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Introducéo
Generalidades

1 Introducéo

1.1 Generalidades

Communications € o programa central de comunicacao e administracao do
servidor de XPR. O programa, ou o computador local onde é executado o
Communications esté acoplado ao servidor de XPR. Todas as ac¢fes de comuni-
cacao que o utilizador deseja iniciar sdo executadas e supervisionadas através
do Communications. Além disso, esta é a ferramenta do administrador para a
configuracao do servidor de XPR, como também do préprio Communications.

Communications possibilita ao utilizador enviar e receber informacgdes directa-
mente a partir de sua mesa de trabalho, utilizando diversos servigos —
Mensagens de SMS, Mensagens de fax, Correio electrénico ou Correio de voz
(mensagem de voz). Caso configuradas, as funcdes de telefonia podem ser
adicionalmente utilizadas para a operac¢éo e a supervisédo do telefone (por
exemplo, com o Assistente de marcacao).

As funcdes que o administrador do servidor XPR necessita para a administracao
de utilizadores e a configuracéo do servidor XPR s&o disponibilizadas por esse
programa.

O acesso ao Communications é executado mediante a atribuicdo de um perfil de
utilizador protegido por password. As opcdes de funcdes do programa depen-
derdo dos respectivos privilégios do utilizador.
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Introducéo
Vista geral das funcbes

A tabela seguinte apresenta uma vista geral das func¢des principais disponibili-

zadas pelo programa:

Funcao

Descricao

Administracao

O Communications oferece varias fun¢des para a adminis-
tracao do sistema completo. Através do acesso de adminis-
trador e com um layout adequado podem ser executadas
as seguintes definigdes:

« Adicionar utilizador/agentes.

« Configurar grupos de utilizadores.

« Atribuir privilégios de grupo e, com isso, passar (por
heranca) as classes de acesso a utilizadores/agentes
individuais.

« Configurar listas de distribui¢céo

* Enderecar Fax G3 e G4, servicos de voz, correio
electronico e SMS.

« Administracdo do livro de enderecos global.

« Criar layouts para a interface de utilizador de
Communications.

e Compor papéis de carta de fax e disponibiliza-los para
todos os utilizadores.

¢ Alterar as classes de acesso ao telefone.

¢ Caso instalado, configurar os parametros do Centro de
Contactos.

Mensagens de correio
electrénico

E-mail (correio electronico) significa a troca de mensagens
pessoais via redes de dados. As mensagens sdo
guardadas em caixas de correio ou em computadores de
recepc¢édo e podem ser acedidas em qualquer momento. Se
necessario, 0s correios electrénicos podem ser editados,
reencaminhados, etc.

Assistente de marcacgéo

Interface de utilizador de telefonia com facilidades como
Chamada, Consulta, Alternar, Retencdo e Conferéncia.

Servi¢o de mensagens
curtas (SMS)

Permite enviar a qualquer utilizador de telemdvel de redes
moéveis GSM 900 e 1600 (por exemplo, D1, Vodafone) uma
mensagem de texto com o limite maximo de 160 carac-
teres. que sera visualizada no ecra do telefone. A
mensagem sera transmitida durante a chamada e
aparecera no display do destinatario. Se o telemoével
estiver desligado, a SMS permanecera na memoria inter-
mediéria do operador da rede; o tempo de armazenamento
de uma mensagem é definido por cada operador. Normal-
mente, o destinatario ndo tem custos adicionais.

O servidor de XPR também pode informar o destinatario
por SMS sobre a recep¢ao de uma mensagem na caixa de
correio (CIT).

Integragcéo do navegador

Pode integrar um navegador com uma janela prépria
dentro da area de edicdo. Em combinacdo com a adminis-
tracao de favoritos na directoria do Explorer, é possibilitado
0 acesso rapido as paginas da Internet.
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Funcéo Descricéo

Mensagens de fax O servico de fax é utilizado para a transmissao de copias
em preto e branco. Existem basicamente dois métodos
diferentes: Fax G3 e Fax G4.

* As mensagens de Fax G3 séo transmitidas pela rede
analdgica ou digital com a velocidade méxima de 14.400
bit/s. Qualquer utilizador que tenha uma linha telefénica
e um equipamento de fax pode enviar mensagens de
Fax G3. A resolucdo méaxima de um Fax G3 é de 200
dpi, tanto horizontal como vertical.

* As mensagens de Fax G4 séo transmitidas pela rede
RDIS. A velocidade méxima de transmissao € 64 kbit/s
e a resolugdo méxima é de 400 dpi,tanto horizontal
como vertical. Isto &, a velocidade e a qualidade da
imagem sdo bem melhores do que com o Fax G4
analdgico. Além disso, a taxa de compressao é mais alta
gue no Fax G3, significando que menos dados séo
transmitidos com a mesma resolugdo. No entanto, o Fax
G4 néo é tao utilizado como o Fax G3; mais além, a utili-
zaGao requer gue tanto o emissor como o receptor
suportem este protocolo.

Correio de voz O correio de voz funciona de modo semelhante como um
(mensagens de voz) atendedor automatico — sé que muito mais inteligente e
com mais fun¢des, como Reencaminhar, Responder ou
Ligar com o remetente da mensagem. Pode ser utilizado o
telefone ou uma placa de som no computador com altifa-
lantes ligados.

Pedido de fax (Fax on Pedido de mensagens de fax que sao disponibilizadas
Demand) através de numeros especiais.

Funcdes e definicdes O utilizador dispde de diversas funcdes adicionais. Por
adicionais para o utilizador | exemplo:

local » Func¢édo de procura para enderecos e mensagens.

» Assistente da caixa de entrada. Este assistente € usado
para a pré-ordenacao e a identificagdo de mensagens
provenientes de determinados remetentes.

» Configuracdo de um substituto, a quem seréo enviadas
as suas mensagens quando estiver ausente.

» Definigbes gerais, como: assinaturas, opgoes de
impresséo, sinalizagcdo para novas mensagens e notifi-
cacgOes sobre 0 estado de mensagens enviadas.

* Funcéo de presenca para indicar os estados de
trabalho, do sistema e do telefone dos utilizadores.

NOTA: Nao é possivel aceder as caixas de correio de outros sistemas
(Exchange, Lotus Notes) directamente do Communications através de True
Unified Messaging (TUM).

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
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1.3 Acerca deste manual

Este manual deve orientar tanto o utilizador como o administrador do sistema na
utilizagcdo do programa. A principio, todo utilizador deveria conseguir usar o
programa e as fun¢fes com base nesta descri¢do. Conhecimentos basicos da
interface de utilizador do Windows sdo um pré-requisito.

As funcdes de administracdo do Communications apenas estarao acessiveis
para os utilizadores com a respectiva classe de acesso.

Convencdes

Sao utilizadas as seguintes convenc¢des para os diferentes tipos de informacgdes
neste manual:

1. Os procedimentos sédo apresentados em passos numerados.

» As enumeracdes sdo caracterizada com pontos.

NOTA: Assim é apresentada uma nota/informacao referente a uma particula-
ridade ou uma dica para facilitar o trabalho com o Communications.

IMPORTANTE: Assim sdo apresentadas as notas/informacdes de alta
prioridade. E imprescindivel observar estas informacdes para evitar avarias no
sistema ou eventuais perdas de dados.

As letras formatadas noutros estilos tém os seguintes significados:

» Os parametros de configuracgéo, titulos de janelas, textos de caixas de
dialogo e elementos de comando (botdes, caixas de seleccéo, separadores)
sdo apresentados em negrito, por exemplo: Opc8es de logon.

+ Os nomes de ficheiros ou directorias, assim como as linhas de cédigos de
programacéo (Listings) séo apresentados com a letra do tipo Couri er.

e As variaveis sao realcadas por letras no estilo italico.
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1.4 Requisitos de hardware e do sistema

16

Requisitos para a utilizagdo de Communications:

1.4.1 Hardware

Para o Communications devem ser cumpridos os mesmos requisitos de
hardware validos para o sistema operativo instalado no computador local.

1.4.2 Sistemas operativos

Para saber os sistemas operativos Windows autorizados para a instalacédo do
Communications, ler a nota da verséo.

1.4.3 Requisitos de sistema

¢ O Communications apenas pode ser utilizado num servidor de XPR instalado
e configurado. Aqui, ele é usado para todos os procedimentos de comuni-
cacao de um utilizador e também como cliente de administracao para
programar utilizadores e efectuar configuragdes no servidor de XPR.

* A utilizac8@o das fungBes de telefonia requer um sistema certificado pela
Unify Software and Solutions GmbH & Co. KG com o respectivo provedor de
transaccdes CTI (CTI APL) no servidor de XPR.

¢ O Service Provider (MSP) deve estar instalado na esta¢&o de trabalho local.
Isto é executado automaticamente com a instalagdo do Communications.
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1.5 A quem é destinado este manual

Este manual é destinado ao utilizador standard de Communications, como
também ao administrador de um servidor de XPR.

e O utilizador encontra aqui informac&es sobre como utilizar o
Communications para 0s seus procedimentos de comunicacao.

» Para o administrador do sistema, sdo descritas as fun¢@es para a configu-
racdo do Communications e do servidor de XPR.

1.6 Estrutura do manual

O manual divide-se em cinco capitulos:
* Alntroducdo, com informacdes gerais referentes ao Communications.

* Asinstrucdes breves das Funcdes do utilizador que possibilitam a execucéo
rapida dos procedimentos de comunicacéo. Estas séo:

e Como um utilizador pode criar mensagens e envia-las através de um dos
servicos de comunicacédo disponiveis.

» Como editar documentos recebidos (lido, apagado ou reencaminhado,
etc.)

» As configuracfes que podem ser executadas pelo utilizador localmente no
Communications.

» As funcdes administrativas. Este capitulo explica como um utilizador com
classe de acesso de administrador executa 0s seguintes procedimentos:

* As defini¢cdes globais no Communications. Por exemplo, a criagéo do
papel de fax e layouts globais de cliente, etc.

» Configuracdes globais do servidor de XPR (por exemplo, criar novos utili-
zadores ou listas de distribuico).

* Na Seccéo de referéncia sdo novamente apresentadas todas as funcdes
num resumo sistematico.
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1.7 Outras documentacdes referentes ao servidor de XPR
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Este paragrafo informa acerca de outras documentagfes técnicas disponiveis
para o servidor XPR.

Todos os documentos estao disponiveis no DVD fornecido, no formato de
ficheiro PDF com suporte da funcao de localizacdo de texto completo. Adicional-
mente, ha uma ajuda online para a maioria dos componentes (Win Help ou HTML
Help), a qual pode ser iniciada directamente a partir do respectivo programa.

Nestes documento sdo mostradas todas as janelas importantes para a insta-
lacéo e a colocacdo em servico; consoante o sistema operativo, a resolucdo do
ecra e a configuragdo do computador, essas janelas podem ser um pouco
diferentes. As seguintes documentacdes estao disponiveis para o servidor de
XPR:

Manual Tépico

Instalacdo do servidor Instrucées de instalacdo para o servidor XPR

Administracao do servidor | Arquitectura, estrutura e configuragéo do servidor de XPR

Instalacdo do servidor XPR

O manual de instalacao descreve tanto a instalacao linear do sistema XPR, como
também a instalacdo posterior de facilidades adicionais e componentes do
programa. Além disso, contém informacgfes detalhadas sobre a instalacédo e
configuragcéo do hardware de comunicacao utilizado. Para uma eventual modifi-
cacgédo do hardware, é suportado por um guia.

Administracdo do servidor de XPR

Este manual é destinado ao administrador do servidor de XPR e descreve o
produto com a configuragdo méaxima. Inclui uma explicagdo da completa arqui-
tectura do sistema e uma descricdo das fungBes do kernel XPR, assim como as
APLs disponiveis. Contém também uma explicacdo detalhada da configuracao
do sistema XPR.
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1.7.1 Notas para a assisténcia técnica

Além das documentagfes para o utilizador e do manual de administracdo, deve
também ser observada a informacéo de versdo (Release) referente ao servidor
de XPR, incluida no DVD do software; aqui encontra informacdes actuais sobre
o produto, as quais possivelmente nao foram inseridas na documentacao. O
ficheiro encontra-se no DVD de instalagdo, em <cdr on®: r el easeNotes. rtf.
Outras informacdes actualizadas encontram-se nos ficheiros Readne dos DVDs
de programa, nas directorias dos respectivos componentes de programa.
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Iniciacdo rapida as funcdes do utilizador

Generalidades

2 Iniciacao rapida as funcdes do utilizador

2.1 Generalidades

Neste capitulo sdo descritos, de forma breve, os procedimentos do utilizador na
execuc¢do de suas fun¢des de comunicacdo. Encontra uma explicacdo detalhada
das funcBes dos simbolos, menus e fun¢bes das teclas no capitulo “Referéncia

de funcdes”.

Este capitulo inclui os seguintes tdpicos:

Topico

Descricdo em:

Iniciar/terminar o programa

Paragrafo 2.2, "Iniciar/terminar o
programa”, na pag. 23.

Introducédo a interface de utilizador

Paragrafo 2.3, "Introducéo a interface
de utilizador", na pag. 25.

Enviar correios electrénicos

Paragrafo 2.4, "Enviar mensagens de
texto (correio electronico, fax, e
SMS)", na pag. 30.

Enviar mensagens de fax

Paragrafo 2.5, "Enviar mensagens de
fax", na pag. 34.

Enviar mensagens de correio de voz

Paragrafo 2.6, "Enviar correio de
voz", na pag. 35.

Enviar mensagens de SMS

Paragrafo 2.7, "Enviar mensagens de
SMS", na péag. 37.

Editar mensagens recebidas

Paragrafo 2.8, "Editar mensagens
recebidas", na pag. 38.

Criar contactos pessoais (registos proprios no
livro de enderecos)

Paragrafo 2.2, "Iniciar/terminar o
programa”, na pag. 23.

Localizar mensagens

Paragrafo 2.10, "Localizar
enderecos”, na pag. 52.

Trabalhar com as funcdes de telefonia

Paragrafo 2.12, "Trabalhar com as
funcdes de telefonia”, na pag. 55.

Utilizar a fungdo de presenca

Parégrafo 2.13, "Utilizar a funcéo de
presenga", na pag. 61.

Criar grupos em “Meus grupos pessoais”

Paragrafo 2.14, "Criar grupos em
“Meus grupos pessoais™, na pag. 63.

Abrir ficheiros

Paragrafo 2.15, "Abrir um ficheiro", na
péag. 65.

Alterar a password

Paragrafo 2.16, "Alterar a password",
na pag. 65.

Configurar substituto

Parégrafo 2.17, "Configurar
substituto”, na pag. 66.

Tabela 1
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Tépico Descricdo em:

Alterar minhas definic6es de base de dados Paragrafo 2.18, "Alterar minhas
definicbes de base de dados”, na
pag. 67.

Tabela 1 Vista geral dos tépicos abordados no capitulo “Instrucées breves”.

Em certos casos, uma func¢édo pode ser iniciada de diferentes modos. Neste
capitulo é descrito apenas 0 modo mais simples. Para mais informacdes sobre
as outras opcdes de comando, consultar a Seccéo de referéncia deste manual.
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2.2 Iniciar/terminar o programa

Para iniciar o programa,
e Fazer duplo clique no simbolo @ no ambiente de trabalho.
ou

» Seleccionar no menu Iniciar do Windows o item Communications.

Logon

Dependendo da respectiva configuracdo, devera fazer logon no sistema com o
seu perfil de utilizador e a sua password. Se no computador cliente estiver confi-
gurado um unico perfil de utilizador, este sera a seleccao standard. O logon pode
ser automatizado com a opcado Manter a password para este perfil e, em
seguida, introduzir uma password. A password ndo é indicada durante a intro-
ducao!

NOTA: Observar que o logon automéatico possibilita 0 acesso de pessoas nédo
autorizadas ao programa, e eventualmente a dados confidenciais.

1. Seleccionar no menu Ferramentas a funcéo Logon.

Logon de XPR g|

Favor zeleccionar um perfil <PR & introduzir a
zua pazsword para efectuar o logon.

Perfil: Utilizador_por em DOCEXCHM

Pazsword: | xxxxxxxxxx

Iv Manter a password para este perfil

Logon | Cancelar |

2. Em Perfil, seleccionar o seu perfil de utilizador e introduzir a sua password.
3. Clicar no botao Logon.

Com isso, inicia a sessdo no sistema com o seu perfil. Como alternativa, pode
usar a tecla de fungéo F12.
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Logoff

Ap6s o logoff, o programa permanece iniciado, mas nas janelas ndo sédo mais
indicados os registos ou outras informagfes. Um novo logon, também com outro
perfil de utilizador, pode ser efectuado através do menu Ferramentas, com a
funcéo Logon.

1. Seleccionar no menu Ferramentas a fun¢éo Logoff.

Como alternativa, pode activar esta funcao com a combinacao de teclas Shift +
F12.

Sair do programa.

Ha duas variantes para terminar o Communications a partir do menu Ficheiro:

Sair e logoff

A aplicacdo Communications é completamente terminada. Se tiver efectuado
configuracdes, por exemplo no layout de Communications ou no dialogo de
definicdes, estas serdo memorizadas.

NOTA: Para assegurar que 0 Communications seja correctamente
encerrado, deve usar sempre esta funcéo para terminar uma sesséo ou para
uma alteragcéo da configuracdo que requeira uma reinicializagdo do
Communications.

Sair

Esta funcdo fecha a janela do Communications, mas a aplicacdo permanece
activa no fundo. O sistema continua a receber as informacgdes de presenca.
E possivel reactivar o Communications clicando no simbolo do programa na
barra de tarefas das aplicacdes em execucédo em segundo plano e seleccio-
nando Abrir Communications.
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2.3 Introducéao a interface de utilizador

A janela de programa do Communications divide-se em trés areas:
1. A area de menus com a barra de titulo e a barra de ferramentas.
2. A éarea de visualizacao.

3. A barra de estado.

&2 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

1. Ficheiro  Editar Yer Correio  Pré-visualizar  Ferramentas  Ajuda

A-RozRmo 2]
x|

A receber
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ZLEE ¥vyvad 82wl B E ESF EE fQwmd - E
! |B4| ¥ |==|Hora de envio © |Remetente Assunto % |Hora de envio Destinatario Estado curta
B4 @ 14:37 Administrator Mensagem de teste (3 &g 16-11-2006, 14:18 Utilizador Por - OK

.. Utilizadar Por Email de keste

Pré-visualizar
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A &rea de menus, que possibilita a utilizacdo das funcdes gerais de
Communications, divide-se em trés campos:

1. Barra de titulo
2. Barra de menus

3. Barra de ferramentas

A barra de titulos

Na barra de titulo € mostrado, para informacéo, o perfil de utilizador activo no
momento. Esta informacéo aparece ao lado do nome do programa, entre
colchetes. Um perfil de utilizador € composto do nome do utilizador e o nome do
servidor de XPR. Na margem direita, encontra os botdes de Windows para a
representacao de janelas ou para sair do programa.
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A barra de menus

Entre a barra de titulo e a barra de ferramentas encontra-se o0 menu do
Communications. Aqui sédo acedidas as fun¢des de Communications que sao
necessarias para a edicdo de mensagens. A descricdo completa e detalhada de
cada funcdo do menu é encontrada na Secc¢éao de referéncia deste manual.

A barra de ferramentas

A barra de ferramentas permite a execucédo das funcfes mais importantes ao
clicar nos botdes. A tabela seguinte apresenta os botdes que estédo disponiveis
e as respectivas funcoes:

Botdo Funcgao/Descri¢cao
Ao clicar no simbolo de presencga, € apresentada a caixa de didlogo
_.i Defini¢cdes de presenca. Aqui é possivel efectuar a configuracéo da

funcdo de presenca. Para mais informag6es sobre as configurages,
consultar o Paragrafo 5.8, "Func¢édo de presenca”, na pag. 297.

A seta ao lado do simbolo de presenc¢a abre um menu, no qual pode ser
..i M seleccionado o perfil de presencga valido actualmente.

: Ao clicar no simbolo de documento, é aberto o dialogo “Nova mensagem”
no formato utilizado para a ultima mensagem enviada.

9 A seta ao lado do simbolo de documento abre um menu, no qual pode ser

- seleccionado o formato para a “Nova mensagem”.

Os formatos possiveis séo:

* Nova mensagem de texto: Para 0 envio de mensagens (correio
electroénico, fax, etc.) no formato ASCII standard. Ver também
Paragrafo 2.4.1, "Envio em formato de texto standard", na pag. 30.

* Nova mensagem Rich Text: Para o envio de mensagens (correio
electronico, fax, etc.) no formato RTF. Ver também Paragrafo 2.4.2,
"Envio no formato RTF", na pag. 32.

* Nova mensagem HTML: Para mensagens no formato HTML. Ver
também Paragrafo 2.4.3, "Envio no formato HTML", na pag. 32.

* Novo correio de voz: Para criar mensagens de voz (formato WAV).
Ver também Paragrafo 2.6, "Enviar correio de voz", na pag. 35.

« Nova mensagem de SMS: Para o simples envio de mensagens de
texto no formato ASCII standard a um telefone mével. Ver também
Paragrafo 2.7, "Enviar mensagens de SMS", na pag. 37.

Tabela 2 As fungBes da barra de ferramentas.
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Botao

Funcéo/Descricao

Além disso, aqui podem ser efectuados registos na lista de enderecos,

lista de utilizadores e lista de agentes:

« Novo contacto: Cria um novo registo de utilizador na lista de
enderecos global Esta fung&o s6 pode ser executada, se o utilizador
tiver o privilégio necessario para isso. Ver também Paragrafo 4.1,
"Contactos globais", na pag. 90.

* Novo contacto privado: Adiciona um novo contacto privado (registo
de enderego) ao seu livro de enderecos pessoal. Ver Paragrafo 2.9,
"Criar registos de contacto", na pag. 47.

* Novo utilizador: Cria um novo utilizador de XPR. Esta funcéo s6 pode
ser iniciada por utilizadores com classe de acesso de administrador.
Ver também Paragrafo 4.2, "Utilizador", na pag. 94.

* Novo agente: Define um novo agente de Centro de Contactos. Esta
funcéo so pode ser iniciada por utilizadores com classe de acesso de
administrador. Ver também Paragrafo 4.3, "Agentes", na pag. 109.

T

O simbolo da pasta aberta abre uma janela, na qual selecciona um
ficheiro (por exemplo, uma mensagem de entrada guardada localmente)
para abrir e editar directamente numa janela de mensagens.

Os formatos de ficheiros disponiveis sao:

« Documentos de texto (.TXT, etc.)

« Documentos de texto Rich Text (.RTF)

e Documentos de texto HTML (HTM)

¢ Ficheiros de audio (WAV, etc.),

¢ Documentos de fax (.TIF, .FG3, .FG4. etc.),

¢ Mensagens de Communications (.PMF)

Nota: Para todos os formatos incompativeis, o ficheiro seleccionado sera
representado como anexo no dialogo “Nova mensagem” aberto.

=

Ao clicar neste simbolo, actualiza os directdrios de dados do
Communications criados localmente. Ou seja, os dados que s&o transmi-
tidos no cliente sdo novamente sincronizados com o servidor.

[E:

Ao clicar no simbolo de livro, pode iniciar a procura de um contacto (sera
aberto o didlogo “Localizar contacto”). Ver também Paragrafo 2.10.2,
"Localizagdo geral de endere¢o”, na pag. 53.

Jo

Ao clicar neste simbolo, é aberta a caixa de dialogo para procurar
mensagens. Podera encontrar mais informacdes relativas a estas
funcdes no Paragrafo 5.6.4, "Localizar mensagem", na pag. 262.

Os seguintes botdes para a utilizacdo do telefone (fungdes de CTI) apenas estardo
activos, se as fungfes de telefonia estiverem configuradas no seu sistema e se as
respectivas fungdes forem apropriadas na sua actual situagao.

h

Se um numero de telefone for introduzido na caixa de combinagéo
[1zzsme759 <] (& direita do simbolo de telefone), o nimero podera ser
chamado ao clicar neste botdo. O menu de selec¢édo que é aberto ao
clicar no pequeno triangulo contém os ultimos 16 nameros marcados,
disponiveis para remarcagao.

PoAM

Ao clicar no pequeno tridngulo ao lado do simbolo de microtelefone, é
aberta uma lista telefénica. Apos seleccionar um grupo e um registo de
grupo, pode ser iniciada uma ligacé@o ao utilizador correspondente.

Tabela 2
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Botdo Funcao/Descri¢cao

i Com o botdo Consulta pode chamar mais um utilizador durante a

eﬁ chamada. Todas as outras chamadas activas ser&o colocadas em fila de
espera. A consulta é terminada quando o utilizador chamado desligar, ou
quando o chamador premir o botdo Pousar el

Transfere a chamada a extensdo chamada para consulta.

Estabelece uma conferéncia, uma ligacdo com varios interlocutores.

Se receber uma segunda chamada enquanto esta a falar, podera usar
esta funcéo para falar alternadamente com os dois chamadores.

W B %

Com este simbolo desliga uma chamada.

4

Tabela 2 As fungdes da barra de ferramentas.

2.3.2 A area de visualizacéo

A area de visualizacéo entre a area de menus e a barra de estado é o seu campo
de edicdo. Ai é apresentado o layout actual do Communications com as suas
diferentes janelas de fungéo. As funcgdes que podem ser iniciadas através do
menu ou barra de ferramentas sdo aplicadas para objectos seleccionados nestas
janelas.

A receber Itens enviados
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2.3.3 A barra de estado

Fremir F1 para a funcio de ajuda = <2

A barra de estado encontra-se na margem inferior de Communications. No lado
esquerdo é apresentada uma informagdo sobre como aceder & ajuda online, e
do lado direito sdo mostrados alguns estados operacionais importantes do
Communications.

» Ao “encher” o recipiente (o contelido do recipiente muda de cinzento para
branco) é indicado que os dados serdo transferidos do servidor de XPR ao
Communications. Um recipiente completamente preenchido de branco indica
gue todos os dados actuais foram transferidos pelo servidor.

» O simbolo de conector informa sobre o actual estado de liga¢éo ao servidor.
O simbolo do conector encaixado representa que o cliente efectuou logon no
servidor, e o conector desligado indica logoff (o cliente ndo esta com sesséo
iniciada no servidor).

Na extremidade direita € mostrada uma seta estilizada que permite expandir a
janela completa do Communications como em Windows.
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2.4 Enviar mensagens de texto (correio electrénico, fax, e SMS)

2.4.1 Envio em formato de texto standard

Para o envio de correio electrénico através da Internet e para mensagens de
SMS deveriam ser utilizados os caracteres ASCII segundo a configuracao
standard. Os caracteres ASCII sdo normalizados; sua representacao e tamanho
ndo podem ser alterados (formatados). Estes caracteres podem também ser utili-
zados para as outras mensagens de texto, por exemplo, fax. Procedimento para
criar uma mensagem neste formato:

1. Seleccionar no menu Ficheiro > Novo > Mensagem de texto.

E aberto o didlogo de mensagens.

B -Novo> - Mensagem

Ficheira  Editar Wer Texto Accdes  Ajuda
=1 [LE) enderecss [Utzaddar Por [M2&1LBD:];

Enviar  Localizar  Assunto: |Mensagem de texto

& ]

Mensagem de texto...

2. Nallinha de edicdo Enderego, introduzir um endereco valido com o modo de
envio (servico) desejado. Alternativa: Com o bot&o Localizar pode adicionar
a este dialogo os enderec¢os que ja estdo memorizados na base de dados do
sistema.

O endereco deve ser introduzido conforme o seguinte modelo:
Endereco[modo de envio];

Observacéo: O modo de envio designa o servigo utilizado para o envio da
mensagem.

Exemplos:
Para um correio electrénico interno: utilizador de testel[Caixa de correio];
Para um correio electrénico da Internet: pedro.modelo@offline.de[SMTP];

Para uma mensagem a um equipamento de fax analégico:
7654321[FAXG3];
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Para uma mensagem curta (SMS) a um telemével: 12345678[SMS];

NOTA: Os tipos de enderecamento possiveis sdo apresentados na sec¢éo
de referéncia deste manual, em “Tipos de enderecamento alternativos”,
Paragrafo 5.1.2, "Novo > Nova mensagem de texto", na pag. 162.

Para destinatarios internos (utilizadores do servidor de XPR):

Com a funcéo de auto-completar, a introdu¢do de um endereco existente na
base de dados do XPR sera completada automaticamente. Registos iguais
serdo mostrados numa lista, na qual pode seleccionar o item desejado. Caso
o destinatario tenha configurado um modo de envio preferido, este sera
automaticamente indicado entre colchetes e em verde. Um endereco valido
€ mostrado sublinhado. Para os registos de nome invalidos, isto €, enderecos
sem registo na base de dados, o endereco introduzido serd mostrado em
vermelho. A descri¢éo interna do servico seleccionado pelo servidor de XPR
para a entrega da mensagem é indicada entre colchetes atras do registo de
nome, por exemplo, [Caixa de correio]. A caixa de correio é configurada
para cada utilizador de XPR. Nesta podem ser guardadas mensagens de
gualquer servico (fax, correio electrénico, correio de voz, etc.).

Para destinatarios externos:

Para destinatarios externos que nao estejam registados na base de dados, é
necessario informar o sistema que servico deve ser utilizado para o envio da
mensagem (FaxG3, FaxG4, SMS, SMTP (correio da Internet) etc.). Isto é
feito através da introducéo explicita do modo de envio entre colchetes depois
do endereco.

3. Posicionar o cursor na préxima linha da méscara para seleccionar a
mensagem com um Assunto.

NOTA: O “Assunto” possibilita uma localizacdo facil das mensagens mais
tarde, pois é possivel procurar selectivamente por palavras ou combinacées
de caracteres neste campo. Para mais informagdes, ver Paragrafo 2.11,
"Localizar mensagens", na pag. 54.

4. Posicionar o cursor no campo de mensagens e introduzir o seu texto.

NOTA: Para editar o texto da mensagem, tem as mesmas possibilidades
gue conhece de outros programas editores de texto (por exemplo, WordPad).
Pode colar texto da area de transferéncia, seleccionar, apagar, cortar ou
copiar o texto completo ou passagens seleccionadas e inserir noutro ponto,
como também utilizar as func@es para localizar e substituir texto.

5. Para enviar a mensagem, clicar no botdo Enviar.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 31



Iniciagado rapida as funcdes do utilizador
Enviar mensagens de texto (correio electrénico, fax, e SMS)

32

Sao descritos os procedimentos basicos para criar e enviar uma mensagem.

NOTA: Apoés a execucéo da tarefa de envio, a mensagem serd mostrada no
direct6rio Itens enviados com informac&es adicionais. pode continuar a ser
editada depois, ao abri-la com um clique duplo. E possivel, por exemplo, alterar
a mensagem e reencaminha-la a um outro utilizador.

Ao seleccionar este registo do directorio Itens enviados com um clique, o
contelido da mensagem sera mostrado na janela de pré-visualizagéo.

2.4.2 Envio no formato RTF

O envio de uma mensagem de formato Rich Text (. RTF, formato standard de
intercdmbio de ficheiros) através de Ficheiro > Novo > Mensagem Rich Text
realiza-se de forma analoga a uma mensagem de texto (standard). No entanto,
este tipo de mensagem disponibiliza muito mais op¢des de layout do texto. Para
uma descricdo detalhada destas funcées, consultar a referéncia de fungbes a
partir do Paragrafo 5.1.3, "Novo > Nova mensagem Rich Text", na pag. 178.

Um documento de RTF pode conter, por exemplo, diferentes letras, tamanhos,
estilos, avancos, etc. Um documento enviado no formato RTF pode ser aberto
novamente como documento RTF, se o cliente de correio do destinatario suportar
este formato. Isto significa, que as formata¢cbes sdo mantidas apés a trans-
missdo. Caso contrario, o formato RTF sera transformado em caracteres ASCII
no sistema do destinatario; infelizmente, ocorrer4d uma falha na aparéncia, e as
marcas de formatagdo também serdo mostradas.

Para o envio como fax, a formatacdo de RTF permanece intacta, porque antes
do envio é feita uma conversao automatica para um formato de imagem especial.

Para o envio de SMS, o texto formatado é convertido do formato RTF para ASCII,
pois os telemoéveis s6 suportam a indicacao de texto.

2.4.3 Envio no formato HTML

HTML é o formato standard usado para guardar e transferir informacdes de texto
e hipertexto na Internet.

HTML é uma linguagem de marcacéao especifica derivada de SGML. HTML
suporta uma marcacao logica, na qual o significado légico dos segmentos de
texto é definido de modo que sejam mostrados pelo respectivo navegador da
Web na melhor forma para o utilizador (cliente).

Os ficheiros HTML podem ser criados com editores de texto simples ou com
programas de ajuda especiais, ou podem ser transformados de documentos ou
base de dados existentes.
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Seleccionar Ficheiro > Novo > Mensagem HTML para criar uma mensagem de
texto no formato HTML. O texto € introduzido do mesmo modo que para uma
mensagem de texto (standard). No entanto, este tipo de mensagem disponibiliza
mais opcdes de layout do texto. Para uma descricao detalhada destas funcdes,
consultar a referéncia de fun¢des a partir do Paragrafo 5.1.4, "Novo > Nova
mensagem HTML", na pag. 182.
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2.5 Enviar mensagens de fax

34

O procedimento para criar uma mensagem de fax € 0 mesmo como para
escrever uma mensagem de correio electrénico. Podem também ser utilizadas
as seguintes funcgoes:

¢ Ficheiro > Novo > Mensagem de texto ou
¢ Ficheiro > Novo > Mensagem Rich Text
¢ Ficheiro > Novo > Mensagem HTML

Através do enderecamento, define se o texto introduzido deve ser enviado como
mensagem de fax. E possivel, por exemplo, criar uma mensagem de fax
mediante a introducdo de um numero que esta referenciado no sistema como
namero de fax, ou mediante a especificacdo explicita do modo de envio [FAXG3].

2.5.1 Seleccionar papel de fax

Estes sdo formularios que podem ser utilizados para mensagens de fax. Um
papel de fax é geralmente composto de uma folha de rosto (a primeira pagina) e
das paginas seguintes. Geralmente, o administrador do sistema prepara varios
modelos que podem ser seleccionados. Apenas os utilizadores com permissdes
de administrador podem criar novos papéis de fax.

Iniciar a caixa de dialogo Papel de fax
1. No menu Ferramentas, clicar na funcdo Papel de fax.

E aberto o didlogo para a selec¢éo do papel de fax. Em Standard actual, na
parte superior do separador Definicdes do papel de carta de fax, é
mostrada a predefinicdo de papel de fax que estd em uso. Na janela de pré-
visualizacédo (lado direito deste dialogo) pode ver como este papel de fax foi
criado: O separador Primeira pagina mostra a pagina de rosto (a primeira
pagina a ser transmitida) do documento de fax, e o separador Paginas
seguintes indica as proximas péaginas.

2. Seleccionar um dos papéis de fax disponiveis e clicar no botdo Configurar
como standard.

3. Clicar em OK para sair deste didlogo.

Seu papel de fax standard esta criado. A partir de agora, este papel de carta
predefinido seré utilizado automaticamente para o envio de fax a partir do dialogo
de mensagens.

Encontra mais informacg6es acerca do papel de fax na referéncia de func¢des, no
Paragrafo 5.6.6, "Papel de fax", na pag. 266.
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2.6 Enviar correio de voz

Correio de voz (mensagens de voz) representam um interessante e moderno
enriquecimento das fun¢Bes de comunicacdo em geral. Pode usar esta forma
confortavel de transmisséo de mensagens por gravacdo de voz, ditar uma carta
e envia-la a/ao assistente que deve introduzi-la, ou enviar mensagens a um
servidor de correio de voz. Os ficheiros de voz criados serdo guardados no
sistema com o formato WAV e permanecerado disponiveis para o envio como
anexos de correio electrénico. Para a gravacdo de voz, pode utilizar o seu
telefone local (se as funcdes CTI estiverem configuradas no seu sistema) ou um
microfone ligado a placa de som do computador.

Procedimento para enviar um correio de voz:

1. Seleccionar o menu Ficheiro > Novo > Correio de voz.

E aberta a caixa de dialogo de mensagens para o envio de correio de voz.

B <Novo> - Mensagem EI[@PS__Q
Ficheiro Editar  ¥er Audin  Accies  Ajuda
=1 Enderego: [Utiizador POR: [MAILBO:]:
Enviar Localizar  Assunto: Menzagem de voz
L &
Posicéo Wolume
] L o
00 = ®
Posigéo: 00:00 Comprimento: 00:00 Telefone: 104 Parado

2. No campo Endereco, introduzir o respectivo endereco do destinatario e,
caso desejado, 0 Assunto.

3. Seleccionar o método de gravacao (telefone ou microfone) desejado, com
um clique no botéo correspondente.

A tabela seguinte apresenta uma descricéo dos botées individualmente:

Simbolo Funcéao
Botdo para a gravagao de um correio de voz através do telefone. Ao
a premir este bot&o, serda chamado no seu telefone. Atender e falar a

mensagem que deseja gravar.

Termina a gravagédo da mensagem de voz através do telefone. Esta
6 fungéo corresponde ao pousar do auscultador.

Tabela 3 As funcdes de comando para a gravacao de correio de voz.
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Simbolo

Funcéo

Bl

Se tiver uma placa de som instalada e um microfone ligado, pode
gravar um correio de voz clicando neste botédo ou através da funcao
Gravacdo no menu Audio.

Como num gravador, pode utilizar os seguintes elementos de comando:

9

Péara a gravacgdo e salta para o inicio do correio de voz.

0

Interrompe a gravacao do correio de voz. Para continuar a gravagao
onde parou, clicar novamente num dos dois botdes de gravagéo,
dependendo do recurso usado.

Q

De trés para

Ao premir este botdo, pode voltar um determinado tempo no correio
de voz. Define a duracdo desse periodo no dialogo de definicGes em
passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.

a frente
Ao premir este botdo, pode avangar um determinado tempo no
@ correio de voz. Define a duracéo desse periodo no dialogo de
Avancar definicbes em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.
Volume Utilizando um microfone, o volume de gravagdo pode ser adaptado a
sua forma pessoal de falar.
Nota: Nas gravacoes através do telefone, ndo é possivel configurar
o volume.
Tabela 3 As fungBes de comando para a gravacao de correio de voz.

4. Para o controlo, pode ouvir a gravacdo novamente. Para isso, utiliza os

elementos de comando descritos.

Simbolo Funcao
Reproducao da mensagem de voz através do telefone.
_& Independente do meio utilizado para a reprodugdo da mensagem, a
Posicio barra de deslocamento Posic¢éo indicar4 a sua actual posi¢do no
] documento de audio (em relagdo ao tempo total de gravagdo). O

tempo total de gravacéo e a posicéo temporal na gravacao, bem
como o actual estado da reproducéo sdo indicados na seccao de
estado da janela (abaixo da area de controlo).

Posigdo: 00:00 Comprimento: 00:01 Telefone: 102 Parado

Desactivar a reproducdo da mensagem através do telefone. Esta
funcéo corresponde ao pousar do auscultador.

o
<4

Reproducao do correio de voz através da placa de som do compu-
tador. Requisito: o seu computador deve estar equipado com uma
placa de som e um altifalante ligado.

Tabela 4

As funcgBes de controlo para a gravacao de correio de voz.

5. Para enviar o correio de voz gravado, clicar no botdo Enviar.

ApOs a execucdo da tarefa de envio, a mensagem sera indicada na sua janela
Itens enviados com informac¢des importantes adicionais (por exemplo, o
assunto, o destinatério e o estado).
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2.7 Enviar mensagens de SMS

O envio de uma SMS é também possivel mediante a fun¢gdo Nova mensagem
de texto. O texto introduzido no campo de texto sera automaticamente aplicado
para o enderecamento de um terminal que suporta SMS (por exemplo,
123456[SMS]). Aqui ndo é possivel controlar se excedeu o maximo de 160
caracteres.

E mais facil e confortavel criar uma mensagem de SMS com a funcéo de SMS
especifica.

1. Paraisso, seleccionar Ficheiro > Novo > Mensagem de SMS.

E aberto o didlogo de mensagens para o envio de SMS.

B Novo> - Mensagem E|E|g|

Ficheira  Editar Wer Texto Accdes  Ajuda

=1 Enderego: (7777777777777 [SMS];

Enviar  Localizar  Assunto: |Mensagem SM5

& H

12 caracteres

Mensagem 3M3

2. Introduzir o nimero do telefone mével do equipamento de recepcao.

Para a introdugdo do endereco, sé pode introduzir digitos (nimero do
telemovel), e para 0 modo de envio esta predefinido o servi¢co [SMS].

3. Introduzir o texto da mensagem no campo de introducédo de texto.

Acima do campo de introducédo de texto € indicada a quantidade de carac-
teres que ja introduziu para a actual mensagem. Isto permite o controlo
constante do texto a ser enviado, evitando exceder a quantidade méxima de
caracteres (160).

NOTA: As introducdes no campo Assunto serdo ignoradas para o envio da
SMS.
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2.8 Editar mensagens recebidas

38

Na configurac¢éo standard, ao receber uma mensagem, é indicada automatica-
mente uma janela pop-up com o aviso de entrega.

Mensagem de entrada - Communications K|

Fiecebeu uma nova menzagem de:
Utilizadar Por

Dependendo da sua configuracdo, este aviso pode ser efectuado imediatamente
ou com um pequeno atraso. Na configuracdo standard, o sistema verifica em
intervalos determinados se recebeu novas mensagens. Isto pode causar um
pequeno atraso entre a entrada da mensagem no servidor e a entrega na sua
caixa de correio.

NOTA: Se deseja receber um aviso de entrega de mensagens imediato, pode
efectuar esta definigdo no menu Ferramentas > Defini¢fes... > Interface. Ver
também Paragrafo 3.3.3, "Efectuar as definicdes gerais", na pag. 81.

Adicionalmente, pode receber um aviso acustico (anuncio) da recepcao da
mensagem, se 0 seu computador estiver equipado com uma placa de som com
altifalante ligado.

O documento recebido é mostrado na janela A receber como documento néo lido
(representado pelo simbolo de um envelope fechado). Apés abrir este
documento, o simbolo muda para um envelope aberto. Um outro simbolo indica
o tipo de mensagem (com que servico a mensagem é recebida). Os seguintes
simbolos séo utilizados:

Simbolo Tipo de mensagem (Servico)

Correio electrénico interno

Mensagem de fax

& | Y

Correio de voz

ERT

Correio electronico externo (por exemplo, recebido através da Internet)

W

& Mensagem com anexo de ficheiro

T

Tabela 5 Os simbolos dos tipos de mensagem.

Adicionalmente, séo indicadas informacdes sobre a hora do envio, o remetente
e 0 assunto da mensagem.
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&9 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira  Editar VWer Correio  Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

AR @ @@Ll

A receber H fitens enviados
ZLEE ¥vyvad 82wl B E ESF EE fQwmd - E
! |B4| ¥ |==|Hora de envio © |Remetente Assunko % |Hara de envio Destinatario Estado curta
B4 @ 14:37 Administrator Mensagem de teste BA &g 15:09 Ukilizador Por  OK, documento na caix

.. Utilizador Por Email de teste (=3 @# 16-11-2006, 14:18 Utilizador Por - OK

PResponder  “Em Reencaminhar <2 - D&

Email de teste
£ [ utilizador Por

Para: Utilizador Por

Email de teste

Premir F1 para a fungdo de ajuda =

Abrir a mensagem recebida

» Seleccionar a mensagem recebida na janela A receber. A mensagem sera
mostrada na janela de pré-visualizacéo, independente do tipo de mensagem
(correio electrénico, mensagem de fax ou correio de voz) na janela de pré-
visualizacdo. Ao mesmo tempo, os botdes da barra de ferramentas da janela
A receber serdo activados. Nesta barra de ferramentas podem ser iniciadas
diversas funcgées.

Alternativa:

» Fazer um clique duplo na janela A receber sobre o registo de diario de uma
mensagem recebida. E aberto o didlogo de mensagens, que tem como titulo
0 assunto desta mensagem, e no qual a mensagem € indicada. A partir
daqui, podem ser utilizadas as funcdes descritas a seguir.

2.8.1 Editar correios electréonicos recebidos

Os novos correios electronicos recebidos séo sinalizados no diario de A receber
por um simbolo de envelope fechado. As fun¢des béasicas para a edicdo de
correios electrénicos sdo Responder ou Reencaminhar a mensagem recebida.
Logicamente, com estas accfes também é possivel anexar ficheiros a
mensagem.

NOTA: Pode ainda responder ou encaminhar varias mensagens ao mesmo
tempo. Basta seleccionar as mensagens desejadas no diario do mesmo modo
como no Explorer do Windows, e entéo iniciar a funcdo Responder ou Reenca-
minhar.
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As seguintes funcdes standard estdo disponiveis para a edicdo de mensagens:

-:E} | Responder (Responder a todos)

1. Para responder a mensagem, clicar em Responder.

E aberto um didlogo de mensagens com o titulo “Re:” seguido do Assunto. O
endereco do destinatario ja teré sido automaticamente inserido da
mensagem aberta antes e na linha de assunto foi adicionado um “Re:”
(Resposta) na frente do texto do assunto. S6 precisa escrever a sua
resposta. No campo de texto, sera mostrado o texto da mensagem original -
as linhas estarao caracterizadas com colchetes triangulares (>). Introduzir o
texto da sua resposta em qualquer parte deste campo.

Editar o texto.

Para editar o texto, tem as mesmas possibilidades que conhece de outros
programas editores de texto. Pode colar texto da area de transferéncia,
seleccionar, apagar, cortar ou copiar o texto completo ou passagens e inserir
noutro ponto, como também utilizar as fun¢des de localizar e substituir o
texto para efectuar correccoes.

3. Caso necessario, anexar os ficheiros desejados.

4. Para enviar a mensagem, clicar no botéo Enviar.
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%I | Reencaminhar

1. Se deseja transferir a mensagem recebida a outro utilizador, por exemplo,
para informa-lo sobre o contedido desta mensagem, ou porque nédo é o inter-
locutor correcto para este documento, clicar em Reencaminhar.

E aberta a janela com o titulo “Reencaminhar”. Também nesta janela é
mostrado o texto original da mensagem recebida (mas sem os colchetes
triangulares). Na linha de edicdo vazia, introduzir o endereco de destino da
mensagem deve ser encaminhada. Podera ainda adicionar um comentario a
esta mensagem, o qual informa ao destinatario o motivo do encaminha-
mento, ou também anexar um ficheiro a mensagem.

2. Editar o texto.

Para editar o texto, tem as mesmas possibilidades que conhece de outros
programas editores de texto.

3. Parainiciar o encaminhamento, premir o botdo Enviar.

Apagar

= Elimina a mensagem aberta no momento.

Imprimir
J Imprime a mensagem aberta no momento.

Encontra a descricdo de todas as funcdes para a edicdo de mensagens de texto
de entrada no Paragrafo 5.1.2, "Novo > Nova mensagem de texto", na pag. 162.

2.8.2 Editar mensagem de fax recebida

Além das funcdes de visualizacao, existem diversas funcdes de edi¢édo dispo-
niveis para as mensagens de fax recebidas. Apenas podera mudar depois para
o0 modo de edi¢cao através da janela de indicacdo da mensagem de fax.

Pré-visualizagao

NOTA: Neste modo, ndo é possivel editar directamente a mensagem de fax.

1. Seleccionar com o rato uma mensagem de fax na janela A receber.

A mensagem de fax sera indicada directamente na janela de pré-visuali-
zacao.

As funcdes da janela de pré-visualizacao possibilitam indicar as mensagens
de fax recebidas e, caso desejado, encaminha-las. Ha funcdes que facilitam
a visualizacao (por exemplo, aumentar a indicacéo) ou que a possibilitam

(por exemplo, folhear numa mensagem de varias paginas). Além disso, séo
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disponibilizadas op¢des pararesponder e encaminhar a mensagem de fax.
Ao clicar num destes botdes, o documento de fax podera ser editado antes
do envio. As possibilidade que estao disponiveis neste caso estdo descritas
no Paragrafo 5.3.4.2, "Func8es de fax no modo de edicao", na pag. 217. A
tabela seguinte descreve as funcfes mais importantes para a edicdo de uma

mensagem de fax.

= Responder

Responder
(Responder a todos)

Abre o documento de fax numa janela de edi¢cao. Aqui é
possivel editar a mensagem de fax. O campo de endereco
ja tera sido preenchido, se o nimero do remetente foi trans-
mitido. Nota: Se nenhum endereco de fax estiver registado,
ao tentar enviar um fax recebera uma mensagem de erro.

+5] Reencaminhar
Reencaminhar

Abre o documento de fax na janela de edigdo com um
campo de endereco vazio. Antes do envio, aqui devera ser
introduzido explicitamente um endereco do destinatario.

!

Elimina a mensagem de fax do diario de recepc¢éao.

=]

Imprime o documento de fax. Nota: Na janela de edig&o, a
funcéo de impresséo pode também ser iniciada através do
menu Ficheiro.

®

Aumentar
[+] Teclado, Bloco
numérico

Amplia gradualmente a apresentacéo do documento. A
ampliacéo do fax é executada em passos de 8% em
referéncia ao valor de base (no maximo 11 passos).

]

Girar paraaesquerda
(90°)

[/] Teclado

ou

[+] Bloco numérico

Roda o fax 90° para a esquerda.

B3

Rodar 180 graus

Gira a representacdo do documento de fax 180°.

Eir)

Girar para a direita
(90°) [*] Teclado

ou

[x] Bloco numérico

Roda o fax 90° para a direita.

[

Primeira pagina de
fax

Num documento de fax de varias paginas, pode mudar de
qualquer pagina para a primeira pagina ao clicar neste
simbolo. Esta fungdo s6 estara activa para mensagens de
fax de varias paginas.

Tabela 6

As funcgGes de edicdo para mensagens de fax na janela de pré-

visualizacéo.
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Pagina de fax
anterior
[Tecla Para cima]

Volta para a pagina anterior em documentos de fax com
varias paginas. Esta funcdo so estara activa para
mensagens de fax de varias paginas.

ED

Pagina de fax
seguinte
[Tecla Para baixo]

Avanca para a proxima pagina em documentos de fax com
varias paginas. Esta funcdo s6 estara activa para
mensagens de fax de vérias paginas.

[

Ultima pagina de fax

Num documento de fax de varias paginas, pode mudar de
qualquer péagina para a ultima pagina ao clicar neste
simbolo. Esta fungéo s estara activa para mensagens de
fax de varias paginas.

Tabela 6 As funcdes de edicao para mensagens de fax na janela de pré-
visualizacao.

NOTA: Encontra a descricdo de todas as fun¢des relacionadas a recepgéo
de mensagens de fax no Paragrafo 5.3.4.2, "Func¢@es de fax no modo de
visualizacdo", na pag. 215.

2. Se seleccionou Reencaminhar, deverd introduzir o endereco ao qual deseja
enviar o fax. Com Responder isto geralmente ndo serd necessario, pois o
endereco correcto sera automaticamente registado.

3. Clicar no bot&o Enviar para transmitir o fax.
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2.8.3 Editar correio de voz recebidos

Pode reproduzir um correio de voz recebido na janela de pré-visualizacdo ou
através do dialogo de mensagens, fazendo um clique duplo sobre o correio de
voz. A janela de pré-visualizacdo disponibiliza fun¢des especiais (marcar a
mensagem no diario). Nesta janela de mensagens também s&do mostradas as
funcdes que possibilitam a reproducao de correio de voz.

Se estiver activa a fun¢éo Conversdo de mensagem de correio de voz em texto,
apos a conversdo com éxito a mensagem de correio de voz € apresentada
também como texto na parte inferior da janela de mensagens.

Reproducéo através da janela de pré-visualizacdo

1. Seleccionar com o rato uma mensagem de voz (correio de voz) na janela A
receber.

As funcdes de reproducdo para a mensagem ficardo imediatamente
acessiveis na janela de pré-visualizacao.

A reproducao pode ser efectuada no seu telefone ou através dos altifalantes/
da placa de som do computador. A tabela seguinte descreve os comandos
para reproduzir um correio de voz.

Simbolo Funcao/Descricéo

Reproducéo pelo telefone

Reproducao da mensagem de voz através do telefone.

‘& Apos premir este botdo, sera chamado no seu telefone
Reproduzir no para ouvir a mensagem de correio de voz. Consoante as
telefone defini¢cdes, a reproducéo processa-se através do telefone

do utilizador ou através do telefone local definido.

Para isso, € necessario que as fungdes de CTI estejam
configuradas no servidor OpenScape Xpressions.

O tempo total de gravacgéo e a posigéo temporal, bem como
o0 actual estado da reproducéo séo indicados na secgéo de
estado da janela (abaixo da area de controlo).

Posigdo: 00:00 Comprimento: 00:01 Telefone: 102 Parado

Quando seleccionar esta fungédo depois de premir o botdo
é Reproduzir no telefone, é simulado o levantamento do
auscultador e o telefone serd comutado para o modo maos
livres. A mensagem de voz é reproduzida directamente
através do altifalante do telefone ou de um microtelefone de
cabeca.
Nota: Se a saida tiver sido comutada para um telefone
local, esta funcéo esta desactivada.

Reproducéo pelo altifalante

w Reproducéo do correio de voz através da placa de som do
computador. Requisito: 0 seu computador deve estar

Reproduzir equipado com uma placa de som e um altifalante ligado.

Tabela 7 Funcdes de reproducéo para correios de voz recebidos.
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Simbolo

Funcao/Descricao

Durante areproducdo do correio de voz, tem as seguintes op¢6es de comando
(independente do meio de reproducao usado):

Posicéo

J

Pode mover a barra de deslocamento Posi¢do para uma
posi¢do estimada no correio de voz. As indicacdes de
estado Posicdo e Comprimento permitem saltar directa-
mente para uma determinada posi¢cdo na mensagem de
voz.

Péara a reproducao e salta para o inicio da mensagem.

€:0

o
Q
c
n
QO

Interrompe a reproducéo do correio de voz. Para continuar
a reproducao, premir um dos dois bot6es de reproducao.

2

De trés para a frente

Ao premir este botao, pode voltar um determinado tempo
no correio de voz. Define a duragao desse periodo no
didlogo de definicdes em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.

Ao premir este bot&o, pode avanc¢ar um determinado tempo
no correio de voz. Define a duracdo desse periodo no
dialogo de definicbes em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.

>
<
© :
S5
O
2

Desactivar a reproducéo da mensagem através do
telefone. Esta funcéo corresponde ao pousar do auscul-
tador.

Tabela 7 Funcdes de reproducéo para correios de voz recebidos.

Anexar um comentario de voz ou texto antes de reencaminhar uma

mensagem de voz

Antes de reencaminhar um correio de voz recebido, pode anexar um comentario

escrito e/ou falado.

1. Seleccionar Reencaminhar na janela de pré-visualizagdo com o correio de
voz ou no didlogo de mensagem.

O dialogo aberto estara agora ampliado com a area de introdugdo de texto.
Pode introduzir o seu comentario.

2. Utilizar os botdes para gravar um comentario de voz.
Estao disponiveis as seguintes funcgdes:

Simbolo

Funcao/Descricao

<

Substitui o correio de voz original pelo comentario.

9

Anexa o comentario de voz ao correio de voz original.

9

Bot&o para a gravagao de um comentario de voz através
do telefone. Essa fungéo sé sera indicada, se estiverem
configuradas as funcdes de CTI.

Tabela 8 Funcdes para a gravacao de um comentario de voz.
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Simbolo Funcéo/Descricdo
Gravagao do comentério de voz através do microfone que
‘ esté ligado a placa de som do PC.
Tabela 8 Funcg@es para a gravagdo de um comentario de voz.

Introduzir o endereco desejado.

Clicar no botdo Enviar para transmitir a mensagem de voz com o comen-

tario.
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2.9 Criar registos de contacto

O sistema XPR diferencia os livros de enderecos entre global e pessoal. As duas
sdo memorizadas no servidor de XPR, de modo que pode aceder a estes dados
independente do computador no qual efectuou logon.

« Contactos sdo registos globais do livro de enderecos, que estao disponiveis
para todos os utilizadores no sistema e sé podem ser editados por utiliza-
dores que efectuaram logon como administrador no sistema XPR. Ao
guardar, os dados introduzidos serdo memorizados para no livro de
enderecos global, na directoria Todas as extensdes. Esta directoria é
acedida através da janela Directorias do Explorer, em Utilizador/Destina-
tario. Quando abrir a directoria Todas as extensdes, ao lado dos utiliza-
dores seréo listados todos os contactos globais, agrupados segundo as
letras iniciais na janela Lista do Explorer. Encontra informagdes referentes
a utilizacdo das janelas Lista do Explorer e Directorias do Explorer no
Paragrafo 5.3.11, "A janela ‘Directorias do Explorer™, na pag. 244 e
Paragrafo 5.3.12, "A janela ‘Lista do Explorer’™, na pag. 247.

» Contactos pessoais séo registos no livro de enderec¢os pessoal, ao qual
apenas o préprio utilizador tem acesso. Os outros utilizadores ndo podem ver
ou utilizar estes contactos. Os contactos pessoais sdo guardados na direc-
toria Todos contactos pessoais. Esta directoria é acedida através da janela
Directorias do Explorer, em Utilizador/Destinatario. Quando abrir a direc-
toria Todos contactos pessoais, serdo listados todos os contactos
pessoais ha janela Lista do Explorer. Os contactos podem ser abertos e
editados directamente a partir desta lista. Encontra informacdes referentes a
utilizacdo das janelas Lista do Explorer e Directorias do Explorer no
Paragrafo 5.3.11, "A janela ‘Directorias do Explorer™, na pag. 244 e
Paragrafo 5.3.12, "A janela ‘Lista do Explorer™, na pag. 247.

2.9.1 Criar um novo contacto pessoal

Procedimento para criar um novo registo de contacto pessoal:

NOTA: Os campos ldentificacdo de utilizador, Nome e Endereco preferido
no separador Endereco séo obrigatérios para a definicdo de um contacto
pessoal.
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1. No menu de Communications, seleccionar Ficheiro > Novo > Contacto
pessoal.
E aberto o didlogo Novo contacto pessoal.

2. Preencher os campos Nome e Identificac@o do utilizador no cabecalho da
caixa de dialogo. Ver também Tabela 9 na péag. 49.

NOTA: Os dois registos, Identificagdo de utilizador e Nome, devem ser
univocos. Isto significa que apenas poderédo ser atribuidos uma Unica vez.
Caso existam varios contactos com 0 mesmo nome, é possivel utilizar
complementos para diferencia-los: Por exemplo, Carlos Maia (Vendas) e
Carlos Maia (Contabilidade).

3. Preencher os campos do separador Endereco.
Introduzir aqui as informacdes de endereco conhecidas referentes ao novo
contacto pessoal. Ver também Tabela 9 na pag. 49.

NOTA: Os numeros introduzidos serdo memorizados na base de dados com
o formato usado na introdugdo. Ao guardar as informac¢des de contacto, os
nameros introduzidos serao editados através do NCO (Number Coversion
Object). Com isso, o modo de indicacdo nos campos de niameros com fundo
cinzento ao lado dos campos de introducdo podera ser diferente, depen-
dendo das definices de NCO pré-configuradas pelo administrador.

4. Preencher os campos do separador Pessoal.

Aqui podem ser registados dados que ndo sdo avaliados pelo sistema, mas
que podem servir como numa “agenda” para as suas informacées de
endereco.

5. Apo6s concluir todas as introducdes, guardar as suas informacdes com
Ficheiro > Guardar através do menu ou do simbolo de disquete da barra de
ferramentas.

Foi criado um novo contacto pessoal que podera utilizar para o enderecamento.

As tabelas seguintes contém informacdes referentes aos campos da base de
dados, bem como a cada um dos elementos de comando e das funcdes de
menu. Para saber quais informacdes devem ser introduzidas em que dialogo,
consultar a descri¢cdo da respectiva linha de edicao.
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Nome do campo

Descricao

Linhas de introdugado no cabec¢alho do dialogo

Identificac&o do utili-
zador

Esta informacao é usada para a atribuigdo univoca do contacto
no sistema. Neste campo deve ser introduzida uma abreviatura
significativa do nome real do contacto (no maximo 26 carac-
teres).

E fortemente recomendado efectuar um registo aqui; caso
contrario, o Communications criard esta abreviatura com base
no nome introduzido ao guardar os dados do contacto. Isto
poderia causar identificagBes de utilizador relativamente
cripticas.

Nome
(Campo obrigatério)

Registo do nome real do contacto. Esta informacao possibilita
utilizar a funcdo de pesquisa para localizar um nome existente.

Separador Endereco

Campos de enderec¢o

Introduzir aqui as informacdes de enderecgo conhecidas
referentes aos novos contactos pessoais.

Endereco preferido
(Campo obrigatério)

Aqui pode ser definido o servico que deve ser utilizado como
standard para uma ligacdo com este utilizador. Se definir, por
exemplo, um contacto, para o qual s6 esta enderecado um
equipamento de fax da classe G3, entdo deve seleccionar para
este campo o registo “FAXG3". Isso acelera a entrega de
mensagens, pois o servidor ndo precisara verificar toda a lista
de registos para oferecer um tipo de entrega possivel.
Atencéo: O campo de base de dados que é referenciado
através do campo “Endereco preferido” deve ser preenchido.
Exemplo: se seleccionar “Fax comercial G3” como endere¢o
preferido, serd necessario introduzir um nimero de fax no
campo Fax comercial G3.

Nota: Caso ndo seja atribuido nenhum endereco preferido aum
contacto, ndo Ihe podem ser entregues as mensagens enviadas
através de uma lista de distribuicéo.

Separador Pessoal

Todos os campos para
os dados de endereco

Caso conhecidas, as informag¢8es postais de um contacto
podem ser introduzidas aqui.

postal Para informacdes detalhadas dos campos de dados, consultar
o Paréagrafo 5.1.9, "Novo > Novo contacto pessoal”, na pag.
193.

Tabela 9 Os campos de base de dados para criar novos contactos pessoais.

Descricdo das funcbes de menu e operacéo

Funcao Descricao

Menu: Ficheiro

Novo Serve para criar um novo contacto pessoal. Esta funcéo esta
prevista especialmente para o caso em que deseje efectuar um
novo registo, imediatamente apos ter verificado os contactos
existentes.

Tabela 10 FuncBes de menu e operacado para criar contactos pessoais.
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Funcéo Descricéo
H Guarda os dados introduzidos nos campos.
Guardar
[Ctrl] + [S]
l—hl Elimina o contacto mostrado ou seleccionado do livro de
= enderecos.
Apagar
Fechar Fecha a janela de introducdo para o novo contacto.
[Alt] + [F4] Atencdo: Todos os dados inseridos serdo perdidos se ndo os

guardar antes de fechar.

Menu: Utilizadores

Enviar nova Apos ter criado um novo contacto, pode utilizar esta opcéo para
mensagem para o enviar uma nova mensagem directamente ao respectivo utili-
contacto zador. Com a seleccéo do formato da mensagem, passa directo

para a janela de mensagem.

Chamar em Ap6s ter criado um novo contacto, pode utilizar esta opcéo para
chamar directamente o respectivo utilizador. O nimero de
telefone é seleccionado através dos registos correspondentes
na base de dados para Telefone comercial, Telefone privado,
Telefone mével e Caixa de correio.

Alterar tipo Este topico de menu s6 tem utilidade para o administrador. Por
isso, ndo tem efeito para a definicdo de contactos pessoais.

Menu: Ajuda

Topicos da ajuda Abre a ajuda online do Communications.

Acercade Apresenta a versdo do programa e o numero de compilagéo.

Communications

Tabela 10 Funcdes de menu e operacgdo para criar contactos pessoais.
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2.9.2 Editar um registo de contacto pessoal existente

Os contactos pessoais existentes estdo agrupados e sdo acessiveis na directoria
Todos contactos pessoais. Ao abrir esta pasta, os registos seréo indicados na
janela Lista do Explorer. Quando um registo de contacto é seleccionado, as
respectivas informacfes sdo mostradas directamente na janela de pré-visuali-
zacao, onde podem ser editadas. Como alternativa, o registo de contacto pode
ser aberto para a edicdo numa janela separada (clique duplo sobre o registo na
janela Lista do Explorer).

Procedimento para alterar o conjunto de dados de um contacto pessoal
existente:

1. Najanela de visualiza¢éo Directorias do Explorer expandir a directoria
Utilizador/Destinatario.

2. Seleccionar aqui as subdirectorias Todos contactos pessoais.

3. Actualizar os dados de contacto mostrados nas mascaras de entrada na
janela de pré-visualizacao.

4. Guardar as suas alteracoes.
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2.10 Localizar enderecos
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2.10.1 Localizar enderecos para as novas mensagens

Para criar novas mensagens, pode procurar selectivamente o endereco do desti-
natario em qualquer dialogo de mensagens. Serdo procuradas tanto o livro de
enderecos global, como o pessoal. Os resultados encontrados dependeréo
unicamente dos enderecos estarem memorizados na base de dados do XPR.

Abrir afuncéo de procura

1.

Clicar no botéo Localizar ou seleccionar no menu Accdes a opcao
Localizar endereco.
E aberto o didlogo Localizar contacto.

No campo Localizar seleccionar a base de dados que devera ser utilizada
para a procura.

Todos os registos de base de dados existentes podem ser definidos como
categorias de procura para a localizagdo de enderecos. Por exemplo, com
Nome completo e a introdugcdo de um nome, podem ser procuradas infor-
macdes de endereco. Com Caodigo postal e a introducédo de uma area de
cédigo postal (CP) é possivel localizar contactos nesta regido.

Na linha Texto contido introduzir a combinacéo de caracteres ou numeros
gue devera ser procurada. Pode ser um termo/nimero completo ou apenas
partes deste.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificacdo do critério de procura, mais
rapida sera a procura e mais facil sera a visualizacdo dos resultados.

Clicar em Localizar agora para iniciar a procura.

Apés um instante, todos os resultados serao listados na janela esquerda.
Com o botéo

Parar, interrompe a pesquisa.

Seleccionar os dados de endereco desejados.

Clicar no botdo Adicionar a lista.

NOTA: Se repetir as ac¢des descritas antes, podera enviar a mensagem a
varios destinatarios ao mesmo tempo.

Para concluir a procura de endereco, clicar no botdo OK.
Voltara automaticamente ao didlogo de mensagens, e os enderecos selec-
cionados estardo agora registados na linha de edicao.
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2.10.2 Localizacao geral de endereco

Como alternativa, a localizacdo de endereco pode também ser iniciada com o
simbolo Localizar da barra de ferramentas do Communications, ou através do
menu Ferramentas > Localizar endereco. Esta funcdo deve ser seleccionada,
se desejar informacdes acerca dos possiveis enderecos de um contacto ou se
desejar estabelecer uma ligacao telefénica a uma extensao.

1. Clicar no botédo Localizar na barra de ferramentas do Communications ou
seleccionar no menu Ferramentas a opgéo Localizar enderego.

E aberto o didlogo Localizar contacto.

2. No campo Localizar seleccionar a base de dados que devera ser utilizada
para a procura.

Todos os registos de base de dados existentes podem ser definidos como
categorias de procura para a localizacao de enderecos. Por exemplo, com
Nome completo e a introducdo de um nome, podem ser procuradas infor-
macdes de endereco. Com Caodigo postal e a introducdo de uma area de
cédigo postal (CP) é possivel localizar contactos nesta regido.

3. Nalinha Texto contido introduzir a combinacado de caracteres ou nimeros
gue devera ser procurada. Pode ser um termo/namero completo ou apenas
partes deste.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificacdo do critério de procura, mais
rapida sera a procura e mais facil sera a visualiza¢éo dos resultados.

4. Clicar em Localizar agora para iniciar a procura.

Todos os resultados serao listados na janela. Aqui sdo mostrados adicional-
mente todos 0s enderecos disponiveis para este contacto. Com o botéo
Parar, interrompe a pesquisa.

5. Seleccionar o contacto desejado.

6. Dependendo do registo de endereco existente, com os botdes na parte
inferior do dialogo podera agora chamar o utilizador num determinado
ndmero, ou enviar uma SMS ou correio de voz.
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2.11 Localizar mensagens

Pode procurar mensagens especificas em A receber, na caixa Itens enviados
ou nas duas caixas. Como critério de procura, introduzir uma combinacéo de
letras que exista no campo Assunto da mensagem.

1. No menu Ferramentas, clicar na funcéo Localizar mensagem.
E indicado o didlogo Localizar mensagem.

2. Introduzir um critério de procura e seleccionar o diario de mensagens que
devera ser pesquisado.

O critério de procura pode ser uma sequéncia de caracteres qualquer.

