

Caso acontega algum problema no envio da mensagem, vocé recebe uma
mensagem de retorno.

As mensagens enviadas sdo armazenadas na pasta Enviado.

Como encaminhar a mensagem recebida

Para enviar a mensagem para uma pessoa que ndo estava na lista de
destinatarios, siga os passos abaixo:

1. visualize o conteido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. clilque no Assunto da mensagem que deseja enviar para outro
destinatario.

Vocé recebe a janela com o assunto da mensagem e seu contetdo;
3. clique no botdo Encaminhar...

Vocé recebe a janela Nova Mensagem com o endere¢o do
remetente, o assunto e o contetido original da mensagem,;

4. informe o enderego do destinatario;
5. se necessario, informe a mensagem complementar;
6. clique no botdo Enviar.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Mensagem
enviada com sucesso para < usuario> ;

7. clique no botdo OK.

Caso acontega algum problema no envio da mensagem, vocé recebe uma
mensagem de retorno.

As mensagens enviadas sdo armazenadas na pasta Enviado.
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Como imprimir mensagem

Para imprimir o conteudo de uma mensagem, siga os passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. clique no Assunto da mensagem que deseja imprimir.
Vocé recebe a janela com o assunto da mensagem e seu contetido;
3. clique no botdo Programar envio.
4. Informe a data e a hora de envio da mensagem;
5. Clique no botio OK.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Envio
programado para dia <dia>, <hora>h «;

6. clique no botdo OK.

Caso acontega algum problema no envio da mensagem, vocé recebe uma
mensagem de retorno.

Como enviar nova mensagem

Siga os passos abaixo:

1. visualize o conteido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. clique no botao Nova...

Vocé recebe a janela Nova Mensagem;
3. informe os campos;
4. clique no botdo Enviar.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “ Mensagem
enviada com sucesso para <usudrio>";

5. clique no botdo OK.

Caso acontega algum problema no envio da mensagem, vocé recebe uma
mensagem de retorno.

As mensagens enviadas sdo armazenadas na pasta Enviado.

Como salvar nova mensagem

Caso vocé esteja redigindo uma nova mensagem e ndo deseje envia-la ainda, é
possivel salva-la para em outro momento concluir e enviar. Para isso siga os
passos abaixo:

1. visualizando a janela Nova Mensagem, informe os campos para o
envio ¢ o contetido da mensagem. Se tiver dividas consulte o
topico Como enviar nova mensagem;

2. clique no botao Salvar.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Mensagem salva
na pasta Rascunho”;

3. clique no botdo OK.

As mensagens salvas sdo armazenadas na pasta Rascunho.

12 « Correio DIRETO Manual do Usuario



Como programar o envio de mensagem

Siga os passos abaixo para programar o envio de uma mensagem:

1. visualize o contetido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. najanela Nova Mensagem, informe os campos para enviar nova
mensagem;

3. clique no botdo Programar Envio;

Vocé recebe a janela Programar Envio;
4. informe a data e a hora de envio da mensagem;
5. clique no botdo OK.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: *“ Envio
programado para dia <dia>, <hora> h”;

6. Clique no botao OK.

Caso acontega algum problema no envio da mensagem, vocé€ recebe uma
mensagem de retorno.

Como excluir uma mensagem

Siga os passos abaixo:

1. visualize o conteido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. selecione a(s) mensagem(s) a ser(em) eccluida(s) clicando na caixa
de selecdo ™ das mesmas.

As mensagens selecionadas para exclusdo devem estar com a caxa
de selegdo na seguinte situagdo: |7;

3. clique no botdo Excluir.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Vocé vai excluir
<quantidade de mensagens> mensagens. Tem certeza?”;

4. clique no botdo OK para confirmar a exclus@o.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem:”mensagem foi
excluida”;

5. clique no botao OK.

As mensagens excluidas sdo armazenadas na pasta Lixeira.

Como atualizar a caixa postal

Caso vocé esteja utilizando o Direto por um tempo muito prolongado, pode
ocorrer da sua caixa ndo ser utilizada, ou seja, as mensagens que vocé recebeu,
enviou, excluiu ou encaminhou nio estao aparecendo nas respectivas pastas.

Para atualizar as pastas do Direto siga os passos abaixo:

1. visualize o conteido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. no topo da janela Correio, existe um campo que indica a pasta que
vocé esta visualizando o conteudo, neste momento.
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Clique no botdo Zl ao lado deste campo e selecione a pasta que
deseja atualizar;

clique no botio Atualizar.

A atualizagdo da pasta selecionada ¢ realizada.

Como localizar mensagens

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Correio. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

clique no botdo Localizar.

Vocé recebe a janela Localizar Mensagens;

informe os campos para definir o critério de localizagéo;
clique no botdo OK.

Vocé recebe, na mesma janela, abaixo dos critérios as mensagens
que satisfazem a localizagdo anteriormente definido.

Como mover a mensagem para outra pasta

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetido da janela Correio. Se tiver diividas, consulte o
topico Como Visualizar o conteudo da janela Correio;

selecione a(s) mensagem(s) a ser (em) movida(s) clicando na caixa
de selecdo ™ das mesmas.

As mensagens selecionadas para serem movidas devem estar com a
caixa de selecdo na seguinte situacdo: IF;

clique no botdo Mover p/pasta.

Clique na pasta que vocé deseja armazenar a(s) mensagem(s)
selecionada(s) ou crie uma nova pasta;

Clique no botdo OK para mover a(s) mensagem(s) para a pasta
indicada.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “<quantidade de
mensagens> mensagem foi movida para a pasta <nome da
pasta>";

Clique no botdo OK.

Como alternar pastas

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Correio. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio.

No topo da janela Correio, existe um campo que que indica a pasta

que vocé esta visualizando o contetido, neste momento;

para visualizar o conteudo de outra pasta, clique no botao Zl ao
lado do campo indicador da pasta atual.
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Este botdo permite apresentar uma lista com o nome de todas as
pastas existentes para o seu perfil de usuario;

3. clique no nome da pasta que deseja ver o contetido.

O conteudo da pasta desejada substitui a visualizagdo atual
automaticamente.

Como excluir pasta

Vocé s6 pode excluir as pastas que vocé€ mesmo criou. As que ja existem no
sistema inicialmente ndo podem ser excluidas.

Siga os passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Correio. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Correio;

2. clique no botao Op¢des de pastas.
Vocé recebe a janela com as opgdes de pastas disponiveis.

Ao lado do nome de cada pasta vocé visualiza a quantidade de
mensagens existentes em cada uma;

3. selecione a pasta(s) a ser(em) excluida(s) clicando na caixa de
seleg¢do I das mesmas.

As pastas selecionadas para exclusdo devem estar com a caixa de
selecdo na seguinte situagdo: |7;

4. clique no botdo Excluir.
Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Pasta excluida”;

5. clique no botdo OK.
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Agenda

Introducao

Utilize este servigo para agendar, excluir e pesquisar cCoOmpromissos.

Como visualizar conteudo da janela Agenda

Siga os passos abaixo:

1. Conecte-se ao sistema Direto. Se tiver duvidas, consulte o topico
Como Conectar-se ao Direto,

2. Caso ndo esteja com as opgdes configuradas para visualizar
primeiramente esta janela, clique no objeto:

m Agenda

Como consultar conteudo dos compromissos
agendados

Vocé pode consultar os compromissos agendados de duas formas:
e pela Lista de Compromissos;

* pelo Calendério.

Consultando compromissos pela Lista de
Compromissos

Siga os passos abaixo:

1. visualize o conteido da janela Agenda. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar conteuido da janela Agenda;

2. no canto superior direito da janela existe um campo. Clique no
botdo 3 e selecione a opgdo Lista de Compromissos.
Na janela Agenda vocé recebe os compromissos agendados;

3. clique no link respectivo ao titulo do compromisso que vocé deseja
consultar.
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Vocé recebe a janela <Titulo do Compromisso> com o respectivo
conteudo do compromisso;

apos consultar o contetido da mensagem, clique no botdo Fechar
para fechar esta janela.

Consultando compromissos pela Agenda

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Agenda. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteuido da janela Agenda,

no canto superior direito da janela existe um campo. Clique no
botdo El e selecione a opg¢ao Agenda.

Na janela Agenda vocé recebe trés guias. Cada guia corresponde a
um tipo de visualizagdo dos compromissos;

clique na guia desejada para visualizar os compromissos
agendados;

clique no link respectivo ao titulo do compromisso que vocé deseja
consultar.

Vocé recebe a janela <Titulo do Compromisso> com o respectivo
contetido do compromisso;

apos consultar o contetido da mensagem, clique no botdo Fechar
para fechar esta janela.

Consultando compromissos pelos Convites

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Agenda. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Agenda,

no canto superior direito da janela existe um campo. Clique no
botao El e selecione a opgao Convites.

Na janela Agenda vocé recebe os compromissos agendados nas
respectivas datas;

clique no link respectivo ao titulo do compromisso que vocé deseja
consultar.

Vocé recebe a janela <Titulo do Compromisso> com o respectivo
contetido do compromisso;

apos consultar o contetido da mensagem, clique no botdo Fechar
para fechar esta janela.

Como agendar novo compromisso

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Agenda. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como Visualizar o conteudo da janela Agenda,

clique no botdo Novo.
Vocé recebe a janela Novo compromisso;

informe os campos;
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clique no botdo Agendar.

