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Bem-vindo ao WebPublisher

O WebPublisher do GroupWise™ da Novell® faz o gerenciamento de
documentos dar um passo a frente, pois possibilita que vocé publique seus
documentos na Web, permitindo que todos os usuarios do GroupWise,
independentemente da plataforma, vejam seus documentos. Tudo o que eles
precisam é de um browser da web. Mesmo os usuérios de fora de sua empresa
podem ver seus documentos se a biblioteca estiver fora do firewall.

Para publicar um documento, o autor concede ao objeto Usuério do
WebPublisher do GroupWise direitos Ver para 0 documento. Quando o
documento é solicitado por um usuério da web, 0 WebPublisher do GroupWise
converte dinamicamente o documento de seu formato original para HTML,
utilizando a tecnologia de conversio INSO®, que suporta mais de 250 formatos
de documento. Em seguida, o WebPublisher do GroupWise retorna o
documento convertido para o usuério que o solicitou. Quando o autor grava
mudancas no documento, elas se refletem automaticamente na versdo publicada.

Os usuérios da web podem acessar documentos do WebPublisher do GroupWise
através de URLs e de links de HTML, como fariam com qualquer outro
documento da web. O WebPublisher do GroupWise também permite que 0s
usudrios procurem e consultem bibliotecas publicadas.

Iniciar o WebPublisher

Inicie 0 WebPublisher do GroupWise como vocé faria com qualquer outra home
page na Internet. O WebPublisher é configurado pelo administrador do sistema.
Ao chegar no site de publicacdo do WebPublisher, digite seu nome de usuério e
senha. Quando tiver feito login com éxito, vocé estard pronto para utilizar o
WebPublisher.

Para criar um site de publicagdo do WebPublisher do GroupWise, 0
administrador do sistema cria uma conta de usuario do WebPublisher do
GroupWise, configura o servidor do WebPublisher do GroupWise para fazer
login como o usuario com a senha adequada e define as bibliotecas que deverdo
ser publicadas. Essa estrutura permite que o administrador crie varios sites de
publicagdo do WebPublisher do GroupWise com publicos-alvos diferentes.
Por exemplo, o administrador do sistema pode configurar um servidor do
WebPublisher do GroupWise como “Internet” para publicar documentos na
World Wide Web e outro servidor como “Intranet” para publicar documentos
na intranet corporativa. Os autores podem entdo compartilhar documentos com
0s usudrios da Internet ou da Intranet, ou de ambas.

Obter Ajuda

Se tiver problemas ao utilizar o WebPublisher, vocé podera obter ajuda de
diversas fontes. A Ajuda online esta disponivel em qualquer parte do
WebPublisher. Além da Ajuda online, vocé podera encontrar respostas para suas
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perguntas na Comunidade da Web do Cool Solutions que esta disponivel no
enderego www.gwmag.com.

Quando vocé clica no botdo Ajuda, uma segunda janela do browser se abre para
mostrar a ajuda, de forma a ndo interromper a tarefa que esté sendo executada.
Uma barra de ferramentas da Ajuda é mostrada na parte superior da janela.

Utilizar a Ajuda Online

A documentacio do WebPublisher esta disponivel online. Diversos métodos de
acesso & Ajuda online séo fornecidos para que vocé escolha o mais adequado as
suas necessidades.

Como Fazer e Lista os topicos da Ajuda organizados por tarefas
relacionadas.

1 Clique em Ajuda » Como Fazer.

@® @ @ GroupWise.

WEEPUELISHER

Comno Fazer  Fechar Todos

Como Fazer

Q Publicar Documentos
Q Ver Documentos
Q Usar a Ajuda

indice e Mostra as palavras-chave para ajudé-lo a encontrar as informacdes,
como um indice de um livro.

1 Cligue em Ajuda » Indice da Ajuda.
® & @ GroupWise,

[Como Fazer Indice d.

indice

Autores
vt com Propriedades de Documentos

B

Bibliotecas
Data documentos

Botfies
bana de fennamentas

c

Criar datas

wer com Propiiedades de Documentos
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Clique em Basics
para aprender os
fundamentos do
GroupWise.

Clique em The
Vault para ler o
conteudo
armazenado.

Clique em Talk to
Us e envie o seu
feedback sobre o
GroupWise.

Imprimir a Ajuda e Se 0 seu browser suportar impressdo e o seu
computador estiver conectado com uma impressora, vocé podera imprimir
tdpicos especificos da Ajuda. Para abrir uma lista de tdpicos da Ajuda, clique
em Como Fazer ou em indice da Ajuda.