3. Clicar no botao Iniciar procura.

O resultado da procura é mostrado na area de indicacao. As mensagens
correspondentes ao critério de procura serao listadas na area de indicacao.
A mensagem encontrada pode ser aberta directamente do diario, com um
clique duplo no registo.
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2.12 Trabalhar com as funcdes de telefonia

A janela Assistente de marcacéo disponibiliza fun¢des de telefonia de maior
conforto, caso estas estejam implementadas no seu sistema. Aqui podem ser

activadas diversas possibilidades de ligacdo, ao mesmo tempo que as conste-
lacGes de ligacao sao representadas por simbolos.

2.12.1 Iniciar o Assistente de marcacao

NOTA: Esta funcao s6 esta disponivel, se o servidor OpenScape Xpressions
estiver configurado para a utilizacdo de funcdes de CTI.

* No Menu Ver, clicar na funcdo Assistente de marcacao.

E aberta a janela do Assistente de marcacdo. Pode deixar esta janela “solta”,
ou integra-la no layout (requer permissao apropriada).

A linha de introducéo serve para introduzir o endereco do utilizador desejado. Na
linha de edicdo pode introduzir o nimero ou o nome do utilizador que deseja
chamar.

NOTA: A introducgéo directa do nome s6 é possivel, se existir um registo corres-
pondente na base de dados.

A entrada pode ser efectuada através do teclado do PC ou, para sequéncias de
digitos, clicando os numeros no teclado de marcagéo.
Simbolos de ferramentas do Assistente de marcacao

As seguintes fun¢des podem ser iniciadas no menu de Assistente de marcacgéao
ou com os simbolos:

Funcao Descricao

. Abre o didlogo Localizar contacto parachamar. Aqui pode ser

[ES: iniciada a procura de um nimero. O endereco do utilizador
Localizar extensdo... |procurado s6 podera ser encontrado se este estiver
memorizado na base de dados do sistema. O procedimento
esta descrito no Paragrafo 2.10.2, "Localizacao geral de
endereco”, na pag. 53.

Inicia a chamada para o nimero introduzido ou seleccionado do
¢2 livro de enderecos.
Chamar
Tabela 11 Elementos de comando e fun¢des do Assistente de marcagao.
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Funcéo Descricéo
= Durante uma chamada, pode ser estabelecida mais uma
52 ligacdo para um ndmero interno ou externo — caso configurado.
Consulta O interlocutor que fica em espera (retido) ndo pode ouvir a
consulta.

Procedimento para iniciar a consulta:

¢ Durante a chamada, introduzir no campo de introducéo o
namero do utilizador que deseja consultar.

¢ Clicar no simbolo Consulta. A ligacao é estabelecida.

¢ Para terminar a consulta, clicar no botao Desligar (ver
abaixo). A ligacéo para o ultimo utilizador chamado sera

terminada.
é Transfere a chamada a extensdo chamada para consulta.
Transmitir
Estabelece uma ligacdo de conferéncia para a extenséo
ﬁ) chamada.

Procedimento para iniciar a conferéncia:

¢ Durante a chamada, introduzir no campo de introducéo o
namero do segundo utilizador que deseja incluir numa confe-
réncia.

¢ Clicar no simbolo Conferéncia. A ligacao é estabelecida.
Para incluir mais utilizadores na conferéncia, repetir os
passos 1 e 2 do procedimento.

« Para terminar a conferéncia, clicar no botéo Desligar (ver
abaixo). As ligacdes com todos os utilizadores serdo termi-

Conferéncia

nadas.
= Se receber uma segunda chamada enquanto esta a falar,
Q,éf'u podera usar esta funcéo para falar alternadamente com os dois
Comunicacio chamadores.
alternada
Termina a liga¢do completa; Esta funcao corresponde a
@ “pousar o microtelefone”.
Desligar
Tabela 11 Elementos de comando e func¢des do Assistente de marcagéo.

2.12.2 Telefonar com as funcgdes do livro de
enderecos

A partir do Assistente de marcacao, pode iniciar a funcéo Localizar contacto
para chamar para depois efectuar uma ligagdo ao destinatario encontrado.
Todos os nimeros de telefone do contacto que estiverem disponiveis na base de
dados de enderecos serdo mostrados nas respectivas colunas. Com os botdes
na parte inferior do dialogo podera agora chamar o respectivo utilizador. Os
botdes sombreados de cinzento estdo bloqueados; isto significa que o servico
correspondente ou o niimero para este contacto néo existe.
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Adicionalmente, é possivel criar um novo contacto (botdo Novo contacto) ou
visualizar os dados de um contacto existente (botdo Propriedades do
contacto).

Iniciar procura

1. No Assistente de marcacdao, clicar no simbolo Livro de enderecos.
E aberto o dialogo Localizar contacto para chamar.

2. No campo Localizar seleccionar a base de dados que devera ser utilizada
para a procura.
Todos os registos de base de dados existentes podem ser definidos como
categorias de procura para a localizacao de enderecos. Por exemplo, com
Nome completo e a introducdo de um nome, podem ser procuradas infor-
macdes de endereco. Com Caodigo postal e a introducdo de uma area de
cédigo postal (CP) é possivel localizar contactos nesta regido.

3. Nalinha Texto contido introduzir a combinacado de caracteres ou nimeros
gue devera ser procurada. Pode ser um termo/namero completo ou apenas
partes deste.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificacdo do critério de procura, mais
rapida sera a procura e mais facil sera a visualiza¢éo dos resultados.

4. Clicar em Localizar agora.
O resultado da procura é mostrado na area de indicacdo do dialogo.

5. Seleccionar o registo desejado na lista mostrada.

6. Clicar no botédo da linha desejada para iniciar a chamada.
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2.12.3 Supervisionar o trafego telefénico

Pode adicionar diversas janelas de diario a interface do Communications, as
guais permitem visualizar suas actividades telefénicas (as funcdes de telefonia
devem estar disponiveis). Aqui serdo indicadas tabelas de informac®es relativas
as respectivas ligacdes conforme a sua seleccao de janelas. Os registos na barra
de cabecalho podem ser ajustados com um clique da tecla direita sobre este
cabecalho, do mesmo modo como para todas as janelas do diario (ver o
Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de edi¢cdo nas janelas do diario", na pag. 200).

NOTA: As mesmas visualizagdes do diario podem ser criadas na janela Lista
do Explorer; basta abrir uma das directorias em Meu telefone, na janela Direc-
torias do Explorer. Ver também Paragrafo 5.3.12, "Meu telefone", na pag. 251.

Adicionar janelas de diario

1. No Menu Ver, clicar na fungcdo Meu telefone.
2. Seleccionar uma das janelas de diario indicadas.

Podem ser configuradas as seguintes janelas:

Funcéo da janela Descricdo

Todas as chamadas | Nesta janela sdo indicadas todas as ligacdes telefénicas, sejam
estas de entrada, de saida, estabelecidas ou ndo atendidas.

Chamadas atendidas | Aqui sdo indicadas as chamadas que atendeu.

Chamadas néo Aqui séo indicadas as chamadas que ndo atendeu.

atendidas

Chamadas Indica os utilizadores que chamou com éxito.

efectuadas com

sSucesso

Chamadas Mostra apenas as chamadas que ndo conseguiu estabelecer.

efectuadas sem

sSucesso

Tabela 12 Janela de diario para a supervisédo do proprio telefone.

As seguintes funcdes podem ser iniciadas em todas as janelas configuradas:
através do menu Lista de chamadas, através do menu de atalho, ou com os
simbolos da barra de ferramentas.

Funcao Descricéo
Estabelece uma ligacdo directa ao registo seleccionado. Na
c:% | B | lista de seleccéo pode ser predefinida uma das linhas
Chamar possiveis.
Tabela 13 Funcdes de telefonia na janela “Meu telefone”.
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Funcéo Descricéo
Termina a ligacao.
&
Desligar
l—hl Apaga o registo de utilizador seleccionado.
=

Apagar registo

Descrever chamador |Indica a mascara de base de dados do contacto seleccionado
com as respectivas informacgdes. Caso ainda ndo existam infor-
macdes para este registo na base de dados de XPR sera aberta
uma mascara para a definicdo do novo contacto.

9 Com esta fungéo, pode enviar uma mensagem de texto directa-
- mente ao chamador. Na lista de selec¢éo pode ser predefinido
Enviar nova o formato desejado para a mensagem.
mensagem
Imprime a lista de diario com todos os registos.
Tabela 13 Func®es de telefonia na janela “Meu telefone”.

2.12.4 A janela ‘Correspondéncia’

Através da janela Correspondéncia podem ser criados dois modos de indicacéo
muito Uteis:

* Indicacdo da completa correspondéncia trocada com o utilizador que esta a
chamar ou por quem esta a ser chamado.

Requisito: Deve ser possivel de criar uma ligagdo entre as mensagens € 0
interlocutor através dos registos da base de dados correspondentes.

* Indicacdo da completa correspondéncia trocada com um utilizador qualquer.

Cada vez que marcar o numero de uma extensédo ou receber uma chamada, a
sua completa correspondéncia (de entrada e saida) com o respectivo utilizador
sera automaticamente listada nesta janela. Basta activar a funcao Mostrar lista
de correio durante chamada. A indicacdo da correspondéncia é independente
do modo como efectua a chamada - clique duplo no diario, ou outro modo
qualquer. Uma outra caracteristica desta janela é a indicagdo da completa
correspondéncia (de entrada e de saida) trocada com um utilizador qualquer.
Esta opcao de indicacao é muito confortavel, porque muitas vezes é dificil manter
organizada a grande quantidade de utilizadores e mensagens. Para visualizar a
completa correspondéncia com um determinado utilizador, basta arrastar
(drag&drop) um documento da respectiva extensao da janela A receber ou Itens
enviados para a janela de correspondéncia. Serdo imediatamente listados todos
os documentos referentes a esta extenséo. Os registos na barra de cabecalho
podem ser ajustados com um clique da tecla direita sobre este cabecalho, do
mesmo modo como para todas as janelas do diario (ver o Paragrafo 5.3.2.1,
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"Possibilidades de edi¢éo nas janelas do diario", na pag. 200)

Abrir a janela Correspondéncia

No Menu Ver, clicar na fungédo Correspondéncia.

E aberta a janela Correspondéncia. Ao mesmo tempo, no menu do
Communications sera indicada a opcéo Correspondéncia. As outras possibili-
dades de edicdo sdo as mesmas daqguelas descritas para a janela A receber ou
Itens enviados. Encontra informacdes detalhadas para as funcdes da janela de
correspondéncia no Paragrafo 5.3.7, "Correspondéncia”, na pag. 235.

Adicionalmente, a barra de ferramentas apresenta botées que permitem definir
se a lista de correspondéncia deve ser automaticamente mostrada para uma
chamada. O comando correspondente no menu Correspondéncia chama-se
Mostrar lista de correio durante chamada:

Funcao Descricéo

O simbolo representado premido mostra que as mensagens do
respectivo contacto devem ser automaticamente mostradas.
Para desligar a indicagdo automatica, basta activar a funcéo
mais uma vez.

Mostrar lista de correio
durante chamada

Tabela 14 A funcdo Mostrar lista de correio durante chamada.
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2.13 Utilizar a funcéo de presenca

A funcéo de presenca permite obter directamente informacdes sobre o estado de
trabalho dos outros utilizadores com logon efectuado no sistema:

* 0 estado do telefone
* 0 estado online e
e o perfil de presenca

Adicionalmente podera configurar para si um perfil de presenca proprio e
individual e torna-lo visivel aos outros utilizadores. Deste modo € possivel, por
exemplo, que os outros utilizadores vejam imediatamente se esta registado no
servidor XPR, se a sua ligacao telefonica esta livre, se esta em intervalo, de
férias ou em viagem de negdcios.

2.13.1 Configurar o proprio estado de trabalho

A configuracéo actual do seu estado de trabalho pode
ser visualizada por si, deslocando brevemente o rato
sobre o comando da configuracéo do perfil de oty

—| Estado online: Online
presen(}a- Telefone: 106
Desde: 14:039
utilizador por@doc] cycosdey.com

B2 B BL 2

Pode configurar o seu estado de trabalho:

1. Na barra de ferramentas, premir o pequeno triangulo do simbolo 4 | -
2. E aberto um menu onde pode seleccionar o estado de trabalho desejado.

Al B -z 2 @

| Compromisso

'g_:' Yolbo logo

4», Em wiagem de negocios
I Férias

h Em casa

E Mo escritdrio

@ & trabalhar em casa

Mao ocupado

Fawaor ndo incomodar

3. Seleccionar a op¢éo que corresponda ao seu estado actual.
Pode verificar e visualizar as suas configuracfes de estado deslocando
brevemente o rato sobre o comando da configuragédo do perfil de presenca.
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NOTA: Se premir o comando para a criacdo de um perfil detalhado de
presenca podera, com a ajuda do assistente de configuracao, criar um abran-
gente perfil de presenca. Ver também Paragrafo 5.8, "Funcédo de presenca",
na pag. 297.

2.13.2 Apresentar o estado de trabalho dos colegas

As informacdes relativas ao estado de trabalho dos seus colegas (inclusive o seu
préprio estado) podem ser visualizadas na janela Lista de enderecos:

1. Activar a janela Lista de endere¢cos no Communications.

NOTA: Se néo estiver integrada no layout de Communications, esta janela
podera ser aberta através de Ver > Lista de enderecos.

Seleccionar os grupos de utilizadores cujos estados deseja visualizar.
Abrir o menu de atalho desta janela (clique na tecla direita do rato).

Seleccionar a fungdo Mostrar estado.

Todos os estados serdo imediatamente mostrados em trés colunas de
simbolos a esquerda dos registos de nome. Estas indicacfes de estado
também serédo mostradas como texto se mantiver o ponteiro do rato parado
por um instante sobre o registo de nome.

* Primeira coluna de simbolos: estado do sistema do utilizador.
» Segunda coluna de simbolos: estado do telefone do utilizador.

* Terceira coluna de simbolos: estado de trabalho do utilizador.

NOTA: Aqui encontra uma lista completa dos estados de trabalho, do
sistema e do telefone no Paragrafo 5.8, "Funcéo de presencga", na pag. 297.

Adicionalmente, € mostrado o estado de trabalho actual de um utilizador em
todas as mensagens internas enviadas.
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”

Criar grupos em “Meus grupos pessoais

“Meus grupos pessoais”

Em Utilizador/Grupos na janela Directorias do Explorer encontra-se uma
pasta com 0 nome Meus grupos pessoais, na qual pode criar novas subdirec-
torias. Esses grupos podem ser enderecados directamente pelos homes de
grupos. Isto facilita a criacao de listas de distribuicdo para o envio da mesma
mensagem a varios destinatarios. Pode adicionar todos os utilizadores que
desejar aos grupos; basta copiar (arrastar-e-largar) os registos das directorias de
utilizadores ou de contactos. Com o mesmo procedimento, é possivel adicionar
mais outros grupos da directoria Meus grupos pessoais mostrados no grupo na
forma de ligacéo.

NOTA: As ligacdes dentro das directorias de grupos séo limitadas a 100.

As directorias em Meus grupos pessoais podem ser criados e editados por
qualquer utilizador (Adicionar e apagar contactos). Estas directorias serdo de uso
exclusivo do utilizador que os criou. A sintaxe para o enderegcamento de um
grupo pessoal é:

<nomre de grupo>[ PGRP];

O procedimento descrito a seguir sera necessario, se desejar adicionar outros
grupos a directoria Meus grupos pessoais:

1. Najanela Directorias do Explorer seleccionar em Utilizador/Destinatério
a pasta Meus grupos pessoais.
2. No menu Directorias seleccionar a funcédo Nova directoria.

E aberto o didlogo Nova directoria.
Nova directoria g|

Mome da nova directaria:

|Grup0 exemplo

Directoria actual: Meus grupos peszoais

+# 3 Carrein
= Utilizador/Destinatario
[Z] Todas as extensfes
(2 Todos contactos pessoais
+ @ Grupos de utilizadores
+ @ Grupos
Meus grupos pessoais
+ Meus documentos
+ * Favoritos da Internet

=]

Cancelar |

3. Atribuir um nome a nova directoria (novo grupo).

4. Confirmar com OK.
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A definicdo do novo grupo é concluida. Agora, basta arrastar-e-largar os respec-
tivos utilizadores/contactos para copia-los, por exemplo, do grupo de utiliza-
dores, para 0 novo grupo pessoal.

NOTA: E possivel atribuir varios utilizadores ao mesmo tempo a um novo grupo.

Alternativa de enderecamento para grupos pessoais

Pode ser predefinido um enderecamento alternativo para os grupos pessoais,
excepto através dos nomes de grupos. Com isso, é possivel enderecar este
grupo via script de correio de voz ou SMTP. Para o enderecamento via script de
correio de voz pode ser atribuido um valor numérico ao grupo.

NOTA: Em alternativa, o utilizador pode efectuar as definicbes necessarias com
0 programa cliente Assistente da Web.

Procedimento para atribuir um endereco alternativo a um grupo pessoal no
Communications:

1. Najanela Directorias do Explorer, expandir sucessivamente as pastas
Utilizador/Destinatario e Meus grupos pessoais.

2. Seleccionar o grupo desejado.
3. No menu Directorias seleccionar a funcéo Propriedades de directoria.

4. No diadlogo Propriedades de grupos seleccionar Endereco e introduzir um
endereco conforme o modelo seguinte:

Endereco de grupo numérico para um script de correio de voz:

NVS:Voice/<prefixo de pais, cddigo de area, nimero de telefone, nimero da
caixa de correio, lista de distribuicao>

Exemplo: 351 22 901 211 001, se o endere¢o numérico 001 foi atribuido ao
grupo pessoal e o nimero da caixa de correio for 211.

Observacéo 1: Observar que ndo é necessario usar 0s zeros na frente para
a introducao do endereco através de Communications.

Observacéo 2: Para a introdugdo do endereco através do Assistente da
Web deve ser introduzido apenas o endereco numérico (no exemplo acima
001).

Observacédo 3: Um endereco numeérico seleccionado através do menu do
telefone devera ser precedido da prépria caixa de correio. Isto é necessério,
porque é possivel que diferentes utilizadores utilizem o mesmo endereco
numerico.

Enderecamento de NVS:

NVS:<servigo>/<endereco>
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Exemplo: NVS:SMTP/xyz@offline.com

2.15 Abrir um ficheiro

Com este menu é aberta uma janela de seleccao de ficheiro, na qual pode abrir
ficheiros de mensagem ou texto memorizados no disco rigido, de modo que o
contelido destes seja mostrado directamente na area de introducédo de texto de
uma janela de mensagens. Por exemplo, pode guardar diversos textos de
modelo numa determinada pasta, e abri-los, altera-los ou envia-los sempre que
necessario.

Isto é possivel com os seguintes formatos de ficheiro:
» Documentos de texto (.TXT, etc.)

» Documentos de texto Rich Text (.RTF)

» Documentos de texto HTML ((HTM)

e Ficheiros de audio (\WAV, etc.),

» Documentos de fax (.TIF, .FG3, .FG4. etc.),

* Mensagens de OpenScape Xpressions (.PMF)

Para todos os outros formatos, o ficheiro seleccionado seréa representado como
anexo na janela de mensagem aberta.

2.16 Alterar a password

Pode alterar a sua password para o logon no XPR:

1. No menu Ferramentas, clicar na funcdo Alterar a password.

E aberto o dialogo Alterar a password.
2. Introduzir a sua password actual e duas vezes a nova password.

3. Confirmar com OK.
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2.17 Configurar substituto
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A funcdo Substituto é utilizada para encaminhar automaticamente a um outro
utilizador a mensagem que foi enviada ao seu endereco. Esta opcao é (til, por
exemplo, durante a sua auséncia (férias, viagem de negécios, caso de doenca,
etc.); para que as suas mensagens nao figuem sem ler/responder, estas sao
enviadas directamente ao seu substituto.

NOTA: As mensagens que forem encaminhadas a um substituto ndo serao
adicionalmente guardadas como copia na caixa de entrada.

O remetente nado sera informado de que sua mensagem foi encaminhada a um
substituto.

Configurar substituto
1. No menu Ferramentas, clicar na funcdo Definir substituto.

E aberto o didlogo Definir substituto.
2. Seleccionar a opcao Activar substituto.

3. Introduzir o nome do utilizador que deveréa receber as suas mensagens
encaminhadas.

4. Confirmar com OK.

O substituto esta activado.
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2.18 Alterar minhas definigcbes de base de dados

Com esta funcéo, pode ver e alterar os seus dados pessoais memorizados no
servidor de XPR. Dependendo da definicdo do sistema e da classe de acesso
atribuida, alguns campos de dados ndo poderao ser editados. Ao abrir os dados
do utilizador, estes campos aparecem sobre fundo cinzento.

Iniciar a funcao

1. No menu Ferramentas, clicar na funcdo Minhas definicdes de base de
dados.

E aberta a mascara de dados do utilizador com as informacées disponiveis.

2. Corrigir ou completar os dados editaveis nos separadores Endereco,
Pessoal, Acesso ao servidor e Avangado.

3. Guardar as suas alteracoes.

As alteracdes sdo aplicadas e o dialogo ser& fechado.
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3 Personalizar o Communications

O Communications pode ser amplamente adaptado aos requisitos individuais do
utilizador.

« Ainterface de utilizador pode ser configurada para optimizar a ergonomia do
trabalho num ambiente de Unified Messaging.

e Paraaadministracdo de mensagens, é suportado por um Assistente da caixa
de entrada, que permite criar regras de distribuicdo para uma gestéo
econdmica das suas mensagens.

» As definicdes basicas para a impresséo, para notifica¢des, etc. sdo individu-
almente possiveis para cada computador local.

Topico Descricdo em:
Administracao de layouts da interface de utili- | Paragrafo 3.1, "Layout da interface
zador de utilizador", na pag. 70

Como trabalhar com o Assistente da caixa de | Paragrafo 3.2, "Como trabalhar
entrada com o Assistente da caixa de
entrada”, na pag. 75

Efectuar definicdes personalizadas Paragrafo 3.3, "Efectuar definicGes
personalizadas”, na pag. 77

Tabela 15 Vista geral dos tépicos abordados no capitulo “Personalizar o
Communications”.

Mais informacdes

Se precisar de mais informacdes relativas a uma janela em especial, consultar a
“Referéncia de func¢des”. Ali sdo explicadas, em detalhes, todas as janelas dispo-
niveis, assim como sua configuracédo, funcédo e utilizacéo.
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Os paragrafos seguintes explicam como criar um layout personalizado passo-a-
passo a partir de uma area de edicdo vazia. Ao configurar a interface de utilizador
do Communications, adicionar ao layout apenas as fun¢c@es que séo realmente
Uteis para si, conforme seus requisitos. Nado tem sentido, por exemplo, configurar
uma janela de opcdes de telefonia se ndo tem acesso a estas funcoes.

No primeiro logon apds a instalagcdo do programa no servidor de XPR, é geral-
mente indicada uma das janelas predefinidas pelo administrador do sistema
como layout global. Este layout global ndo pode ser alterado, mas pode criar
seus proprios layouts locais e guarda-los de modo permanente.

NOTA: Pode experimentar os diversos layouts existentes a vontade, pois ndo
h& hipétese de danificar ou destruir nada.

3.1.1 Definir um novo layout

NOTA: A configuracdo de novos layouts do Communications pode ser
restringida em diferentes niveis, até ao bloqueio completo, conforme as predefi-
nicdes do administrador do sistema.

Uma descricdo detalhada para a definicdo de um layout do Communications é
encontrada na Seccdao de referéncia deste manual, a partir do Paragrafo 5.3.1,
"Criar, editar e seleccionar um layout", na pag. 197.

O primeiro passo para criar um layout de Communications é iniciar a fungéo
Novo layout e atribuir um nome ao novo layout, para que este possa ser acedido
mais tarde. Pode configurar no maximo quatro layouts locais, se nenhuma
restricéo foi definida pelo administrador.

Definir layout
1. No Menu Ver, clicar na fungéo Layout > Novo...

E aberto o didlogo para a introducé&o do novo nome de layout.

2. Inserir um nome para o novo layout e confirmar com OK.

O Communications é imediatamente aberto com uma area de edicao
cinzenta vazia. Este layout aberto esta activo; pode comecar a configurar na
janela as fun¢des importantes para o seu trabalho. Cada janela aberta a
partir de agora podera ser aplicada permanentemente a este layout, e
guardada.

Procedimento para verificar se este layout existe:
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1. No menu de seleccionar Ver > Mudar para layout.

E indicado um submenu; o novo layout deveria estar na lista.

3.1.2 Mudar de layout

Com a funcdo Mudar para layout pode visualizar todos os layouts que ja foram
criados e, em seguida, seleccionar o layout desejado. A informacao Local atras
do nome indica que este layout apenas existe no seu computador local.

Abrir layout

1. No Menu Ver, clicar na fungdo Mudar para layout.

2. Seleccionar o layout correspondente.

Caso ja tenham sido criados varios layouts, sera mostrada uma lista dos
layouts existentes. Esta lista contém tanto os layouts locais que criou (no
max. quatro), como também aqueles que foram disponibilizados a todos os
utilizadores no sistema (no max. mais quatro).

NOTA: Com a combinacao de teclas [Shift] + [F1, F2, ...] pode comutar
entre os layouts existentes.
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3.1.3 Editar layout

Pode excluir, editar, ou bloquear um layout que criou. O bloqueio do layout é util
para evitar uma alteracdo inadvertida.

1. No Menu Ver, clicar na funcdo Layout > Editar.
2. Seleccionar a opc¢éo desejada.

Encontra mais informacgdes sobre as possibilidades de edi¢cdo de layout na
referéncia de funcbes, no Paragrafo 5.3.1, "Criar, editar e seleccionar um layout",
na pag. 197.

NOTA: Ap6s uma alteracéo do layout, pode recuperar o anterior com a funcéo
Layout > Carregar novamente. As alteracdes apenas serdo guardadas de
modo permanente ao sair do Communications.

3.1.4 Configurar as janelas de diario

3.1.4.1 Configurar a janela A receber

Todas as mensagens de entrada dos servicos Correio electronico, Fax e Correio
de voz serdo listadas na janela A receber, e podem ser editadas a partir desta.
Mais tarde, podera definir novas vias de distribuicdo para as mensagens
recebidas, criando novas pastas de caixa de entrada e as respectivas regras de
directoria.

NOTA: Nesta e em todas as outras janelas do diario adicionais que criar €
possivel personalizar a barra do cabecalho da tabela. Quais informagGes podem
ser listadas e como proceder € descrito no Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de
edicdo nas janelas do diario", na pag. 200.

Configurar a janela A receber
1. No menu Ver, seleccionar a fungéo Correio > Caixa de entrada.

E aberta a janela A receber.

2. Arrastar a janela (drag&drop) para a barra de titulo na area de edicéo.

Ao arrastar, é possivel reconhecer pelas margens a direccdo em que a janela
esta a ser movida. Assim que alcan¢ar uma posi¢ao qualquer no campo de
edicdo de Communications, a janela da caixa de entrada encaixa-se,
cobrindo a completa area de edicao.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado



Personalizar o Communications
Layout da interface de utilizador

3.1.4.2 Configurar a janela A enviar

Esta janela mostra as mensagens que o utilizador criou ou enviou.

Configurar a janela A enviar
1. No menu Ver, seleccionar a fungédo Correio > Caixa de saida.

E aberta a janela Itens enviados.

2. Arrastar a janela (drag&drop) para a barra de titulo na area de edicao.

Se fizer algumas tentativas de posicionamento (sem soltar a tecla do rato),
percebera que toda janela pode ser encaixada em qualquer direccdo que a
conduzir: central, em cima, em baixo, a direita ou a esquerda. Sempre que 0
ponteiro do rato aproximar-se da margem limitadora da janela principal, é
alcancada uma possivel posicdo de encaixe. Se soltar a tecla do rato neste
ponto, a janela sera integrada ai.

O posicionamento de uma janela no centro de outra janela é uma particularidade.
Nesta caso, as janelas sdo sobrepostas, e o Communications assume a forma
de um fichario, cujos separadores sao as respectivas janelas. O separador da
janela activada esté salientada em branco. Para reposicionar uma destas janelas
(a janela que deseja mover deve estar activa), “segurar” o separador correspon-
dente com o rato e arrasté-la para fora do layout.

NOTA: Pode também mover uma janela “segurando” pela barra de titulo, mas
junto com esta arrastara também todas as janelas em cascata para fora do
layout.

3.1.4.3 Configurar a janela de pré-visualizacao

Na janela de pré-visualizagéo é imediatamente mostrado o contetdo de uma
mensagem seleccionada na janela A receber ou A enviar. As funcdes mostradas
da janela de pré-visualizacdo dependerdo do tipo de mensagem seleccionada.

Por exemplo, se foi seleccionado um correio de voz, serdo mostradas as respec-
tivas funcbes para a reproducdo da mensagem. Para uma mensagem de texto,
a janela de pré-visualizacdo mostra apenas as fun¢des basicas para uma rapida
edicdo das mensagens de texto. Para informag6es detalhadas sobre os
elementos de comando e as fun¢des de menu, consultar o Paragrafo 5.3.10, "A
janela de pré-visualizacdo", na pag. 241.
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Configurar a janela de pré-visualizagao

1. No menu Ver, seleccionar a fungao Pré-visualizar.

2. Posicionar a janela de pré-visualizacdo segundo seus requisitos na area de
edicdo do programa e conforme descrito no Paragrafo 3.1.4.1, "Configurar a
janela A receber", na pag. 72 e no Paragrafo 3.1.4.2, "Configurar a janela A
enviar", na pag. 73.

Apbs ter posicionado a janela de pré-visualizacdo, na barra de menus principal
sera adicionalmente mostrado o menu Pré-visualizar, que pode ser usado como
alternativa para abrir as funcdes de edigéo.
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3.2 Como trabalhar com o Assistente da caixa de entrada

Com a fungdo Assistente da caixa de entrada, é possivel pré-classificar as
mensagens de entrada automaticamente em determinadas pastas, como
também definir que as mensagens de um determinado destinatario sejam sinali-
zadas automaticamente com uma bandeira no diario de A receber. Pode criar um
namero indefinido de regras, alterar ou excluir as regras existentes.

» Através das regras de directoria, define quais mensagens deveréo ser
automaticamente movidas para uma das pastas criadas.

 Com as regras de seleccao, define que as mensagens de remetentes
especiais devem ser sinalizadas com uma bandeira vermelha de mensagem
importante na caixa de entrada.

Iniciar o Assistente da caixa de entrada
No menu Ferramentas, seleccionar a fun¢éo Assistente da caixa de entrada.
E aberta a janela de dialogo correspondente.
Criar nova directoria
1. Clicar no botdo Nova directoria no Assistente da caixa de entrada.
E aberto o didlogo Nova directoria.
2. Introduzir o nome da nova directoria, por exemplo, “Correio de xyz".

3. Marcar uma pasta na area Directoria actual para especificar onde devera
ser criada a nova directoria.

4. Confirmar com OK.

A nova directoria é criada e o didlogo Nova directoria serd fechado. Agora,
a nova directoria criada pode ser directamente aplicada numa regra de direc-
toria.

NOTA: No Paragrafo 5.3.11, "A janela ‘Directorias do Explorer™, na pag. 244
encontra um método alternativo para definir novas directorias.

3.2.1 Criar regra de directoria

1. Clicar no botédo Criar regra de directoria no Assistente da caixa de entrada.

A regra serd indicada na parte superior da janela, inicialmente ainda com os
respectivos caracteres de substituicdo para o remetente e a directoria de
recepcao. Estes parametros devem ser definidos agora na janela abaixo.
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Na primeira linha, Deslocar uma mensagem de..., definir se deseja desviar
as mensagens de um grupo todo ou de um Unico utilizador para a directoria
de destino.

2. Clicar no sinal de interrogagéo <?> na segunda linha; aparecera uma linha
de introducgéo de texto, onde deve ser introduzido o nome do utilizador ou do

grupo.

Aqui é especificado quais mensagens (de que grupo ou de que utilizador)
devem ser automaticamente desviadas para uma directoria especial. E
aberta uma linha para a introducéo do nome. Sera auxiliado pela funcao
Auto-completar, que sugere automaticamente um endereco com base na
sequéncia de caracteres introduzida.

3. Naultima linha clicar no caractere universal para a directoria de destino.

E aberta uma caixa de combinac&o com as pastas da directoria de A receber
que podem ser utilizadas como destino para o correio desviado.

A regra de reencaminhamento completa é agora mostrada na janela
superior, permitindo verificar se esta correcta.

4. Confirmar a definicdo da regra com OK.

A regra de directoria para a ordena¢do de mensagens de entrada esta criada e
activada.

Se criou varias regras para o reencaminhamento, estas serdo executadas na
ordem como estao registadas na lista de regras, de cima para baixo. Uma regra
seleccionada pode ser deslocada para qualquer posi¢éo da lista, usando os
botdes Regra para baixo ou Regra para cima. O botdo Apagar regra remove
uma regra seleccionada da lista.

3.2.2 Criar regra de seleccao

O procedimento para a definicdo de uma regra de seleccéo é igual. Pode definir
que as mensagens de remetentes especiais devem ser logo sinalizadas com
uma bandeira vermelha ou como “lidas” na caixa de entrada. O procedimento
para criar regras de seleccdo segue 0 mesmo principio daquele para criar regras
de directoria.

1. Clicar no botdo Criar regra de seleccao no Assistente da caixa de entrada.

2. Clicar no caractere universal marcado de azul e introduzir os respectivos
parametros.

3. Confirmar com OK.
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3.3 Efectuar definicdes personalizadas

Através do menu Definigcdes sdo executadas as configuracdes gerais do
programa, como o tipo de sinalizag&o de notifica¢éo, a definicdo de assinaturas,
etc.

Iniciar o didlogo Definigbes
* No menu Ferramentas, clicar na fungcéo Defini¢cdes.

E aberto o didlogo Definicdes.

3.3.1 Imprimir layout

Aqui podem ser efectuadas diversas defini¢cdes relativas ao modo de indica¢do
da imagem de impresséo para os documentos nas janelas de diario (“A receber”,

“A enviar”, “Correspondéncia” e “ltens eliminados”).

X

Definigies
Imnpririr layout l Impressio de fax] Geral ] Assinatura] Interface] Rastreio de c:oneio]

Informagin do documento

Info documenta: | Em baixo -

|De *org a %rec [pagina %p de %P)

[ Informagio do documento pode sobrepor o contetido

|Dat0 *do anexos: Zatt

|Assunt0: Faubj

Ajuztar fax
" Ajustar pagina de fax & de impress3o

+ Ajuste automatico

10 mm

Margem esg.:

=]

Cancelar Aplicar Ajuda

Elemento do didlogo |Descricéo

Informacé&o do
documento

Especifica se informagdes adicionais relativas a este
documento devem aparecer no documento impresso. Seleccio-
nando Nenhuma, é possivel suprimi-las. Além disso, é possivel
especificar se as informacdes devem ser impressas em cima
ou em baixo na pagina.

Informacé&o do Se a opgéo for activada, as informacdes do documento serdo

documento pode
sobrepor o contetdo

impressas também sobre textos ja existentes. Por exemplo: Em
documentos de fax, pode ocorrer ocasionalmente que estas
areas ja estejam em uso para o documento a imprimir.

Tabela 16
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Elemento do didlogo |Descrigdo

Ajustar fax Com a opgdo Ajustar pagina de fax a de impressao, o fax
recebido sera impresso numa pagina. Considerar que, em caso
de paginas de fax com comprimento além do standard, a
apresentacao pode ficar muito pequena. Com Ajuste
automatico ajusta uma péagina de fax, cujo formato varia ligei-
ramente de DIN A4, perfeitamente & pagina da impressora.

Margem esquerda: Tem ainda a possibilidade de definir uma area de margem para
as impressoes, deixando assim um espaco livre para perfurar o
documento, caso deseje arquiva-lo mais tarde. No campo de
introdugdo Margem esquerda pode também definir um avango
de 0 até 150 mm.

Tabela 16 Opc¢oes do separador “Imprimir layout”.
Inserir informag6es adicionais

Para definir as informacdes que deseja imprimir para o0 documento de
mensagem, introduzir os respectivos parametros (se necessario, com a expli-
cacao) numa das trés linhas de edicdo. Cada linha de introducao representa
também uma linha separada no documento impresso. Uma linha de introducéo
vazia reduz duas linhas de impresséo do texto de informac&o. Isso também é
valido para as outras linhas ndo preenchidas. Durante a impresséo, as variaveis
sdo substituidas automaticamente pelos dados disponiveis no servidor. Antes,
entre e depois das variaveis pode ser inserido um texto explicativo, o qual
também serd impresso. E possivel utilizar as seguintes variaveis nas linhas de

introducao:

Variavel Cria um registo de informacgao para:

Y%att O(s) nome(s) do(s) ficheiro(s) dos anexos séo imprimidos.

%cost Os custos incorridos. Esta opgéo so estara disponivel, se os
respectivos dados forem transmitidos pelo sistema.

%do Data e hora Hora da recepgao ou do envio, conforme
memorizado pelo servidor.

%costid O centro de custos

%frm O formato da mensagem (por exemplo, Telex, ASCII, Fax G3
etc.).

%len Tamanho do documento em bytes.

%mid A ID de mensagens. Um numero de identificacdo consecutivo
que o servidor atribui a cada mensagem.

%oid A identificacdo do remetente (por exemplo, em Fax).

%o0o0rg O remetente original de uma mensagem reencaminhada.

%orec O destinatéario original de uma mensagem reencaminhada.

%org O remetente da mensagem.

%p O numero da péagina actual.

%P O total de paginas.

Tabela 17 Varidveis para informacdes de mensagens nos documentos

impressos.
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Variavel Cria um registo de informacé&o para:

%rec O destinatario da mensagem.

%rid A identificacdo do destinatario (por exemplo, num fax).

Y%serv O servigo utilizado (fax, correio electrénico, etc.).

Y%stat Texto detalhado sobre o estado da mensagem.

%subj O assunto da mensagem.

%succ Exito ou falha da transmisséo.

%units A quantidade das unidades de taxacao (Esta opgdo so estara
disponivel, se os respectivos dados forem transmitidos pela
central privada).

Tabela 17 Variaveis para informacdes de mensagens nos documentos
impressos.
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3.3.2 Seleccionar o equipamento de saida de fax

No separador Impresséo de fax é seleccionada a impressora que devera ser
utilizada para imprimir os seus faxes. Tem as seguintes opcdes, separadas em
Formato de fax G3 (analdgico) e Formato de fax G4 (digital):

Definigies

Documento de fax G3

Imprimir layout  Impressdo de fax l Geral ] Assinatura] Interface] Fiastreio de c:oneio]

X

% mpnmir na impreszora standard do ‘Windows

Documento de fax G4

" Imprimir no equipamento G3 com o n’

" Imprimir na impreszora do servidor:

% |mprimir na impressora standard do “Windows
" Imprimir no equipamento G4 com o n®

" Imprimir na impressora do servidor:

——
T

——
———

ak. | Cancelar Aplicar Ajuda

Imprimir na
impressora standard
do Windows

Para a saida de fax sera seleccionada a impressora que definiu
como standard no seu ambiente de trabalho.

Imprimir em equipa-
mento G3 com n°

Imprime o fax num equipamento de FaxG3 (G4). A seleccao é
efectuada com a introdugdo do nimero de telefone deste
equipamento.

Imprimir na
impressora do
servidor

Com esta seleccao, a saida de fax é efectuada numa
impressora que é enderecada através do servidor. Esta é geral-
mente uma impressora predefinida (standard), mas pode
também ser qualquer outra impressora que estiver a funcionar
no servidor. Para verificar as possibilidades existentes e o
endereco para esta impressora, consultar o administrador do
sistema.

Tabela 18

80

Opc¢oes do separador “Impresséo de fax”.
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3.3.3 Efectuar as definicdes gerais

No separador Geral sdo executadas as configuragdes basicas. As op¢des deste

separador sdo:

Definigies

Telefone

Meu telefone:

Telefone local:

Fieproduzir coreio de voz por:

Faormato para coreios de voz:

Fax

Tamanho do papel de fax:

Irprinnir Iayout] Impress3o de fax  Geral lAssinatura] Interface] Fiastreio de c:oneio]

¥ Supervisionar o meu estada de telefone

Iv Mostrar apenas a ltima chamada de entrada e saida por extens3o

™ Apagar mensagens locais apds efectuar logoff
™ Motificagdo directa da caixa de entrada

Iv Utilizar fuzo horério do préprio sistema operativo

]

222
Meu telefone hd
A-Law -

Ad h

=]

Cancelar Aplicar Ajuda

Elemento do dialogo

Descricéo

Meu telefone

Nesta janela é indicado o seu nimero, caso tenha um telefone
no seu posto de trabalho e as fun¢@es de telefonia estejam
configuradas.

Telefone local

Se mudar temporariamente para um outro posto de trabalho e
fizer logon através de Communications, podera desviar as suas
mensagens de voz para recebé-las no telefone onde é encon-
trado.

Reproduzir o correio
de voz através de

Nesta caixa de combinacgéo pode definir em qual telefone seréo
reproduzidas as suas mensagens de voz (correios de voz).

* Meu telefone:

O correio de voz é reproduzido pelo seu telefone.

» Telefone local:

Com esta opcao, as mensagens de entrada serdo desviadas ao
numero de telefone registado no campo Telefone local e
podem ser ouvidas neste.

Formato do correio
de voz

Através desta caixa de combinacédo, é possivel indicar a codifi-
cacao do seu pais para correios de voz RDIS. Nos paises
europeus é utilizado A-Law, e nos EUA, m-Law.

Supervisionar o meu
estado de telefone

Activa ou desactiva a supervisao do telefone préprio no diario.
Esta fungéo so é possivel, se as fungdes de CTI estiverem
disponiveis.

Mostrar apenas a
Gltima chamada de
entrada e saida por
extensao

Esta caixa de verificacdo é utilizada para facilitar a visualizagao
dos diarios. Com a opcao activada, quando receber varias
chamadas do mesmo utilizador, apenas o registo mais actual
serd mostrado no diario. Esta funcdo sé é possivel, se as
funcdes de CTI estiverem disponiveis.

Tabela 19
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Elemento do dialogo

Descricéo

Tamanho do papel de
fax

Esta definicdo também é especifica de pais. Pode seleccionar
entre o A4 europeu e o formato Carta (Letter) utilizado nos EUA.

Apagar mensagens
locais ap6s efectuar
logoff

Esta fungéo é especialmente importante no contexto de
segurancga do Win9x, pois aqui ndo estéo disponiveis 0os
mecanismos de seguranga oferecidos por Windows NT,
Windows 2000, Windows XP, Windows Vista ou Windows 7.
Com a activagédo desta caixa de verificacdo, os seus dados de
mensagens serdo automaticamente apagados do computador
local quando terminar a sesséo. Este procedimento garante
que as suas mensagens nao sejam abertas e lidas por pessoas
ndo autorizadas. Quando voltar a efectuar logon, estes dados
serdo transferidos de novo do servidor para 0 seu computador
local.

Notificacao directa
da caixa de entrada

Ao activar esta caixa de verificagcao, podera configurar uma
sinaliza¢&o imediata para novas mensagens. Normalmente, a
indicacdo de uma nova mensagem no Communications demora
um certo tempo. Este tempo depende das condic¢des técnicas,
podendo ser de até dois minutos no pior dos casos (devido ao
modo controlado de entrada (polling), temporizado em ciclos de
2 minutos). Em geral, este pequeno atraso néo é significativo.
Se deseja uma notificagédo imediata com a entrada da
mensagem, isto pode ser configurado com a activagao da caixa
de verificagéo.

Utilizar fuso horario
do proprio sistema
operativo

Na configuragdo standard, o fuso horario configurado no seu
sistema operativo € sempre utilizado para indicar a data e a
hora nas mensagens. Se a op¢ao “Suporte de fuso horario”
estiver configurada no servidor de XPR, poderd utilizar como
alternativa o fuso que o administrador configurou adicional-
mente nas definicdes do utilizador.

Tabela 19 Opcoes do separador “Geral”.
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3.3.4 Criar assinaturas

As assinaturas sdo um confortavel meio de auxilio, que automatiza o procedi-
mento de inserir as saudacgfes ou outras passagens de texto standard que
sempre se repetem nas mensagens. Estas séo inseridas abaixo do texto no
documento. Podem ser preparadas no maximo quatro assinaturas standard
diferentes. Dependendo da definicdo, é possivel inserir no documento de texto
as primeiras trés assinaturas automaticamente ou qualquer uma das quatro
existentes manualmente por comando do teclado (comando do teclado: Alt +

1..4).
Definigies g|
Irprinnir Iayout] Imprezz&o de fax] Geral  Assinatura l Interface] Fiastreio de c:oneio]
Introduzir azsinatura automaticamenite Azsinatura standard
[v ihzsinatura para nova mensagert " Azsinatura 1
¥ Assinatura para resposta (+ 2 p/ mensagens intemas, 1 p/ externas
Iv Aszsinatura ao reencaminhar [~ 3 para menzagens de SMS

Azsinatura

Seleccionar aszinatura para editar: 1 -

A partir do editor de textos, pode insernir uma assinatura numa menzagem com ALT+[1..4].

ak. | Cancelar Aplicar Ajuda

Estas sdo as suas possibilidades

Com Introduzir assinatura automaticamente, define se deve ser inserida uma
* Assinatura para nova mensagem

e Assinatura para resposta

» Assinatura ao reencaminhar

Em Assinatura standard define adicionalmente, se deseja

» Usar sempre a Assinatura 1

e Usar a Assinatura 1 para mensagens internas e Assinatura 2 para
mensagens externas. Por exemplo, a Assinatura 1 para mensagens externas
podera ser mais formal.

» Inserir uma assinatura para mensagens de SMS. A assinatura 3 é atribuida
de modo permanente para uma mensagem de SMS.
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Definir assinatura

1. Especificar um nimero correspondente no campo de selecgdo Seleccionar
assinatura para editar: (1...4).

2. Introduzir o texto da assinatura ou alterar um texto ja existente na janela de
edicdo.

3. Premir OK.

A assinatura definida j& estara disponivel no nimero correspondente.
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3.3.5 Definir o tipo de notificacdo

No separador Interface pode configurar os avisos acusticos e opticos.

Definigies g|
Irnprirnir lapout ] Imprezz3o de fax ] Geral ] Aszinatura  Interface l Fiastreio de coreio ]
Avizo aclstico Opges de notificagio
¥ para saudacio Duragdo da indicagdo:
¥ para nova menzagem i} segundos
¥ para chamada
ldioma para oz andncios: | Portugués hd
Mostrar didlogo Pop-Up
¥ para chamada
[v Desejo ser informado, quanda uma mensagem de saida no tiver assunto.
Idioma da interface de utilizador: |P0rtugués j
Comprimento még. - mensagens de entrada; |Nenhum j
ak. | Cancelar Aplicar | Ajuda |

Opcdes para 0 aviso

acustico

Elemento do didlogo

Descricao

para saudagéao

Se esta caixa de verificagdo estiver activada, ouvirda uma
saudacgdo simpatica toda vez que iniciar o Communications
(anuncio através da placa de som do computador).

para nova mensagem

Um anuncio avisa (através da placa de som do compu-
tador) que foi recebida uma nova mensagem.

para chamada

Recebe uma chamada telefénica que informa acerca da
recepcdo da mensagem mediante um anuncio (s6 é possivel,
se as funcdes de telefonia estiverem configuradas).

Idioma para os

Aqui tem a possibilidade de seleccionar em que idioma deverdo

anincios ser reproduzidos os anuncios do sistema. Disp8e dos seguintes
idiomas: Inglés (EUA), alem&o, inglés, holandés, espanhol,
francés, italiano, portugués ou portugués do Brasil.

Tabela 20 Opc¢Ges para o aviso acustico.

Opcdes para 0 aviso

optico

As natificac@es visuais sdo elementos da janela de didlogo que séo visualizadas
durante a execucédo da aplicacdo. Estas podem verificar-se sobre a forma de
uma notificacéo no ambiente de trabalho (semelhante a um conselho sobre ferra-
menta) ou de uma janela pop-up. No Communications pode definir se e como
pretende obter as notificagdes visuais.
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* Notificagdo no ambiente de trabalho

Esta funcdo é automaticamente activada quando nao tiver activado as notifi-
cacdes na Mostrar dialogo Pop-Up. Desta forma, a mensagem entrada é visua-
lizada sob a forma de uma janela de conselho na aplicacdo que estiver a ser
executada. A visualizacao verifica-se em baixo a direita sobre a barra de tarefas.

Wtilizador Por
Mensagem de teste

] @” a;@ 16:30

Através do campo de introdugdo Duracédo daindicacdo pode definir o tempo de
visualizac@o da mensagem.

¢ Mostrar didlogo Pop-Up

As opcdes em Mostrar dialogo Pop-Up permitem a visualizacdo de uma nova
notificacdo abrindo a respectiva janela. A abertura da janela de notificacéo
realiza-se na aplicacdo que esta a ser executada. Adicionalmente, podera definir
um sinal sonoro complementar as notificacdes visuais.

NOTA: A selecgdo da opcao em Mostrar didlogo Pop-Up desliga a notificagao
no ambiente de trabalho.

Estdo disponiveis as seguintes opcoes:

Elemento do dialogo |Descrigdo

para nova mensagem | Aparece uma janela de notificac@o a avisar que recebeu uma
nova mensagem.

Mensagem de entrada - Communications § |

Fiecebeu uma nova menzagem de:
Utilizadar Por

Tabela 21 Opcoes para o aviso optico.
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Elemento do diadlogo

Descricéo

para chamada

Aparece uma janela de notificagdo, a qual avisa que esta a
receber uma chamada telefénica, ao mesmo tempo que
oferece opcdes para tratar a chamada (s6 é possivel, se as
funcdes de telefonia estiverem configuradas). Com os respec-
tivos botbes, pode desviar a chamada para a caixa de correio
(atendedor automético), desligar directamente ou atender. No
ultimo caso, seu telefone sera comutado automaticamente para
0 modo “Maos-livres”. Ou seja, pode falar sem levantar o micro-
telefone.

Chamada - Communications

Chamada de:
1

Test Uzer 1

|_ﬂeencaminhar para coreio de voél LCortar | Atender | Eechar |

Desejo ser
informado, quando
uma mensagem de
saida néo tiver
assunto

Esta op¢éo permite a notificacdo activa quando néo tiver sido
introduzido um assunto numa nova mensagem. Isto €, se
estiver a enviar uma mensagem com o campo de assunto
vazio, aparecera uma janela popup com uma mensagem a
indicar esta situacgéo.

Communications B3 |

E sta mensagem ndo contém assunto. Deseja envia-la?

[ 30 voltar & mostrar exta janels

Sim confirma o inicio do processo de envio. Com N&o retorna
a janela de mensagem para introduzir um texto na linha de
assunto.

Idioma da interface
de utilizador

Nesta caixa de combinacao é possivel mudar o idioma dos
menus e das janelas de didlogo. A alteracéo desta configuragdo
€ independente do idioma do sistema operativo. Estao dispo-
niveis as seguintes configuracdes de idioma: Holandés, inglés,
alemao, espanhol, francés, portugués, brasileiro ou italiano.
Nota 1: A alteragdo do idioma so tera efeito apos a reiniciali-
zagdo do Communications.

Nota 2: Em caso de utilizacdo do Communications com um
sistema operativo inglés, é possivel que a mudanca de idioma
para o alemao apenas seja possivel apés configurar, no Painel
de controlo, as opg¢des regionais e de idioma como Alemao
(Luxemburgo.

Comprimento
maximo das
mensagens de

Com esta op¢dao, solicita um aviso para quando uma
mensagem recebida exceder um determinado tamanho de
ficheiro. Se tomar como exemplo Nenhum, este aviso pode ser

entrada gerado para mensagens de 100 kB, 250 kB, 500 kB e 1
megabyte.
Tabela 21 OpcBes para 0 aviso Optico.
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4 FuncOes de administracao

Funcdes de administracéo

Algumas funcdes especiais, especificamente destinadas a actualizacao e
manuten¢do de Communications ou do servidor de XPR, ndo podem automati-
camente ser realizadas por qualquer utilizador. Estas tarefas de definicdo e
administracdo, entre as quais estédo a configuracao e eliminacéo de utilizadores
e a transferéncia de classes de acesso avancadas, apenas poderao ser
efectuadas por utilizadores com permissfes de administrador. Mediante uma
atribuicéo de privilégios individual, o administrador pode também transferir as
classes de acesso avangadas necessarias para um utilizador padréo. As tarefas
descritas a seguir apenas poderdo ser executadas por utilizadores com

permissdes avancadas.

Tépico

Descri¢cdo em:

Administrar contactos globais

Paragrafo 4.1, "Contactos
globais", na pag. 90.

Administrar utilizadores

Paragrafo 4.2, "Utilizador", na pag.
94.

Administrar agentes

Paragrafo 4.3, "Agentes", na pag.
109.

Adicionar grupos de utilizadores

Paragrafo 4.4, "Grupos de utiliza-
dores", na pag. 112.

Criar layouts globais de GUI

Paragrafo 4.5, "Layouts de GUI do
Communications", na pag. 123.

Criar e compor papel de fax

Paragrafo 4.6, "Criar e compor
papel de fax", na pag. 129.

Configurar perfis de calendario

Paragrafo 4.7, "Perfis de calen-
dario", na pag. 130.

Administrar grupos ACD e classes de acesso

Paragrafo 4.8, "Administracéo de
objecto”, na pag. 138.

Configurar o encaminhamento de chamadas em
funcdo da ID do chamador

Paragrafo 4.9, "Encaminhamento
de chamadas em funcéo da ID do
chamador”, na pag. 150.

Tabela 22 Vista geral dos topicos abordados no capitulo “Fun¢8es do adminis-

trador”.
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Contactos globais

4.1 Contactos globais

90

Ao contrario dos contactos pessoais, 0s enderecos dos contactos globais podem
ser utilizados por qualquer utilizador no sistema. O conjunto destes contactos
compde a lista de enderecos global no servidor de XPR.

Através do menu de Communications, o administrador (ou um utilizador com a
respectiva classe de acesso) pode criar novos contactos globais, ou editar
registos ja existentes. As mascaras de introducéo de texto para registos na lista
de enderecos global sdo idénticas as dos contactos pessoais, diferenciando-se
unicamente pela definicdo na caixa de verificacdo Na base de dados pessoal.
Esta caixa de verificacdo sera automaticamente seleccionada quando criar um
novo contacto pessoal. Se desactivar esta opcdo, ao guardar os seus dados,
sera criado um registo de contacto no livro de enderecos global. Se deseja criar
um contacto (global), deve aplicar a forma inversa. Nesta mascara, a caixa de
verificac@o néo esta activada. Se esta caixa for activada, seré criado, a partir
daqui, um registo no livro de enderecos pessoal do administrador. Se um utili-
zador néo tiver a classe de acesso necessaria para criar contactos globais, esta
caixa de verificacao estara cinzenta quando um novo contacto pessoal for criado.
Ou seja, ndo é possivel decidir se deseja adicionar as informagées introduzidas
ao livro de enderecos global ou pessoal; os registos apenas poderdo ser memori-
zados no livro de enderegos pessoal.

4.1.1 Configurar contactos globais

Procedimento para criar um novo registo de contacto:

1. Seleccionar o menu Ficheiro > Novo > Contacto.

E aberto o didlogo Novo contacto.

NOTA: Caso ja exista um registo de contacto com informacdes
semelhantes, este podera ser usado como modelo para 0 novo contacto a
ser criado. Isto pode reduzir significativamente o trabalho de introducéo de
informacdes, dependendo do tamanho do registo. Ver também Paragrafo
4.1.2, "Configurar contactos globais utilizando um modelo”, na pag. 92.

2. Preencher os dois campos de introducdo no cabecalho do dialogo e os
separadores Endereco e Pessoal conforme as explicacdes na tabela
seguinte:

NOTA: Os numeros introduzidos no separador Endereco serdo memori-
zados na base de dados com o mesmo formato usado na introduc¢éo. Ao
guardar as informacdes de contacto, os nimeros introduzidos serdo editados
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através do NCO (Number Coversion Object). Com isso, o modo de indicagdo
nos campos de niumeros poderd ser diferente, dependendo das defini¢cdes de
NCO pré-configuradas pelo administrador.

Nome do campo Descricao

Linhas de introducédo no cabecalho do dialogo

Identificac&o do utili- | Esta informagéo € usada para a atribuigcdo univoca do
zador contacto no sistema. Neste campo deve ser introduzida
uma abreviatura significativa do nome real do contacto (no
maximo 26 caracteres).

Nome Registo do nome real do contacto. Esta informacédo possi-
bilita utilizar a funcao de pesquisa para localizar um nome
existente.

Separador Endereco

Fax comercial G3 Numero deste contacto para a linha de fax comercial, Fax
G3.

Fax comercial G4 Numero deste contacto para a linha de fax comercial, Fax
G4.

Fax privado Numero deste contacto para a linha de fax privada.

Telefone comercial Numero de telefone comercial deste contacto.

Telemovel Numero do telemdvel deste contacto.

Correio de voz Numero do correio de voz deste contacto.
Telefone privado Numero de telefone privado deste contacto.
Numero de SMS Numero do telemdvel deste contacto.

E-mail Endereco de correio electrénico deste contacto.
Substituto Numero de reencaminhamento para este contacto.

Endereco preferido | Aqui pode ser definido o servigo que deve ser utilizado
como standard para uma ligagdo com este utilizador. Se
definir, por exemplo, um contacto, para o qual apenas esta
enderecado um equipamento de fax da classe G3, entdo
deve seleccionar para este campo o registo “FAXG3". Isso
acelera a entrega de mensagens, pois o servidor ndo
precisara verificar toda a lista de registos para oferecer um
tipo de entrega possivel.

Atencdo: O campo de base de dados que é referenciado
através do campo “Endereco preferido” deve ser preen-
chido.

Exemplo: se seleccionar “Fax comercial G3” como
endereco preferido, serd necessario introduzir um ndmero
de fax no campo Fax comercial G3.

Nota: Caso nao seja atribuido nenhum endereco preferido
a um contacto, ndo lhe podem ser entregues as
mensagens enviadas através de uma lista de distribuigc&o.

Separador Pessoal

Tabela 23 Os campos da base de dados para criar um novo contacto.
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Nome do campo Descricéo

Todos os campos para | Caso conhecidas, as informagdes postais de um contacto
os dados de endereco | podem ser introduzidas aqui.
postal

Os trés campos de dados que se seguem servem para
efectuar as definicbes de encaminhamento de chamadas
deste contacto, caso exista um Centro de Contactos
instalado. Podem ser utilizados, por exemplo, para activar
o roteamento VIP para clientes importantes. Ver também
Paragrafo 4.1.3, "Roteamento VIP", na pag. 92.

Skill ACD Opcéo para definicdo do roteamento VIP.

Prioridade ACD Opcéo para definicdo do roteamento VIP.

Transferéncia ACD Opcéo para definicdo do roteamento VIP.

Password Se necessario, aqui pode ser registada uma password para
facilitar a procura deste contacto.

Tabela 23 Os campos da base de dados para criar um novo contacto.

4.1.2 Configurar contactos globais utilizando um
modelo

Para configurar contactos globais com a funcao de modelo, executar os
seguintes passos:

1.

2.

Abrir o registo de contacto que sera usado como padrao.

No menu Ficheiro do didlogo Contacto: <nome do contacto> seleccionar
a funcao Criar modelo.
Seré criada uma copia do contacto aberto.

Nesta mascara, introduzir primeiro a ldentificacdo de utilizador e o Nome do
novo contacto.

Alterar ou completar as informacdes ja existentes.

Guardar as novas informacdes do contacto.

4.1.3 Roteamento VIP

Para configurar um roteamento VIP, ou seja, caso se pretenda um tratamento
preferencial para determinados chamadores, é possivel utilizar os trés campos
de introdugéo do separador Pessoal da mascara de dados do contacto:

Skill ACD

Para uma chamada de entrada deste contacto, é possivel restringir aqui a
seleccédo dos agentes do grupo ACD chamado em questéo para o contacto
através de um skill adicional.
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Exemplo: A um chamador que pretenda contactar o grupo ACD “HOTLINE”
deve, sempre que possivel, ser atribuido um agente que disponha também
do skill “VIP_COMPANY_XY”. E possivel atingir este objectivo, se o agente
pertencer simultaneamente ao grupo grupo ACD “HOTLINE” e ao grupo de
skills “VIP_COMPANY_XY”. Caso o0 agente correspondente esteja inaces-
sivel, a chamada é colocada no campo de espera e tratada como uma
chamada normal.

* Prioridade ACD
Permite alterar a prioridade dos grupos ACD. A prioridade especificada
durante a definicdo dos grupos ACD ¢ alterada em funcdo do chamador.
Caso sejam recebidas varias chamadas no grupo ACD, o chamador com a
prioridade mais alta sera o primeiro a ser transferido para um agente. Deste
modo, o chamador com prioridade mais alta pode como que “ultrapassar” os
chamadores com prioridade mais baixa. Estao disponiveis cinco niveis de
prioridade, desde “prioridade mais baixa” a “prioridade mais alta”.

NOTA: Caso ndo seja definida nenhuma prioridade para este contacto, ser-
Ihe-a atribuida por predefinicao a prioridade do grupo ACD chamado.

» Transferéncia ACD
Caso seja recebida uma chamada deste contacto, é imediatamente trans-
ferido para o numero de telefone indicado. A introdugdo de um numero de
telefone neste campo invalida os dois parametros de roteamento VIP atras
definidos. Caso o0 agente respectivo esteja inacessivel, a chamada é
colocada no campo de espera e tratada como uma chamada normal.

Procedimento para definir um roteamento VIP para um registo de contacto:

1. Criar um novo registo de contacto ou abrir o registo de contacto ja existente
pretendido.

2. Especificar como deve ser processado o roteamento de entrada: Em funcéo
de

a) skill ACD (seleccionando um grupo de skill no campo Skill ACD), eventu-
almente com

b) prioridade

¢) numero de telefone de um determinado agente (introduzindo o nimero
de telefone do agente no campo Transferéncia ACD)

NOTA: As opcdes a.) e b.) podem ser combinadas entre si. A opcéo c.)
invalida as definicdes de a.) e B.).

3. Premir Guardar, para activar o roteamento VIP para este contacto.
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Os utilizadores sédo as extensdes que foram configuradas com permissdo para
efectuar logon no sistema. Estes utilizadores podem usar a infra-estrutura de
mensagens do servidor de XPR conforme as respectivas classes de acesso.

4.2.1 Configurar utilizadores

Os novos utilizadores séo criados nas directorias predefinidas ou posteriormente
configuradas, em Utilizador/Destinatario, na directoria Grupos de utilizadores

NOTA: Como alternativa, pode utilizar a funcdo de modelo conforme descrito
em Novo contacto. Ver também Paragrafo 4.1.2, "Configurar contactos globais
utilizando um modelo", na pag. 92.

1. Para criar um novo registo de utilizador, seleccionar no menu Ficheiro >
Novo > Utilizador.

E aberto o didlogo para a definicdo do utilizador.

NOTA: As opcdes de utilizagdo que séo possiveis no menu deste dialogo
séo descritas em Paragrafo 2.9.1, "Criar um novo contacto pessoal”, na pag.
47.

2. Preencher os campos de introducéo para este utilizador, usando as tabelas
seguintes como ajuda.

3. Para concluir, guardar os dados do utilizador.

Os dados do utilizador memorizados seréo aplicados na base de dados de
XPR. Depois disso, o novo utilizador pode efectuar directamente logon no
sistema.

4.2.1.1 Generalidades acerca dos dados do utilizador

Para guardar um registo de utilizador, devem ser preenchidos pelo menos o
cabecalho do didlogo e os campos obrigatorios do separador Acesso ao
servidor (ver Paragrafo 4.2.1.2, "Separador Acesso ao servidor", na pag. 99).
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Linhas de introducao no cabecalho do didlogo

Registo de dialogo Descricao

Identificac&o do utili- | Este € 0 nome de logon que é utilizado também como nome de
zador atalho (e-mail). Este nome deve ser univoco e conter apenas 0s
caracteres A...Z e 0...9. A definicdo pode ter no maximos 26
caracteres. Teoricamente, poderiam ser usados 63 caracteres.
Mas, como devem ser adicionados outros elementos para
formar o endereco de envio, a area de endereco possivelmente
seria cortada. Para o enderec¢o de envio também estdo dispo-
niveis, no maximo, 63 caracteres. Isto poderia resultar na
adulteracdo do endereco.

Nota: Se nédo efectuar este registo, 0 Communications criara
automaticamente uma identificacdo de utilizador mediante a
introducdo no campo Nome. No entanto, é recomendavel
definir sempre sua prépria identificagéo de utilizador, pois assim
0s nomes de atalhos ser&o logicos.

Nome Aqui deve ser introduzido o nome completo do utilizador.
Embora este registo ndo tenha efeito para o endereco, ele pode
facilitar a atribuicdo de uma pessoa real a um nome de utili-
zador, uma vez que estes sao relativamente curtos. Além disso,
este registo pode servir de identificagdo de utilizador, caso esta
ndo tenha sido introduzida (ver acima).

Nota: Os dois registos, Identificacdo de utilizador e Nome,
devem ser univocos. Isto significa que apenas poderao ser
atribuidos uma Unica vez. Caso existam varios utilizadores ou
contactos com 0 mesmo nome, serd necessario utilizar comple-
mentos para diferencia-los: Por exemplo, Carlos Maia
(Vendas) e Carlos Maia (Contabilidade).

Tabela 24 Linhas de introducdo no cabecalho para a nova defini¢do de utiliza-
dores.

Se esqueceu de efectuar um dos registos acima mencionados como obriga-

térios, sera avisado por uma mensagem de erro.

Erro §|

@ O campo 'Password' ou 'PIN' deve ser preenchido para um utilizador ou agente,

Mesmo se, por engano, tentar atribuir uma identificacao de utilizador ou um
nome de utilizador ja existente (estes registos devem ser univocos), também
sera avisado por uma mensagem de erro.
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Informacao

i A identificagdo do utilizador 'UTILIZADOR _POR' com o nome 'Utilizador Por' j& existe na base de dados,
Deseja adaptar o ambiente de trabalho a este utilizador?

IMPORTANTE: Se realmente efectuou uma atribuicao dupla, é imprescindivel
seleccionar Ndo. Caso contrario, os registos da base de dados de um utilizador
definido antes sera substituido pelos dados novos. Ao seleccionar Nao,
retornard a mascara de definicdo do utilizador, na qual podera corrigir os respec-
tivos dados.

4.2.1.2 As mascaras da base de dados

As introducdes nos campos da base de dados dependem do ambiente do
sistema instalado e dos servicos disponibilizados.

NOTA: Dependendo da configuracdo do servidor de XPR, os campos indivi-
duais da mascara ou da base de dados poderdo ser multiplos (Multiple).

Separador Endereco

Este separador serve para a definicdo dos dados de enderecamento para este
utilizador. Introduzir aqui os nimeros de fax e telefone, assim como o enderego
de e-mail.

NOTA: Os numeros introduzidos serdo memorizados na base de dados com o
formato usado na introducéo. Ao guardar as informacdes de contacto, 0s
nameros introduzidos serdo editados através do NCO (Number Coversion
Object). Com isso, o0 modo de indicacdo nos campos de niimeros podera ser
diferente, dependendo das definicdes de NCO pré-configuradas pelo adminis-
trador.
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% Utilizador Por - Utilizador
Ficheiro  Utilizador  Ajuda

=

ID de utilizador:

|UTILIZADOR_POR -
||.lt|||zador Por

Mome:

Endereco l Fessoal I Acesso ao servidor | Avangado

Inkroduzir os nlmeros inkernacionais com o carackere '+ na Frente, Introduziv os ndmeros da rede

Utilizador

local com o prefixo,

Fax comercial G3: [102

10z

Fax comercial G4:: |

Fax privado: |

@ Telefone comercial: j |102

10z

Telefone mivel: |

| [roz

Correio de voz:

102

Telefone privado: |

Mimero de SMS: |

@ E-rnail:

- |uti|izador_por@d001.cycosdev.com

Desvio de caixa de correio: |

Enderego preferido: |Caixa de cormeio interna ﬂ
< >
Registo de mascara |Nome da base de |Descrigéo
dados

Fax comercial G3 FAXG3# Numero deste utilizador para a linha de fax
comercial, Fax G3.

Fax comercial G4 FAXGA4# Numero deste utilizador para a linha de fax
comercial, Fax G4.

Fax privado PRIVFAX# Numero deste utilizador para a linha de fax
privada.

Telefone comercial PHONE# Numero de telefone comercial deste utili-
zador.

Telefone movel GSM# Numero do telemoével deste utilizador.

Correio de voz VOICE# Numero do correio de voz deste utilizador.

Telefone privado PRIVTEL# Numero de telefone privado deste utili-
zador.

Numero de SMS SMS# Numero do telemével deste utilizador.

E-mail SMTP Endereco de correio electrénico deste
utilizador.

