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Bem-vindo ao WebAccess
O WebAccess do GroupWise® permite que você acesse a sua Caixa de Correio
Master do GroupWise na Internet. Você pode verificar o seu Calendário, agendar
compromissos, enviar tarefas e enviar e receber mensagens como se estivesse em
seu escritório.

Há três versões do WebAccess. O WebAccess do GroupWise é a versão sem
Molduras. Utilize essa versão do WebAccess para conexões lentas com a Internet
(28.8 bps) ou se o seu browser não suportar molduras.

Utilize o WebAccess do GroupWise com Molduras se o seu browser não suportar
Java®. O WebAccess com Molduras assemelha-se à versão com Recursos Java,
porém não utiliza essa linguagem.

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

�

Este manual trata da versão do WebAccess com Recursos Java. As outras versões
serão mencionadas apenas se as etapas necessárias para executar uma tarefa forem
diferentes. Entretanto, todas as três versões são bastante semelhantes, de modo
que a maioria das etapas será idêntica.

�

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

Na página de login do WebAccess, digite o seu nome de usuário e a sua senha
como você faria para a sua conta de usuário do GroupWise.

Após digitar o seu nome de usuário e a senha, escolha a versão do WebAccess que
você deseja utilizar.

Sobre este Manual

Iniciar o WebAccess
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Após digitar o seu nome de usuário e a senha e selecionar uma versão, clique em
Login; em seguida, sua Caixa de Correio aparecerá. Os exemplos a seguir
mostram a aparência das três versões diferentes do WebAccess.
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Ler Mensagens
Ler mensagens de correio, compromissos, tarefas ou lembretes no WebAccess é
tão simples quanto clicar o mouse para abrir o item.

�

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

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

Dicas

� i� Se você estiver utilizando a versão sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio, na barra de ferramentas, para abrir a sua Lista de Itens.

� i� 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 própria tela da mensagem.

�

Quando você aceita um compromisso, tarefa ou lembrete, o WebAccess remove
esse item de sua Lista de Itens e coloca-o em seu Calendário. Quando você recusa
um item, o WebAccess o apaga. O WebAccess coloca os itens apagados na pasta
Lixo.

Abrir Itens na sua
Caixa de Correio

Aceitar, Recusar ou
Apagar Itens Recebidos

2V�ERW}HV�GLVSRQtYHLV

GHSHQGHP�GR�WLSR�GH

LWHP�TXH�YRFr�DEULX�
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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 comentário para o remetente� clique em Aceitar ou Recusar.

Dicas

� i� Se você estiver utilizando a versão sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio, na barra de ferramentas, para abrir a sua Lista de Itens.

� i� Você também pode clicar em Aceitar ou Recusar diretamente na coluna
Ações na Lista de Itens.

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

2 Localize o item que você deseja apagar� clique em Apagar na coluna Ações
à direita da Lista de Itens.
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Enviar Mensagens
Você pode enviar diferentes tipos de mensagem, como mensagens de correio,
compromissos, tarefas, lembretes e até mesmo recados. Esta seção descreve como
enviar cada um desses tipos de mensagem. As outras seções deste manual
descrevem tarefas relacionadas, tais como utilizar o Bloco de Endereços, verificar
a ortografia e trabalhar com anexos.

Dicas

� i� Especifique sempre os anexos por último antes de enviar uma mensagem. Se
especificar seus anexos primeiro e, em seguida, executar uma ação que exija
que o WebAccess se comunique com o servidor, você provavelmente
precisará especificá-los de novo.

� i� Antes de especificar os anexos, você poderá mudar a tela do item que estiver
preenchendo no momento para outra tela de item, sem perder o texto já
digitado. Clique em um dos botões Mudar Para na parte inferior do item.
Em seguida, o WebAccess mudará a mensagem que você estiver criando
para o tipo especificado.

�

1 Clique em Correio na barra de ferramentas.Enviar Mensagens
de Correio
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2 Digite endereços no quadro Para. Separe cada endereço com uma vírgula.
Você também pode utilizar o Bloco de Endereços para encontrar endereços.

3 Digite um assunto no quadro Assunto.

4 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

5 Se você estiver utilizando a versão do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correção Ortográfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

6 Especifique os anexos nos quadros Anexo. Clique em Procurar se você não
souber o nome ou o local.

7 Clique em Enviar.
�

Quando você responde a uma mensagem recebida, o WebAccess abre uma nova
mensagem de correio já endereçada ao remetente da mensagem original. Se
desejar, você também poderá enviar sua resposta para todos os outros
destinatários da mensagem original.

