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Bem-vindo ao WebAccess

O WebAccess do GroupWise” permite que vocé acesse a sua Caixa de Correio
Master do GroupWise na Internet. Vocé pode verificar o seu Calendério, agendar
compromissos, enviar tarefas e enviar e receber mensagens como se estivesse em
seu escritorio.

Ha trés versdes do WebAccess. O WebAccess do GroupWise é a verséo sem
Molduras. Utilize essa versdo do WebAccess para conexdes lentas com a Internet
(28.8 bps) ou se o seu browser ndo suportar molduras.

Utilize o WebAccess do GroupWise com Molduras se 0 seu browser ndo suportar
Java®. O WebAccess com Molduras assemelha-se & versdo com Recursos Java,
porém ndo utiliza essa linguagem.

O WebAccess com Recursos Java é a versdo recomendada, pois provavelmente o
seu browser suportara essa linguagem.

Sobre este Manual

Este manual trata da versao do WebAccess com Recursos Java. As outras versdes
serdo mencionadas apenas se as etapas necessarias para executar uma tarefa forem
diferentes. Entretanto, todas as trés versoes sdo bastante semelhantes, de modo
gue a maioria das etapas sera idéntica.

Iniciar o WebAccess

Este é um exemplo de
tela de login. Sua tela
poderd ser um pouco
diferente.

4 Bem-vindo ao WebAccess

Inicie 0 WebAccess do GroupWise como voceé faria com qualquer outra home
page na Internet. Utilize o seu browser da web para ir para 0 URL fornecido por
seu administrador, por exemplo, www.gmail.com, ou para um endereco IP
(Internet Protocol), por exemplo, 155.155.11.22.

Na pagina de login do WebAccess, digite 0 seu nome de usuério e a sua senha
como voce faria para a sua conta de usuério do GroupWise.

Novell.
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Login | Ajuda

@ WehAccess do GroupWise
© WebAccess do GroupWise com Molduras
O WyehAccess do GroupWise com Recursas Java

Group

@ Copyright 1993-1998 Novell, Inc. Todos os direitos reservados.
Versédo 5.9

Apos digitar o seu nome de usuério e a senha, escolha a versdo do WebAccess que
vocé deseja utilizar.



Versdo sem
Frames do
WebAccess.

Versdo com Frames

do WebAccess.

Observe que a Lista
de Pastas aparece
em seu préprio frame

a esquerda.

A versao do
WebAccess com
Recursos Java é

semelhante a versdo

com Frames.

Apos digitar o seu nome de usuério e a senha e selecionar uma versdo, clique em
Login; em seguida, sua Caixa de Correio aparecerd. Os exemplos a seguir
mostram a aparéncia das trés versdes diferentes do WebAccess.

@ GroupWise

WesAccess
Caixa de Correio - 18 mensagens.
Assunto De Data Ardes
£3 Documentos foram mudades sm massa Agente Postal  1/8 10:53 Mover Apagar
_:9 Contabiidade Fonseca £/ 900 Mover Acettar Recusar Completar
&/ Treinamento do Newve Software Alencar 758 10030 Mover Aceitar Recusar Completar
&/ Relatério Anual Rocha 8/ 11:.00 Mover Acettar Recusar Completar
21 Cépia em massa executada nos documentos  Agente Postal 12/8 14:00 Mover Apapar
31 Futebol Aguilar 15/8 15:00 Mover Apagar
21 Proposta Rocha 17/8 16:00 Mover Apagar
3 Proposta Perewra 18/8 16:30 Idover Apagar Gravar
@ Verificar Andaments do Projeto Pereira 21/ 900 Mover Aceitar Recusar
E3 Mimero do Pecido Pererra 25/8 10:00 Mover Apagar
&7 Conferéncia International Fonseca 27/811:30 Mover Aceitar Recusar
=] Instrugdes sobre o Processo Apuilar 28/3 1300 Mover Apagar
E21 Festa para Comemoraro o Fim do Projeto Agnilar 10/8 15:00 Iover Apagar

GroupWise

[¥] 4 dicionar Pastas
= Apagar Pastas

® Pereira

os Enderego

¥ Caixa de Correio

(@) Ttens Nio-Abertos

tens Enviados

@ Calendario

(& Lista de Tarefas

) Gabinete
1 Mova PastaPropo:
[0 Registro de Cham:
[ Notas do Profeto

i) Instrugbes sobry
el Componentes d
1 Terminado ante:

WesAccess
os Enderego  Ajuda s Co o Tarefa Sequianga
%M Caixa de Correio - 18 mensagens
| ipagar Pastas Agsunto De Data Ardes
® 21 Documentos foram mudados  Agente Postal 1,8 1053 Mover Apagar
% e em massa
@l #{ms & Contabilidade Fonseca 7/ 10:30 Idover Aceitar Recusar
tens Enviados Completar
T Calendario & Tremamento do Nowo Software Alencar 12/8 14:00 Idover Aceitar Recusar
(@) Lista de Tarefas Completar
) Gabinete &/ Relatério Anual Rocha 17/8 16:00 Idover Acettar Recusar
1 Mova PastaPropo: Completar
(O Registro ds Cham: || £ Cépia em massa executadanos Agente Postal 218 900 Mover Apagar
[ Notas do Projeto documentos
£l Instrugbes sobrt || oy Fupepol Aguilar 2581000 Mover Apagar
el Componentes d — —_—
£ Torminado ante: E31 Proposta Rocha 27/8 11:30 Idover Apagar
0 Prazos e I L1l & Proposta Pereira 26/8 13.00 Mover Apagar Gravar
_ 3 [ Verficar Andamento do Perera 1078 15.00 Mover Aceitar Recusar

GroupWise

Ajuda

Caixa de Correio - 18 mensagens

Assunto De Data
21 Documentos foram mudados  Agente Postal 1,8 1053
em massa
& Contabilidade Fonseca 7/ 10:30
&/ Tremamento do Novo Software Alencar 12/ 1400
&/ Relatério Anual Rocha 1748 16:00

£21 Cépia em massa executada nos Agente Postal 218 900

documentos
21 Futebol Apilar 25/8 10:00
£ Proposta Rocha 7/ 11:30
3 Proposta Pereira 28/213:00
[ Verficar Andamento do Pereira 1048 15:00

WeBACCESS

Ardes
Mover Apagar

Idover Aceitar Recusar
Completar

Idover Aceitar Recusar
Completar

Idover Acettar Recusar
Completar

Mover Apagar

Mover Apagar
Idover Apagar
Mover Apagar Gravar

Idover Acettar Recusar

Bem-vindo ao WebAccess



Ler Mensagens

Ler mensagens de correio, compromissos, tarefas ou lembretes no WebAccess é
téo simples quanto clicar o mouse para abrir o item.