Vocé recebe a janela <Titulo do Compromisso> com seu
respectivo contetido agendado;

clique no botdo Fechar.

Como remarcar com promisso

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Agenda. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteuido da janela Agenda,

clique no titulo do compromisso que deseja remarcar.

Vocé recebe a janela <Titulo do Compromisso>;

clique no botdo Remarcar...

Vocé recebe a janela <Titulo do Compromisso> (rascunho);
realize as alteragdes desejadas;

clique no botao Agendar.

Vocé recebe a janela <Titulo do Compromisso> com seu
respectivo contetido agendado;

clique no botdo Fechar.

Como excluir compromisso

Siga ospassos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Agenda. Se tiver duvidas, consulte o
topico Como visualizar o conteudo da janela Agenda;

selecione o(s) compromisso(s) a ser(em) excluido(s) clicando na
caixa de selegdo ™ dos mesmos;

clique no botdo Excluir.
vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Tem certeza?”;

clique no botdo OK para confirmar a exclusao.
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Catalogo Geral

Introducao

Utilize este objeto para consultar informagdes do perfil do setor ou do usuario
catalogado, pesquisar o catalogo geral de enderegos e adicionar usuario ao
catalogo pessoal.

Como visualizar conteudo da janela Catalogo Geral de

Enderecos

Siga os passos abaixo:

1.

conecte-se ao sistema Direto. Se tiver duvidas, consulte o topico
Como Conectar-se ao Direto;

caso nao esteja com as opgdes configuradas para visualizar
primeiramente esta janela, clique no objeto:

Catalogo
Geral

Como consultar informacoes do perfil do setor ou do

usuario catalogado

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Catdlogo Geral de Enderegos. Se
tiver dvidas, consulte o tépico Como visualizar o conteudo da
janela Catdlogo Geral de Enderegos;

o sistema Direto apresenta no lado superior esquerdo da janela

Catdlogo Geral de Enderegos, a composigao dos setores 7 do
Estado.

Esta janela assemelha-se aos conceitos do Windows Explorer, onde
a figura da pasta fechada indicada que existem subniveis em sua
hierarquia.

Para consultar os subniveis, clique na pasta desejada. Os subniveis
serdo apresentados no modo de visualizagdo de Arvore.

clique no setor desejado. Vocé recebe ao lado o perfil do respectivo
setor com as seguintes informagdes: Nome, E-mail, Fone;
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4. aconsulta das informagdes do perfil do usuario ocorre ao clicar no
Nome do respectivo usudrio.

Vocé recebe ao lado o perfil do usudrio com as seguintes
informagoes: Foto, Setor/Departamento/Orgdo, Nome, Descrigdo,
E-mail e Identificagdo do usuario.

Como pesquisar no Catalogo Geral de Enderecos

Siga os passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Catdlogo Geral de Enderegos. Se
tiver dvidas, consulte o topico Como visualizar o conteudo da
janela Catdlogo Geral de Enderegos;

2. clique no botdo Pesquisar...
Vocé recebe a janela para pesquisar o catalogo geral de Enderegos;

3. informe o campo desejado definindo o critério de pesquisa. Vocé
pode utilizar os caracteres especiais * , ? para falicitar a pesquisa.
O * utilizado no inicio ou fim de uma palavra substitui qualquer
termo completo ndo lembrado. O ? utilizado no inicio, meio ou fim
de uma palavra, substitui qualquer letra ndo lembrada;

4. clique no botdo OK.

Para limpar o contetido do campo clique no botdo Limpar. Para
cancelar a pesquisa clique no botao Cancelar.

Caso a pesquisa ndo encontre enderegos a partir dos critérios
informados, vocé recebe a janela em branco;

5. para realizar nova pesquisa, clique no botdo Nova Pesquisa...;

6. para cancelar a pesquisa, clique no botdo Cancelar.

Como adicionar usuario ao Catalogo Pessoal

Siga os passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Catdlogo Geral de Enderegos. Se
tiver dvidas, consulte o topico Como visualizar o conteudo da
janela Catdlogo Geral de Enderecos;

2. selecione o usudrio a ser adicionado ao catalogo pessoal, clicando
| (. .
no setor =¥ onde se encontra o usuario desejado;

3. clique na caixa de selecdo correspondente ao usudrio que deseja
adicionar;

4. clique no botao Adicionar ao catdlogo Pessoal.

Vocé recebe a seguinte mensagem: “Contato adicionado com
sucesso”’;

5. clique no botdo OK.
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Catalogo Pessoal

Introducao

Utilize este objeto para consultar informagdes dos usuarios catalogados, incluir
novo grupo, incluir novo contato ¢ excluir usuario pessoal.

Como visualizar conteudo da janela Catalogo Pessoal

Siga os passos abaixo:

1. conecte-se ao sistema Direto. Se tiver duvidas, consulte o topico
Como Conectar-se ao Direto,

2. caso ndo esteja com as opgdes configuradas para visualizar
primeiramente esta janela, clique no objeto:

Catalogo
Pessoal

Como consultar informagoes do usuario catalogado

Siga os passos abaixo:

1. visualize o contetido da janela Catdlogo Pessoal. Se tiver duvidas,
consulte o topico Como visualizar o conteiido da janela Catdlogo
Pessoal,

2. clique no Nome do usuario a ser consultado;

3. vocé recebe a janela com o perfil do usuario e suas respectivas
informagoes.

4. altere as observagdes sobre o usuario e clique no botdo OK para
confirmar;

5. vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Contato
Alterado:<nome do usuario>";

6. clique no botdo OK.

Como incluir novo grupo

O Direto permite que vocé crie grupos para organizar o seu catdlogo pessoal.

Estes grupos sdo identificadas pela figura ﬁll] .
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Grupo é um conjunto Ao clicar no grupo, vocé visualiza os integrantes.

organizado de contatos.

Para criar um grupo siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Catdlogo Pessoal. Se tiver duvidas,
consulte o topico Como visualizar o conteiido da janela Catdlogo
Pessoal;

clique no botdo Novo grupo...
Vocé recebe a janela Catalogo Pessoal — Novo Grupo;
informe os campos e clique no botdo OK para confirmar a incluso.

Vocé recebe a janela com a seguinte mensagem: “Grupo <nome
do grupo> criado com sucesso.”;

clique no botdo OK.

Como incluir novo contato

O Direto permite que vocé inclua contatos que ndo existem no Catalogo Geral.

Um contato ¢ identificado pela figura ﬂ .

Ao clicar no contato, vocé visualiza todas as informagdes do mesmo.

Para incluir um contato siga os passos abaixo:

1.

visualize o contetdo da janela Catdlogo Pessoal. Se tiver duvidas,
consulte o tdpico Como visualizar o conteiido da janela Catdlogo
Pessoal;

clique no botdo Novo Contato...

Vocé recebe a janela Catalogo Pessoal — Novo Contato para incluir
as informagdes do novo contato;

informe os campos;
clique no botdo OK para confirmar a inclusdo do novo contato.

Vocé recebe a seguinte mensagem: “Contato adicionado com
sucesso”;

clique no botdo OK.

Como excluir grupo ou contato do Catalogo Pessoal

Siga os passos abaixo:

1.

visualize o conteudo da janela Catdalogo Pessoal. Se tiver duvidas,
consulte o topico Como visualizar o conteudo da janela Catdlogo
Pessoal;

selecione o(s) usuario(s) ou grupo(s) a ser(em) excluido(s)
assinalando na caixa de selegdo ™ do desejado;

clique no botdo Excluir.

Vocé recebe a seguinte mensagem: “<numero de exclusdes>
Excluido com sucesso”;

clique no botdo OK.
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Descricao das Janelas

Introducao

Este capitulo contém a descri¢do das janelas do Direto.

Janela Logon

Esta janela ¢ a primeira que vocé recebe ao informar o endereco do Direto.

Utilize-a para entrar no Direto mediante o preenchimento de sua identificagdo e
senha.

— Informe a sua identificagéo
Informe a sua senha ——

ﬁﬂc.m; AD DEEE

Bam-vindo ao Direto

Versao EE:I’ Conjunits de Sersipes joomeo o drénice,
wgends & cwdtoge] qu Fabasam de
fzoma irdegrada, pomibilitands afesidades
conpaialivas dankr 448 aiganizagie

Identificagao:
Biandimanie ao Wudhia =
Bulitioa de Prisacddds =

Far [ -

Pragrama Sofkwais Lhrs =

Senha:

Limpar J

(C-unhwg‘ % Midulos

. Aganda =
. Catlege Gyl =

ﬂilgng Fesragl »
(um prosus GROCERGS

Site do Governo do Estado
do Rio Grande do Sul

L"F{u_e neste botdo — Clique neste botiio para apagar
apos informar os campos, — as informagdes digitadas
para acessar o sistema

Campo Identificagdao

Informe a sua identifica¢do no Direto.
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Campo Senha

Informe a sua senha de identificagao.

Botao OK

Informe os campos Identificagdo e Senha, desta janela e clique neste botdo para
confirmar o Logon.

Botao Limpar

Clique neste botao para limpar o contetido dos campos.

Janela Principal

A janela principal ¢ a primeira janela que aparece apos a sua identificagao ter
sido aceita.

