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Sobre este guia

Este Guia do Usuario do Cliente do Novell® GroupWise® 7.0 WebAccess explica como usar o
cliente do GroupWise WebAccess. O guia esta dividido nas seguintes se¢des:

¢ Introdugao

¢ Usando a caixa de correio do GroupWise WebAccess

¢ Usando o calendario do GroupWise WebAccess

¢ Usando as pastas do GroupWise WebAccess

¢ Personalizando o cliente do GroupWise WebAccess

¢ Perguntas freqiientes do GroupWise

+ Atualizagdes da documentagdo

Publico

Este guia destina-se aos usuarios do GroupWise.

Comentarios

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

Atualizagdes da documentagao

Para obter a versdo mais recente do Guia do Usudrio do Cliente do GroupWise 7.0 WebAccess, visite
o site da documentagdo do Novell GroupWise 7.0 na Web (http://www.novell.com/documentation/
ew7).

Documentac¢ao adicional

Para obter a documentagao adicional do GroupWise, consulte os seguintes guias no site de
documentagdo do Novell GroupWise 7,0 na Web (http://www.novell.com/documentation/gw?7):
* Guia de Instalacdo
¢ Administration Guide (Guia de Administra¢do)
¢ Multi-System Administration Guide (Guia de Administragdo para Varios Sistemas)
¢ [Interpretability Guide (Guia de Capacidade de Interpretagdo)
¢ Troubleshooting Guide (Guia de Solu¢do de Problemas)

¢ GroupWise Windows Client User Guide (Guia do Usudrio do Novell GroupWise Windows
Client)

¢ Guia do Usuario para Varias Plataformas do GroupWise

¢ Perguntas Freqiientes (FAQ) do Cliente do GroupWise


http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7

Convengoes da documentagao

Na documentacdo da Novell, o simbolo de maior que (>) € usado para separar as acdes de uma etapa
e os itens em um caminho de referéncia cruzada.

Um simbolo de marca registrada (®, ™ etc.) indica uma marca registrada da Novell. Um asterisco
(*) indica uma marca registrada de terceiros.

Quando um determinado nome de caminho puder ser digitado com uma barra invertida em algumas
plataformas ou com uma barra regular em outras, o nome do caminho sera apresentado com uma
barra invertida. Os usudrios de plataformas que exigem uma barra regular, como o Linux ou UNIX,
devem utilizar barras regulares, de acordo com as exigéncias do software.

8 Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 7 WebAccess



Introducao

Esta se¢dao do Guia do Usuario do GroupWise® WebAccess contém os seguintes tOpicos:

+ Secdo 1.1, “Iniciando o GroupWise WebAccess,” na pagina 9
+ Secdo 1.2, “Nocgdes basicas sobre a janela principal do GroupWise WebAccess,” na pagina 10

+ Secdo 1.3, “Nogdes basicas sobre tempo de espera no GroupWise WebAccess,” na pagina 13

1.1 Iniciando o GroupWise WebAccess

Inicie o GroupWise WebAccess da mesma maneira que inicia qualquer outra home page na Internet.
Use o browser da Web para acessar o URL fornecido pelo administrador, como http://servidor/gw/
webacc, ou um enderecgo IP, como 155.155.11.22.

Figura 1-1 Pdgina de login do WebAccess

Novell. GroupWise.

Usuario:

N Senha:
L Login

Na pagina de login do WebAccess, digite o seu nome de usuario e a senha da mesma maneira que na
versdo para cliente do Windows*.

Ap6s digitar o nome de usudrio e a senha, clique em Login.

Introducao
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1.2 Nocgoes basicas sobre a janela principal do
GroupWise WebAccess

Ao abrir o GroupWise WebAccess, vocé vé€ a janela principal, mostrada abaixo. A janela principal é
o ponto de partida para muitas das tarefas que vocé pode executar com o GroupWise WebAccess.

Figura 1-2 Janela principal

WebAccess da Novell (barry) - Mozilla Firefox 7 - B=ER
Arguive Editar Exibir |r Favertos Ferramentas Ajuda ot

@~ - & ) ) [0 p#72.22.1058/gwwebace [+] @r [iCl |

|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network () Support | =)Shop ] Products | Training

= 26, Ago 2005 (Sexta-fera) Ajuda Opcoes Logout

Novell GFOUPWi se” WebAccess Hordrio Oficial do Leste Sul-Americano

Caixa de Correio  JREEIELTE) Documentos

-‘__ﬁf Novo.. » % Bloco de Enderecos a Proxy L;. Gerenciar Pastas I \_E&ont&\ p
=2 m baﬂ"f f& Atualizar a Apagar &?’ Mover -3' Aceitar EB Recusar L’/" Completar 'ST’Q'J Ler Mais Tarde | \ Marcar Lido
, Caixa de Correio | . ‘ | 7 | |
= L
@ ftens Nac‘FAberms r @ Core Team meeting 26/8/05 10:00
#: ltens Enviados
ﬁ Caleidsio r & Jlanuary Spreadsheet 26/8/05
W Lista de Verificagio [T 2 Sophie Jones Lunch 26/8/05 9:33
(7 Trabalho em Andamento [ 2 Sophie Jones Status of Report 26/8/05 9:33
[£] Gabinete r e documents 26/8/05 8:42
@ Lxo r A by test 25/8/05 7:48
| Concluido |

A janela principal apresenta diversos componentes que ajudam vocé a executar suas tarefas diarias.
As proximas se¢des descrevem os varios componentes que vocé pode usar a partir da janela
principal:

* Secdo 1.2.1, “Nogodes basicas sobre a Lista de Pastas,” na pagina 10

+ Secdo 1.2.2, “Nogodes basicas sobre a Lista de Itens,” na pagina 12

1.2.1 Nogodes basicas sobre a Lista de Pastas

A Lista de Pastas exibe as pastas usadas para organizar os itens enviados e recebidos. Vocé pode
adicionar pastas extras para organizar melhor os itens. A pasta Caixa de Correio ¢ a pasta aberta por
padrao quando vocé efetua login pela primeira vez.

As pastas a seguir sdo mostradas na Lista de Pastas. Vocé pode abrir uma pasta clicando no icone.

icone Descrigdo
= Caixa de Correio Relaciona os itens recebidos. A Caixa de Correio € uma pasta do
sistema.
L Itens Nao-abertos Relaciona os itens recebidos que vocé ainda nao abriu.

10 Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 7 WebAccess



icone Descrigdo

=5 jtens Enviados Relaciona os itens enviados da Caixa de Correio e do Calendario. A
pasta Itens Enviados é uma pasta do sistema. Depois que vocé move
um item enviado da pasta ltens Enviados para outra pasta, ele ndo
aparece mais na pasta Itens Enviados. (Na versao anterior do
GroupWise WebAccess, a pasta Itens Enviados era uma pasta de
consulta que relacionava itens enviados de todas as pastas.)

D Calendario Relaciona todos os compromissos, as tarefas e os lembretes do
Calendario. O Calendario é uma pasta do sistema.

| ] Lista de Verificacdo Relaciona os itens que vocé moveu para esta pasta. Utilize a pasta
Lista de Verificagdo para criar uma lista de tarefas. A pasta Lista de
Verificagdo € uma pasta do sistema. (Na verséo anterior do
GroupWise WebAccess, uma pasta Lista de Tarefas relacionava todos
os itens de tarefa da Caixa de Correio e do Calendario. A pasta Lista
de Tarefas era uma pasta de consulta.) Para obter mais informagdes,
consulte “Usando a pasta Lista de Verificagao” na pagina 50.

= Gabinete Relaciona as pastas que vocé criou. O Gabinete é uma pasta do
sistema.
Trabalho em Relaciona itens gravados para serem enviados posteriormente. A
Andamento pasta Trabalho em Andamento é uma pasta do sistema.
= Lixo Relaciona os itens apagados que ainda nao foram purgados. O Lixo é

uma pasta do sistema.

Pastas do sistema

As pastas relacionadas nesta tabela sdo pastas do sistema, as quais sdo criadas pelo GroupWise e ndo
podem ser apagadas.

Para obter informagdes adicionais sobre como usar pastas, consulte a Secao 4.1, “Trabalhando com
pastas,” na pagina 47.
Pastas pessoais

Vocé pode adicionar pastas extras para organizar melhor os itens. Por exemplo, vocé pode adicionar
uma pasta ao Gabinete para armazenar todas as mensagens recebidas relativas a um projeto
especifico no qual esté trabalhando.

Pastas compartilhadas

Vocé pode compartilhar pastas pessoais com outros usudrios. Os destinatarios da pasta
compartilhada recebem uma notificagdo explicando que vocé compartilhou a pasta com eles. Esses
destinatarios podem aceitar ou recusar a pasta.

Pastas Resultados da Pesquisa

Na versao do GroupWise para Windows, vocé pode gravar os resultados de uma pesquisa de item ou
documento em uma pasta. No GroupWise WebAccess, voc€ ndo pode fazer isso. Entretanto, o
GroupWise WebAccess permite que vocé veja qualquer pasta Resultados da Pesquisa criada em
outra versio do GroupWise.

Introducao
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1.2.2 Nocgoes basicas sobre a Lista de Itens

A Lista de Itens exibe o contetido da pasta aberta no momento. Por padréo, sdo mostrados os 20
itens mais recentes da pasta. Se a pasta contiver mais de 20 mensagens, o botdo Mostrar Proximo
aparecera no fim da lista. Vocé podera usa-lo para mostrar as proximas 20 mensagens ou podera
selecionar mais ou menos de 20 mensagens.

O icone ao lado de cada item indica o status, a prioridade e o tipo de item. Para abrir um item, clique
nele. Vocé também pode arrastar e soltar itens para mové-los. Ao abrir um item, todas as agdes que
vocé pode executar nesse tipo de item sdo mostradas na parte superior da tela do item. Para garantir

acesso facil, as acdes que vocé normalmente executa nesses itens também sdo mostradas na parte
superior da Lista de Itens. E possivel selecionar varios itens clicando nas caixas a esquerda deles.

Sempre que voce seleciona itens na Lista de Itens e executa uma agdo neles, o WebAccess atualiza a
lista. Para atualizar a lista manualmente, abra a pasta novamente ou clique em Atualizar na parte

superior da lista.

A Lista de Itens pode exibir os seguintes icones:

icone

Tipo, status e prioridade da mensagem

=
i JES) =y
kg €2 &2
ke €2 &2
L (][]
L [+ [l
T 0 U
[ Egry
) s e
i REh i
EBED 5D

R S - N

Mensagem de correio ndo-aberta (prioridade alta, normal, baixa)
Mensagem de correio aberta (prioridade alta, normal, baixa)
Compromisso n&o-aberto (prioridade alta, normal, baixa)
Compromisso aberto (prioridade alta, normal, baixa)

Tarefa ndo-aberta (prioridade alta, normal, baixa)

Tarefa aberta (prioridade alta, normal, baixa)

Lembrete ndo-aberto (prioridade alta, normal, baixa)
Lembrete aberto (prioridade alta, normal, baixa)

Recado néo-aberto (prioridade alta, normal, baixa)

Recado aberto (prioridade alta, normal, baixa)

Resposta solicitada (prioridade alta, normal, baixa)
Referéncia de documento n&o-aberta

Referéncia de documento aberta

Um ou mais anexos incluidos no item

Notificagao de pasta compartilhada

Notificagado de bloco de enderegos compartilhado

Item enviado

Item publicado n&o-aberto (pasta compartilhada)

Item publicado aberto (pasta compartilhada)
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1.3 Nocoes basicas sobre tempo de espera no
GroupWise WebAccess

Acgdes especificas, como abrir ou enviar um item, geram uma chamada para o servidor Web. Outras
acdes, como percorrer itens da Lista de Itens, compor uma mensagem sem envia-la ou ler topicos da
Ajuda, ndo geram uma chamada para o servidor Web. Se, por um determinado periodo de tempo,
voce deixar o GroupWise WebAccess sem assisténcia ou executar agdes que ndo gerem chamadas, o
WebAccess efetuara seu logout. Além de fornecer seguranga ao seu e-mail, essa acdo também
garante que o servidor Web e o GroupWise WebAccess sejam executados com eficiéncia.

O periodo de tempo de espera é determinado pelo administrador do sistema GroupWise. Ao tentar
executar uma agdo apos o logout, vocé sera solicitado a efetuar login novamente.

Observaciao: Voce deve se autenticar corretamente para poder retornar ao seu trabalho apds um
tempo de espera. Se vocé ndo efetuar login corretamente, a mensagem aparentemente estara perdida.
Use o teclado para retornar a janela de mensagem gravada (por exemplo, Alt + tecla de seta para a
esquerda no Windows).

Introducao
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Usando a caixa de correio do
GroupWise WebAccess

Esta se¢do do Guia do Usudrio do Group Wise® WebAccess apresenta informagdes basicas para vocé
comegar a usar o GroupWise WebAccess.

+ Secdo 2.1, “Compondo itens,” na pagina 15

* Secdo 2.2, “Gerenciando itens recebidos,” na pagina 19

+ Secdo 2.3, “Gerenciando itens enviados,” na pagina 23

¢ Secdo 2.4, “Utilizando o Bloco de Enderecos,” na pagina 26
¢ Secdo 2.5, “Trabalhando com anexos,” na pagina 32

+ Secdo 2.6, “Usando o Corretor Ortografico,” na pagina 34

¢ Secdo 2.7, “Imprimindo no WebAccess,” na pagina 34

2.1 Compondo itens

O GroupWise WebAccess tem cinco tipos diferentes de itens: mensagem de correio, recado,
compromisso, lembrete e tarefa. O enderecamento de todos os tipos de item ¢ feito da mesma forma,
com a utilizacdo do Bloco de Enderecos para adicionar enderecos de destinatarios as caixas Para,
CC e CO. Vocé também pode anexar arquivos a cada tipo de item e incluir locais de sites da Web
(URLs) nas caixas Assunto e Mensagem de cada tipo de item.

Esses cinco tipos de itens sdo divididos nestas trés categorias: itens ndo-programados, programados
e publicados.

¢ Itens Nao-programados: Os itens ndo-programados incluem mensagens de correio e recados.
Ambos os tipos permitem enviar mensagens que nio estdo programadas para determinado
horario ou data.

+ Mensagem de Correio: Permite especificar um assunto e uma mensagem.

+ Recado: E semelhante as mensagens de correio, mas tem caixas de informagdes sobre
quem ligou, a empresa e o telefone.

¢ Itens Programados: Os compromissos, as tarefas e os lembretes sdo itens programados, o que
significa que eles aparecem no Calendario e na Caixa de Correio do destinatario. O destinatario
de um compromisso, uma tarefa ou um lembrete tem a opgdo de aceitar ou recusar esses itens.
Os itens aceitos sdo removidos da Caixa de Correio do destinatario e armazenados no
Calendario desse usuario. Os itens recusados sdo removidos da Caixa de Correio e do
Calendario do destinatario. Se for o remetente, vocé€ podera ver que agdes os destinatarios
executaram verificando as informagdes de status do item programado.

¢ Compromisso: Permite incluir o horario, a data e o local do compromisso. Vocé pode
usar a op¢ao Ocupado para descobrir os horarios em que todos os destinatarios estdo
livres.

¢ Tarefa: Permite indicar em que dia a tarefa aparecera no Calendario do destinatario e em
que dia a tarefa devera ser concluida. Vocé também pode designar uma prioridade para a
tarefa.

Usando a caixa de correio do GroupWise WebAccess
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+ Nota: Permite indicar em que dia o lembrete aparecerd no Calendério do destinatario.
Como os lembretes sdo publicados no Calendario do destinatario, eles sdo usados
freqiientemente como lembretes de eventos especificos, como folgas, prazos de entrega de
projetos ou aniversarios.

¢ Itens Publicados: Itens publicados s@o itens programados que vocé cria para si mesmo. Eles
funcionam como itens programados normais, porém, sdo inseridos diretamente em seu
Calendario.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 2.1.1, “Enviando uma mensagem de e-mail,” na pagina 16
¢ Secdo 2.1.2, “Enviando um recado,” na pagina 17
¢ Secdo 2.1.3, “Gravando um lembrete,” na pagina 18

¢ Secdo 2.1.4, “Enviando ou recebendo um local da Internet,” na pagina 19

2.1.1 Enviando uma mensagem de e-mail

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Novo > Correio.

hitp:jf. Compor, Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox E]@E]

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

Mensagem de Correio

fiy Enviar [ Gravar 3T Cancelar % Bloco de Enderecos 235 Corretor Ortogrifico  fig,, Tipode tem +

Correio Anexos  Opgoes de Envio  Assinatura

De barry CC
Para: COo:

Assunto:

[« 222 2]

‘ Concluido ‘

2 Clique em Bloco de Enderegos para adicionar destinatarios aos campos Para, CC e CO.
ou

Digite o endereco de um destinatario no campo Para, CC ou CO. O enderego pode ser um ID
de usuario do GroupWise, um nome completo do GroupWise ou um enderego de e-mail
externo. Separe os enderecos por virgulas.

Quando vocé comega a digitar um nome no campo Para, CC ou CO de um item que esta
criando, a Complementagdo de Nomes tenta completar o nome para vocé. Se a
Complementagdo de Nomes encontrar o nome que vocé estd procurando, ndo sera mais
necessario digitar. Caso contrario, continue digitando: a Complementacdo de Nomes
pesquisara novamente depois de cada novo caractere digitado. Se for encontrado um nome que
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seja semelhante, mas ndo exatamente igual, ao que voce estd procurando, utilize as setas para
cima ou para baixo para ir até os nomes adjacentes no bloco de enderecos.

Importante: Os enderegos obtidos na complementagao de nomes de todos os tipos de itens
provém somente do bloco de Contatos Freqiientes.

3 Digite um assunto ¢ a mensagem.

Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web nas caixas Assunto e
Mensagem.

4 (Opcional) Clique em Corretor Ortografico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser deve estar habilitado para Java*.

5 (Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos a mensagem. Para que esse recurso
funcione, seu browser deve suportar anexos.

6 (Opcional) Clique em Opg¢des de Envio para selecionar uma configuracdo de seguranga
(classificagdo), designar uma prioridade (alta, normal, baixa), solicitar uma resposta ou
selecionar o recebimento de uma notificacdo de retorno.

7 Clique em Enviar.
Se ocorrer uma falha no servidor Web enquanto vocé estiver compondo uma mensagem, sua
mensagem ndo serd perdida quando vocé clicar em Enviar. Ela serd capturada e aparecera na parte

inferior da pagina de Login do WebAccess para que vocé possa recupera-la quando o servidor Web
voltar a funcionar e vocé efetuar login no WebAccess novamente.

2.1.2 Enviando um recado

Os recados do GroupWise sao semelhantes a bilhetes com mensagens de auséncia. Vocé envia
recados do GroupWise para informar outros usudrios sobre as chamadas e seus detalhes. Os recados
do GroupWise ndo enviam mensagens faladas.

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Novo > Telefone.

..... 7 5 7 - Compor, Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Ir Favorites Feramentas Ajuda

Recado Publicado

% Publicar 3% Cancelar ﬁ‘f Corretor Ortogrfico  fi,  Tipo de ltem +

Telefone Anexos Opgdes de Envio Assinatura

Quem Ligou:  [Mike F\

Empresa:

Telefone:

[« 2]

Concluido
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2 Clique em Bloco de Enderegos para adicionar destinatarios ao campo Para.
ou

Digite o enderego de um destinatario no campo Para. O enderego pode ser um ID de usuério do
GroupWise, um nome completo do GroupWise ou um endereco de e-mail externo. Separe os
enderegos por virgulas.

Importante: Os enderegos resultantes da complementacdo de nomes de todos os tipos de item
sdo obtidos somente do bloco de Contatos Fregiientes.

3 Digite as informagdes sobre quem ligou, a empresa e o telefone.
4 Digite uma mensagem.
Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web no campo Mensagem.

5 (Opcional) Clique em Corretor Ortogrdfico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser precisa estar habilitado para Java.

6 (Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos a mensagem. Para que esse recurso
funcione, seu browser deve suportar anexos.

7 (Opcional) Clique em Opg¢des de Envio para selecionar uma configuragdo de seguranga
(classificagdo), designar uma prioridade (alta, normal, baixa), solicitar uma resposta ou
selecionar o recebimento de uma notificacao de retorno.

8 Clique em Enviar.

2.1.3 Gravando um lembrete

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Novo > Lembrete.

- Compor Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

fiy Enviar [ Gravar 3T Cancelar % Bloco de Enderecos 235 Corretor Ortogrifico  fig,, Tipode tem +

Lembrete  Anexos Opcoes de Envio  Assinatura

De bary @E |
Para: Co: I

Data de Inicio: | 26 j Agosto j 2005 j

Assunto:

[« 222 2]

‘ Concluido ‘

2 Clique em Bloco de Enderegos para adicionar destinatarios aos campos Para, CC e CO.

ou
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Digite o enderego de um destinatario no campo Para, CC ou CO. O endereco pode ser um ID
de usuario do GroupWise, um nome completo do GroupWise ou um enderego de e-mail
externo. Separe os enderegos por virgulas.

Para criar um lembrete pessoal que aparega apenas em seu Calendario, adicione somente seu
nome ou alterne para um lembrete publicado.

3 Especifique o més, o dia e 0 ano em que vocé deseja que o lembrete seja mostrado no
Calendario do destinatario.

4 Digite um assunto ¢ a mensagem.

Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web nos campos Assunto e
Mensagem.

5 (Opcional) Clique em Corretor Ortogrdfico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser precisa estar habilitado para Java.

6 (Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos ao lembrete. Para que esse recurso
funcione, seu browser deve suportar anexos.

7 (Opcional) Clique em Opg¢des de Envio para selecionar uma configuragdo de seguranga
(classificag@o), designar uma prioridade (alta, normal, baixa), solicitar uma resposta ou
selecionar o recebimento de uma notificacdo de retorno.

8 Clique em Enviar.

2.1.4 Enviando ou recebendo um local da Internet

O WebAccess permite enviar o local de um site da Web, ou URL, a outro usuario. O WebAccess
formata qualquer URL na caixa Mensagem como um atalho para o site na Web. Ao abrir a
mensagem no WebAccess, o destinatario pode clicar no atalho para abrir uma segunda janela do
browser exibindo o site da Web.

2.2 Gerenciando itens recebidos

Ler e gerenciar mensagens de correio, compromissos, tarefas ou lembretes no WebAccess € tdo
simples quanto clicar o mouse para abrir o item.

¢ Secdo 2.2.1, “Abrindo um item na Caixa de Correio,” na pagina 19

¢ Secdo 2.2.2, “Pesquisando um item,” na pagina 20

¢ Secdo 2.2.3, “Respondendo a um item recebido,” na pagina 20

+ Secdo 2.2.4, “Apagando os itens recebidos,” na pagina 21

¢ Sec¢do 2.2.5, “Recuperando itens,” na pagina 21

¢ Segdo 2.2.6, “Marcando um item como ndo-lido (Ler Mais Tarde),” na pagina 22

¢ Secdo 2.2.7, “Marcando um item como lido,” na pagina 22

¢ Secdo 2.2.8, “Encaminhando uma mensagem de correio ou um recado,” na pagina 22

2.2.1 Abrindo um item na Caixa de Correio

No WebAccess, vocé abre todos os itens do GroupWise da mesma maneira: na Lista de Itens, clique
no assunto do item ou clique o botdo direito do mouse no item > clique em Abrir.

Os botdes disponiveis variam de acordo com o tipo de item aberto.
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Os compromissos, as tarefas e os lembretes podem ser aceitos, recusados ou delegados; clique o
botdo direito do mouse em um item > clique em Aceitar, Recusar ou Delegar. Vocé também pode
clicar em Aceitar, Recusar ou Delegar na barra de ferramentas.

2.2.2 Pesquisando um item

Para pesquisar um item especifico, vocé€ pode usar a ferramenta Encontrar, na janela principal, ou
usar a ferramenta Pesquisar.

Usando Encontrar

1 No campo Encontrar, digite a palavra que vocé deseja pesquisar.

2 Clique em Encontrar. Os resultados sero exibidos na lista de mensagens.

Usando a ferramenta Pesquisar

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Q

2 Para pesquisar um texto especifico, clique em Texto Completo ou Assunto e digite, na caixa de
texto, as palavras que est4 procurando.

3 Para pesquisar um nome, clique em De ou Para/CC e digite 0 nome na caixa de texto.
Selecione cada tipo de item que vocé esta procurando.

Se vocé selecionar Documento, Encontrar pesquisara referéncias de documentos em sua Caixa
de Correio. Para pesquisar documentos nas bibliotecas do GroupWise, consulte a Se¢éo 4.3,
“Usando bibliotecas do GroupWise,” na pagina 55.

5 Selecione cada origem de item que vocé estiver procurando.
6 Na lista Pesquisar em, clique nas pastas que deseja pesquisar.

Se vocé estiver pesquisando uma pasta do Gabinete, talvez precise clicar primeiro no sinal de
adi¢do ao lado do Gabinete para que as pastas Gabinete sejam mostradas. Se vocé selecionar
Caixa de Correio, a pasta Itens Enviados sera incluida na pesquisa. Se vocé ndo selecionar uma
pasta, todas as pastas listadas serdo incluidas na pesquisa.

7 Clique em Encontrar.

2.2.3 Respondendo a um item recebido

Vocé pode responder a um item recebido. A resposta pode ser encaminhada para o autor do item ou
para todos que originalmente receberam o item.

1 Na Lista de Pastas ou na Barra de Ferramentas, clique no icone Caixa de Correio.
ou

Clique no icone Calendario na Lista de Pastas e va para a data do compromisso, da tarefa ou do
lembrete.
2 Clique na mensagem, no compromisso, na tarefa ou no lembrete para abri-lo.

ou

Clique o botao direito do mouse no item > clique em Responder.
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3 Clique em Responder ao Remetente ou Responder a Todos para abrir um formulario de
Resposta.

A opgdo Responder ao Remetente envia uma resposta somente ao remetente. A opgao
Responder a Todos envia uma resposta ao remetente e a todos os destinatarios do item original.

Escolha se deseja incluir a mensagem original na sua resposta.
4 Digite sua mensagem.
Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web no campo Mensagem.

5 Clique em Enviar.

2.2.4 Apagando os itens recebidos

Vocé pode apagar os itens recebidos e colocé-lo no Lixo.

1 Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.
ou
Para apagar um item movido para uma pasta, clique na pasta na Lista de Pastas.
ou
Para apagar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete j4 aceito, clique no icone Calenddrio
na Lista de Pastas ou na Barra de Navegagao.

2 Localize os itens na Lista de Itens.

3 Na parte superior da Lista de Itens, selecione os itens e clique em Apagar.
ou
Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Apagar.
ou
Selecione os itens e arraste-os para o Lixo.
ou

Selecione os itens, clique o botdo direito do mouse neles > clique em Apagar.

Os itens sdo removidos da Caixa de Correio ou do Calendario. O status dos itens também ¢
atualizado na Caixa de Correio ou no Calendario do remetente para mostrar que o item foi apagado.
Enquanto os itens permanecerem no Lixo, vocé podera recupera-los.

2.2.5 Recuperando itens

Vocé pode recuperar os itens apagados (desde que ndo tenha esvaziado o Lixo). Os itens esvaziados
do Lixo ndo podem ser recuperados.
1 Na Lista de Pastas, clique no icone Lixo.
2 Na parte superior da Lista de Itens, selecione os itens e clique em Recuperar.
ou
Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Recuperar.
ou

Clique o botao direito do mouse nos itens > clique em Recuperar.

Usando a caixa de correio do GroupWise WebAccess

21



ou

Arraste os itens para fora da pasta Lixo e solte-os sobre outro icone de pasta.

Os itens sdo movidos do Lixo para a pasta da qual foram apagados originalmente.

2.2.6 Marcando um item como nao-lido (Ler Mais Tarde)

Apbs abrir e ler um item, vocé pode marca-lo como néo-lido. Isso fara o icone do item voltar a ser
um icone de item ndo-aberto na Lista de Itens. Marque um item como nao-lido quando ele exigir
alguma acdo adicional ou quando vocé ndo desejar que ele fique perdido entre os outros itens
abertos na Lista de Itens.

1 Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.

2 Localize o item na Lista de Itens.

3 Selecione o item e clique em Ler Mais Tarde, na parte superior da Lista de Itens.
ou
Clique o botao direito do mouse no item > clique em Ler Mais Tarde.
ou
Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Ler Mais Tarde.

Quando vocé marca um item como Lido, o seu status ndo muda na janela Propriedades. Por

exemplo, se vocé tiver aberto e marcado um item como nédo-lido, o remetente vera o status como
aberto em Propriedades.

2.2.7 Marcando um item como lido

1 Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.

2 Localize o item na Lista de Itens.

3 Selecione o item e clique em Marcar Lido, na parte superior da Lista de Itens.
ou
Clique o botdo direito do mouse no item e escolha Marcar Lido.
ou
Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Marcar Lido.

Quando vocé marca um item como Ler Mais Tarde, o seu status muda na janela Propriedades. Por

exemplo, se voc€ ndo tiver aberto um item, mas o tiver marcado como Ler Mais Tarde, o remetente
vera o status do item como aberto em Propriedades.

2.2.8 Encaminhando uma mensagem de correio ou um recado

1 Na Lista de Pastas, clique na Caixa de Correio.
2 Clique na mensagem de correio ou no recado para abri-lo.
3 Clique em Encaminhar.

ou

Clique o botao direito do mouse no item > clique em Encaminhar. A mensagem original é
incluida como um anexo da nova mensagem.
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4 Clique em Bloco de Enderegos para adicionar destinatarios aos campos Para, CC e CO.
ou

Digite o endereco de um destinatario no campo Para, CC ou CO. O endereco pode ser um ID
de usuario do GroupWise, um nome completo do GroupWise ou um enderego de e-mail
externo. Separe os enderecos por virgulas.

5 Digite uma mensagem.
Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web no campo Mensagem.

6 (Opcional) Clique em Corretor Ortogrdfico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser precisa estar habilitado para Java.

7 (Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos a mensagem. Para que esse recurso
funcione, seu browser deve suportar anexos.

8 Clique em Enviar.

2.3 Gerenciando itens enviados

Ap6s enviar um item, vocé pode verificar seu status para saber se foi entregue, lido, apagado etc.
Vocé também pode recolher uma mensagem, desde que ndo tenha sido aberta. Além disso, vocé
pode mover itens para pastas diferentes, mantendo organizada a Caixa de Correio do GroupWise.

¢ Secdo 2.3.1, “Verificando o status de um item enviado,” na pagina 23

¢ Secdo 2.3.2, “Apagando ou recolhendo um item enviado,” na pagina 24

¢ Secdo 2.3.3, “Reenviando itens,” na pagina 25

¢ Secdo 2.3.4, “Movendo um item para uma pasta,” na pagina 25

2.3.1 Verificando o status de um item enviado

1 Na Lista de Pastas, clique no icone ltens Enviados.

2 Clique no item na Lista de Itens ou clique o botdo direito do mouse no item > clique em Abrir.
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3 Clique na guia Propriedades.

http:// - WebAccess da Novell - Mozilla Firefox E]@E]
Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda
Mensagem de Correio
ST Fechar [ Responder + (3} Encaminhar [ % Mover &% Ler Mais Tarde 42 B oy
Correio Propriedades
Propriedades Avancadas
Destinatdrios Acdo Data & Horario Comentdrio
& usoffice Entregue 25/8/05 7:48
barry Aberto 25/8/05 10:13
[eI £ I*]
‘ Concluido ‘

4 Para obter informacdes mais detalhadas sobre status, clique em Propriedades Avangadas.

http:/f - WebAccess da Novell - Mozilla Firefox E]@E]
Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda
-
Mensagem de Correio
ST Fechar [ Responder + (3} Encaminhar (% Mover &% Ler Mais Tarde 42 B oy
Correio Propriedades
Propriedades Basicas
Correio Propriedades
Apagar automaticamente: Nao
De: barry
Assunto: test 2
Criado Em: 25/8/2005 7:48
Informacdes do Usudrio do GroupWise:430DDA69.E09 : 62 : 57497
Arquivos Tam. Data
Mensagem 305 25/8/2005 7:48
Opgdes de Envio
Apagar automaticamente: Nio
Assunto ndo revelado: Nio
Data de Vencimento: Nenhuma .
Notificar destinatirios: Sim
Prioridade: Normal
Resposta Solicitada: Nio
Retornar notificagdo: Nenhuma
Seguranca: Normal
Monitoramento do Status: Entregue e aberto
A ser entregue: Imediatamente =
[«] L [+
‘ Concluido ‘

2.3.2 Apagando ou recolhendo um item enviado

1 Na Lista de Pastas, clique no icone ltens Enviados.
2 Na Lista de Itens, clique no item para abri-lo.
ou

Clique o botao direito do mouse no item > clique em Apagar.
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3 Para apagar o item apenas da Caixa de Correio, clique em Apagar desta Caixa de Correio.
ou

Para recolher o item da Caixa de Correio e das Caixas de Correio de todos os destinatarios,
clique em Apagar de Todas as Caixas de Correio.

Uma mensagem de correio ou um recado sé serdo recolhidos se ainda néo tiverem sido abertos
pelo destinatario. Um compromisso, uma tarefa ou um lembrete serdo recolhidos mesmo se ja
tiverem sido abertos ou aceitos pelo destinatario.

2.3.3 Reenviando itens

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

1 Na Lista de Pastas, clique na pasta Itens Enviados.

2 Na Lista de Itens, clique no item para abri-lo.

3 (Opcional) Selecione Recolher Item Original para recolher o item original.

4 Faga as mudancgas necessarias no item e clique em Enviar na barra de ferramentas.
Vocé pode verificar as Propriedades do item original para ver se o GroupWise conseguiu recolhé-lo.
Clique o botdo direito do mouse no item da pasta Itens Enviados e, em seguida, clique em

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

2.3.4 Movendo um item para uma pasta

1 Para mover um item enviado, clique no icone ltens Enviados na Lista de Pastas.
ou
Para mover um compromisso, uma tarefa ou um lembrete ja aceito, clique no icone Calendario
na Lista de Pastas ou na guia Calenddrio.
2 Localize o item na Lista de Itens.
3 Na parte superior da Lista de Itens, selecione o item e clique em Mover.
ou
Clique o botao direito do mouse no item > clique em Mover.
ou
Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Mover.

ou
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Arraste os itens para a nova pasta.

-} s Wehnecess di Novell (harry) - Morilla Firefox.
Amuvo  Edilar  Exibe  Ir Fayortes  Feramentas  Ajua

G- - é,r r?ﬂ Ul hnpeft ]El Qi |Gl
LI Red Har, Inc. || Red Hat Network ) Suppert i Shop 1 Products (3 Training

Novell® GroupWise® WebAccess ] Ajuda Opgées Logout

Calening  Documentos
o Hovo. = (% Bocode Enderecos [ Prony |7 Gerenciar Pastas Encontrar | 3

= 4% bamy
= Calxa de Correlo
7 liens Nio-Abenos Cancelar

& hens Emviadas Selecione a pasta para onde a mensagem deve ser mavida,

[ Calendsiria
W Lista de Verificagio 3 2 bamy
1 Trabalho em Andament = Caixa de Comeio
| Gabinete ' Lista de Verficacio
3 Lixe F Trahalho em Andamento
| Gabinete
Lixe
 —— :
Concluida

4 Clique na pasta para a qual deseja mover o item. Se estiver movendo o item para uma pasta do

Gabinete, ¢ provavel que vocé precise clicar na seta ao lado de Gabinete para que as pastas
Gabinete sejam mostradas.

Vocé também pode mover itens para a pasta Lista de Verifica¢do e criar uma lista de verificacao.
Para obter mais informagodes, consulte “Usando a pasta Lista de Verificagao” na pagina 50.

2.4 Utilizando o Bloco de Enderecos

O Bloco de Enderecos armazena informagdes sobre usuarios, recursos e organizagdes. Vocé pode
usar o Bloco de Enderegos para pesquisar informagdes ou adicionar enderegos de e-mail a um item

que estiver compondo.

O Bloco de Enderecos consiste no bloco de enderecos do sistema GroupWise, em um ou mais
blocos de enderecos pessoais, no bloco de enderegos Contatos Freqiientes, nos blocos de enderecos

possivelmente compartilhados e nos blocos de enderegos LDAP.

¢ Bloco de Enderecos do Sistema GroupWise: Vocé tem um bloco de enderegos do sistema

GroupWise. O bloco de enderecos do sistema inclui todos os usuarios que possuem uma Caixa
de Correio do GroupWise na organizagdo. Vocé€ nao pode modificar o bloco de enderegos do
sistema.

Blocos de Enderecos Pessoais: Vocé pode ter varios blocos de enderegos pessoais. Por padrao,
o GroupWise WebAccess fornece um bloco de enderecos pessoal predefinido com o seu nome
como titulo. Vocé pode usar o bloco de enderecos pessoal para adicionar enderecos de e-mail e
informagdes sobre usudrios, recursos ou organizagdes ndo definidas no bloco de enderecos do
sistema.

Bloco de Enderecos Contatos Freqiientes: Vocé tem um bloco de enderegos Contatos
Freqiientes. Os enderecos mais recentemente usados ou usados com mais freqiiéncia sdo
automaticamente adicionados a esse bloco de enderegos. Todos os destinatarios dos itens
enviados no cliente do WebAccess sao adicionados ao bloco de enderegos Contatos Freqiientes.
Além disso, os enderecos adicionados pelo cliente do GroupWise para Windows também
aparecem no bloco de enderecos Contatos Freqiientes do GroupWise WebAccess.
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¢ Blocos de Enderecos Compartilhados: Na versao Windows do cliente do GroupWise, os
usuarios podem compartilhar blocos de enderegos com outros usuarios. No GroupWise
WebAccess, voc€ ndao pode compartilhar um bloco de enderegos com outros usudrios, mas pode
receber blocos de enderecos compartilhados. Depois que vocé aceita um bloco de enderecos
compartilhado, ele aparece na lista Bloco de Enderegos junto com o bloco de enderecos do
sistema, o bloco de enderegos pessoal e o bloco de enderecos Contatos Freqiientes.

Esta se¢dao contém os seguintes topicos:

*

Se¢do 2.4.1, “Pesquisando uma entrada no Bloco de Enderecos,” na pagina 27

*

Secdo 2.4.2, “Enderecando um item,” na pagina 28

*

Se¢do 2.4.3, “Gerenciando um bloco de enderegos pessoal,” na pagina 29

*

Secdo 2.4.4, “Aceitando um bloco de enderecos compartilhado,” na pagina 30

*

Secdo 2.4.5, “Criando um grupo pessoal,” na pagina 31

*

Secdo 2.4.6, “Editando um grupo pessoal,” na pagina 32

2.4.1 Pesquisando uma entrada no Bloco de Enderegos

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Bloco de Enderegos para abrir o
Bloco de Enderecos.
Por padrao, o Bloco de Enderegos abre os blocos de enderegos do GroupWise.

2 Na lista Blocos de Enderegos, selecione o bloco de enderecos que vocé deseja pesquisar.

No GroupWise, vocé pode escolher o bloco de enderecos do GroupWise, o bloco de enderecos
Contatos Freqiientes ou um bloco de enderecos pessoal.

3 Selecione o niimero de entradas a serem mostradas de uma sé vez. O padrdo mostra 15 entradas
de uma s6 vez.

4 Para relacionar as primeiras entradas (15 por padrdo) no bloco de enderegos selecionado, deixe
as caixas de condigdes de pesquisa vazias.

ou

Para pesquisar uma entrada especifica, clique no icone ! para mostrar outro conjunto de
caixas de condi¢des de pesquisa e no icone ® para ocultar todas as caixas de condi¢des de
pesquisa. Essas caixas permitem definir os campos do Bloco de Enderegos e as informagdes
que vocé deseja pesquisar.

O GroupWise WebAccess suporta os caracteres * (asterisco) e ? (ponto de interrogagdo). Ao
pesquisar um campo, vocé podera usar * para representar varios caracteres e ? para representar
um caractere. Se vocé definir uma condi¢do “Sobrenome contém s?n”, a pesquisa retornara

Usando a caixa de correio do GroupWise WebAccess



todas as entradas cujos sobrenomes contenham S e N separados por um caractere (Sanders,
Johannson, Larsen etc.).

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

Bloco de Enderegos

£ dicionar Enrada (@} Opsoes do Bloco de Endereces

Blocos de Enderecos:
Bloco de Enderecos do GroupWise j

E j Iccme;a com j I Pesquisar || Cancelar @

- Compor, Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Concluido

5 Clique em Pesquisar Bloco de Enderegos (ou Pesquisar) para mostrar uma lista de entradas
que correspondam as suas condigdes de pesquisa.

Se decidir enviar um item a um usudrio encontrado, vocé podera selecionar o usudrio, clicar em
Para, CC ou CO para adicionar o nome a lista de destinatarios e, em seguida, clicar em Correio
para abrir um novo item.

Observacao: Quando voce clicar duas vezes em um usuario, ele sera adicionado a lista Para.

2.4.2 Enderecando um item

1 Abra um novo item.
2 Clique em Bloco de Enderegos para abrir o Bloco de Enderegos.
Por padrao, o Bloco de Enderegos abre os blocos de enderegos do GroupWise.
3 Na lista Blocos de Enderegos, selecione o bloco de enderegos que vocé deseja pesquisar.

No GroupWise, vocé pode escolher o bloco de enderegos do GroupWise, o bloco de enderecos
Contatos Freqiientes ou um bloco de enderegos pessoal.

4 Selecione o numero de entradas a serem mostradas de uma s6 vez. O padrio mostra 15 entradas
de uma s6 vez.

5 Pararelacionar as primeiras entradas (15 por padrdo) no bloco de enderecos selecionado, deixe
as caixas de condi¢des de pesquisa vazias.

ou

Para pesquisar uma entrada especifica, use as caixas de condi¢des de pesquisa para definir os
campos e as informagdes do Bloco de Enderecos que vocé deseja pesquisar.
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O GroupWise WebAccess suporta os caracteres * (asterisco) e ? (ponto de interrogagdo). Ao
pesquisar um campo, vocé podera usar * para representar varios caracteres e ? para representar
um caractere. Por exemplo, se vocé definir uma condicdo “Nome comega com jo*”, a pesquisa
retornara todas as entradas cujos nomes comecem com JO (Jodo, Joel, José etc.). Se vocé
definir uma condig¢do “Sobrenome contém s?n”, a pesquisa retornara todas as entradas cujos
sobrenomes contenham S e N separados por um caractere (Sanders, Johannson, Larsen etc.).

6 Clique em Pesquisar para exibir uma lista de entradas que correspondam as suas condigdes de
pesquisa.

7 Selecione a entrada que deseja adicionar a lista de destinatarios do item e clique em Para, CC
ou CO para indicar o tipo do destinatario.

Observacio: E possivel clicar duas vezes no nome para adiciona-lo a lista Para:.

8 Ao concluir a sele¢do dos destinatarios do item, clique em OK para adiciona-los ao item.

2.4.3 Gerenciando um bloco de enderecgos pessoal

Vocé pode ter varios blocos de enderecos pessoais. Por padrao, o GroupWise WebAccess fornece
um bloco de enderecos pessoal predefinido com o seu nome como titulo. Vocé pode usar o bloco de
enderecos pessoal para adicionar enderecos de e-mail e informagdes sobre usudrios, recursos ou
organizagdes ndo definidas no bloco de enderecos do sistema. Esses enderegos podem pertencer a
pessoas dentro e fora da organizacao.

¢ “Criando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 29

¢ “Adicionando entradas a um Bloco de Enderecos Pessoal” na pagina 30

Criando um bloco de enderegos pessoal

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Bloco de Enderegos para abrir o
Bloco de Enderecos.

2 Clique em Opgoes do Bloco de Enderegos.

= Bloco de End, do WebAccess Novell - Mozilla Firefox

Arquve  Editar  Exibir I Favontos  Feramentas  Ajuda
Opgdes do Bloco de Enderegos
Criar Bloco de Enderccos: | Criar

Blocos de Enderecos Pessoals: acBes
Apagar Gravar Coma

Contactos frecuentes Gravar Coena
Contacts fréquents Gravar Comg

Erequent Contacts Cravar Como

Fechar

Concluida

3 Clique em Criar para exibir o formulario Criar Bloco de Enderecos.

4 No campo Nome do Bloco de Enderegos, digite o nome que deseja utilizar para o bloco de
enderecgos pessoal.

5 Se desejar, digite uma descri¢do no campo Descrigdo.

A descricdo € para seu uso apenas. Ela s6 aparece quando vocé esta vendo blocos de enderecos
no formulario Opg¢des do Bloco de Enderecos.

6 Clique em OK para adicionar o novo bloco de enderegos a lista Blocos de Enderecos Pessoais.

Usando a caixa de correio do GroupWise WebAccess



7 Clique em Fechar para retornar ao Bloco de Enderecos.

Adicionando entradas a um Bloco de Enderegos Pessoal

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Bloco de Enderegos para abrir o
Bloco de Enderecos.

2 No Bloco de Enderegos, clique em Adicionar Entrada para mostrar o formulario Adicionar
Entrada ao Bloco de Enderecos.

- Bloco de End. do WebAccess Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

Adicionar Entrada ao Bloco de Enderecos

Pessoa Recurso  Organizacdo

Blocos de Enderecos Pessoais: [Contatos Freqiie j

" Nome: * Sobrenome: Mostrar Nome:
" Endereco de E-mail Telefone Comercial Cargo:
Telefone Celular: Telefone Residencial Fax

Pager Organizagio: Departamento

Endereco: Cidade: Estado:

CEP: lFE: Endereco postal:

Nome da tela: Saudacio:

Comentarios

* Pelo menos um desses campos precisa conter dados.
Cancelar

‘ Concluido ‘

3 Se desejar adicionar um recurso ou uma organizac¢do, em vez de uma pessoa, clique em
Recurso ou Organizagdo.

4 Selecione o bloco de enderegos pessoal em que deseja adicionar a entrada.

5 Preencha pelo menos um dos campos marcados com asterisco. Isso é necessario para que a
entrada possa ser listada no Bloco de Enderecos.

Se desejar enviar mensagens a entrada, verifique se preencheu o campo Enderego de E-mail.

6 Preencha qualquer outro campo desejado. Quaisquer informagdes adicionadas sdo exibidas
quando vocé seleciona a entrada no Bloco de Enderecos.

7 Clique em OK para gravar a entrada no bloco de enderegos selecionado.

2.4.4 Aceitando um bloco de enderegos compartilhado

Na versdo Windows do cliente do GroupWise, os usuarios podem compartilhar blocos de enderegos
com outros usudrios. No GroupWise WebAccess, vocé ndo pode compartilhar um bloco de
enderecos com outros usudrios, mas pode receber blocos de enderecos compartilhados. Depois que
vocé aceita um bloco de enderecos compartilhado, ele aparece na lista Bloco de Enderegos junto
com o bloco de enderecgos do sistema, o bloco de enderegos pessoal e o bloco de enderegos Contatos
Freqiientes.

1 Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.

30 Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 7 WebAccess



2 Clique na notifica¢do de bloco de enderegos compartilhado para abri-la, ou clique o botdo
direito do mouse nela > clique em Abrir.

3 Clique em Aceitar Bloco de Enderecos para adicionar o bloco de enderegos a lista Bloco de
Enderecos.

Agora, vocé pode usar o bloco de enderecos compartilhado para enderecar itens ou procurar
informagdes sobre usuarios exatamente como faz em outros blocos de enderecos.

2.4.5 Criando um grupo pessoal

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Bloco de Enderegos para abrir o
Bloco de Enderecos.

Por padrao, o Bloco de Enderegos abre os blocos de enderegos do GroupWise.

2 Na lista Blocos de Enderecos, selecione o bloco de enderegos que contém as entradas que vocé
deseja adicionar ao grupo.

No GroupWise, vocé pode escolher o bloco de enderecos do GroupWise, o bloco de enderecos
Contatos Freqiientes ou um bloco de enderecos pessoal.

3 Selecione o niimero de entradas a serem mostradas de uma sé vez. O padrdo mostra 15 entradas
de uma s6 vez.

4 Para relacionar as primeiras entradas (15 por padréo) no bloco de enderegos selecionado, deixe
as caixas de condigdes de pesquisa vazias.

ou

Para pesquisar uma entrada especifica, clique no icone ™| para mostrar outro conjunto de
caixas de condi¢des de pesquisa e no icone ® para ocultar todas as caixas de condi¢des de
pesquisa. Essas caixas permitem definir os campos do Bloco de Enderegos e as informagdes
que vocé deseja pesquisar.

O GroupWise WebAccess suporta os caracteres * (asterisco) e ? (ponto de interrogagdo). Ao
pesquisar um campo, vocé podera usar * para representar varios caracteres e ? para representar
um caractere. Por exemplo, se vocé definir uma condic¢do “Nome comega com jo*”, a pesquisa
retornara todas as entradas cujos nomes comecem com JO (Jodo, Joel, José etc.). Se vocé
definir uma condi¢do “Sobrenome contém s?n”, a pesquisa retornara todas as entradas cujos
sobrenomes contenham S e N separados por um caractere (Sanders, Johannson, Larsen etc.).

5 Clique em Pesquisar para exibir uma lista de entradas que correspondam as suas condigdes de
pesquisa.

6 Selecione a entrada que deseja adicionar ao grupo e clique em Para, CC ou CO para indicar o
tipo de destinatario. E possivel clicar duas vezes em um icone de usuario para adiciona-lo a
lista Para.

Se estiver usando o Bloco de Enderecos HTML, vocé podera adicionar varios destinatarios ao
mesmo tempo marcando as caixas de sele¢do ao lado das entradas dos destinatarios.
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7 Apos selecionar as entradas que deseja adicionar ao grupo, clique em Gravar Grupo para
mostrar a caixa de didlogo Gravar Grupo.

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Feramentas Ajuda

Blocos de Enderecos Pessoais:

Nova Descricao:

Gravar || Cancelar

Concluido

8 Na lista Blocos de Enderegos Pessoais, selecione o bloco de enderegos pessoal em que deseja
gravar o grupo.

9 Digite um nome e uma descri¢ao (opcional) para o grupo ¢ clique em Gravar.

O grupo ¢ adicionado ao bloco de enderecos pessoal. Ao enderecar itens, vocé podera digitar o
nome do grupo no campo Para, CC ou CO ou usar o Bloco de Enderecos para inclui-lo. O item
¢ enviado a cada membro do grupo.

2.4.6 Editando um grupo pessoal
1 Na janela principal do WebAccess do GroupWise, clique no icone Bloco de Enderegos para
abrir o Bloco de Enderecos.

2 Na lista Blocos de Enderegos, selecione o grupo que deseja editar. Se estiver trabalhando na
tela em Java, va para a etapa 4.

3 Abra o grupo.

Clique no botdo Modificar Grupo. Se estiver trabalhando na tela em Java, clique no botdo
Modificar.

5 Adicione ou apague entradas no grupo.

6 Apos selecionar as entradas que deseja adicionar ao grupo, clique em Gravar Grupo para
mostrar a caixa de didlogo Gravar Grupo.

7 Na lista Blocos de Enderecos Pessoais, selecione o bloco de enderegos pessoal em que deseja
gravar o grupo.

8 Especifique um nome e uma descrigdo (opcional) para o grupo e clique em Gravar.

O grupo ¢ adicionado ao bloco de enderecos pessoal. Ao enderecar itens, vocé podera digitar o
nome do grupo no campo Para, CC ou CO ou usar o Bloco de Enderecos para inclui-lo. O item
¢ enviado a cada membro do grupo.

2.5 Trabalhando com anexos

Todos os itens do GroupWise enviados ou recebidos podem incluir anexos de qualquer tipo de
arquivo (por exemplo, texto, dudio, imagem, video e aplicativo).
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Anexacao de arquivos

Vocé pode anexar um ou mais arquivos a um item e envia-los a outros usuarios. Por exemplo, talvez
vocé queira enviar um relatorio de despesas para outro usuario ou anexar uma agenda a um

compromisso. Para que vocé possa anexar arquivos a um item, seu browser precisa suportar anexos.

Exibigdo de anexos

Quando vocé vé um arquivo anexado, o GroupWise WebAccess tenta converté-lo em HTML e
mostra-lo no browser. Se o0 GroupWise WebAccess ndo conseguir converter o arquivo, tente exibi-lo
no browser. Dependendo de como o browser esta configurado para manipular o arquivo, ele podera
exibi-lo, iniciar um aplicativo para exibi-lo em seu formato nativo ou gravéa-lo.

Abertura de anexos

Quando vocé abrir um arquivo anexado, ele sera aberto no browser no formato original se o browser
suportar o formato de arquivo e se estiver configurado com a associagdo correta para o formato de
arquivo. Além disso, vocé podera editar o arquivo se tiver o plug-in apropriado (por exemplo, o
plug-in do MSWord permite editar um arquivo . doc no browser). Se tentar abrir um arquivo com
um formato ndo suportado no browser ou que ndo esteja associado ao browser, vocé sera instruido a
gravar o arquivo em disco.

Gravando anexos

Vocé pode gravar anexos no formato nativo.

Documentos anexados

Os usuarios da versdo do GroupWise para Windows podem anexar documentos de biblioteca a uma
mensagem. O anexo inclui um instantaneo e uma referéncia do documento. O instantdneo do
documento é o documento real anexado & mensagem; a referéncia do documento ¢ um link para o
documento na biblioteca. Ao receber a mensagem, vocé tem a opgao de usar a referéncia do
documento para ver, abrir ou gravar o documento de biblioteca real ou usar o instantdneo do
documento para ver, abrir ou gravar o documento anexado a mensagem.
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2.6 Usando o Corretor Ortografico

O Corretor Ortografico permite verificar palavras incorretas nas mensagens criadas. O Corretor
Ortografico do WebAcces € um applet Java, portanto, para utiliza-lo, o seu browser deve estar
habilitado para Java.

1 Na mensagem que vocé esta criando, clique em Corretor Ortogrdfico.

- Compor, Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir [r Favoritos Feramentas Ajuda

Corretor Ortografico

Aszunto; |Dinosaurs

Mensagem; | Archenpterix?

El 1=

Nio encontrado: Archeopterix

Substituir por: WEhEUplEr\x Substituir |

sugestfies

Fechar

M Portugués

| Loading Java Applet ... |

2 Quando o Corretor Ortografico parar em uma palavra e sugerir substitui¢des, clique na palavra
desejada da caixa Sugestdes e, em seguida, clique em Substituir.

ou
Edite a palavra no campo Substituir por e clique em Substituir.
ou

Se ndo desejar mudar a palavra, clique em Ignorar.

Em alguns casos, o Corretor Ortografico ndo oferece palavras para substituicao. Se isso
acontecer, clique em Ignorar ou edite o texto manualmente no campo Substituir por.

Nao ¢ possivel modificar o dicionario nem as listas de palavras do WebAccess.

3 Quando ndo houver mais palavras a serem verificadas, clique em Fechar.

2.7 Imprimindo no WebAccess

Imprimir no WebAccess depende dos recursos de impressdo do seu browser da Web.

1 Na Lista de Itens, clique em qualquer mensagem para abri-la.

2 Clique no texto da mensagem.
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3 Use o recurso de impressdo do browser para imprimir a mensagem.
Por exemplo, para imprimir usando o Mozilla* Firefox*, clique em Arquivo > Imprimir.

Se o recurso de impressdo do seu browser imprimir a mensagem em um formato com perda de
informagdes, clique em Versdo Imprimivel para exibir uma versdo pronta para imprimir da
mensagem em uma nova janela do browser e, em seguida, imprima a mensagem na nova janela.
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Usando o calendario do
GroupWise WebAccess

O GroupWise® WebAccess permite que vocé use recursos avangados para obter ajuda ao ler e
enviar mensagens, utilizar o calendario, organizar mensagens em pastas, imprimir mensagens, usar
Proxy para acessar outras caixas de correio € muito mais.

¢ Secdo 3.1, “Usando o Calendario do WebAccess,” na pagina 37

3.1 Usando o Calendario do WebAccess

O Calendario permite ver compromissos, tarefas ou lembretes recebidos de outras pessoas ou
criados para voc€ mesmo. E possivel ver um dia, uma semana ou um més por vez.

O Calendario pode ser aberto a partir da barra de ferramentas, da Barra de Navegagdo ou da pasta
Calendario na janela principal do GroupWise WebAccess.

O Calendario mostra qualquer compromisso, tarefa ou lembrete recebido, independentemente de ter
sido aceito ou ndo. Vocé pode executar as mesmas agdes em um item do Calendario e em um item da
Caixa de Correio, como aceitar, recusar, delegar ou mover o item. Além disso, vocé pode recusar,
delegar ou mover os itens aceitos que ndao aparecem mais na Caixa de Correio. Enquanto o
Calendario estiver aberto, vocé também podera programar compromissos, designar tarefas, publicar
itens e escrever lembretes para outros usuarios.

¢ Secdo 3.1.1, “Usando a versao HTML do Calendério,” na pagina 37

*

Se¢do 3.1.2, “Programando um compromisso,” na pagina 40

*

Secdo 3.1.3, “Designando uma tarefa,” na pagina 42

*

Secdo 3.1.4, “Aceitando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete,” na pagina 43

*

Secdo 3.1.5, “Recusando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete,” na pagina 44

*

Secdo 3.1.6, “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete,” na pagina 45

3.1.1 Usando a versao HTML do Calendario

Abra o Calendario na barra de ferramentas da janela principal do GroupWise WebAccess. Quando
vocé abre o Calendario, a versio HTML ¢é mostrada.

¢ “Usando o calendario da Tela Dia” na pagina 37
¢ “Usando o calendario da Tela Semana” na pagina 38

¢ “Usando o calendério da Tela Més” na pagina 39

Usando o calendario da Tela Dia

1 Clique na guia Calenddrio na janela principal.
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2 No canto superior direito da tela Calendario, clique em Dia.

WebAccess da Novell () - Mozilla Firefox
Arquivo  Editar Exibir [r Favoritos Ferramentas Ajuda

- - O ) (D mpsn72.2210.58/gwiwebace [ or G \

LI Red Hat, Inc. || Red Hat Network [ —1Support (-)Shop | Products | Training

® . ® 25 2 inta-feira) i 0
Novell® GroupWise” WebAccess o SR a) SRS )OS AR
Caixa de Correio Documentos
(4 Novo... ~ (@ Blocode Enderecos  f Praxy 25 ¥[|Agoste [ |2005 =] [T | 4 p OHoe [)pa [Fsemana Grimés [
15y Aualizar anpagar [ Mover g Acetar T Recusar [ completar (8 Ler Mals Tarde 2 Marcar Lido
<= Quinta-feira - 25/Agosto/2005 =
S TaQaqs sD Assunto Horério De
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14 _ Taref &
15 16 17 18 19 20 21 s 7
22 23 24 25 26 27 28 Assunto Data de Término
20 30 31 [ Task Test 25/8/05
[+]
[+ Z ||

| Concluido |

O calendério da Tela Dia mostra a data atual. Para mudar datas do més atual, clique na data
desejada no calendario mensal.

Para avancar ou retroceder um més, clique nos botdes de seta ao lado do cabegalho do més
desejado no calendario mensal.

Para retornar ao calendario do dia atual, clique em Hoje.

Vocé também pode usar as listas suspensas Més, Dia e Ano para mostrar o calendario de outra
data.

Usando o calendario da Tela Semana

1 Clique na guia Calenddario na janela principal.
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2 No canto superior direito da tela Calendario, clique em Semana.

WebAccess da Novell () - Mozilla Firefox ; [=[=][*]

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

G- - & 0 ) D mpyr72.22.10.58qwiwebace [+ or [C ‘

| IRed Hat, Inc. || Red Hat Network [—1Support |—)Shop (—1Products [ Training

Novell® GroupWise® WebAccess T R R

Caixa de Correio Documentos

(24 Novo... » (@ Blocode Enderecos £ Proxy 26 *||Agosto  ~[[2005 -] [ (b [0 Hoe [Foa [F]semana Grimes

53 Atalizar a apagar % Mover T Acear [T Recusar %7 Completar £ Ler Mais Tarde (7% Marcar Lide

<= 22 Agosto, 2005 - 28 Agosto, 2005 =~

Compromissos Lembretes Tarefas

5 T Q@ @ 5 5 D 22

1 2 3 4 5 g 7  Segunda

8 0 10 11 12 13 14 T:;a N
15 16 17 18 10 20 21 Z

223 24 25 26 27 28
20 30 31 =

26 [~ Task Test

<]

‘ Concluido

O calendario da Tela Semana mostra o calendario da semana atual. Para mudar a tela e mostrar
outro calendario semanal, clique em qualquer data da semana desejada no calendario mensal.

Para avangar ou retroceder um més, clique nos botdes de seta ao lado do cabegalho do més
desejado no calendario mensal.

Para ver o calendario da Tela Dia referente a data atual, clique em Hoje.

Usando o calendario da Tela Més

1 Clique na guia Calendario na janela principal.
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2 No canto superior direito da tela Calendario, clique em Més.

WebAccess da Novell () - Mozilla Firefox
Arquive Editar Exibir Ir Favoritos Femamentas Ajuda
G- - & 0 [ mpn2.22.1058gwwebace [*]or @ |
LI Red Hat, Inc. || Red Hat Network | JSupport | )Shop [ )Products [ Training
Novell® GroupWise® WebAccess RO Ajuda Opcdes Logout
Caixa de Correio Documentos
[ Novo... » {8 Bloco de Enderecos [ Proxy 2 ~||Agosto  -[]|2005 -] [ 4 » [OHoe [Tl [7]semana [37] Més
155 Mualzar
< Agosto 2005 =
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
3 Task Test
29 30 31
‘ Concluido

O calendario da Tela Més mostra o calendario do més atual. Para mudar a tela e mostrar outro
calendario mensal, clique no més do calendario anual.

Para avangar ou retroceder um meés, clique nos botdes de seta ao lado do cabecalho do ano no
calendario anual.

Para ver o calendario da Tela Dia referente a data atual, clique em Hoje.

3.1.2 Programando um compromisso

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Novo > Compromisso para exibir
uma caixa de didlogo de compromisso.

ou
No Calendario, clique em Novo > Compromisso.

ou
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No Calendario, clique o botdo direito do mouse em um dia e selecione Novo Compromisso.

- Compor, Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

Compromisso

(@ Enviar [ ] Gravar 5Z Cancelar % Bloco de Enderagos 7] Pesquisa por Horario Disponivel 235 Corretor Ontogrifico i, Tipode hem =

Compromisso ~ Anexos  Opgoes de Envio ~ Assinatura

De CC

Para: admin Co.

Localizagao:

Data de Inicio: ,ﬂmm

Hordrio: W Duragdo: |1— m

Assunto: I

K3l 2 [+]

‘ Concluido ‘

Clique em Bloco de Enderegos para adicionar destinatarios aos campos Para, CC e CO. Se
vocé desejar criar um compromisso pessoal que seja exibido apenas em seu proprio Calendario,
envie a mensagem a si mesmo ou crie um compromisso publicado.

ou

Digite o endereco de um destinatario no campo Para, CC ou CO. O endereco pode ser um ID
de usuario do GroupWise, um nome completo do GroupWise ou um enderego de e-mail
externo. Separe os enderegos por virgulas.

Para programar um recurso que esteja disponivel no bloco de enderecos, por exemplo, uma sala
de reunido, adicione-o ao campo Para.

Digite um local para a reunido.

Se vocé tiver adicionado um recurso ao campo Para, a localizagdo podera ser preenchida
automaticamente.

Especifique o més, o dia, 0 ano ¢ o horario de inicio do compromisso ¢ va para a Etapa 5.
ou

Clique em Pesquisa por Hordrio Disponivel para localizar e inserir um horério de
compromisso em que todos os destinatarios estejam disponiveis.

Quando vocé usa Ocupado, o GroupWise mostra os horarios em que os usuarios cujas
programagdes foram verificadas estdo disponiveis para um compromisso. Os blocos de horario
mostrados podem ser maiores que a duragdo especificada. Por exemplo, o periodo de 8:00 as
13:00 pode ser mostrado como um horario disponivel. Se a reunido tiver duragdo de duas horas,
vocé podera selecionar um dos varios horarios disponiveis, incluindo 8:00-10:00, 9:00-11:00 e
11:00-13:00. Vocé pode escolher o horario de um compromisso entre os horarios disponiveis
mostrados ou usar o primeiro horario disponivel, que o GroupWise seleciona para vocé.

Para programar o compromisso em um dos horarios mostrados, clique no horario e va para a
Etapa 6.
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5 Para definir a duragdo, digite um numero e selecione Horas, Minutos ou Dias.
Vocé pode usar nimeros inteiros ou decimais, como 90 minutos ou 1,5 hora.

6 Especifique como deseja que o compromisso seja mostrado. Os compromissos podem ser
exibidos como Livre, Tentativa, Ocupado ou Fora do Escritorio.

7 Digite um assunto ¢ a mensagem.

Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web nos campos Assunto e
Mensagem.

8 (Opcional) Clique em Corretor Ortogrdfico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser precisa estar habilitado para Java.

9 (Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos ao compromisso. Para que esse recurso
funcione, seu browser deve suportar anexos.

10 (Opcional) Clique em Opg¢ées de Envio para selecionar uma configura¢do de seguranga
(classificagdo), designar uma prioridade (alta, normal, baixa), solicitar uma resposta ou
selecionar o recebimento de uma notificacdo de retorno.

11 Clique em Enviar ou em Publicar.

3.1.3 Designando uma tarefa
1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Novo > Tarefa.
ou

No Calendario HTML, clique em Novo > Tarefa.

ou

No Calendario, clique o botao direito do mouse em um dia e selecione Nova Tarefa.

7. - Compor, Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Ir Favorites Feramentas Ajuda

A Enviar [ Gravar 5% Cancelar % Bloco de Enderecos 885 Corretor Onogrifico , , Tipode hem =

Tarefa Anexos Opgdes de Envio Assinatura

De barry cc:
Para: co:
Data de Inicio; ’ﬂ Agosto j 2005 j Prioridade: ’—
Data de Término: ’ﬂ Agosto j 2005 j

Assunto:

[ Z 1]

‘ Concluido ‘

2 Clique em Bloco de Enderegos para adicionar destinatarios aos campos Para, CC ¢ CO.
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ou

Digite o enderego de um destinatario no campo Para, CC ou CO. O endereco pode ser um ID
de usuario do GroupWise, um nome completo do GroupWise ou um enderego de e-mail
externo. Separe os enderecos por virgulas.

Para criar uma tarefa pessoal que apareca apenas em seu Calendario, adicione somente seu
nome ou alterne para uma tarefa publicada.

3 Como data de inicio, especifique o més, o dia e 0 ano em que deseja que a tarefa apareca pela
primeira vez no Calendario do destinatario.

4 Digite uma prioridade.

Vocé pode digitar uma letra (como A), um niimero (como 1) ou uma combinagdo de letra e
nimero com a letra primeiro (como Al).

5 Como data de término, especifique o més, o dia e 0 ano em que vocé quer que a tarefa seja
concluida.

6 Digite um assunto ¢ a mensagem.

Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web nos campos Assunto e
Mensagem.

7 (Opcional) Clique em Corretor Ortogrdfico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser precisa estar habilitado para Java.

8 (Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos a mensagem. Para que esse recurso
funcione, seu browser deve suportar anexos.

9 (Opcional) Clique em Opg¢des de Envio para selecionar uma configurag¢do de seguranga
(classificagdo), designar uma prioridade (alta, normal, baixa), solicitar uma resposta ou
selecionar o recebimento de uma notificacdo de retorno.

10 Clique em Enviar ou em Publicar.

3.1.4 Aceitando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete

1 Na Lista de Pastas, clique na Caixa de Correio.
ou

Clique no icone Calendario na Lista de Pastas ou na Barra de Navegagao do Calendario e va
para a data do compromisso, da tarefa ou do lembrete.
2 Clique no compromisso, na tarefa ou no lembrete para abri-lo e, em seguida, clique em Aceitar.

ou
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Clique o botdo direito do mouse no item > clique em Aceitar. Voc€ ndo sera solicitado a inserir
comentarios.

- WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

Compromisso (Ndo-Aceito)

SZ Fechar [ Responder ~ (", Encaminhar | F Mover (% LerMais Tarde (O [op Aceitar T Recusar Delegar (I
« Ld = B @ =]
Compromisso Propriedades

barry Sexta-feira - 26/Agosto/2005 14:47
barry

Sexta-feira - 26/Agosto/2005

15:00 - 16:00

My Desk

One on One

Barry

my office.

[+] P H)}

[ | | |

O compromisso, a tarefa ou o lembrete é removido da Lista de Itens na Caixa de Correio e
aparece apenas no Calenddrio. O remetente pode saber se vocé aceitou o item verificando as
informacdes de status.

3.1.5 Recusando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete

1 Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.
ou

Se ja tiver aceitado o compromisso, a tarefa ou o lembrete, clique no icone Calendario na Lista
de Pastas ou na Barra de Navegacdo do Calendario para abrir o Calendario e va para a data do
compromisso, da tarefa ou do lembrete.

2 Clique no compromisso, na tarefa ou no lembrete para abri-lo.
3 Clique em Recusar.
ou
Clique o botao direito do mouse no item e escolha Recusar.
4 (Opcional) Digite uma mensagem no campo Comentdrios ao Remetente.
5 Clique em Recusar.

O compromisso, a tarefa ou o lembrete é removido do Calendario ou da Caixa de Correio. O
status do item ¢ atualizado na Caixa de Correio do remetente para mostrar que vocé recusou o
item. Se vocé tiver feito comentarios quando recusou o item, o remetente podera 1é-los
verificando as informagdes de status.
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3.1.6 Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete

1

Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.
ou

Se ja tiver aceitado o compromisso, a tarefa ou o lembrete, clique no icone Calendario na Lista
de Pastas ou na Barra de Navegacdo do Calendario para abrir o Calendario e va para a data do
compromisso, da tarefa ou do lembrete.

Clique no compromisso, na tarefa ou no lembrete para abri-lo.

Clique em Delegar para abrir um formulério Delegar.

ou

Clique o botao direito do mouse em um item > clique em Delegar.

Clique em Bloco de Enderegos para adicionar destinatarios ao campo Para.
ou

Digite o endereco de um destinatario no campo Para. O enderego pode ser um ID de usuério do
GroupWise, um nome completo do GroupWise ou um endereco de e-mail externo. Separe os
enderegos por virgulas.

Digite uma mensagem.
Vocé pode incluir enderegos ou localizagdes (URLs) de sites na Web no campo Mensagem.

(Opcional) Clique em Corretor Ortogrdfico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser precisa estar habilitado para Java.

(Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos ao compromisso, a tarefa ou ao lembrete.
Para que esse recurso funcione, seu browser deve suportar anexos.

Clique em Enviar.

O remetente original pode ver se vocé delegou o compromisso, a tarefa ou o lembrete
verificando as informagdes de status do item. Vocé também pode verificar se o item delegado
foi aceito ou recusado abrindo a pasta Itens Enviados e verificando as informagdes de status do
item delegado.
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Usando as pastas do GroupWise
WebAccess

O GroupWise® WebAccess fornece pastas para ajuda-lo a organizar os itens enviados e recebidos.

4.1 Trabalhando com pastas

A Lista de Pastas permite que vocé selecione a pasta a ser aberta. O conteido da pasta aberta é
exibido na Lista de Itens.

Para obter mais informagdes sobre as pastas da Lista de Pastas, consulte “Nog¢des basicas sobre a
Lista de Pastas” na pagina 10.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 4.1.1, “Criando uma pasta,” na pagina 48

¢ Secdo 4.1.2, “Apagando uma pasta,” na pagina 48

¢ Secdo 4.1.3, “Movendo um item para uma pasta,” na pagina 48

¢ Secdo 4.1.4, “Movendo um item para outra pasta,” na pagina 49

+ Secdo 4.1.5, “Vendo itens em uma pasta Resultados da Pesquisa,” na pagina 49
¢ Secdo 4.1.6, “Usando a pasta Lista de Verificagdo,” na pagina 50

¢ Secdo 4.1.7, “Trabalhando com pastas compartilhadas,” na pagina 52
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4.1.1 Criando uma pasta

1 Na Lista de Pastas, clique em Gerenciar Pastas ou clique o botao direito do mouse em uma
pasta e selecione Adicionar Pasta.

- Gerenciar, Pastas - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Ir Favorites Feramentas Ajuda
Gerenciar Pastas

Adicionar Pasta [EGEGETE R R eGT ENET SR

Nome da Pasta: |Nova Pasta

Desativar  Direita
a

= Caixa de Correio

 Itens Enviados

7 Calendario

M Lista de Verificagcdo
* [ Gabinete

i Lixo

b T T T T T

Adicionar Pasta H Cancelar

‘ Concluido

2 No campo Nome da Pasta, digite um nome para a nova pasta.

3 Selecione o local da Lista de Pastas onde quer adicionar a pasta. Por padrao, a pasta ¢
adicionada como a primeira do Gabinete.

Por exemplo, para adicionar uma pasta no mesmo nivel que a pasta Caixa de Correio, selecione
0 botdo Abaixo proximo a pasta Caixa de Correio. Para adicionar uma pasta a pasta Caixa de
Correio, selecione o botdo Direita préximo a pasta Caixa de Correio.

4 Clique em OK.

4.1.2 Apagando uma pasta

Vocé ndo pode apagar as pastas do sistema, que incluem sua pasta de usuario, a Caixa de Correio, o
Gabinete e o Lixo.

1 Na Lista de Pastas, clique em Gerenciar Pastas ou clique o botao direito do mouse em uma
pasta > Apagar Pasta.

2 Clique na pasta a ser apagada e, em seguida, clique em Apagar, confirmando que deseja apagar
a pasta e todo o seu contetdo.

Para obter mais informagdes, consulte “Nocdes basicas sobre a Lista de Pastas’ na pagina 10.

4.1.3 Movendo um item para uma pasta

1 Para mover um item recebido, clique no icone Caixa de Correio na Lista de Pastas.

ou
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Para mover um compromisso, uma tarefa ou um lembrete ja aceito, clique no icone Calendario
na Lista de Pastas ou na Barra de Navegagao.

2 Localize o item na Lista de Itens.
3 Na parte superior da Lista de Itens, selecione o item e clique em Mover.
ou
Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Mover.
ou
Clique o botdo direito do mouse no item > clique em Mover.

4 Clique na pasta para a qual deseja mover o item. Se estiver movendo o item para uma pasta do
Gabinete, € provavel que vocé precise clicar na seta ao lado de Gabinete para que as pastas
Gabinete sejam mostradas.

Vocé também pode mover itens para a pasta Lista de Verificac@o e criar uma lista de verificacao.
Para obter mais informagdes, consulte “Usando a pasta Lista de Verificacdo” na pagina 50.

4.1.4 Movendo um item para outra pasta

Vocé pode arrastar e soltar itens de uma pasta para outra. Vocé pode também selecionar mais de um
item por vez.

1 Para mover um item recebido, clique no icone Caixa de Correio na Lista de Pastas ou na Barra
de Navegacao.

ou

Para mover um compromisso, uma tarefa ou um lembrete ja aceito, clique no icone Calendario
na Lista de Pastas ou na Barra de Navegagao.

ou

Para mover um item enviado, clique no icone /tens Enviados na Lista de Pastas.
2 Localize o item na Lista de Itens.
3 Na parte superior da Lista de Itens, selecione o item e clique em Mover.

ou

Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Mover.

ou

Clique o botdo direito do mouse em um item > clique em Mover.

4 Clique na pasta para a qual deseja mover o item. Se estiver movendo o item para uma pasta do
Gabinete, € provavel que vocé precise clicar na seta ao lado de Gabinete para que as pastas
Gabinete sejam mostradas.

4.1.5 Vendo itens em uma pasta Resultados da Pesquisa

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

Embora ndo possa usar o WebAccess para criar novas pastas de Resultados da Pesquisa, vocé pode
utilizar as pastas criadas com o cliente do GroupWise para Windows. Porém, para assegurar que
vocé vera as informagdes mais recentes na pasta, € ndo uma copia armazenada em cache, clique em
Atualizar antes de abrir a pasta Resultados da Pesquisa.

4.1.6 Usando a pasta Lista de Verificacao

Use a ¥ pasta Lista de Verificagdo para criar uma lista de tarefas. Vocé pode mover quaisquer itens
(mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou compromissos) para essa pasta e organiza-los
na ordem desejada. Vocé€ pode marcar itens como Concluidos. Vocé pode designar uma data de
término para os itens, mas eles ndo serdo mostrados no Calendario. A pasta Lista de Verificacdo é
uma pasta do sistema.

Na versao do GroupWise para Windows, vocé pode marcar itens para serem mostrados na pasta
Lista de Verificacdo sem realmente mové-los. No GroupWise WebAccess, vocé ndo pode fazer isso.
Entretanto, se vocé tiver marcado itens para serem mostrados na pasta Lista de Verifica¢do na versdo
do GroupWise para Windows, o GroupWise WebAccess deixara vocé ver os itens nessa pasta.

Na versdo do GroupWise para Windows, vocé podera criar uma area de lista de verifica¢do na parte
superior de qualquer pasta se tiver selecionado a configuragdo de exibi¢do da lista de verificacao
para a pasta. Essa lista de verificacdo ¢ mostrada em sua pasta original e na pasta Lista de
Verificagdo. No GroupWise WebAccess, voc€ ndo pode fazer isso. Entretanto, se vocé tiver criado
listas de verificagdo em varias pastas da versdo do GroupWise para Windows, o GroupWise
WebAccess deixard vocé ver os itens na pasta Lista de Verificagdo.

Na versao anterior do GroupWise WebAccess, a pasta Lista de Tarefas relacionava todos os itens de
tarefa da Caixa de Correio e do Calendario. A pasta Lista de Tarefas era uma pasta de consulta. A
pasta Lista de Verificacdo substitui a pasta Lista de Tarefas.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Criando uma lista de verificacao na pasta Lista de Verificacdo” na pagina 50
+ “Movendo um item para a pasta Lista de Verificacdo” na pagina 51
+ “Designando uma data de término para um item da pasta Lista de Verificacdo” na pagina 51

¢ “Marcando ou desmarcando como concluido um item da Lista de Verificagdo” na pagina 51

Criando uma lista de verificagao na pasta Lista de Verificagao
1 Mova itens para a pasta Lista de Verificaggo.

Para obter informagdes, consulte “Movendo um item para a pasta Lista de Verificacdao” na
pagina 51.

2 Para organizar os itens na ordem desejada, clique em um item e clique nos icones da barra de
ferramentas para mover o item para cima, para baixo ou para a parte superior ou inferior da
lista de verificagdo.

50 Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 7 WebAccess



3 Para designar uma data de término a um item, abra o item, clique em Lista de Verificagdo >
Ativar Data de Término da Lista de Verificagcdo > selecione uma data de término > Gravar >
Fechar.

A data de término € mostrada na coluna Data de Término da Lista de Itens.

Movendo um item para a pasta Lista de Verificagao

1 Para mover um item recebido, clique no icone Caixa de Correio na Lista de Pastas ou na Barra
de Navegacao.

ou
Para mover um compromisso, uma tarefa ou um lembrete ja aceito, clique no icone Calendario
na Lista de Pastas.
2 Localize o item na Lista de Itens.
3 Na parte superior da Lista de Itens, selecione o item e clique em Mover.
ou
Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Mover.
ou
Arraste o item e solte-o na pasta de Lista de Verifica¢do.
ou
Clique o botdo direito do mouse no item > clique em Mover.

4 Clique na pasta Lista de Verificagdo.

Designando uma data de término para um item da pasta Lista de Verificagao

1 Clique na pasta Lista de Verificagdo.
2 Localize o item na Lista de Itens.

3 Clique no item para abri-lo ou clique nele com o botdo direito do mouse > clique em Abrir >
Lista de Verificagdo.

4 Clique em Ativar Data de Término da Lista de Verificagdo, selecione uma data de término,
clique em Gravar > Fechar.

Marcando ou desmarcando como concluido um item da Lista de Verificagao

1 Clique na pasta Lista de Verificagdo.
2 Localize o item na Lista de Itens.

3 Clique na caixa de selec@o a esquerda do item e, em seguida, clique em Completar na parte
superior da Lista de Itens.

ou
Clique o botdo direito do mouse no item e escolha Completar.
Itens marcados com Concluido possuem uma marca de selecio proxima a eles.

Para desmarcar um item, clique nele para abri-lo, clique em Lista de Verificagdo, anule a selecao de
Completar, clique em Gravar e, em seguida, clique em Fechar.
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4.1.7 Trabalhando com pastas compartilhadas

Vocé pode compartilhar pastas pessoais com outros usudrios. Os destinatarios da pasta
compartilhada recebem uma notificagdo explicando que vocé compartilhou a pasta com eles. Esses
destinatarios podem aceitar ou recusar a pasta.

¢ “Compartilhando uma pasta” na pagina 52

¢ “Aceitando uma pasta compartilhada” na pagina 53

¢ “Publicando um item em uma pasta compartilhada” na pagina 53

Compartilhando uma pasta

1 Clique em Gerenciar Pasta e, em seguida, clique na guia Compartilhar Pastas.

2 Selecione a pasta que deseja compartilhar ou da qual deseja modificar as permissdes. As pastas
disponiveis para compartilhamento estdo sublinhadas.

- Gerenciar, Pastas - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Ir Favorites Feramentas Ajuda
Gerenciar Pastas

Adicionar Pasta ~ Apagar Pasta e LENLETAZEREY

Clique em uma pasta para compartilhar ou modificar as permissoes:
Nota: As pastas do sistema nio podem ser compartilhadas

B 1Y barry

== Caixa de Correio
&, Itens Enviados

MR Calendario

[ Lista de Verificagdo
B Gabinete

@ Lixo

Cancelar

‘ Concluido ‘

3 Na caixa Nome, digite os nomes do GroupWise ou os IDs de usuario do GroupWise das
pessoas com as quais vocé deseja compartilhar a pasta e clique em Adicionar para adiciona-las
a lista Compartilhada.

ou

Clique em Bloco de Enderegos para usar o Bloco de Enderecos e adicionar nomes a lista
Compartilhada.
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Ap6s vocé ter adicionado um destinatério de pasta compartilhada, a coluna Status mostrara
Pendente até o destinatario aceitar ou recusar a pasta compartilhada.

- Gerenciar, Pastas - Mozilla Firefox
Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

Gerenciar Pastas

Adicionar Pasta ~ Apagar Pasta e ELLETESETIE

Para compartilhar esta pasta, adicione usudrios 2 lista abaixo

Nome: | Adicionar Usuario H Bloco de Enderecos ‘

b4 user@company.domain.com x = (r [

‘ Concluido ‘

4 Se desejar, mude os direitos da pasta compartilhada do destinatario.
¢ Ler: Permite que o usudrio leia itens da pasta.
+ Adicionar: Permite que o usuério adicione itens a pasta.
+ Editar: Permite que o usudrio edite itens na pasta.
¢ Apagar: Permite que o usudrio apague itens da pasta.
5 Clique em Gravar se vocé tiver mudado qualquer direito da pasta compartilhada.
ou

Clique em Fechar.

Aceitando uma pasta compartilhada

Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.
Clique na notificag¢do da pasta compartilhada para abri-la.

Clique em Aceitar Pasta para abrir a caixa de didlogo Aceitar Pasta Compartilhada.

A OWON =

Se desejar mudar o nome da pasta (somente na sua Lista de Pastas), digite um novo nome no
campo Nome da Pasta.

a

Na Lista de Pastas, selecione o local onde quer colocar a pasta.
6 Clique em OK para adicionar a pasta.
Publicando um item em uma pasta compartilhada

1 Na Lista de Pastas, abra a pasta compartilhada em que deseja publicar o item.

2 Na parte superior da Lista de Itens, clique em Publicar Item Nesta Pasta para mostrar um
formulario Mensagem.
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3 Digite um assunto ¢ a mensagem.

http:f/ - Compor Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir |r Favoritos Femamentas Ajuda

Mensagem publicada

& Publicar 3T Cancelar &"{ Corretor Ortogréfico ., Tipode liem »

! Correio | Anexos  Opgbes de Envio | Assinaiura

Assunto: Projects Status

Project Status Reports

[¢I I

Concluido

Vocé pode incluir enderecos ou localizagdes (URLs) de sites na Web nos campos Assunto e
Mensagem.

4 (Opcional) Clique em Corretor Ortogrdfico para corrigir a ortografia da mensagem. Para que
esse recurso funcione, seu browser precisa estar habilitado para Java.

5 (Opcional) Clique em Anexar para anexar arquivos a mensagem. Para que esse recurso
funcione, seu browser deve suportar anexos.

6 Clique em Publicar para adicionar a mensagem a pasta compartilhada.

4.2 Recuperando itens do Lixo

Quando vocé apaga um item, ele ¢ movido para o Lixo. O item permanece no Lixo até que vocé
purgue esse item ou todos os itens do Lixo. O Lixo funciona como outras pastas da Lista de Pastas,
o que significa que voc€ pode mostrar os itens do Lixo e pode abrir e ver o contetido de um item.
Vocé também pode recuperar itens do Lixo. Os itens recuperados retornam as pastas das quais foram
apagados.

A versdo do GroupWise para Windows inclui uma opgao para esvaziar automaticamente o Lixo apos
um namero especificado de dias. Se essa opgao tiver sido definida, por vocé ou pelo administrador
do sistema GroupWise, os itens do Lixo serdo automaticamente purgados ap6s o numero
especificado de dias.

Para recuperar itens da pasta Lixo,

1 Clique na pasta Lixo.
2 Na parte superior da Lista de Itens, selecione o item e clique em Recuperar.
ou

Clique no item para abri-lo e, em seguida, clique em Recuperar.

O item ¢ movido do Lixo para a pasta da qual foi apagado originalmente.
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4.3 Usando bibliotecas do GroupWise

As bibliotecas do GroupWise armazenam documentos criados por usuarios do GroupWise. O
GroupWise WebAccess permite pesquisar documentos criados por vocé ou criados por outros
usuarios e compartilhados com vocé nas bibliotecas do GroupWise. Depois de encontrar o
documento, vocé pode exibi-lo como um documento HTML ou grava-lo na unidade local e exibi-lo
ou editd-lo em seu aplicativo nativo. Se vocé tiver o plug-in apropriado para seu browser, talvez
também possa abrir o documento e editd-lo no proprio browser. Por exemplo, o plug-in do MSWord
permite que vocé edite um arquivo . doc no browser.

Vocé ndo pode usar o GroupWise WebAccess para gravar documentos em uma biblioteca. Isso
inclui qualquer documento novo criado por vocé ou documentos existentes de bibliotecas que vocé
tenha gravado na unidade local para exibi¢do ou edig¢@o. Para gravar um documento em uma
biblioteca, use a versdo do GroupWise para Windows.

Para pesquisar um documento:

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique na guia Documentos.

® i ® 26, Ago 2005 (Sexta-feira) Ajuda Opcdes Logout
Novell® GroupWise® WebAccess Horrio Oficial do Leste SubAmericano J Pe g

Caixa de Correio Calendario  Jeledilyi 1

4 Nove.. ~ [ Blocode Enderecos [ Proxy

Digite as palavras para pesquisar.
Mike Palu

Pesquisar

Campos p/ pesq.
¢+ Qualquer

(" Assunto

¢ Autor

Nenhum documento correspondente

Bibliotecas p/ pesq.
[] usofficeBiblioteca

| Concluido |

2 Digite as palavras a serem pesquisadas. Uma ag¢do de pesquisa padrdo ocorre quando vocé clica
na guia Documentos.

3 Selecione se quer pesquisar o campo Assunto, Autor ou todos os campos (em qualquer local)
do documento.

4 Selecione as bibliotecas a serem pesquisadas.
5 Clique em Pesquisar para mostrar os documentos que atendem aos critérios de pesquisa.
6 Clique no documento para vé-lo como um documento HTML.

ou

Clique em Abrir para abrir o documento em seu formato nativo no browser. Vocé podera fazer
1SS0 se o0 seu browser suportar o formato de arquivo e se ele estiver configurado com a
associacdo correta para o formato de arquivo. Se vocé tiver o plug-in apropriado, talvez possa
editar o documento no seu browser. Por exemplo, o plug-in do MSWord permite que vocé edite
um arquivo .doc no browser.

ou

Clique em Gravar Como para gravar o documento em seu formato nativo em uma unidade
local.
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ou

Clique em Propriedades para mostrar informagdes sobre o documento.

Vocé também pode pesquisar itens na Caixa de Correio. Para obter mais informagdes, consulte
“Pesquisando um item” na pagina 20.
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Personalizando o cliente do
GroupWise WebAccess

Vocé pode adaptar o GroupWise WebAccess de acordo com as suas necessidades especificas.

5.1 Modificando opgoes do WebAccess

Vocé pode usar o GroupWise WebAccess para editar opgdes visando mudar senha, op¢des de envio

e fuso horario, criar regras e muito mais.
Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 5.1.1, “Mudando sua senha do GroupWise,” na pagina 57

*

Secdo 5.1.2, “Especificando op¢des de envio,” na pagina 58

*

*

Secdo 5.1.4, “Mudando o fuso horario,” na pagina 60

*

Secdo 5.1.5, “Adicionando uma assinatura aos itens enviados,” na pagina 61

*

Se¢do 5.1.6, “Usando regras,” na pagina 62

5.1.1 Mudando sua senha do GroupWise

Se 0 administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP, sua senha LDAP, e ndo sua senha
do GroupWise, serd utilizada para acessar o GroupWise WebAccess. Se a autenticagdo LDAP

estiver ativada, o procedimento a seguir mudara sua senha LDAP:

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique em Opgdes.
2 Clique em Senha.

- Opcoes do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Faveritos Ferramentas Ajuda
Opcoes

Geral EETCULERN  Acesso ao Proxy Regras  Opcgoes de Envio  Assinatura  Fuso Hordrie

Mude a senha

Digite a senha antiga: I

Digite a nova senha: I

Confirmar: I

Secdo 5.1.3, “Definindo o nimero padrao de mensagens a serem mostradas,” na pagina 60

| Concluide

3 Digite a senha antiga.
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4 Digite a nova senha e, em seguida, digite-a novamente para confirma-la.
Lembre-se de que a senha diferencia maiusculas de mintisculas.
5 Clique em OK.

Ao mudar a senha no GroupWise WebAccess, vocé muda essa senha na Caixa de Correio do
GroupWise. Isso significa que vocé sempre usa a mesma senha para efetuar login na Caixa de
Correio do GroupWise, independentemente de usar o GroupWise WebAccess ou outra versao
do cliente do GroupWise.

5.1.2 Especificando op¢oes de envio

Vocé pode especificar opgdes de envio para diferentes tipos de itens (mensagem, compromisso,
tarefa, lembrete, recado) e pode especificar op¢des de envio globais que afetem todos os itens. As
opgoes de envio incluem o seguinte:

Classificagao

Uma classificagdo ¢ uma configuragdo de segurancga que permite ao destinatario saber se o item ¢
confidencial, altamente secreto e assim por diante. Esta informagao aparece na parte superior do
item. Uma classificacdo nao fornece criptografia nem seguranga adicional. Ela foi criada para alertar
o destinatario sobre a sensibilidade relativa do item.

Prioridade

Os destinatarios podem identificar a prioridade de um item pela cor do icone préximo ao item na
Lista de Itens. Itens de alta prioridade sdo vermelhos, itens de prioridade normal sdo brancos e itens
de baixa prioridade sdo cinzas.

Resposta solicitada

Quando vocé solicita resposta para um item, isso ¢ indicado para o destinatario ao lado do item na
Lista de Itens. Se vocé selecionar Quando Conveniente, “Resposta Solicitada: Quando conveniente”
aparecera na parte superior do item. Se vocé selecionar Dentro de x Dias, “Resposta Solicitada: Em
XX/XX/XX” aparecera na parte superior do item. Se o destinatario tentar apagar um item sem
respondé-lo, sera lembrado de que o item solicitou uma resposta. (Mesmo assim, o destinatario pode
apagar o item sem respondé-lo.)

Notificagao de retorno

A notificagdo de retorno permite que vocé obtenha informagdes, como quando o destinatério abre ou
apaga um item, recusa um compromisso ou conclui uma tarefa. Se vocé selecionar a opgao para
receber do Notify, a opgdo so sera aplicada quando vocé estiver usando o cliente do GroupWise para
Windows. O recebimento de notificagdes através do Notify ndo ¢ suportado no GroupWise
WebAccess.

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

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.
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2 Clique em Opgdes de Envio.

- Opcoes do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Feramentas Ajuda
Opcoes

Geral ~ Senha  Acesso ao Proxy Regras [WeLIGEH IS LN Assinatura  Fuso Hordrio

Mudar as Opcdes de Envio
Classificacio

Normal j
Prioridade:

¢ Alta

¢ Normal
¢ Baixa

Resposta Solicitada
@ Nenhuma
¢ Quando Conveniente

¢ - Dentro de |0 j Dias

Retomar notificagdo
Correio
Quando aberto:  Quando apagado:
Nenhuma j Nenhuma j
Compromisso
Quando aberto:  Quando recusado: Quando aceito:
Nenhuma j Nenhuma j Nenhuma j
Tarefa
Quando aberto:  Quando recusado: Quando aceito: quando concluido:
INenhuma jl Nenhuma jl Nenhuma jl Nenhuma j
Lembrete
Quando aberto:  Quando recusado: Quando aceitg;
Nenhuma j Nenhuma j Nenhuma j

Gravar Fechar

| Concluido |

3 Selecione uma configurac¢ao de seguranga na lista suspensa Classificagdo.

4 Clique em Gravar e em Fechar.

Mudando a prioridade de todos os itens enviados

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.
2 Clique em Opgdoes de Envio.
3 Selecione uma prioridade.

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

4 Clique em Gravar e em Fechar.

Solicitando uma resposta para todos os itens enviados

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.
2 Clique em Opgoes de Envio.
3 Em Resposta Solicitada, especifique quando deseja receber uma resposta.

. 7o A A . .
O destinatario vé % ao lado da mensagem. Se vocé selecionar Quando Conveniente, “Resposta
Solicitada: Quando Conveniente” aparecera na parte superior da mensagem. Se vocé selecionar
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Dentro de x Dias, “Resposta Solicitada: Em xx/xx/xx” aparecera na parte superior da
mensagem.

4 Clique em Gravar e em Fechar.

Obtendo um comprovante de retorno de todos os itens enviados

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.
2 Clique em Opgdées de Envio.

3 Na caixa de grupo Retornar Notificag¢do, especifique o tipo de comprovante de retorno
desejado.

Se vocé selecionar a opgao para receber do Notify, a opgao so sera aplicada quando vocé estiver
usando o cliente do GroupWise para Windows. O recebimento de notificagdes através do
Notify ndo é suportado no GroupWise WebAccess.

4 Clique em Gravar e em Fechar.

5.1.3 Definindo o numero padrao de mensagens a serem
mostradas

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.

2 Clique em Opgdes de Envio.

3 Clique em Geral.

4 Selecione o nimero padrdo de mensagens que vocé deseja mostrar na Lista de Itens.

5 Clique em Gravar e em Fechar.

5.1.4 Mudando o fuso horario

Para garantir que as datas e os horarios estejam corretos em mensagens, COmpromissos € outras
informacdes em que o horario € relevante, o GroupWise WebAccess precisa saber o fuso horario no
qual vocé estd. O GroupWise WebAccess ajusta automaticamente o horario de compromissos
enviados entre pessoas em fusos horarios diferentes. Por exemplo, se vocé estiver em Nova lorque e
programar uma conferéncia telefonica com pessoas em Los Angeles para as 16:00 no seu horario, o
compromisso recebido pelos destinatarios em Los Angeles mostrard a conferéncia telefonica para as
13:00 no horario local.

Por padrdo, o GroupWise WebAccess usa o fuso horario estabelecido para sua agéncia postal do
GroupWise. No entanto, se estiver usando o GroupWise WebAccess em um fuso horario diferente
do fuso horéario da sua agéncia postal, vocé devera mudar a configuracdo de fuso horario. Por
exemplo, se sua agéncia postal estiver localizada em Nova lorque e vocé estiver trabalhando em
Chicago, sera preciso mudar a configuracdo de fuso horario de Horario do Leste para Horario
Central.

A configuracdo de fuso horario do GroupWise WebAccess se aplica somente a esse sistema. Se vocé
tiver acesso a versao do cliente do GroupWise para Windows, esse cliente usara o fuso horario
configurado através do sistema operacional Windows, e ndo o fuso horario definido no GroupWise
WebAccess.

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.
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2 Clique em Fuso Hordrio.

http://. - Opgoes do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

Opgoes

Geral | Senha | AcessoaoProxy  Regras = Opcdes de Envio  Assinatura [N oetl

Alterar Fuso Horario

}(GMT.07:00) Hordrio das Montanhas EUA e Canadd) [~

" O fuso horario gravado s6 serd aplicado a conta do WebAccess do GroupWise.

| Concluido

3 Selecione o fuso horario no qual deseja que as mensagens e os compromissos do GroupWise

WebAccess se baseiem.

4 Clique em Gravar.

5.1.5 Adicionando uma assinatura aos itens enviados

Vocé pode criar uma assinatura eletronica contendo seu nome, cargo, telefone etc. Além disso, vocé
pode optar por adicionar a assinatura automaticamente aos itens enviados ou por ser avisado antes

de adiciona-la.

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.

2 Clique em Assinatura.
3 Clique em Ativar Assinatura.

4 Digite o texto da sua assinatura na caixa.

hittp:j)

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Feramentas Ajuda

Opcoes

Geral Senha

Acesso ao Proxy

Regras ~ Opgoes de Envio

Adicione sua assinatura a mensagens enviadas

[« Ativar assinatura

Percifold Ramsbottom
Sr . Accountant

¢ Adicionar assinatura automaticamente

¢+ Avisar antes de adicionar assinatura

f Opcoes do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Assinatura TR VD]

S

]
| Concluido

5 Clique em Adicionar Assinatura Automaticamente para que o GroupWise WebAccess adicione
a assinatura automaticamente quando vocé enviar o item.

ou
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Clique em Avisar antes de adicionar assinatura para que o GroupWise WebAccess avise antes
de adicionar a assinatura quando vocé enviar o item.

6 Clique em Gravar.

Quando vocé cria uma assinatura, o GroupWise WebAccess a armazena na Caixa de Correio do
GroupWise na sua agéncia postal. Quer vocé efetue login na Caixa de Correio através do
GroupWise WebAccess ou através de outra versao de cliente do GroupWise, vocé sempre terd a
mesma assinatura.

5.1.6 Usando regras

Vocé pode usar regras para definir agdes a serem executadas nos itens recebidos. Por exemplo, vocé
pode encaminhar ou responder mensagens ou colocar mensagens em pastas. As regras podem ajudar
vocé a organizar a Caixa de Correio, a automatiza-la quando estiver ausente ou a apagar itens ndo
desejados.

Requisitos para criar regras
Ao criar uma regra, vocé precisa seguir este procedimento:
+ Selecione o tipo de agdo a ser executada. As agdes disponiveis sdo encaminhar, responder,
apagar, colocar em uma pasta e férias. Férias ¢ simplesmente um tipo de resposta predefinido.

¢ Atribua um nome a regra. Quando vocé atribui nomes as regras, mais de uma regra pode usar a
mesma agao.

¢ Defina quaisquer condigdes opcionais. Por exemplo, vocé pode colocar todos os itens
recebidos de seu supervisor em uma pasta especifica. Vocé pode definir uma condicédo para que
apenas as mensagens com o nome do seu supervisor na linha De sejam movidas para a pasta.
Todos os outros itens permanecerdo na sua pasta Caixa de Correio principal.

+ Preencha as informagdes necessarias para executar a agdo. Por exemplo, vocé pode precisar
especificar a pasta onde deseja colocar as mensagens.

+ Grave a regra.

Usando regras criadas com outro cliente do GroupWise

As regras sdo armazenadas na Caixa de Correio do GroupWise em sua agéncia postal. Portanto, as
regras definidas em outras versdes do cliente do GroupWise também aparecem na lista de Regras e
se aplicam quando vocé utiliza o GroupWise WebAccess.

Editando regras

Vocé pode editar quaisquer regras criadas no GroupWise WebAccess. Se vocé tiver criado regras
usando outra versao do cliente do GroupWise, podera editar as regras, desde que elas ndo tenham
mais recursos do que o GroupWise WebAccess permite definir. Por exemplo, a versdao Windows do
cliente do GroupWise permite criar regras para serem aplicadas aos itens enviados. Como a fung¢éo
Regras do GroupWise WebAccess ndo inclui esse recurso, nao € possivel editar a regra.

Criando uma regra

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.
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2 Clique em Regras.

- Opcbes do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda
Opcoes

Geral
Tipo: | Férias |

Ativar Regra Regras ativas serdo executadas na ordem mostrada

[~ Sem spam Apagar
[~ Fora do escritdrio (FDE) Apagar
[¥" Equipes do Registro cronolégico Apagar

Senha  Acesso ao Proxy 205 CUR  Opgdes de Envio Assinatura  Fuso Horario

‘ Concluido

3 Selecione o tipo de regra que vocé deseja criar:

*

Apagar: Move um item para o Lixo. Vocé pode aplicar a regra a todos os novos itens ou
apenas aos novos itens que obedecerem a critérios definidos.

Encaminhar: Encaminha um item para os destinatarios especificados. Vocé pode aplicar

aregra a todos os novos itens ou apenas aos novos itens que obedecerem a critérios
definidos.

Colocar na Pasta: Move um item para a pasta especificada. Vocé pode aplicar a regra a
todos 0s novos itens ou apenas aos novos itens que obedecerem a critérios definidos.

Responder: Gera uma resposta para um item. A resposta pode ser enviada apenas ao
remetente do item (Responder ao Remetente) ou a todos os destinatarios do item
(Responder a Todos). Vocé pode aplicar a regra a todos os novos itens ou apenas aos
novos itens que obedecerem a critérios definidos.

Férias: Gera uma resposta para todos os novos itens recebidos. A resposta ¢ enviada
apenas ao remetente do item (Responder ao Remetente), e ndo a todos os destinatarios do
item (Responder a Todos).

4 Clique em Criar para mostrar o formulario Criar Regra.

5 Digite o nome que deseja usar para a regra. Os nomes podem conter quaisquer caracteres,
incluindo espagos.

6 Se desejar, defina uma condig¢@o opcional para limitar os itens afetados pela regra. Se vocé ndo
definir uma condic¢do opcional, a regra sera aplicada a todos os novos itens recebidos.
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Vocé ndo pode definir uma condi¢do opcional para a regra Férias. A regra Férias ¢ aplicada a
todos os itens.

<} Opcdes do Webaccess da Novell - Microsoft Internet Explorer =] 3]

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Fetramentas  Ajuda ",'

. L. B
Criar Regra - Férias

Regra: |Sprinq Brezk

Assunta:

Cut

Mensagarm:

office April 25, 2002, =]

Gravar Cancelar

E
4 | »

[& ’_ l_l_ 4 Internet 4

7 Defina as agdes a serem executadas quando a regra for aplicada.

As acdes variam dependendo do tipo de regra que vocé esta criando. Por exemplo, ao criar uma
regra para responder aos itens, vocé escolhe se deseja responder ao remetente apenas ou ao
remetente e a todos os destinatarios. Ao mover um item para uma pasta, vocé seleciona a pasta
de destino.

Se vocé desejar criar uma regra para encaminhar itens a outra conta, tera de especificar o
endereco de e-mail.

8 Clique em Gravar para gravar a regra na lista Regras.

Por padrao, a regra ¢ ativada automaticamente. Se ndo desejar ativa-la neste momento, anule a
selecdo da caixa Ativar da regra e clique em Gravar.

ou

Para manter a regra ativa, clique em Fechar.
Quando vocé cria uma regra, o GroupWise WebAccess a armazena na Caixa de Correio do
GroupWise na sua agéncia postal. Voc€ pode efetuar login na Caixa de Correio através do

GroupWise WebAccess ou através de outra versao do cliente do GroupWise; de qualquer modo,
voceé tera sempre as mesmas regras.

Ativando ou desativando regras

Por padrdo, quando vocé grava uma regra que acabou de criar, ela é ativada automaticamente. O
GroupWise WebAccess executa a regra para todos os novos itens recebidos. No entanto, ele ndo
executa a regra para itens ja recebidos.

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opgdes.

2 Clique em Regras.
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3 Na lista de regras ativas, clique na caixa de selecdo da regra para ativa-la ou desativa-la.
Uma marca de selecdo indica que a regra esta ativa.

4 Clique em Gravar para gravar as mudangas.

Encaminhando seu e-mail para uma conta pessoal

Este é um exemplo de regra que encaminha automaticamente os novos itens recebidos em sua caixa
de correio para uma conta de e-mail diferente.

1 No formulario Criar Regra, selecione a regra Encaminhar e clique no botao Criar.

2 Digite um nome para a regra no campo Regra.

3 No primeiro campo de condigdo, selecione Para. Isso instruira a regra a verificar a linha Para:
de cada item recebido.

4 No segundo campo de condi¢do, selecione Corresponde a. Isso informara a regra que o texto na
linha Para: do item recebido devera corresponder ao texto digitado no préximo campo de
condigdo.

5 No ultimo campo de condigdo, digite o endereco de e-mail completo da conta a partir da qual
deseja mover o item de e-mail. Por exemplo: msmith@megadynasoft.com.

6 Defina as a¢Ges a serem executadas pela regra. No primeiro campo de agdo, digite o endereco
de e-mail completo da conta para a qual deseja enviar o item. Inclua outros enderecos para os
quais deseja enviar uma copia carbono ou uma cépia oculta.

7 Digite um assunto para o e-mail, indicando que ele estd sendo movido da conta antiga para a
nova. Por exemplo: De msmith@megadynasoft.com para marys@promegadynacorp.com.

8 Use o campo de mensagem para incluir qualquer outro lembrete ou instrugdo para o leitor na
nova conta.

9 Clique no botdo Gravar.

5.2 Usando proxy para gerenciar outras caixas
de correio

o Proxy permite que um usuario do GroupWise acesse a Caixa de Correio de outro usuario do
GroupWise para executar diversas agdes em nome desse usuario, como ler, enviar, aceitar e recusar
itens. Isso significa que vocé pode gerenciar a Caixa de Correio de outro usuario (inclusive o
Calendario) ou pode permitir que outro usudrio gerencie a sua.

Importante: Vocé pode agir como proxy de um usudrio em uma agéncia postal ou em um dominio
diferente, desde que essa pessoa esteja no mesmo sistema GroupWise. Vocé ndo pode agir como
proxy de um usuario que esteja em um sistema GroupWise diferente.

Antes que vocé possa usar o Proxy para gerenciar a Caixa de Correio de outro usuario, esse usudrio
devera conceder a vocé acesso de proxy a Caixa de Correio dele. Da mesma forma, se desejar que
alguém atue como seu proxy, voc€ precisara fornecer a essa pessoa acesso de proxy a sua Caixa de
Correio.

O acesso de proxy permite que o proxy abra a Caixa de Correio de outra pessoa, enquanto estiver
conectado com sua propria Caixa de Correio, sem conhecer o ID de usuario do GroupWise ¢ a senha
da Caixa de Correio dessa pessoa. Esse acesso também estabelece os direitos que o proxy tem na
Caixa de Correio. Os direitos de um proxy determinam até que ponto ele podera gerenciar a Caixa
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de Correio de uma pessoa. Por exemplo, o proxy podera receber direitos para ler e gravar (enviar)
todos os tipos de item ou receber direitos para somente ler itens do Calendario (compromissos,
tarefas e lembretes).

Além de fornecer a usuarios especificos acesso de proxy a sua Caixa de Correio, vocé pode
estabelecer um nivel padrdo de acesso de proxy. O nivel padrdo de acesso ao proxy € concedido a
todos os usuérios do GroupWise aos quais vocé ndo concedeu explicitamente acesso de proxy.

Estabeleca o nivel padrdo de acesso ao proxy modificando a entrada <Todos os Acessos de
Usuario> na lista Acesso ao Proxy. Por exemplo, se desejar permitir que todos os usuarios do
GroupWise vejam o seu Calendario, vocé podera modificar a entrada <Todos os Acessos de
Usuario> e conceder direitos Ler para seus compromissos, seus lembretes e suas tarefas. Por
padréo, a opgdo <Todos os Acessos de Usuario> ndo concede acesso a Caixa de Correio.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ Secdo 5.2.1, “Atuando como proxy da Caixa de Correio de outro usuario,” na pagina 66
¢ Secdo 5.2.2, “Concedendo acesso de proxy a Caixa de Correio,” na pagina 67

+ Secdo 5.2.3, “Concedendo acesso de proxy padrao a sua Caixa de Correio,” na pagina 68

5.2.1 Atuando como proxy da Caixa de Correio de outro
usuario

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Proxy.

% ._ httpefy - Compor, Mensagem do WebAccess da Novell - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Ir Favorites Feramentas Ajuda

52 Fachar % Bloco de Enderecos

I ‘ Login | Remover
(= | |

‘ Concluido ‘

A lista Proxy contém os nomes de todos os usuarios de cujas Caixas de Correio vocé atuou
anteriormente como proxy.

2 Se o usuario em cuja Caixa de Correio vocé deseja atuar como proxy estiver na lista Proxy,
clique nele. Caso contrario, passe para a proxima etapa.

3 Clique em Bloco de Enderegos para abrir o Bloco de Enderegos do GroupWise.
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ou

Se vocé souber o endereco completo do GroupWise (ID_de_usudrio.agéncia_postal.dominio)
da pessoa em cuja Caixa de Correio deseja atuar como proxy, digite o endereco no campo
Nome e clique em Login.

4 Especifique os critérios de pesquisa necessarios para encontrar o usuario para o qual vocé
atuard como proxy e, em seguida, clique em Pesquisar. Na lista de usuarios mostrada como
resultado da pesquisa, selecione o usudrio, clique em Selecionar (na parte superior da lista de

usuarios) e, em seguida, clique em Login para fechar o Bloco de Enderecos e mostrar a Caixa
de Correio do usudrio.

5 Ao terminar de atuar como proxy, clique em Logout na janela principal do usuario.

5.2.2 Concedendo acesso de proxy a Caixa de Correio
1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Op¢des na barra de
ferramentas.
2 Clique em Acesso ao Proxy.

Para que um usudrio tenha direitos de proxy em sua Caixa de Correio, vocé precisa adiciona-lo
a lista Acesso ao Proxy.

3 Clique em Adicionar Entrada para mostrar a pagina Adicionar Acesso ao Proxy.

[ Rloco de Enderecos

Cormeio/recade: [ Lidas ™ Grawar
Compromissos [~ Lidas ™ Gravar
Lembwetes. ™ Lidas ™ Gravar
Tarelas. ™ Lidas ™ Gravar

I~ Associar a alames

I~ Associar a notficag e

I~ Mexdficar opgdes/regras/pastas
I Ler itens macadas pasticular

Gravar || Cancelar

Concluido

4 Clique em Bloco de Enderegos para abrir o Bloco de Enderecos do GroupWise.

ou

Se vocé souber o ID de usuério do GroupWise da pessoa que deseja designar como proxy,
digite-o no campo Nome e va para a etapa 6.

5 Digite o critério de pesquisa necessario para encontrar o usudrio para o qual vocé atuard como
proxy e, em seguida, clique em Pesquisar. Na lista de usudrios mostrada como resultado da
pesquisa, selecione o usuario, clique em Selecionar (na parte superior da lista de usuarios) e,

em seguida, clique em OK para fechar o Bloco de Enderecos e mostrar o usuario no campo
Nome.

6 Selecione os direitos que vocé deseja conceder ao proxy:

¢ Correio/Recado: Selecione Ler para permitir que o proxy leia as mensagens de correio e
as mensagens telefonicas. Selecione Gravar para permitir que ele crie e envie mensagens
de correio e mensagens telefonicas.

¢ Compromissos: Selecione Ler para permitir que o proxy leia compromissos. Selecione
Gravar para permitir que ele crie e envie compromissos.
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+ Lembretes: Selecione Ler para permitir que o proxy leia lembretes. Selecione Gravar
para permitir que ele crie e envie lembretes.

+ Tarefas: Selecione Ler para permitir que o proxy leia tarefas. Selecione Gravar para
permitir que ele crie e envie tarefas.

+ Associar a Alarmes: Isso so se aplicara se o proxy estiver usando o cliente do GroupWise
para Windows. O recebimento de alarmes nao € suportado no GroupWise WebAccess.
Isso permite que o proxy receba todos os alarmes de compromisso definidos por voce.

+ Associar a Notificac6es: Isso so se aplicara se o proxy estiver usando o cliente do
GroupWise para Windows. O recebimento de notificagdes ndo ¢ suportado no GroupWise
WebAccess. Essa op¢ao permite que o proxy receba notificagdes por meio do GroupWise
Notify.

+ Modificar Opc¢des/Regras/Pastas: Selecione esta op¢do para permitir ao proxy mudar as
opc¢des na sua Caixa de Correio, bem como adicionar, apagar ou modificar pastas. O proxy
pode editar qualquer das configuragdes de Opgdes, exceto as configuragdes de Acesso ao
Proxy.

¢ Ler Itens Marcados Particular: Selecione esta opcao para permitir que o proxy veja
quaisquer itens marcados como Particular. Se vocé ndo conceder ao proxy esse direito,
todos os itens marcados como Particular na Caixa de Correio ficardo ocultos para ele.

7 Clique em Gravar para adicionar o proxy a lista Acesso ao Proxy.
8 Repita as etapas 3 a 7 para adicionar outros proxies.
ou

Clique em Fechar para fechar a caixa de didlogo da lista Acesso ao Proxy.

5.2.3 Concedendo acesso de proxy padrao a sua Caixa de
Correio

1 Na janela principal do GroupWise WebAccess, clique no icone Opg¢des na barra de
ferramentas.

2 Clique em Acesso ao Proxy.

A lista Acesso ao Proxy contém uma entrada chamada <Todos os Acessos de Usuario>. Essa
entrada se aplica a todos os usuarios do GroupWise ndo adicionados explicitamente a lista
Acesso ao Proxy.

3 Clique em <Todos os Acessos de Usuario> para mostrar os direitos de proxy designados a essa
entrada.

Por padrio, a entrada <7odos os Acessos de Usudrio> ndo tem direitos de proxy na sua Caixa
de Correio.

4 Selecione os direitos que deseja conceder a entrada <Todos os Acessos de Usudrio>:

¢ Correio/Recado: Selecione Ler para permitir que todos os usuarios leiam as mensagens
de correio e as mensagens telefonicas. Selecione Gravar para permitir que eles criem e
enviem mensagens de correio e mensagens telefonicas.

¢ Compromissos: Selecione Ler para permitir que todos os usuarios leiam compromissos.
Selecione Gravar para permitir que todos 0s usudrios criem e enviem compromissos.

+ Lembretes: Selecione Ler para permitir que todos os usudrios leiam lembretes. Selecione
Gravar para permitir que todos os usudrios criem e enviem lembretes.
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+ Tarefas: Selecione Ler para permitir que todos os usudrios leiam tarefas. Selecione
Gravar para permitir que todos eles criem e enviem tarefas.

+ Associar a Alarmes: Isso s0 se aplicara se os proxies estiverem usando o cliente do
GroupWise para Windows. O recebimento de alarmes ndo ¢ suportado no GroupWise
WebAccess. Isso permite que todos os usuarios recebam todos os alarmes de compromisso
definidos por vocé.

+ Associar a Notificacdes: Isso sO se aplicara se os proxies estiverem usando o cliente do
GroupWise para Windows. O recebimento de notificagdes ndo ¢ suportado no GroupWise
WebAccess. Essa op¢do permite que todos os usudrios recebam notificagdes por meio do
GroupWise Notify.

+ Modificar Opcoes/Regras/Pastas: Selecione esta opgao para permitir a todos os usudrios
mudar as op¢des na Caixa de Correio, bem como adicionar, apagar ou modificar pastas.
Os usudrios podem editar todas as configuracdes de Opgdes, exceto as configuragdes de
Acesso ao Proxy.

¢ Ler Itens Marcados Particular: Selecione esta opcao para permitir que todos os
usuarios vejam quaisquer itens marcados como Particular. Se vocé ndo conceder esse
direito aos usuarios, todos os itens marcados como Particular na Caixa de Correio ficardo
ocultos para eles.

5 Clique em Gravar para gravar as mudangas feitas na entrada <7Todos os Acessos de Usuario>.

6 Clique em Fechar para fechar a caixa de didlogo da lista Acesso ao Proxy.
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Perguntas frequentes do
GroupWise

As Perguntas Fregiientes (FAQ) sobre o Cliente do GroupWise 7 tém como objetivo ajudar os
usuarios do cliente do GroupWise que ndo encontraram as informacdes necessarias na Ajuda online
ou nos Guias do Usuario do cliente do GroupWise.

Este capitulo contém as seguintes secdes:

+ "Como posso encontrar as informagdes necessarias na documentagao do cliente do
GroupWise?"

+ "Perguntas freqiientes sobre o GroupWise Windows Client"

+ "Perguntas freqiientes sobre o cliente compativel com varias plataformas do GroupWise"

¢ "Perguntas freqiientes sobre o cliente do GroupWise WebAccess"

¢ "Perguntas freqiientes sobre clientes ndo-GroupWise"

¢ "Comparagdo entre clientes do GroupWise"

¢ "Onde posso obter mais ajuda?"
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Atualizacoes da documentacao

Esta secdo lista as atualizagdes do Guia do Usudario do Novell GroupWise 7 Windows Client que
foram realizadas desde o langamento inicial do GroupWise® 7. As informagdes o ajudario a se
manter atualizado em relagdo as atualizagdes da documentagéo e, em alguns casos, as atualizagdes
de software (como o langamento de um Support Pack).

As informagdes sdo agrupadas de acordo com a data em que o Guia do Usuario do Novell

GroupWise 7 Windows Client foi republicado.

O Guia do Usuario do Novell GroupWise 7 Windows Client foi atualizado nas seguintes datas:

¢ Secdo A.1, “31.05.06,” na pagina 73
¢ Secao A.2, “30.11.05,” na pagina 73

A.1 31.05.06

Tabela A-1 Atualizagoes de 31.05.06

Local

Atualizagao

Secédo 2.3.3, “Reenviando itens,” na pagina 25
Secéo 2.4, “Utilizando o Bloco de Enderegos,” na
pagina 26

Secao 5.1.5, “Adicionando uma assinatura aos
itens enviados,” na pagina 61

A.2 30.11.05

Tabela A-2 Atualizagoes de 30 de novembro de 2005

Secao adicionada sobre como reenviar um item.

Informagdes adicionais incluidas sobre
destinatarios adicionados automaticamente ao
bloco de enderegos Contatos Freqlientes.

Informagdes adicionais incluidas sobre como fazer
para que sua assinatura seja solicitada.

Local

Atualizagao

“Guia do Usuario do Cliente do GroupWise 7
WebAccess” na pagina 1

Secao 2.4.6, “Editando um grupo pessoal,” na
pagina 32

“‘Encaminhando seu e-mail para uma conta
pessoal”’ na pagina 65

Transicao para os padrdes da documentacao da
Novell® revisados. Nova aparéncia e diferentes
tamanhos de arquivo de documentagao.

Secao adicionada sobre como editar um grupo
pessoal.

Secao adicionada sobre como encaminhar todos
0s e-mails para uma conta pessoal.
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