Para imprimir um tdpico da Ajuda,

1 Clique no topico para abri-lo.

2 Utilize o recurso Imprimir do seu browser para imprimir o tdpico.

Sair da Ajuda e Para sair da Ajuda,

1 Utilize o método especifico do seu browser para fechar a janela da Ajuda.

Por exemplo, no Netscape® para Windows 95°, vocé clicaria no quadro
Fechar no canto superior direito da janela.

Utilizar o Cool Solutions

O Cool Solutions é um site da web dedicado a ajudé-lo a aprender tudo sobre o
GroupWise. No Cool Solutions, vocé encontrard dicas Uteis e artigos sobre
recursos comuns que fornecem todos os detalhes sobre a utilizagéo do
GroupWise. Além disso, vocé encontrard recursos, como demonstraces e Guias
de Informagdes Iniciais carregaveis, que o ajudardo em suas operagdes iniciais. Os
exemplos a seguir mostram o que vocé encontrara nesse site.

Abrir o Cool Solutions e

1 No seu browser da web, digite www.gwmag.com.

[Notify Me
Talk to Us,

[Other Platforms]

April 28, 1998

[Welcome to GroupWise So you

love GroupWise. You lowve the cool shared folders, the
wicked document management, the handy new universal
Mailbox, and you think that new Hit the Road feature is
tenific. Yau say you want mare? Welcome to GraupWise
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Enviar suas Perguntas para os Especialistas do GroupWise e Ask the
Experts (Perguntar aos Especialistas) é o seu forum para fazer perguntas sobre
0 GroupWise e 0 WebPublisher. Se vocé ndo souber como realizar uma tarefa
no GroupWise, como criar pastas, utilizar o Calendario, etc., e ndo encontrar
na documentacao, envie sua pergunta aos especialistas.

1 No seu browser da web, digite www.gwmag.com.

2 Clique em Ask the Experts (Perguntar aos Especialistas) » Ask Us
(Pergunte-nos).

3 Clique em Ask the Cool Solutions Experts (Perguntar aos
Especialistas do Cool Solutions).

Dependendo do tamanho do monitor, talvez vocé precise rolar a tela para
encontrar o link Ask the Cool Solutions Experts (Perguntar aos
Especialistas do Cool Solutions).

[ Ask the Experts

Y Cool Solutions [Talk 1o u,‘
A T GROUPWISE

{Cool Sokufions Homel Ask the Cool Solutions Experts

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

Tour Mame

[Basics]

[The Vauli] Your E-mail &ddress

[Notify Me] |
[Talk te Us]
[Downloadables] Question Subject

[GroupWise Home (5 1 |

Tour Question: (Tell us where you are fom. We'd
love to know, if you are not too shy.)

- |

4 Digite suas informages e sua pergunta.
5 Clique em Send (Enviar).

Fazer Download de Recursos do Cool Solutions e Na pagina
Downloadables (Carregaveis), vocé encontrara varios recursos que podera
carregar e utilizar em sua organizagdo. Ha demonstrages que ensinam como
utilizar o GroupWise, artigos sobre recursos do site da web, Guias do
Usuério, Guias de Informag6es Iniciais, etc.

1 No seu browser da web, digite www.gwmag.com.
2 Clique em Downloadables (Carregaveis).

3 Clique no item que vocé deseja carregar e siga as instrucoes.

Bem-vindo ao WebPublisher 7
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Publicar Documentos

Vocé pode publicar um documento do GroupWise™ para que 0s usuarios da
web o0 vejam com um browser da web, na Internet ou na intranet de sua empresa.
Vocé deve ser o0 autor do documento para public-lo ou o criador do documento
deve lhe conceder direitos para modificar a seguranga do documento.

O administrador do sistema criard um ou mais usuarios do WebPublisher do
GroupWise no Administrador do NetWare® e concedera a eles direitos para
bibliotecas especificas. Esses usuarios ndo sdo pessoas reais, s&o contas de usuario
ficticias que representam o WebPublisher. Vocé pode publicar documentos
nessas bibliotecas especificas, compartilhando documentos com um dos usuarios
especificados do WebPublisher do GroupWise e conceder a esse usuario direitos
Ver. Utilize o Cliente Windows® ou Macintosh® do GroupWise para
compartilhar documentos e especificar direitos.