A janela principal apresenta os servigos e botdes principais do sistema:.Os
servicos Hoje, Correio, Agenda, Catdlogo Geral e Catalogo Pessoal e os botdes
Opgoes, Ajuda, e Sair podem ser acessados simplesmente ao clicar no servigo ou
botdo desejado.

Clique no servigo que
— vocé deseja acessar

Clique no botdo para alterar
opgoes gerais do Sistema Direto

Clique no hotdo para acessar o help do sistema

Clique no bhotdo para sair do sistema

Servigo Hoje

Clique neste servico para visualizar as mensagens recebidas € 0os compromissos
para o corrente dia.

Vocé recebe a janela Hoje.

Servigo Correio
Clique neste servico para visualizar as mensagens existentes em sua caixa postal.

Vocé recebe a janela Correio.
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Servigo Agenda
Clique neste servigo para visualizar os compromissos agendados.

Vocé recebe a janela Agenda.

Servigo Catalogo Geral
Clique neste servigo para consultar o catalogo geral de contatos do Direto.

Vocé recebe a janela Catalogo Geral de Enderecos.

Servigo Catalogo Pessoal

Clique neste servigo para consultar o seu catalogo pessoal de contatos.
Vocé recebe a janela Catalogo Pessoal.

Botao Opgobes

Clique neste botdo para visualizar opgdes gerais sobre o Direto.

Botao Ajuda

Clique neste botao para receber ajuda sobre o sistema.

Vocé recebe a janela de ajuda do sistema.

Botao Sair
Clique neste botao para sair do sistema.

Vocé retorna para a pagina inicial do Direto.

Janela Troca de Senha

Utilize esta janela para trocar a sua senha no sistema Direto.

Opgoes
[ ok ] [ cCancalar ]
&5 Earal ¢« Troca de senha:
(60 Heoie & senha deve tar da 4 a 8 caracteres alfa-numéncos
B3 gomsic

| agands Senha atual:
B catdle
Asral Nova senha:
00 catiloqo
Passoal Confirmar nova senha: Trocar [
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Campo Senha atual

Informe a sua senha atual.

Campo Nova senha

Informe a sua nova senha.

Campo Confirmar nova senha

Informe a sua nova senha novamente.

Botéao Trocar
Clique neste botdo para trocar a sua senha.

Ap0s a alteragdo, vocé recebe a seguinte mensagem: “Alteracio efetuada com
sucesso”.

Janela Opc¢oes de Correio

2 Direto - Microzoft Internet Explores

Opcoes

B9 geral
o QIreis
[ agends

Utilize esta janela para realizar alteragdes no servigo de Correio do sistema
Direto.

[ ox ] [ cancelar }

I Bedirecionar mensagens para o endereco |
I Guardar copia de menzagem enviada na pasta; |Emaado "'I
T Guardar mensagens deletadas na Liteira
[T Limpar 2 lixeira a cada |07 7} dias
Paginar a cada MEnsagens
Assinatura:
=
=

[(Row Autorizacin.] [ Ecir aviorizacic ]

Correio Autorizado para:

Esta janela possui pastas e campos.

As pastas 5] correspondem aos servigos do Direto. O servico selecionado tem o
icone €3,

Os campos correspondem a pasta selecionada.

Clique na pasta que deseja alterar opgdes. Altere os campos desejados.

Botao Ok

Altere as op¢des desejadas e clique neste botdo para confirmar.
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Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir das alteragdes.

Servigo Correio

Campo Redirecionar mensagens para o enderego

Clique na caixa de selegdo ™ deste campo para que a mensagem seja guardada
no enderego informado.

Informe no espaco ao lado do titulo deste campo a pasta de armazenamento da
mensagem.

Campo Guardar copia de mensagem enviada na pasta

Clique na caixa de selegdo ™ deste campo para guardar uma copia das
mensagens enviadas.

Informe no espaco ao lado do titulo deste campo a pasta de armazenamento da
copia da mensagem.

Campo Guardar mensagens deletadas na Lixeira

Clique na caixa de selegdo ™ deste campo para que todas as mensagens
deletadas sejam enviadas para a pasta Lixeira.

Campo Limpar a lixeira a cada

Clique na caixa de selecao ™ deste campo para que o Direto limpe a pasta de
mensagens excluidas conforme a quantidade de dias exibida no campo.

Clique no botao 3 e selecione a quantidade de dias que o Direto deve aguardar
para limpar a pasta de mensagens excluidas.

Campo Paginar a cada

Informe o nimero de maximo de mensagens que vocé deseja visualizar em cada
pagina.

Campo Assinatura

Informe no quadro abaixo a assinatura digital que deseja colocar em todas as
mensagens que vocé enviar.

Botio Nova Autorizagdo

Clique neste botao para autorizar um usudario a visualizar o contetdo de sua
caixa postal.

Vocé recebe a janela Correio — Compartilhamento.

Botao Excluir autorizagao

Clique na caixa de selecdo do usuario que esta autorizado a visualizar sua caixa
postal.

Clique neste botao para excluir a autorizagao do usuério selecionado.
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Janela Opcoes de Agenda

Utilize esta janela para realizar altera¢des nas opg¢des do servico Agenda do
sistema Direto.

; Dweto - Mictosoll Inbermet Explones

Opgodes

[ ok ] [ cancelar |

08 seral

. Hoje ¢ Horario de trabalho: |09 ""'I as |18 "I horas
0 _corraic

<5 sgends e Yisdo padrio da agendas: |Semana 3|

BE catdl pge
Geral

 cat | 2
i « Opgdes VCALENDAR

Expaortar

lmpnna:i | Procurar,..

[Nova Autorizagio...] [ Excluir autorizagia |

Agenda autorizada para:

Campo Horario de trabalho

Clique no botao 3 e selecione a hora de inicio e de término da jornada diaria de
trabalho.

Campo Visao padrao da agenda

Clique no botao 3 e selecione a guia que deseja visualizar, primeiramente, ao
consultar a Agenda.

Botao Exportar

Clique neste botdo caso deseja exportar as informacdes da agenda no formato
VCALENDAR.

Campo Importar arquivo VCALENDAR na agenda

Informe o caminho do arquivo que deseja importar informagdes da agenda ou
clique no botao Procurar.

Botao Procurar

Clique neste botdo caso deseje procurar o arquivo que contém as informagdes da
agenda que deseja importar.

Botao Importar

Informe a localizagdo do arquivo que deseja importar informagdes da agenda e
clique neste botdo.
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Botao Nova autorizagao

Clique neste botdo para autorizar um usuario a visualizar o conteudo de sua
agenda.

Vocé recebe a janela Correio — Compartilhamento.

Botao Excluir autorizagao

Clique na caixa de seleg¢@o do usudrio que esta autorizado a visualizar sua
agenda.

Clique neste botao para excluir a autorizacao do usuario selecionado.

Janela Correio — Compartilhamento

Utilize esta janela para compartilhar a sua caixa postal com os usuarios
selecionados.

a Direto - Microzoft Intermet Explores H=]1E3

Correio - Compartilhamento

I-P‘r_':‘qul\.dr. ] [ Ok ] [Cdncclar ]

| ||

silwvio
Grupo Foco
hdauricio

Compartilhado com:
silvio

RErTonver

Botao Pesquisar
Clique neste botdo para pesquisar um usuario.

Vocé recebe a janela de Pesquisa de Usuario.

Botao Ok

Indique o usuério que deseja compartilhar a caixa postal e clique neste botao
para confirmar.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir do compartilhamento indicado.
Campo Localizagao

Clique no botao Zl e selecione a localizag@o ou pasta onde esta o usuario que
deseja compartilhar a caixa postal.

Os usuarios do Direto que pertencerem ao local ou pasta selecionada sdo listados
no quadro abaixo.
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Quadro usudrios

Este quadro contém os usuarios pertencentes a localizagdo ou a pasta
selecionada.

Clique no usuario que deseja autorizar o acesso a sua caixa postal e clique no

botdo m

Quadro Compartilhado com:

Este quadro contém os nomes dos usudrios que estdo autorizados a visualizar o
conteudo de sua caixa postal.

Botdo Remover

Clique no nome do usuario, do quadro Compartilhamento com, que deseja
remover a autorizagio.

Clique neste botdo. O nome selecionado ¢ retirado da lista de autorizagdes.

Janela de Pesquisa de Usuario

/X Direto - Microsoft Internet Explorer

MHome:

E-mail:

Setar:

Ramal:

Matricula:

Cidade:

Empresalinstituicio: |

Cargo/Fungdo:

Utilize esta janela para pesquisar um usudrio.

Os campos ndo sdo obrigatdrios, mas € necessario informar, a0 menos um campo
para realizar a localizacao.

_[ofx]|

[ Pesquisar | [ Limpar | | cancelar |

|
I—
|
I—
| Estado: I—

Botao Pesquisar
Informe os campos e clique neste botdo para realizar a pesquisa do usuario.

Vocé recebe a janela de Resultado da Pesquisa.

Botao Limpar

Clique neste botdo para limpar o conteudo dos campos de pesquisa.
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Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir da pesquisa.

Campo Nome

Informe o nome do usuario que deseja localizar.

Campo E-mail

Informe o endereco eletrdnico (e-mail) do usudrio que deseja localizar.