1 Clique na mensagem à qual você deseja responder na Lista de Itens.

2 Clique em Responder.

Responder a
Mensagens Recebidas

$SyV�GLJLWDU�D�VXD

PHQVDJHP��FOLTXH

HP�(QYLDU�
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3 Clique em Resposta ao remetente.

ou

Clique em Resposta a todos (remetente e destinatários).

4 Digite a sua mensagem.

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

6 Clique em Enviar.

Dicas

� i� Se você estiver utilizando a versão sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio na barra de ferramentas para abrir a sua Lista de Itens.

�

Você pode enviar uma mensagem recebida para outros usuários. Quando você
encaminha uma mensagem, o WebAccess abre uma nova mensagem e inclui uma
cópia da mensagem original como um anexo à nova mensagem. A mensagem
original permanece em sua Caixa de Correio.

1 Na Lista de Itens, clique na mensagem que você deseja encaminhar.

2 Clique em Encaminhar para abrir uma nova mensagem.

3 Digite endereços no quadro Para. Separe cada endereço com uma vírgula.
Você também pode utilizar o Bloco de Endereços para encontrar endereços.

4 Digite um assunto e uma mensagem.

5 Clique em Enviar.

Dicas

� i� Se você estiver utilizando a versão sem Molduras do WebAccess, clique em
Caixa de Correio, na barra de ferramentas, para abrir a sua Lista de Itens.

�

Você pode designar outro usuário para participar de um compromisso, completar
uma tarefa ou para ser o proprietário de um lembrete que você recebeu. Quando
você delega um compromisso, tarefa ou lembrete, o GroupWise o envia para o
destinatário selecionado. O remetente original poderá ver que você delegou o
compromisso, a tarefa ou o lembrete, verificando as informações sobre o status do
item.

Encaminhar Mensagens
Recebidas

Delegar Compromissos,
Tarefas e Lembretes
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1 Clique no item que você deseja delegar na sua Lista de Itens.

2 Clique em Delegar.

3 Digite um endereço no quadro Para. Você também pode utilizar o Bloco de
Endereços para encontrar endereços.

4 Se você desejar, modifique os quadros Assunto e Comentários.

5 Se você estiver utilizando a versão do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correção Ortográfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

6 Clique em Enviar.

Dicas

� i� Você também pode delegar compromissos, tarefas e lembretes que já tenha
aceito. Localize o item em seu Calendário� clique no item para abri-lo.

�

Você pode agendar compromissos sem verificar os horários de outras pessoas
antes ou utilizar a Procura para saber quando as pessoas estarão disponíveis.

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

2 Digite endereços no quadro Para. Separe cada endereço com uma vírgula.
Você também pode utilizar o Bloco de Endereços para encontrar endereços.

3 Digite um local no quadro Local.

4 Especifique uma data, um horário e uma duração.

Agendar
Compromissos
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5 Digite um assunto no quadro Assunto.

6 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

7 Se você estiver utilizando a versão do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correção Ortográfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

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

9 Clique em Enviar.

Dicas

� i� Se desejar ser agendado para uma reunião que você está enviando, inclua o
seu nome no quadro Para.

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

2 Digite endereços no quadro Para. Separe cada endereço com uma vírgula.
Você também pode utilizar o Bloco de Endereços para encontrar endereços.

3 Digite um local no quadro Local.

4 Especifique uma data, um horário e uma duração.

5 Digite um assunto no quadro Assunto.

6 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

7 Se você estiver utilizando a versão do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correção Ortográfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

8 Clique em Procura.

9 Especifique o número máximo de minutos que você deseja aguardar
enquanto o WebAccess procura os horários livres de todos os destinatários�
clique em Iniciar Procura.

2�FRPDQGR�3URFXUD�OLVWD

RV�SHUtRGRV�GH�WHPSR�HP

TXH�WRGRV�RV�XVXiULRV

HVSHFLILFDGRV�HVWmR

GLVSRQtYHLV�
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10 Especifique uma data e um horário com base nos horários disponíveis
mostrados.

11 Clique em Enviar Compromisso.

ou

Clique em Retornar ao Compromisso� especifique os anexos nos quadros
Anexo� clique em Enviar.

Dicas

� i� Se desejar ser agendado para uma reunião que você está enviando, inclua o
seu nome no quadro Para.

�

É mais fácil designar tarefas do que mensagens de correio, pois você pode definir
uma prioridade, uma data de início e uma data de término. As tarefas também
podem ser aceitas, recusadas ou delegadas pelo destinatário. Você poderá
descobrir o que o destinatário fez com a sua tarefa, verificando as informações
sobre o status da mesma.