IMPORTANTE: Embora o WebPublisher do GroupWise permita que vocé
publique documentos em varios idiomas, geralmente cada documento contém
apenas um idioma. Por exemplo, vocé pode publicar um documento em chinés e
outro em hebraico, mas ndo deve tentar publicar um documento que contenha
caracteres chineses e hebraicos.

Antes que alguém possa ver um documento através do WebPublisher do
GroupWise, o documento deve ser indexado. O agente postal indexa 0s
documentos em intervalos especificados pelo administrador do sistema. Vocé
pode verificar se 0 documento foi indexado, executando a a¢do Encontrar no
GroupWise. Se o documento for encontrado em sua biblioteca, é porque foi
indexado. Se houver uma necessidade urgente de indexagdo imediata, solicite ao
administrador do sistema que execute o indexador para voceé.

Para publicar um documento,

1 Se vocé nédo souber o0 nome do usuério do WebPublisher do GroupWise em
seu sistema, pergunte ao administrador.

O sistema pode ter mais de um usuario do WebPublisher do GroupWise. Por
exemplo, um usuério para publicar documentos na intranet de sua empresa e
outro para publicar documentos na Internet. Verifique se vocé tem 0 nome
de usuério do WebPublisher do GroupWise correto para seus propdsitos de
publicacéo.

Além disso, 0 administrador do sistema tem a opcéo de permitir que 0s
documentos compartilhados com o Acesso Geral ao Usurio sejam
publicados. Pergunte ao administrador do sistema quais s&o as configuragdes
default do seu sistema.

Publicar Documentos 9



Digite o nome do
usuario e clique em

Adicionar Usudrio. ~~_Mam=: Adicianar Usuario]

Se vocé ndo souber o
nome do usudrio do
WebPublisher, clique
no botao Bloco de

Na sua Caixa de Correio Windows ou Macintosh do GroupWise, clique na
referéncia do documento.

Cligue em Arquivo » Propriedades.

Se vocé estiver utilizando o cliente Windows, clique na guia Compartilhar.
ou

Se vocé estiver utilizando o cliente Macintosh, clique no menu pop-up
Documento e, em seguida, em Compartilhar.

Clique em Compartilhada com.

No quadro Nome, digite 0 nome do usuéario do WebPublisher do
GroupWise » clique em Adicionar Usuério.
Documento 1 [7]x]

Documenta| Versto Compartihar | Registro de Atividades |

€ Mo Compatiihada

(& Compartihada com:

weEPublisher 3o Grougwise

1] .
il = A e
Lista de Compattihamento:

Nome [ Sequanga / |

<Acesso de Criadors Ver, Editar, Apdar, Compartilhar, Modificar
<Acesso de Usudrio Geral» Negado

Enderecos.

10 Publicar Documentos

Direitos sobre Todas as

’VF Yer [ Editar W Apagar ¥ Compatibar ¥ Madificar Seguranga

Seguranca do Nivel de Yersdo..

Status: Disponivel oK. Cancelar




Observe que os direitos Ver foram adicionados automaticamente quando
vocé clicou em Adicionar Usuério. Além disso, ndo é preciso clicar em
Seguranca do Nivel da Versdo porque o WebPublisher do GroupWise
assume como default a versdo oficial. Se vocé deseja mostrar uma versao
diferente da oficial, especifique o nimero do documento e da versdo no
caminho completo fornecido ao usuério ou utilize o caminho como um link
em uma pégina da web.

Clique em OK.

Os usuérios podem acessar o documento publicado especificando o endereco
IP (Internet Protocol) ou 0 nome da méaquina do WebPublisher do
GroupWise da sua rede, abrindo o WebPublisher do GroupWise e
procurando o documento. Os usuérios poderdo acessar o documento
diretamente se vocé fornecer o caminho completo e 0 nome do documento
que eles devem digitar no quadro Localizagdo do seu browser ou se vocé
fornecer links para 0 documento nos quais eles poderdo clicar de uma pégina
da web.

Publicar Documentos 11



Ajudar os Usuarios da Web a Ver seus Documentos

Os usuéarios podem localizar e ver um documento que vocé publicou de uma das
trés maneiras a seguir. Primeiro, eles podem digitar 0 nome da méaquina ou o
endereco IP (Internet Protocol) do servidor do WebPublisher do GroupWise no
quadro Localiza¢do do browser, abrir 0 WebPublisher do GroupWise e executar
uma procura do documento. Segundo, podem acessar 0 documento diretamente
digitando o caminho completo e 0 nome do documento no quadro Localizagdo
do browser. Terceiro, podem ir para uma pagina da web que vocé tenha
configurado para eles e clicar nos links para os documentos que desejam ver.
Vocé pode configurar esses links, incorporando o caminho completo ao
documento com cédigos HTML em uma pégina da web criada por voce.