Campo Empresa/lnstituicao

Informe a empresa ou instituicdo que trabalha o usudrio que deseja localizar.

Campo Setor

Informe o setor que trabalha o usuario que deseja localizar.

Campo Ramal

Informe o ramal do setor que trabalha o usuario que deseja localizar

Campo Cargo/Fungao

Informe o cargo ou a fung¢do do usudrio que deseja localizar.

Campo Matricula

Informe a matricula do usuario que deseja localizar.

Campo Cidade

Informe a cidade de residéncia do usuario que deseja localizar.

Campo Estado

Informe a sigla do estado de residéncia do usudrio que deseja localizar.

Janela de Resultado da Pesquisa

Esta janela contém os usuarios que corresponderam aos critérios de localizagao
informados na janela de Pesquisa do Usudario.
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43 Direto - Microsoft Internet Explorer i[=1E3 |

Pesquisa de Contatos

Comparilhar Mome E-mail Empresa Setor Ma
r Marcos Froes froesi@yuesn. procerys PROCERGS D4
r Antonio Marcos Endler  antonio_endler@gueen procergs PROCERGE Txl

4| | b

Botao Adicionar ao Campo

Clique nas caixas de sele¢@o dos usuarios que deseja compartilhar sua caixa
postal.

Clique neste botao para adicionar os nomes ao quadro Compartilhado com da
janela Correio — Compartilhamento.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir das sele¢des de usuarios.

Caixa de selecao Compartilhar
Ao lado de cada usuario localizado existe uma caixa de selegao.

Clique nas caixas de selecdo dos usuarios que deseja compartilhar sua caixa
postal.
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Janela Hoje

. Hoje
sSegunda-feira, 4 de desembro de 2000

% Suporte Direto

< Mensagens novas e do dia
Wiack nlh nicehey mEnsapens hoje

~ Compromissos para hoje

WA nan lim compromissos pars haje

Dicas - Madulo Hoje

Como redirecionar a
3 I caixa postal do NOTES
. para o DIRETO:

Usuarios com MOTES em
pofuguEs

= i anga di irabalho do NOTES,
deixar o lcone da caixa postal
selecionado

= no many Acides, clicar em
Femamentas de Correio /
Opglies de Correlo;

= o item Endereco Exiemo,
digitar o enderego de e-rail do
DIRETO,

# clicar no botdo Athvar Enderego
Extenmo’,

=

Esta janela possui quatro tipos diferenciados de informacao.

Sao eles:

Mensagens novas e do dia

Este titulo apresenta as mensagens que vocé recebeu no corrente dia e ainda ndo

leu.

Para ler o conteido de uma mensagem listada, clique no titulo da mensagem
desejada. Vocé recebe a janela <titulo da mensagem> da pasta <tipo de pasta>.

Compromissos para hoje

Este titulo apresenta os compromissos agendados para o corrente dia.

Para visualizar maiores informagdes sobre um compromisso, clique no titulo do
compromisso desejado. Vocé recebe a janela <titulo do compromisso>.

Dicas de Hoje

Este titulo apresenta as dicas que os administradores do Direto estdo
disponibilizando diariamente sobre a navegacao no sistema.

Para ler o conteido de uma dica clique no titulo da dica desejada.

Noticias

Este titulo apresenta noticias gerais.

Para ler o contetido de uma noticia, clique no titulo da noticia desejada.

Esta janela apresenta as mensagens correspondentes a caixa postal e a pasta que

vocé selecionou no campo Pastas.

O campo abaixo do logotipo do Direto corresponde a caixa postal que vocé esta

visualizando.

Para ver o conteudo de uma caixa postal que vocé esta autorizado, clique no

botdo T e selecione a desejada.
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Campo Pasta
Clique no botao Zl e selecione a pasta de mensagens que vocé deseja visualizar.

Botao Opc¢oes de pastas
Clique neste botao caso deseje incluir ou excluir uma pasta.

Vocé recebe a janela Opgoes de Pasta.

Botdo Nova
Clique neste bot@o para criar uma mensagem.

Vocé recebe a janela Nova Mensagem.

Botao Excluir
Clique na caixa de seleg@o da mensagem que deseja excluir e clique neste botdo.

Vocé recebe a janela de confirmagdo da exclusio.

Botao Atualizar

Clique neste botdo para atualizar as mensagens da janela.

Botao Localizar
Clique neste botao para localizar mensagens.

Vocé recebe a janela Localizar Mensagens.

Botao Mover p/ pasta

Clique na caixa de sele¢do da mensagem que deseja mover para outra pasta e
clique neste botdo.

Vocé recebe a janela Mover para Pasta.

Janela Correio

Correio - Caixa de Entrada

‘ ..;‘ AF mmnsagens - 14 nko idas - B nowas

| Wova... | [ Excur ]

ICE.IJI\E de Entrada = E

[ Atsmiizar | [ Localizer.. | [ Hewer g pasta |

4

Aprurto; [=UH Becebido am; £ Tamis

COMPATE . Tesle pars -

(- . direto <diretolqu.., G DOHNIO00 14643 15,77 Kb
COMMITE : Tesle pars

I e da direto <direto@qu. .. Sag DBHDE000 1443 15,77 kb
COMMITE ; Teste para B

e " dirato <dirsta@qu... Sag DOMII000 1443 1.23 kb
COMPATE : Teste pars

ok e dirate <direto@qu... Sag DOHNIO00 1442 15,77 Kb
COMMTE | Tesde pats

o e direto <direto@qu.., Sag DBHZO00 1441 15,77 kb
COMMITE : Tesle parn

e da direto <direto@qu. .. Sag DBMOEO00 1451 15,77 Kb
CORMTE ; Teste para _

r K de dirato <direts@gqu... Hag 02000 1881 15.77 kb
COMATE | Tesi® pars

r = e dirgto <diretodqu... Bag 0O VD00 1440 1.23 ¥b
CORMATE © Tesle para

e ga direto <direto@qu.., Sag DBHDE000 1540 1.23 kb

r COMMITE ; Teste pars

[ o | " dirato <dirsto@qu... Sag 0EMDI000 1238 1.23 kb

COMATE ; Tesle para

I e an dirate <dirato@qu... Sag DOHVI000 1430 1577 th =]

Esta janela apresenta as mensagens correspondentes a caixa postal e a pasta que
vocé selecionou no campo Pastas.

36 « Descrigao das Janelas

DIRETO Manual do Usuario



O campo abaixo do logotipo do Direto corresponde a caixa postal que vocé esta
visualizando.

Para ver o conteudo de uma caixa postal que vocé esta autorizado, clique no

botdo El e selecione a desejada.
Campo Pasta
Clique no botao 3 e selecione a pasta de mensagens que vocé deseja visualizar.

Botao Opc¢oes de pastas
Clique neste botdo caso deseje incluir ou excluir uma pasta.

Vocé recebe a janela Opgoes de Pasta.

Botdo Nova
Clique neste botdo para criar uma mensagem.

Vocé recebe a janela Nova Mensagem.

Botao Excluir
Clique na caixa de seleg@o da mensagem que deseja excluir e clique neste botdo.

Vocé recebe a janela de confirmagdo da exclusio.

Botao Atualizar

Clique neste botao para atualizar as mensagens de janela.

Botao Localizar
Clique neste botao para localizar mensagens.

Vocé recebe a janela Localizar Mensagens.

Botao Mover p/ pasta

Clique na caixa de selegdo da mensagem que deseja mover para outra pasta e
clique neste botao.

Vocé recebe a janela Mover para Pasta.

Janela <titulo da mensagem> da pasta <tipo de pasta>

teste de recebimento

ds parts Caixs de Entrads o« frberior Poskariar = [ Fechar ]
[ Mova.. | [ Exduir | [Responder] |Respender pftodos) [ Encaminhar..] [ Imprimir | [ Mover p/ pasta |
Assunto: teste de recebimento
D Mauricio <mauriciof@oueenirocergs>

< fidicionar ao catalogo pessoal >

Ermviada em:  Ter 13068/2000 0807

Para

Mauricio =mauricio@auesn. procangs=

testando recebimento de a-mail
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Esta janela apresenta o contetido da mensagem selecionada.

Vocé também pode realizar algumas a¢des com relagdo a mensagem.

Link Anterior

Clique neste link para visualizar a mensagem anterior na lista de mensagens.

Link Posterior

Clique neste link para visualizar a mensagem seguinte na lista de mensagens.

Botao Fechar

Clique neste botdo para fechar esta janela.

Botao Nova...
Clique neste botao para criar uma mensagem.

Vocé recebe a janela Nova Mensagem.

Botao Excluir
Clique neste botao para excluir a mensagem.

Vocé recebe a janela de confirmacao da exclusdo.

Botao Responder

Clique neste botao para responder a mensagem que esta visualizando ao
remetente.

Vocé recebe a janela Nova Mensagem.

Botao Responder p/ todos

Clique neste botdo para responder a mensagem que esta visualizando ao
remetente e a todos os outros destinatarios.

Vocé recebe a janela Nova Mensagem.

Botao Encaminhar
Clique neste botdo para enviar a mensagem a outro destinatario.

Vocé recebe a janela Mover para Pasta.

Botao Imprimir
Clique neste botdo para imprimir a mensagem que esta visualizando.

Vocé recebe a janela Imprimir.