1 Clique em Tarefa na barra de ferramentas.

Designar Tarefas
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2 Digite endereços no quadro Para. Separe cada endereço com uma vírgula.
Você também pode utilizar o Bloco de Endereços para encontrar endereços.

3 Especifique uma data de início e uma prioridade.

4 Especifique uma data de término.

5 Digite um assunto no quadro Assunto.

6 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

7 Se você estiver utilizando a versão do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correção Ortográfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

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

9 Clique em Enviar.

Dicas

� i� Para criar uma tarefa pessoal, designe-a para você mesmo.

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

�

Um lembrete é uma mensagem que, se aceita, aparece no Calendário do
destinatário na data especificada no lembrete. Como os lembretes aparecem no
Calendário do destinatário na data especificada por você, eles são úteis para
ajudar a lembrar de um determinado evento. Por exemplo, você poderia enviar
um lembrete ao seu chefe pedindo um dia de folga. Se o seu chefe aceitar o
lembrete, esse aparecerá no Calendário dele na data que você especificar. Você
pode ver se um lembrete enviado foi aceito, recusado ou delegado, verificando as
informações sobre o status do mesmo.

Enviar Lembretes para
outros Usuários
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1 Clique em Correio na barra de ferramentas� clique em Lembrete na parte
inferior da tela para mudar a mensagem para um lembrete.

2 Digite endereços no quadro Para. Separe cada endereço com uma vírgula.
Você também pode utilizar o Bloco de Endereços para encontrar endereços.

3 Especifique a data em que você deseja que o lembrete apareça no calendário
do destinatário.

4 Digite um assunto no quadro Assunto.

5 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

6 Se você estiver utilizando a versão do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correção Ortográfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

7 Especifique os anexos nos quadros Anexo. Clique em Procurar se você não
souber o nome ou o local.

8 Clique em Enviar.
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�

Ao receber uma visita ou uma chamada para outro usuário, você poderá enviar
um recado (em vez de uma mensagem de correio) a esse usuário para informá-lo
da chamada ou visita. Os recados incluem quadros para que você digite o nome,
a empresa 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 Digite endereços no quadro Para. Separe cada endereço com uma vírgula.
Você também pode utilizar o Bloco de Endereços para encontrar endereços.

3 Digite um nome no quadro Quem Ligou.

4 Digite uma empresa no quadro Empresa.

5 Digite um número no quadro Recado.

6 Digite uma mensagem no quadro Mensagem.

7 Se você estiver utilizando a versão do WebAccess com Recursos Java, clique
em Correção Ortográfica para verificar a ortografia de sua mensagem.

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

9 Clique em Enviar.
�

O WebAccess permite que você envie o endereço de um site na web ou o URL
(Uniform Resource Locator) para outro usuário. O WebAccess interpreta
qualquer URL mostrado no quadro Mensagem como um atalho para o site na
web. O destinatário que abrir sua mensagem no WebAccess poderá clicar no
atalho mostrado no quadro Anexos para abrir uma segunda janela do browser
que mostre o site.

Enviar Recados

Enviar ou Receber um
Endereço na Internet
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Utilizar o Corretor Ortográfico
O Corretor Ortográfico permite que você verifique a ortografia do texto de suas
mensagens. O Corretor Ortográfico do WebAccess é um Mini-aplicativo Java®.
Isso significa que, para utilizá-lo, você precisará utilizar a versão do WebAccess
com Recursos Java.

1 Em uma mensagem que você estiver criando, clique em Correção
Ortográfica.

2 Quando o Corretor Ortográfico parar em uma palavra e sugerir
substituições, clique na palavra desejada no quadro Sugestões � clique em
Substituir.

ou

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

ou

Se você não desejar mudar a palavra, clique em Pular.

&OLTXH�HP�)HFKDU

TXDQGR�D�FRUUHomR

RUWRJUiILFD�WHUPLQDU�
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3 Quando a correção ortográfica terminar, clique em Fechar.

Dicas

� i� Algumas vezes, o Corretor Ortográfico não oferece nenhuma palavra de
substituição. Se isso acontecer, clique em Pular ou edite o texto
manualmente no quadro Substituir Por.

� i� Verifique a ortografia dos itens antes de especificar quaisquer anexos. Se
especificar os anexos primeiro e, em seguida, verificar a ortografia, você
provavelmente precisará especificá-los de novo.

� i� O dicionário e as listas de palavras do WebAccess não podem ser
modificados.
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Utilizar o Bloco de Endereços
A versão do WebAccess com Recursos Java apresenta um Bloco de Endereços que
é mais fácil de utilizar do que o das versões com Molduras e sem Molduras.
Entretanto, todas as versões permitem que você pesquise endereços, bem como
adicione e apague nomes em seus blocos de endereços.

