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Sobre este guia

Estas Perguntas Frequentes (FAQ) do GroupWise foram elaboradas para ajudar os usuarios do
GroupWise a encontrar facilmente respostas a perguntas e problemas comuns relacionados ao uso
diario do GroupWise:

+ Capitulo 1, “Como posso encontrar as informacdes necessdrias na documentacao do usuario do
GroupWise?” na pagina 7

+ Capitulo 2, “Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows” na pagina 11
+ Capitulo 3, “Comparacao do GroupWise” na pagina 19
Comentarios

Gostariamos de receber seus comentarios e suas sugestdes sobre este manual e sobre as outras

documentagdes incluidas no produto. Use o recurso User Comments (Comentérios do Usuario) &
na parte inferior de cada pagina da documentacdo online.

Documentagao adicional

Para obter a documentacgao adicional do GroupWise, consulte o site de Documentacao do
GroupWise.

Sobre este guia
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Como posso encontrar as informagoes
necessarias na documentacao do usuario
do GroupWise?

Ha uma variedade de recursos disponiveis para vocé obter todo o conhecimento sobre o GroupWise
e aprender a usa-lo.

+ “Acessando a ajuda e os recursos de suporte no GroupWise” na pagina 7

¢ “Guias do Usudrio no site de documentacdo do GroupWise na Web” na pagina 7

+ “Link de comentdrios do usuario nos Guias do Usudrio” na pagina 8

+ “Comunidade do GroupWise” na pdgina 9

Acessando a ajuda e os recursos de suporte no GroupWise

Documentacdo, ajuda e suporte estdo sempre disponiveis no GroupWise.
+ Cliente Windows: Clique em Ajuda > Guia do Usuario ou clique em um link para qualquer um
dos outros recursos listados no menu Ajuda. Por exemplo:
+ O que hade novo
+ Troca de Ideias
+ Comunidade Open Text — GroupWise

+ Home Page do Open Text GroupWise
A ajuda online oferece trés maneiras de acessar as informacoes fornecidas:

+ Conteudo: Fornece acesso orientado (“Como fazer”) as informagdes de ajuda. Este é um 6timo
ponto de partida para os iniciantes.

+ Indice: Fornece um acesso alfabético a tarefas e recursos comuns. Essa é uma grande ajuda
guando vocé sabe o que quer fazer, mas ainda ndo descobriu como fazer.

+ Pesquisar: Possibilita uma pesquisa de texto completo nas informacgdes de ajuda com base em
palavras-chave. Se o indice ndo tiver essa informacdo, a pesquisa de texto completo devera ter.

Guias do Usudrio no site de documentacao do GroupWise
na Web

Todas as versdes do usuario do GroupWise tém um Guia do Usuario de facil acesso publicado no site
de Documentacao do GroupWise:

+ Cliente Windows: Clique em Ajuda > Guia do Usuario.

+ GroupWise Web: Consulte o Guia do Usudrio do GroupWise Web.

Como posso encontrar as informacdes necessarias na documentacdo do usudrio do GroupWise? 7


http://www.novell.com/documentation/groupwise23/
http://www.novell.com/documentation/groupwise23/

Os Guias do Usuario sdo fornecidos nos formatos HTML e PDF. Ambos podem ser pesquisados e
geram diferentes tipos de resultados de pesquisa.

+ Pesquisa em HTML: Para pesquisar um Guia do Usuario na versao HTML, clique no link principal
para o guia no site de Documentacdo do GroupWise. No campo Search this guide (Pesquisar
este guia), digite a palavra ou frase de pesquisa e pressione Enter. A tecnologia de pesquisa da
Web é usada para retornar paginas em que a palavra ou expressao é encontrada no Guia do
Usuario, classificada de acordo com a probabilidade de que a pagina seja a que vocé estd
procurando.

+ Pesquisa em PDF: Para pesquisar um Guia do Usudrio na versdao em PDF, clique no link do PDF
para o guia no site de Documenta¢ao do GroupWise. No campo Encontrar, digite a palavra ou
expressdo de pesquisa e pressione Enter para encontrar a primeira instancia. Clique em Avancar
para continuar procurando instancias da palavra ou expressdo em todo o documento. Esse
procedimento de pesquisa de texto completo é mais abrangente do que a abordagem de
pesquisa na Web.