Abrir Itens na sua
Caixa de Correio

Os botées disponiveis
dependem do tipo de
item que vocé abriu.

No WebAccess, todos os itens do GroupWise® sdo abertos da mesma maneira.

1 Na Lista de Itens, clique no assunto do item.

zzzzzzz

Caixade D Ajuds Sair Consic Com

Taefa  Se

\promisss quranga
fecharl Anlennrl Praximo | Mover Apagarl Emcamlnharl Responder | Info

:j Mensagem de Correio

De Pereira
Para Gomes
CC: Pereira

Assunto Mimere do Pedido

Mensagem: Sempre que abrir um pedide nove, envie o respective mimero para o meu controle

Dicas

¢ Sevocé estiver utilizando a versdo sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio, na barra de ferramentas, para abrir a sua Lista de lItens.

¢ Compromissos, tarefas e lembretes podem ser aceitos, recusados ou

delegados. Clique em Aceitar, Recusar ou Delegar ao lado do item na
Lista de Itens ou na propria tela da mensagem.

Aceitar, Recusar ou
Apagar Itens Recebidos

Quando vocé aceita um compromisso, tarefa ou lembrete, 0 WebAccess remove
esse item de sua Lista de Itens e coloca-0 em seu Calendario. Quando vocé recusa

um item, o WebAccess 0 apaga. O WebAccess coloca os itens apagados na pasta
Lixo.

Ler Mensagens 11
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Ler Mensagens

Aceitar ou Recusar Compromissos, Tarefas ou Lembretes
1 Clique no item em sua Lista de Itens para abri-lo.

2 Clique em Aceitar ou Recusar.
3 Digite um comentério para o remetente » clique em Aceitar ou Recusar.

Dicas

¢ Sevocé estiver utilizando a versdo sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio, na barra de ferramentas, para abrir a sua Lista de Itens.

¢ Vocé também pode clicar em Aceitar ou Recusar diretamente na coluna
Ac0es na Lista de Itens.

Apagar Mensagens
1 Verifique se a Lista de Itens estd aberta.

2 Localize o item que vocé deseja apagar » clique em Apagar na coluna Acdes
a direita da Lista de Itens.



Enviar Mensagens

Vocé pode enviar diferentes tipos de mensagem, como mensagens de correio,
compromissos, tarefas, lembretes e até mesmo recados. Esta se¢do descreve como
enviar cada um desses tipos de mensagem. As outras se¢des deste manual
descrevem tarefas relacionadas, tais como utilizar o Bloco de Enderecos, verificar
a ortografia e trabalhar com anexos.

Dicas

¢ Especifique sempre os anexos por Ultimo antes de enviar uma mensagem. Se
especificar seus anexos primeiro e, em seguida, executar uma agéo que exija
gue o WebAccess se comunique com o servidor, vocé provavelmente
precisara especifica-los de novo.

¢ Antes de especificar os anexos, vocé podera mudar a tela do item que estiver
preenchendo no momento para outra tela de item, sem perder o texto ja
digitado. Clique em um dos botdes Mudar Para na parte inferior do item.
Em seguida, 0 WebAccess mudara a mensagem que vocé estiver criando
para o tipo especificado.

Enviar Mensagens 1 Clique em Correio na barra de ferramentas.

@ GroupWise

de Correio

Tarefs

Mensagem de correio: | Enviar | Cancelar | Bloco de Enderegos | Corregédo Ortogréfica |
Para: |
CC: |
cor |
Assunto: |
Mensagem: =
I
Anexo’: | Procurar...
AnexoZ: | Procurar...
Anexo3: | Procurar...
Mudar para: _ Compromisso Tarefa Lembrete Telefone |

Enviar Mensagens 13



2 Digite endere¢os no quadro Para. Separe cada endere¢co com uma virgula.
Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para encontrar enderecos.

3 Digite um assunto no quadro Assunto.
4 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

5  Se vocé estiver utilizando a versio do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correcdo Ortogréfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

6 Especifique os anexos nos quadros Anexo. Clique em Procurar se vocé no
souber o nome ou o local.

7 Clique em Enviar.

Responder a
Mensagens Recebidas

14

Apés digitar a sua
mensagem, clique
em Enviar.

Enviar Mensagens

Quando vocé responde a uma mensagem recebida, 0 WebAccess abre uma nova
mensagem de correio j& enderecada ao remetente da mensagem original. Se
desejar, vocé também podera enviar sua resposta para todos 0s outros
destinatérios da mensagem original.

1 Cligue na mensagem a qual vocé deseja responder na Lista de Itens.

2 Clique em Responder.

® 6506 6@ @ GroupWise

Aiug Tarefa Més wianga

Resposta: Enwarl Cancelar | Correcéo Ortografica |

Parg/ @ Resposta ao remetente © Resposta a todos (remetente & destinatarios)

Assurta: [Re: Proposta

Mensagerm: | =]

¥ Incluir mensagern do rernetente

<<< Beline 2/ 9 16:20 »>» =
Sempre que abrir wm pedido novo, envie o
respectivo numero para o meu controle.




3 Clique em Resposta ao remetente.

ou

Clique em Resposta a todos (remetente e destinatarios).
4 Digite a sua mensagem.