�

O Bloco de Endereços do WebAccess com Recursos Java oferece acesso facilitado
tanto ao Bloco de Endereços do Sistema quanto aos seus blocos de endereços
pessoais.

Pesquisar Nomes no Bloco de Endereços
1 Clique em Endereço na barra de ferramentas.

ou

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

Utilizar o Bloco de
Endereços do
WebAccess com
Recursos Java

9RFr�SRGHUi�XWLOL]DU

FXULQJDV�VH�QmR

VRXEHU�D�JUDILD�GR

QRPH�GHVHMDGR�

4XDQWR�PHQRU�R�Q~PHUR

GH�QRPHV�PRVWUDGR�

PDLV�UiSLGR�R�%ORFR�GH

(QGHUHoRV�IXQFLRQDUi�

9RFr�SRGH

UHDOL]DU

SURFXUDV�QR

%ORFR�GH

(QGHUHoRV�GR

6LVWHPD�RX�HP

VHXV�EORFRV�GH

HQGHUHoRV

SHVVRDLV�

6HOHFLRQH�SDUD�YHU�WRGDV

DV�LQIRUPDo}HV�VREUH

FDGD�HQWUDGD�TXH�YRFr

HQFRQWUDU�
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2 Para mostrar todos os usuários no Bloco de Endereços, deixe os quadros de
nome vazios.

ou

Para procurar um nome específico, digite o nome do usuário nos quadros de
nome.

3 Clique em Procurar Bloco de Endereços.

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

clique em Correio.

Adicionar Nomes a um Bloco de Endereços
1 Clique em Endereço na barra de ferramentas.

2 Clique em Adicionar Nome.

3 Selecione um bloco de endereços na lista drop-down Bloco.

4 Digite as informações sobre a pessoa que você está adicionando.

5 Clique em Adicionar.

Apagar Nomes de um Bloco de Endereços
1 Pesquise um nome em um bloco de endereços pessoal.

2 Clique no nome na lista Nomes� clique em Apagar Nome.

3 Clique em Sim para confirmar o apagamento.
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�

Assim como no Bloco de Endereços do WebAccess com Recursos Java, você pode
pesquisar usuários, bem como adicionar e apagar nomes de seus blocos de
endereços pessoais.

Pesquisar Nomes no Bloco de Endereços
1 Clique em Endereço na barra de ferramentas.

ou

Se estiver pesquisando nomes de um item que você estiver enviando, clique
em Bloco de Endereços ao lado dos quadros Para, CC ou CO.

2 Para mostrar todos os usuários no Bloco de Endereços, deixe os quadros de
nome vazios.

ou

Para procurar um nome específico, digite o nome do usuário nos quadros de
nome.

Adicionar Nomes a um Bloco de Endereços
1 Clique em Endereço na barra de ferramentas.

2 Clique em Adicionar nome a blocos de endereços pessoais.

3 Selecione um bloco de endereços na lista drop-down Bloco.

4 Digite as informações sobre a pessoa que você está adicionando.

5 Clique em Adicionar.

Apagar Nomes de um Bloco de Endereços
1 Pesquise um nome em um bloco de endereços pessoal.

2 Clique em Apagar ao lado entrada na coluna Ações.

3 Clique em Sim para confirmar o apagamento.

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

9RFr�SRGH�UHDOL]DU�SURFXUDV

QR�%ORFR�GH�(QGHUHoRV�GR

6LVWHPD�RX�HP�VHXV�EORFRV

GH�HQGHUHoRV�SHVVRDLV�

9RFr�SRGHUi�XWLOL]DU

FXULQJDV�VH�QmR

VRXEHU�D�JUDILD�GR

QRPH�GHVHMDGR�

6HOHFLRQH�SDUD

YHU�WRGDV�DV

LQIRUPDo}HV

VREUH�FDGD

HQWUDGD�TXH�YRFr

HQFRQWUDU�

4XDQWR�PHQRU�R

Q~PHUR�GH�QRPHV

PRVWUDGR��PDLV

UiSLGR�R�%ORFR

GH�(QGHUHoRV

IXQFLRQDUi
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Trabalhar com Anexos
Você pode anexar qualquer tipo de arquivo (por exemplo, texto, áudio, imagem,
vídeo e aplicativo) às mensagens do WebAccess do GroupWise®. Entretanto, você
só poderá enviar anexos se o seu browser suportá-los. Além disso, você deverá
especificar os anexos por último antes de enviar qualquer mensagem. Se você
especificar os anexos e, em seguida, executar uma ação que exija que o WebAccess
se comunique com o servidor (como utilizar o Corretor Ortográfico ou o Bloco
de Endereços), seus anexos serão perdidos e você precisará especificá-los
novamente.