Abrir um Documento
Através do Servidor
do WebPublisher

Para permitir que os usudrios procurem o documento, obtenha do administrador
do sistema o endereco IP do servidor do WebPublisher do GroupWise. Fornega o
endereco, 0 nome da biblioteca para procura e uma palavra-chave (como o titulo)
ao0s usuarios, de forma que eles possam encontrar o0 documento em uma procura.

IMPORTANTE: O administrador do sistema tem a opgdo de dar as bibliotecas
do GroupWise Nomes de Tela na Web (alias) significativos no WebPublisher do
GroupWise. Por exemplo, a biblioteca na qual vocé publica pode ter o nome
CHI2-1-LIB7 no sistema GroupWise, mas poderia ser mostrada como
“Administracdo” para 0s usuarios que véem os documentos publicados com

0 WebPublisher do GroupWise. Verifique os nomes de biblioteca com o
administrador do sistema, para que vocé possa fornecer 0 nome correto aos
USU&rios.

12 Ajudar os Usudrios da Web a Ver seus Documentos



Acessar um Documento
Diretamente

Para fornecer um caminho completo e um nome de documento aos Usuarios para
que eles possam acessar 0 documento diretamente, vocé precisa primeiro
descobrir ou copiar essas informagdes. Encontre o documento no WebPublisher
do GroupWise e, em seguida, utilize o browser para ver a moldura e copiar 0
URL do quadro Localizagdo. O caminho completo e 0 nome devem ser
semelhantes aos do exemplo a seguir, com parametros reais no lugar do texto

em italico:

Nome da méaquina ou endereco IP
IP/CGIBIN/GW5/GWWEB.EXE/-Nome do dominio.Agéncia

Postal.ID da Biblioteca-NuUmero-versdo do documento

(opcional)/nome do formato (opcional)?LANG=cddigo do idioma
(US serd o default se nenhum idioma for especificado)

Acessar um Documento
Através de uma Pagina
da Web

Para incorporar links a documentos em uma pagina da web, obtenha o caminho
completo e 0 nome do documento conforme descrito acima. Utilize um editor de
texto com recursos HTML para colar o URL na péagina da web. Forneca a seus
usudrios da web o URL da pagina para que eles possam clicar nos links para os
documentos que desejam ver.

Ajudar os Usndrios da Web a Ver sens Documentos 13



Nao Publicar Documentos

Se desejar impedir que 0s usuarios da web vejam um documento que vocé
publicou, vocé podera simplesmente apagar o documento da biblioteca ou
remover os direitos Ver do usuério do WebPublisher do GroupWise. Como o
WebPublisher do GroupWise verifica as atualiza¢des de documentos, mesmo a
versdo do documento armazenada em cache é removida rapidamente.

14

Se vocé desejar remover os direitos Ver do usuario do WebPublisher do
GroupWise,

1

Nao Publicar Documentos

Verifique se vocé sabe o nome de usuério correto do WebPublisher do
GroupWise dos usuarios da web que vocé deseja impedir de ver o
documento. Verifiqgue com o administrador do sistema se néo tiver certeza.

Na Caixa de Correio Windows ou Macintosh do GroupWise, clique na
referéncia do documento.

Clique em Arquivo » Propriedades.
Se vocé estiver utilizando o cliente Windows, clique na guia Compartilhar.
ou

Se estiver utilizando o cliente Macintosh, clique no menu pop-up
Documento e, em seguida, em Compartilhar.

Cligue no usuario do WebPublisher do GroupWise na Lista de
Compartilhamento.

Desselecione o quadro de selecio Ver.
Cligue em OK.



Formatos Suportados Externamente na
Exportacao HTML

A tecnologia INSO® suporta os sequintes formatos de processamento de texto,
apresentacdo, planilha, banco de dados, graficos e outros.