5 Se vocé desejar incluir a mensagem original do remetente em sua resposta,
selecione Incluir mensagem do remetente.

6 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Sevocé estiver utilizando a versdo sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio na barra de ferramentas para abrir a sua Lista de Itens.

Encaminhar Mensagens
Recebhidas

Vocé pode enviar uma mensagem recebida para outros usuéarios. Quando vocé
encaminha uma mensagem, o WebAccess abre uma nova mensagem e inclui uma
cOpia da mensagem original como um anexo & nova mensagem. A mensagem
original permanece em sua Caixa de Correio.

1 Na Lista de Itens, clique na mensagem que vocé deseja encaminhar.
2 Clique em Encaminhar para abrir uma nova mensagem.

3 Digite enderecos no quadro Para. Separe cada endere¢co com uma virgula.
Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para encontrar enderecos.

4 Digite um assunto e uma mensagem.
5 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Sevocé estiver utilizando a versdo sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio, na barra de ferramentas, para abrir a sua Lista de Itens.

Delegar Compromissos,
Tarefas e Lembretes

Vocé pode designar outro usuério para participar de um compromisso, completar
uma tarefa ou para ser o proprietario de um lembrete que vocé recebeu. Quando
vocé delega um compromisso, tarefa ou lembrete, 0 GroupWise o envia para o
destinatério selecionado. O remetente original podera ver que vocé delegou o
compromisso, a tarefa ou o lembrete, verificando as informag@es sobre o status do
item.

Enviar Mensagens 15



1 Clique no item que vocé deseja delegar na sua Lista de Itens.
2 Clique em Delegar.

3 Digite um endereco no quadro Para. VVocé também pode utilizar o Bloco de
Enderegos para encontrar enderegos.

4 Se vocé desejar, modifique os quadros Assunto e Comentarios.

5  Se vocé estiver utilizando a versio do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correcdo Ortogréfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

6 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Vocé também pode delegar compromissos, tarefas e lembretes que jé tenha
aceito. Localize o item em seu Calendério » clique no item para abri-lo.

Agendar
Compromissos

16 Enviar Mensagens

Vocé pode agendar compromissos sem verificar os horérios de outras pessoas
antes ou utilizar a Procura para saber quando as pessoas estardo disponiveis.

Agendar Compromissos sem Utilizar a Procura
1 Clique em Compromisso na barra de ferramentas.

®© 6 06 e e @ Group\WVise

Caixa Documentos erege  Auds s 50 Tareta 1 Sequranga

Compromisso:m Cancelar | Bloco de Enderegos | Procura | Correcéo Ortogréfica |
Para:

cc |

jotsl

Local: |

Data: |3 =] |Setembro =] ]1998 =
Horaria: [14:00 Duragao: Minutos ¥

Assunta: |

Mensagem =]
|
Anexol: | Procurar...
Anexo2 | Procurar. ..
Anexol | Procurar...
Mudar para: | Caorein Tarefa Lembrete Recado

2 Digite enderecos no quadro Para. Separe cada endere¢co com uma virgula.
Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para encontrar enderecos.

3 Digite um local no quadro Local.

4 Especifique uma data, um horério e uma duraco.



5 Digite um assunto no quadro Assunto.
6 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

7 Se vocé estiver utilizando a versio do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correcdo Ortogréfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

8 Especifique os anexos nos quadros Anexo. Clique em Procurar se vocé no
souber o nome ou o local.

9 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Se desejar ser agendado para uma reunido gque vocé esta enviando, inclua o
seu nome no quadro Para.

Agendar Compromissos Utilizando a Procura
1 Clique em Compromisso na barra de ferramentas.

2 Digite enderecos no quadro Para. Separe cada endere¢co com uma virgula.
Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para encontrar enderecos.

Digite um local no quadro Local.
Especifique uma data, um horario e uma duragéo.
Digite um assunto no quadro Assunto.

Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

~N o o B~ @ w

Se vocé estiver utilizando a versdo do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correcdo Ortogréfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

8 Clique em Procura.

9 Especifique 0 nimero méximo de minutos que vocé deseja aguardar
enquanto o WebAccess procura os hordrios livres de todos os destinatarios »

clique em Iniciar Procura.

® o C6 e @ GroupWise

MEs  Seguranga

Resultados da Procura de Horario Ocupado
Usuaries Encentrades Usuarios Nde Encentrades
O sistema nfio consegniu retomar resultados de procura de hordrio oeupada
Nio foram encontrados horarios livres. Data e Horérie de Compromisso

Data Setembra =| |3 |=[]1995 =

O comando Procura lista
os periodos de tempo em

que todos os usudrios Horario: J15:00
especificados estdo Enviar Compramisso
dlSpOanelS. Retornar a0 Compromisso |

Enviar Mensagens 17



10 Especifique uma data e um horario com base nos horarios disponiveis
mostrados.

11 Clique em Enviar Compromisso.
ou

Clique em Retornar ao Compromisso » especifique 0s anexos nos quadros
Anexo » clique em Enviar.

Dicas

¢ Se desejar ser agendado para uma reunido que vocé esta enviando, inclua o
seu nome no quadro Para.

Designar Tarefas

Enviar Mensagens

E mais f4cil designar tarefas do que mensagens de correio, pois vocé pode definir
uma prioridade, uma data de inicio e uma data de término. As tarefas também
podem ser aceitas, recusadas ou delegadas pelo destinatario. Vocé podera
descobrir 0 que o destinatario fez com a sua tarefa, verificando as informagdes
sobre o status da mesma.

1 Clique em Tarefa na barra de ferramentas.

® 6060cC6 €6 @ GroupWise

Tarefa: Enviar | Cancelar | Bloco de Enderegos | Corregdo Ortografica |

Para. |
oo |
co

Data de Inicio: |3 x| |Setermbro x| |1998 =| Prioridade
Data de TErmino. [Satembro =] [1995 1=

Assunto |

Mensagerm =
|
Anexol I Procurar...
Anexol: | Procurar...
Anexol | Procurar...
Mudar para; | Correin Compromisso Lembrete Recado |




2 Digite enderecos no quadro Para. Separe cada endere¢co com uma virgula.

Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para encontrar enderecos.