�

Você pode anexar até três arquivos a qualquer mensagem do WebAccess. Os
anexos são listados após o texto da mensagem.

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

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

ou

Digite um nome de arquivo no quadro se você já souber o nome.

3 Clique em Enviar.

Dicas

� i� Se você tiver dificuldade para encontrar o arquivo desejado, talvez esteja
vendo apenas arquivos HTML. Para ver todos os tipos de arquivo, clique em
Todos os Arquivos no quadro Arquivos do Tipo, no quadro de diálogo do
browser.

� i� Se você incluir um URL no texto da mensagem, o WebAccess criará um
atalho no quadro Anexos. Um destinatário poderá clicar nesse quadro para
abrir o endereço em uma segunda janela do browser.

�

Você poderá alterar os arquivos que são mostrados por seu browser
automaticamente. Se o browser mostrar um arquivo por default quando você
tentar gravar texto ou anexos em HTML, você poderá mudar a sua configuração
de modo que ele grave automaticamente o anexo ou solicite instruções a você.
Por exemplo, para mudar a configuração do browser da Netscape®, siga estas
etapas.

Anexar um Arquivo a
uma Mensagem

Modificar os Defaults
do seu Browser para
Anexos
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1 Clique em Opções� Preferências 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 Usuário para que o browser solicite
instruções a você.

4 Clique em OK.

Consulte a documentação do seu browser para obter informações adicionais
ou informações específicas do browser.

�

O seu browser poderá 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 opções disponíveis
para anexos desse tipo de arquivo. As opções disponíveis podem incluir Ver
Arquivo para ver o anexo, Gravar Como para gravar o anexo de forma que você
possa vê-lo mais tarde em um aplicativo compatível ou Executar Arquivo para
executar um arquivo de áudio.

Para abrir outros tipos de arquivo, você precisará utilizar aplicativos auxiliares. Ao
clicar em um anexo que o seu browser não pode abrir diretamente, você receberá
um aviso para gravar o arquivo ou selecionar um aplicativo auxiliar para abri-lo
(dependendo da ação default especificada no browser para esse tipo de arquivo).
Consulte a documentação do browser para obter informações sobre como
selecionar aplicativos auxiliares.

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

�

Utilize o seu browser para gravar anexos. Por exemplo, no Netscape você 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 você tiver especificado Avisar Usuário nas
Opções 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.

Ver Anexos

Gravar Anexos
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Utilizar o Calendário do WebAccess
O calendário da versão do WebAccess com Recursos Java oferece uma interface
mais fácil de utilizar e um calendário com Tela de Mês.

Embora as versões sem Molduras e com Molduras do WebAccess não tenham a
mesma interface que a versão com Recursos Java, elas também oferecem opções
de calendário que permitem monitorar compromissos, tarefas e lembretes
enquanto você estiver longe do seu Cliente principal de 32 ou 16 bits.

�

Ao utilizar a versão do WebAccess com Recursos Java, você obtém dois
calendários: calendário com Tela de Mês e calendário com Tela de Dia.

Utilizar o Calendário com Tela de Mês
O calendário com Tela de Mês é aberto em uma janela do browser separada e
pode ser manipulado de forma independente de sua janela principal.

1 Clique em Mês na barra de ferramentas.

Utilizar o Calendário com Tela de Dia
O calendário com Tela de Dia do WebAccess com Recursos Java é um mini-
aplicativo Java. Você não pode redimensionar cada seção, mas pode ocultar ou
mostrá-las, e rolar a tela dentro de cada seção.

Utilizar o Calendário
do WebAccess com
Recursos Java

&OLTXH�QHVWDV�VHWDV

SDUD�DYDQoDU�RX

YROWDU�XP�PrV�

&OLTXH�GXDV�YH]HV�HP

TXDOTXHU�LWHP�GR

FDOHQGiULR�SDUD�DEUL�OR�

&OLTXH�SDUD�YHU�RXWURV

LWHQV�GR�FDOHQGiULR

QHVVD�GDWD�

&OLTXH�HP�XP�LWHP�GR

FDOHQGiULR�SDUD�YHU

VXDV�LQIRUPDo}HV

QHVWD�MDQHOD�
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1 Clique em Calendário na Lista de Pastas.