Formatos de Ami/Ami Professional® até 3.1
(Fj’(raoTcsifoamento Texto ANSI de 7 e 8 bits Todas as Versoes
Texto ASCII de 7 e 8 bits Todas as Versoes
DEC WPS Plus™ (WPL) até 4.1
DEC WPS Plus™ (DX) até 4.1
DisplayWrite” 2 e 3 (TXT) Todas as Versdes
Enable Versbes 3.0, 4.0 e 4.5
Frisa Choice™ até 3.0
Framework” até 3.0
HTML até 3.0
IBM FFT® Todas as Versdes
IBM Revisable Form Text® Todas as Versdes
IBM Writing Assistant® Versio 1.01
JustWrite® até 3.0
Legacy " até 1.1
Lotus Manuscript® até 2.0
MacWrite 117 até 1.1
MASS11 até 8.0
Microsoft® Rich Text Format até 2.0
Microsoft Word for Windows® até 7.0
Microsoft Word for DOS" até 6.0
Microsoft Word for Mac® 4.0 até 6.0
Microsoft Word 97
Microsoft WordPad Todas as Versdes
Microsoft Works for Windows® até 4.0

Formatos Suportados Excternamente na Exportagigo HTML



Microsoft Works for DOS® até 2.0
Microsoft Works for Mac® até 2.0
Microsoft Write for Windows® até 3.0
Multimate® até 4.0

Navy DIF Todas as Versdes

Nota Bene™ Versi03.0

Novell Perfect Works® Versio 2.0

Office Writer 4.0 até 6.0

PC-File Letter até 5.0

PC=File+Letter até 3.0

PFS:Write” Versdes A, Be C

Plain Text (ASCII, ANSI, Unicode” Mac®)
Texto Simples com objetos UUENcoded
Professional Write® até 2.1

Professional Write Plus® Versdo 1.0

Q&A" Versio 2.0

Q&A Write for Windows® Versdo 3.0
Samna Word® até IV+ SmartWare 11° Versdo 1.02
Sprint” até 1.0

Total Word™ Versdo 1.2

Unicode Text” Todas as Versdes
Volkswriter 3 e 4° até 1.0

Wang PC® (IWP) até 2.6

Versdes do WordMARC® até Composer Plus
WordPerfect for Windows” até 8.0
WordPerfect for Mac® até 3.0
WordPerfect for DOS® até 7.0

WordStar for DOS® até 7.0

WordStar for Windows® até 1.0

WordStar 2000” até 3.0

XYWrite” até I11 Plus
16 Formatos Suportados Externamente na Exportagio HTML



Planilhas

Corel QuattroPro for DOS® até 5.0
Corel QuattroPro for Windows"® até 8.0
Enable Versdes 3.0, 4.0 e 4.5

First Choice™ até 3.0

Framework” Versdo 3.0

Lotus 1-2-3 (DOS/Win)® até 97

Lotus 1-2-3 (0S/2)” até 2.0

Lotus 1-2-3 Charts (DOS/Win)® até 5.0
Lotus 1-2-3 Charts (0S/2)°® até 2.0
Lotus Symphony® Versdes 1.0, 1.1 e 2.0
Microsoft Excel for Windows® Versdes 2.2 até 7.0
Microsoft Excel for Macintosh® Versdes 3.0 até 4.0
Microsoft Multiplan® Versio 4.0
Microsoft Windows Works® até 4.0
Microsoft Works® (DOS, Mac) até 2.0
Mosaic Twin Versdo 2.5

Novell Perfect Works® Versio 2.0

PFS: Professional Plan® Versdo 1.0
SmartWare 11° Versdo 1.02

SuperCalc 5° Versio 4.0

VP Planner 3D™ Vers&o 1.0

Apresentacéo

Corel Presentations” Versdes 7.0 e 8.0
Freelance for SmartSuite 97°

Freelance 96 for Windows 95°

Freelance for Windows® Versio 1.0 e 2.0
Freelance for OS/2° até 2.0

Harvard Graphics for DOS® Versdes 2.x e 3.x

Microsoft PowerPoint® for Windows até 7.0

Formatos Suportados Excternamente na Exportagigo HTML
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Microsoft PowerPoint® for Mac até 4.0
Novell Presentations” Versdes 3.0 e 7.0

WordPerfect Presentations”®

Bancos de Dados Access” até 2.0
dBASE” até 5.0
DataEase” Versio 4.x
dBXL Versdo 1.3
Enable Versbes 3.0, 4.0 e 4.5
First Choice™ até 3.0
FoxBase® Versdo 2.1
Framework” Versdo 3.0
Microsoft Windows Works® até 4.0
Microsoft Works® (DOS, Mac) até 2.0
Paradox for DOS"” até 4.0
Paradox for Windows” até 1.0
Personal R:BASE® Versio 1.0
Q&A” até 2.0
R:BASE” até 3.1
R:BASE System V* Versdo 1.0
Reflex” Versdo 2.0
SmartWare 11° Versdo 1.02