Botao Mover p/ pasta

Clique neste botdo para mover a mensagem que estd visualizando para outra
pasta.

Vocé recebe a janela Mover para Pasta.

Link Adicionar ao catalogo

Clique neste link caso deseja adicionar o enderego eletronico do remetente em
seu catalogo pessoal.

Vocé recebe a janela de confirmagao da inclusdo do contato.
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Janela Opcoes de Pasta

Qpcoes de Pasta

[ MNova... | [ Excluir | [ Nova... | [ Fechar |
W F asta Mensagens
<3 Caixade Entrada a7
#=  Rascunho
B Lixeira
;‘3 Enviado 10
3 Direta

Utilize esta janela para incluir pastas de armazenamento de mensagens.

Botao Nova
Clique neste botdo para criar uma pasta.

Vocé recebe a janela Opgoes de Pasta — Nova Pasta.

Botao Excluir

Clique na caixa de seleg@o da pasta que deseja excluir e clique neste botdo.

Botao Fechar

Clique neste botdo para fechar esta janela.
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Janela Opcoes de Pasta — Nova Pasta

Opcoes de Pasta - Nova Pasta

Home da Hova Pasta: INDVE Fasta

Selecione a pasta na gqual vocé deseja criar a nova pasta:

[ ok ] [cancelar | | Fechar |

Caixa de Entrada
Clireto

Erviado

Lixeira

Fascunho

Utilize esta janela para criar uma pasta.

Botao Ok

Informe os campos e clique neste botdo para confirmar a inclusdo da pasta.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir da inclusdo.

Botao Fechar

Clique neste botao para fechar esta janela.

Campo Nome da Nova Pasta

Informe o nome da pasta que deseja criar.

Quadro Selecione a pasta na qual vocé deseja criar a
nova pasta

Utilize este campo caso deseje incluir a nova pasta dentro de uma pasta
existente.

Clique na pasta que deseja incluir a nova pasta.

Vocé recebe a mensagem de sucesso da inclusdo.
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Janela Nova Mensagem

s
pa g

MNova Mensagem
[Enviar | [ v ] [ Programar o ) [ Canceiar ) [ impeimir ]
=
FrCampo abngeibnin
'Para [ LJ
(Uzs wigula osemn separador
Asgunto. |
[ls | -
coo | -
=
=

Utilize esta janela para criar uma mensagem.

Botao Enviar

Informe os campos da mensagem, o contetido e clique neste botdo para envia-la
ao destinatario.

Botédo Salvar
Clique neste botdo para salvar a mensagem que esta criando.

Vocé recebe a janela de confirmagdo do salvamento da mensagem na pasta
Rascunho.

Botao Programar Envio

Informe os campos da mensagem, o contetido e clique neste botdo para
programar a data e horario de envio da mensagem.

Vocé recebe a janela Programar Envio.

Botao Cancelar

Clique neste botao para desistir da nova mensagem.

Botao Imprimir

Clique neste botdo para imprimir o conteudo da nova mensagem.

Campo Para

Informe o enderego do destinatario da mensagem ou clique no botao J para

selecioné-lo.

Caso vocé clique no botdo _| recebe a janela Correio — Sele¢do de
Destinatario.
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Campo Assunto

Informe o assunto da mensagem.

Campo Cc

Informe o endereco do contato que vocé deseja enviar uma copia da mensagem

ou clique no botdo | para seleciona-lo.

Caso vocé clique no botdo _| recebe a janela Correio — Sele¢do de
Destinatario.

Campo Cco

Informe o endereco do contato que vocé deseja enviar uma copia oculta da

mensagem ou clique no botdo _Z_{ para seleciona-lo.

Caso vocé clique no botdo _| recebe a janela Correio — Selegdo de
Destinatario.

Quadro de conteudo da mensagem

Utilize este quadro para escrever a mensagem que deseja enviar.

Campo Avisar Recebimento

Marque a caixa de selecdo correspondente a este campo caso deseje ser avisado
quando os destinatarios lerem a mensagem.

Campo Avisar Leitura

Marque a caixa de selecdo correspondente a este campo caso deseje ser avisado
quando os destinatarios lerem a mensagem.

Campo Prioridade Alta

Marque a caixa de selecdo correspondente a este campo caso deseje que a
mensagem seja enviada com prioridade alta.

Botdo Formatar Texto
Clique neste botdo para formatar o texto da nova mensagem.

Vocé recebe a janela com a barra de ferramentas que auxilia na formatagao do
texto.

b i u & b 0 & =
IDiaIu:ug = IE =] Ipretu:u =] Iparégrafu:u =

Botao Procurar
Clique neste botdo para procurar o arquivo que deseja anexar.

Vocé recebe a janela Escolher arquivo.
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Janela Programar Envio

Programar Envio

[ Programar | [ Cancelar |

[1o =] [out =][z000 =] & [16=][00 =] n

Utilize esta janela para programar o envio da nova mensagem.

Botao Programar

Informe os campos e clique neste botdo para confirmar o envio programado.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir do envio programado.

Campo Data

Este campo ¢ dividido em trés subcampos.

Primeiro subcampo — o dia: clique no botao 3 e selecione o dia que deseja
enviar a mensagem.

Segundo subcampo — o0 més: clique no botio Zl e selecione o més que deseja
enviar a mensagem.

Terceiro subcampo — o ano: clique no botdo 3 e selecione o ano que deseja
enviar a mensagem.

Campo Hora

Este campo ¢ dividido em dois subcampos.

Primeiro subcampo — a hora: clique no botao El e selecione a hora que deseja
enviar a mensagem.

Segundo subcampo — o més: clique no botdo 3 e selecione os minutos que
deseja enviar a mensagem.
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Janela Correio —

Selecao de Destinatario

Correio - Selegdo de Destinatario

) Lo (o)

["IL'.-_J'_J'

ﬂ Destinatério
- Grupo da Empressa
Giupo Foco
BAauncie
silvio
La
FLem v |
Com Chpia
Ll
[ Removes |
Com Cipia Oculta:
Li

| Ramouer |
—

Utilize esta janela para selecionar os destinatarios da mensagem.

Botao Pesquisar
Clique neste botdo caso deseje pesquisar um destinatario para a mensagem.

Vocé recebe a janela de Pesquisa de Usuario.

Botao OK

Informe os campos de destino da mensagem e clique neste botdo para confirmar.

Botao Cancelar

Clique neste botdo e caso desista da sele¢do dos destinatarios da mensagem.
Campo Localizagao

Clique no botao Zl e selecione a localizagdo ou pasta onde esta o contato que
deseja enviar mensagem.

Os contatos que pertencerem ao local ou pasta selecionada sdo listados no
quadro abaixo.

Quadro Contatos

Este quadro contém os contatos pertencentes a localizagdo ou a pasta
selecionada.

Clique no contato que deseja enviar a mensagem e clique no botdo m
correspondente ao tipo de destinatario que o contato sera enquadrado.

O nome do contato aparece no quadro correspondente.

Quadro Destinatario

Indique, neste quadro, os destinatarios principais da mensagem.
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Quadro Com Coépia

Indique, neste quadro, os contatos que receberdo copia da mensagem sem os
outros destinatarios saibam.

Quadro com Cépia Oculta

Indique, neste quadro, os contatos que receberdo copia da mensagem sem que 0s
outros destinatarios saibam.

Botdo Remover

Clique no nome do destinatario que deseja remover e clique neste botdo para
retira-lo da lista de recebedores da mensagem.

Observagdo: Abaixo de cada quadro existe um botdo com esse titulo. Utilize
SEMPRE o botdo correspondente ao quadro que selecionou o contato.

Janela Pesquisa de Contatos

=} Direto - Microsoft Internet Explorer

Empresainstituigdo: |

Setor

Rarmal

CargofFungdo:

Matricula:

Cidade:

|
Ii
|
li
| Estado: l_

Pesquisa de Contatos

| Pesquisar | | umpar | | Canceler |
Mome; |
E-mail: [

Botao Pesquisar

Informe os campos e clique neste botdo para realizar a pesquisa do usuario.

Vocé recebe a janela de Resultado da Pesquisa de Contatos.

Botao Limpar

Clique neste botdo para limpar o conteudo dos campos de pesquisa.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir da pesquisa.
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Campo Nome

Informe o nome do usuario que deseja localizar.

Campo E-mail

Informe o endereco eletrénico (e-mail) do usuario que deseja localizar.

Campo Empresa/instituicao

Informe a empresa ou instituicdo que trabalha o usudrio que deseja localizar.

Campo Setor

Informe o setor que trabalha o usudrio que deseja localizar.

Campo Ramal

Informe o ramal do setor que trabalha o usuario que deseja localizar

Campo Cargo/Fungao

Informe o cargo ou a fungdo do usuario que deseja localizar.

Campo Matricula

Informe a matricula do usudrio que deseja localizar.

Campo Cidade

Informe a cidade de residéncia do usuario que deseja localizar.

Campo Estado

Informe a sigla do estado de residéncia do usudrio que deseja localizar.

janela de Resultado da Pesquisa de Contatos

2} Direto - Microsoit Intermet Explorer

Pesquisa de Contatos

l AdiClonar ao IIZ.=|"‘|'-|.1|.|J [ Cancedar ]

Fara Co Beoo Nome E:mail Empresa Setor

C [ [
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Botao Adicionar ao Campo

Clique nas caixas de sele¢do dos usuarios que vocé deseja enviar, com copia e
com copia oculta.