�

O calendário da versão com Molduras é dividido em molduras e você pode
redimensionar cada seção, arrastando a borda de uma moldura.

1 Clique em Calendário na Lista de Pastas.

&DGD�XP�GRV�VHXV�HYHQWRV�GH�FDOHQGiULR�SDUD�RV�GDGRV�HVSHFLILFDGRV�DSDUHFHP�HP

XPD�OLVWD�

Utilizar o Calendário
do WebAccess com
Molduras

&OLTXH�QR�DVVXQWR�GH

XP�LWHP�SDUD�DEUL�OR�

9RFr�SRGH�XVDU�D

FROXQD�$o}HV�SDUD

DFHLWDU��UHFXVDU�

FRPSOHWDU�RX�PRYHU

LWHQV�GR�FDOHQGiULR�

$SyV

HVSHFLILFDU

XPD�GDWD�

FOLTXH

HP�0XGDU

'LD�

&OLTXH�QDV�VHWDV�SDUD

DYDQoDU�RX�YROWDU�XP�GLD�

&OLTXH�QRV

&RPSURPLVVRV�

/HPEUHWHV�RX�7DUHIDV

SDUD�RFXOWDU�RX�PRVWUDU

FDGD�WLSR�GH�LWHP�

&OLTXH�HP�,U�SDUD�'DWD

SDUD�DEULU�XP�FDOHQGiULR

SHTXHQR�H�VHOHFLRQDU

XPD�GDWD�HVSHFtILFD�

&OLTXH�SDUD�LU�SDUD

D�GDWD�DWXDO�
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�

1 Clique em Pastas na barra de ferramentas� clique em Calendário.Utilizar o Calendário
do WebAccess sem
Molduras

9RFr�SRGH

XVDU�D�FROXQD

$o}HV�SDUD

DFHLWDU�

UHFXVDU�

FRPSOHWDU�RX

PRYHU�RV

LWHQV�GR

FDOHQGiULR�

&OLTXH�QR�DVVXQWR�GH�XP�LWHP

SDUD�DEUL�OR�

&DGD�XP�GRV�HYHQWRV�GR

FDOHQGiULR�QD�GDWD�HVSHFLILFDGD

DSDUHFHP�HP�XPD�OLVWD�

(VSHFLILTXH�R�GLD�TXH�YRFr

GHVHMD�YHU��HP�VHJXLGD��FOLTXH

HP�0XGDU�'LD�SDUD�YHU�HVVH�GLD�
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Trabalhar com Pastas
Todas as pastas de sua Lista de Pastas são subpastas da pasta do usuário. Essa
pasta representa o seu banco de dados do usuário e contém todas as suas
informações do GroupWise. Na pasta do usuário, há a Caixa de Correio, uma
pasta Itens Não-Abertos, uma pasta Itens Enviados, o Calendário, uma pasta
Documentos, uma pasta Lista de Tarefas, o Gabinete (que contém todas as suas
pastas pessoais) e o Lixo.

A Caixa de Correio é a sua pasta principal. A menos que você tenha regras
indicando o contrário, toda correspondência enviada a você chega em sua Caixa
de Correio.

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

A pasta Calendário contém itens que aparecem em seu calendário. Clique na
pasta para ver o seu horário.

O Gabinete contém todas as pastas que você cria. Você pode criar e apagar pastas
pessoais, utilizando o WebAccess, mas não pode mover as pastas existentes sem os
Clientes de 32 ou 16 bits.

O Lixo contém todos os itens apagados. Você pode clicar em Lixo para ver o seu
conteúdo, pode abrir itens no Lixo e recuperar itens do mesmo.
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�

1 Na Lista de Pastas, clique em Adicionar Pasta.

2 Digite um nome para a nova pasta.

3 Clique em uma posição para a nova pasta.

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

4 Clique em OK.

�

Você não pode apagar a sua pasta de usuário, a Caixa de Correio, o Gabinete
nem o Lixo. Tenha cuidado ao apagar pastas. Pode ser difícil recriar algumas
pastas predefinidas, como, por exemplo, a pasta Itens Enviados.

1 Na Lista de Pastas, clique em Apagar Pasta.

2 Clique na pasta que você deseja apagar � clique em Sim para confirmar que
deseja apagar a pasta e todo o seu conteúdo.

Criar Pastas

Apagar Pastas

$SyV�GLJLWDU�XP�QRPH�

FOLTXH�HP�XPD�SRVLomR

SDUD�D�QRYD�SDVWD�
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�

Você não pode arrastar itens de uma pasta para outra. Além disso, devido às
limitações da maioria dos browsers da web, você não pode selecionar mais de um
item de cada vez.