Dica: Quando estiver na versao HTML de um Guia do Usuario, vocé podera clicar em Ver PDF na
parte superior de qualquer pagina para abrir imediatamente a versdo em PDF do guia.

Link de comentarios do usuario nos Guias do Usuario

Se vocé pesquisou a ajuda online e o Guia do Usuario e ainda ndo encontrou as informacdes
necessarias, experimente enviar um comentario do usuario para que possamos saber o que esta

procurando. Basta clicar em Comment on this topic 8 (Comentar sobre este tépico) na parte inferior
de qualquer pagina da versdao HTML da documentacdo.

Para obter melhores resultados, envie seu comentario na pagina do Guia do Usudrio onde tentou
encontrar a informagao.

Quando vocé envia um comentdrio do usuario, ele é submetido a equipe de documentac¢do da Open
Text, e uma das seguintes situa¢des acontece:

+ Sabemos onde esta a resposta a sua pergunta na documentacdo atual. Nds lhe enviamos uma
resposta para ajuda-lo a encontrar a informagdo necessaria.

+ Sabemos a resposta a sua pergunta e descobrimos que ela ndo consta na documentacao atual.
Enviamos a resposta a vocé e atualizamos a documentagao assim que for possivel.

+ Nao sabemos a resposta para a sua pergunta. Pesquisamos a resposta a sua pergunta e
procedemos conforme descrito anteriormente.

+ Nos, redatores técnicos, ndo podemos ajuda-lo a resolver problemas com o software do
GroupWise. Indicamos a vocé o Forum de Suporte do GroupWise.

Observagao: Os tempos de resposta variam.

Como posso encontrar as informacdes necessarias na documentacao do usudrio do GroupWise?
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Comunidade do GroupWise

A Comunidade do GroupWise oferece ajuda de Parceiros de Conhecimento, que sdo especialistas
voluntdrios, e de usuarios prestativos do GroupWise no mundo todo. Se o GroupWise ndo estiver
funcionando para vocé conforme documentado, publique seu problema na guia Discussions
(Discussdes) da Comunidade do GroupWise.

Como posso encontrar as informacdes necessarias na documentacdo do usudrio do GroupWise?
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Perguntas frequentes sobre o Cliente do
GroupWise Windows

Consulte as perguntas listadas abaixo para o Cliente do GroupWise Windows.

+ Como mudar minha senha quando sei a minha senha atual?

+ Esqueci a senha ou o nome de usuario. Como posso acessar minha conta?

+ Como redefinir o esquema de cores do GroupWise?

+ Como redefinir a Lista de Pastas?

+ Como sei se meu e-mail enviado foi lido?

+ O que aconteceu com as opc¢des Reenviar e Recolher?

+ Como personalizo a tela Home?

+ Tenho feito testes em minha tela Home. Como posso restaurar o layout original?

+ Como posso configurar uma resposta automatizada para que as pessoas saibam que estou de
férias ou fora do escritério?

+ Como adiciono texto, como informacgdes de contato, ao final das mensagens enviadas?

+ Minhas informacdes pessoais estdao desatualizadas no Bloco de Enderecos do GroupWise. Como
posso atualiza-las?

+ Como posso mudar a maneira como meu nome aparece nas mensagens?

+ Como posso exibir apenas meus itens nao abertos?

+ Como sou notificado das mensagens recebidas?

+ Como ativo ou mudo o som dos alarmes de compromisso?

¢ Posso definir um alarme para uma tarefa?

+ Posso enviar lembretes automaticos por e-mail para outros usuarios?

+ Como programo um evento anual, como um aniversario ou uma data comemorativa?
+ Como mudo a fonte padrdo para compor e ver mensagens?

+ Como mudo o tamanho da fonte na janela principal do cliente do GroupWise?

+ Como posso ativar ou desativar o cabegalho nas mensagens impressas?

¢ Como imprimir um calendario pessoal especifico?

+ O que significam todos os pequenos simbolos ao lado das minhas mensagens?

+ Alguém me concedeu acesso de proxy a uma caixa de correio. Como posso acessa-la?
+ Como posso mudar a propriedade de uma pasta compartilhada?

+ Ajuda! Minha lista de pastas desapareceu. Como faco para ele voltar?

+ Ajuda! Um cabecalho de coluna desapareceu. Como fago para ele voltar? E como fago para
adicionar mais colunas?

+ Onde estd o menu Contas necessario para a configuracdo de uma conta de e-mail POP ou IMAP
no GroupWise?

Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows 11
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+ Posso apagar anexos de uma mensagem recebida?

+ Na caixa de didlogo Anexar Arquivo, como defino a listagem de arquivos padrao para Detalhes
(que inclui o tamanho, o tipo e a data do arquivo), e ndo para Lista (que apenas relaciona os
nomes de arquivos)?

+ Como encaminho todas as mensagens da minha conta do GroupWise para uma conta de e-mail
pessoal?

+ Posso enviar uma mensagem a um celular?
+ Por que meus itens desapareceram da minha caixa de correio?
+ Como posso mover meu arquivo?

+ Por que ha discrepancias entre a estrutura de pastas do meu arquivo e a da caixa de correio
Online ou em Cache?

¢ Posso transferir meu armazenamento do GroupWise para uma unidade USB para economizar
espaco na estacdo de trabalho e, depois, acessa-lo dessa unidade quando precisar consultar
itens antigos?

+ Como o GroupWise pode ser maximizado ao ser iniciado?

+ Na&o hd mais espaco na minha caixa de correio. Apaguei todos os itens possiveis. E agora?

Observagao: As referéncias cruzadas externas na se¢do estdo vinculadas ao Guia do Usudrio do
Cliente do GroupWise.

Como mudar minha senha quando sei a minha senha atual?

Consulte “Atribuindo uma senha a sua caixa de correio sem autenticacdo LDAP.”

Esqueci a senha ou 0 nome de usuario. Como posso acessar minha conta?
Contate o administrador do GroupWise da sua organizagao.

Se o seu sistema GroupWise incluir o GroupWise WebAccess, vocé poderd usar o link Impossivel
efetuar login? na pdgina de Login do WebAccess para obter mais informacdes sobre como redefinir
sua senha na organizagao.

Como redefinir o esquema de cores do GroupWise?

Consulte “Personalizando as configuragdes de aparéncia individuais do GroupWise.”

Como redefinir a Lista de Pastas?

Por padrdo, todas as Listas de Pastas estdo selecionadas. Clique em Ver > Lista de Pastas e selecione
Lista de Pastas Favoritos para eliminar a Lista de Pastas Favoritos e a lista de Pastas Usadas
Recentemente.

Como sei se meu e-mail enviado foi lido?

Para ver se um e-mail enviado foi lido, navegue até a pasta Itens Enviados e execute um dos
seguintes procedimentos:

+ QuickViewer habilitado: Selecione o item na lista e clique na guia Propriedades.

+ QuickViewer oculto: Clique duas vezes no item para abri-lo e selecione a guia Propriedades.

Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows



A coluna Acdo na pagina Propriedades do item terd o status "Lido" para cada destinatario que viu o
item.

O que aconteceu com as opg¢oes Reenviar e Recolher?
A partir do GroupWise 2012, o recurso Reenviar foi substituido pelos recursos Editar e Duplicar.

Use Editar para mudar as informag¢des de um compromisso que vocé ja enviou. Os compromissos
existentes nos Calenddrios dos usuarios sao atualizados com as mudancas, portanto, ndo é
necessario recolher o compromisso que foi enviado originalmente.

O recurso Duplicar serve para usar um compromisso existente como modelo para um novo
compromisso. Como vocé esta criando uma cépia de um compromisso existente, modificando-a e
enviando um novo compromisso, o original ndo é afetado ao ser duplicado.

Como personalizo a tela Home?

Consulte “Compreendendo a janela principal do GroupWise” e “Usando painéis para organizar a
Pasta pessoal.”

Tenho feito testes em minha tela Home. Como posso restaurar o layout original?

Clique o botdo direito do mouse no icone Home e, em seguida, clique em Propriedades > Exibir >
Personalizar Painéis > Restaurar Padroes.

Como posso configurar uma resposta automatizada para que as pessoas saibam que
estou de férias ou fora do escritdrio?

Consulte “Criando uma regra de fora do escritério.”

Como adiciono texto, como informacgdes de contato, ao final das mensagens
enviadas?

Consulte “Adicionando uma assinatura ou um vCard.”

Minhas informagodes pessoais estao desatualizadas no Bloco de Enderegos do
GroupWise. Como posso atualiza-las?

Vocé ndo pode editar as informagdes do Bloco de Enderecgos do GroupWise. Entre em contato com o
administrador local do GroupWise para atualizar suas informacgées pessoais.

Como posso mudar a maneira como meu nome dparece nas mensagens?

Seu administrador local do GroupWise deve usar o console de Admin do GroupWise para mudar a
exibicdo do seu nome.

Como posso exibir apenas meus itens nao abertos?

A tela Home padrao inclui um painel de Itens Nao Lidos, conforme descrito em “Compreendendo a
janela principal do GroupWise.”

Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows 13
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Se vocé ndo usa a tela Home, pode criar uma pasta Resultados da Pesquisa. Consulte
“Compreendendo as pastas Resultados da Pesquisa.” Use uma Pesquisa Avancada e configure-a de
modo que o Status do Item ndo inclua Aberto (ou qualquer outro status que ndo deva estar
relacionado na pasta Resultados da Pesquisa). Vocé pode pesquisar nessa pasta para ver como um
grupo todos os itens ndo abertos.

Como sou notificado das mensagens recebidas?

Consulte “Iniciando o Notify.”

Como ativo ou mudo o som dos alarmes de compromisso?

Consulte “Configurando uma notificacdo para alarmes de calendario.” Para mudar o som que toca
guando um novo item chega na sua caixa de correio, consulte “Definindo notificacdo para novos
itens.”

Posso definir um alarme para uma tarefa?

No momento, vocé ndo pode definir alarmes para tarefas.

Posso enviar lembretes automaticos por e-mail para outros usuarios?

Para uma Unica mensagem, vocé pode usar o recurso Atrasar Entrega para que uma mensagem seja
entregue em dia e horario especificados. Consulte “Atrasando a entrega de um item.”Contudo, o
recurso Atrasar Entrega ndo pode ser usado com itens periddicos. Se vocé deseja lembrar outras
pessoas de algo a cada duas semanas, por exemplo, configure cada lembrete individualmente.

Como programo um evento anual, como um aniversario ou uma data comemorativa?

Consulte “Programando um compromisso para vocé mesmo” para usar eventos de dia inteiro.

Como mudo a fonte padrao para compor e ver mensagens?
Consulte as seguintes se¢bes:

+ “Selecionando a tela de composicdo padrdao”

+ “Selecionando a tela de leitura padrdo”

Como mudo o tamanho da fonte na janela principal do cliente do GroupWise?

N3o hd nenhuma configuracdao no GroupWise para mudar o tamanho da fonte na janela principal do
cliente do GroupWise. O tamanho da fonte depende da resolucdo de tela selecionada para o
monitor.

Como posso ativar ou desativar o cabegalho nas mensagens impressas?

Para mensagem formatada em Texto Simples, clique o botdo direito do mouse na mensagem e
cligue em Imprimir > Op¢des de Impressdo. Selecione ou anule a sele¢do de Cabecalho da Impressdo
conforme necessario.

No caso de uma mensagem no formato HTML, ela é exibida e impressa de acordo com as
configuragGes atuais do Internet Explorer (Arquivo > Configurar Pagina > Cabecalhos e Rodapés).

Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows



Como imprimir um calendario pessoal especifico?

Consulte “Imprimindo um calendario especifico.”

O que significam todos os pequenos simbolos ao lado das minhas mensagens?

Consulte “Identificando os icones que aparecem ao lado dos itens.”

Alguém me concedeu acesso de proxy a uma caixa de correio. Como posso acessa-la?

Consulte “Acesso a caixa de correio e calenddrio para usuarios proxy.”

Como posso mudar a propriedade de uma pasta compartilhada?

No momento, ndo hd uma maneira facil de transferir a propriedade de uma pasta compartilhada de
um usudrio para outro.

Como solugdo alternativa, um dos usuarios com quem a pasta é compartilhada pode criar uma nova
pasta e mover para ela o conteldo da pasta compartilhada e, em seguida, compartilhar essa nova
pasta com os outros usuarios, tornando-se assim o proprietario da cdpia recém-compartilhada da
pasta compartilhada original. O novo proprietario devera ter todos os direitos sobre a pasta
compartilhada original.

Ajuda! Minha lista de pastas desapareceu. Como fago para ele voltar?

Clique em Ver > Lista de Pastas. Se vocé estiver em um contexto no qual isso ndo funciona, clique em
Ferramentas > Op¢Ges > Ambiente > Aparéncia > Exibir Lista de Pastas.

Ajuda! Um cabecalho de coluna desapareceu. Como fago para ele voltar? E como
faco para adicionar mais colunas?

Clique o botdo direito do mouse em um cabecalho de coluna existente, clique em Mais Colunas e
selecione as colunas a serem exibidas.

Onde esta o menu Contas necessario para a configura¢ao de uma conta de e-mail
POP ou IMAP no GroupWise?

O menu Contas estara disponivel apenas se o administrador do GroupWise tiver habilitado esse
recurso, conforme descrito em “Modifying Environment Options” (Modificando op¢oes de
ambiente) no GroupWise Administration Guide (Guia de Administracdo do GroupWise). Peca ao
administrador do GroupWise para habilitar o recurso. Seu administrador do GroupWise também
podera exigir que vocé esteja no modo de Cache para adicionar contas.

Posso apagar anexos de uma mensagem recebida?

Por enquanto ndo. No entanto, existem aplicativos de terceiros que podem fazer isso para vocé.

Na caixa de didlogo Anexar Arquivo, como defino a listagem de arquivos padrao para
Detalhes (que inclui o tamanho, o tipo e a data do arquivo), e ndo para Lista (que
apenas relaciona os nomes de arquivos)?

Infelizmente, ndo é possivel mudar a apresentacdo padrdo em lista no GroupWise ou no ambiente
do sistema operacional Windows.

Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows 15
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Como encaminho todas as mensagens da minha conta do GroupWise para uma
conta de e-mail pessoal?

Consulte “Criando uma Regra para Encaminhar Todas as Mensagens para Outra Conta.”

Posso enviar uma mensagem a um celular?

A maioria dos celulares inclui um endereco de e-mail para mensagens SMS. Para encaminhar
mensagens ao seu proprio celular, entre em contato com sua operadora para determinar o endereco
de e-mail de seu telefone. Para enviar uma mensagem para o celular de outra pessoa, é necessdrio
saber o enderec¢o de e-mail desse celular.

Por que meus itens desapareceram da minha caixa de correio?

Isso esta relacionado as suas opc¢bes de limpeza pessoais. Tenha em mente que seu administrador
pode anular suas configuracbes pessoais referentes as opcdes de limpeza.

Consulte “Armazenando itens automaticamente.”

Como posso mover meu arquivo?

No cliente Windows, clique em Ferramentas > Opcoes > Ambiente > Localizacdo de Arquivos e
verifique o caminho do diretério de Armazenamento para ver onde o arquivo esta no momento.
Apague a localizacdo atual e grave a configuragdo em branco de inexisténcia de diretdrio de
armazenamento para que nenhum armazenamento seja realizado enquanto vocé estiver movendo o
arquivo. Copie o diretdrio de armazenamento para a localizacdo desejada e volte para Ferramentas >
Opcdes > Ambiente > Localizagdo de Arquivos e fornecga a nova localizagdo. Verifique se vocé pode
acessar o arquivo no novo local e remova-o do local original para economizar espago em disco.

Por que ha discrepancias entre a estrutura de pastas do meu arquivo e a da caixa de
correio Online ou em Cache?

Teoricamente, a estrutura de pastas do arquivo deve corresponder a da caixa de correio. Contudo,
com o tempo, vocé provavelmente tera renomeado, apagado e movido pastas ao trabalhar na sua
caixa de correio. O arquivo ndo acompanha todas essas mudancas na estrutura de pastas da caixa de
correio. Portanto, as vezes os itens ndo sao arquivados onde deveriam. Eventualmente, vocé precisa
usar o recurso Encontrar para localizar itens armazenados.