Formatos Gréficos Ami Draw” (SDW)
AutoCAD DXF® (Binario/ASCII) até 13
Binary Group 3 Fax Todas as Versdes
Compuserve® GIF
Computer Graphics Metafile (CGM) ANSI, CALS, NIST, Versdo 3.0
Corel Draw”(apenas cabecalho TIFF) Versdes 2.0 até 5.0
DCX (PCX de vérias paginas) versdo Microsoft Fax
EPS (apenas cabegalho TIFF)
GEM Paint™ (IMG)
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HP Graphics Language” (HPGL) Versio 2.0
JPEG Todas as Versdes

Lotus® PIC

Lotus ShapShot® Todas as Versdes

Mac® PICT1 e PICT?2 (apenas Bitmap)
MacPaint”

Micrografx® (DRW) Verso 3.1

Novell PerfectWorks® Versio 2.0

0S/2° Bitmap

PCX (Paintbrush)

TIFF até 6.0

TIFF CCITT Group 3 e 4 Versdo Fax Systems
Truevision TGA®(TARGA)

Windows® Bitmap

Windows® Cursor

Windows® Icon

Windows® Metafile

WordPerfect® (WPG, WPG2) até 2.0

Qutros

EXE do DOS
EXE ou DLL de 16 bits do Windows”
EXE ou DLL de 32 bits do Windows”

Formatos Suportados Excternamente na Exportagigo HTML
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Procurar Documentos

Cligue em um nome de
biblioteca para ver uma
lista dos documentos
que ela contém.

O comando Procurar mostra as bibliotecas de documentos disponiveis. Esse
recurso é muito semelhante a ir diretamente as prateleiras de uma biblioteca
publica. Vocé pode ver o que esta disponivel e selecionar o que desgja.

Para procurar um documento,
1 Clique em Procurar.

2 Clique em um nome de biblioteca para ver uma lista dos documentos
publicados que ela contém.

GroupWise.

Pe: juda

Procurar uma Biblioteca | Resultados da Pesquisar de Documentos
Eiblictecas: 5 documentos mostrados
— Biblinteca Principal
Biblieteca i =
Agsunto Autor | Tamanha | AcBes
Cidwiaveskdoe  |fimThomas| 10752t
Gravar
Codmiprdefens doc | Jim Thomas 138245 0 e
Cdnttesttote  |Jim Thomas 7 Gy
e
Huémbaloondoe  |JimThomas| 10240 ot
Gravar
Bmall Town Mechanic | Jim Thomas BT | ricades)

3 Clique em um nome de documento para ver o documento.

Procurar Documentos
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Pesquisar por Documentos

Digite as palavras
que vocé esta
procurando aqui.

O comando Pesquisar permite que vocé concentre sua procura no tipo exato de
informagéo que deseja. Utilizar Pesquisar para encontrar um documento é como
ir diretamente ao catalogo de fichas em uma biblioteca publica para encontrar
um livro por autor ou tdpico especifico.

1 Se o quadro Digite palavras para procurar néo estiver sendo mostrado, clique
em Pesquisar.

2 Digite uma palavra ou expressdo a ser procurada no quadro Digite palavras
para procurar.

GroupWise.

s iocwiar  Ajuda
Pesquisar um
documento

Digite palavras para pesquisar:

relatdrio do quarto trimestrel
Fesquisal

Campos paia pesquisar:
¢ Qualquer

© Assunio

€ Autor

Eibliotecas para pesquisar
[ Biblioteca Piincipal

Esta & 5 biblisteca principal ds
documentos do sistema teste
do Desenvolvedor do Gioupwise

I Biblisteca_Secundaiia

dominio.webland secondéria_biblioteca

3 Clique em Qualquer, Assunto ou Autor.
Qualquer procura 0 documento e as suas propriedades.
Assunto procura o assunto nas propriedades do documento.
Autor procura um nome de autor especifico nas propriedades do documento.

4 Se vocé desejar agilizar sua procura, role para baixo e clique na biblioteca em
que deseja procurar. Se vocé ndo especificar uma biblioteca, a op¢do Procurar
Todas as Bibliotecas j4 estara selecionada para vocé.

5 Clique em Pesquisar para iniciar a procura.

6 Clique em um nome de documento para ver o documento.
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Ver as Propriedades do Documento

Todo documento no GroupWise possui um conjunto de atributos (propriedades)
associado a ele, incluindo o assunto, o autor, a data de criacéo, a data de
modificacao, se aplicavel, o nimero do documento e a verséo. Essas informagdes
sdo utilizadas para encontrar os documentos e separa-los em categorias.