1 Clique em Mover na coluna Ações do item que você deseja mover.

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

�

Embora não possa criar novas pastas de resultados da procura com o WebAccess,
você poderá utilizar as pastas criadas com o Cliente do GroupWise para
Windows 95TM. Entretanto, para verificar se você está vendo as informações mais
recentes da pasta e não uma cópia armazenada em cache, clique no botão
Recarregar do seu browser antes de abrir uma pasta de resultados da procura.

1 Clique no botão Recarregar do seu browser.

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

�

Embora as pastas compartilhadas não sejam totalmente suportadas no
WebAccess, você poderá ver o conteúdo das pastas compartilhadas que aceitou
anteriormente, utilizando o Cliente Windows® de 32 bits. As mensagens não são
mostradas por processo de discussão e, se responder a um item de uma pasta
compartilhada, você poderá enviar uma resposta apenas para o remetente da
mensagem, e não para a pasta. Além disso, para verificar se você está vendo as
informações mais recentes em uma pasta compartilhada e não uma cópia
armazenada em cache, clique no botão Recarregar do seu browser antes de
abrir a pasta.

1 Clique no botão Recarregar do seu browser.

2 Clique na pasta compartilhada para abri-la.

�

1 Clique em Lixo na Lista de Pastas.

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

2 Localize o item que você deseja recuperar.

3 Clique em Recuperar na coluna Ações do item.

Mover um Item para
outra Pasta

Ver Itens em uma
Pasta de Resultados
da Procura

Utilizar Pastas
Compartilhadas
no WebAccess

Recuperar Itens no Lixo
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�

A pasta Itens Enviados é uma pasta de resultados da procura que mostra tudo o
que você enviou do GroupWise. Você pode abri-la e ver a lista de itens enviados,
verificar o status dos itens enviados para saber se os destinatários 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 você estiver utilizando a versão sem Molduras, clique em Pastas na barra
de ferramentas primeiro.

2 Clique em qualquer item para abri-lo.

3 Clique em Info.

Dicas

� i� Você pode utilizar Opções em uma versão de rede completa do Cliente
para determinar o nível de informação mostrado na janela Status. Se você
não tiver acesso a um Cliente de rede completo, o administrador do sistema
poderá mudar o nível das informações de status para você.

Recolher uma Mensagem Enviada
Quando você recolhe uma mensagem, o GroupWise a remove da Caixa de
Correio do destinatário. Você poderá recolher uma mensagem de correio ou um
recado desde que o destinatário ainda não o tenha aberto. Você poderá recolher
um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a qualquer momento.

1 Clique na pasta Itens Enviados na Lista de Pastas.

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

2 Clique em qualquer item para abri-lo.

3 Clique em Apagar.

4 Clique em Apagar de Todas as Caixas de Correio.

Utilizar a Pasta Itens
Enviados

9RFr�SRGH�YHU�R�TXH�R

GHVWLQDWiULR�IH]�FRP�D

VXD�PHQVDJHP�
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Imprimir no WebAccess
A impressão no WebAccess depende dos recursos de impressão disponíveis 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 impressão do seu browser para imprimir a mensagem.

Por exemplo, para imprimir utilizando o Netscape Communicator, clique em
Arquivo� Imprimir.
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&DOHQGiULR����

XWLOL]DU�FRP�5HFXUVRV
-DYD����

XWLOL]DU�R�FDOHQGiULR�FRP
0ROGXUDV����

XWLOL]DU�R�FDOHQGiULR�6HP
0ROGXUDV����

XWLOL]DU�7HOD�GH�0rV����
FDOHQGiULR�FRP�WHOD�GH�PrV����
FDUUHJiYHLV
XWLOL]DU�R�&RRO�6ROXWLRQV���

FRP�5HFXUVRV�-DYD
YHUVmR�GR�:HE$FFHVV���

FRPSURPLVVRV
DFHLWDU�RX�UHFXVDU����
GHOHJDU����
SURJUDPDU����

FRQH[mR�OHQWD�FRP�D
,QWHUQHW���

&RRO�6ROXWLRQV���
&RRO�6ROXWLRQV�PDJD]LQH���
&DUW}HV�GH�,QIRUPDo}HV
,QLFLDLV��ID]HU
GRZQORDG���

HQYLDU�SHUJXQWDV�SDUD���
FRUUHomR�RUWRJUiILFD����
FULDU�SDVWDV����

'