Tabela 25 Dados do utilizador no separador “Endereco”.
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Registo de méascara

Nome da base de
dados

Descricéo

Desvio de caixa de
correio

STAND-IN

Neste campo pode introduzir o endereco
de um substituto. Isto é til, por exemplo,
guando um colaborador sai da empresa e
seu registo de utilizador deve ser
apagado. Geralmente, o registo de utili-
zador ndo é imediatamente apagado, mas
primeiro transformado num registo de
contacto. Com a definicdo de um
substituto, evita-se perder as mensagens
gue continuarem sendo enderecadas ao
ex-colaborador. Estas mensagens serdo
reencaminhadas a um outro colaborador.

Endereco preferido

PREFERRED

Aqui pode ser definido o servico que deve
ser utilizado preferencialmente, isto €,
como standard, para uma ligagdo com
este utilizador. Por exemplo, se configurar
um utilizador que apenas possa ser
enderecgado no sistema através de
Exchange, entdo deve seleccionar para
este campo o registo EXCH. Logicamente,
deverd existir um endereco de Exchange
vélido para este utilizador, pois ele sera
referenciado pelo campo Endereco
preferido. Isso também acelera o envio de
mensagens, pois o servidor ndo precisara
verificar toda a lista de registos para definir
um modo de envio.

Tabela 25 Dados do utilizador no separador “Endereco”.

Separador Pessoal

O separador Pessoal regista informac6es adicionais referentes ao novo utili-
zador. Estes dados ndo sao relevantes para o enderecamento no sistema. Aqui
podem ser registados dados postais, como cédigo postal, localidade, rua,

ndimero, etc.
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Ficheira  Utilizador — Ajuda

L &

1D de utilizador:

[UTILIZADOR_POR

Mome:

g Endereco 1:
Endereco 2:
Cadigo postal:
Empresa:
Departarnento:
Local:

Estado:

Pais:

Password:

|Utilizad0r Far

Enderegn  Pessoal lAcesso an servidor] Avangado

|
—

|
—

Registo de mascara |Nome da base de |Descrigéo

dados

Os campos para os dados de endereco postal

Endereco 1 ADDR1 Caso conhecidas, as informacgdes postais

Endereco 2 ADDR2 de um utilizador podem ser introduzidas

Cédigo postal ZIP aqui.

Empresa COMPANY

Departamento DIVISION

Local CITY

Estado STATE

Pais COUNTRY

Outros campos

Skill ACD ACDSKILL Estes trés campos de dados servem para

Prioridade ACD ACDPRIO efectuar as configuracdes de encaminha-

Transferéncia ACD ACDFORW mento de chamadas deste contacto, caso
exista um Centro de Contactos instalado,
nao sendo significativos para a definicdo
do utilizador.

Password KEYWORD Se necessario, aqui pode ser registada
uma password para facilitar a procura
deste contacto.

Tabela 26 Dados do utilizador no separador “Pessoal”.

Separador Acesso ao servidor

No separador Acesso do servidor sdo executadas as configuracdes basicas
necessarias para o acesso ao servidor de XPR. Aqui também existem intro-
ducdes obrigatérias: em todos os casos, deve ser configurada uma classe de
acesso por password e, se necessario, o PIN. Adicionalmente, é necessario
atribuir o novo utilizador a um grupo de utilizadores, para que possa ser criado
um registo de utilizador.
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% Utilizador Por, - Utilizador

Ficheira  Utilizador — Ajuda

L &
1L de utilizadar: [UTILIZADOR_POR r
Morne: |Utilizad0r Por

Endere;:o] Pessnal Acesso ao servidor lAvan;:ado]

Password: ’m
PIN: r—
Privilégios: Alterar...

Grupo de utilizadores: W

Didrio CTL: v

Sinal de mensagens em espera: j |MW’I.-"+4924D4SD1 102

Password do POP: 4294967295

Servidor para a importagdo POP Mail:

Password para importagdo POP Mail:

Calendario para a importagdo POP Mail:

Mome de utilizador para importagio POP |
Mail:

! . Endereco TCR{IP: ||

Lotus Motes: |

Microsoft Exchange: |UTILIZADDF|_F'DF|@MF|S
Observagdo: |

Ukilizador de GUI marca com prefixo |Default

externao:

Ukilizador de TUI marca com prefixo |Default

externa:

Connect Point MCO para utilizador GUI: |Default

Connect Point MCO para utilizador TU: |Default

Ll Lefle] Lef Lo

Localizag&o NCO: | Drefault
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Registo de mascara

Nome da base de
dados

Descricao

Password

PASSWORD

Para ter acesso ao servidor, o utilizador
deve efectuar logon com uma password. A
password ndo é indicada em texto durante
a entrada, mas em representagdo oculta
por um caractere universal no lugar de
cada caractere. Adicionalmente, a
password é protegida na base de dados
por uma codificacdo unidireccional, de
modo que também aqui ndo possa ser lida
ou copiada. Nao existe uma password
standard. Por isso, é necesséario introduzir
uma password em todos 0s casos, pois 0
servidor de XPR nao permite o0 acesso
COm campos vazios.

Nota: Geralmente, ao configurar um utili-
zador, o administrador define uma
password que permite o primeiro logon.
Apds o primeiro logon, o novo utilizador
deve imediatamente atribuir uma nova
password. E importante esclarecer aos
utilizadores a importancia do uso de
passwords que ndo sejam possiveis de
descobrir por meio de métodos simples,
como, por exemplo, tentar todas as
palavras de um dicionério.

PIN

PIN

Através do PIN (Personal Identification
Number, nimero de identificacdo pessoal)
o utilizador tem acesso ao sistema IVR
(Interactive Voice Response), a consulta
remota da caixa de correio de voz. O PIN
também nao é indicado em texto durante a
introducdo, mas oculto por um caractere
universal no lugar de cada caractere.
Adicionalmente, o PIN é protegido na base
de dados por uma codificagdo unidirec-
cional, de modo que também aqui ndo
possa ser lido ou copiado.

A atribuicdo de um PIN serda obrigatdria se
o utilizador for usar o telefone para aceder
a caixa de correio por script. N&do ha
predefinicdo de PIN como standard.
Contudo, como o script da caixa de correio
Voz/Fax utiliza 111111 como predefi-
nicdo, é recomendavel aplicar este PIN
para a primeira configuracgéo.

Tabela 27 Dados do utilizador no separador “Acesso ao servidor”.
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Registo de méascara

Nome da base de
dados

Descricéo

Privilégios

PRIVILEGES

Os direitos de um utilizador baseiam-se
nos privilégios que lhe foram atribuidos.
Através da integragdo num determinado
grupo de utilizadores, o utilizador usufrui
logo dos privilégios atribuidos a esse
grupo. Os seus direitos efectivos baseiam-
se assim em funcéo do grupo de utiliza-
dores a que pertence, bem como aos privi-
Iégios que lhe forem individualmente
atribuidos por um administrador.

Com o botdo Alterar € possivel alterar as
classes de acesso que um novo utilizador
obteve mediante a atribuicdo a um deter-
minado grupo de utilizadores.

Privilégios do utilizador * 53

Classes de acesso standard

pual

e. | Priviégio

Yalido | A

e-bail dialog
Telex dialog
Woice dialog

~HEREEOROO0O0OF
OOoOoooooooo

Fieceive Dictates Privilege

Intemal Fax Privilege

Intemational Fax Privilege

Local Fax Privilege

Mational Fax Privilege

Anzwering Options Menu Privilege
Automatic Playback Menu Privilege

pEEEOEOOOn

ak. | Cancelar | Ajuda |

Para a atribuicdo existe a possibilidade de
anular um privilégio inerente aos membros
do grupo ou a de atribuir um que nao
esteja definido para esse grupo. A
validade de um privilégio para o utilizador
e/ou grupo de utilizadores apresentado é
indicada na coluna Valido. Basicamente,
a indicacdo de Recusar significa sempre
que o utilizador ndo dispde desse privi-
Iégio.

Ap6és a atribuicao de privilégios adicionais,
a nova classe de acesso do utilizador €
memorizada com OK. Quais os privilégios
existentes e o seu significado individual
encontram-se detalhadamente descritos
no manual Administragédo do servidor
no capitulo “Gestéao dos dados do utili-
zador”.

Tabela 27 Dados do utilizador no separador “Acesso ao servidor”.
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Registo de mascara | Nome da base de

dados

Descricéo

dores

Grupo de utiliza-

GROUP

Cada novo utilizador deve ser atribuido a
um determinado grupo de utilizadores.
Esta atribuicdo de grupo determina as
classes de acesso bésicas do utilizador no
sistema. Os privilégios atribuidos a um
grupo seréo, portanto, herdadas pelos
membros deste grupo. Um grupo de utili-
zadores representa sempre uma
comunidade de extensdes com as
mesmas classes de acesso. As classes de
acesso que foram atribuidas a um utili-
zador através da qualidade de membro de
um determinado grupo de utilizadores,
ndo poderdo, em hipotese alguma, ser
posteriormente reduzidas. Todavia, é
possivel ampliar as classes de acesso de
um utilizador individual. Esta forma de
concessdo de privilégios foi seleccionada
aqui para reduzir ao minimo os esforcos
administrativos com a atribuicdo de deter-
minados privilégios. Apos a instalacéo,
estardo disponiveis 0s seguintes grupos
de utilizadores predefinidos pelo sistema,
com determinados privilégios standard:

* ACD Supervisor Group com 0s privi-
|égios:

User Group Privileges mais ACD
Supervisor Privilege mais Advanced
USER Privilege

» Advanced User Group com 0s privi-
Iégios:

User Group Privileges mais
Advanced USER Privilege

* Administrator Group com todos privi-
Iégios.

» Service Group com os privilégios:
User Group Privileges mais External
Archive Query mais Global Alias
Editor mais Global Distribution List
Editor mais ISDN Service Remote
Access mais Query Result Document
View mais Server File Access mais
Server Query mais Service Privilege

» User Group com os privilégios de User
Group

» Grupo de convidados com privilégios
muito limitados

Tabela 27
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Registo de méascara

Nome da base de
dados

Descricéo

Diério CTI

CTIJOURNAL

Aqui sera activada a funcao CTI, bem
como o registo das actividades CTI
relativas a esse utilizador. Com esta opgao
desactivada, ndo sera efectuado o registo
das chamadas nas janelas de Meu
telefone.

Sinal de mensagens
em espera

CIT

Se deseja para esta extensao a sinali-
zagao no telefone de novas mensagens
recebidas (Message Waiting Indicator,
MW]I), registar aqui o numero de telefone
correspondente.

Servidor para
importacéo de
correio POP
Password para
importagcéo de
correio POP
Calendario para
importagéo de
correio POP

Nome do utilizador
paraimportacdo de
correio POP

PMI-HOSTNAME

PMI-PASSWORD

PMI-SCHEDULE

PMI-USERNAME

Definicdo da conta do utilizador para a
importagdo de correio POP3. Encontra
informagdes detalhadas no manual
Administracdo do servidor, em “Impor-
tacéo de correio POP3".

Endereco TCI/IP

TCPIP

Aqui é automaticamente registado o
endereco TCP/IP do computador da
estacgdo de trabalho, se o utilizador tiver
configurado uma entrega activa de
mensagens e Communications estiver
ligado via TCP/IP.

Lotus Notes

LN

Campo para a entrada do endereco de
Lotus Notes num ambiente Lotus Notes.
Com o referenciamento deste campo por
“LN" no campo de dados Endereco
preferido, todas as mensagens de
entrada serdo encaminhadas a porta de
ligacdo do Lotus Notes.

Microsoft Exchange

EXCH

Campo para a entrada do endereco de MS
Exchange num ambiente Exchange. Com
o referenciamento deste campo por
“EXCH" no campo de dados Endereco
preferido, todas as mensagens de
entrada serdo encaminhadas a porta de
ligacdo do Exchange.

Tabela 27

Dados do utilizador no separador “Acesso ao servidor”.
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Registo de méascara

Nome da base de
dados

Descricéo

Observacao

REMARK

Este campo de entrada pode ser livre-
mente usado pelo administrador para
observacg0es referentes ao registo. Por
exemplo, aqui podem ser introduzidas a
data e outras condi¢des que documentem
o registo de utilizador. A janela tem o
formato de campo de introdugéo de texto
e pode conter, no maximo, 56 caracteres.

Os seguintes campos de dados servem para a definicdo do Number Conversion Object
(NCO). A configuracao efectuada nestes campos é referente ao respectivo utilizador. A
configuragdo pode também ser especifica de um grupo. Caso ndo existam definicdes
disponiveis para o utilizador ou os grupos, serdo utilizadas as predefinicdes do sistema.
A prioridade para a aplicacdo das definicGes esta definida da seguinte forma (da mais
alta para a mais baixa):

Configuracdes do utilizador > Definicao de grupos > Definicdo do sistema.

Utilizador de GUI
marca com prefixo
externo

NCO_GUI_PREFIX

Defini¢cdo do prefixo externo para este utili-
zador de GUI.

Standard: Serdo aplicadas as definicdes
standard do grupo de utilizadores ou do
sistema para este utilizador de GUI.

false (falso): O utilizador marca sem
prefixo externo.

true (verdadeiro): O utilizador marca com
prefixo externo.

Utilizador de TUI
marca com prefixo
externo

NCO_TUI_PREFIX

Defini¢cao do prefixo externo para este utili-
zador de TUI.

Standard: Serdo aplicadas as definicdes
standard do grupo de utilizadores ou do
sistema para este utilizador de TUL.

false (falso): O utilizador marca sem
prefixo externo.

true (verdadeiro): O utilizador marca com
prefixo externo.

Connect Point NCO
para utilizador GUI

NCO_GUI_CONN_
PT

Definicdo das regras de marcacédo para
este utilizador de GUI.

Standard: Serdo aplicadas as definicdes
standard do grupo de utilizadores ou do
sistema para este utilizador de GUI.
Outras opg¢Oes poderdo ser seleccio-
nadas, conforme a actual definicéo.

Connect Point NCO
para utilizador TUI

NCO_TUI_CONN_
PT

Definicdo das regras de marcacgéo para
este utilizador de GUI.

Standard: Serdo aplicadas as definicdes
standard do grupo de utilizadores ou do
sistema para este utilizador de TUL.
Outras opg¢des poderdo ser seleccio-
nadas, conforme a actual definigdo.

Tabela 27
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Registo de mascara | Nome da base de |Descricdo
dados

Localizagcdo NCO NCO_LOCATION Definicao de localizacdo para este utili-
zador.

Standard: Serdo aplicadas as definicdes
standard do grupo de utilizadores ou do
sistema para este utilizador.

Outras opcdes poderdo ser seleccio-
nadas, conforme a actual defini¢éo.

Tabela 27 Dados do utilizador no separador “Acesso ao servidor”.
Separador Avancado

No separador Avancadas podem ser editados outros campos da base de dados,
0s quais estardo disponiveis dependendo da configuracdo do sistema do
servidor de XPR.

O capitulo “Significado dos campos” no manual Administracédo do servidor
mostra quais campos da base de dados devem ser preenchidos para o seu
ambiente de sistema individualmente.

NOTA: Os campos marcados com um asterisco (*) contém ndameros de telefone
gue sao processados através de NCO (Number Conversion Object). Os nimeros
nao podem ser editados na mascara Avancado.

% Utilizador Por, - Utilizador
Ficheira  Utilizador — Ajuda

L &
1L de utilizadar: [UTILIZADOR_POR r
Morne: |Utilizad0r Por

Endere;:o] Pessoal] Acesso ao servidor  Avangado l

Leitura automdatica de mensagens: |

Telefone ACD (*):

Ficheira para MwT:

Informagdo de custos (*):

Data do dltimo logon com Falha:

|
|
Informagdo de custos: |
|
|

Fax comercial 53 {*): +492404901102

Cabecalho de Fax G3:
1D de fax G3:

Fax comercial G4 {*):

Telefone mavel (*):

Recursos para HiPath User Management:

Accio 1SC:

Password:

1D de idioma:
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4.2.2 Alterar registo de utilizador

Para poder ver os respectivos dados de utilizador para edi¢éo, é necessario abrir
primeiro a directoria de grupos, na qual este utilizador se encontra. Procedimento
para alterar os dados de utilizador:

1. Najanela Directorias do Explorer, expandir a directoria Utilizador/Destina-
tario, e depois o Grupos de utilizadores @

2. Seleccionar o grupo de utilizadores do utilizador cujos dados deseja alterar.

Todos as extensdes que se encontram neste grupo serdo indicadas na janela
Lista do Explorer.

3. Najanela Lista do Explorer, seleccionar o registo de utilizador desejado.

A mascara de dados do utilizador sera aberta na janela de pré-visualizacéo,
onde estes podem ser directamente editados.

NOTA: Com um clique duplo no registo de utilizador na janela Lista do
Explorer, a méscara de dados do utilizador podera ser aberta numa janela
separada. Como alternativa, pode seleccionar o registo de utilizador e clicar
no simbolo [= .

4. Editar os dados do utilizador.

5. Guardar as alteragdes.

Os dados alterados serao directamente aplicados sem pedido de confir-
macao. Por isso, antes de guardar, certifique-se de que as alteracfes estéo
correctas.

4.2.3 Atribuir utilizadores a um outro grupo

Para atribuir utilizadores a outros grupos, basta arrastar-e-largar o respectivo
registo. Procedimento:

1. Najanela Directorias do Explorer abrir o grupo de utilizadores onde est4 o
registo que deseja mover (ver acima).

Todos os registos desta directoria serdo indicados na janela Lista do
Explorer.

2. Para mover o utilizador, arrastar o registo com o rato para a directoria
desejada.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 107



Funcdes de administracéo
Utilizador

Também é possivel seleccionar varios utilizadores para atribui-los ao mesmo
tempo a um novo grupo.

NOTA: Em geral, a atribuicdo de utilizadores a outros grupos altera os
respectivos privilégios.
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4.3 Agentes

Os agentes (ACD) séo um tipo especial de utilizador. S6 sdo necessarios, se 0
servidor de comunicacéo for utilizado como servidor ACD, ou seja, na operacéo
de um centro de contacto. O agente ACD pode ser encarado como um utilizador
de XPR normal, cujos registos na base de dados séo expandidos com campos
adicionais. Desse modo, o utilizador adquire as propriedades necessarias para
ACD. S0 é possivel definir agentes ACD, se o servidor XPR for configurado como
centro de contacto.

(ACD = Automatic Call Distribution, distribuicdo automatica de chamadas)

4.3.1 Configurar agentes

Procedimento para definir um novo agente ACD na base de dados:

1. Seleccionar o menu Ficheiro > Novo > Agente.

E aberta a caixa de didlogo Novo agente, que em principio é semelhante a
caixa de didlogo de configuragdo de um novo utilizador. O separador Agente
€ 0 Unico elemento adicional disponivel.

NOTA: Em alternativa, é possivel premir o tridngulo ao lado do botdo de
nova mensagem |v e seleccionar o item de menu Novo agente no
submenu, para iniciar o mesmo procedimento.

2. Na caixa de didlogo que se abre em seguida, introduzir como identificagéo
do utilizador uma abreviatura do nome ou um nome alternativo & escolha
(alias).

Atencdo, que esta identificacdo deve ser exclusiva. Caso nao seja intro-
duzida, o Communications cria automaticamente uma identificacdo de utili-
zador com base no registo do campo Nome. No entanto, é recomendavel
definir sempre sua prépria identificacdo de utilizador, pois assim os nomes de
atalhos seréo légicos.

3. No campo Nome é introduzido o nome verdadeiro do novo agente.

E obrigatério introduzir a identificago do utilizador e o0 nome.

4. Em seguida, tal como na definicdo de um novo utilizador, preencher os
separadores Endereco, Pessoal, Acesso ao servidor e Avancado,
conforme descrito na seccado “Configurar utilizadores” (Paragrafo 4.2.1,
"Configurar utilizadores", na pag. 94).

5. Mudar para o separador Agente.

Aqui definem-se as propriedades especificas do agente.
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¥ Agente 2 - Agente
Ficheira  Utilizador — Ajuda

L
ID de utilizadar: |AGENTE2
Torme: |Agente 2

Endere;:o] Pessoal] Acesso ao servidor  Agente lAvan;:ado]

g Identificagdo de agente: 2m

Telefone ACD: 201| 2m
Pausa entre chamadas: ’T
Indicacdo: v
Atendimento automaticode [
chamadas:
Power Dialing: r
Agentes domésticos: r
&3, mensagens:: "I_
M&x, campanhas:: ’5_
Roteamenta linear:
Posicéo para chamadas: ’_
Posicdo para mensagens: ’_
Posicéo para campanhas: ’_

=13

Significado dos campos de dados do separador “Agente”

Registo de
mascara dados

Nome da base de

Descricéo

Identificacdo de ACD_ID
agente (obrigatorio)

E necessério introduzir aqui um
numero que identifiqgue o agente
exclusivamente. Sem este registo,
serd apresentada uma mensagem
de erro ao guardar os dados.

Telefone ACD ACD_PHONE

Numero de telefone do aparelho
através do qual o agente ACD
realiza a sua actividade.

Pausa entre
chamadas
(tempo de wrap-up)

ACD_BRAFTERCALL

E o tempo de que um agente dispde
a seguir a concluir uma chamada
até lhe ser atribuida a chamada
seguinte (por exemplo, para tomar
notas, etc.).

Indicagéo ACD_DISPLAY

Activa a utiliza¢@o do display do
telefone.

Atendimento

automatico de

ACD_AUTOANSWER

Define o atendimento automatico
das chamadas. Neste caso, é util

chamadas um microtelefone de cabeca
(auscultadores com microfone).
Tabela 28 Significado dos campos de dados do separador “Agente”.
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Registo de
mascara

Nome da base de
dados

Descricao

Power Dialing

ACD_POWERDIAL

Opcéo para activar a funcao de
Power Dialing. Esta opcao define
gue, durante uma campanha, as
chamadas de campanha do agente
do centro de contacto serdo
iniciadas imediatamente apés o
término da chamada anterior.

Agentes domés-
ticos

ACD_ISREMOTE

Opcéo para permitir que este
agente seja um agente doméstico.

Max. mensagens

ACD_MAXSRFJOBS

Indica o nilmero méaximo de
mensagens gue podem ser
atribuidas em simultaneo a este
agente.

Max. campanhas

ACD_MAXCAMPJOBS

Ndmero maximo de tarefas de
campanhas que podem ser
atribuidas a este agente.

Posicéo para
chamadas

ACD_ONLINEARPO

Indica a posi¢do do agente em caso
de encaminhamento linear de
chamadas de entrada. Por exemplo,
a chamada seria atribuida a este
agente, se estivesse disponivel para
atender a chamada (estd livre) e ndo
existisse nenhum agente com uma
posicao mais baixa.

Posicéo para
mensagens

ACD_OFFLINEARPO

Ver Posi¢do para chamadas, aplica-
se apenas ao encaminhamento de
mensagens.

Posicéo para
campanhas

ACD_CAMLINEARPO

Ver acima, aplica-se a campanhas.

Tabela 28

Significado dos campos de dados do separador “Agente”.

6. Guardar os dados do agente ACD recém-definido apés efectuar as

definicbes.
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4.4 Grupos de utilizadores &#

112

Estes s@o 0s grupos nos quais se encontram os utilizadores do OpenScape
Xpressions. Ao ser definido, um novo utilizador deve ser atribuido a um grupo de
utilizadores. Os grupos de utilizadores no sistema servem para a transmissao
(heranca) de privilégios e simplificam o enderecamento.

Ferramentas  Ajuda Os utilizadores séo, por exemplo, agrupados na lista
&~ -] telefdnica por sua qualidade de membro do grupo,
Grupos de utlizadores > podendo ser rapidamente chamados.

Grupos 4
Meus grupos pessoais ¥ Apbs abrir uma pasta de grupo na janela Directorias do

Explorer (os elementos séo entdo indicados numa janela
Lista do Explorer), a extenséo pode ser directamente enderecada a partir da
lista do Explorer para uma chamada ou uma outra mensagem. Cada utilizador s6
pode ser membro de um Unico grupo de utilizadores. Por isso, é possivel mover
utilizadores para outros grupos, mas nao € possivel copia-los. A configuracao de
novos grupos de utilizadores sera necessaria e Util, se isto possibilitar a criacédo
de uma estrutura de utilizadores mais clara, ou se for necessério definir outros
privilégios para um novo grupo de utilizadores. Isto significa que os novos utiliza-
dores ndo se adequam ao esquema de privilégios dos grupos de utilizadores
existentes, pois nestes eles teriam classes de acesso muito altas ou insufi-
cientes. Este procedimento é obrigatério, caso um grupo deva ter classe de
acesso mais baixa do que o grupo de utilizadores standard. Como ja foi
explicado, ndo é possivel remover privilégios dos membros que foram atribuidos
de modo global a um grupo. De modo inverso, seria naturalmente possivel
atribuir a cada utilizador primeiro determinados privilégios de grupo através de
sua qualidade de membro, e depois ampliar estes privilégios individualmente.
Dependendo das circunstancias, porém, isto pode resultar em longos trabalhos
de configuracao. A solucdo mais confortavel neste caso é a definicdo de novos
grupos, tantos quantos forem necessarios.

4.4.1 Definir novos grupos de utilizadores

Procedimento para criar um novo grupo de utilizadores:

1. Najanela Directorias do Explorer, em Utilizador/Destinatario seleccionar
a directoria Grupos de utilizadores @

2. Najanela Directorias do Explorer, em Utilizador/Destinatario abrir
primeiro a directoria Grupos de utilizadores @ com a tecla esquerda do
rato, e em seguida clicar no simbolo de pasta [ na barra de ferramentas
desta janela.

E aberto o didlogo Nova directoria.

Alternativas para abrir o didlogo Nova directoria:
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* Najanela Directorias do Explorer, em Utilizador/Destinatério clicar
com o botdo direito do rato no directério Grupos de utilizadores & e
seleccionar no menu de contexto Nova directoria.

* Na janela Directorias do Explorer, em Utilizador/Destinatario selec-
cionar o directorio Grupos de utilizadores £ . Em seguida, no menu
Directorias seleccionar a fungcado Nova directoria.

3. Atribuir um nome ao novo grupo de utilizadores.

4. Para a definicdo dos privilégios de grupo, premir o botéo Privilégios de
grupo para a nova directoria.

As caixas de verificacdo definem as classes de acesso para todos os utiliza-
dores do grupo.

NOTA: Sem a atribui¢cdo de privilégios, ndo é possivel criar um novo grupo
de utilizadores. Se tentar mesmo assim, serd mostrada uma mensagem de
erro.

5. Para concluir a definicdo dos grupos de utilizadores, premir o botdo OK.

4.4.1.1 Propriedades de directoria dos grupos

Em Propriedades de directoria podem ser efectuadas outras definicBes para
os grupos. E possivel aceder a esta caixa de dialogo através do menu de atalho
dos grupos ou, apds seleccionar o respectivo grupo, através do menu Direc-
torias.

A configurag&o aqui efectuada aplica-se aos utilizadores que s&o membros do
grupo de utilizadores seleccionado. Os privilégios definidos seréo herdados
pelos utilizadores por pertencerem a este grupo. A configuracado pode também
ser especifica de um utilizador. Caso nao existam definicdes disponiveis para o
utilizador ou os grupos, serdo utilizadas as predefinicdes do sistema. A
prioridade para a aplicacdo das definicGes esta definida da seguinte forma (da
mais alta para a mais baixa): Configura¢Ges do utilizador > Definicdo de grupos
> Defini¢cdo do sistema.

As seguintes definicbes podem ser entéo efectuadas:
e Separador Acesso ao servidor
» Alteracédo dos privilégios de grupo através do botédo Alterar:

» Definir as configura¢es de grupo para NCO (Number Conversion
Object.
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% Grupo de utilizadores - Grupo de utilizadores |:||§|P5__<|
Ficheira  Utilizador — Ajuda

=

1D de utilizador: |USEH r

Morne: |Grupo de utilizadores

Endere;:o] Pessnal Acesso ao servidor lAvan;:ado]

Privilégios: Alterar...

Ukilizador de GUI marca com prefixo Drefault -

externao:

Ukilizador de TUI marca com prefixo Drefault -
exkernao:

Connect Point MCO para utilizador GUI: Drefault -
Connect Point MCO para utilizador T Drefault -

Localizag&o NCO: Drefault -

e Separador Avancado

Através do separador Avancado, pode personalizar as definicdes globais de
correio de voz que estdo predefinidas nas APLs de Telemética (por exemplo,
Isdn APL ou DIg APL) e inicialmente séo validas para todos os utilizadores.
Com isso, as definicdes globais serdo substituidas pelas definicbes especi-
ficas de grupos.

% Grupo de utilizadores - Grupo de utilizadores

Ficheira  Utilizador — Ajuda

10 de utilizador: |USEH r
Morne: |Grupo de utilizadores

Endere;:o] Pessoal] Acesso ao servidor  Avangado

Isgroup: WES
Duragdo maxima da saudagdo empresarial (em seq. ) ’—
Duragdo maxima do andncio {em seg. i ’—
Duragdo maxima da mensagem (em seg. ) ’—
Duragdo maxima do nome gravado (em seq. ) ’—
Listas de distribuicdo privadas permitidas {max. ) ’—
ID de utilizador do postmaster neste grupo: ’—
Validade da password do telefone (PIN): ’—
M? de logons incorrectos antes do bloqueio da caixa de correio: ’—
Mdm. minimo de digitos para password de telefone valida (PINs): ’—
Dias de aviso antes da expiracdo do PIN: ’—
-

Ukilizador deve introduzir o cadigo do projecto:

Os seguintes parametros podem ser adaptados para o grupo seleccionado:
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Parametro

Descricao

Isgroup

O registo “YES” define este grupo como grupo de utiliza-
dores.

Duracdo maxima da
saudacao empre-
sarial (em segundos)

Tempo disponivel para a gravacao do anuncio de empresa.
Observacdao: Esta definicdo é apenas apropriada para o
grupo onde esta configurado o utilizador “Company”,
através do qual o anincio de empresa seré activado.

Duragdo méaxima do
anuncio (em
segundos)

Tempo que o membro do grupo tem disponivel para a
gravacao dos seus proprios anuncios.

Duragdo méaxima da
mensagem (em
segundos)

Tempo que um chamador tem disponivel para gravar sua
mensagem. Pouco antes de terminar o tempo definido, o
chamador recebe um aviso.

Duracdo maxima do
nome gravado (em
segundos)

Tempo que o membro do grupo tem disponivel para a
gravacgao do seu préprio nome.

Listas dedistribuicao
privadas permitidas
(méx.)

Quantidade de listas de distribuicdo (difusédo) que um
membro do grupo pode activar.

ID de utilizador do
postmaster neste

grupo

Quando solicitado, uma chamada para um membro deste
grupo de utilizadores sera transferida para a extensao, cuja
identificacdo de utilizador esta registada aqui.

Validade do PIN
(Password de
telefone)

Aqui é predefinido, em dias, o prazo de expiracdo do PIN
para os membros do grupo; apos este prazo, o utilizador
sera solicitado a introduzir um novo PIN. Com a introdugéo
de “0” esta fungdo é desactivada.

N° de logons incor-
rectos antes do
blogueio da caixa de
correio

O valor introduzido aqui define, para os membros do grupo,
guantas introducdes de PIN incorrectas serdo permitidas
para o logon, até que a caixa de correio seja bloqueada. O
administrador podera voltar a desbloquear uma caixa de
correio de voz, Esta operagdo pode ser efectuada através
da reposi¢do do campo da base de dados
VM_LOGIN_FAILED. Nesta operacéo €, também, possivel
alterar o valor do PIN esquecido e definir um novo.

NUmero minimo de
digitos para PINs
vélidos

O valor introduzido aqui define quantos caracteres, no
minimo, devera conter o novo PIN para os membros do
grupo. Quanto mais longo for o PIN, maior sera a sua
seguranca. Por outro lado, nimeros muito longos sédo
muito dificeis de lembrar; o ideal é encontrar um meio
termo.

Tabela 29

Parametros para a adaptacao das definicdes de correio de voz

para grupos.
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Parametro Descricéo

Quantidade de dias | Aqui é definido, para os utilizadores do grupo seleccionado,
de aviso antes da com quantos dias de antecipacao devera ser avisada a
expiracdo do PIN expiracdo do PIN. O aviso é apresentado sempre que 0s

utilizadores efectuam logon. Exemplo: Se for definido um
prazo de validade do PIN de 30 dias e o aviso for definido
para ser apresentado com trés dias de antecedéncia,
decorrerdo 27 dias até o aviso sera apresentado pela
primeira vez no logon indicando que o PIN se tornara
invélido dentro de trés dias.

Tabela 29 Parametros para a adaptacao das definicGes de correio de voz
para grupos.

4.4.2 Grupos

Além dos grupos de utilizadores, existem outros tipos de grupos, os quais
permitem que um utilizador ou contacto seja membro de diferentes grupos. Estes
grupos podem servir, por exemplo, para a composicao simples e rapida de listas
de distribuicdo. Ou seja, estes grupos podem ser directamente enderecados.
Também é possivel adicionar outros grupos a um grupo na forma de ligagédo
(link).

NOTA: O ndmero maximo de links de grupos dentro de um grupo € limitado a
100.

Podem ser configurados os seguintes grupos no sistema:
e Grupos (Tipo de enderecamento [ GRP] )
¢ Meus grupos pessoais (Tipo de enderecamento [ PGRP] )

e Listas de distribuicdo (Tipo de enderecamento [ LST] )

4.4.2.1 Grupos (Tipo de enderecamento [ GRP] )

Estes sdo grupos globais que podem ser acedidos por qualquer utilizador
para o enderecamento. Para criar e alterar estes grupos, € necessario ter
permissdes de administrador. Também é possivel defini-los como grupos de
capacidades, formados por agentes com conhecimentos especiais. Adicio-
nalmente, é possivel atribuir um endere¢co SMTP ou XPR a um grupo, para
permitir o enderecamento externo deste (apenas apropriado para o endere-
camento de voz, fax e correio electrénico). Essa definicdo pode ser
efectuada no Communications e no Assistente da Web (opcéo Lista de
distribuicéo).

Sintaxe de endereco:
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1. Enderegamento de NVS:
NVS:<servigo>/<enderec¢o>
2. Endereco de Internet:

NVS:SMTP/xyz@offline.com

4.4.2.2 Meus grupos pessoais (Enderecamento [ PGRP] )
Este grupos podem ser criados e editados por qualquer utilizador. Encontra

informacgBes para este tipo de grupo no Paragrafo 2.14, "Criar grupos em
“Meus grupos pessoais™, na pag. 63.

4.4.2.3 Listas de distribuicéo (Tipo de enderecamento [ LST])

NOTA: As listas de distribuicdo do tipo LST apenas serdo mostradas, se
tiverem sido configuradas numa versao anterior do servidor XPR. Ou seja,
servem apenas para a manutencéo de sistemas mais antigos. Actualmente,
as listas de distribuicdo, que nada mais sdo do que listas de difusdo, sdo
realizadas através de grupos.

Através das listas de distribuicdo, podem ser enderecados grupos de
extensdes predefinidas no sistema. As listas sdo actualizadas pelo adminis-
trador e também representam um recurso global. As listas de distribuicdo ndo
suportam o enderegamento externo.

4.4.2.4 Configurar directorias de grupos na pasta Grupos

1. Na directoria do Explorer, seleccionar Grupos

2. Abrir o menu de atalho (tecla direita do rato), ou clicar no simbolo de pasta
dajanelaDirectorias do Explorer para abrir o didlogo de definicdo parauma
nova directoria. Como alternativa, esta fungéo pode também ser iniciada no
menu de Communications (em Directorias).

E aberto o didlogo Nova directoria.
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X

Nova directoria

Mome da nova directaria:
|N0v0 Girupo]

Directoria actual: Grupos

+ @ Correio ~
= Utilizador/Destinatario i
[Z] Todas as extensfes

(2 Todos contactos pessoais

+ @ Grupos de utilizadores

- ¢ B
[Z] Broadcast
[l Espanhal
(2] Glabal Broadcast

+ @ Meus grupos pessoais

P S n

oo o Tl

™ Grupo de skill para ACD

(] 3 | Cancelar

3. Introduzir um nome para o grupo.
4. Clicar em OK para concluir a definicdo de grupo.

5. Depois disso, basta arrastar-e-largar para copiar os respectivos utilizadores/
contactos, por exemplo, da pasta Todas as extensdes, para este grupo.

NOTA: E possivel atribuir varios utilizadores ao mesmo tempo a um novo
grupo.

O mesmo procedimento é executado para criar uma ligacdo de grupo.

4.4.2.5 Adicionar manualmente as extensdes aos grupos

E também possivel adicionar extensées manualmente as listas de distribuic&o.
ApOs seleccionar a directoria na qual um registo deve ser adicionado, clicar no
botdo do simbolo de extensdo ] najanela Lista do Explorer. E aberta uma
mascara com duas opc¢des para adicionar um utilizador:

Adicionar enderego para lista de difusdo rz|

Introduzir um endereca com o nome do contacto:
Utilizadar Paor [FMAILBDR]:

Por exemplo: Jorge 5ampaio [FAXG3]

O intraduzir um endereco na forma de um endereco MAS:

For exemplo: FAXG 300231111111

(] 3 | Cancelar
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* Na linha superior pode ser introduzido o nome da extensdo mais o tipo de
enderecamento desejado para adicionar o utilizador a lista de distribuicao.

e A segunda linha podera ser utilizada para adicionar a extensao através do
respectivo endereco de XPR.
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4.4.3 Grupos de skills

NOTA: As alteracBes as programacdes de configuracdo do Multi Media Contact
Center efectuadas através de Communications requerem uma reinicializacéo da
VM Apl ou da CTI Apl, para as alteracbes entrarem em vigor.

Ao criar um novo directério de utilizadores, se for seleccionada a caixa de verifi-
cacdo Grupo de skill para ACD, premindo OK ser& configurado um grupo
especial: um grupo de skill. E possivel identifica-los através do icone de pasta
especial []. Todos 0s agentes que pertengam a este grupo terdo adicionalmente
o skill atribuido a este grupo. Num centro de contactos, isto pode ser utilizado
para controlar o encaminhamento de chamadas.

Por predefinicdo, a definicdo de um grupo de skill especifica que o skill de grupo
€ obrigatdrio para os utilizadores do directério. Se, por exemplo, 0s membros de
um grupo ACD forem definidos através de dois skills de grupo e estes dois
grupos forem especificados como obrigatérios, sé sera incluido no roteamento
de chamadas o agente pertencente aos dois grupos (o nimero médio de agentes
de ambos os grupos).

Procedimento para alterar este atributo, caso ndo deva ser obrigatério pertencer
ao grupo.

1. Seleccionar esta pasta na janela Directorias do Explorer.

2. Invocar a funcéo Propriedades de directoria no menu de atalho.

E aberto o didlogo Propriedades de directoria.

Propriedades de grupo K|

UtilizagZo de grupo

W E obrigatdrio um grupo com um determinada skil

Enderegamento: |

(] 3 | Cancelar |

3. Desmarcar a caixa de verificagdo: E obrigatério um grupo com um deter-
minado skill.

NOTA: A linha de introdu¢do Endere¢o ndo tem aqui qualquer significado,
pois ndo faz sentido enderecar um grupo de skill.

4. Para terminar, premir OK.
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5. Apo6s a definicdo de um grupo de skill, € possivel utiliza-lo, por exemplo,
copiando 0s agentes para o grupo de skill a partir do grupo de utilizadores
arrastando-os e largando-os.

NOTA: E possivel atribuir varios agentes ao mesmo tempo a um novo grupo
de skill.

4.4.3.1 Definir skills de agentes

Ao adicionar novos membros a um grupo de skill, a predefinicdo do grau de skill
de cada membro do grupo é 100 %. Porém, é possivel definir individualmente o
grau de skill de cada membro do grupo. Esta definicdo pode ser efectuada huma
escada de 1 a 100 %. Observando os membros do grupo (agentes) na janela
Lista do Explorer, existe no diario uma coluna Grau de skill. Aqui é indicado,
ora sob a forma de grafico de barras ora sob formato numérico, o grau de skill do
agente em percentagem.

As especificacbes do grau de skill definem uma valéncia para o roteamento de
entrada. Esta valéncia determina os agentes mais adequados ainda antes da
activacao das regras de roteamento propriamente ditas. S6 depois sdo consul-
tadas as regras Periodo inactivo mais longo, Ciclico ou Linear para o encami-
nhamento da chamada.

Procedimento necessario para ajustar o grau de skill de um agente:

1. Clicar no valor numérico com o botédo esquerdo do rato.

E apresentado um campo de introduc&o, no qual pode ser introduzido o novo
grau de skill.

&9 [Administrator, - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira Editar Wer Contactos Ferramentas  Ajuda
A-B-@R@L 2
i B Grupo: Espanhol H

B-l£-1@ -2 L | E B

+# 3 Carrein A~
= Ltilizador/Destinat Ario | fone ﬂ |
[Z] Todas as extensdes Mome Servico Endereco completo Grau de skill
D Todos contactos pessoais % @, Agente 1 AGENTE_1 ‘

= @ Grupos de utilizadores
(2] Grupa de administrador
(2 Grupa de convidados
(2] Grupa de servigo
(2 Grupa de utilizadar privilegiada
(2 Grupa de utilizadares
(2 Grupa de utiizadares HOMS
= @ Grupos
[Z] Broadcast
SETm
(2] Glabal Broadcast
+ @ Meus grupos pessoais
+ 5% Favoritos da Internet
+ |5 Telefone
+ Meus documentos
# [@® servidnr ¥
& directoria Espanhol conkém 1 elementos =

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 121



Funcdes de administracéo
Grupos de utilizadores

2. Apoés a alteragdo do grau de skill, premir a tecla Enter.

Ficou assim definido o novo grau de skKill.

4.4.4 Criar grupos em “Meus grupos pessoais”

Ver também Paragrafo 2.14, "Criar grupos em “Meus grupos pessoais™, na pag.
63.
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4.5 Layouts de GUI do Communications

NOTA: Para alterar o enderecamento de outras extensdes deste grupo, repetir
0S passos a partir do ponto 3.

4.5.1 Definir o layout global do Communications

Como administrador, pode criar layouts de Communications, 0os quais poderao
ser utilizados por todos os utilizadores no sistema. A referéncia de fung6es no
Paragrafo 5.3.2, "Configuracéo da janela de fungdo no Communications", na
pag. 198 mostra quais janelas podem ser configuradas no Communications e
quais funcdes podem ser executadas. Para garantir uma utilizacao ideal, ao criar
um layout do Communications, € muito importante considerar quais modos de
indicacdo ou funcdes séo relevantes e adequadas para o ambiente do sistema.
Estes requisitos devem ser esclarecidos antes da concep¢ao de um ou varios
layouts (no méaximo quatro).

Os layouts criados localmente por um administrador podem ser “publicados” no
sistema, isto &, sdo disponibilizados como layout global a todos os utilizadores
de Communications, adicionalmente aos outros layouts locais. Qualquer utili-
zador podera usar este layout, bastando abrir a lista dos layouts disponiveis e
seleccionar o layout desejado no menu de Communications (Ver > Mudar para
layout). Os layouts globais na lista diferenciam-se dos locais por ndo apresen-
tarem o atributo “Local” anexado ao nome.

Procedimento para criar um layout local como administrador:

1. Criar um novo layout conforme a concepcéo preparada.

Para preparar um novo layout, consultar o Paragrafo 5.3.1, "Criar, editar e
seleccionar um layout", na pag. 197

2. No menu Ver > Layout > Editar, seleccionar o comando Acessivel atodos
utilizadores.

Comisto, ja é concluida a publicacdo para este layout. Para mais layouts globais,
o procedimento devera ser repetido conforme descrito.

NOTA: Os layouts globais possivelmente nao ficardo imediatamente visiveis
para os utilizadores standard. Mas, apés um logoff e logon do utilizador, os novos
layouts ja estardo na lista e poderao ser seleccionados.
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4.5.2 Limitar as classes de acesso para adefinicao de
layout

Caso nao seja desejada uma configuracdo em que qualquer utilizador possa
criar varios layouts ou alterar layouts existentes, esta classe de acesso podera
ser reduzida passo a passo, mediante a restricdo de privilégios adequada.

Procedimento necessario para isso:

1.

Ampliar a base de dados de XPR (ver Paragrafo 4.5.2.1, "Ampliar a base de
dados de XPR", na pag. 124).

1. Inserir campos de privilégio na base de dados de correlacao.

2. Adicionar o campo Layout a méscara de dados do utilizador.

Administracao dos direitos do utilizador (ver Paragrafo 4.5.2.2, "Adminis-
tracdo das classes de acesso de utilizador para layout”, na pag. 127).

1. Atribuir privilégios a um utilizador ou a um grupo de utilizadores.

2. Caso necessario, criar um novo layout e torna-lo acessivel a todos utili-
zadores (publicar).

3. Atribuir um layout ao utilizador.

4.5.2.1 Ampliar a base de dados de XPR

Inserir campos de privilégio na base de dados de correlacao

Para poder ampliar a base de dados de correlacdo com os campos de privilégios,
deve ser executada uma exportacéo da base de dados.

1.
2.

3.

Abrir a janela de introducéo de dados de DOS.
Mudar para a directoria XPR <XPR Install>\ SDKTool s.

Iniciar o programa | nf oTool com o pardmetro EXPORT e as indicacdes
rec=correl file=<Filenanme>.txt.

O parametro <Fi | enanme>. t xt especifica com que nome este ficheiro de
texto sera guardado. Exemplo:

| nf oTool EXPORT rec=correl file=correl.txt

NOTA: O ficheiro de texto serda memorizado na directoria
<XPR Install>\ SDKTool s\. . ..
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4. Abrir este ficheiro com um editor de texto e inserir as trés linhas seguintes em
qualquer ponto do texto, em <norre do servi dor >/ $Syst em PRI VI -
LEGES. Em Keynarne pode ser introduzido qualquer valor, contanto que este
nao sobreponha valores de KEYNAME ja existentes na base de dados de
correlacéo — deve portanto ser uni que.

DOMVAI N CLASSNAME | CLASS KEYNAME | KEY

<none do PRI VI LEGES | LAYOUT_CREATE | 0X42 Layout

servi dor >/ Creation
$SYSTEM

<nome do PRI VI LEGES | LAYOUT_LOCAL | 0X43 Layout on
servi dor >/ Local Works-
$SYSTEM tation
<none do PRI VI LEGES | LAYOUT _MULTI 0X41 Layout

servi dor >/ Mul tiple
$SYSTEM

5. Guardar as suas altera¢des no ficheiro de texto.

6. Agora, importar o ficheiro de texto usando o programa | nf oTool :
Exemplo: I nfoTool | MPORT rec=correl file=correl.txt

Adicionar o campo “Layout” a mascara de dados do utilizador

Para que seja possivel atribuir um layout fixo aos utilizadores, deve existir um
campo da base de dados de utilizadores para a atribuicdo de um layout. Adicio-
nalmente, podem ser atribuidos também layouts diferentes, por exemplo,
conforme atarefa do utilizador. Mais tarde, durante a definicdo do utilizador, sera
registado nesta campo de base de dados simplesmente o nome do layout, que
o utilizador devera utilizar.

Para a ampliacdo da mascara de dados do utilizador, deve ser executada uma
exportacdo de méascara.

1. Abrir a janela de introducdo de dados de DOS.
2. Mudar para a directoria XPR <XPR Install>\ SDKTool s.

3. Iniciar o programa | nf oTool com o parametro MASKEXPORT e a indicagao
do nome para guardar este ficheiro de texto.

Exemplo: | nf oTool MASKEXPORT fi | e=mask. t xt

NOTA: O ficheiro de texto sera memorizado na directoria
<XPR Install>\ SDKTool s.
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4. Abrir este ficheiro com um editor de texto e inserir as seguintes linhas no
texto:

Em $nmask PROFI LEinserir alinha LAYOUT em qualquer ponto conforme o exemplo
seguinte:

$mask PROFI LE

LAYQUT RHHRHRHBRABHBH AR BB HRH AR ABHBH AR S

Na area $at t ri b deve ser efectuada a definicdo de tipo de variaveis:

$attrib

LAYQUT  CHAR, PSUPER

IMPORTANTE: A area em $mask PROFI LE pode conter apenas espagos,
e a area $at t ri b apenas tabuladores como marcas de distancia!

5. Guardar as suas alteracdes.

6. Agora, importar o ficheiro de texto usando o programa | nf oTool .

Exemplo: | nfoTool MASKI MPORT fi |l e=mask. t xt

NOTA: Paraa verificacado, abrirem Communications o separador Avancado
dos dados do utilizador. Deve encontrar aqui um campo de base de dados
adicional com o0 nome LAYOUT.

Neste campo LAYOUT adicionado, devera ser introduzido o nome do layout que
é carregado para o respectivo utilizador ao iniciar o Communications.
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4.5.2.2 Administracao das classes de acesso de utilizador para
layout

Depois da configuracdo dos campos da base de dados acima descritos e da
atribuicdo de um layout, o utilizador s6 tera a disposicdo o layout cujo nome se
encontre introduzido na definicdo do utilizador em Layout. O comportamento
standard em que qualquer utilizador pode criar quatro layouts e seleccionar um
(maximo oito) esta desactivado. Se desejada, a ampliacao dos direitos de um
utilizador ou de um grupo de utilizadores em relacéo a layouts devera ser agora
definida de modo explicito.

NOTA: Caso ainda ndo tenha sido executada uma atribuicdo de layout para o
utilizador individual (0 campo Layout esta vazio), ou se ainda nao existir um
layout para o nome registado, entdo o comportamento standard continuara
activado.

Explicacdo dos privilégios ou das combinac8es de privilégios

Além da activacgdo individual de um dos trés privilégios, pode também ser confi-
gurada uma combinacao dos trés privilégios predefinidos para permitir uma
atribuicdo diferenciada.

Existem trés privilégios bésicos:

Privilégio Descricao
LAYQUT_CREATE O utilizador pode criar, pelo menos, um layout.
LAYOUT_LOCAL O utilizador pode memorizar localmente os layouts de

administracéo alterados.
Nota: O utilizador pode ainda alterar a dimenséo da janela
dos layouts disponibilizados pelo administrador.

LAYOQUT_MULTI O utilizador pode ter (criar) mais do que um layout.

Tabela 30 Privilégios de utilizador para criacéo de layouts do Communications.
Atribuir privilégios a um utilizador ou a um grupo de utilizadores

e Para um utilizador individual

1. Najanela Directorias do Explorer, expandir a directoria Utilizador/
Destinatario > Grupos de utilizadores > <grupo de utilizadores>.

2. Paraabrir a definicao de utilizador correspondente, fazer um clique duplo
no respectivo registo de utilizador, na janela Lista do Explorer.

3. Mudar para o separador Acesso ao servidor.
4. Em Privilégios premir o botédo Alterar.

5. Activar a(s) caixa(s) de seleccdo desejada(s) para Layout Creation,
Layout on Local Workstation e/ou Layout Multiple.

6. Guardar a alteracao.
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e Paragrupos de utilizadores

1. Najanela Directorias do Explorer, em Utilizador/Destinatario,
expandir a directoria Grupos de utilizadores.

2. Abrir o menu de atalho do grupo, cujos privilégios deseja adaptar (clicar
com a tecla direita sobre o grupo).

3. Seleccionar o tépico de menu: Alterar a classe de acesso.

No diadlogo Privilégios do grupo ‘xyz’ encontra os privilégios no
separador Standard.

4. Activar a(s) caixa(s) de seleccao desejada(s) para Layout Creation,
Layout on Local Workstation e/ou Layout Multiple.

5. Clicar em OK para guardar a alteracéo.

Criar um novo layout e torné-lo acessivel a todos utilizadores

Se para determinados utilizadores deve ser disponibilizado apenas um layout
predefinido pelo administrador, este deve ser primeiro preparado e, entao,
publicado através do tépico de menu Acessivel atodos utilizadores. O
administrador pode preparar, no maximo, quatro layouts para esta finalidade. Ver
também Paréagrafo 4.5.2.2, "Administracdo das classes de acesso de utilizador
para layout", na pag. 127.

Atribuir um layout a utilizadores

A atribuicdo de determinados layouts para diferentes utilizadores é efectuada
através do dialogo de configuracao para o utilizador. Para isso, seleccionar o
separador Avanc¢ado e introduzir no campo de dados Layout o nome de
definicdo do layout que devera ser disponibilizado para o utilizador.
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4.6 Criar e compor papel de fax

Um papel de fax é geralmente composto de uma folha de rosto (a capa) e das
paginas seguintes.

O Communications suporta a criacdo de varias paginas de modelo de fax, que
por sua vez podem ser compostas em diversos papéis de fax.

Todos os papéis de fax definidos pelo administrador podem ser utilizados pelos
utilizadores.

A composicao e edi¢do de papéis de fax é efectuada através do menu do
Communications; para isso, seleccionar no menu Ferramentas a funcao Papel
de fax.

Para informacdes sobre como criar papéis de fax na funcdo de administrador e
sobre as possibilidades de formatacao, consultar a sec¢do de referéncia deste
manual a partir do Paragrafo 5.6.6, "Papel de fax", na pag. 266.
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4.7 Perfis de calendario
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Os perfis de calendério s&o recursos globais do servidor de XPR, que podem ser
utilizados por diferentes aplicagbes (por exemplo, pelo Centro de Contactos).
Eles criam um estado para cada instancia de hora e data, de modo que a
sequéncia do programa possa ser selectivamente controlada. Assim podem ser
aplicadas, por exemplo, definicées de valores limite. A consulta do estado actual-
mente activo no perfil de calendario (aberto, fechado, em pausa) inicia uma
accdo. Para uma descricao detalhada deste procedimento, consultar “O assis-
tente de valores limites” no manual “Supervisor ACD”. Por exemplo, com o Assis-
tente de valores limite podem ser definidas regras de excep¢éo que levam em
consideracéao perfis de calendario especiais (horarios de abertura, etc.). Uma
regra poderia ser apresentada assim:

“Uma nova chamada de entrada para o grupo Hotline enquanto o perfil de calen-
dario horarios de abertura relata o estado fechado deve ser transferida para
12345,

Todos os elementos realcados em negrito nesta sentenga sdo parametros selec-
cionados para definir o comportamento de encaminhamento.

Este perfil de calendario é composto de regras de calendario e perfis de dia. Uma
regra de calendario define quais perfis de dia estéo atribuidos a determinados
dias da semana ou a especificacbes especiais de data, ou seja, como é
composto o perfil de calendario.

4.7.1 Criar um novo perfil de calendario

Procedimento para criar um novo perfil de calendario:
1. Criar primeiro um perfil de calendario.

2. Em seguida, definir os perfis de dia necessarios com os estados opera-
cionais desejados e as ac¢fes possivelmente ligadas.

3. Para concluir, criar as regras para o perfil de calendario.
Criar o perfil de calendario

1. No menu, seleccionar a funcdo Ferramentas > Perfis de calendario.

E aberto o didlogo Perfis de calendario.
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Perfis de calendario
Configurar os perfis de calendario que devem estar disponiveis,
Perfiz de calendario | Perfiz de dia

Mome Movao
ACD [example]
Dia Ferfil de dia Movo..
24 de Dezembro de Holiday
zexta-feira whork D ay
zegunda-feira wiorkD ay -
zabado Holiday
domingo Holiday v
< ¥

Neste separador sédo executadas as configuracées dos dados basicos de
definicdo e a atribuicdo de perfis do dia para determinados dias da semana
ou dados do calendario.

Na parte superior da janela, estéo listados (em Nome) os perfis de calendario
existentes. Na janela inferior (em Dia e Perfil do dia) séo indicadas as regras
de calendario para o perfil seleccionado acima.

2. Clicar no botdo Novo ao lado da janela superior.

Na lista de perfis de calendario existentes sera indicado um novo perfil com
o nome Novo perfil de calendéario. O nome predefinido pode ser imediata-
mente editado.

3. Atribuir um nome significativo ao perfil.
Com a atribuicdo do nome, é concluida a definicdo do novo perfil de calendario.

Editar um perfil de calendario

Para editar um perfil de calendéario, deve selecciona-lo. As respectivas definicées
do dia da semana e da data (regras de calendario) serdo mostradas na janela
inferior. Utilizar os bot8es ao lado da janela superior para a edicéo.

Podem ser activadas as seguintes func¢des:
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Botdo Descricao

Novo Criar um novo perfil de calendério. Este perfil indicado directa-
mente na janela a esquerda deste botdo, com o nome Novo
perfil de calendario. O nome predefinido pode ser imediata-
mente editado.

Alterar nome Esta fung&o permite alterar o nome de um perfil de calendario
sempre que desejado. Basta seleccionar o perfil de calendario
e clicar neste botdo. O nome do perfil serd imediatamente
libertado para a edicao.

Apagar Com este botdo, elimina da lista os perfis de calendario que nao
sdo mais utilizados. O procedimento de apagar tem efeito para
o perfil de calendario seleccionado no momento.

Tabela 31 Funcdes de edicdo para perfis de calendario.
Defini¢céo de perfis do dia

O separador Perfis de dia serve para a definicdo dos estados operacionais que
podem ocorrer dentro de 24 horas (aberto, fechado e pausa).

1. Mudar para o separador Perfis de dia.

Aqui sdo indicados os perfis de dia existentes. Estes sdo listados na parte
superior da janela, em Nome.

Perfis de calendario g|

Perfis de dia

Configurar os perfis de dia que devem ser utilizados nos perfis de
calendario.

Pefiz de calendério | Perfis de dia

Mome Mova
Holiday
0:00 S00 1230 17:00

Fechado Aberto  Aberto Fechado

800 12001 1700 2400
UIIZII‘iISIISII1IUI1|2I1!1I1ISI1|8I2|UI2|2I2|4

2. Utilizar os trés botBes ao lado da janela superior para criar ou editar perfis de
calendario.

Com estes botbes podem ser activadas as seguintes funcdes:

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
132 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado



Funcdes de administracéo
Perfis de calendario

Botéao

Descricao

Novo

Criar um novo perfil de dia. Este perfil sera indicado direc-
tamente na janela a esquerda deste botdo, com o nome
Novo perfil de dia. O nome predefinido pode ser imediata-
mente editado. No caso de uma definigdo nova, é
apresentada uma margem de tempo de 24 horas com o
estado standard “Fechado”.

Alterar nome

Esta func&o permite alterar o nome de um perfil de dia
sempre que desejar. Basta seleccionar o perfil de dia e
clicar neste botdo. O nome do perfil serd imediatamente
libertado para a edicao.

Apagar

Com este botéo, elimina da lista os perfis de dia que ndo
sdo mais utilizados. O procedimento de apagar tem efeito
para o perfil de dia seleccionado no momento.

Accbes

ApGs seleccionar um registo de perfil de dia da lista, pode
definir novamente os estados operacionais com este bot&o.
A seguir, é apresentada uma descri¢do detalhada deste
procedimento.

As funcdes deste menu podem também ser acedidas pelo
menu de atalho (clicando com a tecla direita ha represen-
tacdo do perfil de dia).

Tabela 32

Funcdes de edicdo para perfis de dia.

3. Seleccionar a margem de tempo mostrada na parte inferior da janela. Com
isso, aparece uma linha pontilhada em volta deste periodo para demarcar a

area de edicéo.

NOTA: Com o botdo Accdes ou pelo menu de atalho pode iniciar a fungéo
Standard para predefinir o estado operacional que deseja atribuir ao periodo

de 24 horas.

4. Clicar no botdo Accdes para editar o periodo de tempo.

Através deste menu, pode inserir novas margens de tempo ou alterar os

estados.

As seguintes fun¢@es estdo disponiveis no menu Accdes:

Funcéo

Descricao

Estado
[Espaco]

Com esta funcao, acede a mais um submenu, no qual pode
mudar o actual estado do periodo seleccionado. Sdo
possiveis os estados:

* Aberto

» Pausa

» Fechado

O estado actualmente definido é indicado com um ponto na
frente e em negrito.

Tabela 33
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Funcéo

Descricéo

Combinar
[F5]

Permite combinar dois ou mais periodos préximos com o
mesmo estado. Esta fungdo so6 é possivel, se existirem no
minimo dois periodos préximos com o mesmo estado, e
um destes periodos estiver seleccionado.

Apagar
[Del]

Elimina o periodo seleccionado no perfil.

Novo
[Ins]

Insere um novo periodo no perfil. Os estados desejados
podem ser predefinidos directamente:

e Aberto

e Pausa

¢ Fechado

Standard

Serve para predefinir a configuragédo basica para o periodo
completo. Isso facilita a definicdo de um perfil de dia, uma
vez que s6 € necessario inserir os periodos que forem
diferentes do periodo béasico, por exemplo “fechado”. S&o
possiveis:

¢ (nenhum)

e Aberto

e Pausa

* Fechado

O estado actualmente definido € indicado com um ponto na
frente e em negrito.

Aumentar
[Tecla Para cima]

Para determinar os periodos com precisdo de minutos,
pode alterar a escala de representagéo. A escala de
medi¢do pode ser reconhecida pela escala de tempo
mostrada abaixo da janela de perfil de dia.

Sem ampliagdo, ou seja, na configuragao basica, o periodo
representado € de 24 horas. A gradacgado aqui é de 30
minutos.

Na primeira etapa da ampliagao, o periodo representado é
de 12 horas (gradacao de 15 minutos), na préxima etapa,
seis horas (gradagédo de cinco minutos), depois trés horas
(com precisdo de um minuto) e na Ultima etapa a represen-
tacdo é de uma hora (gradacéo também de um minuto).
Com a barra de deslocamento, podem ser visualizados
também os periodos que no momento ndo sdo mostrados
na janela.

Diminuir
[Tecla Para baixo]

Esta fung&o cancela uma ampliagdo executada anterior-
mente.

Propriedades

Com esta fungéo, é possivel ligar ac¢des a cada um dos

periodos. As acgdes possiveis sao:

* Reproduzir anuncios

¢ Transferir chamadas

¢ Alterar o modo de encaminhamento de chamada. Isto
significa a alteracdo da légica da distribuicdo de
chamada aos agentes no grupo ACD.

Tabela 33

Funcdes de edi¢éo de perfis de dia no menu “Accdes”.
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5. Inserir uma nova margem de tempo no periodo seleccionado com Novo e a
seleccdo do estado desejado (Aberto, Pausa ou Fechado).

NOTA: A nova margem de tempo substitui o periodo seleccionado.

6. Com a barra de deslocamento, ir até ao fim do novo periodo. Agora, mover
o limite de marcagédo da extremidade direita com o rato, até que a seccao
compreenda o periodo desejado.

NOTA: Caso necessite de maior precisdo, ampliar a escala de represen-
tacao.

7. Para a configuragéo de mais outros periodos, repetir os procedimentos a
partir do ponto 5, até que o perfil de dia corresponda aos seus requisitos.
Ligar ac¢cBes a um perfil de tempo

Pode ligar trés accdes diferentes a qualquer periodo (Aberto, Fechado e Pausa)
dentro do perfil de dia. As ac¢des ligadas ao perfil de tempo podem ser utilizadas
nas regras de valor limite. A vantagem da ligacao ao perfil de tempo é a possibi-
lidade de executar mais de uma ac¢do a0 mesmo tempo.

Sao possiveis as seguintes acc¢oes:
e Reproduzir anincios
» Transferir chamadas

« Alterar o modo de encaminhamento de chamada. Isto significa a alteracédo da
l6gica da distribuicdo de chamada aos agentes no grupo ACD.

A opc¢éo mais facil para a configuragdo destas ac¢des é seleccionando uma ou
varias destas ac¢Bes no menu de atalho. Procedimento:

1. Clicar com atecla direita do rato no perfil de tempo com o qual deseja ligar a
accdao. Alternativa: pode também clicar no botdo Accdes.

E aberto o menu atalho.

2. No menu de atalho, seleccionar Defini¢cdes.

E aberta a caixa de didlogo Propriedades da margem de tempo. Aqui
podem ser seleccionadas as ac¢des desejadas, activando as caixas de verifi-
cacao correspondentes:

* Ficheiro de reproducéo

Se seleccionar a opcéo Ficheiro de reproducéo, sempre que clicar no botéo
Seleccionar, serd aberto um dialogo com botdes que permitem seleccionar
um dos anuncios standard do campo de espera, ou adicionar um novo
anuncio.
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* Reencaminhar

Se seleccionar a op¢do Reencaminhar, podera introduzir no campo abaixo
0 numero da extensao para a transferéncia da chamada.

¢ Roteamento

Se seleccionar a opgdo Roteamento, podera usar o campo de selecgéo
abaixo para definir o estado Periodo inactivo mais longo, Ciclico ou
Linear, isto é, alterar a l6gica da distribuicdo de chamada aos agentes.

3. Sair do didlogo com OK.

Editar regra de calendario

A regra de calendario define quais perfis de dia estéo atribuidos a determinados
dias da semana ou a especificacfes especiais de data. Para a edi¢cdo das regras
podem ser utilizados os botdes no separador Perfis de calendario, ao lado da
janela inferior.

Botéo Descricéo

Novo Adiciona uma nova regra de calendario ao perfil de calendario
seleccionado. Sera aberto o didlogo Regra de calendério para
a definicdo.

Alterar Com este botéo, pode alterar uma regra de calendario ja confi-

gurada (adaptar, adicionar ou apagar as definicbes da data e/ou
do dia da semana).

Apagar Elimina uma regra de calendéario seleccionada do perfil de
calendario.
Tabela 34 Funcdes de edi¢do para regras de calendario.

No didlogo Regra de calendario determinados perfis de dia sdo atribuidos a dias
da semana ou a especificacdes especiais de data.

Regra de calendario g|
() Semanal: zegunda-feira e
O Menzal Dia
O Anual:
O Data:

O Em qualquer outra dia

zerd utiizado este perfil de dia: ok ay

[ Ok, H Cancelar ]

Para proporcionar maior flexibilidade, existem cinco fun¢fes de data:
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Funcao de data

Descricao

Semanal:

Na caixa de combinacéo ao lado desta op¢édo podem ser selec-
cionados os dias da semana para a atribuicdo de um perfil de
dia. Esta funcao é utilizada caso sejam necessarios diferentes
perfis de dia para os dias da semana individuais (por exemplo,
para sabados e domingos).

Mensal:

Com esta opc¢éo, pode atribuir um perfil de dia para determi-
nados dias do més recorrentes. O dia correspondente (de 1 até
31) deve ser seleccionado na caixa de combinagéo.

Anual:

Com esta opcdo, pode atribuir um perfil de dia especial para
determinadas ocorréncias anuais recorrentes (feriados fixos,
etc.). Para isso, introduzem-se o dia e 0 més desta ocorréncia.

Data:

Pode utilizar esta fungdo de data se necessitar de uma regra
especial para uma ocorréncia Unica (por exemplo, para feriados
flexiveis). Aqui é atribuido o perfil do dia através da introdugéo
de data detalhada.

Em qualquer outro
dia:

Este perfil é atribuido a todos os dias que nao tenham um perfil
de dia especial. Deste modo, esta fungao de data é apropriada
como standard para o perfil de dia mais utilizado.

Tabela 35

Funcg@es de data para a definicdo das regras de calendario.

O perfil de dia previsto para a regra de calendério é definido na caixa de combi-
nacao inferior. Aqui podem ser seleccionados todos os perfis de dia que ja foram

predefinidos.

Neste caso, uma regra de calendério seria mostrada do seguinte modo:

<funcéo de data> serd utilizado este perfil de dia: <nome do perfil de dia>

Exemplo:

Semanalmente, no domingo, sera utilizado este perfil de dia: Perfil de

feriado

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013

OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 137



Funcdes de administracéo
Administracdo de objecto

4.8 Administracao de objecto
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Através da administracdo de objectos, é possivel definir os direitos relativos ao
acesso telefénico (monitorizacado do telefone)e as variaveis do centro de
contacto.

Estas definic6es sao acedidas através da directoria Objectos. Se ndo encontrar
uma representacao desta directoria na janela Directorias do Explorer, significa
gue a indicacado esta ocultada. Procedimento para indicar a directoria Objectos:

1. Activar a janela Directorias do Explorer.
2. Clicar no pequeno simbolo de triangulo ao lado do globo. (:j -

3. Seleccionar da lista de menus o topico Acesso ao objecto.

NOTA: Alternativa: Pode seleccionar a funcdo Acesso ao objecto também
através do menu de Directorias > Ver ou do menu de atalho.

Através do directério Objectos, é possivel aceder aos subdirectérios Grupos
ACD e Classe de acesso.

4.8.1 Grupos ACD

NOTA: As alteracBes as programacdes de configuracdo do Multi Media Contact
Center efectuadas através de Communications requerem uma reinicializacdo da
VM Apl ou da CTI Apl, para as alteracées entrarem em vigor.

Um grupo ACD ¢, basicamente, uma ligagdo enderecavel através de um nimero
de telefone colectivo. Através do nimero colectivo, é possivel contactar os
agentes atribuidos a este grupo. Exemplos de configuracéo desse tipo de
“ndmeros colectivos” sdo os numeros de servico de hotlines, nimeros de
encomendas por telefone ou 0 nimero de telefone de uma central de taxis, para
citar apenas alguns.