Clique neste botao para adicionar os nomes aos quadros Destinatdrio, Com
Copia e Com Copia Oculta da janela Correio — Sele¢do de Destinatario.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir das sele¢des de usuarios.

Janela Localizar Mensagens

Localizar Mensagens

[ o] [Conceiar ]

Localizar as mansagens gue conlenham. & TODOS abributos sbaizo T ALGUM dos abibutos abaiso

De [

ParafCe [

Assunto [

Restringir ao status: & sem restripies  néolidas T lidas
Reslingir 45 dalads. & sem recligies © Com data | posterion a j | - jl— ﬂ |?ﬂ[ll:lj

Examinar. { Cajva de Entrads ‘*I I Inclur subpastas

Utilize esta janela para localizar mensagens.

Vocé pode localizar uma mensagem obrigando que todas as informagdes
fornecidas coincidam com a mensagem ou ndo. Para isso deve selecionar no
primeiro campo da janela.

O resultado da pesquisa aparece abaixo dos atributos de localizag@o.

Campo TODOS atributos abaixo

Marque este campo caso deseje que o resultado da localizagdo apresente somente
as mensagens que corresponderem com todos os atributos informados.

Campo ALGUM dos atributos abaixo

Marque este campo caso deseje que o resultado da localizagdo apresente as
mensagens que corresponderem com algum dos atributos informados.

Campo De

Informe o destinatario da mensagem que deseja localizar.
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Campo Para/Cc

Informe o contato que recebeu copia da mensagem que deseja localizar.

Campo Assunto

Informe o assunto da mensagem que deseja localizar.

Campo Restringir ao status
Marque sem restri¢oes caso nao queira que verifique o status da mensagem.
Marque ndo lidas caso a mensagem que deseja localizar ndo tenha sido lida.

Marque /idas caso a mensagem que deseja localizar tenha sido lida.

Campo Restringir a datas
Marque sem restri¢oes caso nao queira que verifique a data da mensagem.

Marque com data caso deseja localizar a mensagem com um limite de data.

Se desejar informar a data clique nos botdes El dos quatro campos seguintes e
selecione, respectivamente, o critério da data, o dia, o més e o ano de restri¢ao.

Campo Examinar
Clique no botao Zl e selecione a pasta que deseja pesquisar a mensagem.

Campo Incluir subpastas

Clique neste campo caso deseje que a pesquisa ocorra nas subpastas da pasta
selecionada no campo anterior.

Janela Mover para Pasta

Mover para Pasta

[ ok ] [cancelar | [ Nova... |

Selecione a pasta para onde vocé deseja mover
a(s) mensagens selecionadais):

Caixa de Entrada
Clireto

Erviado

Lixeira

Mowva Pasta
Frogramado
Fascunho

Utilize esta janela para mover a mensagem selecionada para uma pasta.
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Botiao OK

Clique na pasta que deseja mover a mensagem e clique neste botdo para
confirmar.

Botao Cancelar

Clique neste botdo caso desistir do deslocamento da mensagem.

Botao Nova
Clique neste boto para criar uma pasta.

Vocé recebe a janela Opg¢des de Pasta — Nova Pasta.

Janela Agenda

Esta janela permite vocé consultar os compromissos marcados para vocé.

Dia Semana Més - Semana; 08/10/2000 - 14/10/2000 » culawling

Semana: 02000 - 14100200

Oprdes
Ajutla

Bair

Esta janela apresenta os compromissos correspondentes & agenda que vocé
selecionou.

O campo abaixo do logotipo do Direto corresponde a agenda que vocé esta
visualizando.

Para ver o contetido de uma agenda que vocé esta autorizado, clique no botdo
El e selecione a desejada.
Para visualizar o contetido de um compromisso clique no titulo do compromisso.
Vocé recebe a janela <titulo do compromisso>.
Vocé pode visualizar os compromissos de trés formas:

¢ Lista de Compromissos — Data e Hora;

¢ Lista de Compromissos — Assunto;

¢ Lista de Compromissos — Agendado por.
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Lista de Compromissos — Data e Hora

| Nowc.. QR Escluir QR Imormir |

Data & Hora ™ A n b Agen disda pir |

DE80B/Z000 (Quintal (v oy sia mhanis M
{1790 3 1030 ) 5 e
AT (T g

{05 55 0G4S ) fﬂz.um.ﬂﬂ Maurisio
ZEHOO00 [ St DocumarisgEs Hilwin

[ 1635 o 20035 )

Opgiies

Biele

| Data e Hora Assunto | Agendado por

"ﬂmﬂ'llw]

(088 B DG0AS )

It

| |[080R000 (Owa rupiy e spandusmants M
1720 i 10303 e

e

| ZIME000 [ Faocta)
Do rivritag o
g 408 s 2005y iy ol

imria de comproin mes Mauricio
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Lista de Compromissos — Agendado por

Convites

| Camviles =]

—j Agenda
= Hoie, terga Frira, 18 de outubes de 2088

Data & Hoda b ASFURTD

| Novo... F I Excluir I Imprimir I

Partizcipantes

5 2WOE000 (St

r pretriom Cicevarnammg o rilvin
! a3 ]
[ [1 :m;ﬂg;"d i) tmris Fabio de Ofranirg Padilhs
FERLE
- I':fﬁ':?}ﬁ:ﬁ":"“' tesle Fatin de OWweira Fadilha
595 ki —
| = g '-"I"::;a‘?:_':':"m"ﬂarn ooty Be Bulirs b Ailal Craglani
L L) s
bodn dia, abh 30MEEA01
= :E::?'ﬁmm-r;?“ Coarpits 3 Ricaido Balinda
a5 10045 )
- BT 30005000 (Sibada) compromisso daria Fabio de Dbwaira Padilha

[ ADAS aa 4118 5
tede dia, sampra

Campo Tipo de visualizacao dos compromissos

Este campo esta localizado no canto superior direito da janela.

Clique no botao Zl e selecione a forma de visualizacdo dos compromissos.
Vocé dispode das opgdes: Agenda, Lista de Compromissos e Convites.

Botao Novo
Clique neste botdo para incluir um compromisso.

Vocé recebe a janela Novo Compromisso.

Botao Excluir

Clique na caixa de sele¢@o do documento que deseja excluir e clique neste botao.

Botao Imprimir

Clique neste botdo para imprimir o compromisso assinalado.

Guia Dia

Guia disponivel quando estiver visualizando os compromissos no modo Agenda.
Clique nesta guia para visualizar somente os agendamentos de um dia.

Ao lado da guia Més existe a seguinte estrutura

4 Sequnda 09/10/2000 w»

Clique no botdo ™ para visualizar o dia anterior ao indicado.

»

Clique no botao para visualizar o dia seguinte ao indicado.

Guia Semana

Guia disponivel quando estiver visualizando os compromissos no modo Agenda.
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Clique nesta guia para visualizar somente os agendamentos de uma semana.

Ao lado da guia Més existe a seguinte estrutura
4 Spmana: 0871072000 - 141072000 =

Clique no botio ™ para visualizar a semana anterior & indicada.

»

Clique no botao para visualizar a semana seguinte a indicada.

Guia Més
Guia disponivel quando estiver visualizando os compromissos no modo Agenda.

Clique nesta guia para visualizar somente os agendamentos de um més.

Ao lado desta guia existe a seguinte estrutura ¥ Qutubro 2000 »

Clique no botio ™ para visualizar o més anterior ao indicado.

»

Clique no botao para visualizar o més seguinte ao indicado.

Janela <titulo do compromisso>

teste de compromisso

_a | Remarcas, . I Wowo.. I Exciuir I Fechur J imprimes |

Titulo: lesle de compromisso
Data @ 13/06/2000 (Terga)
Duragio: 0845 - 09:45

Tipo: Prevado

Utilize esta janela para consultar o contetido do compromisso selecionado.

Botao Remarcar
Clique neste botdo para remarcar 0 cOmpromisso.

Vocé recebe a janela <titulo do compromisso> (rascunho).

Botdao Novo

Clique neste botdo para criar um Novo Compromisso.

Botao Excluir

Clique neste botdo para excluir a mensagem selecionada.

Botao Fechar

Clique neste botao para fechar esta janela.
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Botao Imprimir

Clique neste botdo para imprimir o conteido do compromisso.

Janela Novo Compromisso

L

7] Campa chirig mtina

*Titwer i

Data. [0 =lfounbm — =ifz000 =] r M

Hora KR | BT

Dursg Ao [T # torats: [0 8 mumnsois

Lots |

Descripsa |

Utilize esta janela para criar um novo compromisso.

Botao Agendar

Informe todos os campos da janela e clique neste botdo para criar o
compromisso.

Botao Salvar
Clique neste botdo para salvar o compromisso sem confirmar seu agendamento.

O compromisso € salvo como rascunho na sua agenda. Para alterar o contetido e
confirma-lo, clique no titulo do compromisso.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir do novo compromisso.

Botao Imprimir

Clique neste botdo caso deseje imprimir o conteido do novo compromisso.

Campo Titulo

Informe o titulo do compromisso que esta agendado.