Especifique uma data de inicio e uma prioridade.
Especifique uma data de término.
Digite um assunto no quadro Assunto.

Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

~N o o B~ W

Se vocé estiver utilizando a versdo do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correcdo Ortogréfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

8 Especifique os anexos nos quadros Anexo. Clique em Procurar se vocé néo
souber o nome ou o local.

9 Clique em Enviar.
Dicas

¢ Para criar uma tarefa pessoal, designe-a para vocé mesmao.

¢ Na versdo sem Molduras do WebAccess, crie uma mensagem de correio e,
em seguida, clique em Mudar Para para criar uma tarefa.

Enviar Lembretes para
outros Usuarios

Um lembrete é uma mensagem que, se aceita, aparece no Calendério do
destinatario na data especificada no lembrete. Como 0s lembretes aparecem no
Calendério do destinatario na data especificada por vocé, eles sdo Uteis para
ajudar a lembrar de um determinado evento. Por exemplo, vocé poderia enviar
um lembrete ao seu chefe pedindo um dia de folga. Se o seu chefe aceitar o
lembrete, esse aparecerd no Calendério dele na data que vocé especificar. Vocé

pode ver se um lembrete enviado foi aceito, recusado ou delegado, verificando as

informag0es sobre o status do mesmo.

Enviar Mensagens
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Enviar Mensagens

1 Clique em Correio na barra de ferramentas » clique em Lembrete na parte
inferior da tela para mudar a mensagem para um lembrete.

® 6 0 C 6 & & e @ GroupWise

Lembrete: Enviar | Cancelar | Bloco de Enderecos | Correcéo Ortografica |

Para
cc: |
o |

Data: |3 =] |Setembro = {1998 =

Assunto; |

Mensagem: =]
=
Anexol | Procurar...
AnexoZ | Procurar...
Anexo3 | Procurar.._

Mudar para: Corein Compramisso Tarefa Recadn

2 Digite endere¢os no quadro Para. Separe cada endere¢co com uma virgula.
Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para encontrar enderecos.

3 Especifique a data em que vocé deseja que o lembrete apareca no calendario
do destinatério.

4 Digite um assunto no quadro Assunto.
5 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

6  Se vocé estiver utilizando a versio do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correcdo Ortogréfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

7 Especifique os anexos nos quadros Anexo. Clique em Procurar se vocé no
souber o nome ou o local.

8 Clique em Enviar.



Enviar Recados

Ao receber uma visita ou uma chamada para outro usuério, vocé podera enviar
um recado (em vez de uma mensagem de correio) a esse usuario para informa-lo
da chamada ou visita. Os recados incluem quadros para que vocé digite 0 nome,
aempresa e o telefone de quem ligou.

1 Clique em Correio na barra de ferramentas » clique em Recado na parte
inferior da tela para mudar a mensagem para um recado.

® 2 C 6 @ e @ GroupWise

Calxa Documentos Enderego  Aluda s, Compromisse  Tarsts Més  Sequranga

Recado: Enviar | Cancelar | Bloco de Enderecos | Correcdo Ortografica |
Fara: ||

Quem Ligou:

Empresa

Telefane:

Mensagem:

=
Procurar..
Procurar...
Procurar... 4

Anexal

Anexal

I
I
| =
I
I
I

Anexod:

Mudar para:  Coreio | Compromisso | Tarefal Lembrete |

2 Digite enderecos no quadro Para. Separe cada endere¢co com uma virgula.
Vocé também pode utilizar o Bloco de Enderegos para encontrar enderecos.

Digite um nome no quadro Quem Ligou.
Digite uma empresa no quadro Empresa.
Digite um nGmero no quadro Recado.

Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

~N o o B~ @ w

Se vocé estiver utilizando a versdo do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correcdo Ortogréfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

8 Especifique os anexos nos quadros Anexo. Clique em Procurar se vocé no
souber o nome ou o local.

9 Clique em Enviar.

Enviar ou Receber um
Endereco na Internet

O WebAccess permite que vocé envie o endereco de um site ha web ou 0 URL
(Uniform Resource Locator) para outro usuario. O WebAccess interpreta
qualquer URL mostrado no quadro Mensagem como um atalho para o site na
web. O destinatario que abrir sua mensagem no WebAccess poderd clicar no
atalho mostrado no quadro Anexos para abrir uma segunda janela do browser
gue mostre o site.

Enviar Mensagens 21
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Utilizar o Corretor Ortografico

O Corretor Ortografico permite que vocé verifique a ortografia do texto de suas
mensagens. O Corretor Ortografico do WebAccess ¢ um Mini-aplicativo Java®.
Isso significa que, para utilizé-lo, vocé precisara utilizar a versdo do WebAccess
com Recursos Java.

1 Em uma mensagem que vocé estiver criando, clique em Correcdo
Ortogréfica.

Subject | Festa para comemorar o Fim do Projeto

Message: |0 anexo inclui uma lista com o que voce terd que trazer para a festa. O campo ;I
“comentarios" é para vocé colocar se poderd panicipar ou ndo da festa.

Sirn, vou participar!

I

& |, o
+— B
Cllque em Fechar b % Unable to create spell checking session with server.
quando a corregdo ﬂ £ Replace with: Replave) |
ortogrdfica terminar. O 3 Suggestions: g
U ;‘i Close

2 Quando o Corretor Ortogréfico parar em uma palavra e sugerir
substituicdes, clique na palavra desejada no quadro Sugestdes » clique em

Substituir.
ou

Edite a palavra no quadro Substituir Por » clique em Substituir.

ou

Se vocé ndo desejar mudar a palavra, clique em Pular.