Para ver as propriedades de um documento,
1 Utilize Pesquisar ou Procurar para localizar e abrir o documento.
2 Clique em Propriedades para ver as propriedades do documento.

3 Clique no botéo Voltar do seu browser para retornar ao documento.
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Fazer Download de Documentos

Vocé pode fazer download do documento mostrado no momento em seu
formato nativo. Embora esteja vendo o documento no formato HTML no
WebPublisher do GroupWise, vocé podera carrega-lo no formato em que foi
criado (Corel® WordPerfect”®, Microsoft” Word, etc.).

Para fazer download de um documento,
1 Utilize Pesquisar ou Procurar para localizar e abrir um documento.

2 Clique em Gravar para fazer download do documento mostrado no
momento em seu formato nativo.

Seu browser pode mostrar alguns tipos de arquivo automaticamente. Se o
browser mostrar o arquivo por default quando vocé tentar gravar
documentos, ainda serd possivel gravar o documento, selecionando Arquivo

» Gravar Como.

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

Se 0 seu browser suportar a impressdo e 0 seu computador estiver conectado com
uma impressora, vocé podera imprimir a maioria dos documentos.

Para imprimir um documento,
1 Utilize Encontrar ou Procurar para localizar e abrir um documento.

2 Utilize o recurso de impresséo do seu browser para imprimir o documento.

Imprimir Documentos 25



Utilizar a Barra de Ferramentas do WebPublisher

Utilize os botdes da barra de ferramentas do WebPublisher do GroupWise para

realizar vérias tarefas.
Clique em Procurar
para procurar S (2 C GI'OllpWiSBq
documentos nas R
biliotecas.

e uds

Pesquisar um

Clique em Ajuda
para obter uma lista
dos tépicos da Ajuda.

Clique em Pesquisar
para consultar

Campes para pesauisar

documentos por titulo, & Ousioer
autor ou outras £ Assunto
—_— O Autor

palavras-chave.

Bibliotecas para pesquisar

' oRM1-1LIBT
areml.om1-Tom1 1.1

™ ORM241-LIB1
orem2.om1-1.om2-1 fib1

Utilize os botBes da barra de ferramentas do WebPublisher do GroupWise para
realizar varias tarefas.

Cligue em Como
Fazer para obter
uma lista dos tépicos
da Ajuda ordenados
por tarefa.

[ ] @® GroupWise.

WEEPUELISHER

ds
Clique em Sobre para
obter informagées sobre
0 WebPublisher do
GroupWise.

Como Fazét  Fechar Todos —

Publicar Documentos

Q Ver Documentos
Q Usar a Ajuda

Clique em Indice da

Ajuda para obter um
Indice dos tépicos da
Ajuda.
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Sair do WebPublisher do GroupWise

Para sair do WebPublisher do GroupWise,

1 Utilize o método de fechamento especifico do seu browser para fechar a
janela ou navegar com o browser para um URL diferente.
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Marcas
Registradas

ooooooooooooooooooooooo




Marcas Registradas

Marcas Registradas
da Novell

Novell, GroupWise e GroupWise WebPublisher sdo marcas registradas da
Novell, Inc. nos Estados Unidos e em outros paises. Access 10 e Access Manager
s80 marcas registradas da Novell nos Estados Unidos e em outros paises. GEM
Paint (IMG) é marca registrada da Novell, Incorporated. Novell PerfectWorks e
Presentations sdo marcas registradas da Novell, Incorporated. C3P0 e Client 32
s80 marcas registradas da Novell, Inc.

Marcas Registradas
de Terceiros

Ami Draw (SDW) é marca registrada da Lotus Development Corporation.
Ami/Ami Professional sdo marcas registradas da Lotus Development
Corporation. AutoCAD DXF ¢é marca registrada da AutoDESK, Inc. Compuserve
¢ marca registrada da CompuServe Incorporated. CorelDraw ¢ marca registrada
da Corel Corporation. Corel Presentations ¢ marca registrada da Corel
Corporation Limited. dBASE ¢é marca registrada da Borland International,
Incorporated. DataEase é marca registrada da DataEase International,
Incorporated. DEC WPS Plus (WPL) e DEC WPS Plus (DX) sdo marcas
registradas da Digital Equipment Corporation. DisplayWrite é marca registrada
da International Business Machines, Incorporated. Excel é marca registrada da
Microsoft Corporation. First Choice é marca registrada da Learning Company.
FoxBASE ¢ marca registrada da Microsoft Corporation. Framework € marca
registrada da Borland International, Incorporated. Freelance é marca registrada
da Lotus Development Corporation. Harvard Graphics é marca registrada da
Software Publishing Corporation. HP Graphics Language (HPGL) é marca
registrada da Hewlett-Packard Company. IBM FFT ¢é marca registrada da
International Business Machines, Incorporated. IBM Revisable Form Text é
marca registrada da International Business Machines, Incorporated. IBM Writing
Assistant ¢ marca registrada da International Business Machines, Incorporated.
INSO ¢é marca registrada da INSO Corporation. Internet Explorer ¢ marca
registrada da Microsoft Corporation. Java é marca registrada da Sun
Microsystems, Inc. nos Estados Unidos e em outros paises. JustWrite € marca
registrada da Symantec Corporation. Legacy € marca registrada da NBI,
Incorporated. Lotus 1-2-3 e Lotus 1-2-3 Charts sdo marcas registradas da Lotus
Development Corporation. Lotus Manuscript ¢ marca registrada da Lotus
Development Corporation. Lotus PIC é marca registrada da Lotus Development
Corporation. Lotus SnapShot é marca registrada da Lotus Development
Corporation. Lotus Symphony é marca registrada da Lotus Development
Corporation. Mac e Macintosh sdo marcas registradas da Apple Computer,
Incorporated. Mac PICT1 e Mac PICT2 sdo marcas registradas da Apple
Computer, Incorporated. MacPaint é marca registrada da Apple Computer,
Incorporated. MacWrite II € marca registrada da Claris Corporation. Micrografx
(DRW) ¢ marca registrada da Micrografx, Incorporated. Microsoft € marca
registrada da Microsoft Corporation. Multimate ¢ marca registrada da Borland
International, Incorporated. Multiplan ¢ marca registrada da Microsoft
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Marcas Registradas

Corporation. Netscape ¢ marca registrada da Netscape Communications
Corporation. Nota Bene ¢ marca registrada da Nota Bene. Novell Perfect Works ¢
marca registrada da Corel Corporation Limited utilizada licenciada pela Novell,
Incorporated. OS/2 € marca registrada da International Business Machines,
Incorporated. Paradox é marca registrada da Borland International, Incorporated.
PFS ¢é marca registrada da Learning Company. PowerPoint é marca registrada da
Microsoft Corporation. Professional Write e Professional Write Plus sdo marcas
registradas da Software Publishing Corporation. Q&A e Q&A Write sdo marcas
registradas da Symantec Corporation. QuattroPro ¢ marca registrada da Corel
Corporation Limited nos Estados Unidos. QuickMenu é marca registrada da
Corel Corporation Limited. R:BASE, Personal R:BASE e R:BASE System V sao
marcas registradas da Microrim, Inc. Reflex € marca registrada da Borland
International, Incorporated. Samna Word e SamnaWare II sdo marcas registradas
da Lotus Development Corporation. SmartWare II ¢ marca registrada da
Informix Software, Incorporated. Sprint ¢ marca registrada da Borland
International, Incorporated. SuperCalc 5 é marca registrada da Computer
Associates International, Incorporated. Total Word € marca registrada da
Volkswriter, Inc. Truevision TGA (TARGA) é marca registrada da Truevision,
Incorporated. Unicode e Unicode Text sdo marcas registradas da Unicode,
Incorporated. Volkswriter € marca registrada da Volkswriter, Inc. VP Planner ¢
marca registrada da Paperback Software International. Wang é marca registrada
da Wang Wang Laboratories, Incorporated. Windows é marca registrada da
Microsoft Corporation. Windows 95 é marca registrada da Microsoft
Corporation. Word for Windows, Word for DOS e Word for Mac sdo marcas
registradas da Microsoft Corporation. Word Pro é marca registrada da Lotus
Development Corporation. WordMARC ¢é marca registrada da WordMARC
International Corporation. WordPerfect e WordPerfect Office sdo marcas
registradas da Corel Corporation nos Estados Unidos e em outros paises.
WordStar € marca registrada da WordStar International Incorporated. Works for
Windows, Works for DOS ¢ Works for Mac sdo marcas registradas da Microsoft
Corporation. Write for Windows € marca registrada da Microsoft Corporation.
XyWrie € marca registrada da The Technology Group, Inc.
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