Campo Data

Informe a data do compromisso com dia, més e ano.

Para informar o dia de realiza¢do do compromisso clique no botio Zl do
primeiro campo e selecione o desejado.
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Para informar o més de realiza¢do do compromisso clique no botédo El do
segundo campo e selecione o desejado.

Para informar o ano de realiza¢cdo do compromisso clique no botao 3 do
terceiro campo e selecione o desejado.

Botao Repetir

Clique neste botao caso deseje que este compromisso se repita periodicamente.
Vocé recebe a janela Agenda — Repeticao de Compromisso.

Campo Hora

Informe o horario de inicio do compromisso agendado.

Para informar a hora de inicio da realizagdo do compromisso clique no botao Zl
do primeiro campo e selecione o desejado.

Para informar os minutos de inicio da realiza¢do do compromisso clique no
botdo El do segundo campo e selecione o desejado.
Campo Duracgao

Informe o tempo, em horas e minutos, de duragdo do compromisso.

Para informar a hora de duracdo do compromisso clique no botao Zl do
primeiro campo e selecione o desejado.

Para informar os minutos de duracdo do compromisso clique no botao El do
segundo campo e selecione o desejado.

Campo Local

Informe o local a ser realizado o compromisso.

Campo Descrigao

Informe a descri¢do do compromisso.

Quadro Convidados

Este campo contém a lista de convidados para o compromisso.

Botao Adicionar convidado
Clique neste botao para adicionar convidados para o compromisso.

Vocé recebe a janela Agenda — Selegdo de Convidados.

Botao Excluir convidado

Clique no convidado existente na lista de convidados para o compromisso, que
deseja excluir do convite e clique neste botdo.

Botao Verificar horario

Adicione os convidados e clique neste botdo para verificar a existéncia de
conflito ou ndo do compromisso com outros compromissos dos convidados.

Campo lembrar compromisso

Clique na caixa de selecdo deste campo, caso deseje que o sistema envie um
aviso sobre a proximidade do compromisso.
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No campo ao lado, clique no botdo Zl e selecione o tempo de antecedéncia que
deseja ser avisado do compromisso.

Campo Publico

Marque este campo caso deseje que o convite seja publico.

Campo Privado

Marque este campo caso deseje que o convite seja privado.

Campo Confidencial

Marque este campo caso deseje que o convite seja confidencial.

Janela <titulo do compromisso>(rascunho)

ChCampa abiigaline

“Titiado |T-n:ln de agendamenia
Pata: [@allwne oz k) [Fepei |
Hora: 17 zl[30 =]

Duragdo. 01 =0 norsiz [ 00 2] miros:

Descrigdo: Leats d8 mgendanente paEa & D1 =]

utilize esta janela para alterar o compromisso selecionado.

Botao Agendar

Altere os campos desejados e clique neste botdo para criar o compromisso.

Botao Salvar

Clique neste botdo para salvar o compromisso sem confirmar seu agendamento.

Vocé recebe a janela de confirmagio do salvamento.

Botao Cancelar
Clique neste botdo para desistir do novo compromisso.
Botao Imprimir

Clique neste botdo para imprimir o compromisso selecionado.
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Campo Titulo

Altere, se necessario, o titulo do compromisso selecionado.

Campo data

Altere, se necessario, a data do compromisso selecionado.

Para informar o dia de realizagdo do compromisso clique no botao Zl do
primeiro campo e selecione o desejado.

Para informar o més de realiza¢do do compromisso clique no botédo 3 do
segundo campo e selecione o desejado.

Para informar o ano de realizacdo do compromisso clique no botao El do
terceiro campo e selecione o desejado.

Botao Repetir
Clique neste botao caso deseje que este compromisso se repita periodicamente.

Vocé recebe a janela Agenda — Repeticao de Compromisso.

Campo Hora

Altere, se necessario, o horario de inicio do compromisso selecionado.

Para informar a hora de inicio da realizagdo do compromisso clique no botéo 3
do primeiro campo e selecione o desejado.

Para informar os minutos de inicio da realiza¢do do compromisso clique no
botdo 3 do segundo campo e selecione o desejado.
Campo Duragao

Altere, se necessario, o tempo de duragdo do compromisso selecionado.

Para informar a hora de duragdo do compromisso clique no botéo 3 do
primeiro campo e selecione o desejado.

Para informar os minutos de duracdo do compromisso clique no botao El do
segundo campo e selecione o desejado.

Campo Descrigcao

Altere, se necessario, a descrigdo do compromisso selecionado.

Botao Adicionar
Clique neste botdo para adicionar convidados para o compromisso.

Vocé recebe a janela Agenda — Selecdo de Convidados.

Botao Excluir

Clique no convidado existente na lista de convidados para o compromisso que
deseja excluir do convite e clique neste botdo.

Campo lembrar compromisso

Clique na caixa de selecao deste campo caso deseje que o sistema envie um
aviso sobre a proximidade do compromisso.
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No campo ao lado, clique no botdo Zl e selecione o tempo de antecedéncia que
deseja ser avisado do compromisso.

Campo Publico

Marque este campo caso deseje que o convite seja publico.

Campo Privado

Marque este campo caso deseje que o convite seja privado.

Campo Confidencial

Marque este campo caso deseje que o convite seja confidencial.

Janela Agenda — Repeticao de Compromisso

& Mo repelic asle compromissa

" Repetir [tada dia #| & Sempre

© ae|9 =] [Novembro =] | 2000 =

© Mos prﬁ:imnsl_ dias

" Repetir # Sempre
[toda semana = ™ Mas prd::imasl SEfmanas

™ Domingo

™ Segunda

™ Terga

™ Cuana

™ Cuirla

™ Sexla Jd|

Utilize esta janela para solicitar a repeticdo do compromisso.
Vocé pode realizar a repeticdo do compromisso das seguintes formas:
e repeti¢do por um periodo de dias;
e repeti¢do por um periodo de semanas;
e  repeti¢do por um periodo de meses indicando o dia do més;
e repeti¢do por um periodo de meses indicando o dia da semana;

e repeti¢do por um periodo de anos indicando o més.

Botiao OK

Informe a situacdo desejada e clique neste botdo para confirmar.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir das altera¢des.

DIRETO Manual do Usuario Descrigao das Janelas « 57



Campo Nao repetir este compromisso

Clique neste campo caso ndo deseje repetir o compromisso selecionado.

Repeticao por um periodo de dias

Campo Repetir

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita em um periodo de
dias.

Clique no botao Zl ao lado deste campo e selecione a freqiiéncia de dias que
deseja a repeti¢do do compromisso.

Campo Sempre

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita na freqiiéncia
indicada sem prazo de término.

Campo Até

Clique neste campo caso deseje especificar uma data limite para a repeticao.

Informe o dia, 0 més e o ano de término da repeti¢do do compromisso.

Para informar o dia de término da repeti¢do do compromisso clique no botido 3
do primeiro campo e selecione o desejado.

Para informar o més de término da repeti¢do do compromisso clique no botio

71 do segundo campo e selecione o desejado.

Para informar o ano de término da repeticdo do compromisso clique no botdo 3
do terceiro campo e selecione o desejado.

Campo Nos préximos <numero> dias

Clique neste campo caso deseje especificar uma quantidade de dias para o
término da repeticdo do compromisso.

Informe o numero de dias que deseja repetir o compromisso.

Repeticao por um periodo de semanas

Campo Repetir

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita em um periodo de
semanas.

Clique no botao Zl ao lado deste campo e selecione a freqii€ncia de semanas
que deseja a repeticdo do compromisso.

Clique nos dias da semana que deseja que ocorra a repeticao.

Campo Sempre

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita na freqiiéncia
indicada sem prazo de término.

Campo Nas préoximas <nimero> semanas

Clique neste campo caso deseje especificar uma quantidade de semanas para o
término da repeti¢do do compromisso.
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Informe o nimero de semanas que deseja repetir o compromisso.

Repeticao por um periodo de meses indicando o
dia do més

Campo Repetir

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita em um periodo de
meses.

Campo Sempre

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita na freqiiéncia
indicada sem prazo de término.

Campo Nos préximos <numeros> meses

Clique neste campo caso deseje especificar uma quantidade de meses para o
término da repeticdo do compromisso.

Informe o nimero de meses que deseja repetir o0 compromisso.
Campo No(a)

Informe neste campo a semana e o dia da semana que deseja repetir o
compromisso.

Clique no botao Zl do primeiro campo e selecione a semana que deseja repetir o
compromisso.

Repeticao por um periodo de anos indicando o
més

Campo Repetir

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita em um periodo de
anos.

Campo Sempre

Clique neste campo caso deseje que o compromisso se repita na freqiiéncia
indicada sem prazo de término.

Campo Nos préximos <numeros> anos

Clique neste campo caso deseje especificar uma quantidade de anos para o
término da repeticdo do compromisso.

Informe o nimero de anos que deseja repetir o compromisso.

Campo Em

Informe neste campo o més que deseja repetir 0 compromisso.

Clique no botao Zl e selecione o0 més que deseja repetir o compromisso.
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Janela Agenda — Selegao de Convidados

I II Convidar

Pessnas

- Grupo da Empresa
Grupo Foco
Maunoo

sihdn

Utilize esta janela para selecionar os convidados do compromisso.