Utilizar o Corretor Ortogrdfico 23
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Utilizar o Corretor Ortografico

3 Quando a corre¢do ortogréfica terminar, clique em Fechar.

Dicas

*

Algumas vezes, o Corretor Ortografico ndo oferece nenhuma palavra de
substituicdo. Se isso acontecer, clique em Pular ou edite o texto
manualmente no quadro Substituir Por.

Verifique a ortografia dos itens antes de especificar quaisquer anexos. Se
especificar os anexos primeiro e, em seguida, verificar a ortografia, vocé
provavelmente precisara especifica-los de novo.

O dicionério e as listas de palavras do WebAccess ndo podem ser
modificados.



Utilizar o Bloco de Enderecos

A versdo do WebAccess com Recursos Java apresenta um Bloco de Enderegos que
é mais facil de utilizar do que o das versfes com Molduras e sem Molduras.
Entretanto, todas as versdes permitem que vocé pesquise enderegos, bem como
adicione e apague nomes em seus blocos de enderegos.

Utilizar o Bloco de O Bloco de Enderecos do WebAccess com Recursos Java oferece acesso facilitado
Enderegos do tanto ao Bloco de Enderegos do Sistema quanto aos seus blocos de enderecos
WebAccess com pessoais.

Recursos Java

Pesquisar Nomes no Bloco de Enderecos
1 Clique em Enderego na barra de ferramentas.

ou

Se estiver pesquisando nomes de um item que vocé estiver enviando, clique
em Bloco de Enderecos na parte superior do item.

Vocé poderda utilizar

a &
curingas se ndo 4 > “
souber a grafia do faba Do : 11 e Vocé pode
nome dese]'ado. Bloco de Enderegos F’araAmDslrarmdos‘ procure CD!’ﬁ 0% campos de nome VaZI?S. / reall'zar
h - %océ pode usar um * como curinga para a procura (ex.: Jodo D J* Dias*)
procuras no
e Gtz e oo c Eroerego: dog Bloco de
Procurar Bloca de Enderegos Mimero de nomes para mostrar: |25 Enderegos do
Wosteer Prévimn [25] | 4nomes corresponderam ao que vocé digitou. Sistema ou em
Quanto menor o niimero 7, Mostian detalhes [ S e | seus blocos de
de nomes mostrado, Nome Beline enderegos
R Telefone Comercial, >
mais rapido o Bloco de Enderepode E-malt  Fabio.CLS-SURGE BR-DOC_PO.CLS-5URGE-BR-DOC_DOM pessoais.
. . Departamento:
Enderegos funcionara. P
Fax
. 5 e ca:
Selecione para ver todas
. p ~ \Eleiff e}
as informagdes sobre
cada entrada que vocé _ Carocl |
encontrar. Fenioven
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Utilizar o Bloco de Enderecos

2

Para mostrar todos os usuarios no Bloco de Enderecos, deixe os quadros de
nome vazios.

ou

Para procurar um nome especifico, digite 0 nome do usuario nos quadros de
nome.

Clique em Procurar Bloco de Enderegos.

Se estiver adicionando um nome da lista a uma mensagem que vocé estiver
enviando, clique no nome na lista Nomes » clique em Para, CC ou CO »

clique em Correio.

Adicionar Nomes a um Bloco de Enderegos

1

g s W N

Clique em Enderego na barra de ferramentas.

Clique em Adicionar Nome.

Selecione um bloco de enderecos na lista drop-down Bloco.
Digite as informages sobre a pessoa que vocé esta adicionando.

Clique em Adicionar.

Apagar Nomes de um Bloco de Enderecos

1
2

3

Pesquise um nome em um bloco de enderegos pessoal.

Cligue no nome na lista Nomes » clique em Apagar Nome.

Cligue em Sim para confirmar o apagamento.



Utilizar os Blocos
de Enderecos do
WebAccess com
Molduras e sem
Molduras

Vocé pode realizar procuras
no Bloco de Enderegos do
Sistema ou em seus blocos
de enderegos pessoais.

Vocé poderda utilizar
curingas se ndao
souber a grafia do

Assim como no Bloco de Enderegos do WebAccess com Recursos Java, vocé pode
pesquisar usuarios, bem como adicionar e apagar nomes de seus blocos de

enderegos pessoais.

Pesquisar Nomes no Bloco de Enderegos
1 Clique em Enderego na barra de ferramentas.

ou

Se estiver pesquisando nomes de um item que vocé estiver enviando, clique

em Bloco de Enderecos ao lado dos quadros Para, CC ou CO.

® 6 <

Caixade Documentos Enderegs

Bloco de Enderegos

Eloco |EHDCU de Enderegos do Sistema 7|

Ore:r

Sobrenome:

Procurar Bloco de Enderagos /( v

gfne a blocos de enderecos pessoais

- Para mosp4r todas, procure com os campos de nome vazios
como caractere curinga (por exemplo, Jodo D™ ou J®

ero de nomes para mustrarlﬂ—

Cancelar

nome desejado.

Selecione para
ver todas as
informagées
sobre cada
entrada que vocé
encontrar.

Quanto menor o
numero de nomes
mostrado, mais
rapido o Bloco
de Enderegos
funcionara

2 Para mostrar todos 0s usuérios no Bloco de Enderegos, deixe os quadros de

nome vazios.

ou

Para procurar um nome especifico, digite 0 nome do usuario nos quadros de

nome.

Adicionar Nomes a um Bloco de Enderegos
1 Clique em Enderego na barra de ferramentas.

g s W N

Apagar Nomes de um Bloco de Enderecos
1 Pesquise um nome em um bloco de enderegos pessoal.

2 Clique em Apagar ao lado entrada na coluna Agdes.

3 Clique em Sim para confirmar o apagamento.

Clique em Adicionar nome a blocos de endere¢os pessoais.

Selecione um bloco de enderecos na lista drop-down Bloco.

Clique em Adicionar.

Digite as informagGes sobre a pessoa que vocé esta adicionando.

Utilizar o Bloco de Enderecos Q7



Trabalhar com Anexos

Vocé pode anexar qualquer tipo de arquivo (por exemplo, texto, udio, imagem,
video e aplicativo) as mensagens do WebAccess do GroupWise®. Entretanto, vocé
$6 poderd enviar anexos se 0 seu browser suporta-los. Além disso, vocé devera
especificar 0s anexos por Gltimo antes de enviar qualquer mensagem. Se vocé
especificar 0s anexos e, em seguida, executar uma acdo que exija que o WebAccess
se comunique com o servidor (como utilizar o Corretor Ortogréafico ou o Bloco
de Enderecos), seus anexos serdo perdidos e vocé precisara especifica-los
novamente.

Anexar um Arquivo a
uma Mensagem

Vocé pode anexar até trés arquivos a qualquer mensagem do WebAccess. Os
anexos sdo listados apds o texto da mensagem.

1 Abrae complete qualquer tipo de mensagem (por exemplo, uma mensagem
de correio, um compromisso, uma tarefa ou um lembrete).

2 Clique no botéo Procurar ao lado de um quadro Anexo na parte inferior da
janela para encontrar o arquivo que vocé deseja anexar.

ou
Digite um nome de arquivo no quadro se vocé ja souber 0 nome.
3 Clique em Enviar.

Dicas

¢ Sevocé tiver dificuldade para encontrar o arquivo desejado, talvez esteja
vendo apenas arquivos HTML. Para ver todos os tipos de arquivo, clique em
Todos 0s Arquivos no quadro Arquivos do Tipo, no quadro de didlogo do
browser.

¢ Sevocé incluir um URL no texto da mensagem, o WebAccess criard um
atalho no quadro Anexos. Um destinatario podera clicar nesse quadro para
abrir o0 endereco em uma segunda janela do browser.

Modificar os Defaults
do seu Browser para
Anexos

28

Trabalhar com Anexos

Vocé poderd alterar os arquivos que sdo mostrados por seu browser
automaticamente. Se o browser mostrar um arquivo por default quando vocé
tentar gravar texto ou anexos em HTML, vocé poderd mudar a sua configuracéo
de modo que ele grave automaticamente o anexo ou solicite instrugdes a vocé.
Por exemplo, para mudar a configuragio do browser da Netscape®, siga estas
etapas.



1 Clique em Opgdes » Preferéncias Gerais.
2 Clique na guia Auxiliares » clique no tipo de texto/arquivo simples.

3 Selecione Gravar para Disco para que o browser grave automaticamente o
anexo.

ou

Selecione Desconhecido: Avisar Usuério para que o browser solicite
instrugBes a voce.

4 Clique em OK.

Consulte a documentacdo do seu browser para obter informages adicionais
ou informagdes especificas do browser.

Ver Anexos

O seu browser podera mostrar alguns tipos de arquivo automaticamente,
inclusive arquivos de texto, HTML e de imagem GIF. Coloque o ponteiro do
mouse em cada anexo mostrado no quadro Anexar para ver as opgdes disponiveis
para anexos desse tipo de arquivo. As opgdes disponiveis podem incluir Ver
Arquivo para ver 0 anexo, Gravar Como para gravar 0 anexo de forma que vocé
possa vé-lo mais tarde em um aplicativo compativel ou Executar Arquivo para
executar um arquivo de dudio.

Para abrir outros tipos de arquivo, vocé precisara utilizar aplicativos auxiliares. Ao
clicar em um anexo que o seu browser ndo pode abrir diretamente, vocé recebera
um aviso para gravar o arquivo ou selecionar um aplicativo auxiliar para abri-lo
(dependendo da acéo default especificada no browser para esse tipo de arquivo).
Consulte a documentacdo do browser para obter informagdes sobre como
selecionar aplicativos auxiliares.

O GroupWise converte alguns arquivos para texto. Quando vocé receber um
arquivo que o GroupWise tenha convertido para texto, clique em Ver para vé-lo
em seu browser. Para gravar o arquivo em seu formato original ou para disparar
um aplicativo auxiliar, clique em Gravar.

Gravar Anexos

Utilize o seu browser para gravar anexos. Por exemplo, no Netscape vocé poderia
gravar um anexo utilizando as etapas a seguir.

1 Coloque o ponteiro do mouse sobre um anexo » clique em Gravar Como.

2 Clique em Gravar Arquivo se vocé tiver especificado Avisar Usuério nas
Opcdes Gerais desse tipo de arquivo.

3 Selecione uma pasta para gravar o arquivo » digite um nome de arquivo no
quadro Nome do Arquivo » selecione um tipo de arquivo » clique em
Gravar.
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Utilizar o Calendario do WebAccess

O calendério da versao do WebAccess com Recursos Java oferece uma interface
mais fécil de utilizar e um calendario com Tela de Més.

Embora as versdes sem Molduras e com Molduras do WebAccess ndo tenham a
mesma interface que a versdo com Recursos Java, elas também oferecem op¢des
de calendério que permitem monitorar compromissos, tarefas e lembretes
enquanto vocé estiver longe do seu Cliente principal de 32 ou 16 bits.

Utilizar o Calendario
do WebAccess com
Recursos Java

Clique nestas setas
para avangar ou
voltar um més.

Clique duas vezes em
qualquer item do
calendario para abri-lo.

Clique para ver outros
itens do calendario
nessa data.

Clique em um item do
calendario para ver
suas informagoes
nesta janela.

Ao utilizar a versdao do WebAccess com Recursos Java, vocé obtém dois
calendarios: calendario com Tela de Més e calendario com Tela de Dia.

Utilizar o Calendério com Tela de Més
O calendério com Tela de Més é aberto em uma janela do browser separada e
pode ser manipulado de forma independente de sua janela principal.