Esse problema é mais frequente com usuarios cuja data dos arquivos do GroupWise refere-se a
vdrias versoes anteriores do GroupWise.

Posso transferir meu armazenamento do GroupWise para uma unidade USB para
economizar espac¢o na estacao de trabalho e, depois, acessa-lo dessa unidade
guando precisar consultar itens antigos?

Se vocé copiar o armazenamento do GroupWise para uma unidade USB, ele serd marcado como
apenas leitura. No momento, o GroupWise ndo pode abrir um arquivo apenas leitura. Para acessa-
lo, é possivel copia-lo da unidade USB para um ambiente de leitura-gravacao.

Para definir a localizacdo do arquivo, use Ferramentas > Op¢des > Ambiente > Localizacdo de Arquivos
> Diretdrio de Armazenamento. Vocé precisa ter cuidado para que a localizacdo do arquivo esteja
sempre definida para o diretério correto em que deve ser efetuado o arquivamento automatico
continuo. No momento, o GroupWise ndo recomenda nem suporta varios locais de armazenamento.

Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows



Como o GroupWise pode ser maximizado ao ser iniciado?

Dimensione manualmente a janela do cliente do GroupWise arrastando suas bordas para que ocupe
a tela inteira. Ndo use o botdo Maximizar. Para que o GroupWise fique permanentemente
maximizado, clique o botdo direito no icone de area de trabalho do GroupWise e clique em
Propriedades. Na lista suspensa Executar, selecione Maximizado.

Nao ha mais espa¢o na minha caixa de correio. Apaguei todos os itens possiveis. E
agora?

Vocé precisa realmente esvaziar a Lixeira antes que o espago em disco se torne insuficiente.

Como criar uma lista de discussao de grupo?

Vocé cria listas de discussdo de grupo em um de seus Blocos de Enderegos Pessoais. Para obter
informacdes, consulte “Gerenciando grupos” no Guia do Usudrio do Cliente do GroupWise.

Perguntas frequentes sobre o Cliente do GroupWise Windows 17
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Comparacao do GroupWise

As sec¢Oes a seguir apresentam informagdes para ajudar vocé a comparar versdes do GroupWise,
ambientes de usuario e outras solucbes de e-mail.

+ “Comparando versdes do GroupWise” na pagina 19

+ “Comparando ambientes de usuario do GroupWise” na pagina 19

+ “Comparando o GroupWise com outras solucdes de e-mail” na pagina 19

Comparando versodes do GroupWise

Para obter uma comparacao da versdo mais recente do GroupWise com as versées mais antigas,
consulte GroupWise Feature Comparison (Comparacdo de Recursos do GroupWise).

Comparando ambientes de usuario do GroupWise

O GroupWise inclui varios métodos para acessar a caixa de correio do GroupWise:

+ Cliente Windows: Com sua qualidade comprovada, o cliente de e-mail GroupWise Windows é
um ponto de acesso completo e robusto, desde a area de trabalho do Windows até a caixa de
correio do GroupWise. Ele oferece uma grande variedade de recursos que atendem as
necessidades de usudrios bdsicos e avancados.

+ GroupWise Web: O GroupWise Web concede acesso a sua caixa de correio do GroupWise em
qualquer ambiente em que estejam disponiveis um browser e uma conexdo com a Internet.
Além disso, ao usar o GroupWise Web, vocé pode acessar sua caixa de correio do GroupWise de
um dispositivo moével, como um celular.

+ Servigo de Mobilidade do GroupWise: O Servico de Mobilidade do GroupWise sincroniza os
dados do GroupWise entre sua caixa de correio e dispositivos moéveis, como um celular. O
Servico de Mobilidade do GroupWise deve ser instalado no sistema GroupWise
separadamente, como um complemento.

Comparando o GroupWise com outras solu¢coes de e-mail

A funcionalidade do GroupWise é comparada de forma muito favoravel com as solu¢des de e-mail
concorrentes. Para obter mais informacdes, consulte a pagina da visdo geral do produto GroupWise:

https://www.microfocus.com/en-us/products/groupwise/overview#competition
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https://www.novell.com/products/groupwise/features/groupwise-version-comparison.html
https://www.microfocus.com/en-us/products/groupwise/overview#competition
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