Botao Pesquisar
Clique neste botdo para pesquisar um usuario.

Vocé recebe a janela de Pesquisa de Usudrio.

Botiao OK

Indique o usuarioque deseja agendar o compromisso e clique neste botdo para
confirmar.

Botdo Cancelar

Clique neste botdo para desistir das altera¢des.

Campo localizagao

Clique no botdo 3 e selecione a localizagdo ou pasta onde esta o usuario que
deseja agendar o compromisso.

Os usuarios do Direto que pertencerem ao local ou pasta selecionada sdo listados
no quadro Pessoas.

Quadro Pessoas

Este quadro contém os usuarios pertencentes a localizagdo ou a pasta
selecionada.

»

Clique no usuario que deseja agendar o compromisso ¢ clique no botdo ‘-—]

O nome do usudrio aparece no quadro Convidar.
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Quadro Compartilhado com:

Este quadro contém os nomes dos usudrios que estdo autorizados a visualizar o
conteudo de sua caixa postal.

Quadro Recursos
Este quadro contém os recursos disponiveis para 0 compromisso.

Clique no recurso que deseja reservar para o compromisso ¢ clique no botdo
)

O nome do recurso aparece no quadro Convidar.

Botdo Remover

Clique no nome do usuario do quadro Convidar, que deseja remover o convite.

Clique neste botdo. O nome selecionado ¢ retirado da lista de convidados.

Janela Catalogo Geral de Enderecos

Catalogo Geral

[ Pesquisar__ ] [ Adicionar ac catalogo pessoal |

07 - Divisdo 7 - \iA RS

ERGE
N Momes: = E-hmil Fane
r ﬂ. Anks Lurs Bruschi anlaiTguessn procsngs M 03566
I ﬂ Arel Crestan anslifiquesn procsgs 20-3484
| ﬂ Bias Alewandre Argerfon sinsifiousen proceros EE=FEL]
r ﬂl abwanG Roimeira Domingues famane@figLean proo el g
r ﬂ Fiaitiba it bveien Paclig T OOl 21103134
r f}_ VLA e e JErsOnggenoys procargs comibr - 210330
r ﬂ'.-'l.l""llsi’rﬂ' L] SEa N DR ueSn O Coangs 210.3527
r ﬂ g napirhoFigeroy s frocergs sam brogragy
r ﬂ Jumr e de Sthey usTiBgenova procergs com br - FATSY
r ﬂl-:?.'lﬁ g5M
r &l woicn o 1
— /M =

Esta janela assemelha-se aos conceitos do Windows Explorer, onde a figura da
pasta fechada indica que existem subniveis em sua hierarquia.

Para consultar os subniveis, clique na pasta desejada.

Os subniveis sdo apresentados no modo de visualiza¢do de Arvore e 0s usuarios
da pasta sdo apresentados no quadro ao lado.

Para visualizar maiores informagdes de um usudrio, clique sobre o nome
desejado. Vocé recebe a janela Nova Mensagem.

Botao Pesquisar

Clique neste botdo para pesquisar um usuario.

Vocé recebe a janela de Pesquisa de Usudrio.
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Botao Adicionar ao catalogo pessoal

Clique na caixa de seleg@o dos usuarios que deseja adicionar ao seu catalogo
pessoal e clique neste botdo para confirmar.

Janela Catalogo Pessoal

L ]
EOELSSLECAD LA

m Catalogo Pessoal

| Movo grupo...| [ Movo contato..] [ Exciuir | | Linpar |

Homa ¥ . Emall; Empiesa: Satar: Taledone:
| ;‘ﬁ Ginupen da Empresa mauricn grupo ds_empresa E-mai daz peszoas igadas o empress
r ﬂ Madrico maur i sen procers PROCERGS o7
r ﬂ pibv SRADERGLEEN pA GG PROCERGS o7

Esta janela apresenta os usudrios e os grupos que fazem parte do seu catalogo
pessoal.

Para visualizar maiores informagdes de um usuério ou grupo, clique sobre o
nome desejado.

Caso clique sobre um usuario vocé recebe a janela Catdlogo Pessoal — Edita
Contato.

Caso clique sobre um grupo vocé recebe a janela Catdlogo Pessoal — Editar
Grupo.

Botao Novo grupo
Clique neste botdo para incluir um grupo.

Vocé recebe a janela Catalogo Pessoal — Novo Grupo.

Botao Novo contato
Clique neste botao para incluir um contato.

Vocé recebe a janela Catalogo Pessoal — Novo Contato.

Botao Excluir

Clique na caixa de sele¢@o dos usudrios e/ou grupos que deseja excluir de seu
catalogo pessoal e clique neste botdo para confirmar a exclusao.

Botao Limpar

Clique neste botdo para desmarcar as caixas de selecdo marcadas.
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Janela Catalo

go Pessoal — Novo Grupo

r—} Catalogo Pessoal - Novo Grupo

|_ Ok ]_ Ll;_h:':n:-lm _]
My Campo obngabone
*Hoame do Grupao: ||
Descrgio: ‘ =
=
| ﬂ Integrantes do grupo
zihin [
Grupa Foco
Mauricio
Ll
H o Ol
Utilize esta janela para incluir um novo grupo de usuarios no seu catalogo
pessoal.
Botao OK
Informe os campos desta janela e clique neste botdo para confirmar a criagdo do
grupo.

Botao Cancelar

Clique neste botao para desistir da criacdo do novo grupo.

Campo Nome do Grupo

Informe o nome do grupo que deseja criar.

Campo Descrigcao

Informe a finalidade do grupo.

Quadro Catalogo Pessoal
Este quadro contém os integrantes de seu catalogo pessoal.
Clique no nome do usudrio que deseja adicionar ao novo grupo e clique no botio

=

O nome do usudrio selecionado surge no quadro Integrantes do grupo.

Quadro Integrantes do grupo
Este quadro contém os usudrios que vocé destinou para o0 novo grupo.

Para remover um usuario deste quadro clique no nome desejado e no botao
Remover.

O nome selecionado desaparece do quadro Integrantes do grupo.
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Janela Catalogo Pessoal — Novo Contato

r_; Catalogo Pessoal - Novo Contato

“Noitie:
*E-miail: |
Empresainstiluigao [
Setor; |
Telefone:
Ramal

CarguFungao |

[ ok | [ Cancelar |

™1 Campa obrigatirio

Matricila
Cidade | Estada: [RS =
Observacdes

Utilize esta janela para incluir um novo contato ao seu catalogo pessoal.

Botao OK

Informe os campos e clique neste botdo confirmar o novo contato.

Botao Cancelar

Clique neste botao para desistir da inclusdo do contato.

Campo Nome

Informe o nome do novo contato.

Campo E-mail

Informe o endereco eletrénico (e-mail) do novo contato.

Campo Empresa/instituicao

Informe a empresa ou instituicdo que o novo contato trabalha.

Campo Setor

Informe o setor que trabalha o novo contato.

Campo Telefone

Informe o nimero de telefone do servigo do novo contato.

Campo Ramal

Informe o ramal do setor onde o novo contato trabalha.

Campo Cargo/Fungao

Informe o cargo ou a fun¢do do novo contato.
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Campo Matricula

Informe a matricula do novo contato.

Campo Cidade

Informe a cidade de residéncia do novo contato.
Campo Estado
Clique no botao 3 e selecione a sigla do estado de residéncia do novo contato.

Campo Observagées

Informe observagdes que julgar necessario sobre o contato.

Janela Catalogo

Pessoal — Editar Grupo

Utilize esta janela para alterar informagdes sobre o grupo selecionado.

Liere.

ERAM A R o A

Catalogo Pessoal
Editar Grapo

) Campa &bl gatiria

‘Home do Grupo |Dru po da Empresa

Degeripho E-mail da= pessom= ligada=s a empresa =]
] Contatos de Mauricio ﬂ Integrantes do grupa

Grupo Fooo

L8 2T P ]

sikwvia

]
| Eamioer

Botdo OK

Altere os campos necessarios e clique neste botdo para confirmar.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir das alteragdes.

Campo Nome do Grupo

Altere, se necessario, o nome do grupo selecionado.

Campo Descrigao

Altere, se necessario, a finalidade do grupo selecionado.
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Quadro Catalogo Pessoal

Este quadro contém os integrantes de seu catalogo pessoal que ndo estdo no

grupo selecionado.

Clique no nome do usudrio que deseja adicionar ao novo grupo e clique no botio

=

O nome do usudrio selecionado surge no quadro Integrantes do grupo.

Botao Remover

Clique neste botao para remover do quadro Integrantes do grupo o integrante

selecionado.

Janela Catalogo Pessoal — Edita Contato

Utilize esta janela para alterar observacdes sobre o contato selecionado.

._.,} Catdlogo Pessoal - Edita Contato

™y Campa obngatdno

*Horme: Mauricio

*E-mail: frAURCIDE gUeen. procengs
Empresainstiuigao PROCERGE

Setor, ov

Telefone:

Rarnal

CaguFungdo

Matricula

Cldada Estado:

Obzenvagdes

[ ok | [ Cancelar ]

Botao OK

Altere as observagdes necessarias e clique neste botdo confirmar.

Botao Cancelar

Clique neste botdo para desistir das alteragdes.

Campo Observagées

Altere as observacdes que julgar necessario sobre o contato.
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