4.8.1.1 Criar um novo grupo ACD

¢ Clicando com o botao direito do rato no directério “Grupos ACD” é aberto um
menu de atalho, onde a selec¢cdo de Grupo ACD > Adicionar... inicia o
Assistente de ACD.
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Nowvo grupo - Grupo ACD rz|
Geral q':;l
Especificar informagdes gerais, \:ﬁ

Nome:
Frioridade: |Mais alta j
Fioteamento: |<predefini;:50 de zervidor: j

Campanha para chamadas abandonadas: |

Chamadss Fi4 UAL: | 0
Campanhaz Fia URL: | ﬁ
Wwiall dizplay: | [Menhurma) j

| Seguinte » | Concluir | Cancelar |

Aqui sdo efectuadas as definicbes necessarias para a definicdo de um novo
grupo ACD. Para obter informacdes detalhadas sobre a definicdo de novos
grupos ACD, consultar o manual “Supervisor ACD”.

4.8.1.2 Editar um grupo ACD existente

Clicando com o botao direito do rato num grupo ACD existente, € aberto o menu
de atalho no qual é possivel seleccionar a funcdo Grupo ACD > Alterar... para
modificar a definicdo do grupo ACD.

Hotline - Grupo ACD @

Geral q':;l
Especificar informagdes gerais, \:ﬁ
Agentes ] Fiegras de enderega para chamadores ] Horas ]
Geral l Waiting Loop ] Caixa de coreio ] Skills ]
Nome:
Frioridade: |Mais alta j
Fioteamento: |<predefini;:50 de zervidor: j

Campanha para chamadas abandonadas: |

Chamadss Fi4 UAL: | 0
Campanhaz Fia URL: | ﬁ
Wwiall dizplay: | [Menhurma) j

(] 3 | Cancelar
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Aqui é possivel ter acesso as diferentes paginas de definicbes através de
separadores. Para obter informac8es sobre os parametros de cada separador,
consultar o manual Supervisor ACD.

A seleccdo de Grupo ACD > Apagar remove o grupo ACD seleccionado do
sistema.

4.8.2 Classes de acesso

Através da definicao das classes de acesso, podem ser limitadas as opcfes
implementadas, por exemplo em Communications ou outros clientes CTI
relativas a monitorizagdo e utilizagdo das fungdes do telefone, grupos ADC,
agentes e capacidades. Isso € possivel para utilizadores individuais ou para
grupos (mas nédo para grupos de utilizadores). Através desta funcao é possivel
definir rigorosamente para cada um destes objectos, quem ou que grupo de utili-
zadores esta autorizado a controlar estes estados operacionais.

A predefinicdo da instalacao permite que todos os utilizadores supervisionem os
estados operacionais de qualquer objecto! Ou seja, no caso de uma nova insta-
lacdo, apenas sera possivel reduzir as classes de acesso.

NOTA: Caso seja especificamente definido para um telefone quem pode super-
visionar os respectivos estados, € desactivada a predefinicdo que permite que
qualquer utilizador supervisione o estado operacional de qualquer telefone.
Neste caso, é necessario definir separadamente para todos os telefones cujos
estados operacionais devem ser supervisionados a que utilizadores os respec-
tivos estados podem ser apresentados.

Para minimizar o esforco de atribuicédo de classes de acesso, é possivel utilizar
predefinicdes para especificar a classe de acesso de supervisdo do estado
operacional do préprio telefone. A supervisdo do estado operacional do proprio
telefone é necessaria para os utilizadores poderem utilizar as funcdes de CTI.
Além disso, é possivel atribuir globalmente a classe de acesso de supervisao aos
membros de um grupo. Informacdes acerca deste topico encontra no Paragrafo
4.8.2.3, "Utilizar as definicdes globais", na pag. 146.

Para poder executar a monitorizacdo de um telefone (supervisdo dos estados
operacionais dos telefones), deve ter acesso a este equipamento e as funcdes
de CTI devem ser suportadas.

NOTA: Os utilizadores que forem excluidos da classe de acesso para monito-
rizar telefones ndo poderdo atender as chamadas num grupo de atendimento
possivelmente configurado.
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A atribuicdo da classe de acesso é efectuada através da directoria Objectos. Se
ndo encontrar uma representacéo desta directoria na janela Directorias do
Explorer, significa que a indicacdo esta ocultada. Para a configuracao da direc-
toria Objectos, consultar o Paragrafo 4.8, "Administracdo de objecto”, na pag.
138.

No directério Objectos encontra o subdirectério Classes de acesso.

&9 [Administrator, - MRSEZK3] - Communications

Ficheira Editar Wer Directorias  Ferramentas  Ajuda

LlE Rl I R —

s do Explarer

+# 3 Carrein

¥ Utilizador/Destinatario
+ Servidor

= § Objectos

[i#2] Standard
[i#2] 101 - Test User 1
+ g@ Grupo ACD
# 1 Agente
+ = Skl
+ g@ Grupos AC0

A directoria contém O elementos =

A forma como define os direitos de acesso para objectos é seguidamente
explicada no exemplo que se segue relativamente a classe de acesso ao
telefone.

As autorizacdes para outros objectos séo configuradas de forma analoga.

Acesso ao telefone

Com um clique da tecla direita na directorio NUmero de telefone abre um menu
de contexto, onde pode seleccionar Classe de acesso por telefone >
Adicionar para abrir a janela de didlogo Acesso ao namero de telefone. Aqui
séo definidas, individualmente para cada telefone, as classes de acesso para a
monitorizacao.

NOTA: Como alternativa, pode seleccionar a fungcao Adicionar também através
do menu de Communications: Para isso, activar a janela Directorias do
Explorer e seleccionar Directorios > Classe de acesso por telefone >
Adicionar.
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Classe de acesso Niimero de telefone g|
Mumero de telefone: |4924D4SD1 100
Utilizadar/Grupos Clasze de acesso |
Tipo de acesso: | J
Adicionar... | Elirinar |
(] 3 | Cancelar |

No campo de introducdo NUumero de telefone é introduzido o nimero do
telefone em formato normalizado para o qual estas definigcbes séo validas.
Apenas através desta introducédo, ou seja sem adicional um utilizador ou um
grupo, ndo activara nenhuma limitacdo ao acesso telefénico.

NOTA: Tenha em atencado que o proprietario deste telefone esta sempre
autorizado a monitorizar a sua propria ligacdo. Caso isto ndo seja tido em
atencéo, podem ocorrer problemas, por exemplo, ao nivel da utilizagao de
funcbes de CTI.

Com o botdo Adicionar sdo seleccionados os grupos ou utilizadores que
deverao receber a classe de acesso para monitorizar este telefone. Sera aberta
a janela Adicionar utilizadores e grupos.

A configuracao da supervisédo do telefone é diferente para utilizadores individuais
ou para grupos de utilizadores. De seguida, sdo descritos ambos os procedi-
mentos.
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4.8.2.1 Adicionar utilizadores (membros de grupos de utiliza-
dores)

Adicionar utilizadores e grupos

X

Grupao: |Grup0 de utilizadores j

Utilizador de um grupo seleccionado -~
& Administrator

G tgente 1

& Gebruiker Ned

& TestUser1

& TestUser 2

& Usuario Bra b

Adicionar utilizador

Adicionado:

Grupo ou utilizador
& TestUser 2
& TestUser1

Apagar seleccio

(] 3 Cancelar

NOTA: Para a definicdo da classe de acesso do telefone, ndo faz diferenca em
quais Grupos de utilizadores as extensfes se encontram.

Procedimento para atribuir a classe de acesso de supervisdo a utilizadores indivi-
duais:

1. Seleccionar na caixa de combinacéo Grupo o grupo de utilizadores no qual
esta extensao se encontra.

Os membros do grupo de utilizadores seleccionado serdo mostrados no
campo superior, em Utilizador de um grupo seleccionado.

NOTA: Mesmo que na caixa de combinacdo Grupos sejam mostrados
também os grupos de utilizadores, a monitorizacdo ndo pode ser configurada
para um grupo de utilizadores completo.

2. Seleccionar o utilizador a quem deve ser atribuida a classe de acesso para
a monitorizacdo da linha.

3. Clicar no botao Adicionar utilizador.
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O respectivo utilizador sera registado na lista em Adicionado: Grupo ou
utilizador.

NOTA: Em caso de erro, seleccionar o utilizador adicionado por engano e
clicar no botdo Apagar seleccéo para elimina-lo novamente da lista.

4. Clicar em OK para concluir a altera¢é@o da classe de acesso.

NOTA: Para atribuir a classe de acesso de monitorizacdo deste telefone a
varios utilizadores, é necessario repetir este procedimento para cada um
individualmente.

Depois de concluida a atribuicdo, a configuracdo do niumero de telefone
anteriormente indicado serd memorizada. Seguidamente, um registo com o
namero de telefone em questédo e o nimero do utilizador no subdirectorio
Numero de telefone indica que foi definido uma classe de acesso para este
namero. Com um clique duplo neste registo, € novamente aberto o dialogo
que acaba de ser descrito, para que possam ser efectuadas as alteracoes.

4.8.2.2 Adicionar grupos ou membros de grupos

O procedimento para adicionar grupos € igual aquele para definicdo de utiliza-
dores para a monitorizacdo, sendo que neste caso a classe de acesso € atribuida
a grupos completos, isto é, a todos os membros de um grupo. Também é
possivel atribuir classes de acesso a membros isolados. Neste caso, ndo faz
diferenca em quais grupos as extensdes se encontram.

NOTA: Grupos sao aqui, por exemplo, as listas de distribuicdo configuradas, e
nao os grupos de utilizadores!

Através da definicdo de grupos especiais para o direito de monitorizacao é
possivel que determinados utilizadores disponham da autorizacdo para monito-
rizar o telefone.
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Adicionar utilizadores e grupos

Grupao: | Grupo Exemnplo j

Utilizador de um grupo seleccionado
& TestUser1
& TestUser 2

Adicionar grupo Adicionar utilizador |

Adicionado:

Grupo ou utiizador |
[Z1 Grupo Exemplo

Apagar seleccio

(] 3 | Cancelar |

1. Na caixa de combinacdo Grupo seleccionar o grupo ao qual, ou a cujo
membro deseja atribuir a classe de acesso de monitorizagao.

Os membros do grupo de utilizadores seleccionado serdo mostrados no
campo superior, em Utilizador de um grupo seleccionado.

2. Se deseja seleccionar um membro do grupo, seleccionar a extensao,

3. ouclicar no botdo Adicionar grupo para atribuir a classe de acesso ao grupo
completo.

4. Caso contrario, clicar no botdo Adicionar utilizador.

O respectivo utilizador ou o grupo sera registado na lista em Adicionado:
Grupo ou utilizador.

NOTA: Em caso de erro, seleccionar o utilizador ou grupo adicionado por
engano e clicar no botdo Apagar seleccao para elimina-lo novamente da
lista.

5. Clicar em OK para concluir a alteracao da classe de acesso.

NOTA: Para atribuir a classe de acesso de monitorizacdo deste telefone a
varios utilizadores ou grupos, é necessario repetir este procedimento para
cada um individualmente.

Depois de concluida a atribuicao, a configuragdo do nimero de telefone
anteriormente indicado ser4d memorizada. Seguidamente, um registo com o
namero de telefone em questéo no subdirectério NUmero de telefone indica
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gue foi definido uma classe de acesso para este nimero. Com um clique
duplo neste registo, é novamente aberto o didlogo que acaba de ser descrito,
para que possam ser efectuadas as alteracoes.

NOTA: Se marcar o registo do numero de telefone (em Objectos > Classe
de acesso > Numero de telefone) visualizara o utilizador e/ou o(s) grupo(s)
na janela Lista do explorador que podem monitorizar esta ligacéo.
Introduza, se necessario, os correspondentes registos do cabecalho da
tabela nesta janela. Ver também Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de edi¢éo
nas janelas do diario", na pag. 200.

4.8.2.3 Utilizar as definicdes globais

A definicBes globais permitem atribuir as seguintes classes de acesso a todos os
utilizadores ou apenas a utilizadores especificos:

Supervisdo global dos estados operacionais do préprio telefone para todas
as extensdes através do parametro “OWNER".

NOTA: A supervisdo do estado operacional do préprio telefone é necessaria
para os utilizadores poderem utilizar as funcdes de CTI.

Supervisdo mutua dos estados operacionais dos telefones cujos utilizadores
estéo integrados em grupos. Como podem ser definidos quaisquer grupos
para este efeito, é possivel configurar rapidamente a supervisdo do estado
operacional para todo o sistema.

Supervisao global dos estados operacionais do préprio telefone paratodos
os utilizadores

Procedimento para permitir que todos os utilizadores supervisionem o estado
operacional do seu telefone:

1.

Expandir na janela Directorias do Explorer o caminho Objectos -> Classes
de acesso -> Numeros de telefone.

Clicar com o botéo direito do rato no simbolo de telefone Default.

Seleccionar no menu de atalho a funcéo Classe de acesso por telefone ->
Alterar.
E aberta a caixa de dialogo Classe de acesso do niumero de telefone.
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X

|DWNEF|

Adicionar

Utilizador/Grupos

Clasze de acesso

& $0WNER

Aceszo total

Tipo de acesso: |

Adicionar... |

Elirminar

Ok

Cancelar |

4. Em Grupo dinamico, introduzir o parametro “OWNER".

NOTA: Atencdo a notacdo. O pardmetro tem de ser introduzido em maids-
culas.

Clicar em Adicionar.
Na janela, em Utilizador/Grupos é apresentado um icone de utilizador com
0 nome $OWNER.

Na caixa de dialogo Classe de acesso do numero de telefone, premir o

botdo OK.

Esta, assim, configurada a permisséo de supervisdo do nimero de telefone
préprio para todos os utilizadores.

Supervisdo mutua dos estados operacionais dos membros do grupo

Para atribuir a classe de acesso do nimero de telefone desta forma sao neces-
sérios dois passos:

1.

2.

Configurar grupos nos quais estéo integrados os utilizadores que podem
supervisionar mutuamente os estados operacionais dos respectivos

telefones.

Adicionar estes grupos aos grupos dindmicos no directdrio predefinido.

Configurar grupos para a classe de acesso do nimero do telefone

Os grupos para a atribuicdo da classe de acesso do numero de telefone néo se
distinguem de outros grupos, como, por exemplo, aqueles que séo utilizados
para a implementagéo de listas de difusdo. S&o definidos exactamente conforme
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descrito no Paragrafo 4.4.2, "Grupos", na pag. 116.

NOTA: Utilizando uma designacdo bem estruturada para os grupos, € possivel
simplificar ainda mais a atribuicdo da classe de acesso do nimero de telefone.
Ver também Paragrafo 4.8.2.3, "Simplificacao da atribuicdo”, na pag. 149.

Adicionar aos grupos dinamicos no directério predefinido

Procedimento para configurar que os utilizadores pertencentes a um deter-
minado grupo podem supervisionar mutuamente os estados operacionais dos
respectivos telefones:

1. Expandir najanela Directorias do Explorer o caminho Objectos -> Classes

de acesso -> Numeros de telefone.
Clicar com o botéo direito do rato no simbolo de telefone Default.

Seleccionar no menu de atalho a funcéo Classe de acesso por telefone ->
Alterar.
E aberta a caixa de dialogo Classe de acesso do niumero de telefone.

Classe de acesso Niimero de telefone g|

Mumero de telefone: |
Grupo dindmico: |TESt

Utilizador/Grupos Clazze de acesso
& $0wWNER Azesso total
Ca$Test Aceszo total
Tipo de acesso: | J

Adicionar... | Elirinar

(] 3 | Cancelar |

Em Grupo dinamico, introduzir o nome do grupo a cujos membros sera
permitido supervisionar mutuamente os estados operacionais dos respec-
tivos telefones.

NOTA: Introduzir o nome do grupo exactamente como esta definido em
Grupos. Respeitar também as mailsculas e minUsculas.

Clicar em Adicionar.
Na caixa de didlogo, em Utilizador/Grupos € apresentado um icone com o
nome $<nome do grupo> (na figura acima “$Test").
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6. Na caixa de didlogo Classe de acesso do numero de telefone, premir o
botdo OK.

Esta, assim, activada a supervisdo dos estados operacionais do telefone para
este grupo.

Simplificacdo da atribuicao

Existe uma forma adicional de simplificar a supervisdo mutua dos estados opera-
cionais dos membros do grupo. E possivel atribuir simultaneamente esta classe
de acesso a varios grupos. Para isso, durante a definicdo dos grupos, é neces-
sério ter em atencéo que os primeiros caracteres dos nomes dos grupos sejam
idénticos. Exemplos de nomes de grupos desse tipo:

Teste, Testel, Test22, TesteABC, etc.

Se for introduzida a designacéo Teste como nome de grupo dinamico, sera
definida para todos os grupos comecados pela combinacédo de letras Teste a
activacao da supervisdo mutua dos estados operacionais dos membros do
grupo. Todavia, a supervisédo ndo pode exceder os limites dos grupos.

E necessario ter em ateng&o que nenhum outro nome de uma lista de distri-
buicdo comece por esta combinacéo de letras. Nesse caso, seria configurado
para este grupo que os membros dessa lista de distribuicdo poderiam também
supervisionar os estados operacionais dos seus telefones. Dependendo das
condicdes, tal poderia ser indesejavel.
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4.9 Encaminhamento de chamadas em func¢ao da ID do chamador

O roteamento da ID do chamador (roteamento de enderecos do chamador)
permite definir a que agentes de um grupo ACD ¢é atribuida uma chamada em
funcdo do namero de telefone do chamador. Em principio trata-se apenas de
uma expansao da decisdo de atribuicdo através de skills.

NOTA: Para este tipo de encaminhamento de entrada é necessario que o
namero do chamador seja transmitido com a chamada.

Assim, por exemplo, se uma empresa tiver as suas vendas divididas por regides,
as chamadas de diferentes zonas sao directamente transferidas para diferentes
grupos de skills. Também é possivel definir outros skills que o agente deve ter
em funcao do indicativo local dos chamadores, para que lhe sejam atribuidas
chamadas desse tipo. O skill adicional também pode ser definido como nédo
obrigatdrio e, assim, aumentar-se a valéncia durante a deciséo de atribuicao.
Deste modo, no exemplo atras citado, seria dada preferéncia no encaminha-
mento ao agente responsavel pela regido respectiva. Caso ele nao possa
atender a chamada, esta sera transferida a outro agente para nao ser perdida.

Também sédo concebiveis outros exemplos nos quais o encaminhamento é
efectuado em fun¢éo do indicativo de pais, sendo as chamadas encaminhadas
para o agente que fala a lingua respectiva.

Basicamente, podem ser definidos dois tipos de regras de encaminhamento.

¢ Regras globais:
Estas regras de encaminhamento aplicam-se por igual a todos os grupos
ACD.

* Regras de grupo ACD:
Estas regras aplicam-se ao grupo ACD indicado na definicdo da regra.

NOTA: Caso seja configurada uma regra de grupo ACD, as regras globais
deixam de se aplicar a esse grupo ACD.
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4.9.1 Configuracao de umaregrade encaminhamento

global
Definigies g|
Azsinatura ] Interface ] Fiastreio de coreio ]
Rateamenta de enderegos do chamador l Irnprirmir |apot ] Impressdo de fax ] Geral ]

Az regras seguintes valem para chamadas de entrada para oz agentes:

+ O processamento de chamadas que iniciam com o numera de telefone 34 exige o skill Espanhol

Adicionar regraz de grupo AC0 Adicionar regra global | Apagar |

Azsistente de regraz [Clicar num texto sublinhado para editar):

b proceassamento de chamadas gque iniciam com o numero de telefone 34
exige o skill Espanhol

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda

Procedimento para criar uma regra de encaminhamento global:
1. Seleccionar no menu do Ferramentas > Defini¢des...
2. Ai, mudar para o separador Roteamento de enderecos do chamador.

3. Premir o botéo Adicionar regra global.

Em seguida, a regra é apresentada na parte superior da janela (primeiro
ainda com os respectivos marcadores de posicéo). Existe um marcador de
posicao <?> para 0 niumero de telefone que deve accionar a regra e para o
skill que deve ser associado ao nimero de telefone pré-configurado.

4. Estes pardmetros devem ser definidos agora na janela abaixo. Clicar no
marcador de posi¢ao <?>.

O marcador de posi¢ao que representa um nimero de telefone muda para
um campo de introducéo, onde é introduzido o namero de telefone
pretendido (ou, por exemplo, um prefixo). Clicando no marcador de posi¢ao
do skill, é apresentado um campo de lista. Neste campo é possivel selec-
cionar o grupo de skill correspondente.

5. Premir Aplicar, para continuar a definir regras.

6. Premir OK para concluir a definicdo de regras.

As alteracdes sao assim aplicadas e a caixa de dialogo sera fechada.

Para editar ou apagar as regras, selecciona-las na janela superior clicando nas
regras pretendidas. Em seguida, podem ser editadas na janela inferior (clicando
nas expressodes sublinhadas) ou removidas da lista premindo o botdo Apagar.
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4.9.2 Configuracao de regras de grupo ACD

Azsinatura ]
Fioteamenta de enderegos do chamador

Interface ] Rastreio de coreio

Imprezz3o de fax Geral

Definigiies g
l
l

Irnprirnir lapout ]

Az regras seguintes valem para chamadas de entrada para oz agentes:

+  Dentro do grupo ACD Hotline, o processamento de chamadas que iniciam com o numero de telefone 34 exige o skill Es...

Adicionar regraz de grupo AC0 Adicionar regra global | Apagar |

Azsistente de regraz [Clicar num texto sublinhado para editar):

bentro do grupo ACD Hotline, o processamento de chamadas gue inicism com o
numero de telefone 34 exige o skill Espanhol

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

As regras de grupo ACD sé&o normalmente definidas no Supervisor ACD. Porém,
também podem ser criadas e editadas no Communications. As regras de grupo
ACD definem o comportamento de encaminhamento para um determinado grupo
ACD guando séo recebidas chamadas. A definicdo de uma regra de grupo ACD
desactiva as regras de encaminhamento globais para o grupo. Os procedi-
mentos de definicdo de uma regra de grupo ACD sao idénticos aos procedi-
mentos descritos para as regras globais. Apenas existem diferencas de apresen-
tacdo dos parametros disponiveis. Clicando no primeiro marcador de posicéo, é
aberto um campo de combinac¢éo em cujo menu se selecciona o grupo ACD ao
qual se referem as definicdes. Segue-se a edi¢do do segundo parametro, onde
se introduz o nimero de telefone, como nas regras de encaminhamento globais.
Para concluir, é ainda atribuido um dos skills que foram introduzidos anterior-
mente durante a definicdo do grupo. De resto, a utilizacdo é semelhante aos
procedimentos atras descritos (aplicar, editar, apagar e cancelar).

4.10 A directoria do servidor de comunicagéao

152

A pasta Servidor de comunicac¢do também pode ser mostrada na estrutura de
arvore da janela Directorias do Explorer — por exemplo, em: Directorias > Ver
> Servidor de comunicacédo. Nesta pasta, pode aceder as directorias Software
updates, XPR Server logfiles e User specific data. Estas directorias mapeiam
as pastas memorizadas no servidor XPR para os dados de utilizador, a actuali-
zacdao e o ficheiro de log. Estes dados apenas podem ser visualizados e editados
por um administrador. As duas pastas e as respectivas subdirectorias sdo

criadas automaticamente com a instalacao do servidor de XPR. Como séo direc-
torias do sistema, sO deve altera-las se tiver a absoluta certeza dos efeitos que
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a sua acgao causara.

4.10.1 Classe de acesso

O acesso a directoria do servidor de comunicacao requer o privilégio Server File
Access, que o administrador pode atribuir tanto para o utilizador individual como
para grupos de utilizadores.

Também podem ser configuradas outras classes de acesso adicionais para as
subdirectorias existentes, respectivamente separadas em acesso de leitura e
gravacgdo. Para isso, é usada a funcéo Alterar classe de acesso do menu de
atalho da respectiva directoria. Assim é aberto um dialogo, onde os privilégios
séo atribuidos mediante as caixas de verificacdo correspondentes. Nas listas
indicadas, as seguintes classes de acesso sdo apropriadas e possiveis:

Classe de acesso Descricéo

File Group Access Este ndo é um privilégio de utilizador, mas um privilégio de
acesso para ficheiros e pastas no sistema virtual de ficheiros do
servidor de XPR. Com esta op¢ao seleccionada, os ficheiros so6
poderao ser acedidos por utilizadores que pertengam ao
mesmo grupo que o criador/proprietario deste ficheiro ou da
pasta. Uma atribuicdo directa a um utilizador ndo faz sentido.

File Owner Access Este ndo é um privilégio de utilizador, mas um privilégio de

acesso para ficheiros e pastas no sistema virtual de ficheiros do
servidor de XPR. Com esta opg¢éo seleccionada, os ficheiros ou
as pastas s6 poderao ser acedidos pelo criador/proprietério do
mesmo. Uma atribui¢@o directa a um utilizador ndo faz sentido.

SERVICE Privilege Os campos de base de dados podem ser criados de tal modo
gue uma alteracao requeira este privilégio. Além disso, este
privilégio permite uma utilizacéo limitada do editor de dados do
utilizador e do monitor de XPR, através do qual é efectuada a
configuragdo do servidor de XPR.

SUPERVISOR Os campos de base de dados podem ser criados de tal modo
Privilege gue uma alteracao requeira este privilégio. Além disso, este
privilégio permite uma utilizagdo do editor de dados do utilizador
e do monitor de XPR, através do qual é efectuada a configu-
racdo do servidor de XPR.

Atencao: Com este privilégio serdo atribuidas implicitamente
todas as classes de acesso, mesmo que determinados privi-
Iégios ndo tenham sido atribuidos ao respectivo utilizador.

Tabela 36 Classes de acesso para as directorias do servidor de comunicacéao.
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4.10.1.1 ActualizacBes de software

A directoria Software updates mapeia a directoria de mesmo nome a partir do
caminho de XPR ...\ XPR C i ent\ Update\. ..

&9 [Administrator, - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira Editar Wer Directorias  Ferramentas  Ajuda
A-R-@RBH LT
Directarias do Explorer Hgervidor: Communications x|

& - o
+# 3 Carrein Ficheiro Tamanho
+ Utilizador/Destinatario :-}setup.ini 1KE
+ Favoritos da Internet Esetup.exe 49352KE
+ |5 Telefone
+ Meus documentos
=] Servidor

- [(5) Software updates
@ Communications
+ [E5) MRS Server logfiles
+ [(5) User specific data
+ [[3) nco

+ § Objectos

A directoria Servidor: Communications conkém 2 elementos =

Os actuais programas de instalacdo para os diversos componentes do servidor
de XPR séo copiados para esta pasta. Assim encontra, por exemplo, na direc-
toria Sof t war e updat es\ Comuni cat i ons o programa de instalagdo que
pode ser iniciado através do menu principal, em Ajuda > Actualizar Communi-
cations para a actualizacdo do Communications.

Se deseja permitir que um utilizador instale sozinho as actualiza¢des, durante a
actualizacdo de XPR sera necessario considerar o ponto Clientes & Compo-
nentes na seleccdo dos componentes a instalar. Deste modo, os ficheiros de
cliente actualizados sao guardados no directério de programas do servidor XPR.
Com base numa comparacao dos niumeros de versao, apos a reinicializacdo do
Communications sera oferecida a Ultima instalacdo copiada.

NOTA: Pode também iniciar o procedimento de actualizacdo manualmente; no
menu Ajuda do programa em execuc¢ao, seleccionar a funcdo Actualizar
Communications.

Em ambos os casos é aberta uma caixa de didlogo, que oferece ao utilizador
opcdes adicionais de execucdo da actualizacao.
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Actualizacdo de software fgl

Communications verficou que existe no servidor uma actualizagdo de software com o
nimero de versdo 7.0.0.6099. Actualmente, esta a utilizar a wersdo 7.0.0.6098.

0 que deseja fazer?

(+ Desejo receber a actualizagio do servidor e instalar imediatamente

" Desejo adiar a actualizagdo até ao praximo logon

" Estou satisfeito com o software & ndo desejo esta actualizag3o.
[0 mecanizma automatico de actualizagdo permanece activo e indicara quando existi
uma nova versdo no servidor]

" Favor ndo indicar de novo esta janela. Desejo eu mesmo procurar pelas actualizacies

dizponiveis
(] 3 | Cancelar |

Para verificar o nimero de versdo de uma actualizacao, clicar com a tecla direita
do rato na respectiva directoria em Actualizac&o de software e seleccionar no
menu de atalho Propriedades de directoria. Na figura seguinte sdo apresen-
tadas as propriedades do directério Communications.

Communications rz|
LChave: k. |
ey | Walue | -
SHORTNAME /update/Cammunications/ e
WERSION 7.0.0.6095
Adicionar...
Elimiriar

4.10.1.2 XPR Server logfiles

A directoria XPR Server logfiles mapeia a directoria existente no servidor de
XPR, ...\ XPR\ Log. Nesta directoria sédo guardados todos os ficheiros de log
(mrxxxxxx) e ficheiros de estatistica (stxxxxxx) gerados pelo servidor de XPR.
Para visualiza-los, copiar estes ficheiros (arrastar-e-largar) para a directoria em
Ambiente de trabalho, onde os ficheiros de texto podem ser abertos com um
clique duplo.
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4.10.1.3 User specific data

A directoria User specific data mapeia a directoria existente no servidor de XPR,
...\ XPR\ user dat a. A directoria User specific data serve para guardar todos
os dados de utilizador globais centralmente no servidor, colocando-os a dispo-
sicdo dos utilizadores no sistema. Aqui ficam guardados, por exemplo, 0s
ficheiros para os papéis de fax criados (em \ Communi cat i ons\ St ati o-
neri es\ Fax) ou os layouts personalizados de Communications (em

\ Communi cati ons\ St ati oneri es\ Layout).

&2 [4dministrator, - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira Editar Wer Directorias  Ferramentas  Ajuda

A-RB-@@mp 2

Direc Explorer

Blsevvidor fax . F

| Ficheira Tamanho
‘[ Mext_Page LGO 16KE
‘[yCover LG 1EKE

¥ Utilizador/Destinatario
+ 5% Favoritos da Internet
+ |5 Telefone
+ Meus documentos
= Servidor
+ [(5) Software updates
+ [5) MRS Server logfiles
-1 [E5) User specific data
+ [E5) Billboard informations For all clients
= [E5) Communications
- [E5) Stationaries
ol o)
+ [ Layout
+ [(5) FaxCaver
+ [(5) Fax loga layvouts for texts
+ [ fod
+ [E5) Motification
+ [5) Playing
+ [E5) PrivRules

T Em Chamd e Fane mim A nnd Filee

|

& directoria Servidor: Fax contém 2 elementos
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As seguintes directorias estdo disponiveis:

Directoria

Descricao

billboards

Esta directoria é utilizada apenas pelo Client 2.5 (s6 para a
manutencgao de sistemas mais antigos).

Communications

\ St ati oneri es\ Fax

Directoria de armazenamento para as paginas de modelo de
fax que foram criadas com o editor de fax.

\ St ati oneri es\ Layout

Aqui sédo guardados os layouts de cliente definidos para a utili-
zagao global.

FaxCover

Directoria de armazenamento para layouts de folha de rosto de
fax para o Client 2.5 (s6 para a manutencao de sistemas mais
antigos).

Logétipo de fax

Directoria de armazenamento para layouts das paginas
seguintes de fax para o Client 2.5 (s6 para a manutencgdo de
sistemas mais antigos).

fod

Directoria de armazenamento para as paginas de fax a pedido
(fax on demand).

Notification

Directoria para os ficheiros de texto predefinidos no servidor de
XPR para notificagcdes por SMS.

Playing

Area de transferéncia para os ficheiros de voz que devem ser
reproduzidos por PlayWave.

PrivRules

Pasta para as regras de distribuicdo ou de seleccéo criadas
localmente.

sfod

Directoria de armazenamento para as paginas de fax sob
demanda para o Client 2.5 (s6 para a manutengéo de sistemas
mais antigos).

vmdata

Directoria de armazenamento para os anuncios de saudagéo e
de nome.

vogue

No subdirectério \ Musi ¢ estdo guardados os ficheiros WAV da
musica em espera .

Voz

\ Loop

Direct6rio onde estdo guardados os ficheiros de andncio neces-
séarios no campo de espera.

\Correi o de voz

Actualmente sem significado especial

Tabela 37
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Os dados de mensagem personalizados sdo memorizados localmente nos perfis
de utilizador.

NOTA: Para o servidor de terminal é possivel definir directorias proprias, nas
quais deverao ser criados os dados de utilizador. Ver informacdes detalhadas no
Paragrafo A.1.1, "Guardar os dados do utilizador em directorias personalizadas”,
na pag. 309.

Geralmente, o caminho local tem a seguinte estrutura:
X:\ Document os e defini ¢des\ <utilizador>\ Communi cations\...

Na instalacdo do Communications, as respectivas directorias sdo criadas no
nome do utilizador. A subdirectoria . . . \ Contruni cat i ons tem duas pastas
(Inbound e Outbound), nas quais estédo guardados os ficheiros de mensagens.

¢ Inbound:
Aqui sdo guardadas as mensagens que o utilizadores obteve do servidor
(isto ocorre sempre que uma mensagem € aberta).

e Outbound:
Esta directoria serve para guardar as mensagens criadas pelo utilizador.

O Communications permite definir que esta memoéria de dados seja apagada
quando o utilizador efectua logoff. Ver informacfes detalhadas na descri¢cdo da
funcdo Defini¢Bes no menu Ferramentas (ver Paragrafo 3.3.3, "Efectuar as
definicdes gerais”, na pag. 81).
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5 Referéncia das funcbes

Na Referéncia de fun¢gbes sdo novamente apresentados todos os comandos e
funcdes do menu principal, com os respectivos submenus num resumo siste-
matico. Esta descricdo esta organizada conforme a apresentacao topolégica do
comando ou da funcéo. Isto &, independente de quem fez logon (utilizador ou
administrador), os menus séo explicados da esquerda para a direita, por ordem
de aparicdo — desde Ficheiro até a Ajuda. Nos menus pendentes, os tépicos de
menu séo descritos individualmente de cima para baixo, eventualmente com
ramificagBes noutros submenus. Caso existam botdes correspondentes as
funcbes, os simbolos serdo sempre mostrados.

Dependendo do seu modo de logon (utilizador ou administrador) no
Communications, da configuracdo de uma funcéo ou da situagédo actual, é
possivel que alguns submenus ndo estejam activados. Neste caso, 0 nome da
respectiva funcdo nao é indicado em preto, mas com um contorno cinzento.
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5.1 Menu Ficheiro

O menu Ficheiro serve para seleccionar as opc¢des de envio e para a edi¢do de
registos de utilizador e contactos (Novo), para abrir ficheiros guardados (Abrir)
e para fechar o Communications (Sair).

Funcao Descricéo

Novo Enviar novas mensagens e criar registos de utilizadores e
contactos. Ver Paragrafo 5.1.1, "Novo", na pag. 161.

Abrir Abrir ficheiros guardados. Ver Paragrafo 5.1.12, "Abrir", na pag.
194.

Sair e logoff Sair completamente do Communications. Ver Paragrafo 5.1.13,
"Sair e logoff", na pag. 195.

Sair Sair do Communications. Ver Paragrafo 5.1.14, "Sair", na pag.
195.

Tabela 38 Funcdes do menu “Ficheiro” do Communications.
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5.1.1 Novo

A funcéo Novo abre um submenu, que abre o didlogo “Nova mensagem” com
diferentes op¢Bes de formatagdo e continua a disponibilizar op¢fes para a confi-
guracao de utilizador e agente, bem como para a administracdo de enderecos
(Contactos). Para poder executar as funcées para a configuracdo de utilizador ou
para a configuracdo de novos contactos globais, devera ter as respectivas
classes de acesso administrativas no sistema.

.| Também é possivel aceder a caixa de dialogo Nova mensagem
clicando na seta ao lado do simbolo de documento, que se encontra no
item de menu Ficheiro e, ai, clicar no respectivo item de menu. Ao clicar direc-
tamente no simbolo de documento, o dialogo Nova mensagem é aberto com o
formato que usou para a Ultima mensagem enviada. Este menu contém as
seguintes opc¢des:

Funcéo Descricdo em:

Nova mensagem de texto Paragrafo 5.1.2, "Novo > Nova mensagem de texto", na
pég. 162.

Nova mensagem Rich Text |Paragrafo 5.1.3, "Novo > Nova mensagem Rich Text",
na pag. 178.

Nova mensagem HTML Paragrafo 5.1.4, "Novo > Nova mensagem HTML", na
pég. 182.

Novo correio de voz Paragrafo 5.1.6, "Novo > Novo correio de voz", na pag.
185.

Nova mensagem de SMS Paragrafo 5.1.7, "Novo > Mensagem de SMS", na pag.
190.

Novo contacto Paragrafo 5.1.8, "Novo > Novo contacto”, na pag. 191.

Novo contacto pessoal Paragrafo 5.1.9, "Novo > Novo contacto pessoal”, na
pag. 193.

Novo utilizador Paréagrafo 5.1.10, "Novo > Novo utilizador", na pag. 194.

Novo agente Paragrafo 5.1.11, "Novo > Novo agente", na pag. 194.

Tabela 39 Vista geral das subfun¢bes do menu Novo em Ficheiro.
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5.1.2 Novo > Nova mensagem de texto

Esta opcao deve ser seleccionada quando desejar enviar uma mensagem de
texto simples, ou seja, sem formatacdes especiais, por exemplo, correio
electrénico, fax ou mensagem de SMS. Com esta seleccao, é aberto o didlogo
Nova mensagem.

B -Novo> - Mensagem |'._| |’E| PZ|
Ficheira  Editar Wer Texto Accdes  Ajuda

L.Z" Endereco: |

Localizar  Assunto: |

& 1 B X

Além da introducéo do endereco, do assunto e da mensagem, sdo possiveis as
accdes descritas abaixo, as quais sdo executadas através da barra de menus ou
dos botbes de simbolo, cujos simbolos correspondem aos tépicos de menu. Para
a configuracdo dos botdes, consultar a descricdo do menu Ver em Opc¢des da

barra de ferramentas.

NOTA: Algumas funcdes ainda ndo estao disponiveis. Por exemplo, o botao
Enviar ainda ndo esta activo porque no dialogo ainda ndo existem informacdes
que permitam um envio.

A barra de menus do diadlogo “Nova mensagem”

Os seguintes menus do dialogo de mensagens estao disponiveis:

Menu Descri¢cdo da funcéo

Ficheiro Paragrafo 5.1.2.1, "O menu Ficheiro", na pag. 163.
Editar Paragrafo 5.1.2.2, "O menu Editar", na pag. 164.
Ver Paragrafo 5.1.2.3, "O menu Ver", na pag. 168.
Texto Paragrafo 5.1.2.4, "O menu de texto", na pag. 170.
Accdes Paragrafo 5.1.2.5, "O menu Acg¢des", na pag. 171.
Ajuda Paragrafo 5.1.2.6, "O menu Ajuda”, na pag. 175.
Tabela 40 A barra de menus do didlogo “Nova mensagem”.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado




Referéncia das funcdes
Menu Ficheiro

5.1.2.1 O menu Ficheiro

Através do menu Ficheiro no didlogo Nova mensagem podem ser activadas as
funcdes gerais que usa para administrar as suas mensagens. As opc¢des do
menu Ficheiro séo:

Funcéo de menu Descricao

=]

Enviar
Enviar

Inicia a transmiss&o de uma mensagem.

H Guarda uma mensagem que foi antes memorizada localmente
] e novamente aberta.

Guardar
[Ctrl] + [S]

Guardar como Guarda a mensagem com um nome qualquer na directoria
desejada. Pode guardar as suas mensagens localmente ou
carregar determinados documentos como ficheiro-modelo no
seu disco rigido, e utiliza-los (abrir, alterar, reenviar) sempre
gue necessario. Paraisso, € aberto um dialogo de seleccdo que
solicita a introdug&o de um nome de ficheiro e da directoria de
destino. Dependendo do tipo de mensagem, pode seleccionar
os respectivos formatos de ficheiro, adicionalmente ao formato
PMF descrito acima.

Observacao 1: A memorizagdo no formato do Communications
* PMF permite guardar também anexos e informacg@es de
endereco inseridos, de modo que, ao aceder a fungdo Abrir
ficheiro, a mensagem disponivel estar4 completa.
Observacdo 2: Pode também abrir o ficheiro guardado, com
um clique duplo num dialogo de mensagem do
Communications no Explorer. O link do ficheiro PMF com o
programa Communications é criado automaticamente com a
instalacao.

Observacdo 3: Independente do formato de ficheiro utilizado,
pode abrir o ficheiro guardado, através do menu Ficheiro >
Abrir num menu de dialogo do Communications.

Guardar anexos Abre a caixa de didlogo de seleccao de ficheiro para guardar
localmente um anexo de ficheiro no directério desejado. Este
dialogo também permite definir directorias novas.

5 Imprime a mensagem.

Imprimir
[Ctrl] + [P]

Informacé&o Indica todas as informagdes disponiveis relacionadas a

[Ctrl] + [Enter] mensagem e as vias de encaminhamento. Ver informacdes
detalhadas no Paragrafo 5.6.13.1, "Informacao do documento”,
na pag. 283.

Tabela 41 As fun¢bes do menu Ficheiro no didlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu Descricéo
l—hl Elimina a mensagem e sai do didlogo Nova mensagem. A
= janela pode também ser fechada com o simbolo x| na barra de
Apagar titulos do dialogo de mensagens.
Sair Sai do didlogo Nova mensagem. Antes disso, sera perguntado
[Alt] + [F4] se deseja guardar a mensagem (caso tenha efectuado intro-
ducdes).
Tabela 41 As funcBes do menu Ficheiro no diadlogo “Nova mensagem”.

5.1.2.2 O menu Editar

O menu Editar permite editar o texto da mensagem de modo semelhante como
num processador de texto. As opc¢des do menu Editar séo:

Funcéo de menu Descricdo
Anular Anula a Ultima accao efectuada. Apenas é possivel desfazer
[Ctrl] + [Z] uma vez, isto é, o Ultimo passo.
Repetir Restaura o estado anterior & execug¢édo do comando Anular.
[Ctrl] + [Y]
Corta os objectos anteriormente seleccionados e copia-os para
33 a area de transferéncia.
Cortar
[Ctrl] + [X]
_ Copia os objectos anteriormente seleccionados para a area de
transferéncia.
Copiar
[Ctrl] + [C]
Cola o conteudo da area de transferéncia no documento, na
Iﬂ actual posi¢édo do cursor.
Colar
[Ctrl] + [V]
Tabela 42 As funcBes do menu Editar no diadlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Colar especial

Modo de inser¢do especial para OLE (Object Linking and
Embedding = ligacdo e combinacédo de objectos). Com um
cligue duplo sobre um objecto inserido da area de transfe-
réncia, € possivel abri-lo e edita-lo no aplicativo original, caso
instalado no seu computador local. Apds a activagéo do
objecto, a barra de menus altera-se, disponibilizando as
respectivas funges do programa original. Ao seleccionar a
funcdo Colar especial sera aberta uma nova janela, com
diversas opc¢des para colar o conteddo da area de transfe-
réncia.

Colar especial

Origem:  Origem desconhecida
LComo: Cancelar

+ Calar D ependent Bitm:

i I~

Resultado
Ingere o contetido da Area de Transferéncia no
.“-l_ zeu documento coma a device independent
E bitmap.

e Colar: Insere o objecto (por ex., uma imagem bitmap) no
documento, mantendo a representacédo original.

» Link: Insere o item ligado ao ficheiro de origem, caso a
origem seja conhecida. Isto significa que, ao editar e guardar
0 objecto inserido, o ficheiro de origem sera alterado!

* Mostrar como icone: Insere o item como simbolo de
ficheiro no documento, simples ou ligado, conforme a op¢éo
seleccionada antes. Com um clique duplo sobre o simbolo,
o item é aberto no aplicativo original.

X

Apagar
[Del]

Apaga o texto seleccionado antes.

Seleccionar tudo
[Ctrl] + [A]

Selecciona o texto do documento completo. Por exemplo, para
inseri-lo num outro aplicativo (por ex., Word) através de cépia
para a area de transferéncia.

“

Procurar
[Ctrl] + [F]

Procurar um determinado termo que aparece no texto ou uma
sequéncia de caracteres.

Localizar de novo
[F3]

Continua a pesquisa com o actual critério.

Substituir
[Ctrl] + [H]

Localizar e substituir um termo.

Inserir objecto

Insere na posi¢do actual do cursor uma janela de edigéo para o
tipo de objecto seleccionado. E aberta uma nova janela para as
definicdes necessarias.

Tabela 42
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Funcéo de menu

Descricao

Criar novo: Insere uma janela de objecto nova e vazia no
documento, conforme o tipo de objecto seleccionado. Se a
caixa de verificagdo Mostrar como icone for activada, o
objecto sera inserido no documento como simbolo de
ficheiro.

Inserin objecto

Tipo de objecto:

Clip de media ~
Documento do wordPad = Cancelar
h

Grafico do Microzoft Grap

+ Criar novo

" Criar a partir de ficheiro

Imagem de mapa de bits
Imagem do Paintbrush
Pacote

Seqguéncia MIDI
SomWave s

— [ Mostrar como icone

Resultado
Inzere urm novo objecta Imagem de mapa de bits

b,
Em o documento

Criar a partir do ficheiro: Insere um ficheiro como objecto
no seu documento através de um menu de selecgdo do
ficheiro. Adicionalmente, é possivel inserir o objecto ligado
com o ficheiro de origem e seleccionar o tipo de apresen-
tacdo Mostrar como icone.

Inserir obhjecto

" Criar novo _— ]
- Ficheiro:  Imagem de mapa de bits

Cancelar

|E:\Documents and Settingstadministiato

FProcurar... r

& Criar a partir de ficheiro

[ Mostrar coma icone

Fesultada
Inzere o contedda do ficheiro como um objecto

P ™ no documento para que o possa activar
E utilizando o programa que o criou.

Tabela 42

As funcgdes do menu Editar no didlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Ligacdes

Se um objecto OLE estiver ligado a um objecto de origem, o
caminho para a origem é indicado numa nova janela. Adicional-
mente, esta janela permite efectuar outras definicoes.

Ligacies

Ligagties: Tipo Actualizagio
Actualizar agora

Abrir origem
Iudar origem. ..

Luebrar ligagio

Origemn:  C:h W0 meus documentosids minhas imagenshE xemplo.brp
Tipo: Imagem de mapa de bitz

Actualizaco: + Automatica " Manual

» Definigdo do modo de actualizagdo: Automatica ou Manual.
Com a opcao Manual, a actualizacéo do ficheiro de origem
podera ser activada, clicando no botdo Actualizar agora.
Com a opgéo Automaética, todas as alteracdes serdo actua-
lizadas a partir do ficheiro de origem imediatamente apés a
concluséo do procedimento de edigéo.

» Abrir origem: Abre o ficheiro de origem para a edi¢cdo com
0 programa original.

« Mudar origem: Abre o directério de origem para a seleccéo
de outro ficheiro de origem.

» Remover: Cancela a ligagédo do objecto com o objecto de
origem.

Propriedades do
objecto
[Alt] + [Enter]

Abre a caixa de dialogo Propriedades. Nesta janela com forma
de ficha, pode visualizar informacg@es gerais referentes ao
objecto OLE seleccionado, assim como definir novas op¢des de
indicagdo e ligacdo, atraves da seleccdo do respectivo
separador.

Propriedades de Imagem de mapa de bits lig... |E|PZ|

Geral l\u"er ]Liga;:ﬁo]

E Linked Imagem de mapa de bitz
Tipo: Imagem de mapa de bitz

Tamanhao: 1.50KE [1.536 bytes]

Localizagdo: C:ADocuments and SettingshadministratoriOs meu

(] 3 | Cancelar | |

Tabela 42

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013

As fungBes do menu Editar no dialogo “Nova mensagem”.

OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 167



Referéncia das funcdes
Menu Ficheiro

Funcéo de menu

Descricéo

Objecto

Este topico de menu serve para editar o objecto OLE. Ha dois

modos diferentes para isso:

« Com Editar o objecto OLE pode ser activado para a edi¢céo
no didlogo Nova mensagem.

e Com Abrir, o objecto OLE é aberto com a aplicag¢éo original,
caso instalado no seu computador.

Tabela 42

As fun¢bes do menu Editar no didlogo “Nova mensagem”.

5.1.2.3 O menu Ver

O menu Ver oferece algumas opc¢des para personalizar o dialogo de mensagens,
adaptando-0 aos seus requisitos pessoais. Pode inserir campos de introducéo
adicionais nesta janela (em Opcdes de envio) e criar uma barra de menus com
as funcdes utilizadas com frequéncia. As definicdes aqui executadas sédo
referentes ao layout geral do didlogo de mensagens. Ou seja, mesmo que este
didlogo seja aberto com a activagdo de uma outra funcao, estas definicdes serdo

mantidas.

Funcé&o de menu

Descricéo

Barra de estado

Mostra ou oculta a barra de estado na margem inferior do
dialogo.

Opcdes de envio

Aqui é possivel inserir mais campos sob as linhas de endereco

e assunto:

¢ Cc (Carbon Copy): Uma cépia da mensagem actual sera
enviada a todos os enderecos que estiverem nesta linha.
Esta mensagem é entregue com a lista de destinatarios da
cbpia; em muitos casos, isto torna desnecessario reenca-
minhar as informacdes.

* Bcc (Blind Carbon Copy): Semelhante ao Cc, mas com a
diferenca de que os destinatarios das copias nao sdo
mostrados aos outros destinatarios das copias, permane-
cendo ocultos.

« Horado envio: Nesta nova linha pode determinar quando a
mensagem deve ser enviada, definindo a data e a hora
desejadas.

— Para isso, seleccionar o valor numérico que deseja
adaptar.

— Em seguida, introduzir o valor pretendido através do
teclado. Em alternativa, é possivel definir o valor com o
rato premindo os botdes para aumentar ou reduzir o valor.
Um cligue simples aumenta ou reduz o valor em passos;
ao manter o botdo premido, o valor sobe ou desce rapida-
mente.

Tabela 43

As funces do menu Ver no didlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Prioridade de envio: Esta caixa de combinag&o permite
atribuir a mensagem uma determinada prioridade relativa ao
horério de envio.

Observagao: O modo de avaliagcdo destas prioridades pelo
sistema dependera das predefinicbes do sistema execu-
tadas pelo administrador.

Papel de fax: Esta defini¢cdo cria a caixa de combinagéo
“Papel de fax”, com a qual podem ser abertos os modelos de
fax prontos, definidos antes pelo administrador para alguns
faxes.

Texto adicional de fax: Este tépico de menu insere um
campo de introdugdo de texto adicional. O texto introduzido
neste campo serd inserido pelo administrador num ponto
determinado da pagina de fax. Se o campo do caractere
universal correspondente nao estiver disponivel na pagina
de fax, a introdug&o do texto neste campo nao tera efeito.

Barra de ferramentas

Para o maior conforto de trabalho, pode criar uma barra de
ferramentas com as fun¢Bes de menu utilizadas com
frequéncia. As func¢des dos botdes serdo iguais as respectivas
funcbes de menu. Os seguintes grupos de funcdes podem ser
configurados como botdes:

Accdes de ficheiro: Mostra a sec¢éo da barra de ferra-
mentas que serve para activar fungfes béasicas de ficheiros,
como eliminar, imprimir e guardar.

Seleccédo de formatos multiplos: Esta fungéo cria dois
botBes na barra de ferramentas, com os quais é possivel
mudar entre o modo de apresentagéo de mensagem do XPR
e o formato original.

Inserir anexo: Insere um simbolo (clip) na barra de ferra-
mentas, o qual é usado para inserir anexos (Attachments) na
mensagem. A parte menor da janela abaixo do campo de
introducao de texto serve para a indicacdo de um anexo (o
simbolo de ficheiro do anexo aparece aqui). Anexos sao aqui
os ficheiros que contém, por exemplo, imagens ou outros
conteudos especialmente formatados.

Editar Permite inserir as ferramentas de edicdo de texto
mais importantes na barra de ferramentas. Com elas, é
possivel cortar, copiar e apagar passagens de texto, bem
como colar elementos existentes na area de transferéncia.
Localizar texto: O simbolo para a localizagdo no texto
(binéculos) é inserido na barra de ferramentas.

ferramentas

Subdividir a barra de

Com este item de menu, os grupos de simbolos inseridos
podem ser divididos em duas barras, caso o espaco ndo seja
suficiente para uma apresentacgéo lado a lado, de modo que
alguns simbolos figuem cobertos.

Tabela 43
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5.1.2.4 O menu de texto

Com o menu Texto, pode aceder algumas funcdes de formatacéo convenientes
para a composicao da mensagem, ou anexar um ficheiro qualquer a mensagem

actual:
Funcédo de menu Descricao
Tabuladores Esta opc¢éo é utilizada para alterar a disténcia predefinida (1,3

cm entre cada tabulador). E aberta a caixa de dialogo Tabula-
dores para definir novas posi¢des de tabulagao.

Tabuladores

Fosicdo do tabulad
oglcao o tabulador oK

[

I om Cancelar
Gcm
Apagar todos

LConfigurar | Apagar |

Procedimento:

— Definir na primeira linha a primeira posicao de tabulacéo.
Nota: As distancias séo indicadas em centimetros.

— Para aplicar o valor introduzido, clicar no botdo Confi-
gurar.

— Logo de seguida, € possivel especificar a posicdo de
tabulacdo seguinte, pois o cursor € novamente
apresentado no campo de introducao.

— Repetir o procedimento, caso sejam necessarias mais
posicGes de tabulacao.

— Para concluir, clicar no bot&o OK.

— Deste modo séo aplicadas as definigfes a secgdo de
texto actual (na qual se encontra o cursor) ou a secgdo de
texto seleccionada.

Através do botdo Apagar, é possivel remover uma tabulacao
posicionada apés a seleccdo deste valor na lista com o rato.
Apagar todos repde as posicdes de tabulacdo predefinidas.

Inserir data e hora Abre o didlogo Data e hora. A data e/ou a hora actuais podem
ser introduzidas na posigdo do cursor.

Data e hora

Formatos existentes:

Cancelar

sexta-feira, 24 de Movembro de
24 de Movembro de 2006
24/MNov/06

24 Mo 08

11:34:22 2

ERINL-T N

A lista apresentada nesta caixa de didlogo contém varios
formatos predefinidos de data e hora. Seleccionar o formato
desejado. Ao clicar no botdo OK, os dados actuais de data/hora
serdo aplicados no seu documento.

Tabela 44 As funcBes do menu Texto no diadlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu

Descricéo

0

Inserir anexo

Insere um anexo (Attachment) na mensagem. Anexos sdo aqui
os ficheiros que contém, por exemplo, imagens ou outros
conteudos especialmente formatados. Ao seleccionar este
tépico de menu, é aberto um menu para a seleccao do ficheiro.
O ficheiro seleccionado sera mostrado como um simbolo na
parte pequena da janela, em baixo do campo de introducéo de
texto.

Formato de texto

Com esta op¢éo, pode mudar facilmente para outro formato de

texto. Estdo disponiveis as seguintes opcoes:

» Formato de texto standard (seleccionado automaticamente
através da seleccéo do item de menu Nova mensagem de
texto).

* Formato Rich Text.

* Formato HTML.

Tabela 44 As fun¢Bes do menu Texto no diadlogo “Nova mensagem”.

5.1.2.5 O menu Accdes

O menu Accdes serve para definir como proceder com a mensagem, e além
disso oferece outras op¢les. As opcdes que estardo disponiveis dependem de
como (através de quais opcdes) acedeu ao menu. As opcdes activas estarao
realcadas com uma letra preta, enquanto que as op¢des inactivas serao
apresentadas com um contorno cinzento. Podem ser iniciadas as seguintes

accoes:

Funcéo de menu

Descricao

Enviar

A activacdo desta funcao inicia imediatamente o envio da
mensagem. O mesmo procedimento pode ser iniciado, clicando
no botdo Enviar a esquerda do campo de entrada de endereco.

Enviar de novo

O novo envio de uma mensagem ja enviada pode ser iniciado
com um clique duplo nesta mensagem no diario da caixa de
saida.

<

Responder
Responder

Esta funcéo permite responder uma mensagem de entrada
aberta, passando directamente para o dialogo de mensagens.
O endereco do remetente da mensagem de entrada sera
automaticamente registado como enderego de destinatario.

2

Responder a kodos
Responder a todos

Se a mensagem de entrada aberta foi enderecada como Cc
(Carbon Copy, com copia), a resposta sera enviada a todos os
utilizadores que receberam uma copia da mensagem, inclusive
o originador da mensagem.

Tabela 45 As funcdes do menu Acgdes no dialogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu

Descricao

=]

Reencaminhar
Reencaminhar

Encaminha a mensagem de entrada aberta para outros destina-
tarios.

Controlo de correio

E possivel solicitar véarias notificagdes de estado para a
mensagem a enviar:

Mo caso desta mensagem enviada por mim, solicitar as) seguintes)
confirmagdoifes) :

Uma confirmacéo de leitura: é enviada ao remetente quando
o destinatario tiver lido a mensagem.

Uma notificagdo de mensagem ndo lida: é enviada ao
remetente quando o destinatario tiver apagado a mensagem
sem a ler.

Uma notificagdo de entrega: é enviada ao remetente quando
a mensagem é entregue na caixa de correio do destinatario.
Uma notificacdo de mensagem nao entregue: é enviada ao
remetente quando o servidor ndo conseguir entregar a
mensagem.

Rastreio de correio g|

[~ M3 lida
™ Entregue
[¥ Mo entreque

Ok | Cancelar |

Localizar
Localizar enderego

Este menu permite procurar selectivamente por um endereco
de destinatario que ja esteja memorizado na base de dados. Ao
iniciar esta funcao, sera aberto o dialogo Localizar contacto.
Como alternativa, pode aceder a esta janela com o botdo
Localizar a esquerda do campo de entrada de enderego.

Tabela 45 As fungbes do menu Acgdes no didlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu ‘ Descricéo

Movo contacta... Fropriedades do contacto...

Localizar contacto fgl
Corntacta l
Farar
Laocalizar: | Mame j
Texto contido: |utilizad0r Far
Mome Mome
| 4 Utiizador Por @ Utilizador Por [MAILBO. .

Adicionar & fizta->

Apagar

(] 3 | Cancelar |

 Introduzir no campo de combinacado Localizar a base de
dados de utilizadores que devera ser utilizada para a
procura.

Observacgao 1: Todas as bases de dados de utilizadores
definidas no servidor de XPR podem ser seleccionadas aqui,
a partir do menu pendente.

A figura acima exemplifica isso com a procura por um registo
de nome (Nome completo).

* Introduzir no campo de texto Texto contido a combinacéo
de letras que deverd ser procurada. Pode ser um nome
completo ou apenas partes deste.

Observacgao 2: Quanto mais precisa for a especificacdo dos
critérios, mais rapida sera a procura.

Para a procura noutros campos de base de dados que
contenham um ndmero de telefone (por exemplo, Fax
comercial G3) ser& utilizado como critério de procura o
ndmero ou partes deste.

Tabela 45
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Funcéo de menu

Descricéo

e Para iniciar a procura, premir o botéo Localizar agora.

Na janela esquerda serdo mostrados todos os registos da
base de dados que contenham o texto ou a combinacao de
ndmeros introduzidos.

e Com o botéo Parar, interrompe a procura, Sera possivel
continuar mais tarde, clicando em Localizar agora.

e Para preparar a transferéncia, seleccionar o endereco
encontrado clicando com o rato

« Transferir o endereco premindo o botdo Adicionar a lista,
na janela direita.

Para enderecar a mensagem a varios utilizadores, repetir o
procedimento anterior para cada um, até que todos os
contactos desejados estejam na janela direita. Deste modo,
pode também criar rapidamente uma lista de distribuigao
temporaria.

« Para remover registos de endereco da lista, selecciona-los
com o rato. Em seguida, premir o botéo Apagar, para
remover o0s registos da lista de enderecos.

¢ Ao clicar em OK os enderecos seleccionados serdo transfe-
ridos para o campo de endereco da nova mensagem.

Actualizar endereco

Abre o didlogo com os registos de contacto relativos a
mensagem aberta no momento. Aqui pode adicionar infor-
macdes de endereco ou alterar registos existentes.

Apresentacao
anterior

Corresponde a funcéo Seleccdo de formatos multiplos da
barra de ferramentas. Quando for possivel indicar o documento
recebido em diversos formatos, esta fungdo muda para o tipo
de apresentacéo anterior, em relagao ao actual.

Apresentacdo
seguinte

Corresponde a funcéo Seleccdo de formatos multiplos da
barra de ferramentas. Quando for possivel indicar o documento
recebido em diversos formatos, esta fungdo muda para o
préximo tipo de apresentagéo, em rela¢éo ao actual.

Prioridade

Aqui é possivel atribuir uma prioridade & mensagem. Esta
prioridade seréa representada por um icone na janela da caixa
de entrada do destinatario na coluna Prioridade. E possivel
definir as seguintes prioridades:

 Alta, representada pelo icone !

¢ Normal, sem icone

« Baixa, representada pelo icone |

Assinaturas

As assinaturas sdo saudacdes ou passagens de texto usadas
com frequéncia, as quais podem ser adicionados ao texto da
mensagem. Esta fungdo permite seleccionar uma das quatro
assinaturas predefinidas para a mensagem actual (Assinatura
1 até Assinatura 4). As assinaturas sao criadas no menu
Ferramentas, Defini¢des, no separador Assinatura (ver
também Paragrafo 3.3.4, "Criar assinaturas”, na pag. 83).

Tabela 45 As funcdes do menu Accdes no dialogo “Nova mensagem”.
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5.1.2.6 O menu Ajuda

Através do menu Ajuda pode ser aberta a ajuda online para Communications ou,
visualizadas informac®es referentes a verséo do programa.

Funcdo de menu Descricéo

Tépicos da ajuda Abre a ajuda online.

Acerca de Mostra a verséo instalada do cliente.

Communications Exemplo: cliente de correio 5.00 (Release build xxx). Esta infor-
magcao sera necessaria caso tenha algum problema.

Tabela 46 As fungbes do menu Ajuda no dialogo “Nova mensagem”.

5.1.2.7 As linhas de edicao na janela “Nova mensagem”.

Abaixo da barra de menus encontram-se sempre os dois campos de introducéo
Endereco e Assunto da mensagem. Dependendo da configuracdo, podem
também existir outras linhas de edi¢céo, as quais foram configuradas através da
opcao Ver > Opcgdes de envio. Ver também o Paragrafo 5.1.2.3, "O menu Ver",
na pag. 168.

A introducdo do endereco

O enderec¢o pode ser um nome (para um destinatario que ja exista com uma
atribuicdo univoca na lista de enderecos do sistema XPR), o nimero de um outro
servigo (numero de fax, telefone) ou um enderego de correio electrénico.

A funcéo Auto-completar ajuda durante a introducéo. Durante a introducéo de um
nome, a combinagdo de caracteres sera simultaneamente comparada com o0s
registos da base de dados. Se o servidor encontrar um registo correspondente e
com atribuicdo univoca, o nome completo com o modo de envio atribuido sera
inserido no campo (auto-completar); basta entéo premir a tecla Enter ou Tab para
aceitar e concluir. Se existirem varios registos de nomes que come¢am com a
mesma combinacao de letras, estes seréo listados alfabeticamente numa janela
separada abaixo da linha de endereco. Pode clicar directamente no registo
desejado, ou selecciona-lo com as teclas de setas e confirmar com a tecla Enter.

Se o servidor puder resolver este endereco, isto €, for encontrado um registo
correspondente na base de dados do servidor, o endereco sera mostrado subli-
nhado. A indicacdo em vermelho significa que este enderecamento ndo é
possivel.
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O tipo de servico seleccionado pelo servidor de XPR para a entrega da
mensagem ¢é indicado entre colchetes atras do registo de nome (por exemplo:
Anténio Meier[Caixa de correio];). Este servico predefinido é sempre aquele que
foi registado durante a configuracéo do utilizador na base de dados de utiliza-
dores de XPR em Preferred.

NOTA: A caixa de correio é configurada para cada utilizador de XPR. Nesta,
podem ser guardadas mensagens de qualquer tipo (fax, correio electrénico,
correio de voz, etc.).

Ao inserir um nimero (ou um endereco da Internet) para enderecar um destina-
tario externo que nao esteja registado na base de dados de XPR, é necessério

informar o sistema que servigo deve ser utilizado para o envio da mensagem. Isto
é feito através da introducgdo explicita do modo de envio entre colchetes depois

do nimero. Exemplo:

e 12345678[FAXG3]; para uma mensagem a um equipamento de fax
analégico,

e 87654321[SMS]; para uma mensagem curta (SMS) a um telemadvel, ou

e pedro.modelo@offline.de[SMTP]; para um correio electrénico da Internet,
etc.

Sao ainda possiveis os tipos de enderecamento alternativos, que podem ser
consultados na tabela seguinte:

Tipo de Sintaxe

enderecamento

Por introducéo do Anténio Aachen[preferred];
nome ou

Anténio Aachen;

Por identificacbes de | ANTONIO;

utilizador
(atalho, abreviatura de
logon)
Por enderecamentos | NVS:SMTP/p.modelo@offline.de
de XPR ou
NVS:SMS/017011111111
ou

NVS:voice/1234

Por endereco SMTP p.modelo@offline.de

Por introduges de 123456789 [<Servigo>];
nameros Observacdo: Entre o niumero de telefone e o colchete aberto
pode ser inserido, no maximo, um espago.

Tabela 47 Tipos de enderecamento para o envio de mensagens.
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Tipo de Sintaxe
enderecamento

Por nomes de grupos | Para grupos standard
(enderecamento de <nome de grupo>[GRP];
grupo como lista de Para grupos privados:

distribui¢éo) <nome de grupo>[PGRP];

Por listas de distri- <nome da lista de distribuicdo>[LST];

buicao
Tabela 47 Tipos de enderecamento para o envio de mensagens.

Introduzir o assunto

Para mudar do campo de endereco para a linha de edicdo do Assunto, basta
posicionar o cursor na linha abaixo, ou premir a tecla de tabulacdo. O Assunto é
uma breve informac¢éo do conteldo da mensagem para o destinatario. Além
disso, esta informacéo facilita a procura desta mensagem mais tarde (também
com a funcéo Localizar mensagem no menu Ferramentas). O Assunto pode
ser uma palavra-chave ou uma explicacao que descreva brevemente o contetido
da mensagem. Neste campo podem ser introduzidos, no maximo, 80 caracteres.

Outras linhas de edicao

Se configurou op¢des de envio adicionais, poderdo aparecer outras linhas de
edicao (por exemplo, para Cc, Bcc, Hora do envio, Prioridade, Papel de fax,
Texto adicional de fax etc.). As fungfes e a utilizacdo destas opcdes de envio
séo descritas no Paragrafo 5.1.2.3, "O menu Ver", na pag. 168.
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5.1.3 Novo > Nova mensagem Rich Text

A formatacdo de uma mensagem em Rich Text é especialmente destinada a utili-
zadores do Outlook. Este tipo de formatacdo permite enviar mensagens de texto
com algumas caracteristicas de layout (tipos e tamanhos de letras diferentes). A
Microsoft desenvolveu este formato universal de troca de ficheiros para que
outras aplicacdes possam apresentar estes ficheiros de texto sem perder deter-
minadas formatacdes. Os ficheiros neste formato estdo assinalados com a
extensdo . RTF.

A criacdo de uma mensagem em Rich Text segue exactamente 0 mesmo proce-
dimento atras descrito em Nova mensagem de texto. Com as opc¢des
Ficheiro > Novo > Mensagem Rich Text, sera aberto o dialogo de mensagens
conhecido.

.| Tambem é possivel aceder ao didlogo Nova mensagem Rich Text
clicando na seta ao lado do simbolo de documento, abaixo do tépico de
menu Ficheiro, e entdo no respectivo tépico de menu.

As opcdes de formatacdo avancadas serdo imediatamente mostradas se confi-
gurar os botfes para Editar texto em Ver > Barra de ferramentas. Nas opcfes
disponiveis, vera que agora é possivel formatar o texto com diferentes tipos,
estilos e tamanhos de letra. A Gnica diferenca no procedimento para uma
mensagem em Rich Text em relagdo ao menu descrito em Nova mensagem de
texto é a possibilidade de formatagdo de texto; por isso, a explicagdo seguinte
inclui apenas as novas func¢@es. Para informacg8es sobre as func¢des ja expli-
cadas, consultar o Paragrafo 5.1.2, "Novo > Nova mensagem de texto", na pag.
162.

Ha dois procedimentos para a formatagéo de texto. Pode definir antes a
aparéncia do texto para cada documento, ou formatar o texto posteriormente,
seleccionando e definindo a formatacao dos segmentos desejados.

Através do tépico de menu Texto é também possivel definir e aplicar opg¢des de
formatacéo adicionais:
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Funcéo de menu Descricao
Times Mew Roman ﬂ Tipo de letra
_I I:I Tipo de letra: Estilo: Tamanhao:
7 ’@ |F|egular |1D
Arial | |Regular g ~
Avial Black Bald 9
] 1 E e Book Anfiqua Italic 10
=== Century Gothic ¥ |Bold Italic 11 =
A |- o ]
—
L Efeitos
etra [ Basurado
[ Sublinhada
Pré-visualizar
AaBbvyZz
(] 3 | Cancelar |

Ao seleccionar este tdpico de menu, sera aberto o dialogo Tipo
de letra, no qual podem ser executadas todas as formatac@es
tipogréficas para o texto. Opcionalmente, as defini¢cdes de Tipo
de letra, Tamanho, Estilo e Cor podem também ser
efectuadas através da barra de ferramentas. E possivel atribuir
posteriormente outros formatos de letra a palavras ou trechos
de texto isolados, marcando e definindo a formatacéo dos
segmentos desejados. Pode efectuar as seguintes definicdes
neste didlogo:

» Tipo de letra: (Tipo de letra): Na janela pendente pode
seleccionar todas as letras que estdo instaladas no seu
sistema.

« Estilo: Aqui pode definir o tipo de letra. Pode seleccionar se
deseja a letra em estilo Normal (Regular), Negrito (Bold),
Italico (ltalic) e Negrito italico (Bold Italic).

» Tamanho: (Tamanho da letra): O intervalo de defini¢cdo varia
de 8 pt ( pt = pontos, medida para o tamanho da letra) até 72
pt.

« Cor: A caixa de combinacéo Cor contém uma paleta de 40
cores para realcar uma palavra ou um segmento de texto
completo. Com o bot&o Mais cores podem ser definidas
cores adicionais.

» Efeitos: As caixas de selec¢do Rasurado ou Sublinhado
servem para atribuir os respectivos efeitos ao texto.

Na area de dialogo Pré-visualizar tem uma primeira impressao

do texto formatado.

— Insere uma marca de contagem no inicio do paragrafo.
o Exemplo:

e Ponto 1l

e Ponto 2

etc.

Lista com marcas

Tabela 48 As funcg@es de edicao para mensagens de Rich Text no menu
“Texto”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Alinhamento

Esta fungdo permite alinhar as linhas de texto a esquerda, a
direita ou centra-las.

Tabuladores

Esta opcéo é utilizada para alterar a distancia predefinida (13
mm entre cada tabulador). E aberta a caixa de dialogo Tabula-
dores para definir novas posicées de tabulacao.

Tabuladores

Pogican do tabulador oK
I om Cancelar
Gcm
Apagar todos
LConfigurar | Apagar |

Procedimento:
— Definir na primeira linha a primeira posicao de tabulacéo.
Nota: As distancias séo indicadas em centimetros.
— Para aplicar o valor introduzido, clicar no botdo Confi-
gurar.
Logo de seguida, é possivel especificar a posicdo de
tabulagdo seguinte, pois o0 cursor € novamente
apresentado no campo de introducéo.
— Repetir 0 procedimento a partir do passo 1, caso sejam
necessarias mais posicoes de tabulacao.
— Para concluir, clicar no botéo OK.
Deste modo é aplicada a definicdo a secgdo de texto
actual (na qual se encontra o cursor) ou a secgdo de texto
seleccionada.
Através do botdo Apagar, é possivel remover uma tabulacao
posicionada apés a seleccéo deste valor na lista com o rato.
Apagar todos repde as posi¢des de tabulacdo predefinidas.

Aumentar avango

Aumenta o avanco do paragrafo, no qual esta posicionado o
cursor.

Diminuir avanco

Reduz o avanco do paragrafo, no qual esta posicionado o
cursor.

Tabela 48

As fungdes de edicdo para mensagens de Rich Text no menu
“Texto”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Inserir data e hora

Insere a data e a hora actuais na posi¢ao do cursor com o0 modo
de indicacdo que seleccionou nesta janela.

Data e hora EW@

Cancelar

Formatos existentes:

sexta-feira, 24 de Movembro de
24 de Movembro de 2006
24/MNov/06

24 Mo 08

11:34:22

ERINL-T N

E aberta uma janela com diferentes formatos de data. Clicar no
formato desejado para selecciona-lo. Ao clicar no botdo OK, o
registo de data ou de hora sera aplicado no seu documento.

0

Inserir anexo

Insere um anexo (Attachment) na mensagem. Anexos sao aqui
os ficheiros que contém, por exemplo, imagens ou outros
conteudos especialmente formatados. Ao seleccionar este
topico de menu, é aberto um menu para a selecgao do ficheiro.
O ficheiro seleccionado sera mostrado como um simbolo na
parte pequena da janela, em baixo do campo de introducgéo de
texto.

Formato de texto

Com esta op¢éo, pode mudar facilmente para outro formato de

texto. Estao disponiveis as seguintes opcoes:

» O formato de texto standard.

« O Formato Rich Text, que é automaticamente seleccionado
com a seleccéo do item de menu Nova mensagem Rich
Text.

O Formato HTML.

Tabela 48
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As fungbes de edicdo para mensagens de Rich Text no menu
“Texto”.
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5.1.4 Novo > Nova mensagem HTML

HTML permite enviar mensagens num formato universal. Os formatos de texto
disponibilizados sdo semelhantes aos da mensagem Rich Text. HTML é o
formato standard usado para guardar e transferir informacgdes de texto e hiper-
texto na Internet.

HTML é uma linguagem de marcacéo especifica derivada de SGML. HTML
suporta uma marcacao légica, na qual o significado I6gico dos segmentos de
texto é definido de modo que sejam mostrados pelo respectivo navegador da
Web na melhor forma para o utilizador (cliente).

Os ficheiros HTML podem ser criados com editores de texto simples ou com
programas de ajuda especiais, ou podem ser transformados de documentos ou
base de dados existentes.

Seleccionar Ficheiro > Novo > Mensagem HTML para criar uma mensagem de
texto no formato HTML. O texto € introduzido do mesmo modo que para uma
mensagem de texto (standard). No entanto, este tipo de mensagem disponibiliza
mais opc¢des de layout do texto.

Também é possivel aceder ao dialogo Nova mensagem HTML clicando
na seta ao lado do simbolo de documento, abaixo do tépico de menu
Ficheiro, e entdo no respectivo tépico de menu.

As opcdes de formatacdo avancadas serdo mostradas se configurar os botbes
para Editar texto em Ver > Barra de ferramentas. Nas opc¢6es disponiveis, vera
que agora é possivel formatar o texto com diferentes tipos, estilos e tamanhos de
letra. As op¢des de formatacéo de texto para uma mensagem HTML
diferenciam-se muito pouco daquelas descritas no menu anterior, Nova
mensagem Rich Text; por isso, a explicacdo seguinte inclui apenas as novas
funcdes. Para informacdes sobre as funcdes ja explicadas, consultar o Paragrafo
5.1.3, "Novo > Nova mensagem Rich Text", na pag. 178.

Ha dois procedimentos para a formatacdo de texto. Pode definir antes a
aparéncia do texto para cada documento, ou formatar o texto posteriormente,
seleccionando e definindo a formatacdo dos segmentos desejados.

Através do topico de menu Texto € também possivel definir e aplicar op¢des de
formatacéo adicionais:
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Funcéo de menu Descricao
Times Mew Roman A Tipo de letra
Tipo Estilo: Tamanho:
1 I:I ﬂ m riormal 10_
Avial Black It&lico .
H | f U Book Antiqua Megrito 12
Ty Century Gothic Megrito ital. | (14
Comic Sans M5 18
| Courier 24
A - Coaurier Mew b 36
I
Efeitoz Exemplo
Letra [ sublinhada
Car: AaBbyyiz
Freto v

Ao seleccionar este topico de menu, sera aberto o dialogo

Letra, no qual podem ser executadas todas as formatacGes

tipogréficas para o texto. Opcionalmente, as defini¢cdes de Tipo

de letra, Tamanho, Estilo e Cor podem também ser
efectuadas através da barra de ferramentas. E possivel atribuir
posteriormente outros formatos de letra a palavras ou trechos
de texto isolados, marcando e definindo a formatacdo dos
segmentos desejados. Pode efectuar as seguintes definicbes
neste didlogo:

» Tipo de letra: Najanela pendente pode seleccionar todas as
letras que estdo instaladas no seu sistema.

» Estilo: Aqui pode definir o tipo de letra. Pode seleccionar se
deseja a letra em estilo Normal (Regular), Negrito (Bold),
Italico (ltalic) e Negrito italico (Bold Italic).

» Tamanho: (Tamanho da letra): O intervalo de defini¢cdo varia
de 8 pt ( pt = pontos, medida para o tamanho da letra) até 72
pt.

» Cor: A caixa de combinacédo Cor contém uma paleta de 40
cores para realcar uma palavra ou um segmento de texto
completo. Com o botdo Mais cores podem ser definidas
cores adicionais.

» Efeitos: A caixa de verificacdo Rasurado serve para atribuir
o respectivo efeito ao texto.

Na area de dialogo Exemplo tem uma primeira impressao do

texto formatado.

D Insere uma marca de contagem no inicio do paragrafo.
= Exemplo:
Lista com marcas * Ponto 1
* Ponto 2
etc.
n— Insere um paragrafo com numeragéo de lista.
i= Exemplo:
Lista numerada 1. Primeiro...

2. Segundo...

etc.

Tabela 49 As fungdes de edicdo para mensagens de HTML no menu “Texto”.
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Funcéo de menu Descricéo

Esta fungdo permite alinhar as linhas de texto a esquerda, a
= direita ou centra-las.

Alinhamento

Inserir data e hora Insere a data e a hora actuais na posi¢do do cursor com o modo
de indicagdo que seleccionou nesta janela.

Data e hora EW@

Formatos existentes:
Ok

Cancelar

sexta-feira, 24 de Movembro de
24 de Movembro de 2006

E aberta uma janela com diferentes formatos de data. Clicar no
formato desejado para selecciona-lo. Ao clicar no botédo OK, o
registo de data ou de hora sera aplicado no seu documento.

os ficheiros que contém, por exemplo, imagens ou outros
conteudos especialmente formatados. Ao seleccionar este
tépico de menu, é aberto um menu para a selecgédo do ficheiro.
O ficheiro seleccionado sera mostrado como um simbolo na
parte pequena da janela, em baixo do campo de introducédo de
texto.

Im | Insere um anexo (Attachment) na mensagem. Anexos sdo aqui

Inserir anexo

Formato de texto Com esta opcao, pode mudar facilmente para outro formato de

texto. Estao disponiveis as seguintes opgoes:

¢ O formato de texto standard.

¢ O Formato Rich Text.

¢ O Formato HTML, que é automaticamente seleccionado
com a seleccdo do item de menu Nova mensagem HTML.

Tabela 49 As fung8es de edicdo para mensagens de HTML no menu “Texto”.
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5.1.5 Enviar mensagem de fax

Pode seleccionar entre as seguintes op¢des para o envio de uma mensagem de
fax: Nova mensagem de texto, Nova mensagem Rich Text ou Nova
mensagem HTML. Introduzir aqui o seu texto e, caso desejado, formaté-lo (sé é
possivel se seleccionou Nova mensagem Rich Text ou Nova mensagem
HTML). Opcionalmente, pode utilizar as op¢des de envio para seleccionar um
papel de carta de fax e introduzir um texto adicional, se isso foi configurado pelo
administrador do sistema. O envio como mensagem de fax é determinado unica-
mente pelo enderecamento.

Exemplos:
Pedro Modelo[FAXG3]
ou

1234567[FAXG3]

5.1.6 Novo > Novo correio de voz

Este itens de menu também corresponde a descricdo anterior em Nova
mensagem de texto ou Nova mensagem Rich Text, com excepcao de algumas
fungbes de gravacao e reproducao especiais.

NOTA: Para poder utilizar este formato de mensagens sem restricdes, o seu
computador deve estar equipado com uma placa de som, bem como um altifa-
lante e um microfone ligados, ou as fun¢des de telefonia devem estar autori-
zadas, permitindo uma reproducao no seu telefone.

Com as op¢Bes Ficheiro> Novo > Correio de voz, é também aberto o dialogo
de mensagens, que disponibiliza os elementos de comando necessarios para a
gravacao e reproducdo de uma mensagem de voz (correio de voz).

.| Também e possivel aceder ao dialogo Novo correio de voz, clicando na
seta ao lado do simbolo de documento, abaixo do respectivo tépico de
menu.

Logicamente, para um correio de voz sdo excluidas as op¢des de edi¢édo de
texto. Estas apenas estardo disponiveis apos clicar em Responder ou Reenca-
minhar, pois, neste caso, permitem adicionar um comentario de texto ao correio
de voz. Outras funcées possibilitam iniciar uma gravacdo ou reproduzir um
correio de voz. As demais fun¢des sao utilizadas do mesmo modo como nos
didlogos Nova mensagem de texto, Nova mensagem Rich Text e Nova
mensagem HTML. Por isso, aqui sdo descritas apenas as fun¢des especiais de
correio de voz. Para informacgdes sobre as fun¢bes ja explicadas, consultar o
Paragrafo 5.1.2, "Novo > Nova mensagem de texto", na pag. 162.
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B -Novo> - Mensagem
Ficheiro Editar  ¥er Audin  Accies  Ajuda

(=1[Ey

WYalurme

<

E[="] Enderego: |Utilizador POR [MaILEO]:
Enviar Localizar  Assunto: |Mensagemdev02
L &
Posicéo
A
J

==

Posigéo: 00:00 Comprimento: 00:0! Telefone: 100

Parado

No dialogo de mensagens aberto encontram-se os elementos de comando como
num gravador. Na margem inferior sdo adicionalmente mostradas as infor-
macdes sobre o estado actual da gravacao/reproducdo. O campo Posicéo &
uma indicacdo temporal da gravacdo em curso. Em Comprimento é indicada a
duracdo total da gravacdo. Logo ao lado, € mostrado o nimero de telefone usado
para a gravacado (normalmente, este é o nimero préprio). No campo da direita é
mostrado o texto de informagé&o do estado operacional.

As principais funcdes para a gravacao/reproducao estao adicionalmente dispo-
niveis através do menu Audio.

B -Novo> - Mensagem

Ficheiro Editar  ¥er |Audio | Accles  Ajuda

E' End@ Reproduzir
: ] <

LB O]

Enviar Localizar  Ass Reproduzir no telefone

L &

Posicéo

m @ Gravagdo
] Gravagdo por telefone
P Lo Too9wTE

)

WYalurme

=1

Posigéo: 00:00 Comprimento: 00:0! Telefone: 100

Parado

Funcéo de menu

Descricao

Gravar correio de voz

Gravacao

Ao premir esse botéo, é iniciada a gravacéo do correio de voz
através do microfone que esta ligado a placa de som do PC.
Como alternativa, pode seleccionar esta fungéo através do
menu Audio > Gravac&o.

Tabela 50

As funcdes de edicdo para a gravacado de um correio de voz.
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Funcéo de menu

Descricéo

2

Gravagéo por
telefone

Botdo para iniciar a gravagdo de um correio de voz através do
telefone. Ao premir este botéo, sera chamado no seu telefone.
Atender e falar a mensagem que deseja gravar. Essa funcéo sé
seréd indicada, se estiverem configuradas as funcdes de CTI.

&

Quando seleccionar esta fungédo depois de premir o botdo
Gravacdo por telefone, é simulado o levantamento do auscul-
tador e o telefone sera comutado para o modo maos livres. A
mensagem de voz pode ser gravada directamente através do
altifalante do telefone ou de um microtelefone de cabega.
Nota: Se a saida tiver sido comutada para um telefone local,
esta fungéo esta desactivada.

Para a gravacao e salta para o inicio da mensagem.

Parar

Interrompe a gravacao do correio de voz. Para continuar a
o reproducao, premir um dos dois botdes de reproducao.
Pausa

o

Termina a gravagdo da mensagem de voz através do telefone.
Esta fungdo corresponde ao pousar do auscultador.

Reproducéo do correio de voz, se for necessario ouvir o correio de voz de novo

para controlo:

1

Reproduzir no
telefone

Reproducdo da mensagem de voz através do telefone. Para
isto, tém de estar configuradas as func¢des de CTI. Ao premir
este botéo, ser4 chamado no seu telefone. Atender e ouvir a
mensagem para controlo.

Independente do meio utilizado para a reproducéo da
mensagem, a barra de deslocamento Posicao indicara a sua
actual posi¢cdo no documento de audio (em relagdo ao tempo
total de gravacao). O tempo total de gravagao e a posicao
temporal, bem como o actual estado da reproducéo sédo
indicados na seccao de estado da janela (abaixo da area de
controlo). O campo “Numero de telefone” indica o nimero do
telefone que serd utilizado para a reproducéo.

Posigéo: 00:00 Comprimento: 00:01 Telefone: 102 Parado

&

Quando seleccionar esta fungédo depois de premir o botdo
Reproduzir no telefone, é simulado o levantamento do auscul-
tador e o telefone sera comutado para o modo maos livres. A
mensagem de voz é reproduzida directamente através do altifa-
lante do telefone ou de um microtelefone de cabeca.

Nota: Se a saida tiver sido comutada para um telefone local,
esta fungéo esta desactivada.

<4

Reproduzir

Reproducao do correio de voz através da placa de som do
computador. Requisito: 0 seu computador deve estar equipado
com uma placa de som e um altifalante ligado.

Tabela 50

As funcgbes de edicao para a gravagdo de um correio de voz.
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Funcéo de menu Descricéo

Volume Utilizando um microfone, o volume de gravacgdo pode ser
adaptado a sua forma pessoal de falar.

Nota: Nas gravacdes através do telefone, ndo é possivel confi-
gurar o volume.

Pasigén Pode mover a barra de deslocamento Posi¢cdo para uma

] posi¢céo estimada no correio de voz. As indicagfes de estado
Posicdo e Comprimento permitem procurar com bastante
exactiddo uma determinada posi¢cdo na mensagem.

Para a reproducéo do correio de voz e salta para o inicio da
mensagem.

=

hY;
]
2

Interrompe a reproducéo do correio de voz. Para continuar a
reproducédo, premir um dos dois botbes de reproducao.

=

o
QO
c
wn
o8}

Ao premir este botdo, pode voltar um determinado tempo no
correio de voz. Define a duragdo desse periodo no didlogo de
e tras para a frente |definicdes em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.

2

O

Ao premir este botdo, pode avancar um determinado tempo no
correio de voz. Define a duracdo desse periodo no didlogo de
vancar definicbes em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.

&

>

Com estes dois botdes é possivel reproduzir um trecho do

— _ | correio de voz. Procedimento:

Inicio da reproducéo — Posicionar a barra de deslocamento na posicao, na qual

do trecho o trecho escolhido deve iniciar.

Clicar no botéo “Inicio da reproducao do trecho”

— Colocar a barra de deslocamento de posi¢c&o aproximada-
mente no fim do trecho.

— Clicar no botéo “Fim da reproducao do trecho”

— Premir um dos botbes de reproducao.
O trecho definido sera reproduzido.

6

B

Fim dareproducéo
do trecho

Termina a reprodugdo da mensagem de voz através do
6 telefone. Esta fungéo corresponde ao pousar do auscultador.

Com este botéo, é aberto o didlogo Definicdes, no qual podem
@ ser alterados alguns parédmetros referentes a reprodugédo da
mensagem de voz. Ver Paragrafo 5.3.4.2, "O didlogo
“Definicdes™, na pag. 226.

Tabela 50 As funcGes de edicdo para a gravagdo de um correio de voz.

5.1.6.1 Adicionar um comentario ao correio de voz

Antes de encaminhar um correio de voz recebido, pode anexar um comentario
escrito e/ou falado. Para isso, ao clicar ou seleccionar a fungdo Reencaminhar
no menu, é automaticamente aberto o didlogo de mensagens correspondente.
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Endereco:
N
Enviar Localizar  Assunto:

&EE 0

Ie: TEITER
Data: Z0-06-2005, 16:10
Para: ALdministrator00041

Posicéo

5

Ficheira  Editar Wer Texto Accdes  Ajuda

|Utilizador POR [MAILBOK]:

|FW': A perzonal greeting...

Azsunto: FW: L personal greeting...

WYalurme
[

T o0 0000

B+

-

Posigéo: 00:00 Comprimento: 00:0 Telefone: 100

Parado

Referéncia das funcdes
Menu Ficheiro

O dialogo aberto estara agora ampliado com a area de introducao de texto. Pode

introduzir o seu comentario.

Com este procedimento sdo também activadas as funcdes de gravacao, que
permitem adicionar um comentdrio de voz a mensagem. Para gravar, utilizar as

funcbes descritas acima.

Com o botédo o ou

o abaixo do posicionador, é possivel substituir o correio

de voz original pelo comentario o ou anexar o comentario de voz ao correio de

voz original o

NOTA: Ao responder uma mensagem de voz recebida, apenas é possivel
anexar um comentario de texto.
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5.1.7 Novo > Mensagem de SMS

Com a fun¢éo Nova mensagem de SMS é muito facil enviar mensagens curtas
(SMS) a teleméveis.

NOTA: Basicamente, o envio de uma SMS é também possivel se utilizar a
funcdo Nova mensagem de texto, mas este modo oferece menos conforto.
Quando esta funcao é utilizada, o texto introduzido e correspondentemente
enderecado (por ex., 123456[SMS]) sera enviado a um terminal que suporta
SMS. Atencdo: Com uma mensagens de SMS podem ser enviados no maximo
160 caracteres por vez e isto ndo é controlado aqui.

E recomendavel criar uma mensagem de SMS através do tépico de menu Nova
mensagem de SMS. Aceder através de Ficheiro > Novo ou do botdo Nova
mensagem na barra de ferramentas.

B -Novo> - Mensagem

Ficheira  Editar Wer Texto Accdes  Ajuda

=1 Enderego: [M77777777777 [SME];

Enviar  Localizar  Assunto: |Mensagem SM5

& B X

15 caracteres

Mensagem 3M3. ..

Para a introducédo do endereco, sé pode introduzir digitos (nUmero do telemovel),
e para o modo de envio esta predefinido o servico [SMS]. Acima do campo de
introducéo de texto é indicada a quantidade de caracteres que ja introduziu para
a actual mensagem. Isto permite o controlo constante do texto a ser enviado,
evitando exceder a quantidade maxima de caracteres (160). Através do menu
Texto, é possivel inserir apenas a data e a hora para uma mensagem de SMS.
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5.1.8 Novo > Novo contacto

Esta funcdo serve para configurar um contacto global novo. Os contactos globais
sdo registos do livro de enderecos aos quais todos os utilizadores do OpenScape
Xpressions podem aceder.

NOTA: Os contactos globais s6 podem ser configurados pelos utilizadores que
tém a classe de acesso necessaria no sistema.

5.1.8.1 Criar um novo contacto global

NOTA: Caso ja exista um registo de contacto com informacdes semelhantes,
este poderé ser usado como modelo para o novo contacto a ser criado. Isto pode
reduzir significativamente o trabalho de introducdo das informacgdes, depen-
dendo do tamanho do registo. Abrir o registo de contacto que serd utilizado como
modelo. No menu Ficheiro do didlogo Contacto: <nome do contacto> selec-
cionar a funcao Criar modelo. Sera criada uma cépia do contacto aberto. Nesta
mascara, introduzir primeiro o Nome e a ldentificacao de utilizador do novo
contacto. Entéo, alterar ou completar as informacdes ja existentes.

Para criar um novo registo de contacto, seleccionar no menu Ficheiro > Novo >
Contacto.

E aberto o didlogo Novo contacto, no qual pode inserir os respectivos dados.
Os dois separadores abertos Endereco e Pessoal séo idénticos aos dos
contactos pessoais.

Nome do campo Descricéo

Linhas de introducdo no cabegalho do didlogo

Identificac&o do utili- | Esta informacao é usada para a atribuigdo univoca do contacto
zador no sistema. Neste campo deve ser introduzida uma abreviatura
significativa do nome real do contacto (no maximo 26 carac-
teres).

E fortemente recomendado efectuar um registo aqui; caso
contrario, o Communications criara esta abreviatura com base
no nome introduzido ao guardar os dados do contacto. Isto
poderia causar identificag@es de utilizador relativamente
cripticas.

Nome Registo do nome real do contacto. Esta informacéo possibilita
(Campo obrigat6rio) utilizar a funcéo de pesquisa para localizar um nome existente.

Separador Endereco

Fax comercial G3 Numero deste contacto para a linha de fax comercial, Fax G3.

Tabela 51 Os campos da base de dados para criar um novo contacto.
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Nome do campo Descricéo
Fax comercial G4 Numero deste contacto para a linha de fax comercial, Fax G4.
Fax privado Numero deste contacto para a linha de fax privada.

Telefone comercial Numero de telefone comercial deste contacto.

Telemovel Numero do telemdvel deste contacto.

Correio de voz Numero do correio de voz deste contacto.
Telefone privado Numero de telefone privado deste contacto.
Nimero de SMS Numero do telemdvel deste contacto.

E-mail Endereco de correio electrénico deste contacto.
Substituto Numero de reencaminhamento para este contacto.

Endereco preferido | Aqui pode ser definido o servi¢go que deve ser utilizado como
standard para uma ligagdo com este utilizador. Se definir, por
exemplo, um contacto, para o qual s6 esta enderecado um
equipamento de fax da classe G3, entdo deve seleccionar para
este campo o registo “FAXG3". Isso acelera a entrega de
mensagens, pois o servidor ndo precisara verificar toda a lista
de registos para oferecer um tipo de entrega possivel.
Atencéo: O campo de base de dados que é referenciado
através do campo “Endereco preferido” deve ser preenchido.
Exemplo: se seleccionar “Fax comercial G3” como endereco
preferido, sera necessario introduzir um namero de fax no
campo Fax comercial G3.

Separador Pessoal

Todos os campos para | Caso conhecidas, as informag¢8es postais de um contacto
os dados de endereco | podem ser introduzidas aqui.
postal

Os trés campos de dados que se seguem servem para efectuar
as definicbes de encaminhamento de chamadas deste
contacto, num ambiente de centro de contacto.

Skill ACD Para uma chamada de entrada deste contacto, esta opgéo
permite iniciar um encaminhamento automatico para um deter-
minado grupo ACD. Por exemplo, se for preferivel atribuir este
contacto a um agente especifico.

Prioridade ACD Esta prioridade permite encaminhar preferencialmente as
chamadas deste contacto para um agente.

Transferéncia ACD Caso seja recebida uma chamada deste contacto, é imediata-
mente transferido para o niumero de telefone indicado. A intro-
ducado de um nimero de telefone neste campo invalida os dois
parametros de encaminhamento de chamadas atras descritos.

Password Este campo foi adicionado devido a requisi¢do de um cliente.
Se necessario, aqui pode ser registada uma password para
facilitar a procura deste contacto. Este campo ndo tem outra
finalidade.

Tabela 51 Os campos da base de dados para criar um novo contacto.
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5.1.8.2 Descricédo das funcdes de menu e operacao nacaixade
didlogo “Novo contacto”

Funcéo

‘ Descricéo

Menu Ficheiro

Novo

Serve para criar um novo contacto pessoal. Esta funcéo esta
prevista especialmente para o caso em que deseje efectuar um
novo registo, imediatamente apés ter verificado os contactos
existentes.

l!J'

Guarda os dados introduzidos através dos campos de intro-
ducao.

Guardar
[Ctrl] + [S]
l—hl Elimina o contacto mostrado ou seleccionado do livro de
x enderecos.
Apagar
Fechar Fecha a janela de introducdo para o0 novo contacto.
[Alt] + [F4] Atencéo: Todos os dados inseridos serdo perdidos se nao os

guardar antes de fechar.

Menu Utilizador

Enviar nova
mensagem para o
contacto

Apos ter criado um novo contacto, pode utilizar esta opgéo para
enviar uma nova mensagem directamente ao respectivo utili-
zador. Com a selecc¢édo do formato da mensagem, passa directo
para a janela de mensagem.

Chamar em

Apés ter criado um novo contacto, pode utilizar esta opgéo para
chamar directamente o respectivo utilizador. O nimero de
telefone é seleccionado através dos registos correspondentes
na base de dados para Telefone comercial, Telefone privado,
Telefone moével e Caixa de correio.

Alterar tipo

Este topico de menu s6 tem utilidade para o administrador. Por

isso, ndo tem efeito para a definicdo de contactos pessoais.

Tabela 52

Funcdes de menu e operacao para criar contactos globais.

5.1.9 Novo > Novo contacto pessoal

Com esta funcao, pode criar a sua prépria lista de enderecos pessoal, que sera
acedida apenas por si. O procedimento para a configuracdo de contactos
pessoais € idéntico a definicdo de contactos globais. Esta funcao também dispo-
nibiliza os dois separadores Endereco e Pessoal para a introducao das infor-
macdes de um contacto pessoal. Para uma descrigcdo dos campos, consultar o
Paragrafo 5.1.8, "Novo > Novo contacto”, na pag. 191.
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5.1.10 Novo > Novo utilizador

Esta funcdo serve para criar novos utilizadores no sistema. Se tiver a classe de
acesso necessaria, podera iniciar esta fungéo para a configuracao de novos
agentes. Consultar o Paragrafo 4.2, "Utilizador", na pag. 94 para uma descricao
relativa a este tépico de menu.

5.1.11 Novo > Novo agente

Esta funcdo serve para configurar novos agentes. Se tiver a classe de acesso
necesséria, podera iniciar esta funcdo para a configuracdo de novos agentes.
Consultar o Paragrafo 4.3, "Agentes", na pag. 109 para uma descri¢cao relativa a
este tépico de menu.

5.1.12 Abrir

Através deste topico de menu acede uma janela de seleccao de ficheiros. Pode
abrir ficheiros de mensagem ou texto memorizados no disco rigido, de modo que
o conteldo destes seja mostrado directamente na area de introducéo de texto de
uma janela de mensagens.

NOTA: Alternativa: A janela de selec¢éo de ficheiro pode também ser aberta
com o botdo == na barra de ferramentas ou com as teclas [Ctrl] + [O].

Por exemplo, pode guardar todas as mensagens de entrada e saida ou diversos
textos de modelo numa determinada pasta, e abri-los, altera-los ou envia-los
sempre que necessario.

Open @

Frocurar em: | ;_-J 0 meu computadaor j &= v

% SDisquete de 31 (A:)
: e Disco local ()

Oz meus LA Unidade de DYD-RAM (D:)
documentos re...

(@

Ambiente de
trabalho

<

Oz meus
documentos

-
8
0 meu
computadaor
“
Oz meus locaiz  Mome do ficheira: | j Abrir |
ha rede
Ficheiros do tipo: |Document0 de texto [ k) j Cancelar
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Os formatos de ficheiro que podem ser abertos directamente no didlogo de
mensagens sao:

Documentos de texto (. TXT, etc.)
Documentos Rich Text (. RTF)

Documentos de texto HTML (. HTM)

Ficheiros de 4udio (. WAV, etc.),

Documentos de fax (. TI F, . FG3, . F(4, etc.),
Mensagens de Communications (. PVF).

Se seleccionar com o comando Abrir um ficheiro com um formato diferente dos
listados acima, este seré indicado como anexo no didlogo de mensagem aberto.

Observacéo 1: Caso sejam abertos ficheiros que foram guardados localmente
da caixa de entrada de correio em formato PMF, todas as informacées do
documento (endereco do remetente, anexos, assunto, etc.) serdo mantidas. A
mensagem aberta terd portanto o estado de antes de uma resposta ou de um
encaminhamento. Assim, ao iniciar a fun¢éo Abrir ficheiro para um ficheiro
destes, estara disponivel a mensagem completa.

Observacéo 2: E também possivel abrir o ficheiro guardado a partir do Explo-
rador do Windows fazendo duplo clique numa caixa de dialogo de mensagem do
Communications. A ligagdo do ficheiro PMF com a aplicagdo que deverd iniciar
o Communications é criada automaticamente com a instalacéo.

5.1.13 Sair e logoff

A aplicacdo Communications é terminada e a sua sesséo no servidor de XPR de
€ encerrada. Se tiver efectuado configuracdes, por exemplo no layout de
Communications ou no dialogo de definicbes, estas serdo memorizadas.

NOTA: Para assegurar que o Communications seja correctamente encerrado,
deve usar sempre esta funcdo para terminar uma sesséo ou para uma alteracao
da configuracdo que requeira uma reinicializacdo do Communications.

5.1.14 Sair

Esta funcao fecha a janela do Communications, mas a aplicacdo permanece
activa no fundo. O sistema continua a receber as informacdes de presenca. E
possivel reactivar o Communications clicando no simbolo do programa na barra
de tarefas das aplicac6es em execugdo em segundo plano e seleccionando
Abrir Communications.
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196

As funcdes que podem ser activadas através do menu de Communications
dependem da janela activada no momento, bem como das possibilidades de
edicdo aplicaveis. Conforme a actual situacdo, podem ser executados 0s

seguintes comandos:

Funcédo de menu

Descricéo

Anular Anula a Ultima acgado efectuada. Apenas é possivel desfazer

[Ctrl] + [Z] uma vez, isto &, o ultimo passo.

Repetir Restaura o estado anterior & execu¢@o do comando Anular.

[Ctrl] + [Y]

Cortar Corta as passagens seleccionadas e copia-as para a area de

[Ctrl] + [X] transferéncia.

Copiar Copia os objectos seleccionados para a area de transferéncia.

[Ctrl] + [C]

Colar Cola o contetido da area de transferéncia no documento, na

[Ctrl] + [V] actual posicédo do cursor.

Apagar Apaga os elementos seleccionados (por exemplo, registos do

[Del] diario ou passagens de texto).

Seleccionar tudo Selecciona todos os elementos da janela actualmente activa.

[Ctrl] + [A] Pode ser utilizado para apagar depois todos os registos do
diario de uma s6 vez ou para copiar o texto completo de uma
mensagem.

Procurar Procurar um determinado termo que aparece no texto.

[Ctrl] + [F]

Localizar de novo
[F3]

Continua a pesquisa com o actual critério.

Substituir Localizar e substituir um termo.
[Ctrl] + [H]
Tabela 53 Funcdes do menu “Editar” do Communications.
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Através do menu Ver sdo executados 0s passos necessarios para a criacdo e
administracdo de um layout do Communications.

5.3.1 Criar, editar e seleccionar um layout

Estéo disponiveis as seguintes funcdes para criar, editar e seleccionar um layout

de Communications:

NOTA: Atencdo: Antes de editar um layout, este deve ser desbloqueado.

Funcdo de menu

Descrigdo

Layout >
Novo

Cria um novo layout local do Communications. Os layouts
locais s6 estéo disponiveis para o utilizador que os criou. Pode
configurar no méaximo quatro layouts locais. Ao iniciar esta
funcéo, é aberta a seguinte janela:

Novo layout §|

Favor introduzir um novo nome de layout:

|Exempl0

(] 3 | Cancelar |

Na linha de introdugéo desta janela, é introduzido um nome
para o layout do Communications que sera criado. Este layout
serd mostrado na sua directoria de layouts com este nome e o
complemento automaticamente atribuido (“Local”), e podera
ser seleccionado mais tarde (consultar Ver > Mudar para
layout).

Ao clicar em OK, é automaticamente aberto o layout de
Communications que acabou de criar (a &rea de edi¢do ainda
esté vazia). Agora, € necessario configura-lo apropriadamente
(ver:Paragrafo 5.3.2, "Configuracéo da janela de funcao no
Communications", na pag. 198).

Nota Os layouts criados localmente pelo administrador podem
ser “publicados” no sistema através da funcdo Acessivel a
todos utilizadores. Ou seja, sdo transformados em layouts
globais. Ver também o Paragrafo 4.5.1, "Definir o layout global
do Communications", na pag. 123.

Tabela 54
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Funcéo de menu

Descricéo

Layout >
Editar

Accdes que podem ser executadas neste topico de menu.

« Apagar layout actual: Apaga o layout de Communications
activo no momento. Isto sé é possivel para um layout local,
isto &, que foi criado no seu computador. Nota: Os layouts
globais (sem o complemento “Local”) que foram criados pelo
administrador e disponibilizados aos utilizadores no sistema
ndo podem ser eliminados.

* Bloquear: Bloqueia o layout em uso no momento,
impedindo que seja alterado, por exemplo, inadvertidamente
com o rato.

« Bloquear sem indicagao de titulo: Bloqueia um layout
criado (ver também Bloquear) e a0 mesmo tempo mostra a
barra de titulo em todas as janelas, excepto na janela Lista
do Explorer, para expandir a area (til da janela.

« Desbloquear: Anula o blogueio de um layout, permitindo
novamente as alteracoes.

« Acessivel atodos utilizadores: Com esta fungéo, o
administrador pode disponibilizar a todos os utilizadores um
layout criado localmente por ele. Este layout sera depositado
no servidor (central).

Layout >
Carregar novamente

Com esta funcgédo, € possivel desfazer as alteragfes de layout
efectuadas durante a sessao actual.

Observacdo: ApGs uma reinicializagdo do Communications,
ndo sera mais possivel restaurar, porque ao sair do programa
todas as alteragfes serdo guardadas.

Mudar para layout

Abre uma lista com todos os layouts de Communications dispo-
niveis. Esta lista contém tanto os layouts locais que criou (no
max. quatro), como também aqueles globais, disponibilizados a
todos os utilizadores no sistema (no max. mais quatro). Com
um clique no nome do layout, este é activado.

Além disso, é possivel mudar rapidamente para um outro layout
do Communications com o teclado: [Shift] + respectiva tecla de
funcao ([F1], [F2]....).

Tabela 54 Funcdes de layout no menu “Ver” do Communications.

5.3.2 Configuracéo da janela de funcao no
Communications

Os topicos de menu apresentados a seguir possibilitam configurar as janelas que
podera utilizar na execuc¢éo da sua comunicacao e ha administracdo do servidor
de comunicacgéo. O procedimento basico para um posicionamento ideal das
janelas na area de edicdo do Communications ja foi explicado a partir do
Paragrafo 3.1, "Layout da interface de utilizador", na pag. 70. Ao configurar a
interface de utilizador do Communications, adicionar ao layout apenas as
funcbes que sdo realmente Uteis, conforme seus requisitos. Nao tem sentido, por
exemplo, configurar uma janela de Internet se ndo tem acesso a Internet.
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A area de edicdo do Communications nao deveria ficar cheia de janelas que séao
usadas apenas raramente, 0 que reduziria a clareza da interface de utilizador
(GUI) e dificultaria desnecessariamente o trabalho com Communications. Se
necessario, uma janela que falta pode ser rapidamente aberta e depois
novamente fechada sem ser necessario ancora-la no Communications.

Por regra geral, cada janela de funcéo configurada em Communications recebe
uma barra de titulo.

NOTA: “Por regra geral”, porque também é possivel bloquear um layout pronto,
com uma opc¢ao que omite a barra de titulo. Na primeira configuracéo, a barra de
titulo é sempre mostrada.

Assim que esta janela for activada (ao clicar em qualquer parte da janela), a barra
de titulo sera realgcada com cor (muda de cinzento para azul). Abaixo da barra de
titulo encontra-se a barra de ferramentas, que permite executar rapida e confor-
tavelmente todas as ac¢des mais importantes. Mais abaixo comeca a area de
edicdo, na qual sdo mostrados o0s respectivos itens (documentos, registos de
utilizadores, directorias, etc.) que podem ser seleccionados para a edi¢cao. As
janelas do diario que utiliza para administrar os seus documentos, tém um
cabecalho que pode ser editado de diversos modos.

&9 [Utilizador Por, - DOCEXCHM] - Communications

Ficheiro Editar Yer Corrsio  Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

A B-@B@Llo [ o

A receber H litens erviados

FhEaF vrrad 8o
* B | == Hora de envio Remetente Ass B % | Hora de envio Destinatatio Estad &
(Hal B @ qui 16:30 Utilizador Por O, d
B4 B qui 16:30 Utilizador Por Me [ @ qui 16:28 Utilizador Por OF, d
B [3) quils37? Administrator Me [ @8 qui 16:27 Utilizadar Par K, d—
=] @ 16-11-2006, 14:18 Utiizadar Par Erm: (] @8 qui 15:09 Utilizadar Par OF, d s
4 | b

o Explorer Itens eliminadas B pr-visuslizar K
PResponder  EReencaminhar & 2
- w0y Correio # | 1 |EA|% ==|Hora de envio Remeterte
(&4 Raseunhos i [F quile2s Utiizader Pe | pp_cOM reference stress fax 2
53] A receber | =B auiter Utilizadar Pc
(23} A enwiar pages)
[ Ttens recarrentes TESTER
F Itens enviados | Para: Utilizador Far
(@ Itens elimnados E 'l
| PP-COM REFERENCE JHEET 1 bl
(&4 Ttens enviadas | st —
(4 Raseunhos | = 4
(22 Mensanens ndn lidas | 2
Premir F1 para a fung8o de ajuda (S

A seguir sdo descritas, segundo a ordem de aparicdo no menu Ver, as funcdes
de todas as janelas possiveis do Communications.
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5.3.2.1 Possibilidades de edi¢éo nas janelas do diario

Antes da descricdo dos elementos e da utilizacdo da primeira janela deve ainda
ser considerada uma facilidade especial mencionada no inicio: a edicdo da barra
dos cabecalhos das colunas dos diarios. Com as opcdes disponiveis, é possivel
adaptar a sequéncia de apresentacao e as informacgfes apresentadas a
finalidade de apresentacao.

Cada janela do diario, por exemplo, a janela A enviar, a janela onde sao
mostrados os itens eliminados, etc., tem um cabecalho que descreve o contetdo
da coluna. Por tras deste cabecalho existe uma funcédo complexa, mas muito
confortavel, que permite o controlo completo sobre a apresentacao das infor-
macdes nas janelas do diario. Pode definir quais informacdes devem ser
indicadas no diario, em que sequéncia e com qual classificacao. As informacdes
indicadas dependem se sédo Uteis ou ndo para o respectivo diario. Por isso,
dependendo do diario activado, podem ser mostradas apenas algumas das
colunas de informagé&o explicadas.

Mover as colunas

A sequéncia das colunas pode ser alterada por arrastar e largar. Basta clicar sem
largar a tecla esquerda do rato sobre o titulo da coluna que deseja arrastar. Ainda
com a tecla do rato premida, deslocar o registo do titulo para a direita ou para a
esquerda (dentro do cabecalho da coluna) para a posi¢do onde a coluna deve
ser indicada. As posicdes de insercao possiveis sao indicadas por duas setas
vermelhas (em cima e em baixo no cabecalho da tabela) que mostram onde sera
inserido o titulo da coluna se largar a tecla do rato.

Ajustar a largura da coluna

Ao posicionar o ponteiro do rato numa margem da barra de titulo do diario, este
muda para uma seta dupla horizontal, cortada por uma linha vertical. Agora,
clicar e mover a linha de moldura da margem para a direita ou para a esquerda,
mantendo a tecla esquerda do rato premida. Assim pode visualizar também os
registos mais longos, que néo sdo indicados por completo se a coluna for muito
estreita.

Para ajustar a largura da coluna automaticamente ao registo mais longo, fazer
um cligue duplo com a tecla esquerda do rato sobre a linha de moldura da
margem.

Alterar a ordem dos registos de diario

Com um cliqgue num campo qualquer do cabecalho, define que o diario deve ser
ordenado com base nos registos desta coluna. Para indicar que agora o
completo diario sera ordenado conforme os registos desta coluna, aparece um
pequeno triangulo com aparéncia de relevo neste campo. Com mais um clique
neste campo, inverte a ordem de classificacéo (e o triangulo). A classificacédo é
efectuada a depender do tépico da coluna, segundo os critérios: Nameros
(crescente ou decrescente), texto (ordem alfabética, crescente ou decrescente)
e sequéncia temporal (ocorréncia mais nova ou mais antiga). Por exemplo, no
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caso de “sO texto”, os registos da coluna serdo indicados por ordem alfabética
crescente (ainiciar pela primeira letra do alfabeto), se a ponta do tridngulo estiver
voltada para cima. Se o tridngulo estiver virado para baixo, o primeiro registo da
coluna sera o ultimo da ordem alfabética. Nas indicac8es temporais (hora do
envio, etc.), a ocorréncia mais nova sera a primeira da coluna, se o tridangulo
estiver virado para baixo.

Alterar o cabecalho da coluna nas janelas do diario

Se clicar com a tecla direita do rato num ponto qualquer do cabecalho da coluna,
serd aberta uma janela com uma lista das outras informagfes que também
podem ser indicadas no diario.

NOTA: Estes elementos sdo 0s mesmos que sdo apresentados como unidades
de informacéao nas informac6es sobre documentos.

Seleccdo de coluna [®] Seleccdo de coluna [®]

Remetente -~ Eztado curta -~
Deztinatarno Servico

Hara de recepcio Foi imprezso

Hora de envio tarzada

D de menzagens Cuztoz

Azzunto Centra de custos

tarca apagada Unidades de takagao

E ztada lido Repeticiies

Eztado N Quantidade m&x. repetigies

E ztado curto ID de actualizacio

Servico Caixa de entrada/caixa de.
Foi imprezso Farmato

tarzada Tamanha da fickheina

Custos 2 Prioridade 3

Pode adicionar ou remover colunas por arrastar e largar. Para inserir colunas
adicionais, “pegar” o painel com o titulo que deseja ver adicionalmente indicado
no diario, e arrasta-lo para o ponto desejado no cabecalho da coluna.
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&9 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira Editar Ver Correio  Ferramentas  Ajuda

AR @B @p

[ T

A receber H fitens enviados
+ Seleccdo de coluna 5]
¥ B4 | % | = Hora de envio Remetente  Foi impresso *x |Hara de envio Deestin do cul
= 12:21 TESTER HrP-CoM referenc 5 @ quile:30 Lkilizad| | Destinatario # | docund
B [3] qui16:30 Utilizador Por Mensagem de | i 3 q 128 Utilizadl| |Hora de recepcio docurg
B4 @ qui 14:37 Administrator F"_‘_""""‘""" AelEE S i 16127 * Ukilizadlf {I0 de menzagens docun
= @ 16-11-2006, 14:18 Utilizador Por T ey e QUi 15:09 Utilizadl| | Marca apagada docun
=y @e 16-11-2006, 1%:18 Utilizadl |E stada N
¢ Estado curto * 5
- 5 Fai impresso —
Directorias do Explorer Lista do Xplorer Custos E
@ - [:IF Centro de custos
+ a Correio Unidades de taxacio

+ Telefone
¥ Utilizador/Destinatario
+ Meus documentos

= * avoritos da Internet
[E5) Hiperligactes

Premir F1 para a fungdo de ajuda

Fiepeticties

Quantidade max. repeticties |~

ID de actualizagio

Caixa de entradalcaiza de...| «»

= -

Exemplo: Deseja adicionalmente ser informado se ja imprimiu ou ndo uma

mensagem, e quer que esta informagédo seja indicada numa coluna a direita da
Hora do envio. Para isso, clicar sem largar a tecla esquerda do rato sobre o
painel Foi impresso najanela de selec¢éo da coluna e arrastar o titulo da coluna
para a posi¢ao do cabecalho em que o deseja inserir. As duas setas vermelhas
ajudam no posicionamento. Soltar a tecla do rato no ponto desejado; o painel
encaixa-se no cabecalho da coluna.

Para ocultar uma coluna, proceder de modo inverso: abrir a janela de seleccdo
da coluna com a tecla direita do rato e em seguida arrastar o respectivo titulo um
pouco para fora do cabecalho da coluna. Assim que largar a tecla do rato, este
titulo sera novamente inserido na janela de seleccdo da coluna.

Apresentacado nos diarios de mensagens

Na tabela seguinte, encontra uma descricédo de todas as colunas de informacéo
que podem ser inseridas nos diarios de mensagens para “A receber” (In), “A
enviar” (Out), a janela Itens eliminados (Del) e a janela de correspondéncia
(Corr).

NOTA: Consultar no proximo capitulo a descrigdo para as janelas do diario que
podem ser mostradas na Lista do Explorer.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado



Referéncia das funcdes
O menu Ver

Coluna do diario

Descricao

Activar

Desl. Del Corr

Remetente

A abreviatura do remetente
(correio electrénico).

W'

Destinatario

A abreviatura do destinatario
ou 0 numero do equipamento
de recepcao.

Hora da recepcéo

A hora da recepgéo da
mensagem.

Hora do envio

A hora de envio da
mensagem.

ID de mensagens

Identificag@o univoca da
mensagem. Um caodigo (MID)
atribuido pelo sistema a
mensagem.

Assunto

Texto do assunto do
documento.

Marca “apagada”

Esta coluna indica em texto
claro por extenso (“Destina-
tario” ou “ Remetente”) se e
por gquem uma mensagem foi
apagada. Esta coluna sé é
util para a janela Mensagem
apagada.

(=]

Estado “Lido”

Mostra um simbolo de estado
para mensagens lidas (= ou
para mensagens néo lidas

2

Estado

Texto detalhado sobre o
estado da mensagem.

Estado curto

Texto breve sobre o estado
da mensagem.

=|

Servigo

Coma indicacdo de uma
coluna, é mostrado o servigo
gue foi usado na transmisséo
da mensagem:

[2] Correio electrénico
interno

% Correio electronico
externo

Fax

¢: Correio de voz

E‘Q Anexo de ficheiro

=]

Foi impresso

Os documentos ja impressos
sdo assinalados nesta coluna

com um icone de impressora.

Tabela 55
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Coluna do diario

Descricao

Activar

Desl.

Del

Corr

7|

Marcado

Cria a coluna, na qual sdo
mostrados os sinalizadores
(bandeirinhas vermelhas)
para os documentos selec-
cionados.

W'

Custos

Indicacado dos custos origi-
nados pela transmissao.

Centro de custos

Indicacdo do centro de
custos atribuido para a
taxagao.

Unidades de
taxacao

Indicacdo das unidades de
taxacdo acumuladas.

Repeti¢cdes

Indicagdo do numero de
repeti¢cdes que foram neces-
sérias para a entrega.

Quantidade max.
de repeticles

Indicacdo do nimero maximo
de tentativas de entrega que
o servidor OpenScape
Xpressions realizara para
entregar o documento.

ID de actualizacao

Indicacéo da ID de actuali-
zagao.

Observacdao: O sistema
atribuiuma ID univoca a cada
mensagem. Esta identifi-
cacdo da mensagem (MID)
permanece sempre ligada a
mensagem original. Caso
seja executado algum tipo de
alteracdo na mensagem (por
exemplo, uma mudancga de
estado da mensagem), é
atribuida uma nova ID de
actualizacao.

|

Caixa de entrada/
Caixa de saida

Cria uma coluna com
diferentes simbolos que
indicam se a respectiva
mensagem foi recebida
ou enviada <55,
Observacdo: Esta indicacéo
s6 é til nos casos em que 0s
dois tipos de mensagem séo
mostrados num diario, por
exemplo, na janela Corres-
pondéncia.

Formato

Indicacédo do formato de
ficheiro do documento
correspondente.

Tabela 55

Colunas de informacéo possiveis para as janelas do diario.
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Coluna do diario |Descrigédo Activar | Desl. |Del Corr

Tamanho do Indicacéo do tamanho do
ficheiro ficheiro de documento (em

bytes).

W W W W'

ﬂ Representacdo por simbolo
< da urgéncia de uma
Prioridade mensagem recebida ou
enviada, caso esta tenha
recebido um atributo de
prioridade. Um ponto de
exclamagdo vermelho !
esta atribuido a prioridade
“Urgente” e “Alta”. Baixa
prioridade e “Enviado
durante a noite” ttm como
simbolo uma seta a apontar
para baixo | . Caso néo seja
atribuido nenhum simbolo, a
prioridade € “Normal”.

Tabela 55 Colunas de informagao possiveis para as janelas do diario.

Indicac6es nos diarios que sao representadas pela janela “Lista do
Explorer”

A representacdo na janela Lista do Explorer depende sempre do item selec-
cionado na janela Directorias do Explorer. Com isso, surgem diversas opc¢oes
para a indicacdo de parametros nas colunas da tabela. A indicacdo nesta janela
€ realizada conforme o objecto respectivamente seleccionado na janela Direc-
torias do Explorer. A lista seguinte descreve todos os parametros (excepto os
ja explicados para os diarios de mensagens) que podem ser inseridos nos diérios
destas janelas como colunas de informacao.

Coluna do diario |Descricédo

Para os diarios de superviséo do telefone

Estado da Mostra um simbolo que indica se sdo chamadas de entrada ou
chamada saida (a ponta da seta esta direccionada para o utilizador ou na
direcgéo contraria) e se as chamadas foram estabelecidas ou ndo
(seta verde ou vermelha).

Chamador Nome do chamador, caso exista na base de dados um registo
correspondente ao nimero transmitido.
Chamado Nome da pessoa chamada, caso ela esteja registada na base de
dados.
Data/Hora Data e hora de quando foi efectuada a chamada.
Duracgéo Duracgédo da chamada.
Numero do Dependendo da acgdo, o nimero do chamador ou do utilizador
telefone gue chamou.
Tabela 56 Colunas de informagao possiveis para diarios na janela “Lista do
Explorer”.
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Coluna do diario

Descricao

Tipo de telefone

Indicacdo do campo da base de dados correspondente ao registo
utilizado para efectuar a chamada (Telefone comercial, Telefone
privado, Telefone mével ou Caixa de correio).

Para os registos nos grupos de utilizadores

Nome Nomes dos utilizadores que se encontram nos respectivos direc-
torios.
Campo Se seleccionar a visualiza¢édo do diario para a indicagdo utiliza-

dores/destinatarios classificada segundo determinados critérios de
base de dados (por exemplo, por FaxG3), na coluna do cabecalho
da tabela Campo sera indicado o valor registado nestes campos

da base de dados. Neste exemplo, seria o nimero de fax.

Para os registos nas directorias de grupos

Campo

Se seleccionar a visualizag¢&o do diario para a indicacéo utiliza-
dores/destinatérios classificada segundo determinados critérios de
base de dados (por exemplo, por FaxG3), na coluna do cabecalho
da tabela Campo sera indicado o valor registado nestes campos
da base de dados. Neste exemplo, seria 0 nimero de fax.

Nome

Nome de contacto e de utilizador.

Grau de
capacidade (skill)

Grupo de capacidade de um agente.

Servigo Apresentagdo do servigo de transmissao configurado
Endereco Apresentagdo do endereco tal como € utilizado pelo servidor de
completo comunicagao.

Exemplo: NVS:<servico>/<endereco>

Para os registos nas listas de distribuicéo

Servigo Apresentagdo do servi¢o de transmissdo configurado
Endereco Apresentacdo do endereco na apresentagdo standard.
Endereco Apresentacdo do endereco tal como é utilizado pelo servidor de
completo comunicagao.

Exemplo: NVS:<servico>/<endere¢o>

Nos favoritos da Internet

Ficheiro

Visualizagdo dos URL memorizados

Nos directérios do ambiente de trabalho

Ficheiro Nome do ficheiro, por exemplo, para indicar o contetido de uma
pasta na directoria “Ambiente de trabalho”.

Tamanho Mostra o tamanho do ficheiro referente ao nome.

Alterado Mostra a data e a hora da ultima alteragdo do ficheiro na visuali-

zacdo de ficheiros.

Para as introdug¢des no directorio Objectos

Nome Nome da pessoa autorizada
Campo Sem significado
Tabela 56 Colunas de informacao possiveis para diarios na janela “Lista do

Explorer”.
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5.3.3 Agente ACD

Através deste item de menu, € possivel inserir a interface de utilizacdo do agente
ACD no layout do Communications. Este item de menu so esta disponivel, se as
funcdes de centro de contacto estiverem disponiveis e o utilizador com logon
efectuado for um agente ACD.

NOTA: O logon e logoff do agente no centro de contactos é efectuado através
do menu Agente.

Agente ACD =

Chamadas Mensagens

| |
Q Campanhas
[T || PR

o o ao Eo L0

Capyright (c) 1992-20086 =

Para obter informac6es sobre as opcées de utilizacdo a disposicdo do agente
ACD, consultar o manual “Agente ACD".

Através do menu Agente mostrado, o agente pode efectuar Logon e Logoff no
centro de contacto. Além disso, através da funcdo de menu Configuracéo, é
possivel alterar as definicdes do agente. Para mais informacgdes sobre a configu-
racdo de agentes, consultar também o manual “Agente ACD".
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5.3.4 Caixas de correio

A funcdo Correio do menu Ver permite inserir as seguintes janelas na area de
edicdo do Communications:

NOTA: Caso necessario, pode configurar outras directorias (caixas de correio)
em Correio, nas quais guarda as mensagens por regras de distribuicao ou por
arrastar e largar. As janelas para estas caixas de correio também séo configu-
radas conforme 0 esquema descrito abaixo.

¢ Caixade entrada >

Aqui sdo configuradas janelas para as caixas de correio que criou como
directorias adicionais em “A receber”. As mensagens mostradas séo aquelas
gue moveu para estas pastas por arrastar e largar, ou por transferéncia
através do Assistente da caixa de entrada.

&9 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira Editar Wer Directorias  Ferramentas  Ajuda

[

A receber/Mensagem de Paulo

= Correin | #|B| % |==|Hora de envio Remetente

(4 Rascunhos M&n hé elerd elementos para mostrar nesta viska,
= <% A receber

Mensagem de Paulo
% A enviar
@ Itens recorrentes
@ Itens enviados
@ Itens eliminadas
@ Itens enviados
@ Rascunhos
@ Mensagens ndo lidas =
@ Mensagens seleccionadas
¥ Utilizador/Destinatario
7 @ Favoritns da Trternet ¥ S
& directoria & receber/Mensagem de Paulo contém 0 e £

54

e Areceber

Cria uma janela, na qual sdo mostradas todas as mensagens que entram na
sua caixa de correio.

NOTA: Caso necessario, pode configurar outras directorias (caixas de
correio) em A receber, nas quais guarda as mensagens por regras de distri-
buic&o ou por arrastar e largar.

. =4 Mensagens néo lidas

Cria uma janela, na qual sdo mostradas as mensagens que ainda nao foram
lidas de todas as directorias em “A receber”.

* [z Mensagens seleccionadas
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Cria uma janela, na qual sdo mostradas as mensagens que foram marcadas
em todas as directorias em “A receber”.

. @ Itens eliminados

Cria uma janela, na qual sdo mostradas apenas as mensagens apagadas.

NOTA: As mensagens que foram apagadas pelo utilizador sdo mantidas por
mais um tempo no servidor de OpenScape Xpressions, sendo eliminadas
pelo sistema apds um tempo predefinido pelo administrador. Consultar o
administrador sobre o tempo em que podera aceder as mensagens elimi-
nadas.

. = A enviar

Criauma janela, na qual sdo mostradas todas as mensagens que estdo a ser
enviadas.

. i ltens enviados

Cria uma janela, na qual sdo mostradas todas as mensagens que foram
enviadas.

* [z Rascunhos

Criauma janela onde podem ser guardadas as mensagens de voz que foram
criadas com PhoneMail e que ndo foram enviadas.

. =41 Objectos periédicos

Criauma janela onde podem ser guardadas as mensagens de voz que foram
criadas com PhoneMail e que devem ser enviadas periodicamente.
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5.3.4.1 A janela A receber

&9 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira Editar Wer Correio

Explorer

8- o

= @ Correio
@ Rascunhos
Bfi receber
% A enviar

@ Itens recorrentes
@ Itens enviados

@ Itens eliminadas

@ Itens enviados

@ Rascunhos

@ Mensagens ndo lidas

¥ Utilizador/Destinatario

Premir F1 para a fungdo de ajuda

A-B-s@aep o

@ Mensagens seleccionadas

Ferramentas  Ajuda

B30 receber

# | || % ==|Hora de envio Remetente

I =t TESTER
& [3 qui16:30 Utilizador Por
Ed  [3] qui14:37 Administrator
By [3] 16-11-2006, 14:18 Utiizador Por

M £ >

=

Na janela A receber sdo mostradas todas as mensagens que entraram na sua

caixa de correio, a
distribuicao.

nao ser que tenha criado directorias adicionais com regras de

Antes de cada accao de edigédo, € necessario seleccionar a mensagem no diario.
Com isso, sdo activadas as func¢des disponiveis. H4 diferentes opcdes para a
edicdo de uma mensagem recebida;

e Através do menu de Mensagens.

* Através de um

menu de atalho com a mesma estrutura do menu

Mensagens. Para abrir o menu de atalho, clicar com a tecla direita do rato
sobre o respectivo documento.

« Com a barra de ferramentas na janela Caixa de entrada.

¢ Por comandos

no teclado (s6 para funcdes usadas com frequéncia).

Ha as seguintes funcdes:

Funcédo de menu

Descricao

Abre o documento seleccionado na janela A receber num dialogo
de mensagem. Como alternativa, pode seleccionar o documento e
clicar no botéo ao lado, ou fazer um clique duplo sobre o registo do
diério.

Apagar
[Del]

Elimina a mensagem seleccionada no diario e move para a pasta
“ltens eliminados”, independente desta ser uma mensagem lida ou
uma mensagem nao lida.

=l

Imprimir

Imprime a mensagem seleccionada, ha impressora definida como
standard.

Tabela 57

Opc¢Oes de comando na janela “A receber”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Guardar como

Esta fung&o permite guardar o documento, independente do tipo
de mensagem, com um nome qualquer na directoria desejada. E
aberto um dialogo, no qual deve especificar o nome e o tipo do
ficheiro, assim como a directoria de destino.

Informacéao
[Ctrl] + [Enter]

Abre a janela “Informacg&o do documento”.

No separador Generalidades é apresentada uma lista de todas as
informacdes do sistema relativas a esta mensagem. Se deseja
visualizar continuamente uma destas informacdes, pode adiciona-
la ao cabecalho da tabela na janela “A receber”. Para mais infor-
magcdes, consultar o Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de edi¢édo
nas janelas do diario", na pag. 200.

L1 Informagao do documento

Generalidades ]Estrutura de &rvore ] Arvore Ce ]

Remetente ~
Enderego: MY DOCEXCHMUTILIZADOR_POR:
Enderego de transporte: MYS:DOCEXCHMUTILIZADOR_POR

Destinatario
Enderego:

Enderego de transporte:
Endereco original:

My S DOCEXCHMUTILIZADOR_POR
MY S MAILBOHUTILIZADOR_POR
MYS:DOCEXCHMUTILIZADOR_POR

Tipo

Zervigo: E-mail

Prioridacle: ormal

Comprimento: 682

Formata: Mensagens de Communications

Cidigo
Idertiicagdo de servidor: 25
Mumero de actuslizagdo 223

Informacéo de hora
Enviato: 16-11-2006, 14:18 v

< >

Nos outros dois separadores, Estrutura de arvore ou Arvore Cc,
pode acompanhar as respostas ou 0s encaminhamentos relacio-
nados aos registos do diario seleccionados.

Na frente de cada linha é mostrado um simbolo que informa sobre
o estado de envio do documento.

L} Informacdo do documento

Generalidades  Estrutura de arvore lf\rvore e |

@EESy 25, E-mail de 'Utilizador Por' para 'Utilizador Por' para 16-11-2008, 14:18, O, Lido [Email de teste]

Significados dos simbolos:
ag O documento foi enviado com éxito.
== O documento ainda esta a ser processado, o estado de
entrega (éxito ou falha) ainda é desconhecido.
@s Nao foi possivel enviar o documento, por exemplo, porque
0 endereco estava incorrecto, ou o nimero de tentativas
permitidas foi excedido.
Depois vem um simbolo de estado (lida, ndo lida), o numero
corrente da mensagem (MID) atribuido pelo servidor ao documento
e as principais informacdes do documento: o servi¢o usado para a
transmissao, o endereco do remetente e do destinatario, assim
como a hora de envio, o estado do documento e eventualmente o
assunto entre colchetes.

Tabela 57
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Funcéo de menu

Descricao

Ad

Activar o sinali-

zador/repor

Se ndo deseja perder uma mensagem de vista, pode marca-la com
uma bandeira vermelha (um sinalizador). Basta seleccionar a
respectiva mensagem no diario e clicar neste botdo. Quando voltar
a usar esta funcdo, o sinalizador serd novamente apagado.

[

Marcar como lida

Altera o estado de uma mensagens néo lida para “lida”. Ao activar
esta funcdo, uma mensagem marcada no diario como néo lida
(envelope fechado) sera mudada para lida (envelope aberto).

=

Marcar como nao

lida

Altera o estado de uma mensagens lida para “néo lida”. Ao activar
esta funcéo, uma mensagem marcada no diario como lida
(envelope aberto) serd mudada para nao lida (envelope fechado).

Prioridade

Aqui é possivel atribuir uma prioridade a mensagem. Esta
prioridade sera representada por um icone na janela da caixa de
entrada do destinatario na coluna Prioridade. E possivel definir as
seguintes prioridades:

« Alta, representada pelo icone !

* Normal, sem icone

« Baixa, representada pelo icone |

S|

Responder

D

Responder a
todos

Esta fungéo abre um dialogo para introduzir uma mensagem. O
endereco do destinatario j4 tera sido automaticamente inserido da
mensagem aberta antes e na linha de assunto foi adicionado um
“Re:” (Resposta) na frente do texto. No campo de introducéo de
texto, serd mostrado o texto da mensagem original - estas linhas
estardo designadas com colchetes triangulares (>).

Se recebeu a mensagem como Cc, pode usar a funcao
Responder a todos para enderecar sua resposta a todos os
outros destinatarios (inclusive o iniciador).

Nota: E possivel responder varias mensagens ao mesmo tempo.
Basta seleccionar as mensagens desejadas no diario do mesmo
modo como no Explorer do Windows, e entdo activar a funcéo
Responder.

=1

Reencaminhar

Se deseja transferir uma mensagem recebida a um outro utilizador,
seleccionar a fungdo Reencaminhar. E aberto o didlogo com o
titulo “Reencaminhar”. Também nesta janela € mostrado o texto
original da mensagem recebida (mas sem os colchetes triangu-
lares). So6 falta introduzir o endereco do destinatario. Pode ser
adicionado um comentario antes de encaminhar a mensagem.
Nota: E possivel encaminhar varias mensagens ao mesmo tempo.
Basta seleccionar as mensagens desejadas no diario do mesmo
modo como no Explorer do Windows, e entdo activar a funcéo
Reencaminhar.

h

Esta func¢éo inicia uma chamada imediata ao destinatario da
mensagem. Esta ac¢do apenas podera ser iniciada se as fungdes
de telefonia forem suportadas pelo sistema e se o nimero de
telefone do respectivo utilizador estiver guardado na base de
dados.

Tabela 57

Opc¢oBes de comando nha janela “A receber”.
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Funcdo de menu | Descri¢éo

4:2 | Abrindo o campo de lista ao lado do simbolo de telefone, é aberta

uma lista na qual é possivel seleccionar a linha que deseja chamar.
Pré-requisitos: A funcao de telefonia deve estar configurada, e os
registos para o respectivo destinatario devem estar memorizados
na base de dados.

Descrever Esta funcéo abre a mascara da base de dados com as informag6es
remetente conhecidas do destinatério seleccionado. Se tiver as classes de
acesso necessarias, podera alterar ou completar estes dados.
Esta fungéo permite fazer uma impresséo do diario completo, ou
seja, uma lista com todas as mensagens recebidas.
Imprimir diario
Barra de ferra- Exibe ou oculta a barra de ferramentas.
mentas
Tabela 57 Opcbes de comando na janela “A receber”.

5.3.4.2 Editar mensagens recebidas

O conteudo de uma mensagem recebida serd imediatamente mostrado na janela
de pré-visualizacao (caso configurada) quando esta mensagem for selec-
cionada. Se as funcdes oferecidas aqui (Responder, Reencaminhar, Chamar,
Apagar e Imprimir) ndo bastarem para a edicéo, terd que abrir a mensagem
num didlogo separado. No dialogo de mensagens estao disponiveis todas as
funcdes de edicéo.

Tem as seguintes opc¢des para abrir uma mensagem a partir da janela A receber:
e Fazer um clique duplo sobre o registo do diario.

e Marcar o registo do diario e seleccionar a funcdo Abrir da barra de ferra-
mentas na janela A receber.

* Na janela de pré-visualizacao, clicar na funcdo Responder ou Reenca-
minhar

Ao abrir uma mensagem, o tipo de mensagem é automaticamente aplicado. Ou
seja, a mensagem (correio electrdnico, fax ou correio de voz) sera directamente
mostrada no dialogo que tiver as ferramentas correspondentes para o tipo de
edicdo. Os respectivos menus (Texto, Fax, Audio) disponibilizam todas as
funcdes necessdérias para ler, editar ou ouvir estas mensagens.

As possibilidades de edicao para uma mensagem aberta estdo descritas no
Paragrafo 5.1.1, "Novo", na pag. 161. Todas as outras funcdes séo descritas a
seguir.

Editar mensagens de texto recebidas

e Guardar mensagens de texto recebidas
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Para guardar localmente uma mensagem de texto aberta (Ficheiro >
Guardar como), pode usar o0s seguintes formatos:

» *TXT, para mensagens so6 de texto
* *RTF, para mensagens de Rich Text

« *PMF, o formato do Communications

Para a seleccéo do formato, considerar como deseja utilizar futuramente a
mensagem guardar. Se esta a guardar a mensagem para o0 arquivamento e
apenas pretende abri-la mais tarde no Communications, é melhor usar o
formato PMF. As informacdes de endereco e os anexos também serdo
guardados. Para uma edi¢cao posterior noutras aplicacdes, € melhor selec-
cionar o formato TXT ou RTF. Para mensagens de texto com anexo de
ficheiro, apenas estara disponivel o formato PMF, pois apenas assim pode
ser mantido o completo contedido da mensagem, isto &€, também as forma-
tacdes para Rich Text e os anexos. Ao abrir uma mensagem guardada em
formato PMF, ela estar4 num estado semelhante ao estado de uma
mensagem antes de uma resposta ou de um encaminhamento.

Guardar anexos de ficheiro

Ao abrir uma mensagem de texto que contém um anexo (Attachment), &
automaticamente activado o topico de menu Guardar anexos no menu
Ficheiro. Alternativa: um clique da tecla direita no simbolo do anexo (abrir ou
guardar).

B Fmail de teste - Mensagem

Ficheira | Editar  Wer Texto Acgdes  Ajuda

B % [ utiizador Por
ra: Utilizador Por

ka: 24-11-2006, 14:25
Guardar como. .. sunta: Email de teste

Guardar anexos...

& Imprimir... Chrl+P
Informagdo. .. Chrl+Del
21 Apagar

Sair Ale+F4

Y

Anexo,bmp

Editar documentos de fax recebidos

Guardar mensagens de fax recebidas

Para guardar localmente uma mensagem de fax aberta (Ficheiro > Guardar
como), pode usar os formatos de fax *.TIF, *. TIFF e *.PMF. O formato TIFF
nao suporta o armazenamento do documento de fax com as informacdes de
endereco. Por isso, se pretende encaminhar a mensagem de fax mais tarde,
o formato PMF é a melhor opgéo. O formato TIFF guarda o documento
apenas como imagem, a qual pode ser aberta com uma aplicacdo de visua-
lizac@o de imagem.
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» Editar no modo de visualizacéo

Para editar uma mensagem de fax, é necessario ter em aten¢éo que na
janela de pré-visualizacdo ou na caixa de dialogo de mensagem o
documento de fax apresentado se encontra num modo de visuali-
zacao(Visualizador). Neste modo, o fax pode ser visualizado, girado,
aumentado e, no caso de um documento de varias paginas, folheado. O
modo de edicdo apenas sera activado quando clicar em Responder ou
Reencaminhar.

As funcdes de edicdo podem ser executadas através da barra de ferra-
mentas (janela de pré-visualizacado e caixa de didlogo de mensagem) e do
menu Fax da caixa de dialogo de mensagem (por exemplo, aumentar/
diminuir, girar ou desenhar objectos adicionais).

e Funcdes de fax no modo de visualizacdo

B[ pp_COM reference stress fax (2 pages) - Mensagem |Z||E|E|

Ficheiro  Editar Wer |Fax | Accles Ajuda

QD Matrix de edigio

Responder Reenc] Ajuste aukomética
B Aiustar pagina inkeira tress Fax (2 pages)

M&o ajustar n E2] Em Q

Desenhar objecta

~

Posigdo do objecto

[H Pagina de Fax sequinte
m [lltima pagina de Fax

@ Aumentar
2 oiminir
Em Girar para dreita
Bf Rodar 180 graus

da Girar para esquerda

Em modo de visualizagcdo, o menu Fax disponibiliza as seguintes funcbes,
sendo que as mais importantes também podem ser acedidas pela barra de
ferramentas. A configuracéo da barra de ferramentas no dialogo de
mensagens é efectuada no menu Ver > Barra de ferramentas.

Funcéo Descricéo

Abre o documento de fax numa janela de edicdo da

-::I:’:' Responder mensagem de fax. O nome do destinatario ja estara
Responder registado no campo Endereco, se o respectivo nimero tiver
(Responder a todos) | Sido transmitido. Caso contrario, uma mensagem de erro
informa que é necessario inserir um nimero no campo de
endereco antes de clicar no botdo Enviar.

Tabela 58 As fungBes para mensagens de fax no modo de visualizacao.
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Funcéo

Descricao

+5] Reencaminhar

Reencaminhar

Abre o documento de fax na janela de edicdo. Aqui deve ser
introduzido explicitamente um endereco do destinatario.

Al

Chamar o remetente
(ou Chamar o
remetente em)

Ao premir este botéo, inicia uma chamada ao remetente do
fax. Requisito: O numero de fax do remetente foi transmitido
e este pode ser ligado ao numero de telefone pela base de
dados. Com um clique no pequeno simbolo de tridngulo
abre-se uma lista, na qual podem ser seleccionadas
diversas linhas telefonicas deste remetente.

!

Elimina a mensagem de fax do diario de recepcéo.

3|

Imprime a mensagem de fax. Na janela de edigédo, a fungéo
de impresséo pode também ser iniciada através do menu
Ficheiro.

®

Aumenta progressivamente a representagdo da mensagem
de fax. A ampliacéo do fax é executada em passos de 8%

Aumentar em referéncia ao valor de base (no maximo 11 passos).
[+] Teclado, Bloco

numérico

Diminui progressivamente a representacdo da mensagem

ﬁ de fax. A diminuicéo é executada em passos de 8% em
Diminuir referéncia ao valor de base (no maximo 11 passos).

[-] Teclado, Bloco

numérico

Matrix de edi¢do
(S6 é possivel através
do menu Fax)

Mostra linhas de grade na pagina de representacéo para
ajudar no posicionamento dos objectos a serem inseridos.
Uma vez programada, esta fungéo permanecera activa até
gue volte a ser desactivada.

Ajuste automético

O documento de fax é ajustado na largura ideal para a maior
representacéo possivel na janela de pré-visualizagdo ou na
janela de mensagens.

Ajustar pagina
inteira

Cria uma visualizacao de fax que mostra uma pagina de fax
individual completa na janela de mensagens.

N&o ajustar
(apenas através do
menu Pré-visualizar
ou Fax)

Mantém o tamanho de representacgédo seleccionado, mesmo
gue o tamanho da janela de mensagens seja alterado poste-
riormente.

]

Girar paraa
esquerda (90°)
[/] Teclado

ou

[+] Bloco numérico

Roda o fax 90° para a esquerda.

Tabela 58

As funcbes para mensagens de fax no modo de visualizag&o.
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Funcéo Descricao
BEI Gira a representacdo do documento de fax 180°.
Rodar 180 graus
% Roda o fax 90° para a direita.
Girar para a direita
(90°)
[*¥] Teclado
ou
[x] Bloco numérico
Dtl Num documento de fax de varias paginas, pode mudar de
qualquer pagina para a primeira pagina ao clicar neste
Primeira paginade |simbolo.
fax
E‘El Volta para a pagina anterior em documentos de fax com
= varias paginas (este simbolo sé fica activo para documentos
Pagina de fax de fax com vérias paginas).
anterior
[Tecla Para cima]
E‘E Avanca para a proxima pagina em documentos de fax com
el varias paginas (este simbolo s6 fica activo para documentos
Pagina de fax de fax com vérias paginas).
seguinte
[Tecla Para baixo]
Dtl Num documento de fax de vérias paginas, pode mudar de

: qualquer pagina para a Ultima pagina ao clicar neste
Ultima pagina de fax | simbolo.

Tabela 58 As funcgBes para mensagens de fax no modo de visualizacao.

» Funcdes de fax no modo de edi¢cao

Para aceder ao modo de edicdo, seleccionar Responder ou Reencaminhar
na janela de pré-visualizacao ou no dialogo de mensagem separado. Assim,
muda do modo de visualizacdo para o modo de edicdo.No modo de edicao,
€ possivel utilizar o menu Fax para inserir objectos gréaficos adicionais, texto
ou mais paginas de fax no documento. As principais funcdes podem ser
iniciadas através da barra de ferramentas.

NOTA: A propriedade de edicdo dos objectos inseridos serd mantida, até
gue estes sejam convertidos no formato de imagem para o envio de fax. Isso
acontece automaticamente com o comando Enviar, ou ao folhear num
documento de fax de vérias paginas

onde estardo disponiveis as op¢oes de edicdo que permitem inserir texto
adicional ou gréficos na mensagem de fax. A mensagem de fax editada
podera entéo ser reenviada ou guardada no seu computador.
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Funcéo

Descricao

Matrix de edi¢do
(S6 é possivel através
do menu Fax)

Mostra linhas de grade na pagina de representacéo para
ajudar no posicionamento dos objectos a serem inseridos.
Uma vez programada, esta fungdo permanecera activa até
gue volte a ser desactivada.

s

Desenhar objecto >
Seleccionar

Serve para seleccionar objectos inseridos. O ponteiro do
rato que primeiro é representado em forma de seta trans-
forma-se em setas duplas cruzadas, quando toca hum
elemento que pode ser seleccionado. Basta clica-lo com a
tecla esquerda do rato para selecciona-lo. Pode também
seleccionar objectos para editar, formando um quadro em
volta do elemento desejado com a tecla esquerda do rato
premida.

N

Desenhar objecto >
Linha

Desenha uma recta no documento de fax. Posicionar o
cursor no ponto desejado para o inicio da linha e, com a
tecla do rato premida, desenhar a linha. Enquanto nao soltar
a tecla do rato, pode determinar a direc¢éo, a origem e 0
comprimento da linha.

Insere um rectangulo no documento com um procedimento

Desenhar objecto >
Elipse

[ idéntico aquele para inserir uma linha. Ao mover os pontos

Desenhar objecto > | de ediciio com o rato (o ponteiro do rato muda de aparéncia

Rectangulo conforme a ac¢éo possivel), a forma ou a posicao do
rectangulo pode ser adaptada no documento como desejar.
Insere um rectangulo arredondado. Além das diversas

- possibilidades de alteragéo das formas (alargar, comprimir,

Desenhar objecto > | etc.), deslocando os pontos de seleccéo pode alterar o raio

Rectangulo de accgdo dos cantos. Para tal, pegar na parte interior dos

arredondado dois “pegadores” (no canto direito inferior do rectangulo
arredondado) e mové-lo no interior do rectangulo até
alcancar a forma desejada.

o Com esta funcdo é possivel desenhar uma elipse ou um

circulo no documento de fax. As opg¢des de edicao sédo
idénticas aquelas descritas para o rectangulo.

kY

Desenhar objecto >
Seta

A funcao para desenhar uma seta é idéntica aquela para a
linha, sendo que neste caso, no fim da linha encontra-se
uma ponta de seta.

58

Desenhar objecto >
Poligono

Com esta opc¢éao, pode criar um poligono qualquer.

T

Desenhar objecto >
Texto

Com ajuda da funcao de texto, é possivel inserir objectos de
texto posteriormente. Apdés seleccionar esta fungéo, é
aberta a janela Texto e Propriedades. O texto desejado é
introduzido no campo de edig¢do. A formatacgao do texto é
efectuada através dos campos de selecgéo encontrados
acima do campo de introducéo de texto. S&o possiveis as
seguintes definigdes:

Tabela 59

Funcdes para editar uma mensagem de fax.
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Funcéo ‘Descrigéo
Texto e Propriedades Pz|
Tipo de letra: Tamanh: Estilo: Alinkhamento: Fundo:

| Courier Mew

Texto:

EIE

Car:
| [Negite =] [ainharaesqu ~| NI ~| N~ |

Exemplo texto

(] 3 | Cancelar |

Tipo de letra: seleccado de um dos tipos de letra insta-
lados localmente.

Tamanho: o tamanho da fonte em pontos (de 8 até 72
pt).

Estilo: normal, médio, semi-negrito e negrito.
Alinhamento: texto alinhado a esquerda, centrado,
alinhado a direita e justificado.

Cor: Ao activar a seleccao da cor, é aberta uma paleta de
cores da qual pode seleccionar aquela desejada para o
texto. Observar que actualmente, sé em casos raros, é
possivel transmitir objectos em cores por fax. Por isso,
antes do envio, as partes coloridas sdo convertidas numa
linha de varredura preto/branca. Dependendo da cor
seleccionada, é dificil reconhecer o seu objecto no
documento de fax.

Fundo: Ao activar a selec¢éo da cor, € aberta uma paleta
de cores na qual se pode seleccionar a cor desejada para
o fundo do texto.

Nota: E necessario ter em atencao as restricoes
descritas em Cor para objectos a cores nos documentos
de fax.

Ap6s introduzir e formatar o texto, clicar em OK. Em
seguida, o texto pode ser posicionado dentro da pagina de
fax. Para isso, arrastar o ponteiro do rato, desenhando uma
janela onde deseja posicionar o texto. Depois de
posicionado, o texto pode voltar a ser deslocado ou editado
novamente. Além disso, é possivel inserir varias vezes o
mesmo texto.

Tabela 59
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Funcéo Descricao

Propriedades do Aqui podem ser definidas as propriedades de layout para
objecto objectos. Sera aberta uma caixa de diadlogo de Proprie-
(S6 é possivel através | dades correspondente, conforme o objecto seleccionado
do menu Fax) seja texto ou grafico. O dialogo para as propriedades de

texto ja foi explicado. Para objectos graficos, podem ser
ajustadas as seguintes propriedades de layout:

Propriedades do objecto g|
Freencher

Car:

™ Tranzparente

Linha

Car; -3 '1—i|
(] 3 | Cancelar |

Na seccao “Preencher”, a caixa de combinagéo Cor permite
determinar a cor de preenchimento para o objecto. Com a

opcao Transparente o objecto fica transparente. Na seccao
Linha é definido o contorno do objecto. Em Cor é definida
uma cor para esta linha e no campo de introducao é definida
a espessura da linha.

Este bot&o disponibiliza uma fun¢do de carimbo. Além de
b poder inserir um carimbo predefinido no documento de fax
através do botéo de selecgao, também é possivel definir um
carimbo préprio, alterar ou apagar carimbos existentes.
Encontra mais informacg@es sobre esta funcao abaixo desta
tabela, no Paragrafo 5.3.4.2, "Funcao de carimbo para
mensagens de fax", na pag. 221.

-

Desenhar objecto >
Carimbo

Posicao do objecto | Organiza os objectos sobrepostos na sequéncia desejada.
Para isso, existem cinco comandos que também podem ser
executados através da barra de ferramentas e do menu:
!i Mover para segundo plano
Coloca o objecto seleccionado completamente em
segundo plano.
n Mover para primeiro plano
Coloca o objecto seleccionado completamente em
primeiro plano.
D Avancar um nivel
Move o objecto para a posi¢cao seguinte na ordem z.
Com vérios objectos, este procedimento pode ser
repetido até que o objecto seleccionado esteja em primeiro
plano.
Voltar um nivel
Move o0 objecto para a posi¢éo anterior na ordem z. No
caso de varios objectos em cascata, pode repetir este
procedimento, até que o objecto seleccionado fique no
ultimo plano.

Tabela 59 Funcdes para editar uma mensagem de fax.
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Funcéo

Descricao

Inserir nova pagina
de fax

(S6 é possivel através
do menu Fax)

Insere uma nova pagina de fax (vazia) em qualquer ponto do
documento de fax, na qual pode adicionar mais infor-
macdes. A posicdo de insercdo que deve ser introduzida é
referente ao ponto do documento de fax no qual a nova
pagina seré inserida (por exemplo, se introduzir 1 a nova
pagina sera inserida como pégina 1, portanto a frente da
actual pagina 1, etc.).

X

Inserir nova p?gina de fax

Seleccionar uma pagina entre 1 2 3

’1—
(] 3 |

Esta janela indica explicitamente a margem de valores
possivel (por exemplo, margem de 1 até 2). Se o seu
documento tiver uma Unica pagina, a pagina adicional
apenas podera ser inserida como primeira ou como Ultima
pagina.

Cancelar |

Eliminar pagina de
fax actual

(S6 é possivel através
do menu Fax)

Apaga a pagina actualmente indicada na janela de um
documento de fax com varias paginas.

Dividir fax
(S6 é possivel através
do menu Fax)

Divide um fax de varias paginas em dois documentos, a
partir da pagina actualmente indicada. Os documentos
serdo mostrados em janelas separadas.

Tabela 59

Func¢Bes para editar uma mensagem de fax.

Funcéo de carimbo para mensagens de fax

Procedimento para carimbar uma mensagem de fax:

1. Clicar no bot&o de selecco. E aberta uma lista com os carimbos ja

definidos.

Nota: Os carimbos Aprovado, Recebido, Rejeitadas e Rascunho sao
disponibilizados como defini¢des do sistema, com a instalacao.

2. Seleccionar o carimbo desejado.
O carimbo é mostrado na margem esquerda superior da pagina de fax

indicada.

3. Posicionar o texto do carimbo na posicéo desejada no documento.

4. Se necessario, editar o texto do carimbo através da caixa de didlogo

Propriedades do menu de atalho.
Estéo disponiveis as mesmas func¢des aplicadas para a funcao de texto
(Tipo de letra, Tamanho, Estilo, Alinhamento e Cor).
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Definir novo carimbo

1. Clicar no botdo de carimbo L

E aberto o didlogo Carimbo.

Carimbo

X

Catimbio:

Mova

Recebido —
Rejeitadas

Apagar

Exemplo de carimbo:

Aprovado 20-06-2005

Fich. Bitmap:

[ Adicionar ] [ Cancelar

2. Clicar no botdo Novo.

E aberta a caixa de didlogo de definicdo Novo carimbo para o texto do
carimbo.

Novo carimbo PS_<|

Mome do carimbo:

| Exemplo

Texto do carimbo:

Exemplo%DATE®TIME Letra...
Inserir data
Insetir hora

Ficheira Bitmap:

| CiDocuments and Settingsiall Users\Docume

Ok | Cancelar |

Introduzir o texto do carimbo na janela de edicao e formata-lo através do
botéo Tipo de letra.

Além disso, é possivel introduzir um marcador de posi¢éo para a Data e
a Hora, que mais tarde mostrardo a hora e a data actuais durante a utili-
zag8o do carimbo.

Caso desejado, seleccionar uma imagem (logotipo da empresa,
assinatura, etc.) para ser inserida junto com o carimbo.

5. Para concluir as suas definicdes premir OK.
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Editar ou apagar o carimbo

1. Premir o botdo L
E aberta a caixa de didlogo Carimbo.

Carimbo g|
Catimbio:
Recebido
Rejeitadas

Exemplo de carimbo:

Aprovado 20-06-2005

Fich. Bitmap:

[ Adicionar ] [ Cancelar ]

2. Seleccionar o0 nome do carimbo cuja definicdo deseja editar ou apagar.

3. Premir o botao Editar ou Apagar.

a) Apo6s premir Editar, é aberto o dialogo de definigbes para o carimbo.
Pode alterar todas as defini¢Bes (tipo de letra, parametros para data
ou hora) do carimbo seleccionado.

b) Premir Apagar; a definicdo de carimbo seleccionada é apagada da
lista.
Nota: Os carimbos disponibilizados p elo sistema Aprovado,
Recebido, Rejeitadas e Rascunho séo removidos da lista apenas
temporariamente. Eles ndo podem ser apagados.

Editar correios de voz recebidos
e Gravar uma mensagem de correio de voz

Para guardar localmente um correio de voz aberto (Ficheiro > Guardar
como), pode usar os formatos * WAV e *.PMF. O formato WAV néo suporta
0 armazenamento da mensagem de voz com as informacdes de endereco.
Por isso, se pretende encaminhar o correio de voz mais tarde, o formato PMF
€ a melhor opc¢éo. O formato WAV guarda o documento apenas como ficheiro
de audio, o qual podera ser aberto e reproduzido numa aplicacdo correspon-
dente.

Pode reproduzir um correio de voz recebido na janela de pré-visualizacao ou
através do didlogo de mensagem. Nos dois casos, serdo disponibilizadas as
funcdes necessdrias para isso. Se estiver activa a fungdo Converséao de
mensagem de correio de voz em texto, apds a conversdo com éxito a
mensagem de correio de voz é apresentada também como texto na parte
inferior da janela de mensagens.
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B A personal greeting. .. - Mensagem

Ficheiro Editar  ¥er Audin  Accies  Ajuda

@ El D TESTER.
Para: Administrator0004 1
Responder  Resncaminhar [aea. 04-08-2005, 15:46
Assunko: A personal greeting. ..

RE|2- | [7]

Posicéo Wolume

m j L
)< J OQvuwuss o>
Posigéo: 00:00 Comprimento: 00:0 Telefone: 100 Parado

Reproduzir uma mensagem de correio de voz

Reproducéo através da janela de pré-visualizacdo

e Marcar com o rato uma mensagem de voz (correio de voz) no diario A
receber.

As funcdes de reproducado para a mensagem ficardo imediatamente
acessiveis na janela de pré-visualizacdo. As fungfes disponiveis sao
idénticas as descritas em Reproducéo através do didlogo de mensagem.

Reproducéo através do didlogo de mensagem

« Fazer cligue duplo na mensagem de voz no diario, ou seleccionar a
mensagem e a funcdo Abrir da barra de ferramentas na janela A receber.

Além das fun¢des standard Responder e Reencaminhar, estes dialogos
disponibilizam as opc6es de comando para a reproducao da mensagem de
voz. Pode usar os botdes ou iniciar os comandos a partir do menu Audio.

A reproducéo pode ser efectuada no seu telefone ou através dos altifalantes/
da placa de som do computador. A tabela seguinte descreve os comandos
para reproduzir um correio de voz.

Funcéao Descricao
Pasigén Independente do meio utilizado para a reproducéo da
I mensagem, a barra de deslocamento Posi¢ao indicara a

sua actual posi¢do no documento de audio (em relacdo ao

tempo total de gravacao).

Tabela 60 Funcdes de reproducéo para correios de voz recebidos.
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Funcéo Descricao
Reproducéo pelo telefone
Reproducdo da mensagem de voz através do telefone. Apos
‘A premir este botdo, serd chamado no seu telefone para ouvir
Reproduzir no a mensagem de correio de voz. Consoante as defini¢des, a
telefone reproducédo processa-se através do telefone do utilizador ou

através do telefone local definido.

Para isso, é necessario que as funcdes de CTI estejam
configuradas no servidor OpenScape Xpressions.

O tempo total de gravacao e a posi¢ao temporal, bem como
0 actual estado da reproducao sao indicados na sec¢ao de
estado da janela (abaixo da &rea de controlo).

Posigdo: 00:00 Comprimento: 00:01 Telefone: 102 Parado

Quando seleccionar esta funcdo depois de premir o botédo
é Reproduzir no telefone, é simulado o levantamento do
auscultador e o telefone sera comutado para 0 modo méos
livres. A mensagem de voz é reproduzida directamente
através do altifalante do telefone ou de um microtelefone de
cabeca.
Nota: Se a saida tiver sido comutada para um telefone local,
esta funcéo esta desactivada.

Reproducéo pelo altifalante

w Reproducao do correio de voz através da placa de som do
computador. Requisito: o seu computador deve estar
Reproduzir equipado com uma placa de som e um altifalante ligado.

Durante areproducdo do correio de voz, tem as seguintes op¢8es de comando
(independente do meio de reproducao usado):

Fosicio Pode mover a barra de deslocamento Posi¢do com o rato
] para uma posicéo estimada no correio de voz. As indica¢des
de estado Posi¢cao e Comprimento permitem saltar direc-
tamente para uma determinada posi¢cdo na mensagem de

vVoZ.
0 Para a reproducéao e salta para o inicio da mensagem.
Parar
Interrompe a reproducéo do correio de voz. Para continuar
o a reproducéo, premir um dos dois botdes de reproducao.
Pausa
Ao premir este botdo, pode voltar um determinado tempo no
a correio de voz. Define a duracao desse periodo no didlogo
De tras para a frente | de definices em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.
Ao premir este botdo, pode avan¢ar um determinado tempo
@ no correio de voz. Define a durag&o desse periodo no
Avancar didlogo de definicdes em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.
Tabela 60 Funcdes de reproducéo para correios de voz recebidos.
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Funcéo Descricao
@ Com estes dois botdes é possivel reproduzir um trecho do
- _ | correio de voz. Procedimento:
Iniciodareproducdo | _ pygjcionar a barra de deslocamento na posicdo, na
do trecho qual o trecho escolhido deve iniciar.
.ﬂ — Clicar no botéo “Inicio da reproduc¢édo do trecho”
Fim da reproducéo — Colocar a barra de deslocamento de posigéo aproxi-
do trecho madamente no fim do trecho.
— Clicar no botéo “Fim da reproducéo do trecho”
— Premir um dos bot8es de reproducao.
O trecho definido ser4 reproduzido.
Desactivar a reproducéo da mensagem através do telefone.
6 Esta fung&o corresponde ao pousar do auscultador.
Com este botéo, é aberto o dialogo Defini¢c8es, no qual
@ podem ser alterados alguns parametros referentes a repro-
ducado da mensagem de voz. Ver Paragrafo 5.3.4.2, "O
dialogo “Definicbes™, na pag. 226.
Tabela 60 Funcdes de reproducéo para correios de voz recebidos.

O didlogo “Definicdes”

Através de &), abre o seguinte dialogo de definicdes, no qual é possivel
alterar alguns parametros para a reproducédo da mensagem de voz.

Definicées (x)
Meu telefone: |
Telefone local: ||
Fieproduzir mensagens de vogz por: |Meu telefone j
Formato da menzagem de voz: |A-Law j
Guando premir 'Localizar': |procurar 8 sequndos j
ak. | Cancelar |
Opcéao Descricéo
Meu telefone Nesta linha de introducéo é indicado o seu nimero, caso
tenha um telefone no seu ambiente de trabalho e as fung¢des
de telefonia estejam configuradas.
Telefone local Neste campo pode introduzir, como alternativa, o nimero de
telefone de uma linha que esta a usar temporariamente.
Assim, todos os correios de voz serdo encaminhados para
esta linha para que sejam ouvidos la. Activar esta definicdo
através da opcao Reproduzir correio de voz por.

Tabela 61 Defini¢cdes de reprodugdo de mensagens de correio de voz.
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Opcéo

Descricao

Reproduzir o correio
de voz através de

Caso necessario, pode mudar de telefone para a repro-
ducédo de mensagens de voz. A reproducao é executada
através do telefone no seu ambiente de trabalho Meu
telefone, ou através do telefone cujo nimero foi introduzido
em Telefone local.

Nota: Se tiver comutado a reproducéo para um telefone
local, ndo é possivel simular o levantamento do auscultador
através do botdo e

Formato da
mensagem de
correio de voz

Através da caixa de combinacgado do formato de voz, pode
indicar a codificacdo do seu pais para mensagens de voz
RDIS. Nos paises europeus € utilizado A-Law, e nos EUA,
p-Law.

Quando premir

Aqui pode definir o tempo para avangar e voltar na

“Localizar” mensagem de voz. Estdo disponiveis quatro niveis (1, 2, 4
e 8 segundos).
Tabela 61 Defini¢cdes de reproducédo de mensagens de correio de voz.

Anexar um comentario de voz ou texto antes de reencaminhar uma

mensagem de voz

Antes de reencaminhar um correio de voz recebido, pode anexar um comen-
tario escrito e/ou falado.

1. Seleccionar Reencaminhar na janela de pré-visualizacdo ou no didlogo

de mensagem.

E aberto o didlogo de mensagem, agora ampliado com a area de intro-
ducao de texto. Pode introduzir o seu comentario.

Enviar Localizar  Assunto:

&EE 0

De: TESTER
Data: 20-06-2Z005,

Posicéo

Ficheira  Editar Wer Texto Accdes  Ajuda

;E Endereco:

Mensagem original--—---—

16:10
Para: ALdministrator00041
Azsunto: FW: L personal greeting...

Utilizador POR [MAILE D]
Fw: & perzonal greeting...

WYalurme

m j L1
B <4 ©Q00 = s
Posigéo: 00:00 Comprimento: 00:0 Telefone: 100 Parado

2. Utilizar os botbes para gravar um comentario de voz. Estao disponiveis
as seguintes funcdes:
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Funcéo Descricao

Substitui o correio de voz original pelo comentario.

Anexa o comentério de voz ao correio de voz original.

Botéo para a gravagédo de um comentario de voz através do
telefone. Esta funcao so estara disponivel, se estiverem
implementadas as fungdes de CTI no servidor OpenScape
Xpressions.

© G0

Gravacao do comentario de voz através do microfone que
‘ esta ligado a placa de som do PC.

Tabela 62 Funcdes para a gravacao de um comentario de voz.
3. Introduzir o endereco desejado.

4. Clicar no boté@o Enviar para transmitir a mensagem.

5.3.4.3 A janela da caixa de saida

Nesta janela sdo indicadas todas as mensagens que estéo a ser enviadas.
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5.3.4.4 A janela para os itens enviados

Nesta janela sdo indicados todos os documentos que criou e enviou.

&9 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications |:||§|P5__<|

Ficheira Editar Wer Correio  Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

LRl I R —

& receber B3 itens enviados
B @Ia SO
! |B4| ¥ |==|Hora de envio Remetenl B4 *% |Hora de envio Destinatério ~
B4 @ qui 16:30 [LTEEY 8 & &= 16-11-2006, 14:18 Utilizador Por d
B4 @ qui 14:37 Adminis (4 @ qui 15:09 Utilizador Por L
= @ 16-11-2006, 14:18 Utiizador 59 @ qui 16:27 Utilizador Por
BeA @8 qui 16:28 Utilizador Por b
< | 5 < | >

F alizar

PResponder  “Em Reencaminhar =

Email de teste
Para: Utilizador Por

Email de teste

Premir F1 para a fungdo de ajuda =

Para a edicdo das mensagens indicadas, sdo disponibilizadas as mesmas
funcdes que foram descritas para a janela A receber (ver Paragrafo 5.3.4.1, "A
janela A receber"”, na pag. 210), com algumas excepc¢des. As fungbes de sinali-
zador (programar/repor) ndo estao disponiveis porque ndo séo Uteis neste caso.
Algumas fungdes adicionais apenas sdo aplicdveis a mensagens enviadas.
Estas fun¢des podem ser iniciadas abrindo o menu de atalho (clicar com o bot&o
direito do rato na mensagem) ou através do menu Mensagens na barra de
menus do Communications. Algumas fun¢des importantes também podem ser
activadas ao seleccionar o registo do diério e clicar num botao da barra de ferra-
mentas. As fun¢des adicionalmente disponiveis na barra de ferramentas séo:

Funcédo de menu Descricao
: Cancela o envio da mensagem, se a transmissdo ainda néo tiver
@ sido concluida pelo servidor de comunicagéo.

Anular ordem de

envio

Reenvia um documento ao mesmo endereco.

Enviar de novo

Tabela 63 Funcdes adicionais para a janela “A enviar”.

5.3.4.5 A janela para os itens eliminados

A partir do submenu Correio é também criada a janela para mensagens elimi-
nadas. Os documentos indicados sdo aqueles que apagou dos diarios A receber
e ltens enviados.
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&2 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira Editar Wer Correio  Ferramentas  Ajuda
A-B-® P
A receber x|

=l == - e

! |BA| ¥ | ==|Hora de envio Femetente Assunta -~
=4 12:21 TESTER. PP-COM reference stress Fax (2 pages) 0|
B4 @ qui 16:30 Utilizador Por Mensagem de teste
Ed  [3] qui14:37 Administrator Mensagem de teste B
£y [3) 16-11-2006, 14:158 Utiizadar Por Email de teste b

< I >

= [ DOw

4 |B4| % | ==|Hora de envio Femetente Assunta

Utilizador Por Mensagem de teste
B [3] quile:Ew Utilizadar Par
< 3
A directoria Ikens eliminados contém 2 elementos =

As mensagens eliminadas sdo mantidas por um determinado tempo no servidor;
por isso, a janela Itens eliminados pode servir para que tenha uma vista geral
dos documentos que apagou e, se for preciso, recupera-los do servidor.

A configuragao do servidor determina se as mensagens estardo acessiveis de
novo. Fora isso, esta janela oferece todas as fun¢ées da janela A receber,
excepto apagar documentos e programar um sinalizador.
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5.3.4.6 Outras directorias em “Correio”

Segundo 0 mesmo modelo, pode adicionar janelas de visualizacéo ao layout
para as outras directorias disponiveis ([=) Mensagens ndo lidas e [
Mensagens seleccionadas) e para as directorias que criou. As opcdes de
comando para esta janela sdo as mesmos que para a caixa de entrada standard.

As directorias [ Rascunhos e [ Itens recorrentes podem ser utilizadas para
a visualizacdo de mensagens de voz que foram criadas através de PhoneMail.

» Em PhoneMail, as mensagens de voz criadas e ndo enviadas sao automati-
camente memorizadas na directoria Rascunhos.

» Se criar com PhoneMail uma mensagem que deve ser enviada periodica-
mente, estd sera memorizada na directoria Itens recorrentes.
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5.3.5 A janela para os favoritos da Internet

A funcéo de menu Favoritos da Internet permite integrar janelas da Internet
para a lista de favoritos directamente na interface do Communications.

=2 QP das

“ http://www.unify.com/us/products-services/unified-communications.aspx

Products and Services Insights and Success Stories Support

Home > Products and Services > Unified Communications

Unified Communications for Enter

i
< >

Ao iniciar esta fungdo para integrar uma janela de favoritos no cliente, sera
indicada a lista dos seus favoritos da Internet no submenu correspondente; pode
seleccionar aqui a pagina da Internet que deseja definir. As opc¢ées de utilizacao
apresentadas nesta janela sdo as mesmas daquelas que ja conhece do seu
navegador da Internet, podendo ser acedidas através da barra de ferramentas
da janela da Internet e/ou do menu Favoritos.

Funcéo de menu Descricao

Ampliar lista de Abre o didlogo para adicionar a pagina da Internet actual a sua

favoritos lista de favoritos. Pode criar logo uma nova directoria para esta
pagina.

Tamanho da letra Serve para a definicdo do tamanho de letra que deseja utilizar
no navegador da Internet. O tamanho pode ser seleccionado em
cinco niveis, de Maximo até Minimo.

Voltar a pagina da Internet anterior.

*

Anterior

Apos voltar, pode avancar de novo na lista do Historico.

3]

n

eguinte

Interrompe a accao de carregar uma pagina da Internet.

Abre novamente a pagina da Internet actualmente indicada para
actualizar o contetdo desta.

=

Abre a pagina da Internet que definiu no seu navegador como
ﬁ' pagina inicial.
Pagina de inicio
Tabela 64 Funcdes de comando na janela “Favoritos da Internet”.
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Funcdo de menu Descricdo
Abre a pagina da Internet que definiu como pagina de procura

a standard no seu navegador.

Procurar na Web

% Imprimir o contetdo da pagina da Internet indicada.

Imprimir
Tabela 64 Funcdes de comando na janela “Favoritos da Internet”.

5.3.6 A janela para o Assistente de marcacao

A janela Assistente de marcacéo disponibiliza fun¢des de telefonia de maior
conforto, caso estas estejam implementadas no seu sistema. Aqui podem ser

activadas diversas possibilidades de ligacdao, ao mesmo tempo que as conste-
lacGes de ligacao sado representadas por simbolos.

Assistente de marcacao =

@ | =
®®® Charnar

OG0

D® @

®O @

Esperar

O campo de listas superior é utilizado para introduzir o nimero desejado. Opcio-
nalmente, pode introduzir directamente o nome do utilizador que deseja chamar,
caso este esteja memorizado na base de dados. Com o simbolo de seleccéo do
campo de listas é ainda possivel ligar novamente para um dos ultimos 16 utiliza-
dores chamados. Basta seleccionar o utilizador na lista e clicar no botdo com o
simbolo de microtelefone. A introducdo de um namero pode ser efectuada
através do teclado do Assistente de marcacao. Como alternativa, os nUmeros
podem ser introduzidos através do teclado do PC; o cursor deve estar
posicionado no campo de endereco.

As seguintes funcdes podem ser iniciadas no menu de Assistente de marcacéao
e/ou com os botées de simbolos:
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Funcéo de menu Descricao

. Abre o didlogo Localizar contacto para chamar. Aqui pode ser
[ES: iniciada a procura de um nimero. O endereco do utilizador
Localizar extensdo | procurado s6 podera ser encontrado se este estiver memorizado
na base de dados do sistema. Para obter uma descricédo
detalhada da utilizacédo da fungdo de procura, consultar o
Paragrafo 2.10.2, "Localizacdo geral de endereco”, na pag. 53.

Inicia uma chamada para o utilizador com o endereco intro-
duzido ou seleccionado.

&

Chamar

Com o botdo Consulta pode chamar mais uma extenséo. Todas
as outras chamadas activas serdo colocadas em fila de espera.
A consulta é terminada quando o utilizador chamado desligar, ou
guando o chamador premir o botao @Pousar.

&?

Consulta

Transfere a chamada a extensdo chamada para consulta.

se

ferir

Estabelece uma ligacdo de conferéncia com a extensao

=
@ m
S
n

chamada.
Conferéncia
) Se receber uma segunda chamada enquanto esta a falar,
Q,éf'u podera usar esta funcéo para falar alternadamente com os dois
Comunicacéo chamadores.
alternada
Termina a ligagdo. Esta funcéo corresponde a “pousar o micro-
@ telefone”.
Desligar
Tabela 65 Opc¢des de comando na janela “Assistente de marcacao”.
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5.3.7 Correspondéncia

Através dajanela Correspondéncia podem ser criados dois modos de indicacao
muito Uteis:

* Indicacdo da completa correspondéncia trocada com o utilizador que esta a
chamar ou por quem esta a ser chamado.

NOTA: Requisito: Deve ser possivel de criar uma ligagéo entre as
mensagens e o interlocutor através dos registos da base de dados corres-
pondentes.

* Indicacdo da completa correspondéncia trocada com um utilizador qualquer.

5.3.7.1 Apresentacédo da correspondéncia durante as
chamadas

Cada vez que marcar o nimero de uma extensao ou receber uma chamada, a
sua completa correspondéncia (de entrada e saida) com o respectivo utilizador
sera automaticamente listada nesta janela. Os registos do diario estdo marcados
com simbolos que indicam se as mensagens sao de entrada ou de saida.

1%, Este simbolo assinala mensagens de entrada.
« <}l Este simbolo assinala mensagens de saida.

A indicacéo da correspondéncia é independente do modo como efectua a
chamada - clique duplo no diario, ou outro modo qualquer.

O comportamento descrito acima pode ser activado ou desactivado com o
comando Mostrar lista de correio durante chamada do menu Correspon-
déncia.

Os registos na barra de cabecalho podem ser ajustados com um clique da tecla
direita sobre este cabec¢alho, do mesmo modo como para todas as janelas do
diario. Ver também Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de edi¢do nas janelas do
diario", na pag. 200.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 235



Referéncia das funcdes
O menu Ver

236

5.3.7.2 Apresentacdo da correspondéncia de qualquer utili-
zador

Uma outra caracteristica desta janela é a indicacao selectiva da completa corres-
pondéncia (de entrada e de saida) trocada com um utilizador qualquer. Esta
opcao de indicacdo é muito confortavel, porque muitas vezes é dificil manter
organizada a grande quantidade de utilizadores e mensagens. Para visualizar a
completa correspondéncia com um determinado utilizador, basta arrastar
(drag&drop) um documento da respectiva extensdo da janela A enviar ou A
receber para a janela de correspondéncia. Serdo imediatamente listados todos
0s documentos referentes a esta extensdo. Como alternativa, pode mover um
registo de utilizador de alguma directoria de grupo para esta janela.

Correspondéncia =

&2 B *% | | Hora de envio Assunta

@ fod @8 qui 16:30 Mensagem de teste
@ Bod @8 qui 1630 Mensagem de teste
@ Bod @8 quileizs Mensagem de teste
R e quile?

R e quilsio9 Test

@ =y @8 16-11-2006, 14118 Email de teste

@ =y @8 16-11-2006, 14118 Email de teste

< 4

As possibilidades de edicdo disponibilizadas nesta janela sdo as mesmas
daquelas descritas para a janela A receber. As ac¢es podem ser iniciadas indivi-
dualmente na barra de ferramentas, no menu de atalho ou no menu de Corres-
pondéncia.

Além disso, o menu Correspondéncia e a barra de ferramentas disponibilizam
uma funcéo adicional, que permite definir se a lista de correspondéncia deve ser
automaticamente indicada para uma chamada:

Funcéo de menu Descricéo

O simbolo representado premido indica que as mensagens do
respectivo contacto devem ser automaticamente mostradas
para uma chamada. Para desligar a indicagao automatica, basta

Mostrar lista de | o .
activar a funcdo mais uma vez.

correio durante
chamada

Tabela 66 Funcao adicional na janela “Correspondéncia”.
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5.3.8 As janelas para a supervisédo do trafego
telefénico

Através do menu Meu telefone podem ser adicionadas diversas janelas de diario
a interface do Communications, as quais permitem visualizar suas actividades
telefonicas (as funcdes de telefonia devem estar disponiveis). Aqui serdo
indicadas tabelas de informac@es relativas as respectivas ligacdes conforme a
sua seleccdo de janelas. Isto é possivel individualmente para:

* Todas as chamadas.
e Chamadas que foram acedidos (Chamadas atendidas).
* Chamadas de entrada durante sua auséncia (Chamadas nédo atendidas).

e Chamadas estabelecidas com éxito (Chamadas efectuadas com
sucesso).

» Chamadas que iniciou, mas que ndo foram ligadas (Chamadas efectuadas
sem sucesso).

Os registos para a barra de cabecalho destes diarios sdo diferentes daqueles
dos diarios de mensagens. Aqui podem ser indicadas informacdes especiais
relativas as actividades telefonicas.

E _ x|
Estado da chamada
Chamadar
Chamado

[ ataHora
Duragdo

Mumero de telefone

Tipo de telefone

NOTA: Diversos parametros apenas poderdo ser indicados se 0s respectivos
registos estiverem memorizados na base de dados e/ou se o chamador tiver
configurado a transmissao do namero.

As seguintes informacdes podem ser adicionadas a barra de cabecalho dos
diarios:
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Funcéo de menu

Descricao

Estado da chamada

Simbolos indicadores do estado apds terminar a chamada. Sdo
mostrados o0s seguintes simbolos:
Chamada de entrada que foi atendida.

Chamada de entrada que néao foi atendida.
Chamada de saida com éxito.
o Chamada de saida que néo foi atendida pela extenséo.

Chamador Nome do chamador.

Chamado Nome do utilizador chamado.

Data/Hora Data e hora de quando foi efectuada a chamada.
Duracéo Duracéo da chamada.

Numero do telefone

Dependendo da acgéo, o nimero do chamador ou do utilizador
gue chamou.

Tipo de telefone

Indicac@o de nome da base de dados correspondente ao registo
utilizado para iniciar a chamada (Telefone comercial, Telefone
privado, Telefone mével ou Caixa de correio).

Tabela 67

Parametros para a barra de cabegalho nas janelas de supervisédo do

telefone.

As seguintes fun¢fes podem ser iniciadas em todas as janelas configuradas,
utilizando o menu de Lista de chamadas, o menu de atalho ou a barra de ferra-

mentas:

Funcado de menu

Descricdo

Al

Chamar
(ou Chamar em)

Premindo o botéo, é estabelecida uma ligagéo de voz directa
com o registo seleccionado no diério.

Requisito: O nimero de fax do remetente foi transmitido e este
pode ser ligado ao nimero de telefone pela base de dados. Com
um clique no pequeno simbolo de triangulo abre-se uma lista, na
gual podem ser seleccionadas diversas linhas telefénicas deste
remetente.

Desligar

Termina a ligagéo.

!

Apagar registo

Elimina o registo seleccionado do diario.

T

Enviar nova
mensagem

Com esta opc¢ao, pode iniciar imediatamente uma nova
mensagem para o utilizador seleccionado na lista de chamadas.
Estao disponiveis para seleccdo os formatos standard do
Communications (Mensagem de texto, Mensagem Rich Text,
Mensagem HTML, Correio de voz ou Mensagem de SMS).

Tabela 68

Funcdes de edi¢do para a janela de supervisao do telefone.
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5.3.9 A janela ‘Lista de enderecos’

Esta janela permite visualizar os contetdos das directorias Grupos de utiliza-
dores, Grupos e Meus grupos privados na forma de lista de enderecos. Ao
seleccionar um utilizador ou um contacto, seréo indicadas na janela de pré-visua-
lizacdo todas as informacdes de endereco relativas a este utilizador.

NOTA: Como utilizador standard, pode editar os dados dos seus contactos
pessoais na janela de pré-visualizacdo. Se tiver permissdes de administracéo,
podera editar também os dados globais de contactos e utilizadores.

O grupo é seleccionado com o pequeno botéo ao lado do simbolo de grupo &2 |~
na janela da Lista de enderecos.

Grupo de utilizadores: Grupo de utilizadores

@ -

Mome

o Administrator
Ju., Agente 1
3 o Gebruiker Ned
3o Test User 1
3o Test User 2

g
g
g
g
8- Usuario Bra
g
g
g
§

3 o Usuatio Spa
3o Utente Ita

3 o Utilisateur Fra
3 o Utilizador Por

NOTA: Nesta janela de diario ndo pode ser alterado o registo de cabecalho da
tabela.

As seguintes acc¢fes poderdo ser executadas para os registos seleccionados. As
funcdes podem ser iniciadas individualmente através do menu de Contactos ou
Utilizador, independentemente dos grupos que foram seleccionados para a
indicacdo. O respectivo menu serd automaticamente indicado quando a janela
Lista de enderecos for activada. Além disso, as funcdes podem ser acedidas
através da barra de ferramentas e do menu de atalho.

Funcéo de menu Descricao

Este simbolo é utilizado para seleccionar um grupo (Grupos de
@ % utilizadores, Grupos e Meus grupos privados), cujos utiliza-
dores devem ser indicados na lista de enderecos.

9 Com esta funcéo, pode enviar imediatamente uma nova
- mensagem ao utilizador seleccionado na lista de enderecos. Ao
clicar sobre o tridngulo, é aberto um menu, no qual pode selec-
cionar o formato desejado para criar a nova mensagem

Enviar nova

mensagem ¢ ;
(Mensagem de texto, Mensagem Rich Text, Correio de voz
ou Mensagem de SMS).

Tabela 69 As opc¢Oes de comando na janela “Lista de enderecos”.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 239



Referéncia das funcdes
O menu Ver

Funcéo de menu

Descricéo

Al

Chamar (ou Chamar
em)

Inicia uma chamada imediata para o utilizador seleccionado.
Seréa automaticamente utilizado o primeiro nimero da lista de
definicbes de contacto. Com um clique no pequeno simbolo de
triangulo ao lado abre-se uma lista de seleccao com todos os
nameros deste utilizador (Telefone comercial, Telefone
privado, Telefone mével ou Caixa de correio). Essa fungéo sé
sera possivel, se as fungdes de telefonia estiverem configuradas
e o numero de telefone da extenséo existir na base de dados.

@ |~

Novo

Caso o utilizador tenha efectuado logon com permissdes de
administrador, pode configurar novos utilizadores, agentes,
contactos globais e/ou novos contactos pessoais. Ao iniciar a
funcéo, é aberto um submenu com as seguintes opgoes:

* Novo utilizador: Cria um novo utilizador no grupo de utiliza-
dores actualmente seleccionado. Esta funcéo sé é possivel
para utilizadores com permissdes de administrador. Caso
contrério, o respectivo simbolo e o comando de menu n&o
estardo activados.

* Novo agente: Cria um novo agente no grupo de utilizadores
actualmente seleccionado. Esta funcéo s6 é possivel para
utilizadores com permissdes de administrador e com um
centro de contacto configurado. Caso ndo se cumpra um dos
requisitos, o respectivo simbolo e o comando de menu néo
estardo activados.

* Novo contacto: Configura um novo contacto global. O
registo do contacto é efectuado tanto na directoria de grupo
actualmente seleccionado, como na directoria Todas as
extensdes. A configuragcdo de contactos globais requer uma
classe de acesso especial.

» Novo contacto privado: Cria um novo registo tanto na direc-
toria actualmente seleccionada em Meus grupos privados,
como na directoria Todos contactos privados. Para o utili-
zador standard, esta funcdo requer uma classe de acesso
especial.

Abre a méascara de base de dados do registo seleccionado num
dialogo separado. Um clique duplo sobre o respectivo registo de
utilizador tem o mesmo efeito.

>
%) |5 [

Apagar da lista

Elimina o registo seleccionado da directoria seleccionada. Para
poder eliminar utilizadores, agentes e contactos globais é neces-
sario ter classe de acesso de administrador.

Mostrar estado

Mostra na janela da lista de enderec¢os adicionalmente os
simbolos de presenca. Os significados dos estados séo expli-
cados no Paragrafo 5.8, "Fungéo de presenca”, na pag. 297.

Vista de icones

Com esta funcgéo, é possivel indicar a lista dos membros de
grupos em duas colunas.

Tabela 69 As opc¢des de comando na janela “Lista de enderecos”.
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5.3.10 A janela de pré-visualizacéo

Na janela de pré-visualizagdo séo indicadas diferentes informacdes, depen-
dendo da janela activada no momento e do registo seleccionado nesta. Visualiza,
por exemplo, o contetdo do documento seleccionado nas janelas de diarios
(com simbolo de anexo) ou os registos da base de dados referentes a um
contacto seleccionado ou um utilizador da janela da lista de enderecos ou da lista
do Explorer.

As possibilidades de edicdo que estéo disponiveis no menu em Pré-visualizar
orientam-se pelas funcdes que forem Uteis e permitidas na respectiva janela. O
item de menu sera automaticamente indicado no menu, se a janela de pré-visua-
lizacdo tiver sido adicionada interface do Communications e se for seleccionado
um item que permita a pré-visualizacdo. Algumas funcdes importantes podem
ser activadas imediatamente através da barra de ferramentas na janela Pré-
visualizar. Em seguida séo descritas todas as possibilidades, dependendo da
janela activa e do registo seleccionado nesta.

e Pré-visualizar um documento da janela A receber

«PResponder P Reencaminhar =

Email de teste

% L utiizador Por
Para: Utilizador Por

Email de teste...

N

Anexo,bmp

As seguintes fun¢bes sao possiveis na pré-visualizacdo do diario de A

receber:
Funcéo de menu Descricao
Criar uma resposta ao remetente da mensagem indicada. E
-::I:’:' Responder aberta uma janela de mensagens, na qual ja foram inseridos
Responder o endereco, o0 assunto (precedido por “Re:” para Reply =

(Responder a todos) | fésposta) e o texto do documento marcado com colchetes
triangulares (>) no inicio de cada linha. S6 tem que intro-
duzir o texto de resposta e enviar a mensagem.

] Reencaminha o documento, eventualmente com um
%I Reencaminhar comentario, a um outro destinatario. Indicar o endereco

Reencaminhar ‘ desejado.
Tabela 70 A utilizag8o na janela “Pré-visualizar” para a caixa de entrada (A
receber).
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Funcéo de menu Descricéo
Inicia uma chamada imediata para o remetente do
c:% T documento seleccionado. Sera automaticamente utilizado o
Chamar (ou Chamar primeiro nimero da!lsta de defnllgoes de contacto. Com um
em) clique no pequeno simbolo de tridngulo ao lado abre-se uma
lista de selec¢@o com todos 0s nimeros deste utilizador
(Telefone comercial, Telefone privado, Telefone mével
ou Caixa de correio). Essa funcao s sera possivel, se as
funcdes de telefonia estiverem configuradas e o niUmero de
telefone da extensao existir na base de dados.
5 | Imprime o contetdo do documento seleccionado.
Imprimir
Abrir Abre o documento num dialogo de mensagem separado. As
funcgbes de edigdo serdo as mesmas que estdo disponiveis
para documentos abertos a partir da caixa de entrada (A
receber) ou da caixa de saida (A enviar).
l—hl Apaga o documento seleccionado, movendo-o para a direc-
= toria Itens eliminados.
Apagar
Guardar como Abre um didlogo de seleccéo (Guardar como) para guardar
o documento numa directoria local desejada. S&o possiveis
diversos formatos de ficheiro, dependendo do tipo de
mensagem.
Guardar todos Abre um dialogo de seleccéo (Procurar pasta) para definir
anexos a directoria onde deseja guardar os anexos.
Tabela 70 A utilizacdo na janela “Pré-visualizar” para a caixa de entrada (A
receber).

Pré-visualizar um documento a partir da janela A enviar e da janela de
correspondéncia

Para os registos do diario a partir da janela A enviar e da janela de corres-
pondéncia estdo disponiveis todas as possibilidades de edicdo descritas
anteriormente, excepto a funcdo Guardar todos anexos.

Pré-visualizar um registo de utilizador ou um contacto a partir da janela
de lista de enderecos ou da lista do Explorer

Ao seleccionar um registo de utilizador ou um contacto, seréa indicada na
janela de pré-visualizagdo a mascara com os campos de definicdo para este
registo. Apenas € possivel executar alteragdes nestes dados, se tiver selec-
cionado um contacto privado ou se possuir a classe de acesso necessaria
para isso no sistema. Os campos que podem ser alterados sdo apresentados
em branco, e aqueles que s6 podem ser visualizados sdo mostrados sobre
fundo cinzento.
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&9 [Utilizador, Por - DOCEXCHM] - Communications

Home

i g Admiristeator
e, Agente 1

{F - Gebruiker Ned
o Test User 1
o Test User 2

Ficheira Editar Wer Contactos Pré-visuslizar Ferramentas  Ajuda

o Usuario Bra local com o prefixo,
Q&,Usuario Spa &
Litente Ita Fax comercial G3: 102
CbI_Itilisateur Fra QI;
Fidaza Fax privada:
¥ 5. Utilizador Por -
@ Telefone comercial: 102
Telefone mdwvel:
Correio de voz! 102 -
¢ EINES | s
A directoria Grupo de utilizadores contém 10 elementos =<

|UTILIZADOR_POR r

0 de utilizador:

Mome: |Utll|zador Por

Endersgo l Pessoal 1 Aceszo ao servidor | Avangada
-~
Intraduzir os ndmeros internacionals com o carackere '+ na frente. Introduziv os ndmeros d

Através do menu Pré-visualizar ou da barra de ferramentas e do menu de
atalho da janela de pré-visualizacédo sdo possiveis as seguintes acgoes:

Funcéo de menu

Descricao

Enviar nova
mensagem a

Com esta fungéo, pode iniciar imediatamente uma nova
mensagem ao utilizador seleccionado. E aberto um
submenu, no qual pode seleccionar o formato desejado
para enviar a mensagem (Mensagem de texto, Mensagem
Rich Text, Mensagem HTML, Correio de voz ou
Mensagem de SMS).

Chamar em

Inicia uma chamada para o utilizador seleccionado. Com
esta funcéo, é aberta uma lista de selec¢gdo com todos os
nameros do utilizador (Telefone comercial, Telefone
privado, Telefone moével ou Caixa de correio).

Alterar tipo

Possibilita mudar uma defini¢céo de utilizador para uma
definicdo de agente ou de contacto. Esta funcéo s6 pode ser
iniciadas por administradores.

!

Apagar

Apaga um contacto privado seleccionado. Para apagar
registos de utilizador ou de agente € necessario ter
permissdes de administrador.

=

Guardar

Com este comando, pode guardar um novo contacto
privado na base de dados. Se tiver a classe de acesso
necessaria para executar esta acgéo, pode tambhém registar
um novo contacto na base de dados.

Tabela 71
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5.3.11 A janela ‘Directorias do Explorer’

Com a func¢édo Directorias do Explorer do menu Ver, pode criar uma janela que
possibilita navegar pela estrutura do servidor de comunicagéo. A janela é
organizada de modo semelhante a area do lado esquerdo do Explorer do

Windows.

NOTA: Para a visualizacao de ficheiros, ou seja, a area que € indicada no
Explorer do Windows a directa da estrutura de arvore, é necessario adicionar
também a janela Lista do Explorer ao layout do Communications.

Pode definir quais pastas devem ser indicadas na

= @ Correio

@ Rascunhos
@ A receber
% A enviar
@ Itens recorrentes
@ Itens enviados
@ Itens eliminadas
@ Mensagens ndo lidas
@ Mensagens seleccionadas
= * Favoritos da Internet
[E5) Hiperligactes
= Utilizador/Destinatario
[Z] Todas as extensfes
(2 Todos contactos pessoais
= @ Grupos de utilizadores
(21 Grupa de administrador
(2 Grupa de convidados
(2 Grupa de servigo
(2 Grupa de utilizadar privilegiada
(2 Grupa de utilizadares
(2 Grupa de utiizadares HOMS
+ @ Grupos
+ @ Meus grupos pessoais
= Meus documentos
+ \g Disquete de 314 (A
+ w Disco local ()
+ ,‘, Unidade de DVD-RAM (D)
= . 5] Telefane
Todas as chamadas
+F Chamadas stendidas
2 Chamadas ngo atendidas
& Chamadas efectuadas com sucesso
& Chamadas efectuadas sem sucesso
= Servidor
+ [(5) Software updates
+ [E5) MRS Server logfiles
+ [(5) User specific data
+ [ nco

= § Objectos

+ g@ Grupos AC0

janela Directoria do Explorer. O respectivo menu
de seleccao é aberto ao clicar com o botao direito
do rato sobre uma é&rea livre da janela. Como alter-
nativa, pode abrir a lista de selecgao através do
menu Directorias > Ver. A janela Directorias do
Explorer devera estar activada. Adicionalmente,
este menu de seleccao pode ser aberto através do
pequeno triangulo ao lado do simbolo de globo na
barra de ferramentas. Se a barra de ferramentas
estiver oculta, pode exibi-la com a fun¢&o Direc-
torias > Ver > Barra de ferramentas. As direc-
torias serdo ordenadas na estrutura de arvore
seguindo a sequéncia temporal em que foram
inseridas. Assim, pode organizar a estrutura de
arvore conforme os seus requisitos pessoais. O
contetdo de cada uma das pastas pode ser visua-
lizado na janela Lista do Explorer. Ver também
Paragrafo 5.3.11, "A janela ‘Directorias do
Explorer™, na pag. 244. As seguintes pastas
podem ser adicionadas ou removidas da directoria
do Explorer (por ordem de indicacdo no menu de
atalho):
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Funcéo de menu

Descricao

Correio

Contém as seguintes directorias:

* Rascunhos

« Caixa de entrada

¢ Caixa de saida

* Itens recorrentes

e Itens enviados

e Itens eliminados

* Mensagens néo lidas

* Mensagens seleccionadas

Nota: Podem existir outras directorias e subdirectorias na janela
A receber. Por exemplo, se foram criadas para uma distribuicdo
automatica da caixa de entrada (A receber).

Meus documentos

E aberta uma pasta na forma de um simbolo de computador na
estrutura de arvore. Por tras deste simbolo estéo os drives do
seu computador local. O modo de indicacdo destas pastas
também é igual ao do Explorer do Windows.

Favoritos da Internet

Adiciona os enderecos da Internet memorizados no seu Internet
Explorer (Favoritos) a estrutura de arvore.

Utilizador/Destina-
tario

Cria a directoria onde estdo memorizados todos os utilizadores
€ grupos.

Meu telefone

Insere uma subdirectoria Telefone, o qual possibilita, por
exemplo, visualizar as suas actividades telefénicas na janela
Lista do Explorer. Essa fungéo s6 sera possivel, se as funcdes
de telefonia estiverem configuradas.

Servidor de comuni-
cacéao

Adiciona a pasta Servidor de comunicac¢&o na estrutura de
arvore, possibilitando o acesso aos dados do servidor. Esta
opcao so esté disponivel para o administrador. As definicdes
neste directorio s6 devem ser executadas por utilizadores que
tenham os conhecimentos necessarios. As outras accoes
possiveis (por exemplo, importar actualizaces) deveriam ser
efectuadas pelo administrador do sistema. Ver também o
Paragrafo 4.10, "A directoria do servidor de comunicagao", na
pag. 152.

Objectos

Nesta directoria é possivel efectuar alteracdes nas definicbes do
sistema. E possivel especificar classes de acesso de objectos e
definicbes do centro de contacto (programagfes ACD). Ver
também Paragrafo 4.8.2, "Classes de acesso", na pag. 140 e
Paragrafo 4.8.1, "Grupos ACD", na pag. 138. Esta directoria
apenas € indicada a utilizadores que fizeram logon com
permissdes de administrador no sistema.

Barra de ferra-
mentas

Mostra ou oculta a barra de ferramentas com o simbolo de globo
e o simbolo para a configuragao de novas directorias.

Tabela 72

As pastas da janela ‘Directorias do Explorer’.

Caso um dos subdirectérios aqui disponiveis tenha conteido que possa ser
apresentado, esse conteldo sera apresentado na janela Lista do Explorer ap6s
a seleccdo do directério. As subdirectorias sédo acedidos com um clique duplo ou
um cligue no simbolo de ramificagdo [+].
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Com um cligue da tecla direita numa das directorias ou subdirectorias configu-
radas, é aberto um menu de atalho com outras possibilidades de edi¢cdo. As
possibilidades disponibilizadas dependem da respectiva situacao (se uma
operacao é apropriada para esta pasta) ou da sua permissao para executar a
funcdo. Como alternativa, pode aceder as fun¢des do menu de atalho através do

menu Directorias.

As seguintes funcfes podem ser executadas através deste menu:

Funcédo de menu

Descricéo

Apagar directoria

Apaga uma directoria seleccionada. Este comando apenas pode
ser executado para as directorias as quais tem acesso. Estas
sdo, em geral, as directorias que criou e aquelas existentes no
seu disco rigido, em “Meus documentos”.

o

Nova directoria

Em algumas pastas, podem ser criadas subdirectorias.
Restricdo: Apenas pode criar novas pastas nas directorias, para
as quais isto é apropriado e permitido.

Renomear directoria

Com esta fungdo, pode mudar o nome de uma subdirectoria que
criou. Dois cliques devagar no nome da directoria tem o mesmo
efeito.

Propriedades de
directoria

Esta fungéo s6 pode ser utilizada pelo administrador, estando
relacionada as directorias em Servidor de comunicagéo (ver
também as informacgdes no Paragrafo 4.10.1.1, "Actualizagbes
de software", na pag. 154).

Adicionar utiliza-
dores e contactos

Caso tenha sido aberto um directério que permita a adicdo de
utilizadores ou contactos, é possivel utilizar esta fungéo para
adicionar utilizadores e contactos ao directorio.

Alterar classe de
acesso

Para poder editar as directorias em Servidor de comunicagéo é
necessario ter permissées especiais. Com esta funcao, é
possivel atribuir as respectivas permissoes.

Eliminar link

Se copiou um grupo para dentro do outro, o grupo copiado sera
referenciado por um link. Esta funcéo serve para eliminar este
link, ou seja, apagar este grupo do grupo superior. Seleccionar o
respectivo grupo e activar a funcao.

Ver

Em Ver é possivel adaptar a estrutura de arvore na janela Direc-
torias do Explorer.

Classe de acesso
por telefone

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracéo de objecto”, na pag.
138.

Classe de acesso
por grupo ACD

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracéo de objecto”, na pag.
138.

Classe de acesso
por agente

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracéo de objecto”, na pag.
138.

Classe de acesso
por skill

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracéo de objecto”, na pag.
138.

Grupo ACD

Ver também Paragrafo 4.8.1, "Grupos ACD", na pag. 138.

Tabela 73

Funcdes de ficheiro na janela “Directorias do Explorer”.
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5.3.12 A janela ‘Lista do Explorer’

Como ja foi explicado no capitulo anterior, as duas janelas, Directorias do
Explorer e Lista do Explorer formam uma unidade funcional. Por isso, néo faz
sentido criar uma destas janelas sem a outra. Combinadas, elas representam
guase um completo Explorer do Windows, ampliado com as exibicGes de caixa
de correio, das informacdes de utilizador e contacto, com as fun¢ées de telefonia
e algumas funcdes de administracéo.

NOTA: Alguns modos de indicacéo apenas poderéo ser criados e alterados se
efectuou logon com permissdes de administrador no sistema.

Ao seleccionar uma directoria na janela Directorias do Explorer é possivel
visualizar e, caso necessario, editar na janela Lista do Explorer os ficheiros ou
outros registos que se encontram nestas pastas. O cabecalho da tabela pode ser
configurado individualmente, dependendo do item seleccionado na janela Direc-
torias do Explorer.

A janela Lista do Explorer é logo reconhecida pela grande barra de titulo. A
indicacdo da barra de titulo serd mantida mesmo quando a opcéo Bloquear sem
indicacdo de titulo for seleccionada no menu de visualizacédo para o layout de
Communications actualmente activo.

A seguir, sdo apresentados alguns exemplos de como os itens mostrados na
janela Lista do Explorer séo representados em relacdo ao objecto seleccionado
na janela Directorias do Explorer. A descri¢do leva em consideracdo os
eventuais casos de utilizacdes diferentes.

« Correio

Se um dos itens personalizados em A receber > for seleccionado em A
receber, Mensagens nao lidas, Mensagens seleccionadas, Itens elimi-
nados ou A enviar na directoria do Explorer, na janela Lista do Explorer
aparecera o mesmo diario como na visualizacdo nas janelas originais destes
itens.

& [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheiro Editar Yer Corteio  Pré-visualzar Ferramentas  Ajuda

A-B-& Je
@ - CF = D =) L= e S PResponder B Reencaminhar
= G Correin 4| = %] ==|Hora de envin Remeterite
% =] qui 16:30 Utilizal_iur Por Email de teste
% e B B qui 14:3 ) Administrator 3 g Utilizadaor Por
06, 14:18 U or Para: Utilizador Por
@ Itens recarrentes
#5 Itens enviados Ewail de teste
(3 Ttens eliminados
[ Ttens enviados
@ Rascunhos
@ Mensagens ndo lidas =
@ Mensagens seleccionadas
+ f{ Favoritos da Inkernet
1 1B | iAo Mestinat 2rin ol & | >

A direckoria & receber conkém 3 elementos B -
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« Favoritos da Internet

Ao abrir a directoria Favoritos da Internet, na janela Lista do Explorer
estardo acessiveis todos os links que foram guardados nesta ou noutras
subdirectorias. Com a selec¢éo de um link (endereco da Internet) na janela
Lista do Explorer, a respectiva pagina da Internet é directamente indicada na
janela de pré-visualizacdo. Assim, esta pagina pode ser imediatamente
indicada, mesmo sem a configuracdo da janela Favoritos da Internet
especial para isso.

& [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications |Z||E|r5__<|

Ficheira  Editar Wer Faworitos  Ferramentas  Ajuda

A - IDIIP

=
B avoritos da Internet
= D= e =2 (@R o as

Ficheira |http [, microsoft, comfportugaly

[} Hlperllgagoes
+ Ukilizador{Destinatario
+ Meus documentos

+ Telefone

@Guia de estagdes de radio Portugal

Familia de Produtos

windows
Office
Servidores

il

< |

A directoria Favaoritos da Internet conkém 2 elementos =

E
<

* Utilizador/Destinatario

Ao abrir uma directoria em Utilizador/Destinatéario (Todas as extensdes,
Todos contactos privados ou uma das directorias que estdo configurados
nos diferentes grupos), os registos de utilizador ou de contacto serdo
indicados na janela Lista do Explorer. Se seleccionar um registo, a mascara
correspondente sera mostrada na janela de pré-visualizacéo, onde pode ser
editada.

NOTA: Para alterar os dados de utilizador e os dados de contacto globais é
necessario ter permissdes especiais.

Adicionalmente, esta janela permite procurar selectivamente por utilizadores
e contactos.

NOTA: Esta funcé@o ndo esta disponivel para Listas de distribuicéo.

Através da caixa de combinacao (abaixo da barra de ferramentas desta
janela) é pré-seleccionado o registo da base de dados que deseja utilizar
para filtrar os conjuntos de dados. Na linha de edicédo ao lado é introduzido o
critério de procura, que pode ser uma combinacao de letras ou nimeros,
dependendo do campo de base de dados seleccionado.
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O procedimento é explicado com base na procura de contactos com um
determinado intervalo de cédigo postal (CP):

1. Primeiro, seleccionar Cédigo postal como critério de procura na caixa
de combinagéo.

2. Em seguida, introduzir o intervalo de CP na linha de edi¢&o ao lado.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificacdo do critério de procura, mais
exactos serdo os resultados.

Na janela Lista do Explorer serao listados todos os utilizadores e contactos
gue correspondem a este critério.

&9 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira  Editar Wer Utlizador Pré-visualizar  Ferramentas  Ajuda
A & P
Directorias do Explarer Bl Grupo de utilizadorE
@i‘; - = B E
+ Favoritos da Internet M " UTILZA00F POR
= Litilizador/Destinat ario Morne :" 10 de utilizadar: | _ =
|20 Todas as extensdes Home: A Mome: | Utiizacdor Por
Todos contactos pessoais Agente 1 -
= G% Grupos de utiizadares g% Gebruiker Ned Endereco l Pessoal] Aceszo ao servidor | Avangado
L
(2] Grupa de administrador Q@Test User 1 b
(23 Grupe de convidados Q@Test Lser 2 Introduzir os nL'l_meros internacionais com o caractere '+' na frente
[0 Grupo de servic Q@Usuario - local com o prefizo,
(3 Grupo de utiizadar privilegi 8- Usuario Spa 4-.3, EatcomerealGa] ’1027 i
fe= ] Grupo de utilizadores B, Utente Ita Ql}
(2 Grupa de utiizadares HOM: | 2 = i Fax privado:
e & o Utilisateur Fra
: g " P ) # . Utilizador Por 3
-1 Ronhdssati v ¥ G Toefone comerci 102 v
< REINCS | EIES | >
A directoria Grupo de utilizadores contém 10 elementos =

» Meus documentos

Ao seleccionar uma fonte de drive na directoria Meus documentos (ou uma
pasta num drive qualquer), na janela Lista do Explorer serdo indicados
todos os ficheiros memorizados nesta.

Ao seleccionar determinados tipos de ficheiro na janela Lista do Explorer, é
também possivel visualizar o seu contelddo na janela de pré-visualizacao.
Tipos de ficheiro que permitem a visualizagao do conteudo:

* Ficheiros de texto: * TXT

* Ficheiros de audio: *.WAV (os ficheiros de audio pode sem reproduzidos
e editados a partir da janela de pré-visualizagdo)

* Ficheiros do Communications: *.PMF

» Ficheiros de imagem e fax: *.JPF, *.GIF, *.FAX, *.FG3. e os formatos TIF
de FAX: *TIF, *TIFF

» Pé&ginas da Internet: * HTM
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&9 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

+ Correio
+ Favoritos da Internet

¥ Utilizador/Destinatario

= Meus documentos
+ \g Disquete de 314 (A
=" loc. 1
+# {2 Unidade de DVD-RAM (D)

+ Telefone

A directoria Y contém 4 elementos

Ficheira  Editar Wer Expandir Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

Ficheira
| wplo. bxk

COMFIG.5¥5
[FAUTOEXEC.BAT
additions.log

<

Ficheiro: C:HE lo.bxt
1KB 26 [Ztatus]
1KE 26 Success=1

300KE 26

= -

Além disso, os ficheiros do tipo: *. TXT, * WAV, *.PMF e os formatos de fax:
* Fax, *.FG3 bem como os formatos TIF de FAX: *.TIF, *.TIFF podem também
ser editados numa janela de mensagens. Para isto, basta fazer um clique
duplo sobre o respectivo ficheiro na janela Lista do Explorer.

NOTA: Paraficheiros HTM e de imagem (*.BMP, *.JPG e *.GIF), isto apenas
€ possivel se tiver instalado uma aplicagao apropriada no seu computador
local e se existirem os links de ficheiros para esta aplicacao.

e Servidor de comunicacéo (sé para o administrador)

A visualizacédo das directorias em Servidor de comunicacdo é semelhante
a da directoria Meus documentos. Aqui também sao indicados os ficheiros
que se encontram em cada directoria. O administrador pode editar estes
ficheiros (depende da classe de acesso). Sdo possiveis as seguintes

edicbes:

e Apagar ficheiros

« Mover ficheiros (arrastar-e-largar) para a directoria em Meus
documentos para edita-los.

» Editar as propriedades do directério.

N&o é possivel pré-visualizar aqui o contetdo do ficheiro.

250
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&2 [4dministrator, - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira  Editar Wer Expandir Ferramentas Ajuda

z. IDIIP%

|—'1 M&o & possivel pré-visualizar um documento
- - - no servidor de comunicag&o
+ [£5) Bilboard informations for 2 A

+ [5) Communications

+ [(5) FaxCaver

+ [(5) Fax loga layouts for texts
&

+ [E5) Motification

+ [5) Playing

+ [E5) PrivRules

+ [(5) Standard Fax on demand fi

+ [y vmdata

+ [ Voice

+ [ nco

+ § Objectos

< | >
A directoria Servidor: fod conkém 2 elementos =

Flchewo Tamanho

{jfodooom Fax 24KE

v

¢ Meu telefone

Apbs seleccionar uma directoria em Telefone, as chamadas passam a ser
listadas na janela Lista do Explorer, conforme a selec¢ao da directoria. Aqui
estdo disponiveis as directorias Todas as chamadas, Foi acedido, Nao foi
acedido, Extenséo foi acedida e Extens&o néo foi acedida.

&2 [Utilizador Por - DOCEXCHM] - Communications

Ficheira  Editar Wer Lista de chamadas Ferramentas  Ajuda
A-B-® P
irectorias do Explorer B Todas as chamadas =

: Menhuma janela de pré-visualizagdo
|;'1 - 1 [ s

- disporivel
* % Corra.o %= | Chamado Chamadar .
+ Favoritos da Internet " Utilizadar Por Test User 1 0

¥ Utilizador/Destinatario
+ B Meus documentos
= . 5] Telefane
IRl Todas as chamadas
=¥ Chamadas atendidas
2 Chamadas ngo atendidas
&P Chamadas efectuadas com sucess
& Chamadas efectuadas sem sucess

< | & &
A directoria Todas as chamadas conkém 1 elementos =

|

e Acesso ao objecto (s6 para o administrador)

Em Acesso ao objecto sdo indicados os utilizadores que podem supervi-
sionar uma linha, a qual foi seleccionada em Classe de acesso do telefone.
Do mesmo modo, em Grupos ACD séo indicados os membros de cada grupo
ACD.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 251



Referéncia das funcgbes
O menu Ver

&2 [4dministrator, - DOCEXCHM] - Communications
Ficheira Editar Wer Directorias  Ferramentas  Ajuda

A B2 BB 2 o |

Directorias do Explorer

@ - M&o & possivel pré-visualizar um documento
Telefone A hame |
= (&) servidor & Administrator
[E5) Software updates
[E5) MRS Server logfiles
[E5) User specific data
£ nco
= % Objectos
= % Classe de acesso
=] Mimero de telefone
VaF102 - Utiizador Por
g@ Grupo ACD
Q Agente
=1 Skill

oy )
&gé Grupos &CD 2

& directoria Mimero de kelefone: 102 - Ukiizador Por conkém 1 elementos

B8 _a
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5.3.13 Actualizar

Esta fung&o é iniciada a partir do menu Ver, ou premindo a tecla de fungédo F5. E
efectuada uma sincronizacdo de dados imediata entre o servidor de OpenScape
Xpressions e a sua aplicacao local Communications.

Também pode ser usado o botdo de actualizacdo na barra de ferramentas.
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5.3.14 OpcoOes de visualizacéo

A funcéo Opc¢des de visualizagdo permite alterar a aparéncia das janelas do
diario. Para maximizar a legibilidade, os registos nesta janela podem ser
limitados por linhas horizontais e/ou verticais, como também por cores. Além
disso, é possivel personalizar o tamanho e estilo da letra dos registos nas janelas
do diério.

A funcao terd sempre efeito para a janela do diario activa no momento, permi-
tindo assim configurar uma visualizagdo diferente para cada janela do diario.
Para todas as outras janelas de Communications, este topico de menu estara
cinzento, significando que ndo pode ser seleccionado.

Ao iniciar esta funcéo, é aberto o didlogo Opc¢des de visualizacéo, no qual
devem ser executadas as respectivas configuracdes. Na primeira utilizacéo,
apenas a opcao Ajustar automaticamente estara activada nesta janela. Isto
corresponde a configuragdo basica para o modo de apresentacao das janelas do
diario ap6s a instalacao.

A figura mostra um exemplo de configuragéo para o diério de A receber, e exibe
a0 mesmo tempo a visualizacao resultante para a janela do diario de A receber.

Opgoes de visualizacdo

Matrix de edigio

ER&E v va

¥ Moastrar linhasz d de horizontai
= @ Correio Y B4 % | =|Hora de envio SRR (12 Bie iR Cancelar
@ Rascunhos 54 [ quil6:30 I Mostra linhas de grade verticais
@ A receber Mensagem de teste Definicies standard

Mensagem de teste, .. Cores

@ Itens recorrentes

) [¥ Cares alternadas coma fundo
< Itens enviados

(@ Itens eliminados =| (B oD hd
@ Itens enviados Mensagem de teste
@ Rascunhos e A S Colunas
[ Mensagens néo lidas [ Ajustar automaticamente
@ Mensagens seleccion =] @ 16-11-2006, 14:18
+ Telefore Email de teste Tipo de letra Tamanho
Likilizador {Destinat Ario Email de teste |Tah0ma j |3 j

Bl Meus documentos
+ * Favoritos da Internet

Iv Pré-visualizar mensagens ndo lidas
¥ Pre-vizsualizar mensagens lidas

v Mostrar informagdo de fissunta’ na segunda linha

< | | s T >

Premir F1 para a fungdo de ajuda = -

DefinicBes das caixas de seleccdo desta janela:

Funcéo do didlogo |Descricdo

Matrix de edi¢céo Mostrar linhas de grade horizontais

Se esta caixa de verificacdo for activada, serdo inseridas linhas
horizontais entre os registos do diario.

Mostra linhas de grade verticais

Insere linhas verticais como para limitar as colunas do diario.

Tabela 74 Defini¢cdes no dialogo “Op¢des de visualizacao”.
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Funcéo do dialogo

Descricéo

Cores

Cores alternadas como fundo

Os registos do diarios serdo indicados alternadamente com
fundo branco e em cor. A cor pode ser seleccionada na paleta
que é aberta ao clicar no campo de combinacéao.

Colunas

Ajustar automaticamente

A largura das colunas do diario sera definida automaticamente.
Contudo, continua a ser possivel efectuar esta definicao
manualmente. Ver também o Paragrafo 5.3.2.1, "Ajustar a
largura da coluna", na pag. 200.

Tipo de letra

Com esta caixa de combinagdo pode ser seleccionada uma letra
para os registos do diario; as letras disponiveis sao aquelas
existentes no computador onde o Communications esta
instalado.

Tamanho

O tamanho de letra pode ser definido entre 7 e 14 pontos.

Pré-visualizar
mensagens néo
lidas

Se esta opcdao for activada, serdo mostradas adicionalmente as
trés primeiras linhas do texto das mensagens néo lidas no diario.

Pré-visualizar
mensagens lidas

Se esta opcao for activada, serdo mostradas adicionalmente as
trés primeiras linhas do texto das mensagens lidas no diario.

Mostrar informacéao
de ‘Assunto’ na
segunda linha

Se esta opcao for activada, sera mostrado adicionalmente o
assunto das mensagens como segunda linha no diario.

Tabela 74 Definicdes no dialogo “Opgbes de visualizagao”.

Ao clicar no botdo OK, a janela de definicbes é fechada e os novos valores séo
aplicados para a janela do diario activa no momento, passando imediatamente a
ter efeito. Com Cancelar, a janela sera fechada e as alteragbes executadas
serdo ignoradas. Com o botédo Definicdes standard é possivel restaurar a
predefinicao do sistema.
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5.4 O menu dinamico

256

O quarto menu de Communications é adaptado as ac¢des apropriadas em cada
situagdo na janela activa (barra de titulo realcada em azul). Por isso, tanto o
nome do menu como as func¢des alteram-se conforme a janela activada.
Exemplo: Este menu chama-se Mensagens quando estiver a editar documentos
numa das janelas do diario (A receber, A enviar, Itens eliminados, etc.).

As funcdes que podem ser activadas através deste menu séo iguais as do menu
de atalho correspondente a janela. Estes menus estédo descritos nas explicacbes
das respectivas janelas de Communications. Consulta-los para mais infor-
macdes acerca de cada uma das funcdes.

A tabela abaixo apresenta uma vista geral dos possiveis nomes do menu e as
respectivas janelas onde aparecem:

Nome do menu Na janela activa:

Correio » Directoérios de correio personalizados
» Rascunhos

» Caixade entrada

» Caixa de saida

» ltens recorrentes

* ltens enviados

» ltens eliminados

* Mensagens néo lidas

* Mensagens seleccionadas

Favoritos Se estiver activa a janela Favoritos da Internet.
Assistente de Quando séo executadas ac¢Oes a partir da janela Assistente de
marcagao marcagao.

Correspondéncia Quando um registo estiver seleccionado na janela Correspon-
déncia.

Lista de chamadas |Para as janelas que podem ser criadas em Telefone.

Utilizador * Quando registos de utilizadores estiverem seleccionados na
janela Lista do Explorer. Por exemplo, se na janela Direc-
torias do Explorer estiver aberta uma pasta em Grupos de
utilizadores.

» Quando registos de utilizadores estiverem seleccionados na
janela Lista de enderecos.

Contactos * Quando registos de contactos estiverem seleccionados na
janela Lista do Explorer. Por exemplo, se na janela Direc-
torias do Explorer estiver aberta uma pasta em Grupos,
Meus grupos privados ou Listas de distribuicéo.

* Quando registos de contactos estiverem seleccionados na
janela Lista de enderecos.

Agente Se estiver aberta a caixa de didlogo de agente.

Pessoas Com registos seleccionados na janela Lista do Explorer, se na
janela Directorias do Explorer estiver seleccionada a directoria
Todas as extensdes ou Todos contactos pessoais.

Tabela 75 Possiveis nomes para o menu dindmico do Communications.
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Nome do menu Na janela activa:

Directorios Quando uma pasta qualquer é seleccionada na janela Direc-
torias do Explorer.

Tabela 75 Possiveis nomes para o0 menu dindmico do Communications.

5.5 Pré-visualizar

Este menu contém as funcdes referentes a janela de pré-visualizacdo e é
indicado quando a janela de pré-visualizacéo tiver sido adicionada ao layout, e
marcar um item que pode ser seleccionado nesta. As ac¢des oferecidas aqui
também dependem do contetdo da janela de pré-visualizagao (por exemplo,
uma pré-visualizacdo de documento ou um registo de utilizador). Ver infor-
macdes detalhadas na descricédo da janela de pré-visualizacdo Paragrafo 5.3.10,
"A janela de pré-visualizacao", na pag. 241.
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5.6 Ferramentas
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Este menu disponibiliza op¢Bes gerais para o Communications.

5.6.1 Logon

Ao iniciar o Communications, ou ao efectuar um novo logon com
Communications no servidor XPR através desta funcdo (ou com a tecla de
funcdo F12), é aberto o didlogo mostrado abaixo ou é directamente iniciado o
Communications, conforme a sua configuracdo. Depende se seleccionou a
opc¢do Guardar a password na definicdo do perfil, ou se activou a caixa de verifi-
cacdo Manter a password para este perfil na Gltima inicializacdo. Se activar
uma destas opcdes, o logon sera bem mais rapido e confortavel. No entanto, isto
permitird o acesso de pessoas nao autorizadas ao Communications no seu
computador.

NOTA: A opc¢do Guardar a password ou Manter a password para este perfil
pode causar problemas de seguranca. Quando o Communications for inicia-
lizado, eventuais informacdes confidenciais e dados de seguranca ficarao
acessiveis a outras pessoas.

Logon de XPR g|

Favor zeleccionar um perfil <PR & introduzir a
zua pazsword para efectuar o logon.

Pefil: Utilizador_par em DOI

FPagsword: |

Iv Manter a password para este perfil

Logon | Cancelar |

Para garantir o mais alto grau de seguranca, estas caixas de verificacao
deveriam ser desactivadas. Deste modo, o logon apenas sera possivel com a
sua password.

Procedimento para o logon:

1. Iniciar o Communications.

E aberta a caixa de dialogo de logon.

NOTA: Se o Communications ja foi iniciado e deseja apenas efectuar logon
de novo no servidor de comunicacao, seleccionar no menu Ferramentas e
Logon.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado



Referéncia das funcdes
Ferramentas

2. Na caixa de combinagédo Perfil, seleccionar o perfil de utilizador com o qual
deseja efectuar o logon. Isto apenas é necessario se tiver varios perfis
definidos.

NOTA: Se tiver varios perfis definidos, pode definir opcionalmente um perfil
standard no Service Provider, com o qual o Communications é automatica-
mente iniciado. Deste modo, quando efectuar o logon através do dialogo
acima, apenas a password sera requisitada.

3. Introduzir a password na respectiva linha e clicar em Logon.

Apobs a sincronizacao da base de dados entre o servidor de comunicacédo e
a aplicacao local, podera utilizar o Communications.

5.6.2 Logoff

Através desta funcdo (ou com a combinacéao de teclas [Shift] + [F12]) efectua
logoff com Communications no servidor de comunicacgéo. Apés o logoff, o
Communications permanece iniciado, mas nas janelas ndo sdo mais mostrados
os registos ou outras informagdes. As janelas do diario indicam o comentario:
“N&o ha elementos para indicar”. Outras janelas sdo mostradas completamente
vazias. E possivel efectuar um novo logon através de Ferramentas > Logon ou
com a tecla de funcéo F12.
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5.6.3 Localizar endereco

Esta funcéo permite procurar selectivamente um registo de endere¢o na base
de dados. Como ja foi explicado no Paragrafo 2.10.1, "Localizar enderegos para
as novas mensagens", na pag. 52, € aberto o dialogo Localizar contacto. A
mascara de procura para esta funcao de localizacédo especial € porém um pouco
diferente. Aqui, a janela Localizar contacto ndo tem a funcao que permite
compor rapidamente uma lista de enderecamento (lista de distribuicdo tempo-
réria). Todavia, a utilizacédo é praticamente igual.

Na caixa de combinacao Localizar é primeiro indicada a base de dados de utili-
zadores que devera ser utilizada para a procura.

Todos os campos definidos na base de dados de XPR para os dados do utilizador
serdo disponibilizados aqui, ao abrir o menu pendente.

A figura seguinte exemplifica isso com a procura por um registo de nome (Campo
de base de dados: Nome completo). No campo de introducgéo de texto Texto
contido: é introduzida a combinacao de letras que devera ser procurada. Pode
ser um nome completo ou apenas partes deste.

Para a procura noutros campos de base de dados que contenham um nimero
de telefone (por ex., em Fax comercial G3) sera utilizado como critério de procura
0 numero de telefone ou partes deste.

O botado Localizar agora inicia a procura.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificacéo do critério de procura (quanto
mais caracteres forem introduzidos), mais rapida sera a procura.

Localizar contacto PZ|
Corntacta l
Farar
Localizar: | Mome j
Texto contido: |Utilizador Por
Mome Telefone comer... | Telefone méwvel Telefone privado | Coreio de voz
§ Utilizadar Por

Movo contacta... | Fropriedades do contacto... |

Cancelar | Telefone comercial | | Enviar mensagem texto |

| M2 caiga de comeio voz | Enwiar coreio de voz |
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Sera mostrada na janela uma lista de todos os registos da base de dados que
contenham o texto ou a combinacdo de niumeros introduzidos. Com o botéo
Parar, interrompe a procura, e com Localizar agora pode continua-la depois.

Ao seleccionar um contacto da lista na janela de indicacéo, serdo activados os
botdes abaixo, que possibilitam contactar directamente o respectivo utilizador.
Estes botdes variam de acordo com os registos de base de dados existentes.

Além disso, com o botdo Novo contacto o utilizador pode adicionar um novo
contacto privado a base de dados.

Um utilizador com classe de acesso de administrador podera criar aqui tanto
contactos globais como também utilizadores (com Alterar tipo). Ver informacées
detalhadas no Paragrafo 2.9, "Criar registos de contacto”, na pag. 47 e no
Paragrafo 4.1, "Contactos globais", na pag. 90. Com Propriedades do contacto
pode ser aberta a mascara de informacdes de contacto para o registo selec-
cionado na lista.

NOTA: Aqui, o utilizador pode editar os dados dos contactos pessoais. O
administrador pode alterar os dados de todos os utilizadores e contactos globais.

Com Cancelar sai do didlogo Localizar contacto.
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5.6.4 Localizar mensagem

Esta funcao facilita muito a procura de uma mensagem especial, caso ainda se
lembre de termos contidos na linha de assunto ou no texto da mensagem.

/® | ocalizar mensagem @
Critérioz de procura
Parar

Localizar bexto: |teste

v Localizar no texta da mensagem

™ Localizar em assunta
I¥ Indicar resultado de procura da caiza de entrada

v Indicar resultado de procura da caixa de saida

% || % | Hora de emvio Remetente Destinatério -~

# B quiledn Utilizador Por Utilizador Por

&R quiledn Utilizador Por Utilizador Por

&R quilezs Utilizador Por Utilizador Por

F OB quilta? Administrator Utilizador Por

Sy 16-11-2006, 14018 Utiizador Por Utilizador Por b

< >
Fechar

No campo Localizar texto deve ser introduzida a sequéncia de caracteres ou
nameros que devera ser procurada. Logo abaixo, definir se deseja procurar no
assunto, no texto da mensagem ou nos dois. Com a op¢ées Indicar resultado
de procura da caixa de entrada ou Indicar resultado de procura da caixade
saida a procura pode ser limitada a um dos dois diarios. Clicar no botéo Iniciar
procura. As mensagens correspondentes a cadeia de procura serdo listadas na
area de indicacdo. A mensagem encontrada pode ser aberta directamente do
diario, com um clique duplo no registo. Assim como em todas as janelas de
diario, também nesta lista de mensagens é possivel editar o cabecalho; todas as
informacdes referentes a mensagem encontrada podem assim ser visualizadas.
Para mais informag6es sobre “Editar cabecalhos”, ver o Paragrafo 5.3.2.1,
"Possibilidades de edicao nas janelas do diério", na pag. 200.

Com Fechar sai do diadlogo Localizar mensagem.
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5.6.5 Livro de enderecgos

A funcéo Livro de enderecos serve para exportar e importar dados de utiliza-
dores e/ou dados de contactos. O utilizador standard apenas tem permisséo para
exportar os seus dados pessoais. Isto € util, por exemplo, para transferir os
dados de endereco pessoais para a conta de um outro utilizador. Como adminis-
trador, pode adicionalmente exportar e importar os dados globais do livro de
enderecos, bem como os dados de utilizador.

5.6.5.1 Exportacao do livro de enderecos

A funcéo de exportacéo cria um ficheiro de texto que pode ser guardado em
gualquer local. A sequéncia das colunas corresponde aos diferentes campos de
base de dados no servidor de XPR. Cada registo do livro de endere¢os ocupa
uma linha completa, a qual podera estar mais ou menos preenchida, depen-
dendo dos registos de mascara existentes.

Procedimento para exportar o livro de enderecos:

1. Seleccionar no menu Ferramentas e iniciar a funcdo Livro de enderecos >
Exportar. E aberto o dialogo seguinte.

Livro de enderecos de exportagdo §|

Seleccionar oz livioz de enderecos gue deseja exportar

™ Contactos pessoais

Configuragties especiaiz
™ Exportagdo dos campos DMO dum utilizador

(] 3 | Cancelar |

2. Activar as caixas de verificagdo dos livros que deseja exportar.

NOTA: Para utilizadores standard, ja estara activada a caixa de verificagao
Contactos pessoais e as duas outras opgOes nao estardo disponiveis.

3. Em Configuracdes especiais, especificar se deverado ser exportados
também os campos de base de dados nos quais os numeros de telefone
existentes estdo memorizados de forma normalizada.

NOTA: Se a caixa de verificacdo Exportacdo dos campos DNO dum utili-
zador ndo for activada, os dados serédo exportados como estéo registados
na mascara. Este formato é suficiente para uma transferéncia dos dados do
livro de enderecos para outra conta de utilizador, pois 0s registos nos campos
para o formato normalizado séo gerados automaticamente pelo servidor.
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4. Clicar no botédo OK.

E aberto o didlogo de selec¢éo de ficheiro, no qual pode indicar o nome e a
directoria do ficheiro de exportacéo.

NOTA: O unico formato de ficheiro suportado é o formato de texto (.TXT).

A exportacdo esta concluida. Depois disso, o ficheiro de texto poderéa ser aberto
e editado com qualquer editor de texto.

NOTA: O ficheiro de texto exportado é dificil de visualizar devido as varias
colunas de dados. Por isso, é recomendavel converté-lo e, caso necessario,
edita-lo em Excel.

5.6.5.2 Importacéo do livro de enderecos

A funcéo de importacéo é necessaria para voltar a carregar os livros de
enderecos exportadas no servidor de XPR. Mas pode ser utilizada também para
adicionar um conjunto de dados na base de dados de utilizadores do servidor de
XPR. O ficheiro a importar deve estar no formato .TXT e ter o mesmo esquema
de registos que o ficheiro de exportacdo. Esta condicao sera verificada durante
a importacdo; caso ndo seja cumprida, a importacdo sera negada com uma
mensagem de erro.

Procedimento para importar o livro de enderecos:

1. Seleccionar no menu de Communications a op¢éo Ferramentas e iniciar a
funcéo Livro de enderegos > Importar.

E aberto o didlogo de seleccéo de ficheiro.

2. Seleccionar o ficheiro que deve ser importado (pode procurar também nas
subdirectorias).

3. Em seguida, clicar no botédo Abrir.

E aberto o didlogo seguinte.
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Codificagdo
importacio
Comportamento dos campos vazios

eliminados da base de dados

partir do campo NOME!

(s campos codificados 80 descodificados no ficheiro de

Qs campos vazios no ficheiro de importacdo devemn ser

(s campos UTILIZADOR vazios s&0 criados automaticamente a

Cancelar |
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4. Activar as caixas de seleccdo com as opc¢des de importacdo desejadas.

Opcéao

Descricao

Codificacédo

Com esta opc¢éo, a password e o PIN serdo automatica-
mente codificados para a importacdo do conjunto de dados,
caso estejam contidos por extenso no ficheiro.

Comportamento dos
campos vazios

Esta funcdo especifica que os registos ja existentes na base
de dados de XPR seréo substituidos no ficheiro de impor-
tacdo por campos vazios, isto é, serdo apagados.

Tabela 76 Opc¢oOes de importagdo para listas de enderecos e dados do utili-
zador.

5. ApGs a definicdo das opcdes de importacéo, clicar em OK.

Se tiver sido seleccionado um ficheiro de importagéo vélido, os respectivos

dados serdo adicionados a base de dados do servidor XPR e a caixa de dialogo
de opcbes sera fechada. Em seguida, pode verificar em Utilizador/Destinatério
se a importacado teve éxito.
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5.6.6 Papel de fax

Os papéis de fax podem ser usados como “modelo” para enviar mensagens de
fax. Um papel de fax é geralmente composto de uma folha de rosto e das paginas
seguintes. O Communications suporta a criagdo de varias paginas de modelo de
fax (logotipos), que por sua vez podem ser compostas em diversos papéis de fax.

Todos os papéis de fax definidos pelo administrador podem ser liviemente utili-
zados pelos utilizadores. Dependendo da classe de acesso do utilizador que
acede ao dialogo Papel de fax serdo possiveis as seguintes defini¢cdes:

« Definicdo do papel de fax standard para o utilizador que chama
e Composicéo do papel de fax pelo administrador

* A composicdo de pagina de modelo de fax pelo administrador

Definicies do papel de carta de fax §|

Definigies do papel de carta de fax l Definigies de paginas ]
Standard actual Frimeira pagina ] Péginas sequintes |
<nenhum papel de fax>

@ <nenhum papel de fax> .

B35 Papel de fax

Configurar coma standard |

Hova... Editar... | Elimiriar |

ak. | Cancelar Ajuda

« Definicdo do papel de fax standard

No separador Definicdes do papel de carta de fax, um utilizador standard pode
especificar que papel de fax lhe sera apresentado por predefinicdo na janela de
mensagem para uma mensagem de fax. Em Standard actual, na parte superior
deste separador, € indicada a predefinicdo de papel de fax que esta em uso.

NOTA: Encontra esta definicdo de novo na caixa de combinacédo Papel de fax
da janela de mensagens. Independentemente desta definicdo standard, o utili-
zador pode também seleccionar livremente os papéis de fax predefinidos.

Na janela abaixo, estao listados os papéis de fax que ja foram criados. As
paginas de pré-visualizacédo ao lado mostram como sera a aparéncia do papel de
fax seleccionado no campo a esquerda. Com os separadores Primeira pagina
e Paginas seguintes muda entre a folha de rosto e as préximas paginas.
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Para seleccionar o papel de fax standard, seleccionar o registo desejado e clicar
em Configurar como standard.

Para aplicar e guardar as alteracdes das opcdes neste dialogo, clicar em OK.
Com Cancelar, a janela sera fechada e as alteracdes executadas seréo
ignoradas.

e Definicdo do papel de fax

Apenas o administrador pode compor os papéis de fax e as paginas individuais
necessarias para isso. No separador DefinicBes do papel de carta de fax séo
compostos novos papéis de fax e em Defini¢c6es de paginas sao criadas novas
paginas de modelo. Os botdes Novo, Editar e Eliminar apenas estarao activos
se a funcéao for acedida por um administrador.

No separador Definicbes do papel de carta de fax, podem ser executadas as
seguintes funcdes:

Funcéo do didlogo |Descricdo

Novo Com este botéo, é aberta a caixa de didlogo Editar as
definicdes do papel de carta de fax. Através desta caixa de
didlogo, é possivel compor um novo papel de fax.

Editar as definigbes do papel de carta de fax

Mome do papel de carta: |Exempl0

Definigio

Frimeira pagina: |E0ver

Ll L

Féginas zeguintes: |<as zequintes paginas sem papel de fax:

n papel de fax:

Mext_Page

| (] 3 | Cancelar |

Em Nome do papel de fax, é necessario indicar uma desig-
nacao para o novo papel de fax. Este nome sera indicado mais
tarde na lista de seleccao. O nome deve estar relacionado com
o conteldo, para permitir que posteriormente seja facil identificar
0 papel de fax pretendido.

Com os dois campos combinados na area Defini¢éo, a selec¢ao
dos nomes das paginas a partir dos modelos de paginas de fax
existentes permite compor o papel de fax. Sdo seleccionadas
uma primeira pagina e as paginas seguintes.

Nota: Se ndo deseja utilizar uma folha de rosto, seleccionar
<nenhuma primeira pagina especial>. Se o papel de fax deve
ser composto apenas da primeira pagina, seleccionar para
Paginas seguintes a opgdo <as paginas seguintes sem
papel de fax>. Também é possivel seleccionar a mesma
definicdo de papel de fax para os dois campos. Com OK a
definicdo é concluida e 0 novo papel de fax é guardado. Com
Cancelar o dialogo é fechado sem criar um novo papel de fax.

Editar Abre a janela Editar as definicdes do papel de carta de fax
para o papel de fax seleccionado. Pode adaptar agora todos os
parametros de defini¢éo.

Tabela 77 Funcdes de comando para a definicao de papel de fax.
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Funcéo do didlogo |Descricdo

Eliminar Apaga a definicdo de papel de fax da lista.

Tabela 77 Funcdes de comando para a definicdo de papel de fax.

No separador Definic6es de paginas sao listadas as paginas de fax predefi-
nidas. A pagina de pré-visualizacdo mostra como sera a aparéncia do papel de
fax seleccionado na lista.

Definicies do papel de carta de fax fgl

Definigties do papel de carta de fax  Definiclies de paginas l

Hova... Editar... Elimiriar |

ak. | Cancelar Ajuda

Funcéo do dialogo |Descricao

Novo Com Novo, é criada uma nova pagina de fax e adicionada a lista
para seleccao.

Criar novo papel de fax

Introduzir um nome para o novo papel de fax Ao utiizar papéis de fax, pode
melharar a zaida do fax.

Home do papel de fax: |Exempld

(] 3 | Cancelar |

ApoGs a introducdo de um nome e da confirmagdo com OK, é
imediatamente iniciado o editor de paginas de fax. Na barra de
titulo € mostrado o nome introduzido para a pagina de fax a criar.
O Paragrafo 5.6.6.1, "O editor de paginas de fax", na pag. 269
descreve como trabalhar com o editor de paginas de fax.

Editar Uma pagina de fax seleccionada na lista é aberta directamente
no editor, onde estardo disponiveis todas as opc¢les para a
edi¢cdo da pagina de fax.

Eliminar Apaga a pagina de fax seleccionada da lista.

Tabela 78 Opc¢Oes de comando para a definicdo de paginas de fax.
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5.6.6.1 O editor de paginas de fax

1L} Exemplo - Communications IZIIEIEI

Ficheira Editar Wer Paginadefax Ajuda

RDEH LS PPE E=- OO0 wmET GROE & BREX

]
[P

u [ |
?xemplo -
[ | [ | [ |

O editor de paginas de fax serve para criar e editar paginas de fax individuais
(também modelos ou logotipos), as quais podem ser utilizadas mais tarde para
compor papéis de carta de fax. As funcdes deste editor sdo basicamente aquelas
gue ja conhece da edicdo de mensagens de fax. Adicionalmente as funcdes de
desenho e texto, numa pagina modelo podem ser integrados campos com carac-
teres universais para informag6es de remetente, destinatario, documento, etc.,
0s quais sao preenchidos dinamicamente com o envio.

O editor divide-se em trés areas: uma barra de menus, uma barra de ferramentas
e uma area de edigao.

* Na barra de menus do editor de paginas de fax encontram-se todas as
funcBes necessarias para a edicdo de uma pagina de fax.

» Os comandos usados com mais frequéncia na barra de menus do editor de
paginas de fax podem também ser iniciados através de uma barra de ferra-
mentas. Para visualizar as funcfes que séo executadas com cada botao,
posicionar o ponteiro do rato sobre o respectivo simbolo. Ap6s um instante
serd indicada uma pequena janela de ajuda (tool tip) com uma explicacéo
sobre a funcéo deste botéo.

e A area de trabalho tem o mesmo comportamento de um programa de
desenho. Aqui pode inserir desenhos, deslocar ou editar objectos.

Algumas fungBes na barra de ferramentas ou na barra de menus tém efeito
directo sobre a forma dos objectos seleccionados, enquanto que outras apenas
servem para desenhar novos objectos. Clicar num objecto para selecciona-lo
(seleccionar antes a funcdo de seleccao). Um objecto seleccionado é
reconhecido pelos pontos de &ncora a sua volta. Ao passar o rato sobre o objecto
ou os pontos de marcacéo, o ponteiro do rato muda de aparéncia, e indica que
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este objecto pode ser deslocado ou que a sua forma pode ser alterada. Exemplo:
arrastar um ponto do canto para alterar o tamanho do objecto. Para seleccionar
varios objectos (por ex., para deslocar todos juntos), manter a tecla [Shift]
premida e clicar sucessivamente nos objectos desejados. Como alternativa,
pode também posicionar o ponteiro do rato sobre um espaco livre dentro da area
de edicgéo, clicar na tecla esquerda do rato e, sem solta-la, desenhar um
rectangulo de seleccdo em torno dos objectos desejados. Ao soltar a tecla do
rato, todos os objectos que estiverem dentro do rectangulo serdo adicionados a
sua seleccéo.

As seguintes fungBes sdo possiveis no menu do editor de paginas de fax:

O menu Ficheiro

O menu Ficheiro disponibiliza as funcfes standard. Nomeadamente:

Funcédo de menu Descricao

Guardar Guarda as alteracdes efectuadas com o nome de ficheiro que foi

[Ctrl] + [S] definido antes para esta pagina de fax.

Imprimir O conteldo da area de edicdo pode ser impresso para controlo.

[Ctrl] + [P]

Sair Fecha o editor de paginas de fax. Se a pagina de fax editada no
momento ainda ndo tiver sido guardada, aparecera uma janela
popup para isso.

Tabela 79 O menu Ficheiro do editor de paginas de fax.
O menu Editar

O menu Editar disponibiliza as respectivas funcdes para uma pagina de fax:

Funcéo de menu Descricao

Anular Anula a Ultima acgdo efectuada. Apenas é possivel desfazer
[Ctrl] + [Z] uma vez, isto é, o ultimo passo.

Repetir Restaura o estado anterior a execu¢do do comando Anular.
[Ctrl] + [Y]

Cortar Recorta o objecto seleccionado e copia para a area de transfe-
[Ctrl] + [X] réncia.

Copiar Copia 0 objecto seleccionado para a area de transferéncia.
[Ctrl] + [C]

Colar Cola o contetdo da area de transferéncia no documento actual.
[Ctrl] + [V]

Apagar Apaga o objecto seleccionado.

[Del]

Seleccionar tudo Marca todos os objectos da janela de edigéo.

[Ctrl] + [A]
Tabela 80 O menu Editar do editor de paginas de fax.
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Funcéo de menu

Descricao

Inserir objecto

Insere na posi¢do actual do cursor uma janela de edi¢cdo para o
tipo de objecto seleccionado. E aberta uma nova janela para as
definicbes necessarias.

e Criar novo: Insere uma janela de objecto nova e vazia no
documento, conforme o tipo de objecto seleccionado. Se a
caixa de verificagdo Mostrar como icone for activada, o
objecto sera inserido no documento como simbolo de ficheiro.

Inserir objecto

+ Criar nowvo Clip de media ~
Documento do wordPad =5 Cancelar
h

" Criar a partir de ficheiro Grafico do Microzoft Grap

Imagem de mapa de bits
Imagem dao Paintbrush
Pacate

Sequéncia MIDI

Som Wave b

— I Mostrar como icone

Resultado
Inzere um novo objecto Imagem de mapa de bits

EE hior documenta.

e Criar apartir do ficheiro: Insere um ficheiro como objecto no
seu documento através de um menu de seleccéo do ficheiro.
Adicionalmente, é possivel inserir 0 objecto ligado com o
ficheiro de origem e seleccionar o tipo de apresentacao
Mastrar como icone.

Inserir objecto

" Criar novo - }
- Ficheiro:  Imagem de mapa de bits Cancelar

{* Criar a partir de ficheiro |E:\Documents and Settingzhadminiztrato

Frocurar...

™ Mostrar coma icone

Resultado
Inzere o conteddo do ficheiro coma um objecta

P ™ nodocumento para que o possa ackivar
E utilizando o programa que o criou,

Tabela 80
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Funcéo de menu

Descricéo

Ligacdes

Se um objecto OLE estiver ligado a um objecto de origem, o
caminho para a origem é indicado numa nova janela. Adicional-
mente, esta caixa de dialogo permite efectuar outras defini¢coes.

Ligacies

Ligagties: Tipo

Actualizagio Cancelar

Actualizar agora
Abrir origem
Iudar origem. ..

Luebrar ligagio

Origemn:  C:h W0 meus documentosids minhas imagenshE xemplo.brp
Tipo: Imagem de mapa de bitz

Actualizaco: + Automatica " Manual

Definicdes do modo de actualizacdo: Automatica ou Manual.

Com a opcdo Automatica, todas as alteracdes serdo aplicadas

no ficheiro de origem imediatamente ap6s a conclusao do proce-

dimento de edi¢éao.

» Abrir origem: Abre o ficheiro de origem para a edicdo com o
programa original.

* Mudar origem: Abre o directério de origem para a alteracao
do ficheiro de origem:

* Remover: Cancela a ligagcdo do objecto com o objecto de
origem.

Com a op¢do Manual, a actualizag&o do ficheiro de origem

podera ser activada, clicando no botdo Actualizar agora.

Propriedades do
objecto
[Alt] + [Enter]

Abre a janela Propriedades do objecto ligado. Nesta janela com
forma de ficha, pode visualizar informacdes gerais referentes ao
objecto OLE seleccionado, assim como definir novas opgdes de
indicagéo e ligacdo, atraves da seleccdo do respectivo
separador.

Objecto

Este topico de menu serve para editar o objecto OLE. Ha dois

modos diferentes para isso:

« Com Editar, o objecto OLE pode ser activado e editado no
Editor de fax.

» Com Abrir, o objecto OLE ¢ aberto com a aplicac¢éo original,
caso instalada no seu computador.

Tabela 80
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Referéncia das funcdes
Ferramentas

Através do menu Ver sdo executadas as definicGes basicas relativas a aparéncia
e ao modo de edi¢do da janela do editor.

Funcdo de menu

Descrigdo

Barra de estado

Mostra ou oculta a barra de estado na margem inferior da janela.

Barra de ferra-
mentas

Possibilitam a configuracéo de diversos botdes, que podem ser
utilizados para a edi¢do da pagina de fax. Sao possiveis 0s
seguintes conjuntos de botdes de simbolos. Na figura do editor
de paginas de fax indicada acima sdo mostrados todos os
botdes possiveis.

Accdes de ficheiro
l—hl Representa as fun¢bes standard Guardar,
w % n Imprimir e Eliminar como bot6es na janela.

Editar
) Insere as fungdes Cortar, Copiar, Colar
33 E }< e Apagar como um bloco na barra de
ferramentas. Estas sdo as ferramentas
de edigdo do objecto. Para poder utiliza-las, € necessario ter
seleccionado um objecto antes.

Aumentar/Diminuir
Mostra os simbolos para aplicar mais/menos
ﬁ ;‘B zoom a representacao da janela de edigdo.

Editar papel de carta
Aqui sdo mostrados os botdes utili-

| 1:3 | x“& L1 O zados para criar e editar uma pagina
de fax. Estas sdo as mesmas funcdes

e x‘ ﬂ T gue podem ser iniciadas com as

opcOes Pagina de fax > Seleccionar

n !i D E imagem ou Pagina de fax > Posigéo

do objecto.

Inserir campos de texto

Aqui é definida a area na qual é indicado o texto
El T do fax, isto &, um caractere universal

, , para o

texto de mensagem (Menu Pagina de fax >
Inserir campo de texto de fax). Além disso, podem ser posicio-
nados também marcadores de posicdo para informacgdes de
mensagem de todos os tipos (Menu Pagina de fax > Inserir
campo).

Subdividirabarrade

Divide a barra de ferramentas em duas linhas Isto é util quando

ferramentas a area de edicdo ajustada for muito estreita, de modo que falte
espaco para os simbolos configurados.
Tabela 81 O menu Ver do editor de paginas de fax.

O menu Péagina de fax

Este menu contém as fungBes bésicas para editar uma pagina de fax. Aqui séo
disponibilizadas as ferramentas para desenhar diversos objectos, assim como
para inserir campos para as informacoes especificas do documento. O menu
oferece as seguintes funcoes:
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Funcéo de menu

Descricao

<
Inserir campo

Ao seleccionar esta funcéo, serd aberto um submenu que lista
0s campos que podem ser inseridos na pagina de fax. Os
campos de informacgé&o desta lista s&o iguais aos campos de
base de dados definidos no seu sistema. Podem ser seleccio-
nados, por exemplo, dados relativos ao remetente ou destina-
tario de uma mensagem de fax (informagdes de enderego, etc.),
ou informag0@es gerais referentes ao documento (data, etc.). Se
utilizar um papel de carta de fax contendo paginas com estes
campos, as informagdes correspondentes serdo inseridas
dinamicamente ao enviar o fax.

Os seguintes parametros gerais de documentos podem ser
inseridos na péagina de fax através da funcéo Inserir campo:
Comprimento do documento em Bytes

ID de mensagens (MID)

Nimero do remetente

Servico de remetente

Remetente (Endereco NVS)

Prioridade

Numero do destinatério

Destinatario (Endereco NVS)

Servigo de destinatario

Assunto

Data

Data (longa)

Hora do envio

Hora do envio (longa)

Quantidade de paginas

Pagina actual

Texto adicional de fax

Os seguintes parametros especificos de remetente podem ser
inseridos na pagina de fax através do submenu Informagdes de
remetente:

Linha de endereco 1 do remetente

Linha de endereco 2 do remetente

Cidade do remetente

Empresa do remetente

Pais do remetente

Departamento do remetente

Nimero de fax do remetente

Password do remetente

Nome completo do remetente

Numero de telefone do remetente

Enderec¢o de e-mail do remetente (SMTP)

Cédigo postal do remetente

Tabela 82

O menu “Péagina de fax” do editor de paginas de fax.
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Funcéo de menu

Descricéo

Os seguintes parametros especificos de destinatario podem ser
inseridos na pagina de fax através do submenu Informacgdes de
destinatario:

Linha de endereco 1 do destinatério

Linha de endereco 2 do destinatério

Cidade do destinatario

Empresa do destinatario

Pais do destinatario

Departamento do destinatario

Password do destinatéario

Nome completo do destinatario

Cdédigo postal do destinatério

=

Inserir campo para
texto de mensagem

E inserido o campo de texto para a mensagem de fax. O
tamanho e a posicao deste campo podem variar (como qualquer
outro objecto). Aqui sera inserido o texto que introduz na area de
edicdo da janela de mensagem. Este campo sera ignorado
quando enviar mensagens de fax de outras aplicagdes do
Windows.

Matrix de edicao

Mostra linhas de grade na area de desenho para ajudar a
posicionar e alinhar os elementos. Se este topico de menu
estiver assinalado com uma marca de verificagdo, as linhas de
grade estdo activadas. Para ocultar novamente a grade, basta
activar a funcdo mais uma vez.

Ajuste automaético

Ajusta a indicacdo actual da area de edicdo de forma optimizada
a largura da janela.

Ajustar pagina
inteira

Altera o tamanho da pagina, de modo que a pagina de fax inteira
seja ajustada a vista actual.

Tabela 82 O menu “Pégina de fax” do editor de paginas de fax.
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Funcéo de menu

Descricéo

Seleccionar imagem

Com a selecgao desta fungéo, é aberto um submenu com as
seguintes opcdes para criar e editar objectos:
[:E Seleccionar
Muda para o cursor de selec¢édo. Por exemplo, apds
concluir um desenho, pode voltar ao modo de seleccéo.

Linha
K“ Desenha uma linha qualquer no documento de fax.
Posicionar o cursor no ponto de inicio desejado e
desenhar a linha com a tecla esquerda do rato premida.
Enquanto néo soltar a tecla do rato, pode determinar a direccao,
a origem e o comprimento da linha.
] Rectangulo
Insere um rectangulo no documento. Ao mover 0s pontos
de ancora com o rato (o ponteiro do rato muda de
aparéncia conforme a accao possivel), a forma ou a posicdo do
rectangulo pode ser ajustada no documento como desejar.
- Rectangulo arredondado
Insere um rectangulo arredondado. Além das opg¢des de
forma (alargar, comprimir, etc.), deslocando os pontos de
ancora pode também alterar o raio de acc¢ao dos cantos. Clicar
no “marcador” interno (e de cor diferente) no canto inferior direito
do rectangulo arredondado e mové-lo para dentro do campo do
rectangulo, até atingir o raio de canto desejado.
o Elipse
Com esta funcéo é possivel desenhar uma elipse ou um
circulo no documento de fax. As possibilidades de edigao
sdo as mesmas daquelas descritas para o rectangulo.

Seta
x‘ A func¢éo para desenhar uma seta é igual a fungdo de
linha, excepto por uma ponta de seta inserida na extre-
midade da linha.

ﬂ Poligono
Desenha um poligono no documento de fax. A partir do
ponto de inicio, com cada clique no rato, é acrescentado
mais um canto a figura. Com um clique duplo, conclui o procedi-
mento de desenho. As outras possibilidades de edi¢cdo sédo as
mesmas daquelas descritas para o rectangulo.

Texto
T Ap6s seleccionar esta funcdo, é aberto o dialogo Texto e

Propriedades. Ap6s formatar e introduzir o texto, este
pode ser posicionado dentro da pagina de fax. Para isso,
arrastar o ponteiro do rato, desenhando uma janela onde deseja
posicionar o texto. O texto serd inserido automaticamente.
Depois de posicionado, o texto pode voltar a ser deslocado ou
editado novamente. Observacgao: Pode inserir um texto varias
vezes.

Propriedades do

Abre o didlogo Propriedades do objecto para o elemento

objecto seleccionado. As propriedades do objecto podem ser acedidas
também pelo menu de atalho de um objecto. Clicar no objecto
desejado com a tecla direita do rato e seleccionar o topico de
menu Propriedades.

Tabela 82 O menu “Pagina de fax” do editor de paginas de fax.
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Funcdo de menu Descricdo

Posicao do objecto | Contém um submenu para posicionar um objecto seleccionado.
Opcdes de reagrupamento:
!i Mover para segundo plano
Coloca o objecto seleccionado completamente em
segundo plano.
n Mover para primeiro plano
Coloca o objecto seleccionado completamente em
primeiro plano.
I:h Avancar um nivel
Move o objecto para a posi¢ao seguinte na ordem z.
E Voltar um nivel
Move o objecto para a posi¢éo anterior na ordem z.

Aumenta a mensagem de fax em passos de 8 % face ao valor
E de base (no maximo 11 passos).
Aumentar
Diminui a mensagem de fax em passos de 8 % face ao valor de
ﬁ base (no maximo 11 passos).
Diminuir
Tabela 82 O menu “Pagina de fax” do editor de paginas de fax.
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5.6.7 Assistente da caixa de entrada

Esta funcéo permite configurar as seguintes predefinicbes para mensagens de
entrada:

* As mensagens de entrada de determinados remetentes podem ser automa-
ticamente pré-ordenadas (movidas) em pastas da caixa de entrada especifi-
cadas.

NOTA: Para as mensagens de entrada que forem movidas por regra de
distribuicdo para outra pasta, ndo havera notificacdo de mensagem em
espera (MWI).

¢ As mensagens de determinados destinatarios podem ser sinalizadas
automaticamente com uma bandeira ou com o simbolo “lida”.

Para isso, predefinir como devem ser tratadas as mensagens de um determinado
remetente, através das regras de distribuicdo ou de seleccao.

Na pasta A receber deve existir pelo menos mais uma directoria (por exemplo,
com o nome Correio de xyz), para o qual possa ser transferido o correio do
respectivo remetente. Para criar novas directorias, ver o Paragrafo 3.2, "Como
trabalhar com o Assistente da caixa de entrada”, na pag. 75.

Ao iniciar o assistente da caixa de entrada € aberta a janela seguinte.

fissistente da caixa de entrada PZ|

Az regras seguintes =30 aplicadas na ordem indicada:

= - -
Deslocar uma mensagem de ao contacto com o nome <> para a directoria <7

Apagar [egra Mova directoria...

Azsistente de regraz [Clicar num texto sublinhado para editar):

Deslocar uma mensagem de ao contacto

Ccom 0 nome <7 Criar regra de zelecgdo

para & directoria <7

(] 3 | Cancelar |
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5.6.7.1 Criar regra de directoria

Para definir uma nova regra de distribuicao, clicar em Criar regra de directoria.
Na parte superior da janela, é indicada a estrutura da regra, contendo inicial-
mente o caractere universal para a directoria de destinatario e remetente. Estes
pardmetros devem ser definidos na janela abaixo.

Procedimento para definir novas regras de directoria:

1. Abrir o Assistente de caixa de entrada através do menu Ferramentas >
Assistente de caixa de entrada.

2. Caso ainda nao tenha feito, criar um nova directoria com o botdo Nova direc-
toria.

3. Em seguida, clicar no botéo Criar regra de directoria.

4. Na parte inferior da janela, clicar no texto sublinhado na primeira linha,
Deslocar uma mensagem de.... Na lista pendente, seleccionar se deseja
desviar as mensagens de um grupo todo ou de um Unico utilizador para a
directoria de destino.

5. Em seguida, clicar no sinal de interrogacdo <?> na segunda linha. Aparecera
uma linha para a entrada do nome do grupo ou do utilizador, cujas
mensagens deverdo ser movidas para a pasta especial. E auxiliado pela
funcdo Auto-completar, que sugere automaticamente um endereco com
base na sequéncia de caracteres introduzida. Para aceitar o nome sugerido,
basta premir a tecla Enter.

6. Em seguida, clicar no sinal de interrogacdo <?> na terceira linha.

E aberto um menu pendente, no qual pode seleccionar a directoria de
destino.

7. Confirmar as introduc¢des com OK.

A definicéo da regra de directoria esta concluida. Ela ja estara guardada e
activada.

A regra de reencaminhamento completa é agora mostrada na janela superior,
permitindo verificar se esté correcta. Se definir varias regras para um reencami-
nhamento, a lista de regras sera executada de cima para baixo para uma
mensagem de entrada. Uma regra seleccionada pode ser deslocada para
qualquer posicao da lista, usando os botdes Regra para baixo ou Regra para
cima. O botdo Apagar regra remove uma regra seleccionada da lista.

5.6.7.2 Criar regra de seleccéo

O procedimento para a definicdo de uma regra de seleccao é igual. As
mensagens de determinados remetentes podem ser sinalizadas na caixa de
entrada com uma bandeira de “importante” ou com o simbolo “lida”.
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5.6.8 Alterar a password

Esta funcdo encontra-se em Ferramentas e permite alterar a password de
acesso a sua caixa de correio.

Alterar a password P§|

% Perfil: |Utilizad0r_p0r em DOCEXCHM

Fazsword antiga: ||

Mova pazsword: |

Fiepeticao: |

Alterar | Cancelar |

Introduzir a sua password actual na linha superior. Na linha abaixo, introduzir a
nova password e repeti-la novamente para controlo na Ultima linha. Ao clicar no
botdo OK a nova password passard a ter validade. Aparecerd uma janela com a
informacao “A password foi actualizada com éxito“. Confirmar com OK.

NOTA: Ao verificar a password, o sistema ndo diferencia entre mailscula e
minuscula.
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5.6.9 Definir substituto

A funcéo Definir substituto serve para reencaminhar automaticamente a um
outro utilizador a mensagem que foi enviada ao seu enderego. Esta op¢éo é util,
por exemplo, durante a sua auséncia (férias, viagem de negécios, caso de
doenca, etc.); para que as suas mensagens ndo fiqguem sem ler/responder, estas
séo enviadas directamente ao seu substituto.

Definir substituto

Substituto: | Administrator;

(] 3 | Cancelar |

Activar a caixa de verificacdo Activar substituto e introduzir o nome do utili-
zador que devera receber as suas mensagens na linha Substituto. O nome do
utilizador a introduzir € aquele que esta memorizado no campo de base de dados
Nome.

5.6.10 Administracao de contas

Com esta funcéo, é iniciado o Service Provider (MSP) para mudar de perfil do
utilizador ou para definir um novo perfil do utilizador. O Service Provider serve
como infra-estrutura global para todas as aplica¢gfes de cliente que pretendam
utilizar os servigos do servidor de XPR. Além de Communications, estes servicos
incluem, por exemplo, o Lotus Notes LSX, o Outlook Extensions e o Supervisor
ACD. Enquanto varias aplicacfes de cliente podem funcionar ao mesmo tempo
num computador, apenas uma instancia do Service Provider esta disponivel.

Encontra mais informacgdes acerca do Service Provider e a definicdo de um perfil
no manual “Administracdo do servidor”.

5.6.11 Perfis de calendario

Os perfis de calendario séo recursos globais do servidor de XPR, que podem ser
utilizados por diferentes aplicacdes (por exemplo, pelo Centro de Contactos).
Esta funcdo s6 estara activa se o utilizador fizer logon como administrador.
Encontra mais informacdes acerca das opcdes de definicdo no Paragrafo 4.7,
"Perfis de calendario", na pag. 130.
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5.6.12 Minhas definicdes de base de dados

Ao iniciar esta fungéo, sdo indicados os dados do utilizador com sesséo iniciada
(logon). Alguns dados poderéo ser directamente editados (depende da classe de
acesso).

5.6.13 Definicdes

Através deste menu sdo executadas as definicdes gerais do Communications,
como o tipo de sinalizag&o de notificacdo, a definicdo de assinaturas, etc.,
através de uma janela de didlogo na forma de ficheiro.

O didlogo aberto para este tépico de menu contém varios separadores para as
respectivas defini¢des.

NOTA: O separador Roteamento de enderecos do chamador (para as regras
de encaminhamento de um centro de contacto) sé é mostrado, se o utilizador
efectuar logon no servidor de comunicagdo com permissées de administrador.
Serve exclusivamente para a administracdo de um centro de contacto instalado.
Para mais informacfes sobre as definicdes deste separador, consultar o
Paragrafo 4.9, "Encaminhamento de chamadas em fun¢éo da ID do chamador”,
na pag. 150.
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5.6.13.1 Imprimir layout

Definigies

Irmprirmi layaut l Impressdo de fax] Geral ] Assinatura] Interface | Rastreio de coreio

Informagin do documento

Info documento: | Em baiko - [ Informagio do documento pode sobrepor o contetido

|De *org a %rec [pagina %p de %P)

|Dat0 *do anexos: Zatt

|Assunt0: Faubj

Ajuztar fax
" Ajustar pagina de fax & de impress3o

+ Ajuste automatico

Margem esg.: 10 mm

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Este separador € usado para a definicao do layout de impresséo. Aqui podem ser
efectuadas diversas definicdes relativas ao modo de indicacdo da imagem de
impressao para os documentos nas janelas de diario (A receber, A enviar,
Correspondéncia e Itens eliminados).

Informacdo do documento

A caixa de combinacéo Info documento determina onde se encontraréo as
informag0@es adicionais na impresséo. As informacdes podem ser imprimidas na
pagina em cima e/ou em baixo. Com a op¢cao Nenhuma, é também possivel
suprimir a indicacéo das informac¢des do documento Ao activar a caixa de verifi-
cacao Informacdo do documento pode sobrepor o contetdo, define que o
texto de informacéo pode ser impresso sobre as passagens do documento. No
caso de documentos de fax pode também acontecer estes campos ja estarem a
ser utilizados pelo documento.

Para definir o tipo de informacfes que deseja imprimir para o documento de
mensagem, introduzir os respectivos parametros numa das trés linhas de edicao.
Cada linha de introducéo representa também uma linha separada no documento
impresso. Uma linha de introducéo vazia reduz duas linhas de impresséo do
texto de informacao. Isso também é valido para as outras linhas néo preen-
chidas. Durante a impresséo, as variaveis sdo preenchidas dinamicamente com
os dados disponiveis no servidor. Antes, atras e entre as variaveis pode ser intro-
duzido qualquer texto explicativo, o qual também sera impresso. Pode utilizar as
seguintes variaveis nas linhas de introducao:

Variavel Cria um registo de informacéao para:
Y%att Nomes de ficheiros de anexos.
Tabela 83 Lista das variaveis para as possiveis informag8es de documento.
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Variavel Cria um registo de informacao para:
%cost Os custos incorridos.
%costid O centro de custos.
%do Data e hora (hora da recepcéo ou do envio).
%frm O formato da mensagem (por exemplo: Telex, ASCII, FaxG3,
etc.).
%len O tamanho do documento em bytes.
%mid A ID de mensagens (um nimero de identificagcdo consecutivo
gue o servidor atribui a cada mensagem).
%oid A identificacdo do remetente (por exemplo, para mensagens de
fax).
%o0o0rg O remetente original de uma mensagem reencaminhada.
%orec O destinatério original de uma mensagem reencaminhada.
%org O remetente de uma mensagem de correio electrénico.
%p (p mindsculo) O numero da pagina actual.
%P (P maiusculo) O total de paginas.
%porg O remetente de uma mensagem de fax.
%prec O destinatario de uma mensagem de fax.
%rec O destinatario de uma mensagem de correio electrénico.
%rid A identificacdo do destinatario (por exemplo, num fax).
%serv O servigo utilizado (fax, correio electrénico, etc.).
Y%stat Um relatério de estado detalhado sobre a mensagem.
%subj O assunto da mensagem.
%succ Exito ou falha da transmisséo.
%units A quantidade das unidades de taxacao.
Tabela 83 Lista das variaveis para as possiveis informages de documento.

Os parametros mostrados na figura, por exemplo, significam que os documentos
de mensagens seriam impressos com o seguinte texto:

Correio electronico, n°: 111, do administrador para o utilizador de teste 1 (pag. 1
de 1)

Data: 12.02.2004, 16:17 - Anexo: nenhum
Assunto: Mensagem de teste

A seccao Ajustar fax contém opg¢des para configurar a impressao de paginas de
fax.
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Com a opcao Ajustar pagina de fax a de impressao, o fax sera impresso numa
pagina.

NOTA: Em determinadas condi¢cdes (com paginas de fax mais longas), a repre-
sentacdo pode ficar muito pequena.

A opcao Ajuste automatico ajusta uma pagina de fax, cujo formato varia ligei-
ramente de DIN A4, perfeitamente a pagina da impressora.

Tem ainda a possibilidade de definir uma area de margem para as impressoes,
deixando assim um espaco livre para perfurar o documento, caso deseje arquiva-
lo mais tarde. No campo de introdugéo Margem esquerda pode também ser
definido um avanco.
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5.6.13.2 Impresséo de fax

Neste separador é seleccionado o equipamento que devera ser utilizado para
imprimir os seus faxes.

Definigies PZ|
Imprimir layout  Impressdo de fax l Geral ] Aszszinatura ] Interface ] Fiastreio de coreio ]
Documento de fax G3
% mpnmir na impreszora standard do ‘Windows
" Imprimir no equipamento G3 com o n’
" Imprimir na impreszora do servidor:
Documento de fax G4
% |mprimir na impressora standard do “Windows
" Imprimir no equipamento G4 com o n®
" Imprimir na impressora do servidor:
ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

As definicBes sao efectuadas conforme o formato de fax, FaxG3 (analégico) ou
FaxG4 (digital), mas séo iguais.

Ha as seguintes opcdes:

Funcao do dialogo

Descrigdo

Imprimir na
impressorastandard
do Windows

Para a saida de fax sera seleccionada a impressora que definiu
como standard no seu ambiente de trabalho.

Imprimir em equipa-
mento G3 com n°

Imprime num equipamento de FaxG3 ou FaxG4. A selecgao é
efectuada com a introducéo do namero de telefone deste
equipamento.

Imprimir na Com esta seleccédo, a saida de fax é efectuada numa impressora
impressora do que é enderecada através do servidor. Esta é geralmente uma
servidor impressora predefinida (standard). Para verificar as possibili-
dades existentes e 0 endereco para esta impressora, consultar
o administrador do sistema.
Tabela 84 Opcoes do didlogo “Impressao de fax”.
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No separador Geral sdo executadas as configuracdes basicas de

Communications.

Definigies

Telefone

Meu telefone:

Telefone local:

Fieproduzir coreio de voz por:

Faormato para coreios de voz:

Fax

Tamanho do papel de fax:

Irprinnir Iayout] Impress3o de fax  Geral lAssinatura] Interface] Fiastreio de c:oneio]

¥ Supervisionar o meu estada de telefone

Iv Mostrar apenas a ltima chamada de entrada e saida por extens3o

™ Apagar mensagens locais apds efectuar logoff
™ Motificagdo directa da caixa de entrada

Iv Utilizar fuzo horério do préprio sistema operativo

X

222
Meu telefone hd
A-Law hd

Ad h

ak. | Cancelar Aplicar Ajuda

Opcobes deste separador:

Telefone

Funcéo do dialogo

Descrigcao

Meu telefone

Neste campo é indicado o seu nimero, caso tenha um telefone
no seu posto de trabalho e as fun¢des de telefonia estejam confi-
guradas.

Telefone local

Se mudar temporariamente para um outro posto de trabalho e
fizer logon através de Communications no servidor de comuni-
cacdo, podera desviar as suas mensagens de voz para recebé-
las no telefone onde pode ser encontrado. O nimero deste
telefone é introduzido aqui.

Reproduzir o correio
de voz através de

Nesta caixa de combinacéo pode definir como seréo reprodu-
zidas as suas mensagens de voz (correios de voz).

e Altifalante do computador:

O correio de voz é reproduzido pela placa de som do
computador.

* Meu telefone:

O correio de voz é reproduzido pelo seu telefone.

Formato do correio

Esta caixa de combinacéo é utilizada para a adaptacéo da codifi-

de voz cacdo para mensagens de voz de RDIS. Nos paises europeus é
usado A-Law, e nos EUA principalmente p-Law.
Tabela 85 Opc¢oes de configuragao do telefone na janela de dialogo “Geral”.
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Funcéo do didlogo

Descricéo

Supervisionar o meu
estado de telefone

Com esta caixa de verificagdo, é possivel activar ou desactivar
a supervisao de estado do proprio telefone.

Mostrar apenas a
ultima chamada de
entrada e saida por
extensao

Esta caixa de verificacéo € utilizada para facilitar a visualizagao
dos diarios. Com a opcao activada, quando receber véarias
chamadas do mesmo utilizador, apenas a mais actual sera
indicada no diario.

Tabela 85

Fax

Opcodes de configuracéo do telefone na janela de didlogo “Geral”.

Funcéo do didlogo

Descricao

Tamanho do papel
de fax

Esta definicdo é especifica de pais. Na Europa é utilizado o
formato A4. Nos EUA é utilizado o formato Carta (Letter).

Tabela 86 Opcodes de configuracdo do papel de fax na janela de dialogo
“Geral”.

Outras opc¢oes

Funcéo do didlogo |Descricédo

Apagar mensagens
locais apds efectuar
logoff

Esta funcdo é especialmente importante no contexto de
seguranc¢a do Win9x, pois aqui ndo estao disponiveis os
mecanismos de seguranca oferecidos por Windows NT,
Windows 2000, Windows XP, Windows Vista ou Windows 7.
Com a activagéo desta caixa de verificagdo, os seus dados de
mensagens serdo automaticamente apagados do computador
local quando terminar a sessédo. Este procedimento garante que
as suas mensagens ndo sejam abertas e lidas por pessoas néao
autorizadas. Quando voltar a efectuar logon, estes dados serao
transferidos de novo do servidor para o seu computador local.

Notificacdo directa
da caixa de entrada

Ao activar esta caixa de verificagdo, podera configurar uma
sinalizacdo imediata para novas mensagens. Normalmente, a
indicac@o de uma nova mensagem no Communications demora
um certo tempo. Este tempo depende das condic¢des técnicas,
podendo ser de até dois minutos - no pior dos casos. Na confi-
guracdo standard, o modo de controlo de entrada (polling) é
temporizado em ciclos de 2 minutos. Em geral, este pequeno
atraso nao é significativo. Se deseja uma notificacdo imediata
com a entrada da mensagem, isto pode ser configurado com a
activacdo da caixa de verificacao.

Utilizar fuso horario
do préprio sistema
operativo

Na configuracgao standard, o fuso horario configurado no seu
sistema operativo é sempre utilizado para indicar a data e a hora
nas mensagens. Se a op¢ao “Suporte de fuso horario” estiver
configurada no servidor de XPR, poderd utilizar como alternativa
o fuso que o administrador configurou adicionalmente nas
defini¢des do utilizador.

Tabela 87

Outras opgdes da janela de dialogo “Geral”.
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5.6.13.4 Assinaturas

As assinaturas sdo um confortavel meio de auxilio, que automatiza o procedi-
mento de inserir as saudacdes ou outras passagens de texto standard que
sempre se repetem nas mensagens. Estas sdo inseridas abaixo do texto no
documento.

Podem ser preparadas no maximo quatro assinaturas standard diferentes.
Dependendo da configuracao, é possivel inserir no documento de texto as
primeiras trés assinaturas automaticamente, ou uma das quatro assinaturas
manualmente por comando no teclado ([Alt] + [1...4]).

Definigies g|

Irprinnir Iayout] Imprezz&o de fax] Geral  Assinatura l Interface] Fiastreio de c:oneio]

Introduzir azsinatura automaticamenite Azsinatura standard

[v ihzsinatura para nova mensagert " Azsinatura 1
V¥ Assinatura para resposta + 2 p/ menzagens internas, 1 pd externas
Iv Aszsinatura ao reencaminhar [~ 3 para menzagens de SMS

Azsinatura

Seleccionar aszinatura para editar: 1 -

A partir do editor de textos, pode insernir uma assinatura numa menzagem com ALT+[1..4].

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Se desejar que a assinatura seja inserida automaticamente, dispée das
seguintes opc¢oes:

e Assinatura para nova mensagem
e Assinatura para resposta
* Assinatura ao reencaminhar

Além disso, pode definir se deve ser utilizada sempre a Assinatura 1, ou se deve
ser diferenciado entre o tipo de mensagem, utilizando respectivamente a
Assinatura 1 para mensagens externas e a Assinatura 2 para mensagens
internas. Por exemplo, a Assinatura 1 para mensagens externas podera ser mais
formal. Existe ainda a possibilidade de adicionar uma terceira assinatura para
mensagens de SMS. Para isso, activar a caixa de verificacdo correspondente e
definir uma terceira assinatura.

Para definir uma assinatura, seleccionar o respectivo nimero (1...4) na caixa de
combinacdo Seleccionar assinatura para editar. Na janela de edi¢éo, pode
alterar uma assinatura ja existente ou definir uma nova assinatura (caso ainda
ndo existente); a edicao é efectuada como num editor de texto.
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5.6.13.5 Interface

O separador Interface serve para configurar as diversas opcdes da entrada de
mensagens, bem como a definicdo do idioma da interface do utilizador.

Definigies §|

Irprinnir Iayout] Imprezz&o de fax] Geral ] Aszinatura  Interface l Fiastreio de c:oneio]

Avizo aclstico Opges de notificagio
¥ para saudacio Duragdo da indicagdo:
¥ para nova mensagemn 20 segundos
¥ para chamada
ldioma para oz andncios: | Portugués hd

Mostrar didlogo Pop-Up

¥ para chamada

[v Desejo ser informado, quanda uma mensagem de saida no tiver assunto.

|dioma da interface de utiizador: |P0rtugués j

Comprimento még. - mensagens de entrada; |Nenhum j

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

As opcdes deste dialogo permitem personalizar as funcdes de notificacdo. As
notificacdes serdo mostradas, independente do programa que estiver a utilizar.
Para a reproducéo de textos de anuncio, o seu computador deve estar equipado
com uma placa de som e um altifalante ligado.

Aviso acUstico

Activar as caixas de selecc¢éo dos eventos para os quais deseja a reproducéo de

um andncio:
Opcdes dajanelade | Descricéo
dialogo
para saudacéao Se esta caixa de verificagao estiver activada, ouvira uma
saudacgdo simpatica ao efectuar o logon com Communications
no servidor.
para nova Um andncio avisa que foi recebida uma nova mensagem.
mensagem
para chamada Recebe uma chamada telefénica que informa acerca da
recepgdo da mensagem mediante um andncio (s é possivel, se
as funcdes de telefonia estiverem configuradas).
Tabela 88 Opcodes de aviso acustico na caixa de didlogo “Interface”.

Através da caixa de combinacédo Idioma para os anlincios, pode seleccionar o
idioma dos anuncios do sistema. Na configuracao standard, é possivel reproduzir
0s anuncios em alemao, inglés, holandés, espanhol, ou francés.
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Notificagdo no ambiente de trabalho

Esta funcdo é automaticamente activada quando nao tiver activado as notifi-
cacdes na Mostrar dialogo Pop-Up. Desta forma, a mensagem entrada € visua-
lizada sob a forma de uma janela de conselho na aplicacao que estiver a ser
executada. A visualizacao verifica-se em baixo a direita sobre a barra de tarefas.

Wtilizador Por
Mensagem de teste

] @” a;@ 16:30

Através do campo de introducdo Duracédo daindicacdo pode definir o tempo de
visualizacdo da mensagem.

Mostrar dialogo Pop-Up

As opcdes em Mostrar dialogo Pop-Up permitem a visualizacdo de uma nova
notificacéo abrindo a respectiva janela. A abertura da janela de notificacao
realiza-se na aplicagdo que esta a ser executada. Adicionalmente, podera definir
um sinal sonoro complementar as notificagdes visuais.

NOTA: A seleccdo da opcdo em Mostrar dialogo Pop-Up desliga a notificacéo
no ambiente de trabalho.

Estéo disponiveis as seguintes opgdes:

Opcoes da janela de |Descricédo

didlogo

para nova Aparece uma janela de notificag@o a avisar que recebeu uma
mensagem nova mensagem.

Mensagem de entrada - Communications g|
Fiecebeu uma nova menzagem de:
Utilizadar Por

Tabela 89 Opc0es de aviso 6ptico no didlogo “Interface”.
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Opcdes da janelade
didlogo

Descricéo

para chamada

Se as funcgdes de telefonia estiverem configuradas, é possivel
activar mais uma janela de notificagdo que avisa uma chamada
de entrada e possibilita outros procedimentos.

Chamada - Communications

Chamada de:
1

Test Uzer 1

|_ﬂeencaminhar para coreio de voél LCortar | Atender | Eechar |

Com os respectivos botbes, pode desviar a chamada para a
caixa de correio de voz, desligar directamente ou atender. No
ultimo caso, seu telefone serd comutado automaticamente para
0 modo “Maos livres”. Ou seja, pode falar sem levantar o micro-
telefone.

Tabela 89 Opcoes de aviso optico no didlogo “Interface”.

Outras opcoOes da interface

Opcdes dajanelade
didlogo

Descricao

Desejo ser
informado, quando
uma mensagem de
saida néo tiver
assunto

Esta op¢éo permite a notificacdo activa quando néo tiver sido
introduzido um assunto numa nova mensagem. Isto é, se
pretender enviar uma mensagem com o campo de assunto
vazio, aparecera uma janela popup com uma mensagem a
indicar esta situacgéo.

Communications B3 |

E sta mensagem ndo contém assunto. Deseja envia-la?

[ 30 voltar & mostrar exta janels

Sim confirma o inicio do processo de envio. Com N&o retorna a
janela de mensagem para introduzir um texto na linha de
assunto.

Idioma da interface
de utilizador

Nesta caixa de combinacéo é possivel alterar o idioma dos
menus do Communications. Actualmente, tem as seguintes
opcgdes: inglés, aleméo, holandés, espanhol, francés, italiano,
portugués, portugués do Brasil, russo e turco. A alteracéo da
defini¢do do idioma néo afecta o idioma do sistema operativo,
mas so0 terd efeito apds a reinicializagdo do Communications.
Nota: Em caso de utilizagcdo do Communications com um
sistema operativo inglés, é possivel que a mudanca de idioma
para o alemao apenas seja possivel apos configurar, no Painel
de controlo, as opg¢des regionais e de idioma como Alemao
(Luxemburgo).

Tabela 90 Outras op¢es da interface.
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Opcodes da janela de
dialogo

Descricéo

Comprimento max. -
mensagens de

Com esta opc¢éo, solicita um aviso para quando uma mensagem
recebida exceder um determinado tamanho de ficheiro.

entrada Se tomar como exemplo nenhum, este aviso pode ser gerado
para mensagens de 100 kB, 250 kB, 500 kB e 1 megabyte.
Tabela 90 Outras op¢Oes da interface.
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5.6.13.6 Rastreio de correio

O utilizador pode configurar o sistema de modo que receba uma mensagem de
correio electrénico com informacdes acerca do estado das mensagens enviadas.
Através da activacao das caixas de verificacdo (em Solicitar a seguinte confir-
macao para todas as mensagens que eu enviar) pode definir para que tipos
de mensagem deseja receber uma confirmacéo.

Definigies g|

Irprinnir Iayout] Imprezz&o de fax] Geral ] Assinatura] Interface  Rastreio de coreio l

Solicitar a sequinte confirmagdo para todas az mensagens que eu enviar

[~ M3olida
™ Entregue
¥ Mo entregue

Coma devo rezponder & um pedido de confimagZo de leitura:

v Responder

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda

A confirmagao é possivel para os seguintes estados:

Opcdes dajanelade |Descricao

didlogo

Lida Envia um correio electronico quando a mensagem tiver sido lida
pelo destinatario.

N&o lida Envia um correio electronico quando a mensagem for apagada
sem ser lida pelo destinatario.

Entregue Envia um correio electrénico quando a mensagem tiver sido
entregue ao destinatario, i. e., tiver entrado na respectiva caixa
de correio.

N&o entregue Envia um correio electrénico quando a mensagem nao puder ser
entregue ao destinatario por algum motivo (por exemplo, devido
a uma falha no sistema).

Tabela 91 OpcOes da caixa de didlogo “Rastreio de correio”.

Adicionalmente, o utilizador pode decidir se deseja ou ndo enviar o recibo de
leitura pedido pelo remetente (Como devo responder a um pedido de confir-
macdo de leitura). Ao activar a caixa de verificacdo Responder, activa esta
confirmacédo automaticamente para todos os outros utilizadores.
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5.6.14 Pedido de fax (Fax on Demand)

Com esta funcao, pode solicitar paginas de fax de um servico de disponibilizagéo
de fax (fax on demand). Ao seleccionar este tépico de menu, é aberto um dialogo
com a linha N° do fax:, onde deve ser introduzido o nimero deste servico.

Fax on Demand §|

Introduzir aqui o nimero do qual deseja receber um fax.

ME do faw: 12345678

(] 3 | Cancelar |

Com um clique no botédo OK, é iniciado o procedimento de pedido de fax. Com o
botdo Cancelar, termina o procedimento e fecha a janela.

5.6.15 Janela seguinte

Com esta func¢éo, pode mudar sucessivamente entre as diferentes janelas de
cliente. Este procedimento significa 0 mesmo que activar uma outra janela de
edicdo e as respectivas op¢cdes. Como alternativa, pode ser usada a combinacgéo
de teclas de Windows [Ctrl] + [TAB].
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5.7 Ajuda

296

Este tépico do menu principal do Communications disponibiliza as seguintes
informacdes:

Topicos da ajuda

Aqui é aberta a funcéo de ajuda. Como em Windows, pode ser visualizada a
completa documentacéo, ou ser efectuada uma pesquisa com uma deter-
minada palavra-chave.

Actualizar Communications

Neste submenu, pode ver e instalar as novas actualizacbes do
Communications, caso existentes no servidor.

Acerca de Communications

Aqui é indicada a versdao de Communications instalada no seu computador.
Exemplo: Cliente de correio Cycos 5.00 (Release build xxx). Esta informacéao
serd necessaria caso tenha algum problema.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado



Referéncia das funcdes
Funcgéo de presenca

5.8 Funcao de presenca

Com a funcéo de presenca, recebe directamente informacdes sobre o estado do
sistema, do telefone e do trabalho dos seus colegas, e pode também mostrar o
seu proprio estado para os colegas. Assim, todos podem ver imediatamente,
guem fez logon no sistema, se a sua linha esta livre, se estd em pausa, de férias
ou em viagem de negocios, etc. Estes sdo apenas alguns exemplos. Além disso,
através de uma definicao do perfil € possivel configurar directamente um desvio
de chamadas.

5.8.1 Configurar o proprio estado de trabalho

Pode definir o seu estado de trabalho:

1. Clicar no pequeno triangulo na barra de ferramentas ao lado do botdo % | -

NOTA: Paraver a definicdo actual, manter o ponteiro do rato por um instante
parado sobre este botao.

2. E aberto um menu onde pode seleccionar o estado desejado.

Al B -=|[d @&

ﬁ Zompromisso

':E' YWolbo logo

,*;. Em wiagem de negocios
¥ Férias

ﬁ Em casa

@ & krabalhar em casa

M&o ocupado

Favor ndo incomodar

3. Seleccionar a op¢éo que corresponda ao seu estado actual.
4. Definir o seu estado de acesso clicando nas seguintes opcdes:
 N&o ocupado

 Favor nao incomodar

Deste modo pode indicar ao outro utilizador se esta disponivel para aceitar
pedidos ou se nao pretende ser incomodado.
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Para verificar as suas configuractes de estado, manter o ponteiro do rato por um
instante parado sobre o bot&o de definicdes de presenca. E aberta uma pequena
janela com todas as suas predefinicdes.

NOTA: Com estas configuracdes, pode personalizar a funcdo de presenca com
detalhes e definir outros estados. Ver também Paragrafo 5.8.3, "A configuracéo
da funcéo de presenca", na pag. 300.

5.8.1.1 Informacgdes de presenca nas mensagens

O estado de presenca do remetente pode ser mostrado para todas as
mensagens abertas. Assim, antes de rechamar, pode-se ver se o remetente esta
acessivel.

Esta informacgé&o sera adicionalmente mostrada na janela de pré-visualizacao.

5.8.2 Apresentar o estado de trabalho dos colegas

As informacdes relativas ao estado de trabalho dos seus colegas (inclusive o seu
préprio estado) podem ser visualizadas na janela Lista de enderecos:

1. Activar a janela Lista de enderecos no Communications.

NOTA: Se néo estiver integrada no layout de Communications, esta janela
podera ser aberta através de Ver > Lista de enderecos.

2. Seleccionar os grupos dos utilizadores cujos estados deseja visualizar.
3. Abrir o menu de atalho desta janela (clique na tecla direita do rato).

4. Seleccionar a funcdo Mostrar estado.

Todos os estados serdo imediatamente mostrados em trés colunas de
simbolos a esquerda dos registos de nome:

* Primeira coluna de simbolos: estado do sistema do utilizador
« Segunda coluna de simbolos: estado do telefone do utilizador.

+ Terceira coluna de simbolos: estado de trabalho do utilizador

Estas indicag6es de estado também serdo mostradas se mantiver o ponteiro
do rato parado por um instante sobre o registo de nome (Tool tip).

Simbolos para o estado do sistema do utilizador
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Descricao

Este simbolo indica que o respectivo utilizador fez logon no
sistema.

O utilizador fez logon no sistema, mas esta sem executar
actividades ha pelo menos cinco minutos.

O utilizador fez logon no sistema, mas esta sem executar
actividades ha pelo menos cinco minutos. esta definido o
estado “ndo incomodar”.

O utilizador fez logon no sistema, mas esta sem executar
actividades h4 pelo menos quinze minutos.

O utilizador fez logon no sistema, mas esta sem executar
actividades ha pelo menos quinze minutos. esta definido o
estado “ndo incomodar”.

O utilizador fez logon no sistema, esta definido o estado
“ndo incomodar”.

O utilizador n&o iniciou a sessdo no sistema (logoff).

O utilizador n&o iniciou a sessao no sistema (logoff). esta
definido o estado “ndo incomodar”.

ERERERE

Nao ha informagdes do sistema para este utilizador. Este
pode ser o caso quando o servidor XPR néo estiver a
funcionar ou a fungéo de presenca ndo estiver activa.

£

N&o tem autorizacdo para a indicagéo de informacgdes do
estado.

Tabela 92

Funcao de presenca: Simbolos para o estado do sistema do
utilizador

Simbolos para o estado do telefone do utilizador

Simbolo

Descrigdo

* ]

A linha do utilizador esta livre.

*

A linha do utilizador esta ocupada.

=

Nao € possivel indicar o estado do telefone.

Tabela 93

Funcao de presenca: Simbolos para o estado do telefone do
utilizador

Simbolos para o estado de trabalho do utilizador

NOTA: Um estado de trabalho adicionado pelo utilizador (personalizado) é
indicado na lista com o texto descritivo. Nao é possivel definir um simbolo

para isso.
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Simbolo Descricao

Compromisso

Volto ja

Em viagem de negdcios

Férias

Em casa

Pausa

No escritério

A trabalhar em casa

o | 0| | |3 [ > [+ @

]

Tabela 94 Funcao de presenca: Simbolos para o estado de trabalho do
utilizador

5.8.3 A configuracao da funcéo de presenca

O dialogo de configuracéo para a funcao de presenca permite predefinir com

detalhes o seu estado de trabalho. Pode adicionar seus préprios estados e acres-
centar outras informacdes, como comentarios, nimeros, etc. Através de um perfil
de tempo, é também possivel predefinir determinados estados recorrentes. Para
abrir a caixa de didlogo de configuragcdo das funcdes de presenca, premir o botao

X

5.8.3.1 Perfil actual

Este separador indica qual dos seus estados predefinidos esta activo e com
quais as definicbes. Pode alterar temporariamente aqui 0 seu estado previa-
mente definido através das opcdes de configuracao disponiveis. Caso os valores
aqui introduzidos para o perfil activo sejam diferentes dos predefinidos para o
perfil (separador Meus perfis), os nomes dos campos sdo apresentados a
vermelho quando for reaberta a caixa de dialogo de definig6es. Além disso, na
parte inferior da caixa de dialogo é apresentada uma mensagem de aviso.

Na area superior da janela de diadlogo, em Perfil activado, visualizara o actual
estado de trabalho.
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Definigies de presenca @

Perfil actual
Seleccionar o seu estado actual, E favor ohservar que as propriedades originais do estado ndo se
alteram, se alterar as definicies abaixo,
Perfil actual l Meusz perfiz | Clazzes de acesso | Comutagdo automéatica de perfis ]
Perfil activado
[~
Drefiniges para o perfil zeleccionado
Comentario:
Comentario pessoal: |
Ocupado: |N50 ocupado j
Local: | j
Telefone: T elefone comercial: 102
Desviar telefone | j
comercial para:
Erdwima perfil...
ak. | Cancelar | Ajuda |

Na seccédo DefinicBes para o perfil seleccionado, pode alterar temporaria-
mente as indica¢cBes de estado. Estas definicdes serdo relativas ao estado
especificado na caixa de verificagdo Perfil activado.

As seguintes regulacdes para a visualizacdo nos outros utilizadores podem ser
temporariamente alteradas aqui:

» Comentério
Aqui pode ser introduzido um comentario qualquer. Este comentario ficara
visivel para todos os utilizadores que puderem ler as suas informacfes de
presenca.

e Comentario pessoal
Aqui também pode ser introduzido um comentario qualquer, Estas serao
apenas apresentadas quando visualizarem as suas informacdes de
presenca.

e Ocupado
Seleccionar através deste campo de comando se deseja estar contactavel ou
nao para o estado seleccionado. Esta definicdo serve apenas para indicar
gue ndo deseja ser incomodado, e ndo tem efeito sobre a fun¢éo do telefone.

* Local
Aqui pode ser introduzida uma informacao relativa a sua localizacdo para o
respectivo estado, ou seleccionada uma informacao predefinida.
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Telefone

Através deste campo, pode seleccionar um dos nimeros de telefone que
estdo memorizados na base de dados de XPR, ou introduzir um outro
namero, no qual estara acessivel neste estado.

Desviar telefone comercial para

Introduzindo um numero de telefone, é possivel desviar o telefone préprio
para outro nimero de telefone. O desvio é activado directamente com a intro-
ducédo do numero de telefone e a aplicacdo da definicdo. Outro desvio confi-
gurado por telefone sera substituido por este. Além disso, o nimero de
desvio é apresentado na visualiza¢do do perfil actualmente valido, de modo
a que o numero de telefone seja apresentado aos outros utilizadores.

NOTA: Em caso de mudanca de perfil (automatica ou manual) e da eventual
alteracdo do numero de desvio associada, o desvio de chamadas s6 é actua-
lizado se o niumero de desvio no separador Perfil actual e o nimero do perfil
activado coincidirem. Ou seja, se tiver sido configurado um desvio de
chamadas através do telefone e este for diferente do indicado no perfil activo,
néo ocorre nenhuma alteragdo em caso de mudanga de perfil.
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O comando Proximo perfil abre uma janela de didlogo na qual pode definir um
perfil seguinte para o activo nesse momento.

Priximo perfil [z|
i

De: |24-11-2006 j |13:48 =

Ak |24-11-2006 j |13:48 =

Ok | Cancelar |

Para a defini¢cdo do perfil seguinte, proceder da seguinte forma:

1.

2.

3.

4,

Seleccionar primeiro o estado seguinte para o intervalo de tempo desejado.
Introduzir a hora de inicio deste estado.
Definir a hora de fim deste estado.

Clicar no botéao OK.

Este perfil pode ser automaticamente activado no momento indicado e mantém

a

sua validade até ao momento definido.

5.8.3.2 Meus perfis

Neste separador, introduzir para cada estado as informacées que pretende que
0s outros utilizadores visualizem.

Definigies de presenca le

Meus perfis
Alterar o seu estado predefinido ou adicionar um novo estado,

Perfil actual  Meus perfis l Clazzes de acesso ] Comutagio automatica de perfiz

Peril d : a
D S Comentario:
& Walto logo
A Em viagem de negdcios
T Férias Comentario pessoal:
h Em casa |
i Pausa
D Mo escritdrio Ocupado:
@ A trabalhar em caza |N50 ocupado j
Local:
| [~
Telefone:
| [~
Dresviar telefone comercial para:
| [~
Adicionar perfil... | |

ak. | Cancelar | Ajuda

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacdo 303



Referéncia das funcdes
Funcgéo de presenca

Clicar no estado para o qual deseja adicionar informagdes. Introduzir as suas
préprias notas na respectiva linha de edi¢éo, ou seleccionar as informacdes
predefinidas:

e Comentério
Aqui pode ser introduzido um comentério qualquer. Este comentario ficara
visivel para todos os utilizadores que puderem ler as suas informacdes de
presenca.

« Comentério pessoal
Aqui também pode ser introduzido um comentério qualquer, Estas serdo
apenas apresentadas quando visualizarem as suas informacgdes de
presenca.

¢« Ocupado
Seleccionar através deste campo de comando se deseja estar contactavel ou
ndo para o estado seleccionado. Esta definicdo serve apenas para indicar
que ndo deseja ser incomodado, e ndo tem efeito sobre a fungéo do telefone.

e Local
Aqui pode ser introduzida uma informacao relativa a sua localizacao para o
respectivo estado, ou seleccionada uma informacéo predefinida.

e Telefone
Através deste campo, pode seleccionar um dos nimeros de telefone que
estdo memorizados na base de dados de XPR, ou introduzir um outro
namero, no qual estard acessivel neste estado.

¢ Desviar telefone comercial para
Introduzindo um numero de telefone, é possivel desviar o telefone préprio
para outro nimero de telefone. O desvio € activado directamente com a intro-
ducédo do numero de telefone e a aplicacdo da definicdo. Outro desvio confi-
gurado por telefone sera substituido por este. Além disso, o nUmero de
desvio é apresentado na visualizacdo do perfil actualmente valido, de modo
a que o numero de telefone seja apresentado aos outros utilizadores.

NOTA: Em caso de mudanca de perfil (automatica ou manual) e da eventual
alteracdo do numero de desvio associada, o desvio de chamadas s6 é actua-
lizado se o numero de desvio no separador Perfil actual e o numero do perfil
activado coincidirem. Ou seja, se tiver sido configurado um desvio de
chamadas através do telefone e este for diferente do indicado no perfil activo,
nao ocorre nenhuma alteracdo em caso de mudanca de perfil.

Com o botdo Adicionar estado, adiciona o estado a lista predefinida.
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Procedimento para criar um estado adicional:

1. Clicar no botdo Adicionar estado.
E aberto o didlogo de definicdo para novo estado.

2. Atribuir um nome ao novo estado.

3. Caso desejado, pode seleccionar um dos simbolos disponiveis para indicar
este estado.

O novo estado sera criado e disponibilizado para seleccao.

Através do botéo Eliminar perfil poderd apagar da lista os estados definidos por
si.

5.8.3.3 Classes de acesso

Na configuracdo standard, todos os utilizadores podem ver o seu estado. No
entanto, pode restringir a permissao de visualizacdo do seu estado a determi-
nados utilizadores. A classe de acesso é realizada através de permissdes de
grupos. Primeiro, sdo criados novos grupos e atribuidas as respectivas classes
de acesso, e entdo os respectivos utilizadores sdo adicionados a este grupo.

Procedimento para atribuir a classe de acesso a utilizadores individuais:

1. Mudar para o separador Classes de acesso.

Definigies de presenca PZ|
Classes de acesso

Introduzir as classes de acesso para os utilizadores que podem ver o seu estado, Se um utilizador
existir em mais de uma pasta, as classes de acesso serdo somadas,

Perfil actual ] Meus perfis  Classes de acesso | Comutagdo automatica de perfis

Grupos:

Claszes de acesso do estado

g& Frivilégios standard
(2] Exemplo

Adicionar grupo...

O Ocupado

O assunto e local do compro
Comentario

Desviar telefone comerciz
Local

M&o blogqueadal

Telefone

<]

QpOOooO

Perfil de prezenga
Desde
Présima perfil

~ O0O0Ox

Localizar duplicados. ..

Adicionar link de grupo...

Adicionar utilizador...

Apagar registo

ak. | Cancelar Ajuda
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2. Clicar no botdo Adicionar grupo.
E aberto o didlogo Novo grupo. Seleccionar um grupo da directoria Grupos
ou Meus grupos pessoais. Introduzir o nome do grupo na linha de intro-
ducéo.

3. Confirmar a introdug&do com OK.

NOTA: Se ndo existir um grupo com nome introduzido, este sera criado em
Meus grupos pessoais.

4. Em seguida, seleccionar este grupo na lista.

5. Determinar as informac6es que os membros deste grupo devem visualizar.
com as respectivas caixas de seleccdo na janela direita.

6. Clicar em Adicionar utilizador.
E aberto o didlogo de seleccéo de utilizador. Seleccionar da lista os utiliza-
dores que deverao ter permissao para ver as suas informacoes.

NOTA: Para adicionar todos os membros de um grupo, clicar no botao
Adicionar link de grupo. E aberto um didlogo com uma lista de todos os
grupos que ja estdo configurados no servidor de XPR.

O botédo Apagar registo remove grupos ja definidos. Esta accéo elimina apenas
0s registos de grupo da lista, mas o grupo nao é apagado das directorias.

Com o botdo Localizar duplicados pode procurar utilizadores com classe de
acesso mdltipla, isto €, que pertencem a varios grupos. Isto sera importante,
caso deseje voltar a apagar as permissfes de um utilizador mais tarde. Esta
funcéo assegura que nao seja esquecido um dos registos deste utilizador.
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5.8.3.4 Comutacao automatica de perfis

Através do separador Comutacédo automatica de perfis, é possivel automatizar
a mudanca recorrente entre alguns perfis de presenca.

Definigies de presenca g|

Comutacdo automatica de perfis

Perfil actual ] Meus perfis | Classes de acesso  Comutag@o automatica de perfis

zzim que for efectuada uma introdug3a [pela rato/teclada):
v Eomuta;:ao para o perfil ‘Mo escritdrio’.
{56 & paszivel, se o perfil 'Em casza' ou 'Pausa foi activada antenormente}

Se ndo houver uma introdugEo por algum tempa e perfil Mo escritdro’ estiver activado

v Comutar para o perfil Pauzsa’ entre |121DD = |14ZUU f—]

& comutar para o perfil 'Em casa’ apds 1700 =

ak. | Cancelar | Ajuda |

Estdo disponiveis as seguintes op¢des de automatizacao:

+ Comutacao automatica para o perfil No escritorio, se o perfil Em casa
ou Pausa foi activado anteriormente
Se esta opc¢dao estiver activada, 0o Communications comuta automaticamente
durante o inicio de programa para o perfil No escritdrio, se anteriormente
estivesse seleccionado o perfil Pausa ou Em casa.

Além disso, comuta automaticamente para o perfil No escritorio, quando o
Communications detectar actividade do utilizador no rato ou no teclado. Para
isso, é necessario que o Communications tenha sido comutado automatica-
mente para o perfil Pausa ou Em casa. Ver também a seguinte opcéo
Comutar para o perfil Pausa entre...

* Comutar para o perfil Pausa entre <...><...> e comutar para o perfil Em
casa apos <...>
Se o0 Communications detectar uma inactividade prolongada no computador
do utilizador, sdo automaticamente activados os perfis de presenca Pausa e
Em casa consoante os valores de tempo definidos.
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A Anexo

A.1 Resolucao de problemas

A.1.1 Guardar os dados do utilizador em directorias
personalizadas

Para a instalagdo do Communications no servidor de terminal, pode ser neces-
sario guardar os grandes volumes de dados dos ficheiros de mensagens numa
directoria personalizada qualquer, ao invés das directorias de perfil do utilizador.

Para isso, criar o valor de Registo UserPath na chave

HKEY_LOCAL_MACHI NE\ Sof t war e\ Cycos AG Conmuni ca-
tions\Internal

UserPath <caminho> [REG_SZ]

Standard: -

Valores Caminho ou variaveis de ambiente

possiveis:

Observacao: Tal como nos exemplos abaixo apresentados, o caminho ndo

pode terminar com \.

Se o valor nao existir, continuara a ser usado o caminho que é
configurado com a instalacdo do Communications:

X:\ Docunent os e defini ¢des\<utilizador>\ Conmuni -
cations\...

Ver mais informagdes no Paragrafo 4.11, "Cache de dados do
Communications"”, na pag. 158.

O conteldo do valor <caminho> devera ser a directoria desejada, na qual o
Communications guardara os dados de utilizador. Pode configurar um
caminho fixo num drive de mapeamento especifico do utilizador.

Exemplo:
h: \ Dat a\ Conmruni cati ons

Como alternativa, podem ser usadas variaveis de ambiente especificas de utili-
zador.

Exemplo:

%HOVEDRI VE%4HOVEPATH% Comruni cat i ons
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A.1.2 Adaptacéo dos tempos de actualizacao
(Refresh) para o diario de caixa de entrada e caixa de
saida.

Quando a mesma caixa de correio é acedida por varios utilizadores ao mesmo
tempo, por exemplo, para a distribuicdo de mensagens, podem ocorrer
problemas na representag&o dos itens no diario da caixa de entrada e caixa de
saida. Por exemplo, se o controlo (polling) for inciado num momento néo
apropriado, as mensagens que sao mostradas ao utilizador B podem ja ter sido
eliminadas pelo utilizador A.

NOTA: O acesso de varios utilizadores a uma caixa de correio apenas pode ser
efectuado em modo controlado. Por motivos técnicos, ndo é possivel comutar
para a entrega activa.

Para que este comportamento ndo provoque falhas no andamento do trabalho,
o intervalo de controlo pode ser configurado mediante uma chave de Registo.
Esta alteracdo devera ser efectuada por todos os utilizadores que tém acesso a
caixa de correio (colectiva). Para alterar o intervalo de actualizag&o (Refresh),
deve ser adaptado o valor do Registo ServerPollRate na seguinte chave:

HKEY_CURRENT _USER\ Sof t war e\ Cycos AG Comuni cati ons\ GUI

ServerPollRate<0, 1, 2, 3, 4> [REG_DWORD]

Standard: 3
Valores 0 --> Tempo de actualizagéo de 40 segundos para a caixa de
possiveis: entrada e caixa de saida.

1 --> 60 segundos para a caixa de entrada e caixa de saida.

2 -->90 segundos para a caixa de entrada e 120 segundos para a
caixa de saida.

3 --> 2 minutos para a caixa de entrada e 10 minutos para a caixa
de saida.

4 --> 4 minutos para a caixa de entrada e 10 minutos para a caixa
de saida de correio.

Definicdo do intervalo de controlo para a actualizacéo (Refresh) dos diarios
de caixa de entrada e caixa de saida.
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A.1.3 Problemas naimpresséo de documentos de fax

Se a letra reproduzida na impresséo de fax for muito pequena, tornando o
documento ilegivel, isto pode ser corrigido pelo utilizador mediante a adaptacao
das chaves de Registo LeftFaxMargin ou FaxPrintMode. Para a impresséo de
fax de um componente OCX (Visualizador de fax) estes valores sdo memori-
zados na seguinte chave do Registo:

HKCW Sof t war e\ Cycos AG COM FaxVi ewer

Para a impressao de fax a partir de Communications, as duas chaves de Registo
encontram-se em:

HKCW Sof t war e\ Cycos AG Comuni cati ons\ GUI

NOTA: Para ajustar a apresentacdo de pagina de uma impresséo de fax a partir
do Communications, ndo é necessario editar as chaves do Registo. As respec-
tivas definicdes podem ser efectuadas no Communications, através do menu

Ferramentas > Defini¢gdes no separador Imprimir layout, na area Ajustar fax.

LeftFaxMargin <valor> [REG_DWORD]

Standard: 10
Valores 0...
possiveis:

Nesta chave é definida a margem esquerda de uma impressao de fax, a
“margem de brochura”. O valor introduzido € a distancia (em milimetros) que
esta prevista para a perfuracao do documento.

FaxPrintMode <0 ou 1> [REG_DWORD]

Standard: 1

Valores Ooul

possiveis:

Observacao: As respectivas definicdes podem ser efectuadas no

Communications, através do menu Ferramentas > Definicdes no
separador Imprimir layout, na area Ajustar fax.

0 --> Ajustar pagina de fax a de impressao.

1 --> Ajuste automaético.

Esta chave permite definir se um documento de fax sera sempre impresso
numa Unica péagina, ou se sera distribuido por diversas paginas, conforme
seu comprimento.
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A.1.4 Utilizar varias instancias do Communications

Para agentes do centro de contatos ou um administrador € recomendavel iniciar
varias aplicag6es de Communications. Desta forma, o Communications pode ser
definido numa primeira aplicacdo como cliente de correio e ha segunda
aplicacédo, por exemplo, como cliente para o acesso a uma caixa de correio ou
como cliente de administracdo. Dependendo da configuracéo podera definir um
layout especial para a segunda aplicacdo que seja exactamente adequado ao
tipo de aplicacédo desejado.

Para iniciar o Communications em varias aplicac6es dispde das seguintes
solucdes:

¢ Activagdo da funcdo multi-aplicacdes para o Communications recorrendo a
layouts idénticos do Communications.

¢ Activacao da funcdo multi-aplicacdes para Communications podendo usar a
opcéo de utilizar diferentes layouts de Communications.

A.1.4.1 Multi-aplica¢gdes com layouts idénticos
Communications

Proceda da seguinte forma para definir esta versao multi-aplicacdes:
1. Sair do Communications.

2. Iniciar o editor de registo e configurar no cliente no qual devera activar a
versao multi-aplicagdes em HKEY_CURRENT_USER\ Sof t war e\ Cycos
AG Communi cat i ons\ GUI a chave de registo EnableMultiplelnstances
em 1.

EnableMultiplelnstances <0 ou 1> [REG_DWORD]

Standard: 0

Valores Ooul

possiveis:

Observacao: 0 - Multi-aplicages para 0 Communications desactivada.
1 - Multi-aplica¢des para o0 Communications activada.

Activa ou desactiva a funcéo de multi-aplicactes.

Depois desta configuracdo podera iniciar vérias aplicacdes no Communications
comunicacdes. De cada vez que activar o processo de arranque do
Communications abre-se uma outra janela Communications com 0 mesmo
layout.

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado



Anexo
Resolucdo de problemas

A.1.4.2 Multi-aplicacdes para layouts diferentes de
Communications

Esta versao multi-aplicacdes é configurada da seguinte forma:
1. Sair do Communications.

2. Iniciar o editor de registo e configurar no cliente no qual devera activar a
versdo multi-aplicagbes em HKEY CURRENT _USER\ Sof t war e\ Cycos
AG Communi cat i ons\ GUI a chave de registo EnableMultiplelnstances
em1.

EnableMultiplelnstances <0 ou 1> [REG_DWORD]

Standard: 0

Valores Ooul

possiveis:

Observacgao: 0 - Multi-aplicagbes para o Communications desactivada.
1 - Multi-aplicag8es para o Communications activada.

Activa ou desactiva a funcdo de multi-aplicacdes.

3. Abrir o explorador e alterar para o directdrio no qual se encontra o ficheiro de
aplicacdo para Communications Aachen. exe.

4. Criar uma copia do ficheiro executavel Aachen. exe.

5. Alterar o nome deste ficheiro de aplicacao.
Pode, por exemplo, usar a designacdo Aachen?2. exe, para o identificar
como segunda aplicacdo de Communications.

6. Iniciar a nova aplicacado criada Aachen?2. exe clicando duas vezes.
Para isso, as introducdes de registo desta aplicacdo sdo escritas pela
primeira vez.

7. Entrar no editor de registo.

8. Na chave agora criada em HKEY_CURRENT _USER\ Sof t war e\ Cycos
AG Aachen2\ GUI defina a chave de registo EnableMultiplelnstances em
1.

Agora é possivel iniciar também a segunda aplicacdo de Communications. Nas
duas aplicagdes de Communications é possivel definir e utilizar, de forma
independente, cada um dos layouts de Communications.
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A

Agente ACD
Agente ACD (ou agente do centro de contactos) € uma designacéo atribuida a todas as pessoas envolvidas
no tratamento de mensagens ou chamadas num centro de chamadas.

Agentes domésticos
Designa colaboradores do centro de contactos que realizam o seu trabalho a partir de casa. Estao, todavia,
ligados ao sistema ACD, sendo abrangidos pelo roteamento e pelas avaliacfes estatisticas.

Anexo
Anexos sao ficheiros que sao inseridos numa mensagem de correio electronico. Estes podem ser ficheiros
binarios (por exemplo, imagens, documentos, videos, etc.) ou ficheiros ASCII (texto).

Automatic Call Distribution (ACD)
A distribuicdo automatica de chamadas (Automatic Call Distribution, ACD) encaminha as chamadas de
entrada em funcéo da carga. Consoante as regras definidas, as chamadas sao encaminhadas para cada
um dos postos de trabalho. O sistema ACD encaminha a chamada para o posto livre seguinte, sendo a
consulta de ligacdo normalmente encaminhada para o colaborador inactivo ha mais tempo. Para garantir
gue um cliente ndo permanece demasiado tempo na fila de espera por nao ficar disponivel nenhum
operador do centro no tempo especificado, é automaticamente activado um sistema de correio de voz. Na
gravacao, o cliente pode indicar o motivo da sua chamada, por ex., a sua encomenda.
Ver também: Centro de Contactos

B

Base de dados, Database (DB)
Uma base de dados é uma memoria, na qual as informacdes sdo memorizadas de acordo com regras
especialmente especificadas.

C

Caixa de correio
A caixa de correio é a directoria de dados, na qual s&o memorizadas todas as mensagens de entrada
(correio electronico, fax ou correio de voz) para uma edigcdo posterior.

Campanhas
Uma campanha permite aos agentes de um centro de contactos desempenhar um papel activo, na medida
em que efectuam chamadas externas (para o exterior). Uma campanha pode ser necessaria, por ex., para
perguntar pessoalmente aos clientes a sua opinido sobre um novo produto ou para informar sobre novos
lancamentos de produtos.

Centro de Contactos
Centro de contactos sao instalagdes de prestacdo de servicos de telecomunicacdes especialmente vocaci-
onadas para o apoio telefénico a clientes. Os centro de contactos s&o utilizados em empresas, bancos e
seguradoras, encomendas por telefone, banca por telefone, servigos de assisténcia e em muitas outras
areas, permitindo o auxilio por telefone, assim como aconselhamento ou vendas. A vantagem dos centros
de contactos reside no contacto imediato entre o cliente e a empresa. Desaparecem as sucessivas e
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morosas ligacGes telefénicas, bem como a busca do interlocutor certo ou os pedidos de rechamada, porque
o centro de contactos dispde de fun¢des adequadas como ACD (Automatic Call Distribution), EAS (Expert
Agent Selection) e IVR (Interactive Voice Response).

Os centros de contactos tiram partido do facto da maioria dos contactos empresariais se processar pela
central telefonica, de as sociedades comerciais processarem a maioria das encomendas por telefone, de
normalmente apenas uma frac¢éo dos chamadores contactar o interlocutor pretendido e de os chamadores
desligarem apos um determinado tempo de espera. Os centros de contactos eliminam estas falhas pois dao
resposta imediata as necessidades dos clientes e, assim, contribuem para aumentar a satisfacédo do cliente.
Estes objectivos sao garantidos através da utilizagdo de tecnologia eficiente, que permite a integracao do
sistema telefénico, do PC e da base de dados e proporciona acesso rapido a todos os dados relevantes,
guer sejam relativos a clientes ou dados técnicos. Do ponto de vista das tarefas, distingue-se entre centros
de contactos que s6 atendem telefonemas (inbound contact center) e centros de chamadas que s6 realizam
telefonemas, por exemplo para ac¢des de marketing directo ou para angariar novos clientes. Estes centro
de contactos sé@o designados por outbound center. Os colaboradores dos centros de contactos denominam-
se agentes.

Cliente
Em geral, as redes de computadores sdo compostas de dois tipos de terminais: clientes e servidores. Os
clientes sdo computadores da estacdo de trabalho que utilizam os servigos oferecidos pelo servidor. Este
possuem um componente de solicitacdo (Requester) que coopera com o sistema de funcionamento da rede
nos servidores.
Ver também: Servidor.

Computer Telephony Integration (CTI)
Computer Telephony Integration é a designacao técnica geral para a ligacao entre sistema e computadores.
CTI significa basicamente o suporte do servico telefonico pela técnica de computacdo. Normalmente, isto
quer dizer que o uso e a indicagdo das fun¢Bes de telefonia nos diversos sistemas podem ser executados
num cliente qualquer no computador. Para que isto seja possivel, o servidor de XPR deve suportar a
indicacao dos diferentes estados operacionais do respectivo telefone e a transferéncia destes ao respectivo
cliente.
Sao possiveis todos os tipos de aplicagfes, desde as mais simples, como a marcacao pelo computador, até
as completas solugfes do Centro de Contatos, as quais oferecem o suporte de servicos como marcagao,
consulta, comunicacao alternada, conferéncia, etc., assim como o registo de dados para fins estatisticos.

Comunicacéo alternada
Esta facilidade permite falar alternadamente com dois interlocutores externos. O interlocutor que fica em
espera ndo pode ouvir a sua conversa com o outro.

Consulta
Enquanto o utilizador da extenséo A est4 a falar com o utilizador da extens&o B, pode ser efectuada uma
consulta. O utilizador A coloca a primeira chamada em espera (retencédo) e chama um terceiro utilizador,
extensdo C. Ao terminar a consulta, o utilizador A volta a ser ligado automaticamente com a extensao B.

Correio de voz
Envio de gravacfes de voz para uma caixa de correio. As gravac8es de voz podem ser, por ex., chamadas
de entrada que foram desviadas para a caixa de correio (funcdo de atendedor automético). O recurso de
gravacao ou reproducdo utilizado é o telefone ou a placa de som instalada no seu computador.

E

Evento online
Um evento online identifica os eventos tratados directa e interactivamente por agentes do centro de
contactos. Normalmente, sdo chamadas.
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F

Fax on Demand (FOD)
Esta funcao possibilita disponibilizar informacdes especificas 24 horas por dia. Marcar com o seu aparelho
de fax o numero de Fax on Demand do fornecedor de informacdes e o0 nimero de marcacao directa da
pagina que contém as informacdes desejadas, e premir a tecla “Enviar”. Ao receber o pedido, o servidor de
XPR envia as informacdes desejadas de volta ao seu fax. A grande vantagem é o alto grau de automati-
zacao e o servico 24-horas que este método possibilita.

G

Grupo ACD
Grupo ACD designa um grupo de varios agentes ACD. Normalmente um grupo ACD é composto por um
determinado nimero de agentes com skills iguais ou parecidos.

Grupo de agentes
Ver Grupo ACD.

Grupo de skill
Designa a totalidade dos agentes do centro de contactos que possuem um determinado skill.

Interactive Voice Response (IVR)
IVR pode ser compreendido como um “computador de voz”. Ao invés de usar um teclado, os comandos sdo
efectuados por teclas de marcagcdo MF (multifrequencial) de um telefone. No lugar de elementos graficos
mostrados num monitor, sdo reproduzidas gravacdes de voz preparadas ou anlincios sintetizados mediante
Text-to-Speech (conversao de texto para voz). Exemplos de aplica¢des IVR sdo os sistemas de correio de
voz ou um Automated Attendant (sistema de atendimento automatico).

Interface de utilizador User Interface (Ul)
A interface de utilizador (Ul) é o meio de entrada e saida que possibilita ao utilizador interagir e aceder a
qualquer recurso do sistema. Pode ser um programa de cliente (por ex.,Microsoft Outlook ou
Communications), um programa de administracdo (por ex.,Monitor de XPR) ou mesmo o telefone com o
display e o teclado num sistema de correio de voz, como o ERGO ou Phonemail.

L

Least Cost Routing (LCR), rota de menor custo
Rota de menor custo (LCR) é um servigco de valor acrescentado da area de telecomunicacdes, que esta
directamente ligado a liberalizac@o das prestacdes de servigos neste sector. LCR permite disponibilizar a
ligacdo mais econdmica através de redes de comunicacéo de diversos operadores. A rota de menor custo
é calculada e ligada para cada comunicacao. Sao consideradas as diferentes tarifas de cada operador: hora
do dia, distancia e capacidade de transmisséo. Para poder seleccionar a ligacdo mais econémica, um
sistema de LCR deve basear-se numa base de dados que contém as informacdes de precos sempre actua-
lizadas. Este sistema baseia-se numa base de dados, que dispde sempre das informacfes actuais sobre
precos e assegura assim uma optimizacao das ligacdes.

Local Area Network (LAN), rede local
As redes locais séo sistemas para a transferéncia de informacdes de grande capacidade. Através da LAN,
um grande numero de utilizadores autorizados podem executar uma troca de mensagens orientada em
parceria, dentro de uma &rea de espaco limitado, utilizando um meio de transmisséo de alta velocidade.
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M

Messagestore

Termo genérico para uma parte do sistema de correio electrénico que contém as caixas postais do utilizador.
No servidor de XPR, esta é a Infostore APL.

Message Routing System (XPR), sistema de encaminhamento de mensagens

O sistema de encaminhamento de mensagens XPR amplia as possibilidades do servidor Windows com
diversas capacidades de comunicacao:

- Encaminhamento de mensagens para correio electronico, fax e correio de voz em operacdo Store-and-
Forward

- Sistema de encaminhamento em tempo real (realtime) para servicos de didlogo, por exemplo, voz.

- Fornecedor de informaces central com acesso via cliente de Windows, Internet, telefone ou terminal de
fax

- Servidor de aplicacdes Windows: No servidor de XPR podem ser integradas ampliacdes de outros fabri-
cantes: Anti-virus, OCR (Optical character recognition), pacotes do Office (para conversdes), reconheci-
mento de voz, Texto em fala (Text-to-Speech) e muitos outros.

- Aplicacdes de CTI

O XPR pode ser operado em dois modos diferentes:

- XPR como solucdo autdbnoma (stand-alone),

- XPR integrado num outro servidor de comunicacéo. E possivel a integracdo com o Microsoft Exchange,
Lotus Notes e SAP R/3.

Os dois modos de funcionamento oferecem vantagens especificas. No primeiro caso, nhdo é necessario usar
software de terceiros e ndo é necessaria uma infra-estrutura de comunicacéao existente; o XPR constitui aqui
uma solucéo completa para a comunicacédo electronica avancada. No segundo caso, o XPR integra-se
numa infra-estrutura existente. Do ponto de vista do servidor de comunicacao integrante (Microsoft
Exchange, Lotus Notes, SAP R/3), o XPR funciona apenas como porta de ligacao, e sera administrado como
tal ap0s a instalacao através do sistema integrante.

A arquitectura simétrica do servidor possibilita a comunicacao entre redes heterogéneas em todos os casos.
XPR funciona como comutador entre os diferentes tipos de rede e arquitecturas de comunicacdo. Todas as
conversdes necessarias dos formatos de documentos e enderecos sao automaticamente executadas pelo
servidor. Os tempos de encaminhamento necessarios estdo na casa das frac¢des de segundos. Deste
modo, um fax de entrada pode ser directamente transferido para uma rede de correio electrénico do
Microsoft Exchange, ou um correio da Internet é imediatamente disponibilizado para fax on demand. Os
utilizadores tém diversas opcdes para aceder as informacdes: pelo cliente de XPR “Communications®, via
Internet, por telefone e fax ou através de um sistema de correio externo.

O XPR é implementado no Microsoft Windows. Devido a sua alta escalabilidade e a enorme base de
software de aplicacdo, o Microsoft Windows amplia ainda mais as possibilidades de utilizacédo para o
servidor XPR. O servidor de XPR ¢é altamente escalavel. E possivel ligar varios servidores de Microsoft
Windows num sistema completo. Este sistema apresenta-se externamente como um servidor de XPR Unico.
No préximo nivel da escala, podem entao ser ligados varios servidores de XPR através de “Remote System
Links”, formando uma unidade légica. Os servidores acoplados deste modo podem disponibilizar mutua-
mente recursos de comunicacao.

Microtelefone de cabeca

Um microtelefone de cabeca é uma ferramenta utilizada por profissionais que trabalham ao telefone, sendo
composto de um auscultador e um microfone.

Multimedia Contact Center (MMCC)

318

Os agentes dos centros de contactos ndo recebem apenas chamadas, por exemplo, através do roteamento
baseado em skills (skill based routing), mas também outras mensagens multimédia (fax, mensagem de voz,
SMS). Tudo isto é executado num Unico servidor, uma solucdo para todas as necessidades de comuni-
cacao.
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N

Notificacao, acustica
Anuncio que é inserido em Communications para diversos eventos. O andncio apenas podera ser ouvido se
existir uma placa de som instalada no computador da estacao de trabalho. Os antncios podem ser definidos
para um logon com éxito no servidor de comunicacao, uma recepcao de mensagens na sua caixa de correio
e uma chamada de entrada.

R

Rede Digital Integrada de Servicos, RDIS (em inglés: Integrated Services Digital Network, ISDN)
RDIS é uma rede digital de completa abrangéncia que surgiu da rede telefénica analdgica e integra diversos
servicos numa rede de transmisséo: telefone, fax, teletexto, Datex-J, videotelefonia e transferéncia de
dados. Deste modo, a linha do utilizador disponibiliza varios servicos na forma digital: voz, textos, graficos
e outros dados. Consequentemente, o utilizador pode usufruir desta oferta de servicos também a nivel de
terminais.

Registos de campanha
Um registo de campanha é um elemento de uma campanha. Subjacente a um registo de campanha esta
um ndmero de telefone, que o agente tem de marcar. Pode ser, por ex., o numero de telefone de um cliente
gue solicitou um contacto a propésito de um determinado tema.

Routing, Roteamento
Inglés Transferir: E a capacidade de um sistema de comunicacdo para encaminhar chamadas de entrada,
correios electrénicos ou faxes directamente aos respectivos interlocutores, com base em determinadas
informacdes. O encaminhamento pode ser adaptado dinamicamente em caso de necessidade, por exemplo,
guando ocorrem congestionamentos ou em caso de auséncia.

S

Server (Servidor)
A maior parte das redes de PC s&o organizadas numa hierarquia de sistemas composta de dois niveis, 0s
fornecedores de servicos (servidores) e os utilizadores de servicos (clientes). Os servidores realizam
servicos de rede funcionais e infra-estruturais, isto é, ndo apenas oferecem fun¢des aos clientes, como
também possibilitam a administracdo da rede. Normalmente, os servidores sédo os computadores mais
rapidos e com a melhor configuracdo em toda a rede. Eles tém grande capacidade de disco rigido, uma CPU
rapida e, se possivel, também co-processadores diferentes. Os servidores estdo integrados em caixas
extensiveis, possibilitando as amplia¢des futuras, por ex., com novos recursos de memoria. Adicionalmente
as memdarias externas normais baseadas em disquetes, os servidores podem ter também accionador de
banda magnética, discos bernoulli, discos amoviveis ou drives CDE para poder efectuar uma de suas
principais fun¢@es, a cépia de seguranca automatica (backup). Algumas partes do servidor podem ser
projectadas a prova de falhas. Deste modo, o0s sistemas operativos de servidor suportam discos rigidos
espelhados ou a execugéo dupla de subsistemas de disco, assim como a alimentacao ininterrupta (USV).
Ver também: Cliente

Service Provider (MSP)
O MSP serve como infra-estrutura global para todas as aplicacfes de cliente que pretendam utilizar os
servicos do servidor de XPR. Enquanto vérias aplicacdes de cliente podem ser executadas simultanea-
mente num mesmo computador, hd apenas uma instancia do Service Provider.
O MSP disponibiliza os seguintes servi¢os:
- Interface Store &Forward: As aplicacdes de cliente podem enviar/receber documentos a/de um servidor de
XPR. Este servigo é utilizado para a comunicagao classica por correio electronico, fax, correio de voz, etc.
- Interface de transacc¢des: Isto possibilita, principalmente, a funcionalidade CTI para aplica¢gBes de cliente.
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Servigos Store and Forward
Guardar e transferir. Por exemplo, o encaminhamento atrasado de correios electrénicos: as mensagens sao
recebidas, guardadas e entéo transferidas. Store and Forward distingue-se do sistema, que estabelece as
ligacdes em tempo real.

Servidor de comunicacéo
Um servidor de comunicacéo € um computador autbnomo ou um conjunto de moédulos de hardware e
software dentro de um sistema geral. Sua funcao é executar tarefas de comunicagédo completas para os
clientes ligados, isto é, desde o estabelecimento de ligagcbes simples, até a administracdo de uma estacao
de correio electronica. Os servidores de comunicagao sdo unidades funcionais que possibilitam a comuni-
cacdo entre estacGes de LAN e extensoes fora da LAN. Estes também estdo presentes em combinacéo com
o acoplamento PC-Host, realizando a transicao de protocolos especificos da LAN para protocolos do
ambiente de host.

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP)

O protocolo SMTP é o standard da Internet para a distribuicdo de correio electronico. O protocolo é baseado
em texto e utiliza o protocolo TCP. Uma mensagem é composta de cabecalho e dados Uteis. O cabegalho
contém, entre outros: data, assunto, destinatario, remetente, destinatario de copia; o utilizador é solicitado
a introduzir cada uma destas informacoes. A parte de dados Uteis € normalmente composta de texto ASCII
livre. Mensagens com varios destinatarios num host de destino sdo transmitidas uma Unica vez ao destino,
onde sao distribuidas. SMTP n&o define como uma mensagem é transmitida de/para um utilizador de SMTP.
Também nao é determinado como as mensagens recebidas seréo

apresentadas pelo utilizador ou guardadas na memoria de transferéncia. Estas tarefas sdo executadas para
o protocolo SMTP de outros programas de aplicagéo.

Sistemas de host
Host significa “anfitrido”. Este € o nome dado ao computador principal/servidor que comanda e controla
outros computadores (clientes e terminais) ligados em rede, para os quais sao disponibilizados servigos
especiais: alguns hosts séo servidores de nome, de noticias ou FTP, outros tém a fungéo de roteador ou
servidor HTTP, que disponibiliza o “Hypertext Transfer Protocol”, no qual € baseada a World Wide Web.

SMS (Short Message Service), servico de mensagens curtas
Transmissao de texto pelo telemdvel. Uma mensagem de texto de no maximo 160 caracteres pode ser
enviada a um telefone movel.

T

Telephone User Interface (TUI), interface de utilizador do telefone
Assim é designado o telefone como interface para a introducéo de dados de voz e outros dados. Neste caso,
o telefone ndo serve unicamente para a transmisséo de mensagens de voz, mas pode também ser utilizado
como equipamento de entrada (com as 12 teclas do marcador) e, se a funcao for suportada actualmente,
também como recurso de visualizagéo (display).

Telephone User Interface (TUI), interface de utilizador do telefone
A estrutura de menus e a possibilidade de interaccdo que é apresentada ao utilizador pelo servidor de
comunicacao por anuncios de voz (por exemplo sintetizados).

Tempo de wrap-up
Tempo de que um agente do centro de contactos dispde para preencher formulérios, efectuar mais telefo-
nemas, etc. apés terminar uma chamada. Durante 0 pds-processamento ndo € possivel atender mais
chamadas.
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Transmission Control Protocol / Internet Protocol (TCP/IP)
Combinacéo de TCP e IP (Transmission Control Protocol / Internet Protocol). Originalmente desenvolvido
para ARPA-Net, TCP/IP é hoje principalmente utilizado como protocolo de comunicagéo em redes locais
(LAN) e na Internet.
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Abreviaturas

Esta lista contém as abreviaturas usadas neste manual.

Abreviatura Definicédo

Bcc Blind Carbon Copy, copia oculta

Cc Cépia carbono

CIT Computer Integrated Telephony, fun¢des de telefonia suportadas pelo computador

dpi, ppp Dots per Inch, pontos por polegada

E-mail Electronic Mail, correio electrénico

Fax Telefax ou facsimile, transferéncia de documentos para serem reproduzidos

GSM Global System Mobile, Sistema Global para Comunica¢des Mdveis

GUI Graphical User Interface, interface gréafica de utilizador

HTML Hypertext Markup Language, linguagem de formatacéo utilizada para produzir paginas na Internet
IVR Interactive Voice Response, menu de voz interactivo

MID Message ldentifier, cédigo de mensagem

MWI Message Waiting Indicator, indicagdo de mensagem em espera no telefone

NCO Number Conversion Objects, normalizacéo e localiza¢cdo de niumero

NVS Tipo de enderecamento standard do servidor de comunicagéo

OLE Object Linking and Embedding, ligacao e combinacao de objectos

PIN Personal Identification Number, nimero de identificacdo pessoal

pt Ponto, unidade de medida para o tamanho da letra

RTF Rich Text Format, formato de ficheiro standard suportado por diversos editores

SGML Standard Generalized Markup Language, linguagem de marcacgéo standard generalizada, é uma

metalinguagem para a definicdo da estrutura de documentos digitais; séo utilizados comandos
simples, que depois séo transformados em comandos concretos de HTML, LaTex, etc.

SMS Short Message Service, servigo de mensagens curtas enviadas via telemével

XPR OpenScape Xpressions

A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instru¢des de utilizacdo 323



A31003-S2370-U118-3-7919, 11/2013
324 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de utilizacado



Indice remissivo

‘A receber’ na directoria do Explorer 245

A
Abrir ficheiros
Formato PMF 195
Guardado da caixa de entrada 195
No Explorador do Windows 195
Qualquer ficheiro 195
Accbes de ficheiro 169
Acerca de Communications 296
Acesso ao objecto na directoria do Explorer 245
Actualizar Communications 296
Administracao 13
Agente no menu Fungdes 256
Anuncio
Nova mensagem 290
para chamada 290
para saudacéo 290
Anuncio de notificacdo 38
Area de visualizacdo 28
Assinatura 289
Assistente 13
Assistente da caixa de entrada 278
Criar regra de directoria 279
Criar regra de seleccéo 279
Assistente de marcacdo no menu Funcdes 256
Assunto 177
Atribuicao de utilizador a outros grupos 107

B

Barra de estado 29
Barra de ferramentas 26

Barra de ferramentas na directoria do Explorer 245

Barra de menus 26
Barra de titulo 25

C
Cache de dados local 158
Caixa de correio 176
Campo, coluna no titulo da tabela 206
Chaves de Registo
HKCU\Software\Cycos
AG\COM\FaxViewer\FaxPrintMode 311
HKCU\Software\Cycos
AG\COM\FaxViewer\LeftFaxMargin 311
HKCU\Software\Cycos
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AG\Communications\GU\EnableMultipleInstanc

es 312, 313
HKCU\Software\Cycos

AG\Communications\GUI\FaxPrintMode 311

HKCU\Software\Cycos

AG\Communications\GU\LeftFaxMargin 311

HKCU\Software\Cycos

AG\Communications\GU\ServerPollRate 310

HKLM\Software\Cycos
AG\Communications\internal\UserPath 309
Comentario para correio de voz 188

Comprimento maximo das mensagens de entrada 293

Comunicacao alternada 28, 234
Configurar contactos globais 90
Configurar directorias de grupos
em Meus grupos pessoais 122
na pasta Grupos 117
Configurar o layout de impresséo 283
Contacto (global) 191
Contacto (privado) 193
Contactos no menu Fungdes 256
Contactos pessoais 90
Correio de voz 14
Parametros de reproducao 188, 226
Posicdo na mensagem 188
Reproducéo 224
Correio no menu Funcdes 256
Correspondéncia no menu Funcdes 256
Criar assinatura 83
Criar perfil de calendario 130
Criar regra de directoria 279

D
Defini¢cbes 282
DefinicBes de letra de HTML
Cor 183
Efeitos 183
Estilo 183
Sublinhado 183
Tamanho 183
Tipo de letra 183
Definicbes de letra de RTF
Cor 179
Efeitos 179
Estilo 179
Rasurado 179
Sublinhado 179
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Tamanho 179
Tipo de letra 179
Definices do agente
Agentes domésticos 111
Atendimento automético de chamadas 110
Geral 109
Indicacdo 110
Menu Ficheiro 194
NUmero maximo de campanhas 111
NUmero maximo de mensagens 111
Pausa entre chamadas 110
Posicao para campanhas 111
Posicdo para chamadas 111
Posicao para mensagens 111
Telefone ACD 110
Definicbes gerais 287
Definir grupos de skills 120
Definir o layout global do Communications 123
Definir o tipo de notificacao 85
Directoria de perfil 309
Directoria do Explorer
Apagar directorias 246
Renomear directoria 246
Utilizador/Destinatario 245
Ver 246
Directorias adicionais de “A receber” 208
Directorias de utilizador personalizadas 309
Directorias do Explorer
Geral 244
Directorias no menu Funcbes 257

E
Edicdo de texto 31
Editar 169
Efectuar as defini¢es gerais 81
Endereco 175
por enderegcamento de XPR 176
por enderego SMTP 176
por enderegos de correio electronico internos 30
por identificacdo de utilizador 176
por introducdo do nome 176
por introduc¢éo do numero 176
por listas de distribuicdo 177
por nomes de grupos 177
Entrega 38
Exclusivo 109
Exportacéo do livro de enderecos 263

F

Favoritos na directoria do Explorer 245
Favoritos no menu Funcfes 256

Fax G3 13

Ferramentas
Definicbes

Assinatura 289

Geral 287

Impresséo de fax 286

Imprimir layout 283

Interface 290

Rastreio de correio 294
Formatos de ficheiros validos 195
Funcédo Auto-completar 175, 279
Funcéo de carimbo para mensagens de fax 221
Funcbes de administracdo 89

G

Grau de capacidade (skill) 121

Grau de skill 121

Grau de skill ACD 121

Grupo de skill 120

Grupo de utilizadores 103

Grupos 116

Grupos de utilizadores
Atribuicdo de privilégios 113
Definigdo 112

Guardar os dados do utilizador em directorias

personalizadas 309

H
Hora do envio 168

I
Identificacdo de agente 110
Identificacdo de utilizador

Geral 95
Importacdo do livro de enderecgos 264
Impresséo de fax 286
Impresséo do diario 213
Inbound 158
Inserir anexo 169
Interactive Voice Response (IVR) 317
Interface 290
Interface de utilizador 317
IVR, Interactive Voice Response 317
IVR, Interactive Voice Response, menu de voz

interactivo 101

J

Janela 'A receber' 210

Janela 'Assistente de marcacédo' 233
Janela 'Caixa de saida' 228

Janela 'Directorias do Explorer' 244
Janela 'Favoritos da Internet' 232
Janela 'ltens eliminados' 229

Janela 'ltens enviados' 229
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Janela 'ltens recorrentes' 231
Janela 'Lista de enderecos' 239
Janela 'Lista do Explorer' 247
Janela 'Mensagens seleccionadas' 231
Janela 'Meu telefone' 237
Janela ‘Assistente de marcacao’
Chamar 234
Comunicacao alternada 234
Localizar extensado 234
Transferir 234
Janela ‘Lista de enderecos’
Apagar da lista 240
Chamar 240
Enviar nova mensagem 239
Indicar estado do telefone 240
Novo contacto (privado) 240
Janela 'Mensagens nao lidas’ 231
Janela 'Rascunhos’ 231
Janela A receber
Activar o sinalizador/ ndo activar 212
Actualizar endereco 213
Descrever remetente 213
Documentos de fax
Geral 215
Modo de edicdo 217
Modo de visualizacdo 215
Editar documentos de fax 214
Editar mensagens de fax 214
Editar mensagens de texto 213
Editar mensagens de voz 223
Guardar como 211
Imprimir diario 213
Responder 212
Responder a todos 212
Janela Assistente de marcacédo 233
Janela da Internet
Ampliar lista de favoritos 232
Configurar o tipo de letra 232
Seguinte 232
Janela de notificacéo
para chamada 292
para nova mensagem 291
Sem assunto 292
Janela de pré-visualizacdo 241
Janela Itens eliminados 229

L

Layout do diario
Ajustar automaticamente 255
Cores alternadas como fundo 255
Mostra linhas de grade verticais 254

Mostrar linhas de grade horizontais 254
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Tamanho 255

Tipo de letra 255
Lista de chamadas no menu Funcdes 256
Lista de difusdo temporaria 260
Listas de difusdo 117
Livro de enderecos (global) 191
Localizar em assunto 262
Localizar endereco 260
Localizar texto 169
Logoff 259
Logon 258

M
Mensagens
Correio de voz 14
Correio electrénico 13
Editar 38
Recebidas 38
SMS 13
Menu Pré-visualizar 243, 257
Alterar tipo 243
Chamar em 243
Guardar 243
Menu principal do cliente
Ajuda 296
Editar 196
Ferramentas 258
Alterar a password 280
Assistente da caixa de entrada 278
Definigbes 282
Definir substituto 281
Janela seguinte 295
Localizar enderec¢o 260
Localizar mensagem 262
Logoff 259
Logon 258
Papel de fax 266
Pedido de fax (Fax on Demand) 295
Perfis de calendario 281
Ficheiro 160
Abrir 194
Sair 195
Pré-visualizar 257
Ver
Actualizar 253
Administracdo de contas 281
Assistente de marcacédo 233
Correio, a enviar 209
Correio, A receber 208
Correio, Caixa de saida 228
Correio, Directorias adicionais de “A
receber” 208
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Correio, Esbocos 231
Correio, Itens enviados 229
Correio, Mensagens nao lidas 208, 231
Correio, Mensagens seleccionadas 208, 231
Correio, Objectos apagados 209
Correio, Objectos periédicos 209, 231
Correio, Outros directérios 231
Correio, rascunhos 209
Directorias do Explorer 244
Favoritos da Internet 232
Geral 197
Lista de enderecos 239
Lista do Explorer 247
Mensagem apagada 229
Minhas definicdes de base de dados 282
O meu telefone 237
Opcoes de visualizacédo 254
Pré-visualizar 241
Meu telefone na directoria do Explorer 245
Meus documentos na directoria do Explorer 245
Meus grupos privados 117
Microtelefone de cabeca 110
Minhas definicbes de base de dados 282
Modo controlado (polling) 310
Modo de edicéo (editor de fax) 217

N
Nome de atalho (ver Identificacdo de utilizador) 95
Nome de utilizador 95
Nome, defini¢cdo do utilizador 95
Nova mensagem de texto
Geral 162
Menu Accdes
Geral 171
menu Accdes
Apresentacédo anterior 174
Assinaturas 174
Controlo de correio 172
Enviar de novo 171
Localizar endereco 172
Menu Ajuda
Geral 175
menu Ajuda
Acerca de Communications 175
Topicos da ajuda 175
menu de texto
Formato de texto 171
Menu Editar
Geral 164
menu Editar
Anular 164
Apagar 165

Colar 164
Colar especial 165
Copiar 164
Inserir objecto 165, 271
LigacBes 167, 272
Objecto 168, 272
Propriedades do objecto 167, 272
Substituir 165
Menu Ficheiro
Geral 163
Guardar anexos 163
Guardar como 163
Menu Texto
Geral 170
Menu Ver
Geral 168
menu Ver
Barra de estado 168
Barra de ferramentas 169
Opcobes de envio 168
Nova mensagem HTML 182
Nova mensagem Rich Text 178
menu de texto
Formato de texto 181, 184
Inserir data e hora... 170
Tabuladores... 170
Menu Texto
Geral 178, 182
Novo correio de voz 185
Menu Audio
Geral 186
Novo utilizador
Acesso ao servidor 99
Dados pessoais 98
Definicdes avancadas 106
Endereco preferido 98
Substituto 98

O

Obrigatorio 120
Outbound 158

P
Papel de fax, tamanho do papel 288
Password 101
Perfil do utilizador
Administracao de contas 281
Indicacdo na barra de titulo 25
Perfis de calendario 130
Pessoas no menu Funcdes 256
PIN 101
Possibilidades de edicao nas janelas do diario
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Alterado 206

Assunto 203

Avancado 204

Campo 206

Chamado 205, 238

Chamador 205, 238

Colunas standard (longa) 205

Data/Hora 205, 238

Destinatario 203

Duracéo 205, 238

Endereco 206

Endereco completo 206

Estado 203

Estado curto 203

Estado da chamada 205, 238

Estado lido 203

Ficheiro 206

Geral 200

Grau de capacidade (skill) 206

Hora da recepcéo 203

Hora do envio 203

ID de mensagens 203

Marca apagada 203, 206, 238

Nome 206

Numero do telefone 205, 238

Remetente 203

Servico 203, 206

Tamanho do ficheiro 206
Power Dialing 111
Preferred, campo de base de dados 176
Pré-visualizar

A receber 241

Caixa de saida 242

Contacto 242

Registo de utilizador da lista de enderecos 242

Registo de utilizador da lista do explorador 242
Pré-visualizar “A receber”

Abrir 242

Apagar 242

Guardar como 242

Imprimir 242

Responder 241
Prioridade de envio 169
Privilégios

ACD Supervisor Group 103

Administrator Group 103

Advanced User Group 103

Grupo de convidados 103

Service Group 103

User Group 103
Privilégios de grupo 13
Propriedades do objecto 167
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R

Rastreio de correio 294

Registo de utilizador 242

Regra de encaminhamento global, configuracdo 151
Regra de seleccéo 279

Regras de grupo ACD, configuracdo 152
Roteamento da ID do chamador 150

Roteamento de enderecos do chamador 150
Roteamento VIP 92

S
Sair e logoff 195
Selecc¢éo de formatos multiplos 169
Seleccao de papel de fax na janela de mensagens 169
Seleccionar papel de fax 34
Service Provider (MSP) 281
Servicos de comunicacdo 17
Servidor de comunicacado do explorador 245
Servidor de terminal 309
Simbolo de carta 38
Sinalizador 212
Skill de grupo obrigatério 120
SMS 13
Supervisdo do trafego telefénico
Apagar registo 238
Desligar 238
Representacdo de janela 237
Supervisionar o estado de telefone 288

T
Tecla de tabulacdo 177

Telefone local 287

Telefone mével 13

Telephone User Interface (TUI) 320

Tempos de actualizacdo (Refresh), adaptacéo 310
Texto adicional de fax 169

Tipos de enderegamento alternativos 176

Tool tip 269

Tépicos da ajuda 296

TUI, Telephone User Interface 320

U
Utilizador 94, 194
Utilizador no menu Funcdes 256

V
Viewer (modo de visualizacdo de fax) 215

W
Win9x, contexto de seguranca 82, 288
Win9x, proteccéo de dados 82, 288
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