1 Clique em Més na barra de ferramentas.

]

C

alendario Mensal do GroupWise =]

i . Setembro 1998 .. . .-
CPom. A e c s L
1 2 3 o'
6 7 a8 9 10 111 12
Treinamento de V'
113 14 15 “1[16 17 18 19
Conferéneia Inter || O Computadores pars|| O Propesta
|20 21 22 23 24 “ 1129 26
@ Renmin de Acomp| @ Fewnio do Depar
27 28 S |l29 30
B O Brane esti
o
"dan | Fed Mar § Abr | iaio] sun | du ) age T | out] Nov Dez 44 4] Hoig ] vl
| - Para procurar, coleque o ponteira da moyee na item de compromisso, tarefa ou lembrete: =l
- Clique em um item para percarrer esta jfiela e ler acessa ainfomagdes adicionais. Clique no item novamente para voltar 20 modo de procura.
-Voeé pode mudar o tamanha € mirjfear este calenddio _'L|
|l o

xi=8i] [Java Appletwindow

Utilizar o Calendario com Tela de Dia

O calendério com Tela de Dia do WebAccess com Recursos Java € um mini-
aplicativo Java. Vocé ndo pode redimensionar cada se¢cdo, mas pode ocultar ou
mostré-las, e rolar a tela dentro de cada secéo.
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Clique nas setas para
avangar ou voltar um dia.

Clique nos
Compromissos,
Lembretes ou Tarefas
para ocultar ou mostrar
cada tipo de item.

Clique em Ir para Data
para abrir um calendario
pequeno e selecionar
uma data especifica.

Clique para ir para

1

Cligue em Calendério na Lista de Pastas.

WrnAccEss

GroupWise

Seg a

a data atual.

B Adicionr Pastas 4@ Comppprisses | Lembretes 15 Tareas Bl para Dzis =
= Apagar Pastas 4
® Beline s
¥ Caixa de Corres
D) Jtens &0 Apefos 1000
A 10:30
e 1100
T Calendério 11:30
@) Lista de Tarefas 1200
[ Gahinete 1230
T 13:00
J Lo 1330
14:00 14:00
14:30 14:30 ;‘
* Piada: =
* Proposta @ H
|
= .

Utilizar o Calendario
do WebAccess com
Molduras

Cligue no assunto de

O calendério da versdo com Molduras ¢é dividido em molduras e vocé pode
redimensionar cada secdo, arrastando a borda de uma moldura.

1

um item para abri-lo.

Vocé pode usar a
coluna Ag¢ées para
aceitar, recusar,
completar ou mover

Cligue em Calendério na Lista de Pastas.

GroupWise

WeBAccEss

equiangs

itens do calenddrio.

(] & dicionar Pastas <Més [ <Semana | <Dia| Hoje| Dia>| Semana> | Més>
A6
Dia: [3 || Me&s:|Setembro x| Anoe:|1998 x W pos "
especificar
' Cama de Correto Compromissos Lembretes uma data,
[l Itens Mio-Abertos & .
et ) Assunto De  Data Acdes cllque
=LENE RANIAts il Piadas Beline 3/ 9 Mover
T Calendéng - T em Mudar
[l Lista de Tarefas Di
- ia.
[l Gabinete
JLlzo
Agsunto De  Data Acdes
&% Proposta Beline 3(% Mover Recusar
Completar
JC [ ]
Cada um dos seus eventos de calenddrio para os dados especificados aparecem em
uma lista.
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Utilizar o Calendario
do WebAccess sem
Molduras

Especifique o dia que vocé
deseja ver; em seguida, clique

em Mudar Dia para ver esse dia.

Cligue no assunto de um item
para abri-lo.

Cada um dos eventos do
calenddrio na data especificada
aparecem em uma lista.

Cligue em Pastas na barra de ferramentas » clique em Calendario.

® & C6

@ @ GroupWise
Vocé pode
usar a coluna

Agbes para

Data: |3 x| |Seternbro =] [1995 = Mudar Dia
I WE— e T |/Semana> V.

aceitar,
recusar,
completar ou

Calendério Diario
Sexta-feira, Agosto 14, 1998
Agsunto De Data Agdes

3 eventos de calendario

;ﬁ Relatério Anial Racha 14/3  Mlower Aceitar Recusar Completar
% Treimamento do Movo Software Alencar 14/8  Mower Aceitar Recusar Completar mover os
=5 Contabilidade Fonseca 1418 Wlower Acettar Recusar Completar itens do

calendario.
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Trabalhar com Pastas

Todas as pastas de sua Lista de Pastas s&o subpastas da pasta do usuério. Essa
pasta representa o seu banco de dados do usuério e contém todas as suas
informagdes do GroupWise. Na pasta do usuario, ha a Caixa de Correio, uma
pasta Itens Ndo-Abertos, uma pasta Itens Enviados, o Calendario, uma pasta
Documentos, uma pasta Lista de Tarefas, 0 Gabinete (que contém todas as suas
pastas pessoais) e 0 Lixo.

A Caixa de Correio € a sua pasta principal. A menos que vocé tenha regras
indicando o contrario, toda correspondéncia enviada a vocé chega em sua Caixa
de Correio.

A pasta Itens N&o-Abertos é uma pasta de resultados da procura. Ela possui um
filtro predefinido que procura e mostra todos os itens ndo-abertos em sua Caixa
de Correio. As pastas Itens Enviados, Documentos e Lista de Tarefas também séo
pastas de resultados da procura que filtram tipos especificos de itens. Utilizando o
Cliente de 32 bits, vocé pode criar quantas pastas de resultados da procura
desejar.

A pasta Calendério contém itens que aparecem em seu calendario. Clique na
pasta para ver o seu horério.

O Gabinete contém todas as pastas que vocé cria. Vocé pode criar e apagar pastas
pessoais, utilizando o WebAccess, mas ndo pode mover as pastas existentes sem 0s
Clientes de 32 ou 16 bits.

O Lixo contém todos os itens apagados. Vocé pode clicar em Lixo para ver o seu
conteldo, pode abrir itens no Lixo e recuperar itens do mesmo.
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Criar Pastas 1 Na Lista de Pastas, cliqgue em Adicionar Pasta.

GroupWise

Criar Pastas
MNome da Pasta:

M Cancelar

Localiza¢do da Pasta
Eaixo Direita
0 (§ Pereira
¢ Caixa de Correio
[ Itens Enviados
1 Calendarin
1 Documentos
] Com Autoria
£ Bihlioteca Default
(11 Lista de Tarefas
11 Trahalho em Andamento
[z] Gabinete
21 Nova PastaProposta
21 Registro de Chamadas
2] Notas do Projeto
i) Instrugdes sobre o Processo

8]

Apés digitar um nome,
cligue em uma posigdo
para a nova pasta.

i T e B e IO TS B B e e

i) Componentes do Projeto

Digite um nome para a nova pasta.

w N
o Te Tiie Bite e Mk | o e Bie e Tl e Mile ]

Clique em uma posi¢éo para a nova pasta.

Se vocé desejar posicionar a pasta diretamente sob outra, clique no botéo de
selecdo na coluna Abaixo ao lado da pasta. Se desejar que a nova pasta seja
uma subpasta de outra, clique no botéo de selecdo na coluna Direita ao lado
da pasta.

4 Clique em OK.

Apagar Pastas Vocé ndo pode apagar a sua pasta de usudrio, a Caixa de Correio, 0 Gabinete
nem o Lixo. Tenha cuidado ao apagar pastas. Pode ser dificil recriar algumas
pastas predefinidas, como, por exemplo, a pasta Itens Enviados.

1 Na Lista de Pastas, cliqgue em Apagar Pasta.

2 Clique na pasta que vocé deseja apagar » clique em Sim para confirmar que
deseja apagar a pasta e todo o seu conteudo.
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Mover um ltem para
outra Pasta

Vocé ndo pode arrastar itens de uma pasta para outra. Além disso, devido as
limitagdes da maioria dos browsers da web, vocé ndo pode selecionar mais de um
item de cada vez.

1 Clique em Mover na coluna A¢Bes do item que vocé deseja mover.

2 Clique na pasta para a qual vocé deseja mover o item.

Ver Iltens em uma
Pasta de Resultados
da Procura

Embora néo possa criar novas pastas de resultados da procura com o WebAccess,
vocé poderd utilizar as pastas criadas com o Cliente do GroupWise para
Windows 95™. Entretanto, para verificar se vocé esta vendo as informages mais
recentes da pasta e ndo uma cdpia armazenada em cache, clique no botéo
Recarregar do seu browser antes de abrir uma pasta de resultados da procura.

1 Clique no botdo Recarregar do seu browser.

2 Clique na pasta de resultados da procura para abri-la.

Utilizar Pastas
Compartilhadas
no WebAccess

Embora as pastas compartilhadas ndo sejam totalmente suportadas no
WebAccess, vocé poderd ver o conteldo das pastas compartilhadas que aceitou
anteriormente, utilizando o Cliente Windows® de 32 bits. As mensagens nio s&o
mostradas por processo de discussao e, se responder a um item de uma pasta
compartilhada, vocé poderd enviar uma resposta apenas para o remetente da
mensagem, e ndo para a pasta. Além disso, para verificar se vocé esta vendo as
informacGes mais recentes em uma pasta compartilhada e ndo uma copia
armazenada em cache, clique no botéo Recarregar do seu browser antes de
abrir a pasta.

1 Clique no botdo Recarregar do seu browser.

2 Clique na pasta compartilhada para abri-la.

Recuperar Itens no Lixo

1 Clique em Lixo na Lista de Pastas.

Se vocé estiver utilizando a versdo sem Molduras, clique primeiro em Pastas
na barra de ferramentas.

2 Localize o item que vocé deseja recuperar.

3 Clique em Recuperar na coluna Aces do item.
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Utilizar a Pasta ltens
Enviados
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Vocé pode ver o que o
destinatario fez com a
sua mensagem.

Trabalhar com Pastas

A pasta Itens Enviados é uma pasta de resultados da procura que mostra tudo o
que vocé enviou do GroupWise. Vocé pode abri-la e ver a lista de itens enviados,
verificar o status dos itens enviados para saber se 0s destinatarios agiram sobre o
item e recolher mensagens enviadas.

Verificar o Status de Itens Enviados
1 Clique na pasta Itens Enviados na Lista de Pastas.

Se vocé estiver utilizando a versdo sem Molduras, clique em Pastas na barra
de ferramentas primeiro.

2 Clique em qualquer item para abri-lo.

3 Clique em Info.

@ GroupWise

Tarefa

Caixa
Fechar

Inl'o}nqal;ﬁes do Destinatario (Tarefa)
Beline Lido 3 Setembro 11:54
Acetto 3 Setembro 11:54
Dicas

¢ Vocé pode utilizar Op¢des em uma verséo de rede completa do Cliente
para determinar o nivel de informacdo mostrado na janela Status. Se vocé
nao tiver acesso a um Cliente de rede completo, o administrador do sistema
poderd mudar o nivel das informacdes de status para vocé.

Recolher uma Mensagem Enviada

Quando vocé recolhe uma mensagem, o GroupWise a remove da Caixa de
Correio do destinatério. Vocé podera recolher uma mensagem de correio ou um
recado desde que o destinatério ainda ndo o tenha aberto. VVocé podera recolher
um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a qualquer momento.

1 Clique na pasta Itens Enviados na Lista de Pastas.

Se vocé estiver utilizando a versdo sem Molduras, clique em Pastas na barra
de ferramentas primeiro.

2 Clique em qualquer item para abri-lo.
3 Clique em Apagar.

4 Cligue em Apagar de Todas as Caixas de Correio.



Imprimir no WebAccess

A impressdo no WebAccess depende dos recursos de impressdo disponiveis em seu
browser da web.

1 Clique em qualquer mensagem na Lista de Itens para abri-la.
2 Clique no texto da mensagem.
3 Utilize o recurso de impressdo do seu browser para imprimir a mensagem.

Por exemplo, para imprimir utilizando o Netscape Communicator, clique em
Arquivo » Imprimir.
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