GHOHJDU����
GHPRQVWUDo}HV
XWLOL]DU�R�&RRO�6ROXWLRQV���

GHVLJQDU�WDUHIDV����
GLFDV
XWLOL]DU�R�&RRO�6ROXWLRQV���

GRFXPHQWDomR���

(

HQFDPLQKDU�PHQVDJHQV����
(QFHUUDU
$MXGD���

HQYLDU
PHQVDJHQV����

HQYLDU�UHFDGRV����
HQYLDU�85/V����
HVFUHYHU�OHPEUHWHV����

)

ID]HU�ORJLQ�QR�:HE$FFHVV���

*

*DELQHWH����
JUDYDU�DQH[RV����
*URXS:LVH
LQLFLDU���
YLVmR�JHUDO���

,

,PSULPLU����
WySLFRV�GD�$MXGD���

LQIR��YHULILFDU�LWHQV
HQYLDGRV����

,QLFLDU
*URXS:LVH���

LQLFLDU�R�:HE$FFHVV���
,QVWDODU
*URXS:LVH���

,QWHUQHW
FRQH[mR�OHQWD���
HQYLDU�H�UHFHEHU�85/V����

LWHQV
DEULU����
DFHLWDU��UHFXVDU�H�DSDJDU����
UHFXSHUDU����

LWHQV�HQYLDGRV����
UHFROKHU����
YHULILFDU�R�VWDWXV����

-

-DYD
:HE$FFHVV�FRP�5HFXUVRV
-DYD���

/

OHPEUHWHV
DFHLWDU�RX�UHFXVDU����
GHOHJDU����
HQYLDU����

OHU�PHQVDJHQV����
/L[R����



ÌQGLFH�5HPLVVLYR�

UHFXSHUDU�LWHQV����

0

PHQVDJHQV
PXGDU�R�WLSR����
DSDJDU����
HQFDPLQKDU����
HQYLDU����
OHU����
UHVSRQGHU�D����

PROGXUDV���
R�EURZVHU�QmR�VXSRUWD���
XWLOL]DU�R�FDOHQGiULR����
YHUVmR�GR�:HE$FFHVV���

PRYHU�LWHQV����
PXGDU�SDUD����

1

QRPH�GH�XVXiULR��ID]HU�ORJLQ���
1RPHV

SHVTXLVDU����

3

3DVWDV
DSDJDU����
FULDU����
XWLOL]DU����
XWLOL]DU�D�&DL[D�GH
&RUUHLR����

XWLOL]DU�D�/LVWD�GH�3DVWDV����
XWLOL]DU�D�SDVWD
&DOHQGiULR����

XWLOL]DU�D�SDVWD�,WHQV
(QYLDGRV����

XWLOL]DU�R�*DELQHWH����
XWLOL]DU�R�/L[R����
XWLOL]DU�SDVWDV
FRPSDUWLOKDGDV����

YHU�SDVWDV�GH�UHVXOWDGRV�GD
SURFXUD����

SDVWDV�FRPSDUWLOKDGDV����
SDVWDV�GH�UHVXOWDGRV�GD
SURFXUD����

SHUJXQWDV
VXEPHWHU�DR�&RRO
6ROXWLRQV���

SHVTXLVDU�QRPHV����
3URFXUD����
SURFXUDU
KRUiULRV�OLYUHV�GH
FRPSURPLVVR����

SURJUDPDU�FRPSURPLVVRV����

5

UHFDGRV
HQYLDU����

UHFHEHU�85/V����
UHFROKHU�LWHQV�HQYLDGRV����
UHFXSHUDU�LWHQV�QR�/L[R����
UHFXVDU�LWHQV����
UHVSRQGHU�D�PHQVDJHQV����

6

6DLU
$MXGD���

6HP�0ROGXUDV
XWLOL]DU�R�FDOHQGiULR����

VHQKD

ID]HU�ORJLQ���
VLWH�GD�:HE
&RRO�6ROXWLRQV���

6ROXWLRQV
&RRO���

VWDWXV�GH�LWHQV�HQYLDGRV����

7

WDUHIDV
DFHLWDU�RX�UHFXVDU����
GHOHJDU����
GHVLJQDU����

8

85/V��HQYLDU�H�UHFHEHU����

9

YHU�DQH[RV����
YHULILFDU�R�VWDWXV�GH�LWHQV
HQYLDGRV����

YHULILFDU�RUWRJUDILD����
YHUVmR�6HP�0ROGXUDV���
YHUV}HV
GR�:HE$FFHVV���

:

:HE$FFHVV
ID]HU�ORJLQ���
LQLFLDU���
REWHU�DMXGD���
YHUVmR�FRP�0ROGXUDV���
YHUVmR�FRP�5HFXUVRV�-DYD���


