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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
programa esta acoplado ao servidor de XPR. Todas as acdes de comunicagéo
gue o usuario deseja iniciar sdo executadas e supervisionadas através do
Communications. Além disso, esta é a ferramenta do administrador para a confi-
guracao do servidor de XPR, como também do préprio Communications.

Communications possibilita ao usuério enviar e receber informacdes diretamente
a partir de sua mesa de trabalho, utilizando diversos servicos — independente de
se tratar de Textos SMS, Mensagens de fax, E-mails ou Voicemail (mensagens

de voz). Caso configuradas, as funcdes de telefonia podem ser adicionalmente

utilizadas para a operacao e a supervisao do telefone (por exemplo, com o Assis-
tente de discagem).

Ao administrador do servidor de XPR sao disponibilizadas as funcbes de que ele
necessita para a administracéo de usudrios e a configuracao do servidor de XPR.

O acesso ao Communications é executado mediante a atribuicdo de um perfil de
usuario protegido por senha. As opcdes de funcdes do programa dependerdo
dos respectivos privilégios do usuario.
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1.2 Visao geral das funcdes

Introducéo
Visado geral das funcdes

A tabela seguinte apresenta uma visdo 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 usuario/agente.

« Configurar grupos de usuarios.

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

« Configurar listas de distribui¢céo

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

« Administracdo da lista de enderecos global.

« Criar layouts para a interface de usuario de
Communications.

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

« Alterar as classes de acesso ao telefone.

« Caso instalado, configurar os parametros do Centro de
Contatos.

Mensagens de e-malil

E-mail (correio eletrdnico) significa a troca de mensagens
pessoais via redes de dados. As mensagens sdo salvas em
caixas de correio ou em computadores de recepgéo e
podem ser acessadas em qualquer momento. Se neces-
sério, os emails podem ser editados, encaminhados, etc.

Assistente de discagem

Interface de usuario de telefonia com facilidades como
Chamada, Consulta, Alternar, Reter e Conferéncia.

Servico de mensagens
curtas (SMS)
(SMS)

Vocé pode enviar uma mensagem de texto com no maximo
160 caracteres a qualquer usuario de telefone celular nas
redes de telefonia mével GSM 900 e 1600 (por ex., D1, E-
Plus na Alemanha). Essas aparecem no visor do telefone.
A mensagem sera transmitida durante a chamada e
aparecera no visor do destinatario. Se o celular estiver
desligado, a SMS permanecera na memoria intermediaria
do operador da rede; o tempo de armazenamento de uma
mensagem é definido por cada operador. Normalmente, o
destinatario ndo tem custos adicionais.

O servidor de XPR também pode informar o destinatario
por SMS sobre a recepc¢do de uma mensagem na caixa
postal (CIT).

Integracdo do navegador

Vocé pode integrar um navegador com uma janela propria
dentro da area de edicdo. Em combinacdo com a adminis-
tracéo de favoritos no diretério 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 usuério que tenha uma linha telefonica e
um equipamento de fax pode enviar mensagens de Fax
G3. A resolugdo maxima de um Fax G3 é de 200 dpi,
tanto horizontal como vertical.

* As mensagens de Fax G4 séo transmitidas pela rede
RDSI. A velocidade méxima de transmissao € 64 kbit/s
e a resolugdo méxima é de 400 dpi, tanto horizontal
como vertical. Isto é: 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 tdo utilizado como o Fax G3; além disso, a utili-
zaGao requer gue tanto o emissor como o receptor
suportem este protocolo.

Voicemail O voicemail funciona de modo semelhante como uma
(mensagens de voz) secretaria eletrbnica — s6 que muito mais inteligente e com
mais fun¢des, como Transferir, Responder ou Conectar
com o remetente da mensagem. Pode ser utilizado o
telefone ou uma placa de som no computador com alto-
falantes conectados.

Fax sob demanda (Fax on |Pedido de mensagens de fax que sdo disponibilizadas

Demand) através de numeros especiais.

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

local » Uma funcéo de pesquisa para endere¢os e mensagens.

» Assistente de caixa de entrada. Este assistente € usado
para a pré-classificagéo e a identificacdo de mensagens
provenientes de determinados remetentes.

» Configuracdo de um substituto, a quem seréo enviadas
as suas mensagens quando vocé 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 exibir os estados de trabalho,
do sistema e do telefone dos usuarios.

NOTA: Nao é possivel acessar caixas de correio de outros sistemas (Exchange,
Lotus Notes) diretamente do Communications através de True Unified
Messaging (TUM).
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1.3 Sobre este manual

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

As fungBes de administracéo do Communications somente estardo acessiveis
para 0s usuarios 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 marcadas 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 fontes formatadas em outros estilos tém os seguintes significados:

» A descricdo dos parametros de configuracao, titulos de janelas, textos de
dialogos e elementos de comando (botdes, caixas de verificagdo, guias) sao
realcadas em negrito, por exemplo: Op¢des de login.

+ Os nomes de arquivos ou diretérios, assim como as linhas de cddigos de
programacéo (Listings) aparecem na fonte do tipo Couri er.

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

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 operacional instalado no computador local.

1.4.2 Sistemas operacionais

Para informacdes sobre os sistemas operacionais de Windows liberados para a
instalacdo do Communications, consulte o manual Nota da versao.

1.4.3 Requisitos de sistema

¢ O Communications apenas pode ser utilizado em um servidor de XPR
instalado e configurado. Aqui, ele é usado para todos os procedimentos de
comunicacao de um usuario e também como cliente de administracédo para
programar usuarios e efetuar configuracées no servidor de XPR.

« A utilizac8o das fungbes de telefonia requer uma central PABX certificada

pela Unify Software and Solutions GmbH & Co. KG com o respectivo
provedor de transacdes CTI (CTI APL) no servidor de XPR.

¢ O Provedor de servicos (MSP) deve estar instalado na estacdo de trabalho
local. Isto é executado automaticamente com a instalagéo do
Communications.
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1.5 A quem destina-se este manual

Este manual é destinado ao usuario padrdo de Communications, como também
ao administrador de um servidor de XPR.

O usuario encontra aqui informac6es sobre como utilizar o Communications
para os seus procedimentos de comunicacao.

Para o administrador do sistema, séo descritas as funcdes para a configu-
racdo do Communications e do servidor de XPR.

1.6 Estrutura do manual

O manual divide-se em cinco capitulos:

A Introducao, com informacdes gerais referentes ao Communications.

As instrucdes breves das func8es do usuario que possibilitam a execucao
rapida dos procedimentos de comunicacéo. Estas séo:

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

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

As configuracdes que podem ser executadas pelo usuario localmente no
Communications.

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

» AsdefinigBes globais no Communications. Por exemplo, configurar papel
de fax e criar layouts de cliente globais etc.

» Definicdes de configuracdes no servidor XPR (por exemplo, criar novos
usuérios ou listas de distribui¢éo).

Na Secdao de referéncia sdo novamente apresentadas todas as funcdes em
um resumo sistematico.
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1.7 Outras documentacdes referentes ao servidor de XPR
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Este paragrafo informa sobre outras documentacdes técnicas disponiveis para o
servidor XPR.

todos os documentos estao disponiveis no DVD fornecido, no formato de arquivo
PDF com suporte da funcdo de localizacdo de texto completo. Adicionalmente,
h& uma ajuda online para a maioria dos componentes, a qual pode ser iniciada
diretamente a partir do respectivo programa.

Nestes documento séo exibidas todas as janelas importantes para a instalacao
e a colocacéo em servico; essas janelas podem apresentar diferengas minimas
dependendo do sistema operacional, da resolucdo de tela e da configuragdo do
PC. As seguintes documentages estao disponiveis para o servidor de XPR:

Manual Tépico

Instalacé@o do servidor Instrucdes para a instalacéo do servidor XPR

Administracao do servidor | Arquitetura, estrutura e configuracao do servidor de XPR

XPR Instalacdo do servidor

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

XPR Administracao do servidor

Este manual é destinado ao administrador do servidor de XPR e descreve o
produto com a configuragdo maxima. Inclui uma explica¢@o da completa arqui-
tetura do sistema e uma descri¢cdo das fun¢gbes do XPR Kernel, assim como as
APLs disponiveis. Contém também uma explicacdo detalhada da configuracao
do sistema XPR.
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1.7.1 Observacdes para o técnico e para o suporte:

Além das documentagfes para usuério e do manual de administracéo, deve
também ser observada a informacéo de versdo (Release) referente ao servidor
XPR, incluida no DVD do software, onde vocé encontra informagdes atuais sobre
o produto que possivelmente ndo foram inseridas na documentacao. O arquivo
encontra-se no DVD de instalagédo, em <cdr on®: r el easeNot es. rt f. Outras
informacgdes atualizadas encontram-se nos arquivos Read. ne do DVD do
programa, nos diretdrios dos respectivos componentes de programa.
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Generalidades

2 FuncOes do usuario, Instrucdes breves

2.1 Generalidades

Neste capitulo sdo descritos, de forma breve, os procedimentos do usuério na
execucao de suas funcdes de comunicacéo. Vocé encontra uma explicagdo
detalhada das fun¢des dos simbolos, menus e fung¢des 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 usuario

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

Enviar emails

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

Enviar mensagens de fax

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

Enviar voicemails

Paragrafo 2.6, "Enviar voicemail”, 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 contatos pessoais (registros préprios na
lista 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 funcéo de presenca

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

Criar grupos em “Meus grupos privados

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

Abrir arquivos

Parégrafo 2.15, "Abrir um arquivo",
na pag. 65.

Alterar senha

Paragrafo 2.16, "Alterar senha", na
pag. 66.

Configurar substituto

Parégrafo 2.17, "Configurar
substituto”, na pag. 67.

Tabela 1 Visado geral dos tépicos abordados no capitulo “Instrucdes breves”.
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Tépico Descricdo em:

Alterar minhas definicBes de banco de dados Paragrafo 2.18, "Alterar minhas
definicBes de banco de dados”, na
pag. 68.

Tabela 1 Visédo geral dos tépicos abordados no capitulo “Instrucdes breves”.

Em certos casos, uma func¢édo pode ser iniciada de diferentes modos. Neste
capitulo serdo descritas somente as mais acessiveis. Para mais informacdes
sobre as outras op¢bes de comando, consultar a Secao de referéncia deste

manual.
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2.2 Iniciar/terminar o programa

Para iniciar o programa,
e dar um clique duplo no icone @ na area de trabalho
ou

e no menu Iniciar do Windows, selecione o registro Communications.

Login

Dependendo da respectiva configuracao, vocé devera fazer login no sistema
com o seu perfil de usuario e a sua senha. Se no computador cliente estiver confi-
gurado um unico perfil de usuario, este sera a selecao padrao. O login pode ser
automatizado com a opcédo Manter a senha para este perfil e digitando em
seguida uma senha. A senha néo € indicada durante a entrada!

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

1. Selecionar no menu Ferramentas a funcéo Login.

Login de XPR X
Favor introduzir a sua senha %PR para efetuar i—J
o login. b
Pefit [ |

Senha: | xxxxxxxxxx

[v Marter a senha para este perdil

Lagin | Cancelar |

2. Em Perfil, selecionar o seu perfil de usuario e digitar a sua senha.
3. Clicar no botado Login.

Com isso, vocé inicia a sesséo no sistema com o seu perfil. Como alternativa,
vocé 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
mostrados registros ou outras informa¢des. Um novo login, também com outro
perfil de usuario, pode ser efetuado através do menu Ferramentas, com a
funcéo Login.

1. Selecionar no menu Ferramentas a fung&o Logoff.

Como alternativa, vocé pode ativar esta funcdo com a combinacao de teclas
Shift + F12.

Sair do programa.

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

Sair e logoff

O aplicativo Communications é completamente terminado. Se vocé tiver
efetuado configuracdes, por exemplo no layout de Communications ou no
didlogo de definicdes, estas serdo salvas.

NOTA: Para assegurar que o Communications seja corretamente
encerrado, vocé de ve usar sempre esta funcdo para terminar uma sesséo
ou para uma alteracdo da configuragdo que requeira uma reinicializacdo do
Communications.

Sair

Esta fung&o fecha a janela do Communications, mas o aplicativo permanece
ativo no fundo. O sistema continua recebendo as informacgdes de presenca.
Vocé pode ativar novamente o Communications clicando no icone do
programa na barra de tarefas do aplicativo sendo executado em segundo
plano e selecionando Abrir Communications.
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2.3 Introducéo a interface de usuario

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 [Usuario BRA - DOCEXCHM] - Communications

1.0 Arquivo  Editar  Wer Correio  Pré-visualizar  Ferramentas  Ajuda

ASR-@R@mpo 2
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3 JPressionar 'F1' para ativar Ajuda =

2.3.1 A areade menus

=

&2 [Usuario BRA - DOCEXCHM] - Communications

n

Arquiva  Editar  Mer Correio  Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

3. A‘vﬁ’,p(zv,—L|

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 € exibido, para informacéao, o perfil de usuario ativo no
momento. Esta informacéo aparece ao lado do nome do programa, entre
colchetes. Um perfil de usuario € composto do nome do usuério e o nome do
servidor de XPR. Na margem direita, vocé encontra os botdes de Windows para
a representacao de janelas ou para sair do programa.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso 25



Funcdes do usuario, Instrugdes breves
Introducao a interface de usuario

A barra de menus

Entre a barra de titulo e a barra de ferramentas encontra-se o0 menu do
Communications. Aqui séo acessadas 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 Secéo de referéncia deste manual.

A barra de ferramentas

A barra de ferramentas permite a execucédo das funcées mais importantes
clicando nos botdes. A tabela seguinte apresenta os botdes que estao dispo-
niveis e as respectivas funcoes:

Botdo Funcgao/Descri¢cao
Um clique no icone de presenca abre o didlogo Defini¢des de presenca.
_.i Aqui é possivel fazer as configurac@es para a sua fungéo de presenca.

Mais detalhes sobre as definicbes de configuracdo, podem ser encon-
trados no Paragrafo 5.8, "A funcéo de presenca”, na pag. 297.

A seta ao lado do icone de presenga abre um menu de sele¢éo, através
..i M do qual é possivel selecionar o perfil de presenga valido no momento.

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

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

- selecionado o formato para a “Nova mensagem”.

Os formatos possiveis séo:

* Nova mensagem de texto: Para o envio de mensagens (e-malil, fax,
etc.) no formato ASCII padréo. Ver também Paragrafo 2.4.1, "Envio em
formato de texto padrao”, na pag. 30.

* Novamensagem Rich Text: Para o envio de mensagens (e-mail, 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 voicemail: Para criar mensagens de voz (formato WAV). Ver
também Paragrafo 2.6, "Enviar voicemail”, na pag. 35.

« Nova mensagem de SMS: Para o simples envio de mensagens de
texto no formato ASCII padrdo a um celular. 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 é possivel fazer registros de listas de enderecos,

usuarios e de agentes:

* Novo contato: Cria um novo registro de usuario na lista de enderecos
global Esta funcéo sé pode ser executada, se o usuario tiver o privi-
Iégio necessario para isso. Ver também Paragrafo 4.1, "Contatos
globais", na pag. 90.

* Novo contato privado: Adiciona um novo contato privado (registro de
enderego) a sua lista de enderecgos pessoal. Ver Paragrafo 2.9, "Criar
registros de contato", na pag. 47.

¢ Novo usuéario: Cria um novo usuario de XPR. Esta fungéo sé pode ser
iniciada por usuarios com classe de acesso de administrador. Ver
também Paragrafo 4.2, "Usuario", na pag. 94.

* Novo agente: Define um novo agente de Centro de Contatos. Esta
funcéo so6 pode ser iniciada por usuarios com classe de acesso de
administrador. Ver também Paragrafo 4.3, "Agentes", na pag. 109.

T

O icone da pasta aberta abre uma janela, na qual vocé seleciona um
arquivo (por exemplo, uma mensagem de entrada salva localmente) para
abrir e editar diretamente em uma janela de mensagens.

Os formatos de arquivos disponiveis séo:

« Documentos de texto (.TXT, etc.)

« Documentos de texto Rich Text (.RTF)

e Documentos de texto HTML (HTM)

¢ Arquivos de audio ((WAV, etc.),

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

¢ Mensagens de Communications (.PMF)

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

=

O clique nesses icones atualiza os diretérios do Communications
armazenados localmente. Isso significa que os dados transferidos para o
cliente, serdo novamente comparados aos do servidor.

[E:

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

Jo

O clique nesse icone abre o dialogo de entrada para busca de
mensagens. Vocé encontra informacdes mais detalhadas sobre essa
funcdo no Paragrafo 5.6.4, "Localizar mensagem", na pag. 263.

Os seguintes botdes para a utilizacdo do telefone (fungdes de CTI) apenas estardo
ativos, se as fun¢fes de telefonia estiverem configuradas no seu sistema e se as respec-
tivas funcBes forem apropriadas na sua atual situagéo.

h

Se um numero de telefone for digitado na caixa de combinacdo
[1zsme753 <] (& direita do icone de telefone), o nimero podera ser
chamado ao clicar neste botdo. O menu de selegdo que é aberto ao clicar
no pequeno tridangulo contém os ultimos 16 nimeros discados, dispo-
niveis para rediscagem.

PoAM

Ao clicar no pequeno tridngulo ao lado do icone de fone, é aberta uma
lista telefénica. Apos selecionar um grupo e um registro de grupo, pode
ser iniciada uma conex&o ao usuario correspondente.

Tabela 2
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Botdo Funcao/Descri¢cao

i Com o botdo Consulta vocé pode chamar mais um usuario durante a
eﬁ chamada. Todas as outras chamadas ativas serdo colocadas em fila de
espera. A consulta é terminada quando o usuario chamado desligar, ou
quando o chamador pressionar o botdo Desligar G OU colocar seu
fone no gancho.

Transfere a chamada ao ramal chamado para consulta.

Estabelece uma conferéncia, uma conexado com varios interlocutores.

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

B %

Com este icone vocé desliga uma chamada.

4

Tabela 2 As funcdes da barra de ferramentas.

2.3.2 A area de visualizacéo

Der area de visualizacdo entre a area de menus e a barra de estado é o seu
campo de edicdo. Nele é exibido o layout atual do Communications com suas
diferentes janelas de funcdes. As funcbes que podem ser iniciadas através do
menu ou barra de ferramentas séo aplicadas para objetos marcados nestas
janelas.
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2.3.3 A barra de estado

IPressionar 'F1' para ativar Ajuda = - I

A barra de estado encontra-se na margem inferior de Communications. No lado
esquerdo é apresentada uma informacao de como ativar a ajuda online, e do
lado direito sdo exibidos alguns estados operacionais importantes do
Communications.

* Ao “encher” o recipiente (o contetddo do recipiente muda de cinza para
branco) é indicado que os dados serao transferidos do servidor de XPR ao
Communications. Um recipiente completamente preenchido de branco indica
todos os dados atuais foram transferidos pelo servidor.

* O simbolo de conector informa sobre o atual estado de conex&o ao servidor.
O icone do conector encaixado representa que o cliente efetuou login no
servidor, e o conector desligado indica logoff (o cliente ndo estd 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 (e-mail, fax, e SMS)

30

2.4.1 Envio em formato de texto padréao

Para o envio de e-mails através da Internet e para mensagens de SMS deveriam
ser utilizadas as fontes ASCII segundo a configuracao padrao. As fontes ASCII
sdo normalizadas; sua representacdo e tamanho ndo podem ser alterados
(formatados). Estas fontes podem também ser utilizadas para as outras
mensagens de texto, por exemplo, fax. Procedimento para criar uma mensagem
neste formato:

1. Selecionar no menu Arquivo > Novo > Mensagem de texto.

Sera aberto o didlogo de mensagens.

B -Novo> - Mensagem

Arquiva  Editar  Wer Texto Agdes  Ajuda
=1 [LE) enderecss [Ususrio BRA [MAILEOX;

Enviar  Localizar  Assunto: |Mensagem de texto

& ]

Mensagem de texto.. |

2. Nalinha de edicdo Endereco, digitar um endereco valido com o modo de

envio (servi¢o) desejado. Alternativa: com o botéo Localizar vocé pode
adicionar a este dialogo os enderec¢os que ja estdo armazenados no banco
de dados do sistema.

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

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

Exemplos:
Para um email interno: usudrio de testel[Caixa postal];
Para um email 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 telefone celular: 12345678[SMS];

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

Para destinatarios internos (usuarios do servidor de XPR):

Com a func¢do de auto-completar, a entrada de um endereco existente no
banco de dados do XPR sera completada automaticamente. Registros iguais
serdo exibidos em uma lista, na qual vocé pode selecionar 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 registros de nome invalidos, isto &,
enderec¢os sem registro no banco de dados, o endereco digitado sera exibido
em vermelho. A descricdo interna do servi¢co selecionado pelo servidor de
XPR para a entrega da mensagem € indicada entre colchetes atras do
registro de nome, por exemplo, [Caixa postal]. A caixa postal é configurada
para cada usuario de XPR. Nesta podem ser salvas mensagens de qualquer
servico (fax, email, voicemail, etc.).

Para destinatarios externos:

Para destinatarios externos que ndo estejam registrados no banco de dados,
€ necessério informar o sistema que servico deve ser utilizado para o envio
da mensagem (FaxG3, FaxG4, SMS, SMTP (email da Internet) etc.). Isto é
feito através da entrada explicita do modo de envio entre colchetes depois do
endereco.

3. Posicionar o cursor na proxima linha da mascara para marcar a mensagem
com um Assunto.

NOTA: O “Assunto” possibilita uma localizacéo facil das mensagens mais
tarde, pois é possivel procurar seletivamente por palavras ou combinacdes
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 digitar o seu texto.

NOTA: Para editar o texto da mensagem, vocé tem as mesmas possibili-
dades que conhece de outros programas editores de texto (por exemplo,
WordPad). Vocé pode colar texto da area de transferéncia, marcar texto,
apagar, cortar ou copiar o texto completo ou passagens marcadas e inserir
em outro ponto, como também utilizar as funcdes para localizar e substituir
texto.
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5. Para enviar a mensagem, clicar no botdo Enviar.

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

NOTA: Apo6s a tarefa de envio ser concluida, a mensagem sera exibida com
outras informag8es no diretdrio Itens enviados. pode continuar a ser editada
depois, ao abri-la com um clique duplo. E possivel, por exemplo, alterar a
mensagem e encaminha-la a um outro usuario.

Ao marcar esse registro no diretério Itens enviados com um clique, o contetdo
da mensagem serd exibido na janela de pré-visualizacao.

2.4.2 Envio no formato RTF

O envio de uma mensagem de Rich Text (. RTF, formato padréo de arquivo de
transferéncia de dados) em Arquivo > Novo > Mensagem Rich Text ocorre de
forma equivalente a mensagem de texto (Padrdo). No entanto, este tipo de
mensagem disponibiliza muito mais op¢des de layout do texto. Para uma
descricdo detalhada destas fung8es, consultar a referéncia de fung¢des a partir do
Paragrafo 5.1.3, "Novo > Nova mensagem Rich Text", na pag. 177.

Um documento de RTF pode conter, por exemplo, diferentes fontes, tamanhos,
estilos, avancos, etc. Um documento enviado no formato RTF pode ser aberto
novamente como documento RTF, se o cliente de correio do destinatério suportar
este formato. Isto significa, que as formatacfes sdo mantidas apés a trans-
missdo. Caso contréario, o formato RTF sera transformado em caracteres ASCII
no sistema do destinatario; infelizmente, ocorrera uma falha de aparéncia, e as
marcas de formatacdo também serdo exibidas.

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

Para o envio de SMS, o texto formatado é convertido do formato RTF para ASCII,
pois os celulares sé suportam a exibicéo de texto.

2.4.3 Envio no formato HTML

HTML é o formato padrao usado para salvar e transferir informagées de texto e
hipertexto na Internet.

HTML é uma linguagem de marcacéo especifica derivada de SGML. HTML
suporta uma marcacao loégica, na qual o significado légico dos segmentos de
texto é definido de modo que sejam exibidos pelo respectivo navegador da Web
na melhor forma para o usuario (cliente.
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Os arquivos HTML podem ser criados com editores de texto simples ou com
programas de ajuda especiais, ou podem ser transformados de documentos ou
banco de dados existentes.

Selecionar Arquivo > Novo > Mensagem HTML para criar uma mensagem de
texto no formato HTML. O texto é digitado do mesmo modo que para uma
mensagem de texto (padrdo). 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. 181.
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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 email. Para isso, é possivel utilizar as seguintes
funcdes:

¢ Arquivo > Novo > Mensagem de texto ou
e Arquivo > Novo > Mensagem rich text
¢ Arquivo > Novo > Mensagem HTML

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

2.5.1 Selecionar 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 selecionados. Somente 0s usuarios com permissdes de
administrador podem criar novos papéis de fax.

Abrir o didlogo Papel de fax
1. Selecionar no menu Ferramentas a funcéo Papel de fax.

Sera aberto o dialogo para a selecéo do papel de carta de fax. Em Padrao
atual, na parte superior da guia Definicdes de papel de fax, é exibida a
predefinicdo de papel de fax que esta em uso. Na janela de pré-visualizacdo
(lado direito deste dialogo) vocé pode ver como este papel de fax foi criado:
A guia Primeira pagina mostra a pagina de rosto (a primeira pagina a ser
transmitida) do documento de fax, e a guia Paginas seguintes exibe as
proximas paginas.

2. Selecionar um dos papéis de fax disponiveis e clicar no botao Configurar
como padréo.

3. Clicar em OK para sair deste didlogo.

Seu papel de fax padréo esta criado. A partir de agora, este papel de carta prede-
finido serd utilizado automaticamente para o envio de fax a partir do didlogo de
mensagens.

Vocé encontra mais informacg6es sobre o papel de fax na referéncia de funcdes,
no Paragrafo 5.6.6, "Papel de fax", na pag. 267.
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Voicemails (mensagens de voz) representam um interessante e moderno
enriquecimento das fun¢des de comunicagcdo em geral. Vocé pode usar esta
forma confortavel de transmissao de mensagens por gravacao de voz, ditar uma
carta e envia-la a/ao assistente que deve digita-la, ou enviar mensagens a um
servidor de voicemail. Os arquivos de voz criados serdo salvos no sistema com
o formato WAV e permanecerao disponiveis para o envio como anexos de email.
Para a gravacao de voz, vocé pode utilizar o seu telefone local (se as fun¢fes
CTl estiverem configuradas no seu sistema) ou um microfone conectado a placa
de som do computador.

Procedimento para enviar uma voicemail:

1. Selecionar o menu Arquivo > Novo > Voicemail.

O didlogo de mensagens para o envio de voicemails sera aberto.

B <Novo> - Mensagem EI@W@

arquivo  Editar  ¥er Audin  Acfes  Ajuda

=7 Endereco: [Usuario Bra [MAILEOx);
Enviar Localizar  Assunto: Menzagem de voz
L &
Posicéo Walume
l J
| Q
00 5 3 ®

Posigéo: 00:00 Duragdo: 00:08 Telefone: 102

Parado

desejado, o Assunto.

2. No campo Endereco, digitar o respectivo endereco do destinatario e, caso

Selecionar o método de gravacao (telefone ou microfone) desejado com um

cligue no botdo desejado.

A tabela seguinte apresenta uma descricéo dos botées individualmente:

e falar a mensagem que deseja gravar.

icone Funcéo
Botdo para a gravacdo de um voicemail através do telefone. Ao
a pressionar este botédo, vocé serd chamado no seu telefone. Atender

Termina a gravagao do voicemail através do telefone. Esta funcdo
6 corresponde a agdo de colocar o fone no gancho.

Tabela 3 As funcdes para o controle de uma gravacao de voicemail.
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icone Funcao
Se tiver uma placa de som instalada e um microfone conectado, vocé
‘ pode gravar um voicemail clicando neste bot&@o ou acessando a

funcdo Gravac&o no menu Audio.

Como em um gravador, vocé pode utilizar os seguintes elementos de comando:

0 Para a gravacgdo e salta para o inicio do voicemail.
Interrompe a gravacao do voicemail. Para continuar a gravagao onde
o parou, clicar novamente em um dos dois botdes de gravacao, depen-
dendo do recurso usado.
Ao pressionar este botdo, vocé pode voltar um determinado tempo
a no voicemail. O tempo desejado pode ser ajustado no dialogo de
Retroceder definicbes, em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.
Ao pressionar este botdo, vocé pode avangar um determinado tempo
@ no voicemail. O tempo desejado pode ser ajustado 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: Este ajuste de volume nédo é possivel para gravagdes através
do telefone.
Tabela 3 As fungdes para o controle de uma gravacao de voicemail.

4. Paracontrole, vocé pode escutar a gravacdo novamente. Para isso, utiliza os
elementos de comando descritos.

fcone Funcéo

Reproducao do voicemail através do telefone.
_& Independente do meio utilizado para a reprodugdo da mensagem, a
barra de deslocamento Posic¢éo indicara a sua atual posicao no
documento de audio (em relagdo ao tempo total de gravagdo). O
i tempo total de gravacao e a posicdo temporal na gravacao, bem
como o atual estado da reproducéo sao indicados na sec¢éo de
estado da janela (abaixo da area de comando).

Posicéo

Posigéo: 00:00 Duragdo: 00:08 Telefone: 102 Parado

Termina a reproducéo do voicemail através do telefone. Esta funcao
corresponde a acdo de colocar o fone no gancho.

w Reproducao do voicemail através da placa de som do computador.
Requisito: o seu computador deve estar equipado com uma placa de
som e um alto-falante ligado.

Tabela 4 As funcgBes para o controle de uma gravacao de voicemail.
5. Para enviar o voicemail gravado, clicar no botdo Enviar.
ApOs a execucdo da tarefa de envio, a mensagem sera indicada na sua janela

da Caixa de saida com informacdes importantes adicionais (por exemplo, o
assunto, o destinatéario 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 digitado 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 vocé excedeu o maximo de 160
caracteres.

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

1. Paraisso, selecionar Arquivo > Novo > Mensagem de SMS.

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

B -Novo> - Mensagem

Arquiva  Editar  Wer Texto Agdes  Ajuda

=1 Enderego: (7777777777777 [SMS];

Enviar  Localizar  Assunto: |Mensagem SM5

& H

15 caracteres

Mensagem 3M3. ..

2. Digitar o nimero de celular do equipamento de recepgéo.

Para a entrada do endereco, vocé s6 pode introduzir digitos (nGmero do
telefone celular), e para o modo de envio esta predefinido o servico [SMS].

3. Digitar o texto da mensagem no campo de entrada de texto.

Acima do campo de digitacéo de texto é indicada a quantidade de caracteres
que ja digitou para a atual mensagem. Isto permite o controle constante do
texto a ser enviado, evitando exceder a quantidade méaxima de caracteres
(160).

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

38

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

Mensagem de entrada - Communications K|

Wocé recebeu uma nova menzagem de:
Adminiztrator

Dependendo da sua configuracéo, este aviso pode ser efetuado imediatamente
ou com um pequeno atraso. Na configuracao padréo, o sistema verifica em inter-
valos determinados se vocé recebeu novas mensagens. Isto pode causar um
pequeno atraso entre a entrada da mensagem no servidor e a entrega na sua
caixa postal.

NOTA: Se deseja receber um aviso de entrega de mensagens imediato, vocé
pode efetuar esta definicdo no menu Ferramentas > Defini¢des... > Interface.
Ver também Paragrafo 3.3.3, "Efetuar as defini¢bes gerais”, na pag. 81.

Adicionalmente, vocé pode receber um aviso acustico (aniincio) do recebimento
da mensagem, se 0 seu computador estiver equipado com uma placa de som
com alto-falante conectado.

O documento recebido é exibido na janela da caixa de entrada como documento
nao lido (representado pelo icone de um envelope fechado). Apés abrir este
documento, o icone muda para um envelope aberto. Um outro icone exibe o tipo
de mensagem (com que servico a mensagem é recebida). Os seguintes icones
séo utilizados:

icone Tipo de mensagem (Servico)
I_Ehl E-mail interno
Mensagem de fax
':E' Voicemail
@ E-mail externo (por exemplo, recebido através da Internet)
Mensagem com anexo de arquivo
By
Tabela 5 Os icones dos tipos de mensagem.

Adicionalmente, séo indicadas informacdes sobre a hora do envio, o remetente
e 0 assunto da mensagem.
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&2 [Usuario BRA - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Mer Correio  Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

A B-@B@mpla-

Caixa de Entrada H fitens Enviados
BRNESE YT AN DT

! |B4| ¥ |==|Hora de envio Remetente Ass B4 "% |Hora de envio Destinatario Estado o

B4 @ seq 17:34 Administrator Em. A @ 10:49 Administrator OF, docun
B seql4id6 Usuario BRA EE fTy @8 seq 14046 Usuario BRA Mensager

«PResponder  “Em Encaminhar <2 - D&

test
‘ D Usuario BRA

Para: Usuario BRA

Exemplo

Pressionar 'F1' para ativar Ajuda =

Abrir a mensagem recebida

e Marcar a mensagem recebida na janela Caixa de entrada. A mensagem
sera exibida na janela de pré-visualizacdo, independente do tipo de
mensagem (e-mail, mensagem de fax ou voicemail) na janela de pré-visuali-
zacdo. Ao mesmo tempo, os botBes da barra de ferramentas da janela da
caixa de entrada serdo ativados. Nesta barra de ferramentas podem ser
iniciadas diversas funcdes.

Alternativa:

e Fazer um clique duplo na janela Caixa de entrada sobre o registro de diario
de uma mensagem recebida. Sera aberto o didlogo de mensagens, que tem
como titulo o assunto desta mensagem, e no qual a mensagem é exibida. A
partir daqui, podem ser utilizadas as funcdes descritas a sequir.

2.8.1 Editar e-mails recebidos

Os novos emails recebidos sao sinalizados no diario da caixa de entrada por um
icone de envelope fechado. As fungBes bésicas para a edicdo de emails sdo
Responder ou Encaminhar a mensagem recebida. Logicamente, com estas
acOes também é possivel anexar arquivos a mensagem.

NOTA: Vocé pode ainda responder ou encaminhar varias mensagens ao
mesmo tempo. Basta marcar as mensagens desejadas no diario do mesmo
modo como no Explorer do Windows, e entéo ativar a fungdo Responder ou
Encaminhar.
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As seguintes funcdes padrao estdo disponiveis para a edicdo de mensagens:

@ | Responder (Responder a todos)

1. Para responder a mensagem, clicar em Responder.

Seréa aberto um didlogo de mensagens com o titulo “Re:” seguido do
Assunto. O endereco do destinatario ja tera sido automaticamente inserido
da mensagem aberta antes e na linha de assunto foi adicionado um “Re:”
(Resposta) na frente do texto do assunto. Vocé so precisa escrever a sua
resposta. No campo de texto, sera exibido o texto da mensagem original - as
linhas estardo designadas com colchetes triangulares (>). Digitar o texto da
sua resposta em qualquer parte desta campo.

Editar o texto.

Para editar o texto, tem as mesmas possibilidades que conhece de outros
programas editores de texto. Vocé pode colar texto da area de transferéncia,
marcar texto, apagar, cortar ou copiar o texto completo ou passagens e
inserir em outro ponto, como também utilizar as fun¢des de localizar e
substituir texto para efetuar correcoes.

3. Caso necessario, anexar os arquivos desejados.

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

1. Se vocé deseja transferir a mensagem recebida a outro usuario, por
exemplo, para informé&-lo sobre o conteldo desta mensagem, ou porque
vocé nao € o interlocutor correto para este documento, clicar em
Encaminhar.

Ser4 aberta a janela com o titulo “Encaminhar”. Também nesta janela é
mostrado o texto original da mensagem recebida (mas sem os colchetes
triangulares). Na linha de edicao vazia, digitar o endereco de destino da
mensagem deve ser encaminhada. Vocé podera ainda adicionar um comen-
tario a esta mensagem, o qual informa ao destinatario o motivo do encami-
nhamento, ou também anexar um arquivo a mensagem.

2. Editar o texto.

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

3. Parainiciar o encaminhamento, pressionar o botédo Enviar.

Apagar

= Exclui a mensagem aberta no momento.

Imprimir
J Imprime a mensagem aberta no momento.

Vocé 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¢do dispo-
niveis para as mensagens de fax recebidas. Vocé s6 podera mudar depois para
o0 modo de edi¢cdo através da janela de exibicdo da mensagem de fax.

Ver através da pré-visualizacao

NOTA: Nesse modo néo é possivel a edicdo direta da mensagem de fax.

1. Marcar com o mouse uma mensagem de fax na janela Caixa de entrada.
A mensagem de fax sera exibida diretamente na janela de pré-visualizacao.

As funcdes da janela de pré-visualizacao possibilitam exibir as mensagens
de fax recebidas e, caso desejado, encaminhéa-las. Ha func¢des que facilitam
a visualizagdo (por exemplo, aumentar a exibicdo) ou que a possibilitam (por
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exemplo, folhear em uma mensagem de varias paginas). Além disso, sao

disponibilizadas op¢des pararesponder e encaminhar a mensagem de fax.
Ao clicar em um 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 fun¢des mais importantes para a edigcdo de uma

mensagem de fax.

= Responder

Responder
(Responder a todos)

Abre o documento do fax em uma janela de edi¢cdo. 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 regis-
trado, ao tentar enviar um fax vocé recebera uma
mensagem de erro.

£ Encaminhar

Encaminhar

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

!

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

3|

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

®

Aumentar
[+] teclado, bloco
numérico

Aumenta passo a passo a exibi¢cdo do documento de fax. A
expansao do fax é executada em passos de 8% em
referéncia ao valor de base (no maximo 11 passos).

]

Girar para esquerda
(90°)

[/] teclado

ou

[+] bloco numérico

Gira a representacdo da mensagem de fax 90° para a
esquerda.

B3

Girar 180°

Gira a representacdo do documento de fax 180°.

Eir)

Girar para direita
(90°) [*] teclado
ou

[X] bloco numérico

Gira a representacdo da mensagem de fax 90° para a
direita.

[

Primeira pagina de

fax

Em um documento de fax de varias paginas, vocé pode
mudar de qualquer pagina para a primeira pagina ao clicar
neste icone. Esta funcao sé esta ativa para as mensagens
de fax com varias paginas.

Tabela 6

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

visualizacao.
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[4el

Pagina de fax
anterior
[Tecla Para cima]

Volta uma pagina nas mensagens de fax com vérias
paginas. Esta funcdo so esta ativa para as mensagens de
fax com varias paginas.

ED

Péagina de fax
seguinte
[Tecla Para baixo]

Avangca para a proxima pagina em documentos de fax com
varias paginas. Esta funcao so esté ativa para as
mensagens de fax com varias paginas.

[

Ultima péagina de fax

Em um documento de fax de vérias paginas, vocé pode
mudar de qualquer pagina para a Ultima pagina ao clicar
neste icone. Esta fungéo so6 estéa ativa para as mensagens
de fax com varias paginas.

Tabela 6 As funcdes de edicdo para mensagens de fax na janela de pré-
visualizagéo.

NOTA: Vocé encontra a descri¢cao de todas as funcdes relacionadas a
recepcdo de mensagens de fax no Paragrafo 5.3.4.2, "Func¢des de fax no
modo de visualizacdo", na pag. 215.

2. Se vocé selecionou Encaminhar, deverd digitar o endereco ao qual deseja
enviar o fax. Com Responder isto geralmente ndo sera necessario, pois o
endereco correto sera automaticamente registado.

3. Clicar no botdo Enviar para transmitir o fax.
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2.8.3 Editar voicemails recebidas

Vocé pode reproduzir um voicemail recebido na janela de pré-visualiza¢éo ou
através do dialogo de mensagens, fazendo um clique duplo sobre a mensagem.
A janela de pré-visualizagéo disponibiliza fungdes especiais (marcar o voicemail
no diario). Nesta janela de mensagens também séo exibidas as funcdes que
possibilitam a reproducéo de voicemail.

Com a funcéo “Conversao de um voicemail em texto” ativada, o voicemail é
exibido adicionalmente como texto na parte inferior da janela de mensagem,
caso a conversdo tenha éxito.

Reproducéo através da janela de pré-visualizacdo

1. Marcar com 0 mouse uma mensagem de voz (voicemail) no dirio Caixa de
entrada.

As funcdes de reproducao para a voicemail ficardo imediatamente acessiveis
na janela de pré-visualizacao.

A reproducéo pode ser efetuada no seu telefone ou através dos alto-falantes/
da placa de som do computador. A tabela seguinte descreve os comandos
para reproduzir um voicemail.

fcone Funcao/Descricéo

Reproducéo através do telefone

Reproducao do voicemail através do telefone. Apos clicar
‘& nesse botdo, vocé sera chamado através do seu telefone
Reproduzir no para escutar o voicemail. A reprodugdo ocorre dependendo
telefone das suas definigfes, através do seu telefone ou do telefone
local definido.

O pré-requisito para isso é que as fungbes CTI estejam
configuradas no servidor OpenScape Xpressions.

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

Posigéo: 00:00 Duragdo: 00:08 Telefone: 102 Parado

Se vocé, apas clicar no botdo Reproduzir no telefone
é selecionar essa fun¢éo, a acdo de levantar o fone é
simulada e o seu telefone sera comutado para o modo viva-
voz. O voicemail sera reproduzido diretamente através do
telefone ou de um fone de cabeca.
Nota: Se tiver comutado a saida para um telefone local,
essa funcao é desativada.

Reproducéo pelo alto-falante

w Reproducao do voicemail através da placa de som do

computador. Requisito: 0 seu computador deve estar
Reproduzir equipado com uma placa de som e um alto-falante ligado.
Tabela 7 Funcdes de reproducéo para voicemails recebidos.
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icone

Funcao/Descricao

Durante a reproducao da voicemail, vocé tem as seguintes op¢des de
comando (independente do meio de reproducédo usado):

Posicéo

i

Vocé pode mover o controle deslizante Posi¢c&o para uma
posicdo estimada no voicemail. Com a ajuda das
indicagbes de estado Posi¢cao e Duracdo é possivel
controlar diretamente uma determinada posi¢do na
mensagem.

Péara a reproducao e salta para o inicio da mensagem.

Interrompe a reproducéo do voicemail. Para continuar a
reproducao, pressionar um dos dois bot6es de reproducao.

o o
©:8:0
2 2

Retroceder

Ao pressionar este botéo, vocé pode voltar um determinado
tempo no voicemail. O tempo desejado pode ser ajustado
no didlogo de definicdes, em passosde 1,2,4e 8
segundos.

&

Avancar

Ao pressionar este bot&o, vocé pode avancar um deter-
minado tempo no voicemail. O tempo desejado pode ser
ajustado no dialogo de definicbes, em passosde 1,2,4e 8
segundos.

o

Termina a reproducéo do voicemail através do telefone.
Esta fungdo corresponde a acéo de colocar o fone no
gancho.

Tabela 7

Funcdes de reproducéo para voicemails recebidos.

Anexar um comentario de voz ou texto antes de encaminhar uma voicemail

Antes de encaminhar um voicemail recebido é possivel adicionar um comentario
por escrito e/ou por voz a mensagem.

1. Selecionar Encaminhar najanela de pré-visualizacdo com a voicemail ou no
didlogo de mensagem.

O didlogo aberto estara agora ampliado com a area de entrada de texto. Vocé
pode digitar 0 seu comentario,

2. ou utilizar os botdes para gravar um comentario de voz.
Estédo disponiveis as seguintes funcdes adicionais:

icone

Funcao/Descri¢cao

<

Substitui o voicemail original pelo comentario.

9

Anexa o comentario de voz ao voicemail original.

Tabela 8
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icone

Funcéo/Descricdo

2

Botdo para a gravacdo de um comentario de voz através
do telefone. Essa fungao so6 sera indicada, se estiverem
configuradas as funcdes de CTI.

Bl

Gravacao do comentario de voz através do microfone que
esta conectado a placa de som do PC.

Tabela 8

Funcdes para a gravacdo de um comentério de voz.

3. Digitar o endereco desejado.

4. Clicar no botdo Enviar para transmitir a mensagem de voz com o comentario.

46
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2.9 Criar registros de contato

O sistema XPR diferencia as listas de enderecos entre global e pessoal. As duas
sdo armazenadas no servidor de XPR, de modo que vocé pode acessar estes
dados independente do computador no qual efetuou login.

« Contatos sao registros globais da lista de enderecos, que estao disponiveis
para todos os usuarios no sistema e sé podem ser editados por usuéarios que
efetuaram login como administrador no sistema XPR. Ao salvar, os dados
digitados serdo armazenados para a lista de enderecos global, no diretério
Todos ramais. Este diretério é acessado através da janela Diretorios do
Explorer, em Usuario/Destinatario. Quando vocé abrir o diretério Todos
ramais, ao lado dos usuarios serdo listados todos os contatos globais,
agrupados segundo as letras iniciais na janela Lista do Explorer. Vocé
encontra informacdes referentes a utilizacdo das janelas Lista do Explorer e
Diret6rios do Explorer no Paragrafo 5.3.11, "A janela Diretérios do Explorer”,
na pag. 244 e Paragrafo 5.3.12, "A janela Lista do Explorer", na pag. 247.

» Contatos pessoais séo registros na lista de enderecos privada, a qual
somente vocé tem acesso. Os outros usuarios ndo podem ver ou utilizar
estes contatos. Os contatos pessoais sdo salvos no diretério Todos
contatos privados. Este diret6rio é acessado através da janela Diretérios
do Explorer, em Usuario/Destinatario. Quando vocé abrir o diretério Todos
contatos privados, serdo listados todos os contatos pessoais na janela
Lista do Explorer. Os contatos podem ser abertos e editados diretamente a
partir desta lista. Vocé encontra informacg@es referentes a utilizacédo das
janelas Lista do Explorer e Diretorios do Explorer no Paragrafo 5.3.11, "A
janela Diretérios do Explorer”, na pag. 244 e Paragrafo 5.3.12, "A janela Lista
do Explorer”, na pag. 247.
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2.9.1 Criar um novo contato privado

Procedimento para criar um registro de contato pessoal:

NOTA: Os campos Identificagdo de usuario, Nome e Endereco preferido na
guia Enderec¢o sao obrigatérios para a definicdo de um contato pessoal.

1. No menu do Communications, selecionar Arquivo > Novo > Contato
privado.
Seré& aberto o didlogo Novo contato privado.

2. Preencher os dois campos Nome e Identificacdo de usuario na area do
cabecalho do didlogo. Ver também Tabela 9 na pag. 49.

NOTA: Os dois registros, Identificacdo de usuéario e Nome, devem ser
univocos. Isto significa que apenas poderao ser atribuidos uma Unica vez.
Em caso de diversos contatos com o0 mesmo nome, é possivel inserir
complementos de nome como critério de diferenciacdo. Por exemplo, Carlos
Maia (Vendas) e Carlos Maia (Contabilidade).

3. Preencha os campos do banco de dados na guia Endereco.
Digitar aqui as informacdes de endere¢o conhecidas referentes ao novo
contato pessoal. Ver também Tabela 9 na pag. 49.

NOTA: Os numeros digitados serdo salvos no banco de dados com o
formato que vocé usar. Ao salvar as informacg6es de contato, os nimeros
digitados serdo editados através do NCO (Number Coversion Object). Com
isso, 0 modo de exibicdo nos campos de ndimeros realgcados em cinza ao
lado dos campos de entrada, podera ser diferente, dependendo das
definicdes de NCO pré-configuradas pelo administrador.

4. Preencha os campos do banco de dados na guia Endereco.

Aqui podem ser registrados dados que ndo séo avaliados pelo sistema, mas
que podem servir como em uma “agenda” para as suas informacdes de
endereco.

5. ApG@s concluir todas as entradas, salvar as suas informag8es com Arquivo >
Salvar através do menu ou do icone de disquete da barra de ferramentas.

Foi criado um novo contato pessoal que vocé podera utilizar para endereca-
mento.
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As tabelas seguintes contém informacdes referentes aos campos do banco de
dados, bem como a cada um dos elementos de comando e das funcdes de
menu. Para saber quais informacdes devem ser digitadas em que dialogo,
consular a descricao da respectiva linha de edicéo.

Nome do campo

Descricéo

Linhas de edi¢ao no cabecalho do didlogo

Identificacdo de
usuario

Esta informacao é usada para a atribuicdo univoca do contato
no sistema. Neste campo deve ser digitada uma abreviatura
significativa do nome real do contato (no méximo 26 carac-
teres).

E fortemente recomendado efetuar um registro aqui; caso
contrario, o Communications criara esta abreviatura com base
no nome digitado ao salvar os dados do contato. Isto poderia
causar identificagdes de usuario relativamente cripticas.

Nome
(Campo obrigatério)

Registro do nome real do contato. Esta informagé&o possibilita
utilizar a funcéo de pesquisa para localizar um nome existente.

Guia Endereco

Campos de enderecgo

Digitar aqui as informag6es de endere¢o conhecidas referentes
aos novos contatos pessoais.

Endereco preferido
(Campo obrigat6rio)

Aqui pode ser definido o servico que deve ser utilizado como
padrdo para uma conexdo com este usuario. Se definir, por
exemplo, um contato, para o qual sé esta enderecado um
equipamento de fax da classe G3, entdo vocé deve selecionar
para este campo o registro “FAXG3". Isso acelera a entrega de
mensagens, pois o servidor ndo precisara verificar toda a lista
de registros para oferecer um tipo de entrega possivel.
Atencédo: o campo de banco de dados que é referenciado
através do campo “Endereco preferido” deve ser preenchido.
Por exemplo: se vocé selecionar “Fax comercial G3” como
endereco preferido, sera necessario digitar um nimero de fax
no campo Fax comercial G3.

Nota: Quando nenhum endereco preferido for atribuido a um
contato, ndo sera possivel entregar nenhuma mensagem a ele,
que tiver sido enderecada através de uma lista de distribuicao.

Guia Pessoal

Todos os campos para
dados de endereco

Caso conhecidas, as informag@es postais de um contato podem
ser digitadas aqui.

postal Para informacdes detalhadas dos campos de dados, consultar
o Paréagrafo 5.1.9, "Novo > Novo contato privado”, na pag. 192.
Tabela 9 Os campos de banco de dados para criar novos contatos pessoais.
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Descricdo das funcbes de menu e operacédo

Funcéo

Descricao

Menu: Arquivo

Novo

Serve para criar um novo contato pessoal. Esta fungéo é
prevista especialmente para o caso em que deseje efetuar um
novo contato, imediatamente apos ter verificado os contatos
existentes.

=

Salva os dados que foram inseridos nos campos de entrada.

Salvar

[Ctrl] + [S]
l—hl Exclui o contato exibido ou marcado do livro de enderecos.
=

Apagar

Fechar Fecha a janela de introducdo para o novo contato.

[Alt] + [F4] Atencdo: todos os dados inseridos seréo perdidos se ndo os

salvar antes de fechar.

Menu: Usuario

Enviar nova
mensagem ao
contato

Ap0s ter criado um novo contato, vocé pode utilizar esta opgéao
para enviar uma nova mensagem diretamente ao respectivo
usuario. Com a sele¢do do formato da mensagem, passa direto
para a janela de mensagem.

Chamar em

Apés ter criado um novo contato, vocé pode utilizar esta opgdo
para chamar diretamente o respectivo usuario. O nimero de
telefone é selecionado através dos registros correspondentes
no banco de dados para Telefone comercial, Telefone
privado, Telefone celular e Caixa postal.

Alterar tipo

Este topico de menu s6 tem utilidade para o administrador. Por
isso, ndo tem efeito para a definicdo de contatos privados.

Menu: Ajuda

Topicos da ajuda

Abre a ajuda online do Communications.

Sobre
Communications

Exibicao da versédo do programa e o nimero da compilacéo.

Tabela 10

Funcdes de menu e operacgdo para criar contatos pessoais.
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2.9.2 Editar um registro de contato pessoal existente.

Os contatos pessoais existentes estdo agrupados e sdo acessiveis no diretorio
Todos contatos privados. Ao abrir esta pasta, os registros serdo mostrados na
janela Lista do Explorer. Quando um registro de contato € marcado, as respec-
tivas informacdes sdo exibidas diretamente na janela de pré-visualizacdo, onde
podem ser editadas. Como alternativa, o registro de contato pode ser aberto para
a edicdo em uma janela separada (clique duplo sobre o registro na janela Lista
do Explorer).

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

1. Najanela de visualizag¢éo Diretorios do Explorer expandir o diretério
Usuario/Destinatario.

2. Selecionar aqui os subdiretérios Todos contatos privados.

3. Atualizar os dados de contato exibidos nas mascaras de entrada na janela
de pré-visualizagéo.

4. Salvar as suas alteracoes.
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2.10 Localizar enderecos

52

2.10.1 Localizar enderecos para as novas mensagens

Para criar novas mensagens, vocé pode procurar seletivamente o endereco do
destinatario em qualquer dialogo de mensagens. Serdo pesquisadas tanto a lista
de enderecos global, como a lista de enderecos privada. Os resultados encon-

trados dependerdo unicamente dos enderecos estarem armazenados no banco
de dados do XPR.

Abrir a funcdo de busca

1.

Clicar no botéo Localizar ou selecionar no menu A¢des a opcao Localizar
enderecgo.
Seré aberto o didlogo Localizar contato.

No campo Localizar selecionar o banco de dados que devera ser
pesquisado.

Todos os registros de banco de dados existentes podem ser definidos como
categorias de procura para a localizagdo de enderecos. Por exemplo, com
Nome completo e a entrada de um nome, podem ser procuradas infor-
macdes de endereco. Com Cédigo postal e a entrada de uma area de cédigo
postal (CEP) é possivel localizar contatos nesta regiao.

Na linha Texto contido digitar a combinacéo de caracteres ou himeros que
devera ser procurada. Pode ser um termo/nimero completo ou apenas
partes deste.

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

Clicar em Localizar agora para iniciar a procura.

ApOs um instante, todos os resultados serdo listados na janela esquerda.
Com o botéo

Parar, vocé interrompe a procura.

Selecionar os dados de endereco desejados.

Clicar no botdo Adicionar a lista.

NOTA: Se repetir as acdes descritas antes, vocé podera enviar a
mensagem a varios destinatarios ao mesmo tempo.

Para concluir a procura de endereco, clicar no botdo OK.
Vocé voltard automaticamente ao dialogo de mensagens, e 0s enderecos
selecionados estardo agora registrados na linha de edicéo.
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2.10.2 Localizacao geral de endereco

Como alternativa, a localizacdo de endereco pode também ser iniciada com o
icone Localizar na barra de ferramentas do Communications, ou através do
menu Ferramentas > Localizar endereco. Esta funcao deve ser selecionada,
se vocé desejar informar-se sobre os possiveis enderecos de um contato ou se
desejar estabelecer uma conexao telefénica com um ramal.

1. Clicar no botdo Localizar na barra de ferramentas do Communications ou
selecionar no menu Ferramentas a opgdo Localizar endereco.

Serda aberto o didlogo Localizar contato.

2. No campo Localizar selecionar o banco de dados que devera ser
pesquisado.

Todos os registros de banco de dados existentes podem ser definidos como
categorias de procura para a localizacao de enderecos. Por exemplo, com
Nome completo e a entrada de um nome, podem ser procuradas infor-
macdes de endereco. Com Cédigo postal e a entrada de uma area de cédigo
postal (CEP) é possivel localizar contatos nesta regido.

3. Nalinha Texto contido digitar a combinacao de caracteres ou nimeros que
deverd ser procurada. Pode ser um termo/namero completo ou apenas
partes deste.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificagdo do critério de busca, 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 serdo listados na janela. Aqui sdo exibidos adicional-
mente todos os enderecos disponiveis para este contato. O botdo
Parar, interrompe a procura.

5. Selecionar o contato desejado.

6. Dependendo do registro de endereco existente, com os botdes na parte
inferior do didlogo vocé podera agora chamar o usuario em um determinado
ndmero, ou enviar uma SMS ou voicemail.
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2.11 Localizar mensagens

Vocé pode procurar mensagens especificas na Caixa de entrada, na Caixa de
saida ou nas duas caixas. Como critério de busca, digitar uma combinacao de
letras que exista no campo Assunto da mensagem.

1. No menu Ferramentas selecionar a funcédo Localizar mensagem.

Sera exibido o didlogo Localizar mensagem.

2. Digitar um critério de busca e selecionar o diario de mensagens que devera
ser pesquisado.

O critério de busca pode ser uma seqiiéncia de caracteres qualquer.

3. Clicar no botao Iniciar pesquisa.

O resultado da pesquisa é mostrado na area de exibicdo. As mensagens
correspondentes ao critério de busca seréo listadas na area de exibicao. A
mensagem encontrada pode ser aberta diretamente do diario, com um clique
duplo no registro.
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2.12 Trabalhar com as funcdes de telefonia

A janela Assistente de discagem disponibiliza funcdes de telefonia de maior
conforto, caso estas estejam implementadas no seu sistema. Aqui podem ser
ativadas diversas possibilidades de conexdo, ao mesmo tempo que as conste-
lacGes de conexdo sdo representadas por icones.

2.12.1 Iniciar o Assistente de discagem

NOTA: Essa funcgéo so é disponibilizada quando o servidor OpenScape Xpres-
sions estiver configurado para a utiliza¢@o de fung8es CTI.

* No menu Ver, clicar na funcédo Assistente de discagem.

Serd aberta a janela do Assistente de discagem. Vocé pode deixar esta
janela “solta”, ou integra-la no layout da tela (requer permissao apropriada).

A linha de digitac&o serve para inserir o endereco do usuario desejado. Na linha
de edicao vocé pode digitar o nUmero ou 0 nome do usuario que deseja chamar.

NOTA: A entrada direta do nome s6 é possivel, se existir um registro correspon-
dente no banco de dados.

A entrada pode ser efetuada através do teclado do PC ou, para seqiiéncias de
digitos, clicando os nimeros no teclado de discagem.
icones de ferramentas do Assistente de discagem

As seguintes funcdes podem ser iniciadas no menu Assistente de discagem ou
com os icones:

Funcéao Descricao
E Abre o didlogo Localizar contato para chamar. Aqui pode ser
[ES: iniciada a pesquisa de um nimero. O endereco do usuario
Localizar ramal... procurado sé podera ser encontrado se este estiver

armazenado no banco de dados do sistema. O procedimento é
descrito no Paragrafo 2.10.2, "Localizacao geral de endereco”,

na pag. 53.
Inicia a chamada para o nimero digitado ou selecionado da
% lista de enderecos.
Chamar
Tabela 11 Elementos de comando e fun¢des do Assistente de discagem.
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Funcéo Descricéo

= Durante uma chamada, pode ser estabelecida mais uma

52 conexdo com um ndmero interno ou externo — caso confi-

gurado. O interlocutor que fica em espera (retido) ndo pode

escutar a consulta.

Procedimento para iniciar a consulta:

« Durante a chamada, digitar no campo de entrada o niUmero
do usuario que vocé deseja consultar.

e Clicar no icone Consulta. A conexao sera estabelecida.

« Paraterminar a consulta, clicar no botédo de desligar (ver
abaixo) A conexdo com o Ultimo usuéario chamado sera
terminada.

Consulta

Transfere a chamada ao ramal chamado para consulta.

Transferir

chamado.

Procedimento para iniciar a conferéncia:

« Durante a chamada, digitar no campo de entrada o niUmero
do segundo usudrio que vocé deseja incluir em uma confe-
réncia.

* Clicar no icone Conferéncia. A conexao sera estabelecida.
Para incluir mais usudrios na conferéncia, repetir os passos
1 e 2 do procedimento.

« Paraterminar a conferéncia, clicar no botao de desligar (ver
abaixo). As conexdes a todos 0s usuarios serdo desconec-

ﬁ Estabelece uma conexdo de conferéncia com o ramal

Conferéncia

tadas.

= Se vocé receber uma segunda chamada enquanto esta

Qéﬁu falando, podera usar esta funcao para falar alternadamente
Alternar com os dois chamadores.

Termina a conexdo completa; Esta fungéo corresponde a

f-'T‘:' “colocar o fone no gancho”.

Desligar
Tabela 11 Elementos de comando e fun¢des do Assistente de discagem.

2.12.2 Telefonar através de funcdes da lista de
enderecgos

A partir do Assistente de discagem, vocé pode iniciar a funcéo Localizar contato
para chamar para depois efetuar uma conexao ao destinatario encontrado.
Todos os numeros de telefone do contato que estiverem disponiveis no banco de
dados de enderecos serdo exibidos nas respectivas colunas. Com os botdes na
parte inferior do dialogo vocé podera agora chamar o respectivo usuario. Os
botdes sombreados de cinza estdo blogueados; isto significa que o servi¢co
correspondente ou o nimero para este contato ndo existe.

Adicionalmente, é possivel criar um novo contato (botdo Novo contato) ou
visualizar os dados de um contato existente (botdo Propriedades do contato).
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Iniciar pesquisa

1. No Assistente de discagem, clicar no icone da Lista de enderecos.
Sera aberto o dialogo Localizar contato para chamar.

2. No campo Localizar selecionar o banco de dados que devera ser
pesquisado.
Todos os registros de banco de dados existentes podem ser definidos como
categorias de procura para a localizacdo de enderecos. Por exemplo, com
Nome completo e a entrada de um nome, podem ser procuradas infor-
macdes de endereco. Com Cédigo postal e a entrada de uma area de cédigo
postal (CEP) é possivel localizar contatos nesta regiao.

3. Nalinha Texto contido digitar a combinacao de caracteres ou humeros que
devera ser procurada. Pode ser um termo/namero completo ou apenas
partes deste.

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

4. Clicar em Localizar agora.
O resultado da pesquisa € mostrado na area de exibicao do dialogo.

5. Selecionar o registro desejado na lista exibida.

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

Vocé pode adicionar diversas janelas de diario a interface do Communications,
as quais permitem visualizar suas atividades telefénicas (as fun¢des de telefonia
devem estar disponiveis). Aqui serdo exibidas tabelas de informacdes relativas
as respectivas conexdes conforme a sua selecdo de janelas. Os registros 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 visualizag6es do diario podem ser criadas na janela Listado
Explorer; basta abrir um dos diretérios em Meu telefone, na janela Diret6rios
do Explorer. Ver também Paragrafo 5.3.12, "Meu telefone”, na pag. 251

Adicionar janelas de diario

1. No menu Ver, clicar na funcdo Meu telefone.
2. Selecionar uma das janelas de diario exibidas.

Podem ser configuradas as seguintes janelas:

Funcéo da janela Descricdo

Todas chamadas Nesta janela sdo exibidas todas as conexdes telefénicas, sejam
estas de entrada, de saida, estabelecidas ou ndo atendidas.

Vocé foi acessado Aqui sdo exibidas as chamadas que vocé atendeu.

Vocé nao foi Aqui séo exibidas as chamadas que vocé ndo atendeu.
acessado

Ramal foi acessado | Exibe os usuarios que vocé chamou com éxito.

Ramal néo foi Exibe apenas as chamadas que vocé ndo conseguiu estabe-
acessado lecer.
Tabela 12 Janela de diario para a supervisdo do proprio telefone.

As seguintes fun¢Bes podem ser iniciadas em todas as janelas configuradas
através do menu Diret6ério de chamadas, através do menu de atalho, ou com
os icones da barra de ferramentas.

Funcéao Descricao
Estabelece uma conex&o direta ao registro selecionado. Na
c:% | % | lista de selecéo pode ser predefinida uma das linhas possiveis.
Chamar
Termina a conexao.
T
Desligar
Tabela 13 Funcdes de telefonia na janela “Meu telefone”.
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Funcéo Descricéo

l—hl Excluir o registro de usudario selecionado.
=

Apagar registro

Descrever pessoa Mostra a mascara de banco de dados do contato marcado com
gue chama as respectivas informacdes. Caso ainda ndo existam infor-
macdes para este registro no banco de dados de XPR sera
aberta uma mascara para a definicdo do novo contato.

: Com esta fun¢éo, vocé pode enviar uma mensagem de texto
- diretamente ao chamador. Na lista de sele¢do pode ser prede-
Nova mensagem finido o formato desejado para a mensagem.
Enviar
Imprime a lista de diario com todos os registros.
Tabela 13 FungGes de telefonia na janela “Meu telefone”.

2.12.4 A janela Correspondéncia

Através da janela Correspondéncia podem ser criados dois modos de exibi¢do
muito Uteis:

» Exibicdo da completa correspondéncia trocada com o usuario que vocé esta
chamando ou por quem esta sendo chamado.

Requisito: deve ser possivel de criar um vinculo entre as mensagens e 0
interlocutor através dos registros do banco de dados correspondentes.

» Exibicdo da completa correspondéncia trocada com um usuario qualquer.

Cada vez que vocé discar o nimero de um ramal ou receber uma chamada, a
sua completa correspondéncia (de entrada e saida) com o respectivo usuario
sera automaticamente listada nesta janela. Basta ativar a funcéo Exibir lista de
correios durante chamada. A exibicao da correspondéncia é independente do
modo como vocé efetua a chamada - clique duplo no diario, ou outro modo
qualquer. Uma outra caracteristica desta janela é a exibigdo da completa corres-
pondéncia (de entrada e de saida) trocada com um usuario qualquer. Esta opgéo
de exibicdo é muito confortavel, porque muitas vezes é dificil manter organizada
a grande quantidade de usuarios e mensagens. Para visualizar a completa
correspondéncia com um determinado usuario, basta arrastar (drag&drop) um
documento do respectivo ramal da janela da caixa de entrada ou da caixa de
saida para a janela de correspondéncia. Serdo imediatamente listados todos os
documentos referentes a este ramal. Os registros 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, "Possibili-
dades de edicdo nas janelas do diario", na pag. 200)
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Abrir a janela Correspondéncia

No menu Ver, clicar na fungédo Correspondéncia.

Ser4 aberta a janela Correspondéncia. Ao mesmo tempo, no menu do
Communications sera exibida a op¢do Correspondéncia. As outras possibili-
dades de edicdo sdo as mesmas daquelas descritas para a janela de caixa de
entrada ou de caixa de saida. Vocé encontra informag8es detalhadas para as
fun¢des da janela de correspondéncia no Paragrafo 5.3.7, "A janela de corres-
pondéncia”, na pag. 235.

Adicionalmente, a barra de ferramentas apresenta botdes que permitem definir
se a lista de correspondéncia deve ser automaticamente exibida para uma
chamada. O comando correspondente no menu Correspondéncia chama-se
Exibir lista de correios durante chamada:

Funcéo Descricéo
O icone representado pressionado mostra que as mensagens
| do respectivo contato devem ser automaticamente exibidas.
Exibir lista de correios | Para desligar a exibicao automatica, basta ativar a fungédo mais
durante chamada uma vez.
Tabela 14 A fungéo Exibir lista de correios durante chamada.
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2.13 Utilizar a funcéo de presenca

Através da funcdo de presenca, vocé obtém diretamente, informacdes sobre o
estado de trabalho do outro usuéario conectado no sistema:

* O Estado do telefone

* O Estado online e sobre

e O Perfil de presenca

Adicionalmente é possivel configurar um perfil de presenca proprio e individual e
tornar visivel para outros usuarios. Assim, é imediatamente visivel para outros
usuarios se vocé esta com login no servidor XPR, se a sua linha telefdnica esta
livre, se vocé esta em pausa, de férias ou em uma viagem de negécios.

2.13.1 Configurar o proprio estado de trabalho

A definic&o atual do seu estado de trabalho € exibida
ao passar com o cursor do mouse por um instante pelo
botéo para a configuracédo do perfil de presenca.

B2 B BL 2

e zuario BRA,
Mo escritdrio
. Estado online: Cnline
Telefone: 102
B Since: 13:39
bed uszuario bra@doci cycosdey.com

Procedimento para definir o seu estado de trabalho:

1. Na barra de ferramentas clicar no pequeno
triangulo do icone 4 | -

2. Serd aberto um menu onde vocé pode selecionar o estado de trabalho
desejado.

Al-B-&|/@ @

ﬁ Compromisso

':2 Yolto logo
A Em viagem de negdcias

I Férias

@ Trabalhando em casa

Mao ocupado

Qcupado para bodos

3. Selecionar a opgdo que corresponda ao seu estado atual.
Vocé pode verificar as suas definicdes de estado, passando rapidamente
com o cursor do mouse no botéo para a configuracdo do seu perfil de
presenca, e exibi-las assim.
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NOTA: Ao clicar no botédo para a criacdo de um perfil de presenca detalhado,
é possivel criar para si proprio, um perfil de presenca abrangente com a
ajuda do assistente de configuracdo. Ver também Paragrafo 5.8, "A funcéo
de presenca", na pag. 297.

2.13.2 Mostrar o estado de trabalho do colega

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

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

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

Selecionar os grupos dos usuarios cujos estados vocé deseja visualizar.
Abrir o menu de atalho desta janela (clique na tecla direita do mouse).

Selecionar a func¢éo Indicar estado.

Todos os estados serdo imediatamente exibidos em trés colunas de simbolos
a esquerda dos registros de nome. Estas indicacdes de estado também
serao mostradas como texto se vocé manter o ponteiro do mouse parado por
um instante sobre o registro de nome.

* Primeira coluna de icones: Estado do sistema do usuario.
» Segunda coluna de icones: Estado do telefone do usuario.

* Terceira coluna de icones: Estado de trabalho do usuario.

NOTA: Aqui vocé encontra uma lista completa dos estados de trabalho, do
sistema e do telefone no Paragrafo 5.8, "A funcao de presenca”, na pag. 297.

Adicionalmente, € mostrado o estado de trabalho atual de um usuério em todas
as mensagens internas enviadas.
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2.14 Criar grupos em “Meus grupos privados”

Em Usuério/Grupos na janela Diretérios do Explorer encontra-se uma pasta
com o nome Meus grupos privados, na qual vocé pode criar novos subdire-
térios. Esses grupos podem ser enderecados diretamente pelos nomes de
grupos. Isto facilita a criacao de listas de distribuicdo para o envio da mesma
mensagem a varios destinatarios. Vocé pode adicionar todos os usuarios que
desejar aos grupos; basta copiar (arrastar-e-soltar) os registros dos diretérios de
usuarios ou de contatos. Com o mesmo procedimento, € possivel adicionar mais
outros grupos do diretério Meus grupos privados na forma de link. Esses seréo
entdo exibidos como link no grupo.

NOTA: Os vinculos dentro dos diretérios de grupos séo limitados a 100.

Os diretérios em Meus grupos privados podem ser criados e editados por
qualquer usuario (Adicionar e apagar contatos). Estes diretdrios serdo de uso
exclusivo do usuério que os criou. A sintaxe para 0 enderecamento de um grupo
pessoal é:

<nomre de grupo>[ PGRP];

O procedimento descrito a seguir serd necessario, se vocé desejar adicionar
outros grupos ao diretério Meus grupos privados:

1. Najanela Diretérios do Explorer selecionar em Usuario/Destinatéario a
pasta Meus grupos privados.

2. No menu Diretérios selecionar a funcdo Novo diretdrio.

Serd aberto o didlogo Novo diretorio.

Novo diretorio g|

Mome do novo diretdrio:

|Grup0 exemplo

Diretdrio atual: Meuz grupos privados

+# 3 Carrein
= Usudrio/Destinatario
(2 Todos ramais
(2] Todos contatos privados
+ @ Grupos de usuarios

+ @ Grupos

+ Meu computador
+ * Favoritos da Internet

(] 3 | Cancelar |

3. Atribuir um nome ao novo diretdrio (novo grupo).

4. Confirmar com OK.
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A definicdo do novo grupo € concluida. Agora, basta arrastar-e-soltar os respec-
tivos usuarios/contatos para copia-los, por exemplo, do grupo de usuarios, para
0 Novo grupo privado.

NOTA: E possivel atribuir varios usuarios/contatos a0 mesmo tempo a um novo
grupo.

Alternativa de enderecamento para grupos pessoais

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

NOTA: O usuario pode efetuar as configuracdes necessarias opcionalmente
com o programa cliente Web Assistant.

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

1. Najanela Diretérios do Explorer, expandir sucessivamente as pastas
Usuario/Destinatario e Meus grupos privados.

2. Selecionar o grupo desejado.
3. No menu Diretérios selecionar a funcdo Propriedades de diretdrio.

4. No dialogo Propriedades de grupos selecionar Endereco e digitar um
endereco conforme o modelo seguinte:

Endereco de grupo numérico para um script de voicemail:

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

Exemplo: 55 21 901 211 001, se o endereco numérico 001 foi atribuido ao
grupo privado e o niumero da caixa postal for 211.

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

Observacéo 2: Para a entrada do endereco através do Web Assistant deve
ser digitado apenas o endere¢o humerico (no exemplo acima 001).

Observacédo 3: Um endereco numeérico selecionado através do menu do
telefone deverd ser precedido da propria caixa postal. Isto é necessério,
porque é possivel que diferentes usuarios utilizem o mesmo endereco
numerico.

Enderecamento de NVS:

NVS:<servigo>/<endere¢o>
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Exemplo: NVS:SMTP/xyz@offline.com

2.15 Abrir um arquivo

Com este menu é aberta uma janela de selecao de arquivo, na qual vocé pode
abrir arquivos de mensagem ou texto armazenados no disco rigido, de modo que
o conteldo destes seja mostrado diretamente na area de entrada de texto de
uma janela de mensagens. Por exemplo, vocé pode salvar diversos textos de
modelo em uma determinada pasta, e abri-los, altera-los ou envia-los sempre
gue necessario.

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

» Documentos de texto Rich Text (.RTF)

» Documentos de texto HTML ((HTM)

e Arquivos de audio (WAV etc.),

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

* Mensagens de OpenScape Xpressions (.PMF)

Para todos os outros formatos, o arquivo selecionado sera representado como
anexo na janela de mensagem aberta.
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2.16 Alterar senha

Vocé pode alterar a sua senha para o login no XPR:

1. No menu Ferramentas selecionar a funcao Alterar senha.

Serd aberto o didlogo Alterar a senha.
2. Digitar a sua senha atual e duas vezes a nova senha.

3. Confirmar com OK.
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2.17 Configurar substituto

A funcéo Substituto é utilizada para encaminhar automaticamente a um outro
usuario a mensagem que foi enviada ao seu endereco. Esta opgéo é Util, por
exemplo, durante a sua auséncia (férias, viagem de negocios, caso de doenca,
etc.); para que as suas mensagens nao figuem sem ler/responder, estas sao
enviadas diretamente ao seu substituto.

NOTA: As mensagens que forem encaminhadas a um substituto ndo seréo
adicionalmente salvas como cépia na caixa de entrada.

O remetente ndo serd informado de que sua mensagem foi encaminhada a um
substituto.

Configurar substituto

1. No menu Ferramentas, clicar na func&o Definir substituto.

Serd aberto o diadlogo Definir substituto.
2. Selecionar a opc¢ao Ativar substituto.

3. Digitar o nome do usuério que devera receber as suas mensagens encami-
nhadas.

4. Confirmar com OK.

O substituto esta ativado.
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2.18 Alterar minhas definicbes de banco de dados

Com esta funcgéo, vocé pode ver e alterar os seus dados pessoais armazenados
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 usuario, estes campos aparecem sobre fundo cinza.

Iniciar a funcéo

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

Seréd aberta a mascara de dados do usuario com as informacdes disponiveis.

2. Corrigir ou completar os dados editaveis nas guias Enderego, Pessoal,
Acesso do servidor e Avancadas.

3. Salvar as suas alteracdes.

As alteracdes serdo aplicadas e o didlogo sera fechado.
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3 Personalizar o Communications

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

e Alinterface de usuario pode ser configurada para otimizar a ergonomia do
trabalho em um ambiente de Unified Messaging.

e Paraaadministracdo de mensagens, vocé é suportado por um assistente de
caixa de entrada, que permite criar regras de distribuicdo para um gerencia-
mento econémico das suas mensagens.

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

Topico Descricdo em:
Administracdo de layouts da interface de Paragrafo 3.1, "Layout da interface
usuario de usuario”, na pag. 70

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

Efetuar definicbes personalizadas Paragrafo 3.3, "Efetuar definicdes
personalizadas”, na pag. 77

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

Mais informacdes

Se vocé precisar de mais informacgdes relativas a uma janela em especial,
consultar a “Referéncia de funcbes”. Ali sdo explicadas, em detalhes, todas as
janelas disponiveis, assim como sua configuracao, funcao e utilizacao.
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3.1 Layout da interface de usuéario
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Os paragrafos seguintes explicam como criar um layout personalizado passo-a-
passo a partir de uma area de edigdo vazia. Observe, ao configurar a interface
de trabalho do Communications, adicionar ao layout apenas as funcdes que sao
realmente Uteis para vocé. Nao tem sentido, por exemplo, configurar uma janela
de opcdes de telefonia se vocé ndo tem acesso a estas funcdes.

No primeiro login apés a instalagdo do programa no servidor de XPR, é geral-
mente exibida uma das janelas predefinidas pelo administrador do sistema como
layout global. Este layout global ndo pode ser alterado, mas vocé pode criar seus
préprios layouts locais e salva-los de modo permanente.

NOTA: Experimente um pouco com os diversos layouts, porque nada pode ser
danificado ou destruido.

3.1.1 Definir um novo layout

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

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

O primeiro passo para criar um layout para Communications é iniciar a funcéo
Novo layout e atribuir um nome ao novo layout, para que este possa ser
acessado mais tarde. Vocé pode configurar no maximo quatro layouts locais, se
nenhuma restricédo foi definida pelo administrador.

Definir layout

1. No menu Ver clicar na funcdo Layout > Novo...

Seré aberto o didlogo para a entrada do novo nome de layout.

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

O Communications sera imediatamente aberto com uma area de edicéo

cinza vazia. Este layout aberto esta ativo e vocé pode comegar a configurar
na janela as funcdes importantes para o seu trabalho. Cada janela aberta a
partir de agora podera ser aplicada permanentemente a este layout, e salva.

Procedimento para verificar se este layout existe:
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1. No menu selecionar Ver > Comutar para layout.

Seréd exibido um submenu; o novo layout deveria estar na lista.

3.1.2 Mudar de layout

Com a funcdo Comutar para layout vocé pode visualizar todos os layouts que
ja foram criados e, em seguida, selecionar o layout desejado. A informacéao
Local atrds do nome indica que este layout apenas existe no seu computador
local.

Abrir layout

1. No menu Ver, clicar na fungdo Comutar para layout.

2. Selecionar o layout correspondente.

Caso ja tenham sido criados varios layouts, sera exibida uma lista dos
layouts existentes. Esta lista contém tanto os layouts locais que vocé criou
(no max. quatro), como também aqueles que foram disponibilizados a todos
0S usuarios no sistema (no max. mais quatro).

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

Vocé pode excluir, editar, ou bloquear um layout que criou. O bloqueio do layout
€ (til para evitar uma alteracao inadvertida.

1. No menu Ver, clicar na funcdo Layout > Editar.
2. Selecionar a opcao desejada.

Vocé encontra mais informacdes sobre as possibilidades de edicdo de layouts na
referéncia de funcgdes, no Paragrafo 5.3.1, "Criar, editar e selecionar um layout",
na pag. 197.

NOTA: Ap6s uma alteracdo do layout, vocé pode restaurar o anterior com a
funcdo Layout > Recarregar. As alteracdes somente serdo salvas de modo
permanente ao sair do Communications.

3.1.4 Configurar as janelas de diario

3.1.4.1 Configurar a janela da caixa de entrada

Todas as mensagens de entrada dos servicos E-mail, Fax e Voicemail serdo
listadas na janela da caixa de entrada, e podem ser editadas a partir desta. Mais
tarde, vocé podera definir novas vias de distribuicdo para as mensagens
recebidas, criando novas pastas de caixa de entrada e respectivas regras de
diretdrio.

NOTA: Nesta e em todas as outras janelas do diario adicionais que vocé criar é
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 da caixa de entrada
1. No menu Ver clicar na funcao Correio > Caixa de entrada.

Serd aberta a janela Caixa de entrada.

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

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

Esta janela mostra as mensagens que 0 usuario criou ou enviou.

Configurar a janela da caixa de saida
1. No menu Ver clicar na funcdo Correio > Caixa de saida.

Ser4 aberta a janela Caixa de saida.

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

Se vocé fizer algumas tentativas de posicionamento (sem soltar a tecla do
mouse), percebera que toda janela pode ser encaixada em qualquer dire¢éo
gue a conduzir: central, em cima, em baixo, a direita ou a esquerda. Sempre
gue o ponteiro do mouse aproximar-se da margem limitadora da janela
principal, é alcancada uma possivel posicdo de encaixe. Se soltar a tecla do
mouse 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, cujas guias sao as respectivas janelas. A guia da janela ativada
esta salientada em branco. Para reposicionar uma destas janelas (a janela que
deseja mover deve estar ativa), “segurar” a guia correspondente com o mouse e
arrasta-la para fora do layout.

NOTA: Vocé 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 exibido o conteddo de uma

mensagem marcada ha janela da caixa de entrada ou de saida. As funcdes
mostradas da janela de pré-visualizacdo dependerdo do tipo de mensagem
selecionada.

Por exemplo, se foi marcada um voicemail, serdo mostradas as respectivas
funcdes para a reproducdo da mensagem. Para uma mensagem de texto, a
janela de pré-visualizagdo mostra apenas as fungfes basicas para uma rapida
edicdo das mensagens de texto. Para informacdes 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 clicar na funcao 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 da caixa de entrada", na pag. 72 e no Paragrafo 3.1.4.2, "Configurar a
janela da caixa de entrada”, na pag. 73.

Apbs ter posicionado a janela de pré-visualizacdo, na barra de menus principal
sera adicionalmente exibido 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 de caixa de entrada

Com a fungdo Assistente de 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 da caixa de entrada. Vocé
pode criar um numero indefinido de regras, alterar ou excluir as regras
existentes.

» Através das regras de diretério, vocé define quais mensagens deverdo ser
automaticamente movidas para uma das pastas criadas.

» Com as regras de selecdo, vocé define que as mensagens de remetentes
especiais devem ser sinalizadas e exibidas com uma bandeira vermelha para
mensagens importantes, na caixa de entrada.

Iniciar o assistente de caixa de entrada

No menu Ferramentas clicar na funcdo Assistente de caixa de entrada.

E aberta a janela de dialogo correspondente.

Criar novo diretério

1. Clicar no botao Novo diretorio no Assistente de caixa de entrada.
Sera aberto o didlogo Novo diretério.

2. Digitar o nome do novo diretdrio, por exemplo, “Correio de xyz".

3. Marcar uma pasta na area Diretério atual para especificar onde devera ser
criado o novo diretorio.

4. Confirmar com OK.

O novo diretério sera criado e o didlogo Novo diretério sera fechado. Agora,
0 novo diretério criado pode ser diretamente aplicado em uma regra de
diretdrio.

NOTA: No Paragrafo 5.3.11, "A janela Diretorios do Explorer”, na pag. 244
vocé encontra um método alternativo para definir novos diretérios.

3.2.1 Criar regra de diretorio

1. Clicar no botéo Criar regra de diretério no Assistente de caixa de entrada.

A regra sera exibida na parte superior da janela, inicialmente ainda com os
respectivos caracteres de substituicdo para o remetente e o diretério de
recebimento. Estes pardmetros 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 usuério para o diretério de
destino.

2. Clicar no sinal de interrogagéo <?> na segunda linha; aparecera uma linha
de entrada de texto, onde deve ser digitado o nome do usuario ou do grupo.

Aqui é especificado quais mensagens (de que grupo ou de que usuério)
devem ser automaticamente desviadas para um diretdrio especial. Sera
aberta uma linha para a entrada do nome. Vocé sera auxiliado pela funcao
Auto-completar, que sugere automaticamente um endereco com base na
sequéncia de caracteres digitada.

3. Na ultima linha clicar no caractere curinga para o diretério de destino.

Seréa aberta uma caixa de combinacdo com as pastas do diretdrio de caixa
de entrada que podem ser utilizadas como destino para o correio desviado.
A regra de encaminhamento completa € agora exibida na janela superior,
permitindo verificar se esta correta.

4. Confirmar a definicdo da regra com OK.

A regra de diret6rio para a classificacéo de mensagens de entrada esta criada e
ativada.

Se vocé criou varias regras para o encaminhamento, estas serdo executadas na
ordem como estéo registradas na lista de regras, de cima para baixo. Uma regra
marcada pode ser deslocada para qualquer posi¢do da lista, usando os botdes
Regra para baixo ou Regra para cima. O botdo Apagar regra remove uma
regra marcada da lista.

3.2.2 Criar regra de selecéao

O procedimento para a definicdo de uma regra de selecao é igual. Vocé pode
definir que as mensagens de remetentes especiais devem ser logo sinalizadas e
exibidas com uma bandeira vermelha na caixa de entrada ou como “lidas”. O
procedimento para criar regras de sele¢do segue o0 mesmo principio daquele
para criar regras de diretério.

1. Clicar no botédo Criar regra de selegcdo no Assistente de caixa de entrada.
2. Clicar no texto curinga marcado de azul e digitar os respectivos parametros.

3. Confirmar com OK.
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3.3 Efetuar definicGes 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 Definic6es
* No menu Ferramentas selecionar a funcdo Defini¢des.

Sera aberto o didlogo Defini¢coes.

3.3.1 Imprimir layout

Aqui podem ser efetuadas diversas definigdes relativas ao modo de exibi¢éo da
imagem de impresséo para os documentos nas janelas de diario (“Caixa de

"o

entrada”, “Caixa de saida”, “Correspondéncia” e “Mensagem apagada”).

Definigies §|

Imnpririr layout l Irnprirnir fax] Geral ] Assinaturas] Interface] Controle de c:oneio]

Informagin de documento

Info documenta: | Embaixo - [ Informagio documento pode sobrepor conteddo

|D0 *org oa Krec [pagina %p of %P)

|Data *do Estado: %att

|Assunt0: Faubj

Adaptar fax
" Adaptar pagina de fax & de impress3o

+ Adaptar automaticamente

Margem esg.: 10 mm

ak. | Cancelar Aplicar Ajuda

Elemento do didlogo |Descricéo

Informacé&o de Define se as informagdes adicionais relacionadas a esse
documento documento devem aparecer no documento impresso. Através
da selecdo de Nenhuma isso pode ser suprimido. Além disso,
pode ser definido se essas informagfes devem ser impressas
Em cima ou Embaixo na pagina.

Informacé&o Se a opgéo for ativada, as informacdes do documento serdo
documento pode impressas também sobre textos ja existentes. Por exemplo: em
sobrepor contetdo documentos de fax, pode ocorrer ocasionalmente que estas
areas ja estejam em uso para o documento a imprimir.

Tabela 16 Opc¢des da guia “Imprimir layout”.
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Elemento do didlogo |Descrigdo

Adaptar fax Com a opgédo Adaptar pagina de fax a de impresséo, o fax
recebido serd impresso em uma pagina. Considerar que, em
caso de paginas de fax com comprimento além do padréo, a
apresentacao pode ficar muito pequena. Com Adaptar
automaticamente ajusta uma pagina de fax, cujo formato varia
ligeiramente de DIN A4, perfeitamente & pagina da impressora.

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

Tabela 16 Opc¢oes da guia “Imprimir layout”.

Inserir informag6es adicionais

Para definir as informacdes que vocé deseja imprimir para o documento de
mensagem, digitar os respectivos parametros (se necessario, com a explicacao)
em uma das trés linhas de edi¢do. Cada linha de edicao representa também uma
linha separada no documento impresso. Uma linha de edi¢éo vazia reduz o texto
de informacéo a duas linhas de impresséo. Isso também é valido para as outras
linhas ndo preenchidas. Durante a impressao, as variaveis sao substituidas
automaticamente pelos dados disponiveis no servidor. Antes, atras e entre as
variaveis pode ser inserido qualquer texto explicativo, o qual também sera
impresso. Vocé pode utilizar as seguintes variaveis nas linhas de edicéo:

Variavel Cria um registro de informacgéo para:

%att Os nomes de arquivo dos anexos Sao impressos.

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

%do Data e hora Hora do recebimento ou do envio, conforme
armazenado pelo servidor.

%costid O centro de custo

%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 encaminhada.

%orec O destinatério original de uma mensagem encaminhada.

%org O remetente da mensagem.

%p O numero da péagina atual.

%P O total de paginas.

Tabela 17 Variaveis para informacdes de mensagens nos documentos

impressos.
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Variavel Cria um registro de informacéo para:

%rec O destinatario da mensagem.

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

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

Y%stat Texto detalhado sobre o estado da mensagem.

%subj O assunto da mensagem.

%succ Exito ou falha da transmisséo.

%units A guantidade das unidades de tarifagdo (Esta opgéo so estara
disponivel, se os respectivos dados forem transmitidos pelo
PABX).

Tabela 17 Variaveis para informacdes de mensagens nos documentos

impressos.
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3.3.2 Selecionar equipamento de fax.

Na guia Imprimir fax é selecionada a impressora que devera ser utilizada para
imprimir os seus faxes. Vocé tem as seguintes op¢des, separadas em Formato
de fax G3 (analdgico) e Formato de fax G4 (digital):

Definigies

Documento de fax G3

Imprimnir layout — Impririr fas l Geral ] Assinaturas] Interface] Controle de c:oneio]

X

% mprmir na impreszora padrao do ‘Windows

Documento de fax G4

" Imprimir em equipamento G3 com n:
" Imprimir na impressora do servidor:

% |mprimir ha impreszora padrdo do Windows

¢ Imprimir em eguipamento G4 com n&
¢ Imprimir na impreszora do servidor:

ak. | Cancelar Aplicar Ajuda

Imprimir na
impressora padréo
do Windows

Para a saida de fax sera selecionada a impressora que definiu
como padrdo no seu ambiente de trabalho.

Imprimir em equipa-
mento G3 com n°

Imprime o fax em um equipamento de FaxG3 (G4). A selecao é
efetuada com a digitagdo do nimero de telefone deste equipa-
mento.

Impresséo na
impressora do
servidor

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

Tabela 18 Opc¢oes da guia “Imprimir fax”.
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3.3.3 Efetuar as definigcbes gerais

Na guia Geral sdo exe
sdo:

Definigies

Telefone

Meu telefone

Telefone local:
Fieproduzir voicemail por:
Formato para voicemails:

¥ Supervisionar estado do telefone

Fax

Tamanho do papel de fax:

Irprinnir Iayout] Imprimir fax  Geral ]Assinaturas] Interface] Controle de c:oneio]

[¥ Exibir apenas a ditima chamada de entrada e de saida por ramal

™ Apagar mensagens locais apds o logoff
™ Motificagdo direta de caixa de entrada

Iv Utilizar fuzo horério do préprio sistema operacional

cutadas as configuragfes basicas. As op¢les desta guia

X

224
Meu telefone hd
A-Law -

Ad

=]

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 estiver temporariamente conectado ao Communications
com um outro computador, podera escutar seus voicemails de
entrada através do registro do nimero de telefone da linha
telefénica onde se encontra.

Reproduzir Voicemail
através

Nesta caixa de combinacao vocé pode definir em qual telefone
serdo reproduzidos o0s seus voicemails (mensagens de voz).
Meu telefone:

O voicemail é reproduzido pelo seu telefone.

Telefone local:

Com esta op¢éo, os voicemails de entrada serdo desviados ao
numero de telefone registrado no campo Telefone local e
podem ser escutados neste.

Formato para voice-
mails

Através desse campo, vocé pode digitar a codificacédo para
voicemails RDSI especifica do seu pais. Na Europa € utilizada
A-Law, nos EUA, p-Law.

Supervisionar estado
do telefone

Com essa caixa de selegéo é possivel ativar ou desativar a
monitoracéo do préprio telefone no diario. Estas fungdo so6 é
possivel com funcionalidade de CTI configurada.

Exibir apenas a
Gltima chamada de
entrada e de saida
por ramal

Esta caixa de selecao é utilizada para facilitar a visualizacédo
dos diarios. Com a opc¢éao ativada, quando vocé receber varias
chamadas do mesmo usuario, apenas o registro mais atual sera
exibido no diario. Estas fungao so é possivel com funciona-
lidade de CTI configurada.

Tabela 19
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Elemento do didlogo |Descrigdo

Tamanho do papel de | Esta definicdo também é especifica de pais. Vocé pode
fax selecionar entre o A4 europeu e o formato Carta (Letter)
utilizado nos EUA.

Apagar mensagens | Esta fungdo é especialmente importante no contexto de
locais apés o logoff |seguranca 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 ativacdo desta caixa de selecdo, 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 efetuar login, estes dados
serdo transferidos de novo do servidor para 0 seu computador
local.

Notificacdo direta de | Ao ativar esta caixa de selegdo, vocé podera configurar uma
caixa de entrada sinalizagdo imediata para novas mensagens. Normalmente, a
exibicdo 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 vocé deseja uma notificacdo imediata com a entrada da
mensagem, isto pode ser configurado com a ativacéo da caixa
de selecéo.

Utilizar fuso horario | Na configuragdo padréo, o fuso horario configurado no seu

do proprio sistema sistema operacional é sempre utilizado para indicar a data e a
operacional hora nas mensagens. Se a op¢ao “Suporte de fuso horéario”
estiver configurada no servidor de XPR, vocé podera utilizar
como alternativa o fuso que o administrador configurou adicio-
nalmente nas definicbes do usuario.

Tabela 19 Opcoes da guia “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 saudagdes ou outras passagens de texto padréo que sempre
se repetem nas mensagens. Estas séo inseridas abaixo do texto no documento.
Podem ser preparadas no maximo quatro assinaturas padrao diferentes. Depen-
dendo da configuracao, é possivel inserir no documento de texto as primeiras
trés assinaturas automaticamente, ou uma das quatro assinaturas desejadas,
manualmente por comando no teclado (comando de teclado Alt + 1...4).

Definigies g|
Irnprirnir lapout ] Irnprirnir fax ] Geral  Assinaturas l Interface ] Controle de coreio ]
Adicionar assinatura automaticamente Aszzinatura padrdo
[v ihzsinatura para nova mensagert " Assinatura 1
W Assinatura para resposta (+ 2 para menzagens internas, 1 p/ extemas
Iv Aszsinatura ao encaminhar [~ 3 para menzagens curtaz [SM5)

Azsinatura

Selecionar aszinatura para editar. 1 -

A partir da janela do editor de mensagens, vocé pode inserir uma assinatura em uma mensagem
com ALT+[1..4].

ak. | Cancelar Aplicar Ajuda

Estas sdo as suas possibilidades

Com Adicionar assinatura automaticamente, vocé define se deve ser inserida
uma assinatura para

* Novas mensagens

* Respostas

* Mensagens encaminhadas

Em Assinatura padréo vocé 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 selecédo Selecionar
assinatura para editar (1...4).

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

3. Clicar em OK.

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

Na guia Interface vocé pode configurar as notificac6es acusticas e visuais.

Definigies g|
Irnprirnir lapout ] Irnprirnir fax ] Geral ] Aszinaturas  Interface l Controle de coreio ]
Sinal acdstico para: Opges de notificagio
¥ Saudagio Duragdo da indicagdo:
v Mova mensagem 30 segundos
[v Chamada
Idioma para texto andncio:  |iEEe R EE|
Mostrar didlogo Pop-Up
v Mova mensagem
[v Chamada
[v Desejo ser informado, quanda uma mensagem de saida no tiver assunto.
|dioma da interface do usudrio: |F'0rtugués dao Brasil j
Comprimento maximo menzagens de entrada: |Nenhum j
ak. | Cancelar Aplicar | Ajuda |

Opcdes para a notificacéo acustica

Elemento do didlogo

Descricao

Saudacéo

Se esta caixa de selecao estiver ativada, vocé ouvira uma
saudacgdo simpatica toda vez que iniciar o Communications
(anuncio através da placa de som do computador).

Nova mensagem

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

Chamada

Vocé recebe uma chamada telefénica que informa sobre o
recebimento da mensagem mediante um anuncio (s6 é
possivel, se as fungdes de telefonia estiverem configuradas).

Idioma para texto

Aqui é possivel selecionar o idioma que deve ser reproduzido o

anincio anuncio do sistema. Os seguintes idiomas estdo disponiveis:
Inglés (U.S), aleméo, inglés, holandés, espanhol, francés,
italiano, portugués ou portugués do Brasil.

Tabela 20 Opc¢0es para a notificacdo acustica.

Opcdes para a notificacao visual

NotificacBes visuais sdo elementos do dialogo, que sdo exibidas no aplicativo em
execucdo. Essas podem ocorrer em forma de uma notificacédo na area de
trabalho (como uma Tool tip) ou em uma janela pop-up. No Communications
vocé pode definir se e como vocé deseja obter uma notificag&o visual.
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* Notificagdo na area de trabalho

Essa funcéo é ativada automaticamente quando nenhuma notificacao tiver sido
ativada em Mostrar didlogo Pop-Up. Através dela, uma mensagem de entrada
€ exibida no aplicativo em execucdo em forma de uma janela de Tool tip. A
exibicdo aparece na parte inferior direita da barra de tarefas.

Usuario BRA
Email de teste

No campo de digitacdo Duracao da indicagao é possivel definir quanto tempo
a notificacdo deve permanecer exibida.

* Mostrar didlogo Pop-Up

As opcBes em Mostrar dialogo Pop-Up permitem exibir a entrada de uma nova
mensagem abrindo a janela de notificagcbes. A janela de notificacBes é aberta
através da aplicacdo em execucédo. Dessa forma é possivel configurar uma notifi-
cacao otica além da notificacdo acustica.

NOTA: A selecdo de uma opcdo em Mostrar dialogo Pop-Up ativa a notifi-
cacgdo na area de trabalho.

As seguintes opc¢des estao disponiveis:

Elemento do dialogo |Descricédo

Nova mensagem Aparece uma janela de notificagdo avisando que vocé recebeu
uma nova mensagem.

Mensagem de entrada - Communications § |

Wocé recebeu uma nova menzagem de:
Adminiztrator

Tabela 21 Opcdes para a notificacdo visual.
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Elemento do diadlogo

Descricéo

Chamada

Aparece uma janela de notificacdo, a qual avisa que vocé esta
recebendo 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 botdes, vocé pode desviar a chamada para a caixa postal
(secretaria eletrdnica), desligar diretamente ou atender. No
ultimo caso, seu telefone sera comutado automaticamente para
0 modo “Viva-voz”. Ou seja, vocé pode falar sem tirar o fone do
gancho.

Chamada - Communications

Chamada de:
1

Test Uzer 1

i Transfenr p/ caiva postal Desligar | Atender | Fechar |

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

Esta op¢éo permite a notifica¢éo ativa quando néo tiver sido
digitado um assunto em uma nova mensagem. Ou seja, se
desejar enviar uma mensagem, onde o campo de assunto esta
em branco, sera aberta uma janela pop-up com um aviso
correspondente.

Avisos §|

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

Com Sim, a mensagem é enviada mesmo assim. Com Nao
voceé retorna a janela de mensagem para digitar um texto na
linha de assunto.

Idioma da interface
de usuéario

Nessa caixa de combinagéo é possivel alternar o idioma da
escrita dos menus e didlogos. A alteracédo dessa definicéo é
independente do idioma do sistema operacional. As seguintes
definicdes de idioma estéo disponiveis: Holandés, inglés,
alemao, espanhol, francés, portugués, portugués do Brasil ou
italiano.

Nota 1: A alteracéo do idioma so tera efeito apds a reiniciali-
zagdo do Communications.

Nota 2: Se o Communications for utilizado com um sistema
operacional inglés, é possivel que a mudanca de idioma para o
portugués apenas seja possivel apés configurar, no Painel de
controle, as opcdes regionais e de idioma para Portugués.

Comprimento
maximo mensagens

Com esta opc¢éo, vocé solicita um aviso para quando uma
mensagem recebida exceder um determinado tamanho de

de entrada arquivo. Partindo de Nenhum, este aviso pode ser gerado em
passos, sempre que as mensagens excederem 100 KB, 250
KB, 500 KB e 1 megabyte.

Tabela 21 Opc¢Oes para a notificagao visual.
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4 FuncOes de administracao

Funcdes de administracéo

Algumas fungBes especiais, especificamente destinadas a atualizagdo e
manutenc¢do de Communications ou do servidor de XPR, ndo podem inevitavel-
mente ser realizadas por qualquer usuario. Estas tarefas de configuracao e
administracdo, entre as quais estdo a programacao e exclusdo de usuarios e a
transferéncia de classes de acesso avancadas, apenas poderdo ser executadas
por usuarios com permissées de administrador. Mediante uma atribui¢cdo de
privilégios individual, o administrador pode também transferir as classes de
acesso avancadas necessarias para um usuario padrdo. As tarefas descritas a
seqguir apenas poderdo ser executadas por usuarios com permissées

avancadas.

Tépico

Descri¢cdo em:

Administrar contatos globais

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

Administrar usuarios

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

Administrar agentes

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

Adicionar grupos de usuarios

Parégrafo 4.4, "Grupos de
usuarios", na pag. 112.

Criar layouts globais de GUI

Paragrafo 4.5, "Layouts de GUI do
Communications"”, na pag. 122.

Criar e compor papéis de fax

Paragrafo 4.6, "Criar e compor
papéis de fax", na pag. 128.

Configurar perfis de calendario

Paragrafo 4.7, "Perfis de calen-
dario", na pag. 129.

Administrar grupos ACD e classes de acesso

Paragrafo 4.8, "Administracéo de
objeto", na pag. 137.

Configurar o encaminhamento de chamadas com
base na ID do chamador

Paragrafo 4.9, "Encaminhamento
de chamadas com base na ID do
chamador”, na pag. 149.

Tabela 22
trador”.
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Contatos globais

4.1 Contatos globais

90

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

Através do menu de Communications, 0 administrador (ou um usudrio com a
respectiva permissdo) pode criar novos contatos globais, ou editar registros ja
existentes. As mascaras de entrada de texto para registros na lista de enderecos
global sdo idénticas as dos contatos pessoais, diferenciando-se unicamente pela
definicdo na caixa de selecdo No banco de dados pessoal. Esta caixa de
selecdo sera automaticamente selecionada quando vocé criar um novo contato
privado. Se vocé desativar esta op¢ao, ao salvar os seus dados, sera criado um
registro de contato na lista de enderecos global. Se vocé deseja criar um contato
(global), deve aplicar a forma inversa. Nesta mascara, a caixa de sele¢cao nao
esta ativada. Se esta caixa for ativada, sera criado, a partir daqui, um registro na
lista de enderecos pessoal do administrador. Se um usuario néo tiver a classe de
acesso necessaria para criar contatos globais, esta caixa de selecéo estara cinza
quando um novo contato privado for criado. Ou seja, ndo é possivel decidir se
deseja adicionar as informacdes digitadas a lista de enderecos global ou
pessoal; os registros apenas poderdo ser salvos na lista de enderecos pessoal.

4.1.1 Configurar contatos globais

Procedimento para criar um novo registro de contato:

1. Selecionar o menu Arquivo > Novo > Contato.

Seré aberto o didlogo Novo contato.

NOTA: Caso jaexista um registro de contato com informacdes semelhantes,
este podera ser usado como modelo para 0 novo contato a ser criado. Isto
pode reduzir significativamente o trabalho de digitacdo de informacdes,
dependendo do tamanho do registro. Ver também Paragrafo 4.1.2, "Confi-
gurar contatos globais usando um modelo”, na pag. 92.

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

NOTA: Os numeros digitados na guia Endereco serédo salvos no banco de
dados com o formato que vocé usar. Ao salvar as informacdes de contato, 0s
nameros digitados serdo editados através do NCO (Number Coversion
Object). Com isso, 0 modo de exibi¢cdo nos campos de numeros podera ser
diferente, dependendo das definicdes de NCO pré-configuradas pelo
administrador.
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Nome do campo Descricao

Linhas de edi¢do no cabecgalho do dialogo

Identificac&o de Esta informacgédo é usada para a atribui¢cdo univoca do
usuario contato no sistema. Neste campo deve ser digitada uma
abreviatura significativa do nome real do contato (no
maximo 26 caracteres).

Nome Registro do nome real do contato. Esta informacgéo possi-
bilita utilizar a funcdo de pesquisa para localizar um nome
existente.

Guia Endereco

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

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

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

Telefone comercial Numero de telefone des Geschéaftsanschlusses dieses
Kontaktes.

Telefone celular Numero do telefone celular desse contato.

Voicemail Numero do voicemail desse contato.

Telefone privado Numero de telefone da linha privada desse contato.

NUumero de SMS Numero do telefone celular desse contato.

Email Endereco de email deste contato.

Substituto Numero de redirecionamento para este contato.

Endereco preferido | Aqui pode ser definido o servi¢o que deve ser utilizado
como padréo para uma conexao com este usuério. Se vocé
configurar, por exemplo, um contato, para o qual s6 esta
enderegado um equipamento de fax da classe G3, devera
entdo selecionar para este campo o registro “FAXG3". Isso
acelera a entrega de mensagens, pois o servidor ndo
precisara verificar toda a lista de registros para oferecer um
tipo de entrega possivel.

Atencéo: o campo de banco de dados que é referenciado
através do campo “Endereco preferido” deve ser preen-
chido.

Por exemplo: se vocé selecionar “Fax comercial G3" como
endereco preferido, serd necessério digitar um nimero de
fax no campo Fax comercial G3.

Nota: Quando nenhum endereco preferido for atribuido a
um contato, ndo sera possivel entregar nenhuma
mensagem a ele, que tiver sido enderecada através de
uma lista de distribuigdo.

Guia Pessoal

Todos os campos para | Caso conhecidas, as informa¢des postais de um contato

dados de endereco podem ser digitadas aqui.
postal
Tabela 23 Os campos de banco de dados para criar um novo contato.
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Nome do campo Descricéo

Os trés campos de dados seguintes servem para efetuar
as configuracdes de encaminhamento de chamadas deste
contato, caso exista um Centro de Contatos instalado. Aqui
é possivel executar, por exemplo, um roteamento VIP para
clientes importantes. Ver também Paragrafo 4.1.3, "Rotea-
mento VIP", na pag. 92.

Capacidade ACD Opcéo para a definicdo do roteamento VIP.
Prioridade ACD Opcéo para a definicdo do roteamento VIP.
Encaminhar ACD Opcéo para a definicdo do roteamento VIP.
Senha Se necessario, aqui pode ser registrada uma palavra-

chave para facilitar a procura deste contato.

Tabela 23 Os campos de banco de dados para criar um novo contato.

4.1.2 Configurar contatos globais usando um modelo

Para configurar contatos globais com a funcao de modelo, executar 0s seguintes
passos:

1. Abrir o registro de contato que sera usado como padrao.

2. No menu Arquivo do didlogo Contato: <nome do contato> selecionar a
funcéo Criar modelos.
Seré criada uma copia do contato aberto.

3. Nesta mascara, digitar primeiro a Identificagdo de usuéario e o Nome do novo
contato.

4. Alterar ou completar as informacdes ja existentes.

5. Salvar as novas informacdes do contato.

4.1.3 Roteamento VIP

Se vocé deseja configurar um roteamento VIP, isto é, um tratamento preferencial
para determinados chamadores, pode usar para isso os trés campos de
digitacdo na guia Pessoal da mascara de dados do contato correspondente:

* Capacidade ACD
Mediante uma capacidade adicional, a selecao dos agentes em questao para
este contato no grupo ACD chamado pode ser limitada para as chamadas de
entrada destinadas a este contato.

Exemplo: um chamador que deseja falar com o grupo ACD “HOTLINE”
devera ser atribuido, sempre que possivel, a um agente que tenha adicional-
mente a capacidade “VIP_COMPANY _XY. Para que isso seja possivel, o
agente devera pertencer ao grupo ACD “HOTLINE” e a0 mesmo tempo ao
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grupo de capacidade “VIP_COMPANY_XY". Se o respectivo agente ndo
estiver acessivel, a chamada serd colocada no campo de espera e tratada
como uma chamada normal.

* Prioridade ACD

Aqui é possivel alterar as prioridades dos grupos ACD. A prioridade prede-
finida na definicdo de grupos ACD é alterada conforme o chamador. Se um
grupo ACD receber varias chamadas, o chamador com a prioridade mais alta
sera o primeiro a ser transferido para um agente. Ou seja, o chamador com
a prioridade mais alta pode “ultrapassar” o outro com prioridade mais baixa.
Aqui séo disponibilizados cinco niveis desde “Prioridade mais baixa” até
“Prioridade mais alta”.

NOTA: Se nenhuma prioridade for definida para esse contato, ele por
padrao, recebera a prioridade do Grupo ACD chamado.

* Transferéncia ACD
Uma chamada de entrada para este contato sera imediatamente transferida
para o nimero de telefone indicado. O registro de um ndmero de telefone
neste campo anula o efeito dos dois parametros de roteamento VIP descritos
anteriormente. Se o respectivo agente ndo estiver acessivel, achamada sera
colocada no campo de espera e tratada como uma chamada normal.

Procedimento para definir um encaminhamento VIP para um contato:
1. Criar um novo registro de contato ou, se existente, abrir o contato desejado.
2. Definir como deve ser executado o roteamento de entrada: com base em

a) Capacidade ACD (mediante a selecdo de um grupo de capacidade no
campo Capacidade ACD), evt. com

b) prioridade

c) Numero de telefone de um determinado agente (mediante o registro de
um namero de agente no campo Transferéncia ACD)

NOTA: As opcdes a.) e b.) podem ser combinadas entre si. A opcédo c.)
anula o efeito das configuracdes de a.) e b.).

3. Pressionar Salvar para ativar o roteamento VIP para este contato.
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Os usuérios sdo os ramais que foram configurados com permissado para efetuar
login no sistema. Estes usuarios podem utilizar a infraestrutura de mensagens
do servidor de XPR conforme as respectivas classes de acesso.

4.2.1 Configurar usuarios

Os novos usuérios sdo criados nos diretérios predefinidos ou posteriormente
configurados, em Usuario/Destinatério, no diretério Grupos de usuarios £ .

NOTA: Como alternativa, vocé pode utilizar a fungdo de modelo conforme
descrito em Novo contato. Ver também Paragrafo 4.1.2, "Configurar contatos
globais usando um modelo", na pag. 92.

1. Para criar um novo registro de usuario, selecionar no menu Arquivo > Novo
> Usuario.

Seré aberto o didlogo para a definicdo do usuario.

NOTA: As opcdes de utilizacdo que séo possiveis no menu deste dialogo
sdo descritas em Paragrafo 2.9.1, "Criar um novo contato privado”, na pag.
48.

2. Preencher os campos de digitacdo para este usuario, usando as tabelas
seguintes como ajuda.

3. Para concluir, salvar os dados do usuério.

Os dados do usuario salvos serdo aplicados no banco de dados de XPR.
Depois disso, 0 novo usuario pode fazer diretamente login no sistema.

4.2.1.1 Generalidades sobre os dados do usuario

Para salvar um registro de usuério, devem ser preenchidos pelo menos o
cabecalho do dialogo e os campos obrigatérios da guia Acesso do servidor (ver
Paragrafo 4.2.1.2, "Guia Acesso do servidor", na pag. 99).
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Linhas de edicdo no cabecalho do didlogo
Registro de didlogo | Descricéo
Identificacdo de Este é o nome de login que é utilizado também como nome de
usuario atalho (email). 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 vocé ndo efetuar este registro, 0 Communications
criard automaticamente uma identificacdo de usuario mediante
a entrada no campo Nome. No entanto, é recomendavel definir
sempre sua propria identificacdo de usuério, pois assim os
nomes de atalhos serdo légicos.

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

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

Tabela 24 Linhas de edi¢édo no cabegalho para a nova definicao de usuarios.

Se vocé esqueceu de efetuar um dos registros obrigatérios acima mencionados,
sera avisado por uma mensagem de erro.

@ O campo 'Senha’ ou 'PIN' tem de estar preenchido para um usudrio ou agente,

Mesmo se vocé, por engano, tentar atribuir uma identificacdo de usuario ou um
nome de usuario ja existente (estes registros devem ser univocos), também sera
avisado por uma mensagem de erro.
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Informacao

i A identificagdo de usudrio USUARIC_BRA' com o nome 'suario BRA' j& existe no banco de dados,
Deseja adaptar a exibicdo a este usuério?

IMPORTANTE: Se vocé realmente efetuou uma atribuicdo dupla, é imprescin-
divel selecionar Nao. Caso contrario, os registros do banco de dados de um
usuario definido antes sera substituido pelos dados novos. Ao selecionar Nao,
vocé retornara a mascara de definicdo do usuério, na qual podera corrigir 0s
respectivos dados.

4.2.1.2 As mascaras do banco de dados

As entradas nos campos de banco de dados dependem do ambiente de sistema
instalado e dos servicos disponibilizados.

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

Guia Endereco

Esta guia serve para a definicdo dos dados de enderecamento para este usuario.
Digitar aqui os numeros de fax e telefone, assim como o endereco de email.

NOTA: Os numeros digitados serdo salvos no banco de dados com o formato
que vocé usar. Ao salvar as informacdes de contato, os nimeros digitados serédo
editados através do NCO (Number Coversion Object). Com isso, 0 modo de
exibicdo nos campos de nimeros podera ser diferente, dependendo das
definicdes de NCO pré-configuradas pelo administrador.
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¥ Usuario BRA - Usudrio
Arquiva  Usudrio  Ajuda

B =

Ident. usuario:

|USUARIO_BRA

Mome: |Usuario BR&

Enderego l Pezzoal 1 Aceszo do zervidor | Avangadas

Digitar os ndmeros internacionais com o carackere '+' na Frente, Digitar os ndmeros da rede local cam

102

102

o prefixo,

2, ial 63:

@} Fax comercial G3: ‘102
Fax comercial G4 ‘
Fax privado; ‘

@ Telefone comercial: j ‘102
Telefone celular: ‘
Yoicemail: j ‘1 nz

102

Telefone privada: ‘

Mdmero de 5MS: ‘

@ Ernail:

j ‘usuano_bra@doc'l.cycosdav.com

Desvio de caixa postal:

[ADMINISTRADOR

Endereco preferida: ‘Ealxa postal interna j
< >
Registro de mascara | Nome do banco Descricao
de dados

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

Fax comercial G4 FAXGA# Numero deste usuario para a linha de fax
comercial, Fax G4.

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

Telefone comercial PHONE# Numero de telefone da linha comercial
desse usuario.

Telefone celular GSM# Numero do telefone celular desse usuario.

Voicemail VOICE# Numero do voicemail desse usuério.

Telefone privado PRIVTEL# Numero de telefone da linha privada
desse usuario.

Numero de SMS SMS# Numero do telefone celular desse usuario.

Email SMTP Endereco de email deste usuario.

Tabela 25 Dados do usuério na guia “Endereco”.
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Registro de mascara | Nome do banco Descricéo
de dados

Desvio de caixa STAND-IN Neste campo vocé pode digitar o

postal endereco de um substituto. Isto é util, por
exemplo, quando um funcionéario sai da
empresa e seu registro de usuério deve
ser apagado. Geralmente, o registro de
usuario ndo é imediatamente apagado,
mas primeiro transformado em um registro
de contato. Com a definicdo de um
substituto, evita-se perder as mensagens
gue continuarem sendo enderecadas ao
ex-funcionario. Estas mensagens seréo
encaminhadas a um outro funcionario.

Endereco preferido | PREFERRED Aqui pode ser definido o servico que deve
ser utilizado preferencialmente, isto €,
como padréo, para uma conexao com este
usuario. Por exemplo, se vocé configurar
um usudrio que somente possa ser
enderecgado no sistema através de
Exchange, entédo vocé deve selecionar
para este campo o registro EXCH.
Naturalmente é necessario que exista um
endereco do Exchange valido, porque
esse serd referenciado através do campo
Endereco preferido. Isso também acelera
0 envio de mensagens, pois o servidor ndo
precisara verificar toda a lista de registros
para definir um modo de envio.

Tabela 25 Dados do usuério na guia “Endereco”.
Guia Pessoal

A guia Pessoal registra informagdes adicionais referentes ao novo usuéario.
Estes dados néo sdo relevantes para o enderegcamento no sistema. Aqui podem
ser registrados dados postais, como CEP, localidade, rua, nUmero, etc.

% Usuario BRA - Usudrio |Z||E|Pz|

Arquivo  Usudrio Ajuda

L &

Ident. usudrio: |USUAH|D—BHA r

Morne: |Usuari0 BRA
Erderegn  Pessoal lAcesso do servidor] Avangadas

g Endereco 1: |

Endereco 2: |

CEP:

Empresa: |

Secdo: |

Local:

Estado: |

Pais: |

Senha: |
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Registro de mascara |Nome do banco Descricao

de dados

Campos para dados de endere¢o postal

Enderecol ADDR1 Caso conhecidas, as informacdes postais

Endereco?2 ADDR2 de um usuario podem ser digitadas aqui.

CEP ZIP

Empresa COMPANY

Secéo DIVISION

Local CITY

Estado STATE

Pais COUNTRY

Outros campos

Capacidade ACD ACDSKILL Estes trés campos de dados servem para

Prioridade ACD ACDPRIO efetuar as configuragbes de encaminha-

Encaminhar ACD ACDFORW mento de chamadas deste contato, caso
exista um Centro de Contatos instalado,
nao sendo significativos para a defini¢cdo
do usuario.

Senha KEYWORD Se necessario, aqui pode ser registrada
uma palavra-chave para facilitar a procura
deste contato.

Tabela 26 Dados do usuario na guia “Pessoal”.

Guia Acesso do servidor

Na guia Acesso do servidor sdo executadas as configuracdes basicas neces-
sarias para o acesso ao servidor de XPR. Aqui também existem entradas obriga-
térias: em todos os casos, deve ser configurada uma classe de acesso por senha
e, se necessario, o0 PIN. Adicionalmente, € necessario atribuir 0 novo usuario a
um grupo de usuarios, para que possa ser criado um registro de usuario.
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% Usuario BRA - Usudrio

Arquivo  Usudrio Ajuda

L &
Ident. usudrio: |USUAH|D_BHA r
Morne: |Usuari0 BRA

Endere;:o] Pessnal Acesso do servidor lAvan;:adas]

Senha: ’W
PIN: r—
Privilégios: Alterar...

Grupo de usudrios: ’W

Didrio CTL: v

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

Senha POP: 4234967235

Servidor para a importagdo POP Mail:

Senha para importagdo POP Mail:

Calendario para a importagdo POP Mail:

Mome de usuério para importagdo POP Mail:

! . Endereco TCR{IP: |

Lotus Motes: |

Microsoft Exchange: |USUAF|ID_BF|A@MF|S

Observagdo: |

Usério de GUI disca com prefixo externo: |Default

Usuario de TUI disca com prefixo externo: |Default

Ll Lefle] Lef Lo

Connect Point MCO para usuério GUL |Default
Connect Point MCO para usuério TUL |Default
Localizag&o NCO: |Default
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Registro de
mascara

Nome do banco de
dados

Descricao

Senha

PASSWORD

Para ter acesso ao servidor, 0 usuario
deve efetuar login com uma senha. A
senha néo é indicada em texto durante a
entrada, mas em representacéo oculta por
um asterisco no lugar de cada caractere.
Adicionalmente, a senha é protegida no
banco de dados por uma codificagédo
unidirecional, de modo que também aqui
ndo possa ser lida ou copiada. N&o existe
nenhuma senha padrao. Por isso, é
necessario digitar uma senha em todos os
casos, pois o servidor de XPR nédo permite
0 acesso com campos vazios.

Nota: Geralmente, ao configurar um
usuario, o administrador define uma
senha que permite o primeiro login. Apds
o primeiro login, 0 novo usuério deve
imediatamente atribuir uma nova senha. E
importante esclarecer aos usuérios a
importancia do uso de senhas que néo
sejam possiveis de descobrir por meio de
métodos simples, como, por exemplo,
tentar todas as palavras de um dicionario.

PIN

PIN

Através do PIN (Personal Identification
Number, nimero de identificagcao pessoal)
0 usuario tem acesso ao sistema IVR
(Interactive Voice Response), a consulta
remota da caixa postal de voz. O PIN
também néo é indicado em texto durante a
entrada, mas oculto por um asterisco no
lugar de cada caractere. Adicionalmente,
o PIN é protegido no banco de dados por
uma codificacao unidirecional, de modo
gue também aqui ndo possa ser lido ou
copiado.

A atribuicdo de um PIN serd obrigatéria se
o usuario for utilizar o telefone para
acessar a caixa postal por script. Ndo ha
predefinicdo de PIN como padréo.
Contudo, como o script de caixa postal
Voz/Fax utiliza1 11111 como predefi-
nicdo, é recomendavel aplicar este PIN
para a primeira configuragdo.

Tabela 27
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Registro de
mascara

Nome do banco de
dados

Descricao

Privilégios

PRIVILEGES

Classes de acesso padrdo

Os direitos do usuario correspondem ao
privilégios atribuidos a ele. Os privilégios
atribuidos a um determinado grupo séo
legados a um usuério associado a esse
grupo de usuarios. Seus direitos efetivos
correspondem entéo ao grupo de usuarios
ao qual ele pertence assim como aos privi-
|égios adicionais atribuidos por um
administrador.

Com o botao Alterar € possivel alterar os
direitos que um novo usuério obteve
mediante a atribuicdo a um determinado
grupo de usuarios.

Privilégios do usuario ‘Usuario BRA®

-

llowy | Deny | Frivilege

| Effective | #

e-bail dialog
Telex dialog
Woice dialog

OOoOoooooooo

~EHEEEOERO0O0OO0

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 atribui¢éo existe a possibilidade de
recusar um privilégio legado ou de
conceder um privilégio que ndo tenha sido
legado. Na coluna Valido é indicado se
um privilégio se aplica para o usuério ou
grupo de usuarios exibido. Basicamente,
um registro em Recusar indica sempre
gue o0 usuario nao tem esse privilégio.
Ap0s a atribuicdo de privilégios adicionais,
a nova classe de acesso do usuério é
salva com OK. Os privilégios existentes e
seus significados individuais sao expli-
cados em detalhes no manual Adminis-
tracdo do servidor no capitulo
“Administrar dados do usuario”.

Tabela 27
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Dados do usuario na guia “Acesso do servidor”.
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Registro de
mascara

Nome do banco de
dados

Descricao

Grupo de usuarios

GROUP

Cada novo usuério deve ser atribuido a

um determinado grupo de usudrios. Esta

atribuicdo de grupo determina as classes
de acesso bésicas do usuario no sistema.

Os privilégios atribuidos a um grupo serédo

portanto herdadas pelos membros deste

grupo. Um grupo de usudrios representa
sempre uma comunidade de ramais com
as mesmas classes de acesso. As classes
de acesso que foram atribuidas a um
usuério através da qualidade de membro
de um determinado grupo de usuarios,
ndo poderao, em hipétese alguma, ser

posteriormente reduzidas. Todavia, é

possivel ampliar as classes de acesso de

um usuario individual. Esta forma de
concessdao de privilégios foi selecionada
aqui para reduzir ao minimo os esforcos
administrativos com a atribuicdo de deter-
minados privilégios. Apés a instalacao,
estardo disponiveis 0s seguintes grupos
de usuérios predefinidos pelo sistema,
com determinados privilégios padréo:

* ACD Supervisor Group com 0s privi-
Iégios:

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 0s 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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mensagens

Registro de Nome do banco de | Descri¢ao

mascara dados

Diario CTI CTIJOURNAL Por meio desta opcao a funcdo de CTI é
liberada assim como o registro das ativi-
dades de CTl para esse usuario. Com esta
opcéo desativada, ndo sera efetuado o
registro das chamadas nas janelas de
Meu telefone.

Sinal de esperade |CIT Se vocé deseja para este ramal a sinali-

zagao no telefone de novas mensagens
recebidas (Message Waiting Indicator,
MW]1), registrar aqui o numero de telefone
correspondente.

Servidor para a
importacéo de
correio Pop

Senha para aimpor-
tacdo de correio Pop
Planejamento de
horario para a
importagéo de
correio Pop

Nome de usuério
para a importacdo
de correio Pop

PMI-HOSTNAME

PMI-PASSWORD

PMI-SCHEDULE

PMI-USERNAME

Definicdo da conta de usuario para a
importacao de correio Pop3. Vocé
encontra informacdes detalhadas no
manual Administracdo do servidor, em
“Importagéo de correio POP3".

Endereco TCI/IP

TCPIP

Aqui é automaticamente registrado o
endereco TCP/IP do computador da
estacgdo de trabalho, se o usuéario tiver
configurado uma entrega ativa de
mensagens e Communications estiver
conectado via TCP/IP.

Lotus Notes

LN

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

Microsoft Exchange

EXCH

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

Tabela 27
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Registro de Nome do banco de |Descricdo
mascara dados
Observacao REMARK Este campo de entrada pode ser livre-

mente usado pelo administrador para
observacgdes referentes ao registro. Por
exemplo, aqui podem ser digitadas a data
e outras condi¢des que documentem o
registro de usuéario. A janela tem formato
de campo de entrada de texto e pode
conter, no maximo, 56 caracteres.

Os seguintes campos de dados servem para a definicdo do Number Conversion Object
(NCO). A configuracéo efetuada nestes campos é referente ao respectivo usuério. A
configuragdo pode também ser especifica de um grupo. Caso ndo existam definicdes
disponiveis para 0 usudrio ou 0s 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):

Defini¢gdes do usuario > Definigdo de grupos > Definigdo do sistema.

Usuério de GUI
disca com prefixo
externo

NCO_GUI_PREFIX

Defini¢cdo do prefixo externo para este
usuario de GUI.

Padrao: Serdo aplicadas as definicGes
padréo do grupo de usuarios ou do
sistema para este usuario de GUI.
false (falso): Usuério disca sem prefixo
externo.

true (verdadeiro): Usuario disca com
prefixo externo.

Usuariode TUldisca
com prefixo externo

NCO_TUI_PREFIX

Definigao do prefixo externo para este
usuario de TUI.

Padrdo: Seréo aplicadas as defini¢cbes
padrdo do grupo de usuarios ou do
sistema para este usuario de TUI.
false (falso): Usuario disca sem prefixo
externo.

true (verdadeiro): Usuério disca com
prefixo externo.

Connect Point NCO
para usuario GUI

NCO_GUI_CONN_
PT

Definicdo das regras de discagem para
este usuério de GUI.

Padrado: Serdo aplicadas as definicbes
padrdo do grupo de usuérios ou do
sistema para este usuario de GUI.
Outras opc¢des poderdo ser selecionadas,
conforme a atual definicao.

Connect Point NCO
para usuario TUI

NCO_TUI_CONN_
PT

Definicdo das regras de discagem para
este usuério de GUI.

Padrdo: Serdo aplicadas as defini¢cbes
padrdo do grupo de usuarios ou do
sistema para este usuario de TUI.

Outras opc¢des poderao ser selecionadas,
conforme a atual defini¢éo.

Tabela 27
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Registro de Nome do banco de | Descri¢cao
mascara dados

Localizagcdo NCO NCO_LOCATION Definicao de localizacdo para este
usuario.

Padrdo: Serdo aplicadas as definigGes
padrdo do grupo de usuarios ou do
sistema para este usuario.

Outras opgdes poderdo ser selecionadas,
conforme a atual definic&o.

Tabela 27 Dados do usuario na guia “Acesso do servidor”.
Guia Avancadas

Na guia Avancadas podem ser editados outros campos de banco de dados, os
quais estarao disponiveis dependendo da configuracdo do sistema do servidor
de XPR.

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

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

% Usuario BRA - Usudrio

Arquivo  Usudrio Ajuda

L &
Ident. usudrio: |USUAH|D_BHA r
Morne: |Usuari0 BRA

Endere;:o] Pessoal] Acezso do servidor  Avangadas l

Arguivo para MW ||

Informagdo de custos (*) |

Informagdo de custos: |

Data do dltimo login com Falha: |

Fax comercial 53 {(*): |+4924D4SD1 102
Cabecalho de Fax G3:
1D de fax G3:

Fax comercial G4 {*):

Telefone celular {(*:

Recursos para HiPath User Management: j

|
|
|
Ao I5C: =
|
|

Senha:

1D de idioma:
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4.2.2 Alterar registro de usuario

Para poder visualizar os respectivos dados de usuario para edicdo, € necessario
abrir primeiro o diretdrio de grupos no qual este usuario se encontra. Procedi-
mento para alterar os dados de usuério:

1. Najanela Diretérios do Explorer, expandir o diretério Usudrio/Destina-
tario, e depois 0 Grupos de usuarios @

2. Selecionar o grupo de usuarios do usuario cujos dados vocé deseja alterar.

Todos os ramais que se encontram neste grupo serdo exibidos na janela
Lista do Explorer.

3. Najanela Lista do Explorer selecionar o registro de usuério desejado.

A mascara de dados do usudrio sera aberta na janela de pré-visualizacao,
onde estes podem ser diretamente editados.

NOTA: Com um clique duplo no registro de usuario na janela Lista do
Explorer, a mscara de dados do usuario podera ser aberta em uma janela
separada. Como alternativa, vocé pode selecionar o registro de usuario e
clicar no icone = .

4. Editar os dados do usuéario.

5. Salvar as alteragdes.

Os dados alterados serao aplicados diretamente sem uma consulta de
seguranca. Por isso, antes de salvar, certificar-se de que as alteracfes estao
corretas.

4.2.3 Atribuir usuarios a um outro grupo
Para atribuir usuarios a outros grupos, basta arrastar-e-soltar o respectivo

registro. Procedimento:

1. Najanela Diretérios do Explorer abrir o grupo de usuéarios onde se encontra
0 registro que vocé deseja mover (ver acima).

Todos registros deste diretdrio serdo exibidos na janela Lista do Explorer.

2. Para mover o usuario, arrastar o registro com o mouse para o diretério
desejado.
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Também é possivel selecionar varios usuarios para atribui-los ao mesmo
tempo a um novo grupo.

NOTA: Em geral, a atribuicdo de usuarios a outros grupos altera os respec-
tivos privilégios.
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4.3 Agentes

Os agentes ACD s&o um tipo especial de usuario, que apenas é necessario se o
servidor de comunicagao for utilizado como servidor de ACD, isto €, para a
operacdo de um Centro de Contatos. Agentes ACD, sdo usuarios regulares do
XPR cujos registros de banco de dados sdo ampliados com campos adicionais.
Com isso, esse usuario obtém as propriedades necessarias para o ACD.
Somente sera possivel definir agentes ACD se o servidor de XPR tiver sido confi-
gurado como Centro de Contatos.

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

4.3.1 Configurar agentes

Procedimento para definir um novo agente ACD no banco de dados:

1. Selecionar o menu Arquivo > Novo > Agente.

Sera aberto o didlogo Novo agente, que tem basicamente a mesma
estrutura do dialogo para a configuracéo de um novo usuario, apenas com a
guia Agente adicionalmente.

NOTA: Como alternativa, 0 mesmo procedimento pode ser iniciado clicando
no pequeno icone de tridngulo ao lado do botdo para uma nova mensagem
~| e selecionando o tépico Novo agente no submenu.

2. No proximo didlogo que seré aberto, digitar a identificagdo de usuario e uma
abreviatura ou um nome alternativo (alias).

Esta entrada deve ser univoca (unique). Se vocé nao efetuar este registro, o
Communications criara automaticamente uma identificacdo de usuario
mediante entrada no campo Nome. No entanto, € recomendavel definir
sempre sua propria identificacéo de usuério, pois assim os nomes de atalhos
serdo légicos.

3. No campo Nome € registrado o nome real do novo Agentes.
Os registros para a identificacdo de usuario e 0 nome séo obrigatérios.

4. Agora, preencher as guias Enderego, Pessoal, Acesso do servidor e
Avancadas conforme a descricdo no paragrafo “Configurar usuarios”
(Paragrafo 4.2.1, "Configurar usuarios", na pag. 94).

5. Mudar para a guia Agente.

Aqui sdo definidas as propriedades especificas do agente.
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# Agente 1 - Agente

Arquivo  Usudrio Ajuda
L &
Ident. usudrio: |AGENTE_‘I r
Morne: |Agente 1
Enderego l Peszzoal l Acesso do servidor  Agente l Avangadas l
g Identificagdo de agente: 100
Telefone ACD: 100 100
Pausa entre chamadas: 10
Indicacdo: v
Atendimento automaticode [
chamadas:
Power Dialing: r
Agentes domésticos: r
M&x, Mensagens: 1
M&x, Campanhas: 5
Roteamenta linear:
Posicéo para chamadas:
Posicdo para mensagens:
Posicéo para campanhas:

Significado dos campos de dados na guia “Agente”

Registro de Nome do banco de Descricéo

mascara dados

Identificacdo de ACD_ID Aqui deve ser digitado um numero
agente (obrigatorio) que identifiqgue o agente de forma

univoca. Sem este registro, sera
exibida uma mensagem de erro ao
salvar os dados.

Telefone ACD ACD_PHONE Numero do telefone que o agente
ACD utiliza para as suas atividades.
Pausa entre ACD_BRAFTERCALL |Este é o tempo que 0 agente tem
chamadas para o processamento posterior
(Tempo de pos- apos concluir uma chamada (por
processamento) exemplo, para fazer anotacdes)
antes de receber a proxima.
Indicagéo ACD_DISPLAY Ativa a utilizacéo do visor do
telefone.
Atendimento ACD_AUTOANSWER | As chamadas sao atendidas
automaético de automaticamente. E recomendado o
chamadas uso de fone de cabeca (auricular
com microfone).
Power Dialing ACD_POWERDIAL Opcéo para habilitacdo da funcédo

Power Dialing. Define para este
agente do Centro de Contatos que,
em campanhas, ap0s terminar uma
chamada, a proxima seja imediata-
mente iniciada.

Tabela 28 Significado dos campos de dados na guia “Agente”.
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Registro de
mascara

Nome do banco de
dados

Descricao

Agentes domés-
ticos

ACD_ISREMOTE

Opcéo para habilitar este agente
como agente doméstico.

Max. mensagens:

ACD_MAXSRFJOBS

O numero maximo de mensagens
gue podem ser atribuidas simulta-
neamente a este agente.

Max. campanhas:

ACD_MAXCAMPJOBS

O namero maximo de tarefas de
campanha que podem ser
atribuidas a este agente.

Posicéo para
chamadas

ACD_ONLINEARPO

Marca a posi¢do do agente no rotea-
mento linear de chamadas de
entrada. Por exemplo, a chamada
serd atribuida ao agente, se este
estiver pronto para atender (livre) e
ndo houver outro agente pronto com
uma posi¢do mais baixa.

Posicédo para
mensagens

ACD_OFFLINEARPO

Ver Posicdo para chamadas, s6
para o roteamento de mensagens.

Posicéo para
campanhas

ACD_CAMLINEARPO

Ver descricao acima - para
campanhas

Tabela 28

Significado dos campos de dados na guia “Agente”.

6. Apds concluir todas as defini¢cdes, salvar os dados do novo agente ACD

definido.
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4.4 Grupos de usuarios &

112

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

Pré-visuslar Ferrsmentss juds QS USUArios sdo, por exemplo, agrupados na lista
&~ -] telefonica por sua qualidade de membro do grupo,
Grupos de usudrios b podendo ser rapidamente chamados.

Grupos 4
Meus grupos privados ¥ Apos abrir uma pasta de grupo na janela Diretérios do

Explorer (os elementos sé&o entéo exibidos em uma
janela Lista do Explorer), o ramal pode ser diretamente enderecado a partir da
lista do Explorer para uma chamada ou uma outra mensagem. Cada usuério so
pode ser membro de um Unico grupo de usuarios. Por isso, é possivel mover
usuarios para outros grupos, mas nao é possivel copia-los. A configuracao de
Nnovos grupos de usuarios sera necessaria e Util, se isto possibilitar a criacao de
uma estrutura de usuarios mais clara, ou se for necessario definir outros privi-
légios para um novo grupo de usuarios. Isto significa que 0s novos usuarios nao
se adequam ao esquema de privilégios dos grupos de usuarios existentes, pois
nestes eles teriam classes de acesso muito altas ou insuficientes. Este procedi-
mento é obrigatério, caso um grupo deva ter classe de acesso mais baixa do que
o grupo de usuarios padrao. Como ja foi explicado, ndo é possivel remover privi-
légios dos membros que foram atribuidos de modo global a um grupo. De modo
inverso, seria naturalmente possivel atribuir a cada usuario primeiro determi-
nados privilégios de grupo através de sua qualidade de membro, e depois
ampliar estes privilégios individualmente. Dependendo das circunstancias,
porém, isso pode resultar em longos trabalhos de configuracéo. A solucdo mais
confortavel neste caso é a definicdo de novos grupos, tantos quantos forem
necessarios.

4.4.1 Definir novos grupos de usuéarios

Procedimento para criar um novo grupo de Usuarios:

1. Najanela Diretorios do Explorer, em Usuario/Destinatario selecionar o
diretorio Grupos de usuarios &

2. Najanela Diretérios do Explorer, em Usuario/Destinatario abrir primeiro o
diretorio Grupos de usuérios @ com a tecla esquerda do mouse, e em
seguida clicar no icone de pasta [ na barra de ferramentas desta janela.

Seré aberto o didlogo Novo diretdrio.

Alternativas para abrir o didlogo Novo diretério:
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* Najanela Diretérios do Explorer em Usuario/Destinatario clicar o
diretorio Grupos de usuérios & com o botéo direito do mouse e
selecionar o menu de atalho Novo diretério.

* Najanela Diretérios do Explorer em Usuério/Destinatario selecionar
o diretdrio Grupos de usuarios & . Em seguida, no menu Diretorios
selecionar a funcéo Novo diretdrio.

3. Atribuir um nome ao novo grupo de usuarios.

4. Para a definicdo dos privilégios de grupo, pressionar o botao Privilégios de
grupo do novo diretério.

As caixas de selecao definem as classes de acesso para todos 0s usuarios
do grupo.

NOTA: Se a atribui¢do de privilégios, ndo é possivel criar um novo grupo de
usuarios. Se vocé tentar mesmo assim, sera exibida uma mensagem de erro.

5. Para concluir a definicdo dos grupos de usuarios, pressionar o botdo OK.

4.4.1.1 Propriedades de diretério dos grupos

Em Propriedades de diretério podem ser efetuadas outras definicbes para
grupos. Vocé acessa este diadlogo através do menu de atalho para grupos ou,
apos selecionar o respectivo grupo, através do menu Diretoérios.

As configuracdes efetuadas aqui estédo relacionadas a usuarios, que sédo
membros dos grupos de usuarios selecionados. Os privilégios definidos sdo
herdados pelo usuéario ao se tornar membro do grupo. A configuracdo pode
também ser especifica de um usuario. Caso néo existam defini¢cbes disponiveis
para o usuario ou 0s grupos, serao utilizadas as predefinicbes do sistema. A
prioridade para a aplicacdo das definicGes esta definida da seguinte forma (da
mais alta para a mais baixa): Definicdes do usuério > Definicdo de grupos >
Definicdo do sistema.

As seguintes definicbes podem ser entéo efetuadas:
» Guia Acesso do servidor
» Alteracdo de privilégios através do botdo Alterar:

» Definir as configuraces de grupo para NCO (Number Conversion
Object.
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% Grupo de usudrios - Grupo de usudrios

Arquivo  Usudrio Ajuda

Ident. usudrio: |USEH r
Horme: [Firupo de ususrios

Endere;:o] Pessnal Acesso do servidor lAvan;:adas]

Privilégios: Alterar...

Usério de GUI disca com prefixo externo: ’m
Usuario de TUI disca com prefixo externo: ’m
[Defat <]
[Defat <]
[Defat <]

Connect Point MCO para usuério GUL
Connect Point MCO para usuério TUL

Localizag&o NCO:

(=1E

Guia Avancadas

Através da guia Avancadas vocé pode personalizar as definicdes de
voicemail globais que estdo predefinidas nas APLs de Telematica (por
exemplo, Isdn APL ou DIg APL) e inicialmente sao validas para todos os
usuarios. Comisso, as definicdes globais serdo substituidas pelas definicées

especificas de grupos.

% Grupo de usudrios - Grupo de usudrios

Arquivo  Usudrio Ajuda

Ident. usuério: |USEH r
Morne: |Grupo de uzuérios

Endere;:o] Pessoal] Acezso do servidor  Avangadas

Isgroup:

Duragdo max, de saudagdo de empresa {em s):

Duragdo max, de andncios (em s}

Duragdo max. de mensagens (em si:

Duragdo maxima do nome gravado (em s);

Listas de distribuicdo privadas permitidas {max. )

ID de usudrio do postmaster neste grupo:

Walidade da senha do telefone (PIM):

Guant, de logins incorretos antes de bloquear a caixa postal:
Mimera minima de digitos para senhas de telefone validas (PINs):

Quant, de dias de aviso antes da expiracio do PIN:

Usuario deve digitar o codigo do projetao:

WWWWWW

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

Descricao

Isgroup

A entrada “YES” define este grupo como grupo de
USUArios.

Duracdo max. de
saudacdao de
empresa (em s)

Tempo disponivel para a gravagéo do anuncio de empresa.
Observacdao: Esta definicdo é apenas apropriada para o
grupo onde esté configurado o usuario “Company”, através
do qual o anuncio de empresa sera ativado.

Duragdo méx. de
anincios (em s)

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

Duracdo méx. de
mensagens (em s)

Tempo que um chamador tem disponivel para gravar sua
mensagem. Pouco antes de esgotar este tempo, o
chamador ouve um aviso.

Duragdo méaxima do
nome gravado (em s)

Tempo que o membro do grupo tem disponivel para a
gravacao dos seu proprio nome.

Listas dedistribuicao
privadas permitidas
(max.)

Quantidade de listas de distribuigcdo (difusédo) que um
membro do grupo pode ativar.

ID de usuério do
postmaster neste

grupo

Quando solicitado, uma chamada para um membro deste
grupo de usuarios sera transferida para o ramal, cuja identi-
ficacdo de usuario esta registrada aqui.

Validade da senha de
telefone (PIN)

Aqui é predefinido, em dias, o prazo de expiragdo do PIN
para os membros do grupo; apds este prazo, 0 USUario sera
solicitado a digitar um novo PIN. Com a entrada O esta
funcéo é desativada.

Quant. de logins
incorretos antes de
bloquear a caixa
postal.

O valor digitado aqui define, para os membros do grupo,
guantas entradas de PIN erradas serdo permitidas para o
login, até que a caixa postal seja bloqueada. O adminis-
trador podera voltar a desbloquear uma caixa postal,
redefinindo o campo de banco de dados
VM_LOGIN_FAILED. O usuario pode aproveitar a oportu-
nidade para configurar um novo valor para o PIN
esquecido.

NUmero minimo de
digitos para senhas
de telefone validas
(PINs)

O valor aqui digitado indica 0 numero minimo de digitos
gue o novo PIN dos membros do grupo tem de ter. Quanto
mais longo for o PIN, maior serd a seguranca conferida.
Por outro lado, nUmeros muito longos sao muito dificeis de
lembrar; o ideal é encontrar um meio termo.

Quant. de dias de
aviso antes da
expiragao do PIN

Aqui é definido, para os usuarios do grupo selecionado,
com quantos dias de antecipagéo devera ser avisada a
expiragdo do PIN. O usuério serd avisado ao efetuar o
login. Exemplo: Se for definido um prazo de validade do
PIN de 30 dias e o aviso for definido para ser exibido com
trés dias de antecedéncia, decorrerdo 27 dias até o aviso
ser exibido pela primeira vez no logon, indicando que o PIN
se tornard invalido dentro de trés dias.

Tabela 29

Parametros para a adaptacao das definicdes de voicemail para

grupos.
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4.4.2 Grupos

Além dos grupos de usuérios, existem outros tipos de grupos, 0s quais permitem
gue um usuario ou contato seja membro de diferentes grupos. Estes grupos
podem servir, por exemplo, para a composi¢éo simples e rapida de listas de
distribuicdo. Ou seja, estes grupos podem ser diretamente enderecados.
Também é possivel adicionar outros grupos a um grupo na forma de link. Esses
serao adicionados como link no grupo.

NOTA: O numero méximo de links de grupos dentro de um grupo é limitado a
100.

Os seguintes diferentes grupos podem ser configurados no sistema:
¢ Grupos (Tipo de enderecamento [ GRP] )
e Meus grupos privados (Tipo de enderecamento [ PGRP] )

e Listas de distribuic&o (Tipo de enderecamento [ LST] )

4.4.2.1 Grupos (Tipo de enderecamento [ GRP] )

Estes sé@o grupos globais que podem ser acessados por qualquer usuério
para 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 endereca-
mento de voz, fax e email). A definicdo para isso pode ser efetuada no
Communications e no Web Assistant (em Lista de distribuicao).

Sintaxe de endereco:

1. Enderegcamento de NVS:
NVS:<servigo>/<enderec¢o>
2. Endereco de Internet:

NVS:SMTP/xyz@offline.com

4.4.2.2 Meus grupos privados (enderecamento [ PGRP] )

Este grupos podem ser criados e editados por qualquer usuario. Vocé
encontra informac8es para este tipo de grupo no Paragrafo 2.14, "Criar
grupos em “Meus grupos privados™, na pag. 63.
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4.4.2.3 Listas de distribuicéo (Tipo de enderecamento [ LST])

NOTA: As listas de distribui¢éo do tipo LST apenas serdo exibidas se
tiverem sido configuradas em uma verséo anterior do servidor XPR. Ou segja,
elas servem s6 para a atualizacao de sistemas mais antigos. Atualmente, as
listas de distribuicdo, que nada mais séo do que listas de difuséo, séo reali-
zadas através de grupos.

Através das listas de distribuicdo, podem ser enderecados grupos de ramais
predefinidos no sistema. As listas sdo atualizadas pelo administrador e
também representam um recurso global. As listas de distribuicao nao
suportam o enderegamento externo.

4.4.2.4 Configurar diretorios de grupos na pasta Grupos

1. No diretério do Explorer, selecionar Grupos

2. Abrir o menu de atalho (tecla direita do mouse), ou clicar no icone de pasta
dajanela Diretérios do Explorer para abrir o didlogo de definicdo para Novo
diretério. Como alternativa, esta fungcdo pode também ser iniciada no menu
do Communications (em Diretérios).

Sera aberto o dialogo Novo diretorio.

Novo diretorio g|

Mome do novo diretdrio:

|Grup0 exemplo]

Diretdrio atual: Grupos

+ (:@ Grupos de usuarios A

+ @ Meus grupos privados
+ Meu computador
= Servidor
- [(5) Software updates
+ [(5) Communications
+ [E5) MRS Server logfiles
+ [(5) User specific data

+ [ nco &

I .

™ Grupo de capacidades para ACD

(] 3 | Cancelar

3. Digitar um nome para o grupo.

4. Clicar em OK para concluir a definicdo de grupo.
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5. Depois disso, basta arrastar-e-soltar para copiar os respectivos usuarios/
contatos, por exemplo, da pasta Todos ramais, para este grupo.

NOTA: E possivel atribuir varios usuarios/contatos ao mesmo tempo a um
novo grupo.

O mesmo procedimento é executado para criar um link de grupo.

4.4.2.5 Adicionar manualmente ramais aos grupos

E também possivel adicionar ramais manualmente as listas de distribuic&o. Apds
selecionar o diretério no qual um registro deve ser adicionado, clicar no botao do
icone de ramal 2} najanela Listado Explorer. Sera aberta uma méascara com
duas opcdes para adicionar um usuario:

Adicionar endereco a lista de distribuicao g|

Diigitar um enderego com o nome do contato:

|Usuario BRA MAILBONL]
For exemplo: Jodo da Silva [FAx=G3]

O digitar um enderego como enderego MAS:

For exemplo: FAXG 300231111111

(] 3 | Cancelar |

¢ Na linha superior pode ser digitado o nome do ramal mais o tipo de endere-
camento desejado para adicionar o usuario a lista de distribuicao.

¢ A segunda linha podera ser utilizada para adicionar o ramal através do
respectivo endereco de XPR.
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4.4.3 Grupos de capacidades (Skill Groups)

NOTA: As alteracdes nas configuragdes do Centro de Contatos Multimidia, que
foram efetuadas através do Communications, exigem a reinicializagdo em
seguida do APL VM ou do APL CTI para poderem ser efetivadas.

Se, quando for criado um novo diretério de grupo, a caixa de selecdo Grupo de
capacidades para ACD for ativada, ao clicar em OK sera configurado um grupo
especial. O grupo de capacidades é reconhecido pelo icone de pasta diferente,
(=l Todos os agentes que forem membros destes grupos teréo adicionalmente
a capacidade atribuida. Em um Centro de Contatos, isto pode servir também
para controlar o encaminhamento de chamadas.

Na configuragdo padréo, a definicdo de um grupo de capacidades especifica que
a respectiva capacidade é obrigatéria (Mandatory) para 0s usuérios neste
diretério. Por exemplo: se os membros de um grupo ACD forem definidos por
meio de duas capacidades de grupo e estes dois grupos forem definidos como
obrigatérios, entdo s6 serao incluidos no roteamento de chamadas os agentes
gue estiverem registrados nos dois grupos (intersecéo de agentes dos dois

grupos).
Se vocé ndo deseja que a capacidade seja obrigatdria, pode alterar este atributo:
1. Selecionar a pasta correspondente na janela Diretorios do Explorer.

2. Iniciar a funcdo Propriedades de diretério... do menu de atalho.

Sera aberto o diadlogo Propriedades de diretério

Propriedades de grupos K|

UtilizagZo de grupos

v Litlizac:

¥ Grupo com uma determinada capacidade & obrigatdrio

Enderego:

(] 3 | Cancelar |

3. Remover aqui a marcacao da caixa de verificacdo: Grupo com uma deter-
minada capacidade é obrigatério.

NOTA: A linha de edicao Endereco € irrelevante neste caso, porque nao
existe a necessidade de enderecar um grupo de capacidade.

4. Para concluir, clicar em OK.
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5. Ap6s a definicdo de um grupo de capacidades, basta arrastar-e-soltar para
copiar os respectivos agentes, por exemplo, do grupo de usuérios, para o
grupo de capacidades.

NOTA: E possivel atribuir varios agentes ao mesmo tempo a um novo grupo
de capacidades.

4.4.3.1 Definir as capacidades de agentes

Para cada novo membro a ser adicionado a um grupo de capacidades, esta
predefinido o grau de capacidade 100%. No entanto, o grau de capacidade do
agente (Skill-Level) pode ser definido individualmente para cada membro, em
passos de 1...100 %. Quando os membros do grupo (agentes) sao visualizados
na janela Lista do Explorer, é exibida no Diario a coluna Grau de capacidade,
onde os valores percentuais correspondentes ao agente sdo apresentados tanto
em um grafico de barras como em nimeros.

Com base nas definicées do grau de capacidade, é especificado um valor para
o roteamento de entrada. Este valor determina o agente mais apropriado, ainda
antes do efeito das regras de roteamento. Somente depois é que serdo validas
as regras Fase inativa mais longa, Ciclico ou Linear para a distribuicdo da
chamada.

Procedimento para adaptar o grau de capacidade de um agente:

1. Clicar com a tecla esquerda do mouse no valor numérico.

Seré exibido um campo para a entrada do novo grau de capacidade.

o [Administrator - DOCEXCHM] - Communications |:||§|P5__<|

Arquivo  Editar  Wer Contatos  Ferramentas  Ajuda

= @B@p L S

Grupo: Grupo Espanhol

B-l£-1@ -2 L | E B

+ Correio A

+ % Favoritos da Internet T |N0me j |

= Usuario/Destinatario Mome Servico Endereco completo Grau capacidade
(2 Todos ramais 3 v, Agente 1 AGEMTE_1 hoo '

(2] Todos contatos privados
= @ Grupos de usuarios
(2] Grupa de administrador
(2 Grupa de convidados
(2] Grupa de servigo
(2 Grupa de usudrios
(2 Grupa de usurios HOMS
(2 Grupa privilegiada de usudrios
= @ Grupos
[Z] Broadcast
(2] Glabal Broadcast
=
+ @ Meus grupos privados
+ Meu computador
+ Telefone
¥ (@ Servidar ¥

O diretdrio 'Grupo Espanhol’ contém 1 elementos =
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2. Ap6s a alteragdo, pressionar a tecla Enter.

O novo grau de capacidade esta configurado.

4.4.4 Criar grupos em “Meus grupos privados”

Ver também Paragrafo 2.14, "Criar grupos em “Meus grupos privados™, na pag.
63.
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4.5 Layouts de GUI do Communications
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NOTA: Para alterar o enderecamento de outros ramais deste grupo, repetir os
passos a partir do ponto 3.

4.5.1 Definir o layout global do Communications

Como administrador, vocé pode criar layouts de Communications, os quais
poderdo ser utilizados por todos o0s usuarios no sistema. A referéncia de funcdes
no Paragrafo 5.3.2, "A configuracdo da janela de fun¢gdes no Communications",
na pag. 198 mostra quais janelas podem ser configuradas no Communications e
quais funcbes podem ser executadas. Ao criar um layout do Communications, é
muito importante considerar quais modos de exibicao ou fun¢des sédo relevantes
e adequadas para o0 seu ambiente de sistema. Estes requisitos devem ser escla-
recidos antes da concepg¢éo de um ou varios layouts (no maximo quatro).

Os layouts criados localmente por um administrador podem ser “publicados” no
sistema, isto &, sdo disponibilizados como layout global a todos os usuarios de
Communications, adicionalmente aos outros layouts locais. Qualquer usuario
podera utilizar este layout, bastando abrir a lista dos layouts disponiveis e
selecionar o layout desejado no menu do Communications (em Ver > Comutar
para layout). Os layouts globais na lista diferenciam-se dos locais por ndo
apresentarem 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 perfil, consultar o Paragrafo 5.3.1, "Criar, editar e
selecionar um layout”, na pag. 197

2. No menu principal do Communications em Ver > Layout > Editar, selecionar
o0 comando Acessivel atodos usuérios.

Comisto, j& é concluida a publicacdo para este layout. Para mais layouts globais,
0 procedimento devera ser repetido conforme descrito.

NOTA: Os layouts globais possivelmente ndo ficardo imediatamente visiveis
para os usuarios padrdo. Mas, apds um logoff e login do usuario, 0s novos
layouts j& estardo na lista e poderdo ser selecionados.
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4.5.2 Limitar as classes de acesso para a definicao de
layout

Caso nao seja desejada uma configuragdo em que qualquer usuario pode 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 o banco de dados XPR (ver também Paragrafo 4.5.2.1, "Ampliar a
base de dados de XPR", na pag. 123).

1. Inserir campos de privilégio no banco de dados de correlacéo.

2. Adicionar o campo Layout a mascara de dados do usuario.

2. Administracéo das classes de acesso de usuario (ver também Paragrafo
4.5.2.2, "Administracao das classes de acesso de usuario para layout”, na
pag. 126).

1. Atribuir privilégios a um usuario ou a um grupo de usuarios.

2. Caso necessario, criar um novo layout e torna-lo acessivel a todos
usuarios (publicar).

3. Atribuir um layout ao usuario.

4.5.2.1 Ampliar a base de dados de XPR

Inserir campos de privilégio no banco de dados de correlagéo

Para poder ampliar o banco de dados de correlacdo com os campos de privi-
Iégios, deve ser executada uma exportacao do banco de dados.

1. Abrir ajanela do prompt de comando DOS.
2. Mudar para o diretério XPR <XPR Install>\ SDKTool s.

3. Iniciar o programa | nf oTool com o parAmetro EXPORT e as indicagfes
rec=correl file=<Filenanme>.txt.

O parémetro <Fi | enanme>. t xt especifica com que nome este arquivo de
texto sera salvo. Exemplo:

I nf oTool EXPORT rec=correl file=correl.txt

NOTA: O arquivo de texto sera salvo no diretério
<XPR Install>\ SDKTool s\. ...
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4. Abrir este arquivo com um editor de texto e inserir as trés linhas seguintes
em qualquer ponto do texto, em <none do ser vi dor >/ $Syst em PRI VI -
LEGES. Em Keynane pode ser digitado qualquer valor, contanto que este
nao sobreponha valores de KEYNAME ja existentes no banco de dados de
correlacdo — deve portanto ser uni que.

DOVAI N CLASSNAME | CLASS KEYNAME | KEY

<none do PRI VI LEGES | LAYOUT _CREATE | 0X42 Layout

servi dor >/ Creation
$SYSTEN

<none do PRI VI LEGES | LAYQUT_LOCAL | 0X43 Layout on
servi dor >/ Local Works-
$SYSTEM tation

<none do PRI VI LEGES | LAYOUT_MULTI 0X41 Layout

servi dor >/ Mul tiple
$SYSTEN

5. Salvar as suas altera¢des no arquivo de texto.

6. Agora, importar o arquivo 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 usuario

Para que seja possivel atribuir um layout fixo aos usuarios, deve existir um
campo de banco de dados de usuarios para a atribuicdo de um layout. Adicional-
mente, podem ser atribuidos também layouts diferentes, por exemplo, conforme
a tarefa do usuéario Mais tarde, durante a definicdo do usuério, sera registrado
neste campo de banco de dados simplesmente o nome do layout, que o usuario
devera utilizar.

Para a ampliacdo da mascara de dados do usuario, deve ser executada uma
exportacdo de mascara.

1. Abrir a janela do prompt de comando DOS.
2. Mudar para o diretério XPR <XPR Install>\ SDKTool s

3. Iniciar o programa | nf oTool com o parametro MASKEXPORT e a indicacéo
do nome para salvar este arquivo de texto.

Exemplo: | nf oTool MASKEXPORT fil e=mask. t xt

NOTA: O arquivo de texto sera salvo no diretério <XPR Install>\ SDKTool s.
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4. Abrir este arquivo 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

LAYOUT RHARHRHBHABHBH AR B HRHARARHBH AR HH

Na area $at t ri b deve ser efetuada a definicdo de tipo de variaveis:

$attrib

LAYOUT  CHAR, PSUPER

IMPORTANTE: A areaem $mask PROFI LE pode conter apenas espacos,
e a area $at t ri b apenas tabuladores como marcas de distancia!

5. Salvar as suas alteracdes.

6. Agora, importar o arquivo de texto usando o programa | nf oTool .

Exemplo: | nfoTool MASKI MPORT fil e=mask. t xt

NOTA: Para verificacdo, abrir em Communications a guia Avancadas dos
dados do usuéario. Vocé deve encontrar aqui um campo de banco de dados
adicional com o0 nome LAYOUT.

Nesse campo adicionado LAYOUT sera digitado o nome do layout carregado no
inicio do Communications para esse usuario.
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4.5.2.2 Administracéo das classes de acesso de usuéario para
layout

Apbs a configuracdo dos campos de banco de dados descritos acima e a
atribuicdo de um layout, € disponibilizado para o usuéario apenas o layout cujo
nome estiver inserido na definicdo de usudario em Layout. O comportamento
padrdo, onde cada usuario pode criar quatro layouts opcionais e selecionar um
dos layouts existentes (no maximo oito) esta desativado. Caso desejada, a
ampliacdo dos direitos de um usuario ou de um grupo de usuarios em relacdo a
layouts devera ser definida de modo explicito.

NOTA: Caso uma atribuicdo de layout para o usuario individual (0 campo
Layout esta vazio) ainda nao tenha sido executada, ou se ainda ndo existir um
layout para o nome registrado, entdo o comportamento padrdo permanece em
efeito.

Explicacdo dos privilégios ou das combinacdes de privilégios

Além da ativacao individual de um dos trés privilégios, pode também ser confi-
gurada uma combinacéo dos trés privilégios predefinidos para permitir uma
atribuicao diferenciada.

Existem trés privilégios basicos:

Privilégio Descricao

LAYOUT CREATE | O usuario pode criar pelo menos um layout.

LAYOUT LOCAL O usuario pode salvar localmente os layouts de adminis-
- tracdo alterados.

Nota: O usuério s6 pode alterar o tamanho da janela dos
layouts disponibilizados pelo administrador.

LAYOUT MJLTI O usuério pode ter mais de um layout (criar).

Tabela 30 Privilégios de usuario para a criagcao do layout do Communications.
Atribuir privilégios a um usuério ou a um grupo de usuérios

e Paraum usuario individual

1. Najanela Diretorios do Explorer, expandir o diretério Usuério/Destina-
tario > Grupos de usuarios > <grupo de usuarios>.

2. Para abrir a definicdo de usuario correspondente, fazer um clique duplo
no respectivo registro de usuério, na janela Lista do Explorer.

3. Mudar para a guia Acesso do servidor.
4. Em Privilégios pressionar o botdo Alterar.

5. Ativar a(s) caixa(s) de selecdo desejada(s) para Layout Creation,
Layout on Local Workstation e/ou Layout Multiple.
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6. Salvar a alteracao.
e Paragrupos de usuarios

1. NajanelaDiretorios do Explorer, em Usuario/Destinatario, expandir o
diretério Grupos de usuérios.

2. Abrir o menu de atalho do grupo, cujos privilégios vocé deseja adaptar
(clicar com a tecla direita sobre o grupo).

3. Selecionar aqui o tdpico de menu: Alterar classe de acesso.

No dialogo Privilégios do grupo ‘xyz’ vocé encontra os privilégios na
guia Padréo.

4. Ativar a(s) caixa(s) de selecéo desejada(s) para Layout Creation,
Layout on Local Workstation e/ou Layout Multiple.

5. Clicar em OK para salvar a alteracéo.

Criar um novo layout e torna-lo acessivel a todos usuarios

Se para determinados usuarios deve ser disponibilizado apenas um layout
predefinido pelo administrador, este deve ser primeiro preparado, e entao
publicado através do topico de menu Acessivel a todos usuarios. O adminis-
trador pode preparar, no maximo, quatro layouts para esta finalidade. Ver
também Paréagrafo 4.5.2.2, "Administracéo das classes de acesso de usuario
para layout", na pag. 126.

Atribuir um layout a usuarios

A atribuicao de determinados layouts para diferentes usuarios é efetuada através
do dialogo de configuracéo para o usuario. Para isso, selecionar a guia
Avancadas e digitar no campo de dados Layout o nome de defini¢cdo do layout
gue devera ser disponibilizado para o usuario.
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4.6 Criar e compor papéis de fax
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Um papel de fax é geralmente composto de uma folha de rosto (a capa) e das
paginas seguintes.

No Communications é possivel criar diversas 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
USUArios.

A composicédo e edicdo de papéis de fax é feita através do menu do
Communications, abrindo, através do menu Ferramentas a fungéo Papel de
fax.

Para informacdes sobre como criar papéis de fax na funcdo de administrador e
sobre as possibilidades de formatacao, consultar a secdo de referéncia deste
manual a partir do Paragrafo 5.6.6, "Papel de fax", na pag. 267.
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4.7 Perfis de calendario

Os perfis de calendério séo recursos globais do servidor de XPR, que podem ser
utilizados por diferentes aplica¢des (por exemplo, pelo Centro de Contatos). Eles
criam um estado para cada instancia de hora e data, de modo que a sequéncia
do programa possa ser seletivamente controlada. Assim podem ser aplicadas,
por exemplo, definicdes de valores limite. A consulta do estado atualmente ativo
no perfil de calendario (aberto, fechado, em pausa) inicia uma acdo. Para uma
descri¢do detalhada deste procedimento, consultar “O assistente de valores
limites” no manual “Supervisor ACD”. Por exemplo, com o Assistente de valores
limite podem ser definidas regras de exce¢éo que levam em consideracéo 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-
dério horérios de abertura relata o estado fechado deve ser transferida para
12345,

Todos os elementos realcados em negrito nesta sentenca sao parametros
selecionados 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 calendério.

2. Em seguida, definir os perfis de dia necessarios com os estados opera-
cionais desejados e as acdes possivelmente vinculadas.

3. Para concluir, criar as regras para o perfil de calendario.
Criar o perfil de calendario

1. No menu selecionar a funcao Ferramentas > Perfis de calendério.

Sera aberto o dialogo Perfis de calendario.
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Perfis de calendario

Perfis de calendario
Configurar os perfis de calendario que devem estar disponiveis,
Perfiz de calendarnio | Perfiz do dia
Mome Movao
- ACD-group timeprofile [example]
] Renomear
Dia Ferfil do dia # Movo..
24 de dezembro de Holiday
zexta-feira whork D ay
zegunda-feira wiorkD ay -
zabado Holiday
domingo Holiday v
< ¥

Nesta guia sdo executadas as configuracdes dos dados basicos de definicdo
e a atribuicéo 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) s&o exibidas as regras
de calendario para o perfil selecionado acima.

2. Clicar no botdo Novo ao lado da janela superior.

Na lista de perfis de calendario existentes sera exibido um novo perfil com o
nome Novo perfil de calendario. 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 calendario, vocé deve seleciona-lo. As respectivas
definicdes do dia da semana e da data (regras de calendario) serdo exibidas na
janela inferior. Utilizar os botBes ao lado da janela superior para a edicéo.

Podem ser ativadas as seguintes fungoes:
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Botéao

Descricao

Novo

Cria um novo perfil de calendério. Este perfil sera exibido direta-
mente na janela a esquerda deste botdo, com o nhome Novo
perfil de calendario. O nome predefinido pode ser imediata-
mente editado.

Renomear

Esta fungéo permite alterar o nome de um perfil de calendario
sempre que desejado. Basta selecionar o perfil de calendario e
clicar neste botdo. O nome do perfil serd imediatamente
liberado para a edicao.

Apagar

Com este botéo, vocé exclui da lista os perfis de calendario que
ndo sdo mais utilizados. Esta acado tem efeito para o perfil de
calendario selecionado no momento.

Tabela 31

Funcdes de edi¢céo para perfis de calendario.

Definicéo de perfis do dia

A guia Perfis do dia serve para a definicdo dos estados operacionais que podem
ocorrer dentro de 24 horas (aberto, fechado e pausa).

1. Mudar para a guia Perfis do dia.

Aqui sdo exibidos os perfis de dia existentes. Estes séo listados na parte

superior da janela,

Perfis de calendario g|

em Nome.

Perfis do dia
Configurar os perfis do dia, que devem ser utilizados nos perfis de
calendario.
Pefiz de calendério | Perfis do dia
Mome Mova
Holiday
0:00 800 1230 17:00
Fechado Aberto  Aberto Fechado
8:00 1z:001 17:00 24:00
UIIZII-iISIISII1IUI1|2I1!1I1|8I1|8I2|0I2|2I2|4

2. Utilizar os trés botdes ao lado da janela superior para criar ou editar perfis de

calendario.

Com estes botdes podem ser ativadas as seguintes funcdes:
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Botéo

Descricao

Novo

Criar um novo perfil de dia. Este perfil sera exibido direta-
mente na janela a esquerda deste botdo, com o home
Novo perfil de dia. O nome predefinido pode ser imediata-
mente editado. Em uma nova definicao é primeiro criada
uma margem de tempo de 24 horas com o estado padrao
“Fechado”.

Renomear

Esta fungdo permite alterar o nome de um perfil de dia
sempre que desejado. Basta selecionar o perfil de dia e
clicar neste botdo. O nome do perfil sera imediatamente
liberado para a edicao.

Apagar

Com este botdo, vocé exclui da lista os perfis de dia que
ndo sdo mais utilizados. Esta acao tem efeito para o perfil
de dia selecionado no momento.

Acles

Ap6s selecionar um registro de perfil de dia da lista, vocé
pode definir novamente os estados operacionais com este
botdo. A seguir, é apresentada uma descricdo detalhada
deste procedimento.

As funcdes deste menu podem também ser acessadas
pelo menu de atalho (clicando com a tecla direita na repre-
sentacao do perfil de dia).

Tabela 32

Funcdes de edicdo para perfis de dia.

3. Selecionar a margem de tempo exibida 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 Acdes ou pelo menu de atalho vocé pode iniciar a
funcdo Padréo para predefinir o estado operacional que deseja atribuir ao

periodo de 24 horas.

4. Clicar no botao Acdes para editar o periodo de tempo.

Através deste menu, vocé pode inserir novas margens de tempo ou alterar

os estados.

As seguintes fung¢8es estdo disponiveis no menu Ac¢des:

Funcéo

Descricao

Estado
[Espaco]

Com esta funcgéo, vocé acessa mais um submenu, no qual
pode mudar o atual estado do periodo selecionado. Sao
possiveis os estados:

« Aberto

* Pausa

* Fechado

O estado definido atualmente é indicado com um ponto na
frente e em negrito.

Tabela 33

132

As funcgdes de edicao para os perfis do dia no menu “A¢bes”.
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Funcéo

Descricéo

Combinar
[F5]

Aqui é possivel combinar dois ou mais periodos préximos
com o mesmo estado. Esta fungéo sé é possivel, se
existirem no minimo dois periodos préximos com 0 mesmo
estado, e um destes periodos estiver selecionado.

Apagar
[Del]

Elimina o periodo selecionado no perfil.

Novo
[Ins]

Insere um novo periodo no perfil. Os estados desejados
podem ser predefinidos directamente:

» Aberto

+ Pausa

* Fechado

Padréao

Serve para predefinir a configuragéo basica para o periodo
completo. Isso facilita a definicdo de um perfil de dia, uma
vez que sO é necessario inserir os periodos que forem
diferentes do periodo béasico, por exemplo “fechado”. S&o
possiveis:

e (nenhum)

e Aberto

+ Pausa

» Fechado

O estado definido atualmente é indicado com um ponto na
frente e em negrito.

Aumentar
[ Tecla Para cima]

Para determinar os periodos com precisdo de minutos,
vocé pode alterar a escala de representacdo. A escala de
medicao pode ser reconhecida pela escala de tempo
mostrada abaixo da janela de perfil de dia.

Sem ampliagdo, ou seja, na configuragdo basica, o periodo
representado é de 24 horas. A gradacao aqui é de 30
minutos.

Na primeira etapa de ampliagao, o periodo representado é
de 12 horas (gradacao de 15 minutos), na proxima etapa,
seis horas (gradacgado de cinco minutos), depois trés horas
(com precisédo de um minuto) e na Ultima etapa a represen-
tacao é de uma hora (gradacédo também de um minuto).
Com o controle deslizante, podem ser visualizados
também os periodos que no momento nao sdo exibidos na
janela.

Diminuir
[Tecla Para baixo]

Esta fungéo cancela uma ampliagdo executada anterior-
mente.

Propriedades

Com esta funcgéo, é possivel vincular agées a cada um dos

periodos. As acbes possiveis sdo:

* Reproduzir anuncios

» Transferir chamadas

» Alterar o modo de roteamento de chamada. Isto significa
a alteracdo da logica da distribuicdo de chamada aos
agentes no grupo ACD.

Tabela 33
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Inserir uma nova margem de tempo no periodo selecionado com Novo e a
selecdo do estado desejado (Aberto, Pausa ou Fechado).

NOTA: A nova margem de tempo substitui o periodo selecionado.

Com o controle deslizante, ir até o fim do novo periodo. Agora, mover o limite
de marcacéo da extremidade direita com 0 mouse, até que a secéo
compreenda o periodo desejado.

NOTA: Caso necessite de maior precisdao, ampliar a escala de represen-
tacao.

Para a configuracao de mais outros periodos, repetir os procedimentos a
partir de do ponto 5, até que o perfil de dia corresponda aos seus requisitos.

Vincular agdes a um perfil de tempo

Vocé pode vincular trés acdes diferentes a qualquer periodo (aberto, fechado e
pausa) dentro do perfil de dia. As a¢des vinculadas ao perfil de tempo podem ser
usadas nas regras de valor limite. A vantagem do vinculo ao perfil de tempo é a
possibilidade de executar mais de uma acao ao mesmo tempo.

Sao possiveis as seguintes acdes:

Reproduzir andncios
Transferir chamadas

Alterar o modo de roteamento de chamada. Isto significa a alteracdo da
l6gica da distribuicdo de chamada aos agentes no grupo ACD.

A opc¢do mais facil para a configuracdo destas a¢des é selecionando uma ou
varias destas aces no menu de atalho. Procedimento:

1. Clicar com a tecla direita do mouse no perfil de tempo com o qual deseja

vincular a acdo. Alternativa: vocé pode também clicar no botdo Ac¢des.

Sera aberto o menu atalho.

No menu de atalho, selecionar Defini¢des.

O didlogo Propriedades da margem de tempo abre-se. Aqui podem ser
selecionadas as ac¢des desejadas, ativando as caixas de sele¢do correspon-
dentes:

e Arquivo de reproducéao

Se vocé selecionar a op¢do Arquivo de reproducdo, sempre que clicar no
botéo Selecionar, sera aberto um didlogo com botdes que permitem
selecionar um dos anuncios padrdo de campo de espera, ou adicionar um
novo anuncio.
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e Encaminhar

Se vocé selecionar a op¢cao Encaminhar, podera digitar no campo abaixo o
namero do ramal para a transferéncia da chamada.

¢ Roteamento

Se vocé selecionar a opcdo Roteamento, podera usar o campo de selegéo
abaixo para definir o estado Fase inativa mais longa, Ciclico ou Linear, isto
é, alterar a ldgica 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 estao atribuidos a determinados
dias da semana ou a especificacdes especiais de data. Para a edi¢cdo das regras
podem ser utilizados os botdes na guia Perfis de calendario, ao lado da janela

inferior.

Botao

Descrigdo

Novo

Adiciona uma nova regra de calendario ao perfil de calendario
selecionado. Seréa aberto o didlogo Regra de calendario para
a definigcdo.

Alterar

Com este botéo, vocé pode alterar uma regra de calendario ja
configurada (adaptar, adicionar ou apagar as definicdes da data
e/ou do dia da semana).

Apagar

Apaga uma regra de calendario selecionada do perfil de calen-
déario.

Tabela 34

Funcdes de edigéo para regras de calendéario.

No didlogo Regra de calendario determinados perfis de dia sdo atribuidos a dias
da semana ou a especificacdes especiais de data.

Regra de calendério

O
O Menszal a:
O Anual &
O Data:

O Em qualquer outra dia

zerd utiizado este perfil de dia:

X

quarta-feira v

Dia

wiorkD ay v

[ Ok, H Cancelar ]

Para proporcionar maior flexibilidade, existem cinco fun¢gbes de data:
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Funcao de data Descricao

Semanal a: Na caixa de combinacéo ao lado desta opcdo podem ser
selecionados os dias da semana para a atribuicdo de um perfil
de dia. Esta funcgéo é utilizada caso sejam necessarios
diferentes perfis de dia para os dias da semana individuais (por
exemplo, para sdbados e domingos).

Mensal a: Com esta opcéo, vocé pode atribuir um perfil de dia para deter-
minados dias do més recorrentes. O dia correspondente (de 1
até 31) deve ser selecionado na caixa de combinagao.

Anual a: Com esta opc¢éo, vocé pode atribuir um perfil de dia especial
para determinadas ocorréncias anuais recorrentes (feriados
fixos, etc.). Para isso sdo inseridos o dia e 0 més nos quais
ocorre o evento.

Data: Vocé pode utilizar esta fungédo de data se necessitar de uma
regra especial para uma ocorréncia Unica (por exemplo, para
feriados flexiveis). Aqui € atribuido o perfil do dia através de
uma entrada de data detalhada.

Em qualquer outro Este perfil é atribuido a todos os dias que ndo tenham um perfil
dia: de dia especial. Deste modo, esta fungdo de data é apropriada
como padrédo para o perfil de dia mais utilizado.

Tabela 35 Funcdes de data para a definicdo das regras de calendario.

O perfil de dia previsto para a regra de calendario é definido na caixa de combi-
nacgéo inferior. Aqui podem ser selecionados todos os perfis de dia que j& foram
predefinidos.

Neste caso, uma regra de calendario seria exibida do seguinte modo:

<funcéo de data> sera usado este perfil de dia: <nome do perfil do dia>
Exempilo:

Semanal no domingo, esse perfil de dia sera utilizado: Perfil de feriado
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4.8 Administracao de objeto

Através da administracao de objeto, podem ser efetuadas as definicbes para as
variaveis de Centro de Chamadas, assim como para as classes de acesso do
telefone (supervisdo do telefone).

Estas definicbes sdo acessadas através do diretério Objetos. Se ndo encontrar
uma representacdo deste diretdrio na janela Diretérios do Explorer, significa
que a indicagdo esta ocultada. Procedimento para exibir o diretério Objetos:

1. Ativar a janela Diretérios do Explorer.
2. Clicar no pequeno icone de triangulo ao lado do globo. {3 =

3. Selecionar da lista de menus o topico Acesso ao objeto.

NOTA: Alternativa: vocé pode selecionar a funcéo Acesso ao objeto
também através do menu de Diretdrios > Ver ou do menu de atalho.

Através do diretdrio Objetos vocé pode acessar os dois subdiretdrios, Grupos
ACD e Classe de acesso.

4.8.1 Grupos ACD

NOTA: As alteracBes nas configuragdes do Centro de Contatos Multimidia, que
foram efetuadas através do Communications, exigem a reinicializacdo em
seguida do APL VM ou do APL CTI para poderem ser efetivadas.

Um grupo ACD é basicamente uma conexao que pode ser enderecada através
de um nimero de telefone coletivo. No nimero coletivo podem ser acessados 0s
agentes atribuidos a este grupo. Alguns exemplos para a configuracdo de
“ndmeros coletivos” sdo, entre outros, nimeros de servigco de hotline, atendi-
mento de pedidos de venda por correspondéncia ou o nimero de uma central de
taxi.

4.8.1.1 Criar novos grupos ACD
» Comum clique da tecla direita sobre o diret6rio “Grupos ACD”, vocé abre um

menu de atalho, onde pode ser iniciado 0 Assistente de instalagdo do ACD,
selecionando Grupo ACD > Adicionar... .
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Nowvo grupo - Grupo ACD @

Geral
Digitar informagdes gerais,

&

Nome:
Frioridade: |Mais alta j
Fioteamento: |<Predefini;:50 do zervidor: j

Campanha para chamadas perdidas: |

Chamadss Fi4 UAL: | 0
Campanhaz Fia URL: | ﬁ
Dizplay de parede: |[Nenhuma] j

|Qvan;:ar> | Concluir | Cancelar |

Aqui sdo efetuadas as definices para a configuracdo de um novo grupo
ACD. Para informacdes detalhadas sobre a definicdo de novos grupos ACD,
consultar o manual “Supervisor ACD".

4.8.1.2 Editar grupo ACD existente

Com um clique da tecla direita sobre um grupo ACD ja existente, vocé abre o
menu de atalho, onde a definicdo do grupo ACD pode ser alterada, selecionando
a funcdo Grupo ACD > Alterar....

Espanhol - Grupo ACD rz|
Geral
Digitar informagdes gerais, ﬁ
Agentes ] Fiegras de enderego para peszoa que chama ] Horas ]
Geral l Campo de espera ] Caixa poztal ] Capacidades ]
Nome:
Frioridade: |Mais alta j
Fioteamento: |<Predefini;:50 do zervidor: j

Campanha para chamadas perdidas: |

Chamadss Fi4 UAL: | 0
Campanhaz Fia URL: | ﬁ
Dizplay de parede: |[Nenhuma] j

(] 3 | Cancelar
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A partir daqui, vocé pode acessar diversas paginas de definicdes através de
guias. No manual Supervisor ACD vocé encontra informagfes sobre as guias
gue contém os respectivos parametros.

Com Grupo ACD > Apagar, o grupo ACD selecionado é excluido do sistema.

4.8.2 Classes de acesso

Através da definicdo das classes de acesso, podem ser restringidas as possibi-
lidades, por exemplo no Communications ou nos outros clientes CTI, em relacéo
ao monitoramento e utilizagéo das funcdes de telefonia, Grupos ACD, Agentes e
Capacidades implementadas, para usuarios ou grupos individuais (mas no
entanto nenhum grupo de usuérios). Com essa funcao é possivel determinar
exatamente para cada um desses objetos, quem ou qual o grupo de usuarios que
pode monitorar esses estados operacionais.

A predefinicdo na instalagédo permite que todos os usuarios supervisionem o
estado operacional de qualquer objeto! Ou seja, no caso de uma nova instalacéo,
apenas sera possivel reduzir as classes de acesso.

NOTA: Se for definido para uma linha telefénica especialmente quem pode
monitorar seu estado de telefone, o comportamento predefinido, que todos os
usuéarios podem monitorar o estado operacional do telefone, serd desativado.
Nesse caso, € necessario que para todos os telefones cujos estados opera-
cionais devam ser monitorados, seja definido individualmente, para quais 0s
usuarios os estados de telefone poderao ser exibidos.

Para minimizar o trabalho da atribuicdo de direitos, € possivel definir globalmente
através das chamadas definicGes padrao, a classe de acesso para 0 monitora-
mento do estado operacional do préprio telefone. O monitoramento do préprio
telefone é basicamente necessario, para que o usudrio possa utilizar as funcdes
CTI. Além disso, é possivel atribuir globalmente o direito de monitoramento para
os membros de um grupo. Informacdes sobre este tdpico vocé encontra no
Paragrafo 4.8.2.3, "Utilizar defini¢bes globais", na pag. 144.

Para poder executar a monitoracdo de um telefone (supervisédo dos estados
operacionais de telefones), deve-se ter acesso a esse telefone e as funcdes de
CTI devem estar disponibilizadas.

NOTA: Os usuarios que forem excluidos da classe de acesso para monitorar
telefones ndo poderdo atender as chamadas em um grupo de atendimento possi-
velmente configurado.
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A atribuicao da classe de acesso €é efetuada através do diretério Objetos. Se nédo
encontrar uma representacao deste diretério na janela Diretérios do Explorer,
significa que a indicacéo esta ocultada. O procedimento para a configuracdo do
diretério Objetos, é descrito no Paragrafo 4.8, "Administracdo de objeto”, na pag.
137.

Vocé encontra o subdiretério Classes de acesso no diretério Objetos.

&9 [Administrator, - MRSEZK3] - Communications

Arquiva  Editar  Mer Diretdrios  Ferramentas  Ajuda

LlE Rl I R —

xplorer

+# 3 Carrein
¥ Usudrio/Destinatario
+ Servidor
= § Objetos

[ife] Padrio
[i#2] 101 - Test User 1
+ g@ Grupo ACD
# 1 Agente
+ 2 Capacidades
+ g@ Grupos AC0

O diretdrio " contém 0 elementos =

O procedimento para configurar as classes de acesso para objetos € descrito em
forma de exemplo da classe de acesso do telefone.

As permissdes para os outros objetos sdo configuradas de forma analégica.

Classe de acesso do telefone

Um clique com o boté&o direiro no diretério Nimero de telefone conduz a um
menu contextual no qual, através da selecdo Classe de acesso por telefone >
Adicionar é aberto o didlogo Classe de acesso ao nimero de telefone. Aqui
sao definidas, individualmente para cada linha telefénica, as classes de acesso
para monitoramento.

NOTA: Como alternativa, vocé pode selecionar a funcao Adicionar também
através do menu de Communications: Para isso, ative a janela Diretorios do
Explorer e selecione Diretérios > Classe de acesso por telefone > Adicionar.
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Classe de acesso Niimero de telefone g|
Mumera de telefone: |4924D4SD1 100
U sudrio/Grupos | Clasze de acesso |
Tipo de acegzo | J
Adicionar... | Elirinar |
(] 3 | Cancelar |

No campo de digitagdo Numero de telefone é digitado o nimero do telefone
normalizado para o qual séo vélidas estas definicdes. Apenas com esse registro,
ou seja, sem adicionar um usuario ou um grupo nenhuma restricdo de acesso ao
telefone teréd efeito.

NOTA: Certifique-se de que o proprietario desse telefone tenha a permisséo
para sempre monitorar a prépria linha telefénica. Se isso ndo for considerado,
podem ocorrer problemas, por exemplo, na utilizacdo das funcfes CTI.

Com o botdo Adicionar séo selecionados 0s grupos ou usuarios que deverao
receber a classe de acesso para monitorar este telefone. Sera aberta a janela
Adicionar usuario e grupos.

A configuracdo do monitoramento de telefone é diferente para os usuérios indivi-
duais ou grupos de usuarios. A seguir serao descritas as duas formas individual-
mente.
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4.8.2.1 Adicionar usuarios (membros de grupos de usuarios)

Adicionar usudrio e grupos

Grupao: |Grup0 de Usuarios j

Uzudrio de um grupo zelecionado -~
& Administrator

& Gebruiker Ned

& TestUser1

& TestUser 2

& Usuaio BRA

& Usuario Spa b

Adicionar usudrio

Adicionado:

Grupo ou Lsuarno
& TestUser1
& TestUser 2

Apagar selecdo

(] 3 Cancelar

NOTA: Para a definicdo da classe de acesso do telefone, ndo faz diferenca em
guais Grupos de usudrios 0s ramais se encontram.

Procedimento para atribuir o direito de monitoramento a usuarios individuais:

1. Selecionar na caixa de combinacdo Grupo o grupo de usuarios no qual este
ramal se encontra.

Os membros do grupo de usudrios selecionado serdo exibidos no campo
superior, em Usuario de um grupo selecionado.

NOTA: Mesmo que na caixa de combinacdo Grupos todos 0s grupos sejam
exibidos, ou seja, também os grupos de usuarios, a monitoracdo ndo pode
ser configurada para um grupo de usuarios completo.

2. Selecionar o usuario a quem deve ser atribuida a classe de acesso para a
monitoracao da linha.

3. Clicar no botdo Adicionar usuario.

O respectivo usuario sera registrado na lista em Adicionado: Grupo ou
usuario.

NOTA: Em caso de erro, selecionar o usuario adicionado por engano e clicar
no botdo Apagar selecdo para exclui-lo novamente da lista.
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4. Clicar em OK para concluir a alterag&o da classe de acesso.

NOTA: Para atribuir a classe de acesso de monitoracao deste telefone a
VArios usuarios, é necessario repetir este procedimento para cada um
desses usuérios individualmente.

Apobs a finalizacdo da atribuicéo é salva a definicdo para o nimero de
telefone digitado anteriormente. Em seguida, um registro com o respectivo
numero de telefone e o nome do usuario, indica que no subdiretério NUmero
de telefone foi definida uma classe de acesso para esse humero de telefone.
Com um clique duplo neste registro, € novamente aberto o didlogo que acaba
de ser descrito, para que possam ser efetuadas alteracdes.

4.8.2.2 Adicionar grupos ou membros de grupos

O procedimento para adicionar grupos é igual a aquele para definicdo de
usuérios para a monitoracdo, sendo que neste caso a classe de acesso é
atribuida a grupos completos, isto €, a todos os membros de um grupo. Também
€ possivel atribuir classes de acesso a membros isolados. Neste caso, néo faz
diferenca em quais grupos 0s ramais se encontram.

NOTA: Grupos sao aqui, por exemplo, as listas de distribuicdo configuradas, e
ndo os grupos de usuarios!

Através da definicdo de grupos especiais para as permissées de monitoramento,
podem ser atribuidas a determinados usuarios as permissdes para 0 monitora-
mento do telefone em conjunto.

Adicionar usudrio e grupos

Grupao: |Grup0 exemplo j

Uzudrio de um grupo zelecionado
& TestUser1
& TestUser 2

Adicionar ysudrio |

Adicionado:

Grupo ou usuArio |
2] Grupo exemplo

Apagar selecdo

(] 3 Cancelar

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso 143



Funcdes de administracéo
Administracdo de objeto

144

Na caixa de combinacdo Grupo selecionar o grupo ao qual, ou a cujo
membro vocé deseja atribuir a classe de acesso de monitoragéo.

Os membros do grupo de usuarios selecionado serédo exibidos no campo
superior, em Usuario de um grupo selecionado.

Se vocé deseja selecionar um membro do grupo, marcar o ramal,

ou clicar no botdo Adicionar grupo para atribuir a classe de acesso ao grupo
completo.

Caso contrario, clicar no botdo Adicionar usuario.

O respectivo usuario ou o grupo sera registrado na lista em Adicionado:
Grupo ou usuario.

NOTA: Em caso de erro, selecionar o usuario ou grupo adicionado por
engano e clicar no botdo Apagar selecado para exclui-lo novamente da lista.

Clicar em OK para concluir a alteracédo da classe de acesso.

NOTA: Para atribuir a classe de acesso de monitoramento deste telefone a
VArios usuarios ou grupos, é necessario repetir este procedimento para cada
um desses elementos individualmente.

Apos a finalizacdo da atribuicéo é salva a definicdo para o nimero de
telefone digitado anteriormente. Em seguida, é indicado através de um
registro no respectivo nimero de telefone, no subdiretério Namero de
telefone que uma classe de acesso foi definida para esse niamero de
telefone. Com um clique duplo neste registro, € novamente aberto o dialogo
que acaba de ser descrito, para que possam ser efetuadas alteracoes.

NOTA: Ao selecionar o registro do nimero de telefone (em Objetos >
Classe de acesso > Numero de telefone) é indicado na janela Lista do
Explorer o usuario ou os grupos que podem monitorar essa linha. Se neces-
sario, inserir 0s respectivos registros no cabecalho da tabela nessa janela.
Ver também Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de edicdo nas janelas do
diario", na pag. 200

4.8.2.3 Utilizar definicdes globais

As defini¢cBes globais permitem atribuir as permissdes seguintes a todos ou a
determinados usuarios:
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Monitoramento global dos estados operacionais do proprio telefone para
todos os usuérios através do parametro “OWNER".

NOTA: O monitoramento do proéprio telefone é basicamente necessario,
para que o usuario possa utilizar as funcdes CTI.

O monitoramento matuo dos estados operacionais dos telefones, cujos
usuarios estdo em um grupo. Como aqui podem ser definidos diversos
grupos, é possivel configurar rapidamente o monitoramento do estado opera-
cional para o sistema inteiro.

Monitoramento global dos estados operacionais do préprio telefone para
todos os usuéarios

Procedimento para liberar a monitoramento do estado operacional do seu proprio
telefone para todos os usuarios:

1. Najanela Diretérios do Explorer expanda o caminho Objetos -> Classes
de acesso -> Numeros de telefone.

telefone -> Alterar.
O didlogo Classe de acesso do nimero de telefone seré aberto.

Classe de acesso Nimero de telefone

Grupo dindmico:

Clique com o bhotao direito no icone de telefone Padréo.

No menu de atalho aberto, selecione a funcdo Classe de acesso por

X

Mumero de telefone: |

|DWNEF|

Adicionar

Uzudrnio/Grupos

Clasze de acesso

& $OWNER Azesso total

Tipo de acegzo |

£ Eliminar

Adicionar... |

(] 3 | Cancelar |

Em Grupo dindmico digite o parametro “OWNER".

NOTA: Observe o formato da escrita. A digitacdo desse parametro devera
ser feita em letras maidsculas.

Clicar em Adicionar.
Na janela, em Usuério/Grupos sera exibido um icone de usuario SOWNER.
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6. No dialogo Classe de acesso do numero de telefone clique no botdo OK.

Com isso a liberacdo para o monitoramento do proprio telefone tera sido confi-
gurada para todos 0s usuarios.
Monitoramento muatuo dos estados operacionais de membros de grupos

Para atribuir dessa forma classes de acesso para o numero de telefone, séo
necessarias duas etapas:

1. Criar grupos nos quais 0s usuarios estao reunidos, que podem monitorar 0s
estados operacionais de seus telefones.

2. Adicionar esses grupos aos grupos dindmicos no diretério padrao.

Configurar grupos para a classe de acesso do nimero de telefone

Os grupos para a atribuicao da classe de acesso de numero de telefone ndo sao
diferentes de outros grupos, como por exemplo, os utilizados para realizar as
listas de distribuig&o. Eles sdo definidos exatamente como descrito no Paragrafo
4.4.2, "Grupos", na pag. 116.

NOTA: Através da nomeacéo objetiva dos grupos é possivel facilitar a atribuicao
da classe de acesso para o nimero de telefone. Ver também Paragrafo 4.8.2.3,
"Para facilitar a atribuicao", na pag. 147.

Adicionar aos grupos dinamicos no diretério padrdo

Procedimento para configurar, que usuarios que pertencam a um grupo deter-
minado, possam monitorar os estados operacionais de seus telefones.

1. Najanela Diretorios do Explorer expanda o caminho Objetos -> Classes
de acesso -> Numeros de telefone.

2. Cligue com o botéo direito no icone de telefone Padréo.

3. No menu de atalho aberto, selecione a funcdo Classe de acesso por
telefone -> Alterar.
O didlogo Classe de acesso do numero de telefone sera aberto.
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Classe de acesso Niimero de telefone g|

Mumero de telefone: |
Grupo dindrico: |TESt

Uzudrnio/Grupos Clazze de acesso
& $0wWNER Azesso total
Ca$Test Aceszo total
Tipo de acegzo | J

Adicionar... | Elirinar

(] 3 | Cancelar |

4. Em Grupo dindmico digite o nome do grupo a cujos membros sera permitido
monitorar entre si 0s estados operacionais de seus telefones.

NOTA: Digite o nome do grupo como definido em Grupos. Ou seja, observe
as letras mailsculas e minusculas.

5. Clicar em Adicionar.
No dialogo, em Usuario/Grupos seré exibido um icone de diretério com o
nome $<nome do grupo > (ha imagem acima “$Teste”).

6. No diadlogo Classe de acesso do nimero de telefone cliqgue no botdo OK.

Comisso, esté liberado o monitoramento dos estados operacionais dos telefones
para esse grupo.

Para facilitar a atribuicéo

Existe uma forma mais simplificada para 0 monitoramento mutuo dos estados
operacionais de membros de grupos E possivel atribuir esse direito simultanea-
mente a diversos grupos. Para isso, é necessario observar na definicdo desses
grupos, que os primeiros caracteres dos nomes dos grupos sejam idénticos.
Exemplos:

Teste, Testel, Teste22, TesteABC,...

Se vocé inserir para 0s grupos dindmicos a designacao Teste sera definido para
todos os grupos cujo nome comece com a combinacao de caracteres Teste, que
esta liberado o monitoramento matuo dos estados operacionais dos membros
dos grupos. Nao existe no entanto, um monitoramento além do grupo.
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Observe que nenhum outro nome em uma lista de distribuicdo comece com essa
combinacéo de caracteres. Também para esses grupos, seria entdo configurado
que esses membros da lista de distribuicdo poderiam monitorar os estados
operacionais de seus telefones. Isso pode ndo ser desejado em determinadas
situacoes.
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4.9 Encaminhamento de chamadas com base na ID do chamador

Através do roteamento por ID do chamador (Caller Address Routing) vocé pode
definir a quais agentes de um grupo ACD esta chamada deve ser atribuida,
dependendo do niumero da pessoa que chama. Basicamente, esta é apenas uma
ampliacdo da funcao de atribuicdo de chamadas segundo as capacidades.

NOTA: O requisito para este tipo de roteamento de entrada é que o nimero da
pessoa que chama seja transmitido.

Por exemplo: se o0 departamento de vendas de uma empresa é dividido em
regibes, as chamadas de diversas areas podem ser transferidas diretamente
para os diferentes grupos de capacidade. Dependendo do prefixo local destas
pessoas que chamam, poderiam entdo ser definidas outras capacidades
adicionais, as quais um agente deve ter para receber estas chamadas. Ou esta
capacidade adicional é definida como nao obrigatéria, aumentando assim o grau
de importancia quando sdo tomadas as decisfes de atribuicdo. Desta forma,
com referéncia ao exemplo acima, 0 agente responsavel pela determinada
regido seria considerado como preferencial para a atribuicdo da chamada. Se ele
nao puder atender, a chamada sera transferida para um outro agente, evitando
gue seja perdida.

A definicdo do roteamento de chamadas segundo os cédigos de paises também
seria possivel. Neste caso, as chamadas seriam atribuidas a agentes com os
conhecimentos de idioma correspondentes.

Podem ser definidos dois tipos de regra de roteamento:

* Regras globais:
Estas regras de roteamento sé@o igualmente relativas a todos os grupos ACD.

* Regras de grupo ACD:
Estas regras s6 se aplicam ao grupo ACD indicado na definicdo da regra.

NOTA: Caso seja criada uma regra de grupo ACD, as regras globais nao
teréo mais efeito sobre este grupo ACD.
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4.9.1 Configurar uma regra de roteamento global

Definigiies P§|

Aszszinaturas ] Interface ] Controle de coreio
Fioteamento de enderego da peszoa que chama l Irnprirnir lapout ] Irnprinir Fas ] Geral ]

Maz chamadas de entrada, as regras seguintes valem para os agentes:

+ 0 processamento daz chamadas que iniciam com o numero de telefone 34" exige a capacidade ‘Espanhol

Adicionar regraz de grupo ACD Adicionar regra global | Apagar |

Azsistente de regraz [clicar em um texta sublinhado para ser editadao):

O processamento das chamadss que iniciam com o numero de telefone ‘3!
exige a capacidade 'Espanhol’!

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda

Procedimento para criar uma regra de roteamento global:
1. Selecionar, através do menu do Ferramentas > Defini¢des...
2. Selecionar aqui a guia Roteamento de endereco da pessoa que chama.

3. Clicar no botdo Adicionar regra global.

A regra sera exibida na parte superior da janela (inicialmente ainda com os
respectivos caracteres curinga). O caractere <?> representa o nimero de
telefone, para o qual esta regra deve ter efeito e a capacidade que deve ser
vinculada com o nimero predefinido.

4. Estes parametros devem ser definidos agora na janela abaixo. Clicar nos
curingas <?>.

O caractere que representa o nimero de telefone muda para um campo de
texto, onde é digitado o nimero desejado (ou, por exemplo, um prefixo) Ao
ser clicado, o curinga da capacidade muda para um campo de lista. no qual
0 respectivo grupo de capacidades pode ser selecionado.

5. Para definir outras regras, clicar em Aplicar.

6. Clicar em OK para concluir a definicdo de regra.

As suas definicdes serdo aplicadas e o dialogo sera fechado.

Se vocé deseja editar ou excluir as regras, basta seleciona-las com um clique na
janela superior. A regra selecionada pode ser editada na janela inferior (clicar nas
expressdes sublinhadas) ou excluida da lista com o botdo Apagar.
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4.9.2 Configuracao de regras de grupo ACD

Aszszinaturas ] Interface ] Controle de coreio
Fioteamento de enderego da peszoa que chama l Imprimnir layout ] Irmyprimmir fax Geral

Definigiies g
l
l

Maz chamadas de entrada, as regras seguintes valem para os agentes:

+ Dentro do grupo ACD ‘Hotling', o processamento das chamadas que iniciam com o numero de telefone ‘34" exige a capac

< >

Adicionar regraz de grupo ACD Adicionar regra global | Apagar |

Azsistente de regraz [clicar em um texta sublinhado para ser editadao):

IDent,rD do grupo ACD 'Hotline', o processamento das chamwadas gue inicisam
com 0 namero de telefone '34' exige a capacidade 'Espanhol’

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

As regras de grupo ACD séao geralmente definidas no Supervisor ACD, mas
podem também ser criadas e editadas no Communications. As regras de grupo
ACD definem o comportamento de roteamento de chamadas de entrada para um
determinado grupo ACD. Com a defini¢do de uma regra de grupo ACD, as regras
de roteamento globais perderéo o efeito para este grupo. Os procedimentos para
a definicdo de uma regra de grupo ACD sao iguais aqueles descritos para as
regras globais. A Unica diferenca esta na aparéncia dos parametros disponiveis.
Ao ser clicado, o primeiro caractere curinga abre uma caixa de combinacdo com
um menu para a sele¢éo do grupo ACD, para o qual deverao ter efeito as
definicdes. A seguir, com a edicdo do segundo parametro, é introduzido o
namero de telefone, como na regra de roteamento global. Por fim, é atribuida
uma das capacidades que foram introduzidas antes na definicdo de grupos. No
mais, a operacédo é executada conforme a descricdo acima (aplicar, editar,
apagar e cancelar).

4.10 O diretério do servidor de comunicagao

A pasta Servidor de comunicagéo também pode ser mostrada na estrutura de
arvore da janela Diretérios do Explorer — por exemplo, em: Diretérios > Ver >
Servidor de comunicacao. Nesta pasta vocé pode acessar os diretérios
Software updates, XPR Server logfiles e User specific data. Estes diretérios
mapeiam as pastas armazenadas no servidor XPR para os dados de usuéario,
atualizacao e arquivo de log. Estes dados s6 podem ser visualizados e editados
por um administrador. As duas pastas e os respectivos subdiretérios séo criados
automaticamente com a instalacao do servidor de XPR. Como se tratam de
diretdrios do sistema, vocé devera estar ciente sobre os efeitos de suas
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alteracoes.

4.10.1 Classe de acesso

O acesso ao diretdrio do servidor de comunicacao requer o privilégio Server File
Access, que o administrador pode atribuir tanto para o usuério individual como
para grupos de usuarios.

Também podem ser configuradas outras classes de acesso adicionais para o0s
subdiretérios existentes, respectivamente separadas em acesso de leitura e
gravacdo. Para isso, € usada a fung&o Alterar classe de acesso do menu de
atalho do respectivo diretério. Assim é aberto um dialogo, onde os privilégios sao
atribuidos mediante as caixas de selecdo correspondentes. Nas listas exibidas,
as seguintes classes de acesso sao apropriadas e possiveis:

Classe de acesso Descricéo

File Group Access Este ndo € um privilégio de usuério, mas um privilégio de
acesso para arquivos e pastas no sistema virtual de arquivos do
servidor de XPR. Com esta opcao selecionada, os arquivos sé
poderdo ser acessados por usuarios que pertengam ao mesmo
grupo que o criador/proprietario deste arquivo ou da pasta. Uma
atribuicao direta a um usuario ndo faz sentido.

File Owner Access Este ndo é um privilégio de usuario, mas um privilégio de
acesso para arquivos e pastas no sistema virtual de arquivos do
servidor de XPR. Com esta opcao selecionada, os arquivos ou
as pastas soO poderao ser acessados pelo criador/proprietério
do mesmo. Uma atribuigdo direta a um usuario ndo faz sentido.

SERVICE Privilege Os campos de banco de dados podem ser criados de tal modo
que uma alteragdo requeira este privilégio. Além disso, este
privilégio permite uma utilizagao limitada do editor de dados do
usuério e do monitor de XPR, através do qual é efetuada a
configuragdo do servidor de XPR.

SUPERVISOR Os campos de banco de dados podem ser criados de tal modo
Privilege que uma alteragdo requeira este privilégio. Além disso, este
privilégio permite uma utilizacdo do editor de dados do usuério
e do monitor de XPR, através do qual é efetuada a configuracéo
do servidor de XPR.

Atencdo: com este privilégio serdo atribuidas implicitamente
todas as classes de acesso, mesmo que determinados privi-
légios ndo tenham sido atribuidos ao respectivo usuario.

Tabela 36 Classes de acesso para os diretérios do servidor de comunicagao.
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4.10.1.1 Atualizacbes de software

O diret6rio Atualizacfes de software mapeia o diretério de mesmo nome a
partir do caminho de XPR ...\ XPR\ d i ent\ Updat e\ . ..

&9 [Administrator, - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Mer Diretdrios  Ferramentas  Ajuda

AR @@@po2

rer H|servidor: Communications

] Correio Arquivo Tamanho
¥ Favoritos da Internet :-}setup.ini KB

¥ Usudrio/Destinatario [Fsetup.exe 40340KE
+ Meu computador
+ [[5] Telefone
- @) servidor
- [(5) Software updates

@ Communications

[E5) MRS Server logfiles
+ [(5) User specific data

+ [ nco

+ § Objetos

O diretdrio 'Servidor: Communications' conkém 2 elementos =

Nessa pasta, serdo copiadas os programas de instalacao para os diversos
componentes clientes do servidor XPR. Assim vocé encontra, por exemplo, no
diretdrio At ual i zagdes de softwar e\ Communi cati ons o programa de
instalagcdo que pode ser iniciado através do menu principal, em Ajuda >
Atualizar Communications para a atualizagdo do Communications.

Se vocé deseja permitir que um usuario instale sozinho as atualizacées, durante
a atualizacéo do XPR sera necessario considerar também o ponto Clientes &
Componentes na sele¢éo dos componentes a instalar. Através dessa funcéo séo
gravados os dados atualizados dos clientes no diretdrio de programas do
servidor XPR. Com base em uma comparacao dos nameros de versao, apés a
reinicializacdo do Communications sera oferecida a Ultima instalacdo copiada.

NOTA: Vocé pode também iniciar o procedimento de atualizacdo manualmente;
no menu Ajuda do programa em execucao, selecionar a fungéo Atualizar
Communications.

Em ambos os casos, sera aberto um dialogo que oferece opcdes adicionais para
a execucao da atualizacdo ao usuario.
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Atualizacdo de software fgl

Communications verificou gue ha uma atualizagio de software no gervidor com o numero
de versdo 7.0.0.6091. Yoo estd uzando a versdo 7.0.0.6030.

0 que vocé deseja fazer?

+ Desejo fazer dowload da atualizac3o do servidor e instalar imediatarmente:

" Desejo adiar a atualizago até o praximo login
" Estou satisfeito com o software & ndo desejo fazer a atualizag3o.

[0 mecanizmao automatico de atualizagio permanece ativo e indicard quando existi
uma nova versdo no servidor]

" Favor ndo indicar mais este didlogo. Desejo verficar eu mesmo as atualizagies

dizponiveis
(] 3 | Cancelar |

Para verificar o nimero de versao de uma atualizacgéo, clicar com a tecla direita
do mouse no respectivo diretério em Atualizac&o de software e selecionar no
menu de atalho Propriedades de diretério. Na figura seguinte sdo apresen-
tadas as propriedades de diretério do diretério Communications.

Communications rz|
LChave: k. |
ey | Walue | -
SHORTNAME /update/Cammunications/ Edlien
WERSION F.0.0.6090
Adicionar...
Elirinar

4.10.1.2 Arquivos de registro do servidor XPR

O diretério XPR Server logfiles mapeia o diretério existente no servidor de XPR,
...\ XPR\ Log. Neste diretdrio sdo salvos todos os arquivos de log (mrxxxxxx) e
arquivos de estatistica (stxxxxxx) gerados pelo servidor de XPR. Para visualiza-
los, copiar estes arquivos (arrastar-e-soltar) para o diretério em Ambiente de
trabalho, onde os arquivos de texto podem ser abertos com um clique duplo.
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4.10.1.3 User specific data

O diretdrio User specific data mapeia o diretério existente no servidor de XPR,
...\ XPR\ user dat a. O diretério User specific data serve para salvar todos os
dados de usuario globais centralmente no servidor, colocando-os a disposicéo
dos usuarios no sistema. Aqui ficam armazenados, por exemplo, 0s arquivos
para os papéis de fax criados (em \ Conmruni cat i ons\ St at i oneri es\ Fax)
ou os layouts personalizados de Communications (em

\ Communi cati ons\ St ati oneri es\ Layout).

&2 [4dministrator, - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Mer Diretdrios  Ferramentas  Ajuda
A-B-S L2

H|servidor: Software updates

+ Meu computadar

+ o~ z P N N - o~
2] Telefone M&o ha elementos indiciveis nesta visualizacio,
- @) servidor

b Arquiva Tamanho

[E5) MRS Server logfiles
-1 [E5) User specific data
+ [E5) Billboard informations For all clients
+ [5) Communications
+ [(5) FaxCaver
+ [(5) Fax loga layvouts for texts
+ [ fod
+ [E5) Motification
+ [5) Playing
+ [E5) PrivRules
+ [(5) Standard Fax on demand files
+ [y vmdata
+ [ Voice
+ [ nco

+ § Objetos

[

O diretdrio 'Servidor: Software updates' conkém 0 elementos =
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Os seguintes diretdrios estéo disponiveis:

Diretério

Descricao

billboards

Este diretorio é utilizado apenas pelo Client 2.5 (s6 para a
manutencao de sistemas mais antigos).

Communications

\ St ati oneri es\ Fax

Diretério de armazenamento para as paginas de modelo de fax
que foram criadas com o editor de fax.

\ St ati oneri es\ Layout

Aqui sédo armazenados os layouts de cliente definidos para a
utilizagdo global.

FaxCover

Diretério de armazenamento para layouts de folha de rosto de
fax para o Client 2.5 (s6 para a manutencao de sistemas mais
antigos).

Logotipo de fax

Diretério de armazenamento para layouts das paginas
seguintes de fax para o Client 2.5 (s6 para a manutencgédo de
sistemas mais antigos).

fod

Diretério de armazenamento para as paginas de fax sob
demanda (fax on demand).

Notificacdo

Diretério para os arquivos de texto predefinidos no servidor de
XPR para notificacdes por SMS.

Playing

Area de transferéncia para os arquivos de voz que devem ser
reproduzidos por PlayWave.

PrivRules

Pasta para as regras de distribuicdo ou de selecao criadas
localmente.

sfod

Diretério de armazenamento para as paginas de fax sob
demanda para o Client 2.5 (sé para a manutenc¢éo de sistemas
mais antigos).

vmdata

Diretério de armazenamento para os anuncios de saudagao e
de nome.

vogue

Aqui estéo no sub-diretério\ Musi ¢ os arquivos Wav da musica
de espera.

\Voice

\ Loop

Diretério de armazenamento para os arquivos de anuncios
necessarios no campo de espera.

\ Voi cemmi |

Atualmente sem significado especial

Tabela 37

Subdiretérios na pasta “User specific data”.
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4.11 Cache de dados do Communications

Os dados de mensagem personalizados séo salvos localmente nos perfis de
usudrio.

NOTA: Para o servidor de terminal € possivel definir diretérios préprios, nos
guais deverao ser criados os dados de usuario. Ver informacdes detalhadas no
Paragrafo A.1.1, "Salvar os dados do usuario em diretérios personalizados", na
pag. 309.

Geralmente, o caminho local tem a seguinte estrutura:
X:\ Docunment os e confi guracdes\ <usuari o>\ Conmuni cations\...

Na instalagdo do Communications, os respectivos diretérios séo criados no nome
do usuario. O subdiretério . . . \ Conmruni cat i ons tem duas pastas (Inbound e
Outbound), nas quais estao salvos os arquivos de mensagens.

* Inbound:
Aqui sdo salvas as mensagens que o usudrios obteve do servidor (isto ocorre
sempre que uma mensagem é aberta).

¢ Outbound:
Este diretério serve para salvar as mensagens criadas pelo usuario.

No Communications pode ser definido que essa memdria de dados seja apagada
guando o usuario fizer o logoff. Ver informacdes detalhadas na descricdo da
funcdo Defini¢6es no menu Ferramentas (ver Paragrafo 3.3.3, "Efetuar as
definicdes gerais”, na pag. 81).
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5 Referéncia de funcoes

Na Referéncia de fun¢gbes sdo novamente apresentados todos os comandos e
funcdes do menu principal, com os respectivos submenus em um resumo siste-
matico. Esta descricdo esta organizada conforme a apresentacao topolégica do
comando ou da funcéo. Isto €, independente de quem fez login (usuario ou
administrador), os menus séo explicados da esquerda para a direita, por ordem
de apari¢cdo — comegando com Arquivo e terminando em Ajuda. Nos menus
drop-down, os topicos de menu sao descritos individualmente de cima para
baixo, eventualmente com ramificac6es em outros submenus. Caso existam
botdes correspondentes as funcdes, os icones serdo sempre exibidos.

Dependendo do seu modo de login (usuério ou administrador) no
Communications, da configuragcdo de uma funcéo ou da situagédo atual, &
possivel que alguns submenus néo estejam ativados. Neste caso, 0 nome da
respectiva funcdo nao é indicado em preto, mas com um contorno cinza.
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5.1 O menu Arquivo

O menu Arquivo serve para abrir as opgdes de envio e para a edi¢éo de
registros de usuario e contatos (Novo), para abrir arquivos armazenados (Abrir)
e para fechar o Communications (Terminar).

Funcao Descricéo

Novo Enviar novas mensagens e criar registros de contatos e de
usuérios. Ver Paragrafo 5.1.1, "Novo", na pag. 161.

Abrir Abrir os arquivos armazenados. Ver Paragrafo 5.1.12, "Abrir",
na pag. 193.

Sair e logoff Sair totalmente do Communications. Ver Paragrafo 5.1.13, "Sair
e logoff", na pag. 194.

Sair Sair do Communications. Ver Paragrafo 5.1.14, "Sair", na pag.
194.

Tabela 38 Funcdes do menu “Arquivo” 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¢des de formatacéo e continua a disponibilizar possibilidades para
a configuracdo de usuario e agente, bem como para a administracao de
enderecos (Contatos). Para poder executar as funcdes para a configuracao de
usuario ou as funcgdes para a configuracdo de novos contatos globais, vocé
devera ter os respectivos direitos de acesso administrativos no sistema.

.| Também & possivel acessar o didlogo Nova mensagem clicando na
seta ao lado do icone de documento, abaixo do tépico de menu Arquivo
e depois, clicando no respectivo tépico de menu. Ao clicar diretamente no icone
de documento, o didlogo Nova mensagem ¢é aberto com o formato que vocé
usou para a ultima mensagem enviada. Este menu contém as seguintes opgoes:

Funcao Descricdo em:

Nova mensagem de texto Paragrafo 5.1.2, "Novo > Nova mensagem de texto", na
pag. 162.

Nova mensagem Rich Text. |Paragrafo 5.1.3, "Novo > Nova mensagem Rich Text",
na pag. 177.

Nova mensagem HTML Paragrafo 5.1.4, "Novo > Nova mensagem HTML", na
pag. 181.

Novo voicemail Paragrafo 5.1.6, "Novo > Novo voicemail", na pag. 184.

Nova mensagem de SMS Paragrafo 5.1.7, "Novo > Nova mensagem de SMS", na
pég. 189.

Novo contato Paragrafo 5.1.8, "Novo > Novo contato”, na pag. 190.

Novo contato privado Paragrafo 5.1.9, "Novo > Novo contato privado”, na pag.
192.

Novo usuério Paragrafo 5.1.10, "Novo > Novo usuario”, na pag. 193.

Novo agente Paragrafo 5.1.11, "Novo > Novo agente", na pag. 193.

Tabela 39 Visao geral sobre as sub-fun¢des do menu Novo em Arquivo.
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5.1.2 Novo > Nova mensagem de texto

Esta opcao deve ser selecionada quando vocé desejar enviar uma mensagem
de texto simples, ou seja, sem formatagcdes especiais, por exemplo, e-mail, fax
ou mensagem de SMS. Com esta selecdo Seré aberto o didlogo Nova
mensagem.

B Novo> - Mensagem |Z| |E| PZ|
Arquiva  Editar  Wer Texto Agdes  Ajuda

L.Z" Endereco: |

Localizar  Assunto: |

& 1 B X

Além da entrada do endereco, do assunto e da mensagem, sdo possiveis as
acles descritas abaixo, as quais sdo executadas através da barra de menus ou
dos bot6es de icone, cujos icones correspondem aos topicos de menu. Para a
configuracdo dos botdes, consultar a descricdo do menu Ver em Op¢des da
barra de ferramentas.

NOTA: Algumas funcdes ainda nédo estédo disponiveis. Por exemplo, o botéo
Enviar ainda nao esta ativo 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

Arquivo Paragrafo 5.1.2.1, "O menu Arquivo", 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.
Acles Paragrafo 5.1.2.5, "O menu A¢8es", na pag. 171.
Ajuda Paragrafo 5.1.2.6, "O menu Ajuda”, na pag. 174.
Tabela 40 A barra de menus do didlogo “Nova mensagem”.
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5.1.2.1 O menu Arquivo

Através do menu Arquivo no didlogo Nova mensagem podem ser ativadas as
funcdes gerais que vocé usa para administrar as suas mensagens. As opc¢des do
menu Arquivo sao:

Funcéo de menu Descricao

=]

Enviar
Enviar

Inicia a transmiss&o de uma mensagem.

i Salva uma mensagem que foi antes armazenada localmente e
H novamente aberta.

Salvar
[Ctrl] + [S]

Salvar como Salva a mensagem com um nome qualquer no diretério
desejado. Vocé pode salvar as suas mensagens localmente ou
carregar determinados documentos como arquivo-modelo no
seu disco rigido, e utiliza-los (abrir, alterar, reenviar) sempre
gue necessario. Para isso, é aberto um dialogo de selecao que
solicita a entrada de um nome de arquivo e do diretério de
destino. Dependendo do tipo de mensagem, pode selecionar os
respectivos formatos de arquivo, adicionalmente ao formato
PMF descrito acima.

Observacéao 1: O armazenamento no formato do
Communications *.PMF permite salvar também anexos e infor-
macdes de endereco inseridos, de modo que, ao acessar a
funcé@o Abrir arquivo, a mensagem disponivel estara
completa.

Observagdo 2: Vocé pode também abrir o arquivo salvo com
um cligue duplo em um dialogo de mensagem do
Communications no Explorer. O link do arquivo PMF com o
programa Communications é criado automaticamente com a
instalacao.

Observacdo 3: Independente do formato de arquivo utilizado,
vocé pode abrir o arquivo salvo através do menu Arquivo >
Abrir em um didlogo de mensagens do Communications.

Salvar anexos Abre o didlogo de selecdo de arquivos, para o armazenamento
local de um anexo de arquivo em um diretério de sua escolha.
Este dialogo também permite definir diretérios novos.

5 Imprime a mensagem.

Imprimir
[Ctrl] + [P]

Informacéao Indica todas as informacdes disponiveis relacionadas a

[Ctrl] + [Enter] mensagem e 0s encaminhamentos. Ver informagfes
detalhadas no Paragrafo 5.6.13.1, "Informacao de documento”,
na pag. 284.

Tabela 41 As fun¢bes do menu Arquivo no didlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu Descricéo
l—hl Exclui a mensagem e sai do didlogo Nova mensagem. A janela
= pode também ser fechada com o icone ¥/ na barra de titulos
Apagar do dialogo de mensagens.
Sair Sai do didlogo Nova mensagem. Antes disso, vocé sera
[Alt] + [F4] perguntado se deseja salvar a mensagem (caso tenha efetuado
entradas).
Tabela 41 As funcdes do menu Arquivo no dialogo “Nova mensagem”.

5.1.2.2 O menu Editar

O menu Editar permite editar o texto da mensagem de modo semelhante como
em um processador de texto. As op¢Bes do menu Editar sdo:

Funcéo de menu Descricdo
Desfazer Anula a Gltima agdo efetuada. Apenas é possivel desfazer uma
[Ctrl] + [Z] vez, isto é, o Ultimo passo.
Repetir Restaura o estado anterior & execucéo do comando Desfazer.
[Ctrl] + [Y]
Corta os objetos selecionados anteriormente e 0s copia para a
33 area de transferéncia.
Cortar
[Ctrl] + [X]
_ Copia os objetos selecionados anteriormente para a area de
transferéncia.
Copiar
[Ctrl] + [C]
Cola o conteudo da area de transferéncia no documento, na
@ atual posicao do cursor.
Colar
[Ctrl] + [C]
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 = objetos vinculados e incorporados). Com um
cligue duplo sobre um objeto inserido da area de transferéncia,
€ possivel abri-lo e edita-lo no aplicativo original, caso instalado
localmente. Apés a ativagdo do objeto, a barra de menus altera-
se, disponibilizando as respectivas fun¢des do programa
original. Ao selecionar a fungdo Colar especial sera aberta
uma nova janela, com diversas op¢des para colar o conteido
da area de transferéncia.

Colar especial

Origem:  Fonte desconhecido
LComa: Cancelar

+ Calar & ent Bitm:

C I~

Resultado
Ingere o contetido da rea de trarsferéneia no

documento coma a device independent bitmap.

» Colar: Cola o objeto (por exemplo, uma imagem em formato
bitmap) em sua apresentacéo original no documento.

» :lInsere o item vinculado com o arquivo de origem, caso a
origem seja conhecida. Isto significa que, ao editar e salvar
0 objeto inserido, o arquivo de origem serd alterado.

« Exibir como icone: Insere o item como icone de arquivo no
documento, simples ou vinculado, conforme a opcao
selecionada antes. Com um clique duplo sobre o icone, o
item é aberto no aplicativo original.

X

Apagar
[Del] ou [Del]

Exclui o texto marcado antes.

Selecionar tudo
[Ctrl] + [A]

Marca o texto do documento completo. Por exemplo, para
inseri-lo em um outro aplicativo (por ex., Word) através de copia
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 atual critério.

Substituir
[Ctrl] + [H]

Localizar e substituir um termo.

Inserir objeto

Insere na posigdo atual do cursor uma janela de edicao para o
tipo de objeto selecionado. E aberta uma nova janela para as
definigbes necessarias.

Tabela 42
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Funcéo de menu Descricao

e Criar novo: Insere uma janela de objeto nova e vazia no
documento, conforme o tipo de objeto selecionado. Se a
caixa de selecdo Exibir como icone for ativada, o objeto
serd inserido no documento como icone de arquivo.

Inserir objeto

&+ Criar novo Clipe multimidia ~
Documento do wordPad =5 Cancelar
h

 Criar do arquivo Grafico do Microzoft Gray

Imagem dao Paintbrush
Pacate

Seqliéncia MIDI

Som wave b

— [ Exibir como icone

Resultado
Inzere um novo objeto Imagem de bitmap no

documenta.

e Criar do arquivo: Insere um arquivo como objeto no seu
documento através de um menu de selecdo do arquivo.
Adicionalmente, é possivel inserir 0 objeto vinculado com o
arquivo de origem e selecionar o tipo de apresentacao
Como icone.

Inserir objeto

" Criar novo )
Arquiva: Cancelar

|EI:\Arquivos de programas Communicati

Procurar... I~ Wincular

™ Exibir como icone

Resultado

Inzere o conteddo do arquivo como um objeta no

P N documento para que vocE possa ativao
E utilizando o programa com que foi criado.

Tabela 42 As funcgdes do menu Editar no diadlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Vinculos

Se um objeto OLE estiver vinculado a um objeto de origem, o
caminho para a origem é indicado em uma nova janela. Adicio-
nalmente, essa janela permite efetuar outras definicoes.

Yinculos

Winculos: Tipo Atualizar
Atualizar agora

Abrir origem
Alerar origem. ..

Quebrar vincula

Origem:  C:hskeus documentosiMinhas imagensianeso.bmp
Tipo: Imagem de bitmap

Atualizar: + Automatico " Manual

» Definigbes do modo de atualizagdo: Automéatico ou Manual.
Com a opcao Manual, a atualizagdo do arquivo de origem
podera ser ativada clicando no botdo Atualizar agora. Com
a opgdo Automatico, todas as alteragdes serdo atualizadas
a partir do arquivo de origem imediatamente ap6s a
concluséo do procedimento de edigéo.

» Abrir origem: Abre o arquivo de origem para a edicdo com
0 programa original.

« Alterar origem: Abre o diret6rio de origem para a selecdo de
outro arquivo de origem.

« Eliminar: Cancela o vinculo do objeto com o objeto de
origem.

Propriedades do
objeto
[Alt] + [Enter]

Abre o didlogo Propriedades. Nesta janela com forma de ficha,
vocé pode visualizar informacg@es gerais referentes ao objeto
OLE selecionado, assim como definir novas opg¢des de exibi¢édo
e vinculo, através da selecdo da respectiva guia.

Propriedades de Imagem de bitmap vinculado |E

Geral lExibir ] Vincular]

E Linked Imagem de bitmap
Tipo: Imagem de bitmap

Tamanho:  1.90KB [1.536 bytes)

Lacal: C:ADocuments and SettingziAdministratorshdeu

(] 3 | Cancelar | |

Tabela 42
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Funcéo de menu

Descricéo

Objeto

Este topico de menu serve para editar o objeto OLE. Ha dois

modos diferentes para isso:

« Com Editar o objeto OLE pode ser ativado para edicdo no
didlogo Nova mensagem.

e Com Abrir, o objeto OLE é aberto com o aplicativo 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-o0 aos seus requisitos pessoais. Vocé pode inserir campos de
digitacdo adicionais nesta janela (em Opcdes de envio) e criar uma barra de
menus com as funcdes usadas com freqiiéncia. As definicdes aqui executadas
sdo referentes ao layout geral do didlogo de mensagens. Ou seja, mesmo que
este dialogo seja aberto com a ativagcao de uma outra funcao, estas definicées

serao mantidas.

Funcé&o de menu

Descricéo

Barra de estado

Exibe ou oculta a barra de estado na margem inferior do
dialogo.

Opcdes de envio

Aqui é possivel inserir outros campos de entrada abaixo das

linhas de entrada para endereco e assunto:

¢ Cc (Carbon Copy - Com c6épia): Uma cépia da mensagem
atual sera enviada a todos os enderecos que estiverem
nesta linha. Esta mensagem é entregue com a lista de desti-
natarios da copia; em muitos casos, isto torna desnecessario
reencaminhar as informacdes.

¢ Cco (Blind Carbon Copy - Com c6pia oculta) Como o Cc,
mas com a diferenca de que os destinatarios ndo sao
exibidos para os outros destinatarios das cépias, permane-
cendo ocultos.

e Horado envio: Nesta nova linha vocé pode determinar
guando a mensagem deve ser enviada, definindo a data e a
hora desejadas.

— Para isso, selecionar o valor numérico que deseja
adaptar.

— Informar em seguida o valor desejado através do teclado.
Como alternativa, é possivel definir o valor com o mouse,
acionando o valor através dos botBes para contagem para
cima e para baixo. Um clique simples aumenta ou reduz o
valor em passos; mantendo-se o botdo acionado por mais
tempo, o valor sobe ou desce rapidamente.

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: Essa defini¢cdo cria o campo de combinag¢des
“Papel de fax” com o 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 entrada de texto adicional. O texto digitado neste
campo sera inserido pelo administrador em um ponto deter-
minado da pagina de fax. Se o campo curinga correspon-
dente nao estiver disponivel na pagina de fax, a entrada de
texto neste campo nao tera efeito.

Barra de ferramentas

Para maior conforto de trabalho, vocé pode criar uma barra de
ferramentas com as fungdes de menu usadas com freqiiéncia.
As funcdes dos botdes serdo iguais as respectivas funcdes de
menu. Os seguintes grupos de fun¢des podem ser configurados
como botbes:

AcOes de arquivo: Mostra a sec¢éo da barra de ferramentas
gue serve para ativar fungdes béasicas de arquivos, como
excluir, imprimir e salvar.

Sele¢ao de formatos miultiplos: Essa fungéo cria dois
botBes na Barra de ferramentas, com os quais é possivel
mudar entre 0 modo de exibi¢cdo de mensagem do XPR e o
formato original.

Inserir anexo: Insere um icone (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
digitacdo de texto serve para a indicacdo de um anexo (o
icone de arquivo do anexo aparece aqui). Anexos sao aqui
0s arquivos que contém, por exemplo, imagens ou outros
conteudos especialmente formatados.

Editar Através dela, sdo inseridas as ferramentas de edigao
de texto mais importantes na barra de ferramentas. Através
dessa, é possivel recortar passagens de texto marcadas,
copiar, apagar ou colar elementos da area de transferéncia.
Localizar texto: O icone para a localizagéo no texto
(binéculos) é inserido na barra de ferramentas.

mentas

Dividir barra de ferra-

Com este item de menu, os grupos de icones inseridos podem
ser divididos em duas barras, caso o espaco ndo seja suficiente
para uma apresentacao lado a lado, de modo que alguns icones
fiqguem cobertos.

Tabela 43
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5.1.2.4 O menu de texto

Com o menu Texto, vocé pode acessar algumas funcdes de formatacdo conve-
nientes para a composicao da mensagem, ou anexar um arquivo qualquer a

mensagem atual:

Funcédo de menu

Descricao

Tabuladores

Esta opc¢éo é utilizada para alterar a disténcia predefinida (1,3
cm entre cada tabulador). Sera aberto o didlogo Tabuladores
que permite definir novas posi¢des de tabulagédo.

Tabuladores

Pogigio do Tab

Ok
I om Cancelar
Gcm
Apagar todos

|

LConfigurar |

Apagar |

Procedimento:
— Digite na linha de entrada a primeira posicao de
tabulagéo.
Nota: As distancias séo indicadas em centimetros.
— Para aplicar o valor digitado, clicar no botdo Configurar.
— Como o cursor aparece novamente no campo de entrada,
€ possivel definir imediatamente o valor para a proxima
posicéo da tabulacéo.
— Repita o procedimento se precisar de outras posi¢cfes de
tabulacéo.
— Para concluir, clicar em seguida no botéo OK..
— Comisso, serao aplicadas as definicées para a passagem
de texto atual (onde o cursor esté) ou o trecho marcado.
Com o botdo Apagar uma tabulagdo marcada, pode ser
removida com o mouse apés a marcacao desse valor na lista.
Apagar todos repde as posicdes de tabulacao predefinidas.

Inserir data e hora

Abre o didlogo Data e hora. Com isso, é possivel colar a data
atual ou a hora na posicao do cursor.

Data e hora

Formatos existentes:

229106 pomm—
22112008 _ Concelar_|

quarta-feira, 22 de novembro di
22 de novemnbro de 2006 W
1E7A7

A lista apresentada neste didlogo contém varios formatos
predefinidos de data e hora. Selecionar o formato desejado. Ao
clicar no bot&o OK, os dados atuais de data/hora serdo
aplicados no seu documento.

Tabela 44

As funcdes do menu Texto no dialogo “Nova mensagem”.
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Funcdo de menu Descricéo
Insere um anexo (Attachment) na mensagem. Anexos sdo aqui
|E| 0s arquivos que contém, por exemplo, imagens ou outros

contetdos especialmente formatados. Ao selecionar este
tépico de menu, é aberto um menu para a selecéo do arquivo.
O arquivo selecionado sera exibido como um icone na parte
pequena da janela embaixo do campo de entrada de texto.

Inserir anexo

Formato de texto Com esta opcéo, vocé pode mudar facilmente para outro

formato de texto. Estao disponiveis as seguintes opcoes:

» O formato de texto padréo ja escolhido automaticamente
através da selecéo do tépico de menu Nova mensagem de
texto.

e O formato rich text.

e O formato HTML.

Tabela 44 As funcBes do menu Texto no dialogo “Nova mensagem”.

5.1.2.5 O menu Acdes

O menu A¢0Bes serve para definir como proceder com a mensagem, e além disso
oferece outras opcdes. As opgdes que estardo disponiveis dependem de como
(através de quais opcdes) vocé acessou 0 menu. As opc¢des ativas estarao
realcadas com uma fonte preta, enquanto que as opcdes inativas serao apresen-
tadas com um contorno cinza. Podem ser iniciadas as seguintes acoes:

Funcéo de menu Descricao
A ativacao desta funcéo inicia imediatamente o envio da
égl mensagem. O mesmo procedimento pode ser iniciado clicando
) no botéo Enviar a esquerda do campo de entrada de enderego.
Enviar
Enviar
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.
Esta fungcéo permite responder uma mensagem de entrada
@ aberta, passando diretamente para o dialogo de mensagens. O
endereco de remetente da mensagem de entrada ser4 automa-
Reynnder ticamente registrado como endereco de destinatario.
Responder
Se a mensagem de entrada aberta foi enderecada a vocé como
q%) CC (Carbon Copy, com cOpia), a resposta sera enviada a todos
0s usuarios que receberam uma copia da mensagem, inclusive
Responder a kodos | o originador da mensagem.
Responder a todos

Tabela 45 As funcBes do menu Ac¢Oes no dialogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu

Descricao

=]

Encaminhar
Encaminhar

Encaminha a mensagem de entrada aberta para outros destina-
tarios.

Controle de email

E possivel solicitar diversas notificacdes de estado para a
mensagem a ser enviada através dessa op¢ao:

Uma confirmacéo de leitura: Ela é transmitida quando o
destinatario tiver lido a mensagem.

Uma notifica¢éo néo lida: Ela é transmitida quando o desti-
natario tiver apagado a mensagem sem ler.

Uma notificacdo de entrega: Ela é transmitida quando a
mensagem tiver chegado na caixa postal do destinatério.
Uma notificacdo ndo entregue: Ela é transmitida quando ndo
for possivel ao servidor entregar a mensagem.

X

Controle de correio

Mo caso desta mensagem enviada por mim, solicitar as) seguintes)
confirmagdoifes) :

I n&aolida
™ entreque

¥ ndo entreque

]

Cancelar |

Localizar
Localizar enderego

Este menu permite procurar seletivamente por um enderego de
destinatario que ja esteja armazenado no banco de dados. Ao
iniciar esta funcdo, Seréa aberto o didlogo Localizar contato.
Como alternativa, vocé pode acessar esta janela com o botdo
Localizar a esquerda do campo de entrada de endereco.

Localizar contato

Contata l

X

Farar

Localizar: | Mome

Localizar agora

Texto contido: |usua

in B

& Usuario Spa

Mova contato...

Fropriedades do contato...

Mome
& Usuario BRA [MAILBOX)

Adicionar & Jista -»

Apagar

(] 3 | Cancelar |

Tabela 45
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As fungbes do menu Agdes no didlogo “Nova mensagem”.
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Funcdo de menu Descricéo

» Nacaixa de combinacgéo Localizar, digitar o banco de dados
que deve ser utilizado para a busca.

Observacdao 1: Todos os bancos de dados de usuarios
definidos no servidor XPR podem ser selecionados aqui, a
partir do menu suspenso.

A figura acima exemplifica isso com a procura por um
registro de nome (Nome completo).

* No campo de entrada de texto Texto contido digitar a
combinacdao de letras que deve ser procurada. Pode ser um
nome completo ou apenas partes deste.

Observagao 2: Quanto mais precisa for a especificagdo do
critério de busca, mais rapida sera a procura.

Para a procura em outros banco de dados que contenham
um numero de telefone (por ex., Fax comercial G3) sera
utilizado como critério de busca o nimero ou partes deste
para identificacéo.

* Parainiciar a busca, clicar no botédo Localizar agora.

Na janela esquerda serdo exibidos todos os registros do
banco de dados que contenham o texto ou a combinagédo de
nameros digitados.

» Com o botéo Parar, interrompe a procura. Sera possivel
continuar mais tarde, clicando em Localizar agora.

» Para a preparacao da aplicacéo, selecionar com o0 mouse 0
endereco localizado

» Aplicar o endereco clicando no botdo Adicionar a lista, na
janela direita.

Se desejar enderecar a mensagem a varios usuarios simul-
taneamente, repetir o procedimento anterior para cada um,
até que todos os contatos desejados estejam na janela
direita. Deste modo, vocé pode também criar rapidamente
uma lista de distribuigdo temporaria.

« Para eliminar registros de endereco da lista, seleciona-los
com o mouse. Em seguida, clicar no botdo Apagar, para
eliminar registros da lista de enderecos.

» Ao clicar em OK os enderecos selecionados seréo transfe-
ridos para o campo de endereco da nova mensagem.

Atualizar endereco Abre o didlogo com os registros de contato relativos a
mensagem aberta no momento. Aqui vocé pode inserir infor-
macdes de endereco adicionais ou alterar registros existentes.

Apresentacao Corresponde a funcao Selegéo de formatos multiplos da
anterior barra de ferramentas. Quando for possivel exibir o documento
recebido em diversos formatos, esta funcdo muda para o tipo de
apresentacao anterior, em relagdo ao atual.

Apresentacao Corresponde a funcao Sele¢do de formatos multiplos da
seguinte barra de ferramentas. Quando for possivel exibir o documento
recebido em diversos formatos, esta fungdo muda para o
préximo tipo de apresentacdo, em relacédo ao atual.

Tabela 45 As funcBes do menu Acdes no didlogo “Nova mensagem”.
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Funcéo de menu Descricéo

Prioridade Aqui é possivel atribuir uma prioridade a mensagem. Essa
prioridade serd exibida na janela da caixa de entrada na coluna
Prioridade através de um icone. As seguintes propriedades
pode ser definidas:

» Alta, representada pelo icone !

¢ Normal, sem icone

« Baixa, representada pelo icone |

Assinaturas As assinaturas sdo saudacdes ou passagens de texto usados
com freqliéncia, os quais podem ser adicionados ao texto da
mensagem. Esta funcdo permite selecionar uma das quatro
assinaturas predefinidas para a mensagem atual (Assinatura 1
até Assinatura 4). As assinaturas séo criadas no menu Ferra-
mentas, Definic8es, na guia Assinatura (ver também

Paragrafo 3.3.4, "Criar assinaturas”, na pag. 83).

Tabela 45 As funcdes do menu Acdes no didlogo “Nova mensagem”.

5.1.2.6 O menu Ajuda

Através do menu Ajuda pode ser aberta a ajuda online para Communications ou
visualizadas informacdes referentes a versdo do programa.

Funcéo de menu Descricao

Topicos da ajuda Abre a ajuda online.

Sobre Mostra a versao instalada do cliente.

Communications Por exemplo: Cliente de correio 5.00 (Release build xxx). Esta
informacao sera necessaria caso tenha algum problema.

Tabela 46 As funcdes do menu Ajuda no didlogo “Nova mensagem”.

5.1.2.7 As linhas de edi¢&o na janela “Nova mensagem”.

Abaixo da barra de menus encontram-se sempre 0s dois campos de digitacédo
Endereco e Assunto da mensagem. Dependendo da configuracdo, podem
também existir outras linhas de edi¢éo, as quais foram configuradas através da
opcédo Ver > Opcgdes de envio. Ver também o Paragrafo 5.1.2.3, "O menu Ver",
na pag. 168.

A entrada 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 (nimero de fax, telefone) ou um enderego de email.

Na entrada, elas serdo suportadas pela funcdo Auto-completar. Durante a
entrada de um nome, a combinacdo de caracteres sera simultaneamente
comparada com os registros do banco de dados. Se o servidor encontrar um
registro correspondente e com atribuigdo univoca, o nome completo com o modo
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de envio atribuido sera inserido no campo (auto-completar); basta entao
pressionar a tecla Enter ou Tab para aceitar e concluir. Se existirem varios
registros de nomes que comegcam com a mesma combinacéo de letras, estes
serdo listados alfabeticamente em uma janela separada abaixo da linha de
endereco. Vocé pode clicar diretamente no registro desejado, ou seleciona-lo
com as teclas de setas e confirmar com a tecla Enter.

Se o servidor puder resolver este endereco, isto é, for encontrado um registro
correspondente no banco de dados do servidor, o endereco sera exibido subli-
nhado. A exibicdo em vermelho significa que este enderecamento ndo é
possivel.

O tipo de servico selecionado pelo servidor de XPR para a entrega da mensagem
€ indicado entre colchetes atras do registro de nome (por exemplo: Antonio
Meier[Caixa postal];). Este servico predefinido é sempre aquele que foi regis-
trado durante a configuracéo do usuario no banco de dados de usuarios de XPR
em Preferred.

NOTA: A caixa postal é configurada para cada usuario de XPR. Nesta podem
ser salvas mensagens de qualquer tipo (fax, email, voicemail, etc.).

XPRAO inserir um nimero (ou um enderec¢o da Internet) para enderecar um
destinatario externo que néao esteja registrado no banco de dados, € necessario
informar o sistema que servico deve ser utilizado para o envio da mensagem. Isto
¢ feito através da entrada explicita do modo de envio entre colchetes depois do
namero. Por exemplo:

o 12345678[FAXG3]; para uma mensagem a um equipamento de fax
analdgico,

» 87654321[SMS]; para uma mensagem curta (SMS) a um telefone celular, ou
» pedro.modelo@offline.de[SMTP]; para um email da Internet, etc.

Sao ainda possiveis os tipos de enderecamento alternativos, que podem ser
consultados na tabela seguinte:

Tipo de Sintaxe
enderecamento

Por entrada do nome | Anténio Aachen[preferred];
ou
Antdnio Aachen;

Por identificagcbes de | ANTONIO;
usuario (atalho,
abreviatura de login)

Tabela 47 Tipos de enderegcamento para o envio de mensagens.
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Tipo de Sintaxe
enderecamento
Por enderecamentos | NVS:SMTP/p.modelo@offline.de
de XPR ou
NVS:SMS/017011111111
ou

NVS:voice/1234

Por endereco SMTP p.exemplo@offline.de

Por entradas de 123456789 [<servigo>];
nameros Observacdo: entre o niumero de telefone e o colchete aberto
pode ser inserido, no maximo, um espago.

Por nomes de grupos | Para grupos padréo
(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];

buicdo

Tabela 47 Tipos de enderecamento para o envio de mensagens.

Digitar o assunto

Para mudar do campo de endereco para a linha de edicao do Assunto, basta
posicionar o cursor na linha abaixo, ou pressionar a tecla de tabulacéo. O
Assunto € uma breve informac¢&o do contelido da mensagem para o destinatario.
Além disso, esta informacdo 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 explicacdo que descreva breve-
mente o contelldo da mensagem. Neste campo podem ser digitados, no maximo,
80 caracteres.

Outras linhas de edicao

Se vocé configurou opc¢des de envio adicionais, poderdo aparecer outras linhas
de edicao (por exemplo, para Cc, Cco, Hora do envio, Prioridade, Papel de
fax, Texto adicional de fax etc.). As func¢@es e utilizagdo 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 formato rich text € prevista especialmente
para usuarios do Outlook. Este tipo de formatagdo permite enviar mensagens de
texto com algumas caracteristicas de layout (tipos e tamanhos de fontes
diferentes). A Microsoft desenvolveu este formato universal de troca de arquivos
para que outros aplicativos possam exibir esses arquivos de texto ja com as
formatacOes especificas. Os arquivos nesse formato séo indicados pela
extenséo de arquivo . RTF.

O procedimento para a criacdo de uma mensagem Rich Text € o mesmo que o
formato de mensagem descrito anteriormente Nova mensagem de texto. Com
as opcBes Arquivo > Novo > Mensagem Rich Text, sera aberto o didlogo de
mensagens conhecido.

.| Também € possivel acessar o didlogo Nova mensagem Rich Text
clicando na seta ao lado do icone de documento, abaixo do tépico de
menu Arquivo, e entdo no respectivo tépico de menu.

As opgOes de formatacéo avancadas seréo imediatamente exibidas se vocé
configurar os botfes para Editar texto em Ver > Barra de ferramentas. Nas
opcdes disponiveis, vocé vera que agora é possivel formatar o texto com
diferentes tipos, estilos e tamanhos de fonte. A Unica diferenca no procedimento
para uma mensagem de Rich Text em relagdo ao menu descrito em Nova
mensagem de texto € a possibilidade de formatagéo de texto; por isso, a expli-
cacdo seguinte inclui apenas as novas funcdes. Para informacdes sobre as
funcbes ja explicadas, consultar o Paragrafo 5.1.2, "Novo > Nova mensagem de
texto", na pag. 162.

Ha dois procedimentos para a formatagéo de texto. Vocé pode definir antes a
aparéncia do texto para cada documento, ou formatar o texto posteriormente,
marcando e definindo a formatacédo dos segmentos desejados.

Através do topico de menu Texto é também possivel definir e aplicar op¢des de
formatagdo adicionais:
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Funcéo de menu

Descricao

Times Mew Roman
n -

B/ U
A

Fonte

[

Fonte: Estilo: Tamanho:
'E |F|egular |‘I 1]

Arial A
Avial Black

Book Antiqua

Century Gothic b

o
Efeitos

[ Basurado

[ Sublinhada

Fegular g ~
EBold

Italic
Bald Italic

" >

Pré-visualizzr

AaBbvyZz

(] 3 | Cancelar |

Ao selecionar este toépico de menu, sera aberto o dialogo
Fonte, no qual podem ser executadas todas as formatagGes
tipograficas para o texto. Opcionalmente, as definicdes de
Fonte, Tamanho, Estilo e Cor podem também ser efetuadas
através da barra de ferramentas. E possivel atribuir posterior-
mente outros formatos de fonte a palavras ou trechos de texto
isolados, marcando e definindo a formatacdo dos segmentos
desejados. Vocé pode efetuar as seguintes definicdes este
dialogo:

« Fonte: (letra): Na janela drop-down vocé pode selecionar
todas as fontes que estdo instaladas no seu sistema.

« Estilo: Aqui vocé pode definir o estilo da fonte. Vocé pode
selecionar se deseja a letra em estilo Normal (Regular),
Negrito (Bold), Italico (Italic) e Negrito italico (Bold Italic).

« Tamanho: (Tamanho dafonte): O intervalo de defini¢cdo varia
de 8 pt (pt = pontos, medida para o tamanho da fonte) até 72
pt.

e Cor: A caixa de combinagdo Cor contém uma paleta de 40
cores para realgar uma palavra ou um segmento de texto
completo. Com o botédo Mais cores pode ser definidas cores
adicionais.

« Efeitos: As caixas de sele¢cdo Rasurado ou Sublinhado
servem para atribuir os respectivos efeitos ao texto.

Na area de dialogo Pré-visualizar vocé tem uma primeira

impresséo do texto formatado.

Marcas

Insere uma marca de contagem no inicio do parégrafo.
Exemplo:

« Ponto1l

e Ponto 2

etc.

Alinhamento

Por meio dessa funcao, é possivel alinhar as linhas de texto a
esquerda, direita ou centralizado.

Tabela 48

As funcgBes de edicio para mensagens Rich Text no menu “Texto”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Tabuladores

Esta opcéo é utilizada para alterar a distancia predefinida (13
mm entre cada tabulador). Sera aberta a janela Tabulado-
resque permite definir as novas posi¢Ges da tabulagéo.

Tabuladores

Pogigio do Tab

Ok
I om Cancelar
Gcm
Apagar todos

|

LConfigurar | Apagar |

Procedimento:
— Digitar na linha de entrada a primeira posi¢éo de
tabulagéo.
Nota: As distancias séo indicadas em centimetros.
— Para aplicar o valor digitado, clicar no botdo Configurar.
Como o cursor aparece novamente no campo de entrada,
é possivel definir imediatamente o valor para a proxima
posicao da tabulagéo.
— Repetir 0 procedimento a partir da etapa 1, se precisar de
outras posi¢des de tabulacéo.
— Para concluir, clicar em seguida no botdo OK.
Com isso, serdo aplicadas as definicbes para a passagem
de texto atual (onde o cursor esta) ou o trecho do texto.
Com o botdoApagar é possivel eliminar uma tabulacdo
posicionada, apés a selecao desse valor na lista com 0 mouse.
Apagar todos repde as posi¢des de tabulagédo predefinidas.

Aumentar avancgo

Aumenta o avango do paragrafo, no qual esta posicionado o
cursor.

Diminuir avango

Reduz o avanc¢o do paragrafo, no qual esta posicionado o
cursor.

Inserir data e hora

Insere na posicéo do cursor a data e a hora com o modo de
exibi¢cdo selecionado nessa janela.

Data e hora

Formatos existentes:
Ok

Cancelar

quarta-feira, 22 de novembro di
22 de novemnbro de 2006

10ET17

Para isso é aberta uma janela com diferentes formatos de data.
Clicar no formato desejado para seleciona-lo. Ao clicar no botéao
OK, o registro de data ou de hora seréa aplicado no seu
documento.

Tabela 48
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Funcéo de menu Descricéo
Insere um anexo (Attachment) na mensagem. Anexos séo aqui
|E| 0s arquivos que contém, por exemplo, imagens ou outros

conteudos especialmente formatados. Ao selecionar este
tépico de menu, é aberto um menu para a selecéo do arquivo.
O arquivo selecionado ser& exibido como um icone na parte
pequena da janela embaixo do campo de entrada de texto.

Inserir anexo

Formato de texto Com esta opcéo, vocé pode mudar facilmente para outro

formato de texto. Estdo disponiveis as seguintes opc¢des:

¢ O formato de texto padréo.

« Oformato Rich Text, ja escolhido automaticamente através
da selecao do toépico de menu Nova mensagem Rich Text.

¢ Oformato HTML.

Tabela 48 As funcBes de edicio para mensagens Rich Text no menu “Texto”.
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5.1.4 Novo > Nova mensagem HTML

HTML permite enviar mensagens em um formato universal. Os formatos de texto
disponibilizados sao semelhantes aos da mensagem RTF. HTML é o formato
padrdo usado para salvar e transferir informacdes de texto e hipertexto na
Internet.

HTML é uma linguagem de marcacao especifica derivada de SGML. HTML
suporta uma marcacao légica, na qual o significado l6gico dos segmentos de
texto é definido de modo que sejam exibidos pelo respectivo havegador da Web
na melhor forma para o usuario (cliente.

Os arquivos HTML podem ser criados com editores de texto simples ou com
programas de ajuda especiais, ou podem ser transformados de documentos ou
banco de dados existentes.

Selecionar Arquivo > Novo > Mensagem HTML para criar uma mensagem de
texto no formato HTML. O texto é digitado do mesmo modo que para uma
mensagem de texto (padrdo). No entanto, este tipo de mensagem disponibiliza
mais op¢des de layout do texto.

Também é possivel acessar o didlogo Nova mensagem HTML clicando
na seta ao lado do icone de documento, abaixo do tépico de menu
Arquivo, e entdo no respectivo topico de menu.

As opcdes de formatacdo avancadas serdo exibidas se vocé configurar em Ver
> Barra de ferramentas os botdes para Editar texto. Nas opc¢6es disponiveis,
VvOCé vera que agora é possivel formatar o texto com diferentes tipos, estilos e
tamanhos de fonte. As opc¢6es de formatacdo 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
funcbes. Para informacdes sobre as funcdes ja explicadas, consultar o Paragrafo
5.1.3, "Novo > Nova mensagem Rich Text", na pag. 177.

Hé& dois procedimentos para a formatacdo de texto. Vocé pode definir antes a
aparéncia do texto para cada documento, ou formatar o texto posteriormente,
marcando e definindo a formatacéo dos segmentos desejados.

Através do topico de menu Texto € também possivel definir e aplicar op¢bes de
formatacdo adicionais:
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Funcéo de menu Descricao
Times Mew Roman j 3 Fonte
Fonte: Estilo: Tamanho:
1 I:I ﬂ m Fie-gular _‘ID
g
B/ U wane [, | B
Ty Century Gothic Megrito e itz| (14
Eomi_c: Sanz M5 18
£|L| Coveiten 9 e
I
Fonte Efeitoz Exemplo
[ 5ublinhada
Car: AaBbyyiz
Freto v
Ao selecionar este tdépico de menu, sera aberto o dialogo
Fonte, no qual podem ser executadas todas as formataces
tipograficas para o texto. Opcionalmente, as definicdes de
Fonte, Tamanho, Estilo e Cor podem também ser efetuadas
através da barra de ferramentas. E possivel atribuir posterior-
mente outros formatos de fonte a palavras ou trechos de texto
isolados, marcando e definindo a formatacdo dos segmentos
desejados. Vocé pode efetuar as seguintes definicdes este
dialogo:
« Fonte: (letra): Na janela drop-down vocé pode selecionar
todas as fontes que estéo instaladas no seu sistema.
« Estilo: Aqui vocé pode definir o estilo da fonte. Vocé pode
selecionar se deseja a letra em estilo Normal (Regular),
Negrito (Bold), Italico (ltalic) e Negrito italico (Bold ltalic).
« Tamanho: (Tamanho dafonte): O intervalo de defini¢cdo varia
de 8 pt (pt = pontos, medida para o tamanho da fonte) até 72
pt.
¢ Cor: A caixa de combinagdo Cor contém uma paleta de 40
cores para realcar uma palavra ou um segmento de texto
completo. Com o botdo Mais cores pode ser definidas cores
adicionais.
« Efeitos: A caixa de selecdo Rasurado serve para atribuir o
respectivo efeito ao texto.
Na area de dialogo Exemplo vocé tem uma primeira impressao
do texto formatado.
D Insere uma marca de contagem no inicio do paragrafo.
= Exemplo:
Marcas ¢ Pontol
* Ponto 2
etc.
n— Insere um paragrafo com numeracéo de lista.
i= Exemplo:
Numeragao 1. Primeiro...
2. Segundo...
etc.
Tabela 49 As fungbes de edicao para mensagens de HTML no menu “Texto”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Alinhamento

Por meio dessa funcao, é possivel alinhar as linhas de texto a
esquerda, direita ou centralizado.

Inserir data e hora

Insere na posicédo do cursor a data e a hora com o modo de
exibi¢cdo selecionado nessa janela.

Data e hora EW@

Formatos existentes:
Ok

Cancelar

quarta-feira, 22 de novembro di
22 de novemnbro de 2006

10ET17

Para isso é aberta uma janela com diferentes formatos de data.
Clicar no formato desejado para seleciona-lo. Ao clicar no botao
OK, o registro de data ou de hora seréa aplicado no seu
documento.

0

Inserir anexo

Insere um anexo (Attachment) na mensagem. Anexos sao aqui
0S arquivos que contém, por exemplo, imagens ou outros
contetidos especialmente formatados. Ao selecionar este
topico de menu, é aberto um menu para a selegéo do arquivo.
O arquivo selecionado sera exibido como um icone na parte
pequena da janela embaixo do campo de entrada de texto.

Formato de texto

Com esta op¢éo, vocé pode mudar facilmente para outro

formato de texto. Estéo disponiveis as seguintes opc¢des:

» Oformato de texto padréo.

» Das formato rich text.

» O Formato HTML, ja escolhido automaticamente através da
selecao do topico de menu Nova mensagem HTML.

Tabela 49
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5.1.5 Enviar mensagem de fax

Vocé pode selecionar entre as seguintes op¢des para o envio de uma mensagem
de fax: Nova mensagem de texto, Nova mensagem Rich Textou Nova
mensagem HTML. Digitar aqui o seu texto e, caso desejado, formata-lo (sé é
possivel se vocé selecionou Nova mensagem Rich Text ou Nova mensagem
HTML). Opcionalmente, vocé pode usar as op¢des de envio para selecionar um
papel de carta de fax e digitar um texto adicional, se isso foi configurado pelo
administrador do sistema. O envio como mensagem de fax é determinado unica-
mente pelo enderegcamento.

Exempilos:
Pedro Modelo[FAXG3]
ou

123456 7[FAXG3]

5.1.6 Novo > Novo voicemail

Este topico de menu também corresponde a descri¢do anterior do dialogo Nova
mensagem de texto ou Nova mensagem Rich Text, com excec¢éo de algumas
funcBes de gravacgédo e reproducao especiais.

NOTA: Para poder utilizar este formato de mensagens sem restri¢cdes, o0 seu
computador deve estar equipado com uma placa de som, bem como um alto-
falante e um microfone ligados, ou as funcdes de telefonia devem estar autori-
zadas, permitindo uma reproducao no seu telefone.

Com as opc¢Oes Arquivo > Novo > Voicemail, é também aberto o didlogo de
mensagens, que disponibiliza os elementos de comando necessarios para a
gravacéo e reproducdo de uma mensagem de voz (voicemail).

.| Também é possivel acessar o dialogo Novo voicemail clicando na seta
ao lado do icone de documento, abaixo do respectivo tdépico de menu.

Logicamente, para um voicemail sdo excluidas as opc¢Ges de edicao de texto.
Estas apenas estardo disponiveis apos clicar em Responder ou Encaminhar,
pois, neste caso, permitem adicionar um comentéario de texto ao voicemail.
Outras fung¢des possibilitam iniciar uma gravacéo ou reproduzir um voicemail. As
demais fun¢bes 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 funcfes especiais de voicemail. Para
informacdes sobre as func¢des ja explicadas, consultar o Paragrafo 5.1.2, "Novo
> Nova mensagem de texto", na pag. 162.
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B -Novo> - Mensagem

arquivo  Editar  ¥er Audin  Acfes  Ajuda

=7 Endereco: [Usuario Bra [MAILEOx);
Enviar Localizar  Assunto: |Mensagemdev02 |
L &

Posicéo Walume
A

J
T .o o000 5 5 @ <»

Posigéo: 00:00 Dura

cdo: 00:08 Telefone: 102 Parado

No dialogo de mensagens aberto encontram-se os elementos de comando como
em um gravador. Na margem inferior sdo adicionalmente exibidas informagdes
sobre o estado atual da gravacao/reproducdo. O campo Posicdo € uma
indicacao temporal da gravacdo em curso. Em Duracéo é indicada a duragéo
total da gravacao. Logo ao lado, é exibido o nimero de telefone usado para a
gravacao (normalmente, este é o nimero préprio). No campo a direita é exibido

o estado da fu

n¢ao como informacéo de texto.

As principais fun¢@es para a gravacéo/reproducao estao adicionalmente dispo-
niveis através

Arquiva  Editar  Ver

End

Enviar  Localizar  Ass

L &

Posicéo

0. Winen
> R

M <Novo> - Mensagem

do menu Audio.

Audio | Acfies  Ajuda

@ Reproduzir B0
Reproduzir no telefone 1 |

@ Gravagdo
Gravagdo no telefone L‘J
= T @ @@ <D

Posigéo: 00:00 Duragdo: 00:05 Telefone: 102 Parado

Funcédo de menu Descricéo

Gravar voicemail

Gravagao

Ao pressionar esse botéo, € iniciada a gravagéo do voicemail
através do microfone que esta conectado a placa de som do
PC. Como alternativa, vocé pode selecionar esta fungéo
através do menu Audio > Gravacao.

Tabela 50
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Funcéo de menu

Descricéo

2

Gravagdo no telefone

Botdo para iniciar a gravagdo de um voicemail através do
telefone. Ao pressionar este botéo, vocé sera chamado no seu
telefone. Atender e falar a mensagem que deseja gravar. Essa
funcgédo s6 serd indicada, se estiverem configuradas as fungfes
de CTI.

&

Se vocé, ap0as clicar no botédo Gravacéo no telefone selecionar
essa funcao, a acdo de levantar o fone é simulada e o seu
telefone sera comutado para o modo viva-voz. O voicemail
pode ser gravado diretamente através do telefone ou de um
fone de cabega.

Nota: Se tiver comutado a saida para um telefone local, essa
funcao é desativada.

Y,
g
2

Para a gravacao e salta para o inicio da mensagem.

L=

Pausa

Interrompe a gravacao do voicemail. Para continuar a repro-
ducéo, pressionar um dos dois bot6es de reproducao.

e

Termina a gravacao do voicemail através do telefone. Esta
funcédo corresponde a agao de colocar o fone no gancho.

Reproducdo do voicemail, se for necessario ouvir o voicemail de novo para

controle:

C

Reproduzir no
telefone

Reproducao do voicemail através do telefone. Para isso, as
fungbes CTI deverdo ser configuradas. Ao pressionar este
botdo, vocé serd chamado no seu telefone. Apés levantar o
fone, € possivel ouvir a mensagem para controle.
Independente do meio utilizado para a reproducéo da
mensagem, a barra de deslocamento Posic¢édo indicara a sua
atual posicdo no documento de audio (em relagédo ao tempo
total de gravagédo). O tempo total de gravacao e a posi¢éo
temporal, bem como o atual estado da reproducéo sédo
indicados na secao de estado da janela (abaixo da area de
comando). O campo “Numero de telefone” indica o nimero do
telefone que sera utilizado para a reproducao.

Posigéo: 00:00 Duragdo: 00:08 Telefone: 102 Parado

&

Se vocé, apos clicar no botdo Reproduzir no telefone
selecionar essa funcao, a a¢do de levantar o fone é simulada e
o seu telefone serd comutado para o modo viva-voz. O
voicemail sera reproduzido diretamente através do telefone ou
de um fone de cabeca.

Nota: Se tiver comutado a saida para um telefone local, essa
funcéo é desativada.

<4

Reproduzir

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

Tabela 50

As fung@es de edicdo para a gravagdo de um voicemail.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013

OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso



Referéncia de funcdes
O menu Arquivo

Funcdo de menu Descricéo

Volume Utilizando um microfone, o volume de gravacgéo pode ser
adaptado a sua forma pessoal de falar.

Nota: Este ajuste de volume néo é possivel para gravacdes
através do telefone.

e Vocé pode mover o controle deslizante Posi¢cdo para uma

] controlar a procura de uma posigao estimada no voicemail.
Com a ajuda das indicacdes de estado Posicédo e Duragao é
possivel localizar diretamente uma determinada posicdo na
mensagem.

Péara a reproducao e salta para o inicio da mensagem.

=

T
]
N
]

Interrompe a reproducéo do voicemail. Para continuar a repro-
ducdo, pressionar um dos dois botBes de reprodugéo.

=

0
Q
c
n
QD

Ao pressionar este botao, vocé pode voltar um determinado
tempo no voicemail. O tempo desejado pode ser ajustado no
etroceder dialogo de definicdes, em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.

(2

Py

Ao pressionar este botao, vocé pode avangar um determinado
tempo no voicemail. O tempo desejado pode ser ajustado no
ar dialogo de defini¢cbes, em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.

G

>

van

Eel

Com estes dois botdes é possivel reproduzir um trecho do
voicemail. Procedimento:

— Ajustar o posicionador aproximadamente no ponto de
inicio do segmento.
Clicar no botédo “Inicio da reproducéo de trecho”
Fim da reproduc&o — Ajustar o posicionador aproximadamente no ponto de fim
de trecho do segmento.
— Clicar no botédo “Fim da reproducao de trecho”
— Cligue em um dos botdes de reproducéo.

O trecho definido sera reproduzido.

B

Inicio da reproducéo

Q
@
—
=
(9]
o
=y
o
|

Termina a sua escuta do voicemail através do telefone. Esta
6 funcéo corresponde a agdo de colocar o fone no gancho.

Pressionando este botdo, vocé abre o dialogo Defini¢bes,
@ onde podem ser alterados alguns parametros para a repro-
ducao do voicemail. Ver Paragrafo 5.3.4.2, "O dialogo
Definicdes”, na pag. 226.

Tabela 50 As func¢@es de edicdo para a gravagdo de um voicemail.

5.1.6.1 Adicionar um comentario ao voicemail

Antes de encaminhar um voicemail, vocé pode anexar um comentario escrito e/
ou falado. Para isso, é automaticamente aberto o didlogo de mensagens corres-
pondente ao clicar ou selecionar a fungdo Encaminhar no menu.
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& Mensagem B
Arquiva  Editar  Wer Texto Agdes  Ajuda

=7 Endereco: [ Usuario Bra [MAILEOX);

Enviar Localizar  Assunto: |FW: Menzagem de voz |
W&EE 0

123

De: Usuario EBra

Data: 10/8/2005, 13:37

Para: Usuario EBra

A=zsunto: FW: Mensagem de wvoz

Posicéo Walume
i3 T
B <4 ©Q00
Posigéo: 00:00 Duragdo: 00:05 Telefone: 102 Parado

O dialogo aberto estara agora ampliado com a area de entrada de texto. Vocé
pode digitar o seu comentario.

Com este procedimento sdo também ativadas as funcdes de gravacdo, que
permitem adicionar um comentario de voz a mensagem. Para gravar, utilizar as
funcBes descritas acima.

Com o botéo o ou o abaixo do posicionador, € possivel substituir o voicemail
original pelo comentario o ou anexar o comentario de voz ao voicemail original

NOTA: Ao responder um voicemail recebido, somente é possivel anexar um
comentério de texto.
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5.1.7 Novo > Nova mensagem de SMS

Com a fun¢éo Nova mensagem de SMS é muito facil enviar mensagens curtas
(SMS) a celulares.

NOTA: Basicamente, o envio de uma SMS é também possivel utilizando a
funcdo Nova mensagem de texto, mas este modo oferece menos conforto.
Quando esta funcéo é usada, o texto digitado e correspondentemente
enderecado (por ex., 123456[SMS]) sera enviado a um terminal que suporta
SMS. Atencédo: 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. Acessar através de Arquivo > Novo ou do botdo Nova
mensagem na barra de ferramentas.

B Novo> - Mensagem |Z| |E| g|

Arquiva  Editar  Wer Texto Agdes  Ajuda

=1 Enderego: (7777777777777 [SMS];

Enviar  Localizar  Assunto: |Mensagem SM5

& $ BRERX

12 caracteres

Para a entrada do endereco, vocé so6 pode introduzir digitos (nimero do telefone
celular), e para o modo de envio esta predefinido o servico [SMS]. Acima do
campo de digitacao de texto é indicada a quantidade de caracteres que ja digitou
para a atual mensagem. Isto permite o controle constante do texto a ser enviado,
evitando exceder a quantidade maxima de caracteres (160). Através do menu
Texto, é possivel inserir somente a data e a hora para uma mensagem de SMS.
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5.1.8 Novo > Novo contato

Essa funcgéo serve para a criagdo de um novo contato global. Contatos globais,
sdo registros de listas de endereco, aos quais, todos os usuarios do OpenScape
Xpressions podem ter acesso para o enderecamento de suas mensagens.

NOTA: Contatos globais s6 podem ser configurados, se vocé tiver os respec-
tivos direitos no sistema.

5.1.8.1 Criar novo contato global

NOTA: Caso ja exista um registro de contato com informacdes semelhantes,
este podera ser usado como modelo para 0 novo contato a ser criado. Isto pode
reduzir significativamente o trabalho de digitacdo de informacdes, dependendo
do tamanho do registro. Abrir o registro de contato que sera usado como modelo.
No menu Arquivo do didlogo Contato: <nome do contato> selecionar a funcéo
Criar modelos. Sera criada uma copia do contato aberto. Nesta mascara, serao
digitados primeiro o Nome e a Identificacdo de usuario do novo contato. Entéo,
alterar ou completar as informacgdes ja existentes.

Para criar um novo registro de contato, selecionar no menu Arquivo > Novo >
Contato.

Sera aberto o dialogo Novo contato, no qual pode inserir os respectivos dados.
As duas guias abertas Endereco e Pessoal sdo idénticas as dos contatos
pessoais.

Nome do campo Descricéo

Linhas de edi¢cdo no cabecalho do dialogo

Identificacdo de Esta informacéo é usada para a atribuicdo univoca do contato

usuario no sistema. Neste campo deve ser digitada uma abreviatura
significativa para o nome real do contato (no maximo 26 carac-
teres).

E fortemente recomendado efetuar um registro aqui; caso
contrario, o Communications criara esta abreviatura com base
no nome digitado ao salvar os dados do contato. Isto poderia
causar identificagcdes de usuério relativamente cripticas.

Nome Registro do nome real do contato. Esta informag&o possibilita
(Campo obrigatério) utilizar a funcéo de pesquisa para localizar um nome existente.

Guia Endereco

Fax comercial G3 Numero deste contato para a linha de fax comercial, Fax G3.
Fax comercial G4 NUmero deste contato para a linha de fax comercial, Fax G4.
Tabela 51 Os campos de banco de dados para criar um novo contato.
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Nome do campo

Descricéo

Fax privado

NUmero deste contato para a linha de fax privada.

Telefone comercial

Numero de telefone des Geschéaftsanschlusses dieses
Kontaktes.

Telefone celular

Numero do telefone celular desse contato.

Voicemail

Numero do voicemail desse contato.

Telefone privado

Numero de telefone da linha privada desse contato.

Ndmero de SMS

Numero do telefone celular desse contato.

Email

Endereco de email deste contato.

Substituto

Numero de redirecionamento para este contato.

Enderecgo preferido

Aqui pode ser definido o servigo que deve ser utilizado como
padrdo para uma conexao com este usuario. Se definir, por
exemplo, um contato, para o qual s6 esta enderegcado um
equipamento de fax da classe G3, entédo vocé deve selecionar
para este campo o registro “FAXG3". Isso acelera a entrega de
mensagens, pois o servidor ndo precisara verificar toda a lista
de registros para oferecer um tipo de entrega possivel.
Atencéo: o campo de banco de dados que é referenciado
através do campo “Endereco preferido” deve ser preenchido.
Por exemplo: se vocé selecionar “Fax comercial G3” como
endereco preferido, sera necessario digitar um nimero de fax
no campo Fax comercial G3.

Guia Pessoal

Todos os campos para
dados de endereco
postal

Caso conhecidas, as informacg@es postais de um contato
podem ser digitadas aqui.

Os trés campos de entrada a seguir, servem para definir que
seja possivel executar encaminhamentos de chamada desse
contato em um ambiente de Centro de contatos.

Capacidade ACD

Pode ser ativado um encaminhamento automatico a um deter-
minado grupo ACD para as chamadas de entrada destinadas a
este contato. Por exemplo, caso este contato deva ser prefe-
rencialmente atribuido a um determinado agente.

Prioridade ACD

A atribui¢&o de prioridade possibilita encaminhar as chamadas
de um determinado contato com preferéncia a um agente.

Encaminhar ACD

Uma chamada de entrada para o contato sera imediatamente
transferida para o nimero de telefone indicado. O registro de
um ndimero de telefone neste campo anula o efeito dos dois
parametros descritos anteriormente.

Senha Este campo foi adicionado devido a requisicao de um cliente.
Se necessario, aqui pode ser registrada uma palavra-chave
para facilitar a procura deste contato. Este campo néo tem
outra finalidade.

Tabela 51 Os campos de banco de dados para criar um novo contato.
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5.1.8.2 Descricéao das funcdes de menu e operacao do dialogo

“Novo contato”.

Funcéo

‘ Descricéo

Menu Arquivo

Novo

Serve para criar um novo contato pessoal. Esta funcéo é
prevista especialmente para o caso em que deseje efetuar um
novo contato, imediatamente apos ter verificado os contatos
existentes.

l!J'

Salva os dados inseridos nos campos de entrada.

Salvar

[Ctrl] + [S]
l—hl Exclui o contato exibido ou marcado do livro de enderecos.
=

Apagar

Fechar Fecha a janela de introducdo para o novo contato.

[Alt] + [F4] Atencdao: todos os dados inseridos serdo perdidos se ndo os

salvar antes de fechar.

Menu Usuério

Enviar nova
mensagem ao
contato

Ap0s ter criado um novo contato, vocé pode utilizar esta opgéao
para enviar uma nova mensagem diretamente ao respectivo
usuario. Com a sele¢do do formato da mensagem, passa direto
para a janela de mensagem.

Chamar em

Apés ter criado um novo contato, vocé pode utilizar esta opgdo
para chamar diretamente o respectivo usuario. O nimero de
telefone é selecionado através dos registros correspondentes
no banco de dados para Telefone comercial, Telefone
privado, Telefone celular e Caixa postal.

Alterar tipo

Este topico de menu so6 tem utilidade para o administrador. Por
isso, ndo tem efeito para a definicdo de contatos privados.

Tabela 52

Funcdes de menu e operagdo para criar contatos globais.

5.1.9 Novo > Novo contato privado

Com esta funcéo, vocé pode criar a sua propria lista de enderecos pessoal;
somente vocé tera acesso aos dados desta lista. O procedimento para a configu-
racdo de contatos pessoais € idéntico a definicdo de contatos globais. Esta
funcdo também disponibiliza as duas guias Endereco e Pessoal para a entrada
das informacdes de um contato pessoal. Para uma descricdo dos campos,
consultar o Paragrafo 5.1.8, "Novo > Novo contato", na pag. 190.
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5.1.10 Novo > Novo usuario

Essa fungéo € necesséria para criar um novo usuario no sistema. Se voceé tiver
a classe de acesso necessaria, podera iniciar esta fungéo para criar novos
usuarios no sistema. Consultar o Paragrafo 4.2, "Usuario”, na pag. 94 para uma
descricao relativa a este tépico de menu.

5.1.11 Novo > Novo agente

Essa funcao serve para configuragdo de um novo agente. Se vocé tiver a classe
de acesso necessaria, poderd iniciar esta funcdo para criar novos usuarios no
sistema. Consultar o Paragrafo 4.3, "Agentes”, na pag. 109 para uma descricdo
relativa a este tépico de menu.

5.1.12 Abrir

Através deste topico de menu vocé acessa uma janela de selecéo de arquivos.
Vocé pode abrir arquivos de mensagem ou texto armazenados no disco rigido,
de modo que o conteudo destes seja mostrado diretamente na area de entrada
de texto de uma janela de mensagens.

NOTA: Alternativa: a janela de selecéo de arquivo pode também ser aberta com
o botdo (== na barra de ferramentas ou com as teclas [Ctrl] + [O].

Por exemplo, vocé pode salvar todas as mensagens de entrada e saida ou
diversos textos de modelo em uma determinada pasta, e abri-los, altera-los ou
envia-los sempre que necessario.

Ezaminar: a Meu computador j . m=-

\gDisquete de 314 (A0
e Disco local ()

Documentos | L Uridade de DVD-RAM (D:)
recentes

X
(&
[esklop
Meus
documentos

-
=8
Meu computadaor
2
Meus locais d i |
eus[eodceals © Home do arquivo: | j Abrir
Arquivos do tipo: |Document0 de texto [ k) j m
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Os formatos de arquivo que podem ser abertos diretamente no didlogo de
mensagens sao:

Documentos de texto (. TXT, etc.)

Documentos Rich Text (. RTF)

Documentos de texto HTML (. HTM

Arquivos de audio (. WAV, etc.),

Documentos de fax (. TI F, . FG&3, .FX e etc),
Communications-Mensagens de (. PVF).

Se vocé selecionar com o comando Abrir um arquivo com um formato diferente
dos listados acima este sera indicado como anexo no didlogo de mensagem
aberto.

Observacéo 1: Caso sejam abertos arquivos que foram salvos localmente da
caixa de entrada de correio em formato PMF, todas as informacgdes do
documento (endereco do remetente, anexos, assunto, etc.) serdo mantidas. A
mensagem aberta tera portanto o estado de antes de uma resposta ou um
encaminhamento. Assim, ao iniciar a funcéo Abrir arquivo para um arquivo
destes, estara disponivel a mensagem completa.

Observacgdo 2: Através de um clique duplo, é possivel abrir o arquivo salvo
diretamente a partir do Windows Explorer em um dialogo do Communications. O
link do arquivo PMF com o aplicativo que deverd iniciar o Communications é
criado automaticamente com a instalacao.

5.1.13 Sair e logoff

O aplicativo Communications é terminado e a sua sessédo no servidor de XPR é
encerrada. Se vocé tiver efetuado configuragfes, por exemplo no layout de
Communications ou no dialogo de definicdes, estas serdo salvas.

NOTA: Para assegurar gue o Communications seja corretamente encerrado,
vocé de ve usar sempre esta funcdo para terminar uma sessao ou para uma
alteracdo da configuracéo que requeira uma reinicializacdo do Communications.

5.1.14 Sair

Esta funcéo fecha a janela do Communications, mas o aplicativo permanece
ativo no fundo. O sistema continua recebendo as informacdes de presenca. Vocé
pode ativar novamente o Communications clicando no icone do programa na
barra de tarefas do aplicativo sendo executado em segundo plano e selecio-
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nando Abrir Communications.
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5.2 O menu Editar

196

As funcdes que podem ser ativadas através do menu de Communications
dependem da janela ativada no momento, bem como das possibilidades de
edicdo aplicaveis. Conforme a atual situacdo, podem ser executados o0s

seguintes comandos:

Funcédo de menu

Descricéo

Desfazer Anula a Gltima acéo efetuada. Apenas € possivel desfazer uma

[Ctrl] + [Z] vez, isto é, o ultimo passo.

Repetir Restaura o estado anterior & execu¢é@o do comando Desfazer.

[Ctrl] + [Y]

Cortar Corta os elementos selecionados e o0s copia para a area de

[Ctrl] + [X] transferéncia.

Copiar Copia os elementos selecionados para a area de transferéncia.

[Ctrl] + [C]

Colar Cola o contetido da area de transferéncia no documento, na

[Ctrl] + [V] atual posicao do cursor.

Apagar Apaga os elementos selecionados (por exemplo, registros do

[Del] diario ou passagens de texto).

Selecionar tudo Seleciona todos os elementos da janela atualmente ativa. Isso

[Ctrl] + [A] pode ser utilizado para apagar depois todos os registros do
diario, ou para copiar o texto completo de uma mensagem.

Localizar Procurar um determinado termo que aparece no texto.

[Ctrl] + [F]

Localizar de novo
[F3]

Continua a pesquisa com o atual critério.

Substituir Localizar e substituir um termo.
[Ctrl] + [H]
Tabela 53 As fungBes do menu “Editar” do Communications.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013

OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso




5.3 O menu Ver

Referéncia de funcdes
O menu Ver

Através do menu Ver sdo executados todos os passos de edi¢do necessarios
para a criagdo e administracdo de um layout do Communications.

5.3.1 Criar, editar e selecionar um layout

Estéo disponiveis as seguintes funcdes para criar, editar e selecionar um layout

de Communications:

NOTA: Atencéo: 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 estdo disponiveis para o usuario que os criou. Vocé
pode configurar no maximo quatro layouts locais. Ao iniciar esta
funcéo, é aberta a seguinte janela:

Novo layout §|

Favor digitar um nova nome de layout:

|Exempl0

(] 3 | Cancelar |

Na linha de entrada dessa janela, é inserido um nome para o
novo layout do Communications a ser criado. Este layout sera
exibido no seu diretorio de layouts com este nome e o comple-
mento automaticamente atribuido (“Local”), e podera ser
selecionado mais tarde (consultar Ver > Comutar para layout).
Ao clicar em OK é automaticamente aberto o layout do
Communications, que vocé acabou de criar (com a area de
edicdo ainda vazia). Agora, é necessério configura-lo apropria-
damente (ver:Paragrafo 5.3.2, "A configuracéo da janela de
funcdes no Communications”, na pag. 198).

Nota: os layouts criados localmente pelo administrador podem
ser “publicados” no sistema através da funcdo Acessivel a
todos usuarios. Ou seja, sado transformados em layouts
globais. Ver também o Paragrafo 4.5.1, "Definir o layout global
do Communications", na pag. 122.

Tabela 54
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Funcéo de menu Descricéo
Layout > AcOes que podem ser executadas neste topico de menu.
Editar « Apagar layout atual: Exclui o layout de Communications

ativo no momento. Isto s6 é possivel para um layout local,
isto €, que tenha sido criado localmente no seu computador.
Nota: Os layouts globais (sem o complemento “Local”) que
foram criados pelo administrador e disponibilizados aos
usuarios no sistema ndo podem ser excluidos.

* Bloquear: Bloqueia o layout em uso no momento,
impedindo que seja alterado. por exemplo, inadvertidamente
com 0 mouse.

« 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, exceto na janela Lista do
Explorer, para expandir a area util da janela.

« Desbloquear: Anula o blogueio de um layout, permitindo
novamente as alteracoes.

¢ Acessivel atodos usuérios: Com esta funcéo, o adminis-
trador pode disponibilizar a todos os usuarios um layout
criado localmente por ele. Este layout sera depositado no
servidor (central).

Layout > Com esta funcgédo, € possivel desfazer as alteragfes de layout
Recarregar efetuadas durante a sessao atual.

Observacdo: ApGs uma reinicializagdo do Communications,
ndo sera mais possivel restaurar, porque ao sair do programa
todas as alteragbes serdo salvas.

Comutar para layout |Abre uma lista com todos os layouts de Communications dispo-
niveis. Esta lista contém tanto os layouts locais que vocé criou
(no méx. quatro), como também aqueles globais, disponibili-
zados a todos os usuarios no sistema (no max. mais quatro).
Com um cligue no nome do layout, este é ativado.

Além disso, é possivel mudar rapidamente para um outro layout
do Communications usando o teclado: [Shift] + respectiva tecla
de funcéo ([F1], [F2],...).

Tabela 54 A funcao de layout do menu “Ver” do Communications.

5.3.2 A configuracao da janela de funcdes no
Communications

Os topicos de menu apresentados a seguir possibilitam configurar as janelas que
vocé podera utilizar na execucdo da sua comunica¢éo e na administracdo do
servidor de comunicac¢do. O procedimento basico para um posicionamento ideal
das janelas na &rea de edicdo do Communications ja foi explicado detalhada-
mente no Paragrafo 3.1, "Layout da interface de usuario”, na pag. 70. Ao confi-
gurar a interface de usuario do Communications, adicionar ao layout apenas as
funcbes que sdo realmente Uteis para vocé, conforme seus requisitos. Nao tem
sentido, por exemplo, configurar uma janela de Internet se vocé néo tem acesso
a Internet.
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A area de edicdo do Communications ndo deveria ficar cheia de janelas que
guase nunca séo usadas, pois isso reduz a clareza da interface de usuario (GUI)
e dificulta desnecessariamente o trabalho com o0 Communications. Se neces-
sario, uma janela que falta pode ser rapidamente aberta e depois novamente
fechada apés a sua utilizacdo, sem ser ancorada 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 ativada (clicando em qualquer parte da janela), a barra
de titulo seréa realcada com cor (muda de cinza para azul). Abaixo da barra de
titulo encontra-se a barra de ferramentas, que permite executar rapida e confor-
tavelmente todas as a¢Bes mais importantes. Mais abaixo comeca a area de
edicdo, na qual sdo exibidos os respectivos itens (documentos, registros de
usuarios, diretérios, etc.) que podem ser marcados para edi¢édo. As janelas do
diario que vocé usa para administrar seus documentos, tém um cabecalho que
pode ser editado de diversos modos.

&2 [Usuario Bra - DOCEXCHM] - Communications IZIIEIE\

Arquivo  Edtar  Wer Correio  Pré-visualizar  Ferramentas  Ajuda

A-B-BRBL L 7

Caixa de Entrada H Litens Enviadas

ERNSE ¥ v L-
4| | % | ==| Hora de enwvio Remetente | S| Assunto % | Hora de envio Destinatrio Estado o
oy @ ter 13:38 Usuario Bra [al'd
£ [3 ter13ms Lisuario Bra Ernail de teste B @ ter 10:49 Adrniniskrator 0K, docu
£y @ seg 1446 Usuatio Bra [a]'q

Pré-y izar

PResponder B Encaminhar 42 D& PP |

% _rI Entrada 4 |F|% | == Hora de enwio Reme

() Caira de Saida & [ seolns Adnir [ pp-COM reference stress fax (2 pages)

@ Itens Recorrentes TESTER

¥} Ttens Enviados Para: Usuario Bra

& Itens Deletados [~ |

@ Mensagens ndo lidas L | PP-COM REFERENCE SFHEET 1

(&4 Mensagens marcadas | IR T
+ i:‘j Favoritos da Internet
+ Usuério/Destinatario
Pressionat 'F1' para ativar Ajuda =<2

|

<
|~
|

A seguir sdo descritas, segundo a ordem de aparicdo no menu Ver, as funcbes
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 edicao do
cabecalho nos diarios. Com as possibilidades aqui disponibilizadas, é possivel
adaptar a seqiiéncia de exibicdo e a exibicdo das informac6es de entrada nas
janelas do diario, a cada finalidade especifica.

Cada janela do diario, por exemplo, a janela da caixa de saida, a janela onde sédo
exibidos os itens excluidos, etc., tem um cabecalho que descreve o contelido da
coluna. Por tras deste cabecalho existe uma fungéo complexa, mas muito confor-
tavel, que permite o controle completo sobre a apresentagdo das informacgfes
nas janelas do diario. Vocé pode definir quais informac¢des devem ser indicadas
no diario, em que seqliéncia e com qual classificacdo. As informacdes indicadas
dependem se sdo Uteis ou ndo para o respectivo diario. Por isso, dependendo do
diario ativado, é possivel que seja mostrada apenas uma opcao entre as colunas
descritas abaixo.

Mover as colunas

A seqiiéncia das colunas pode ser alterada por drag&drop. Basta clicar sem
soltar a tecla esquerda do mouse sobre o titulo da coluna que deseja arrastar.
Ainda com a tecla do mouse pressionada, deslocar o registro do titulo para a
direita ou para a esquerda (dentro do cabecalho da coluna) para a posi¢ao onde
a coluna deve ser indicada. As posicdes de insercdo possiveis séo indicadas por
duas setas vermelhas (em cima e embaixo no cabecalho da tabela) que mostram
onde serd inserido o titulo da coluna se vocé soltar o mouse.

Adaptar a largura da coluna

Ao posicionar o ponteiro do mouse em uma 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 mouse pressionada. Assim vocé pode visualizar
também os registros mais longos, que ndo séo indicados por completo se a
coluna for muito estreita.

Para adaptar a largura da coluna automaticamente ao registro mais longo, fazer
um clique duplo com a tecla esquerda do mouse sobre a linha de moldura da
margem.

Alterar a ordem de classificacdo dos registros de diario

Com um cligue em um campo qualquer do cabecalho, define-se que o diario
deve ser classificado com base nos registros desta coluna. Para indicar que
agora o completo diario sera ordenado conforme os registros desta coluna,
aparece um pequeno triangulo com aparéncia de relevo neste campo. Com mais
um clique neste campo, inverte a ordem de classificacao (e o tridngulo). A classi-
ficacdo é efetuada dependendo do topico da coluna, segundo os critérios:
Numeros (crescente ou decrescente), texto (ordem alfabética, crescente ou
decrescente) e sequiéncia temporal (ocorréncia mais nova ou mais antiga). Por
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exemplo, no caso de “s0 texto”, os registros da coluna serado indicados por ordem
alfabética crescente (iniciando pela primeira letra do alfabeto), se a ponta do
triangulo estiver voltada para cima. Se o triangulo estiver virado para baixo, o
primeiro registro da coluna sera o ultimo da ordem alfabética. Nas indicacfes
temporais (hora do envio, etc.), a ocorréncia mais nova sera a primeira da
coluna, se o tridngulo estiver virado para baixo.

Alterar o cabecalho da coluna nas janelas do diario

Se clicar com a tecla direita do mouse em um ponto qualquer do cabecalho da
coluna, sera aberta uma janela com uma lista das outras informacdes que
também podem ser indicadas no diario.

NOTA: Esses elementos sdo 0s mesmo que serdo exibidos como unidades de
informacdes na informacao do documento.

Selecdo de coluna [®] Selecdo de coluna [®]

Remetente -~ Eztado curta -~
Deztinatarno Servico

Hara de recebimenta Foi imprezso

Hora de envio tarzada

D menzagen Cuztoz

Azzunto Centra de custos

tarca apagada Unidades de tarfagio

E ztada lido Repeticiies

Eztado N Quantidade m&x. repetigies

E ztado curto |0 atualizagdo

Servico Correin de entradascaiza .

Foi imprezso Farmato

tarcada Tarmanho do arguiva

Custos W Prioridade 3

Vocé pode adicionar ou remover colunas por drag&drop. 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 [Usuario Bra - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Ver Correio  Ferramentas  Ajuda
A - = LlL - T =
Selecdo de coluna
Caixa de Entrada H fitens Enviados
[ estinatario »~
[=] - =
+ El Hora de recebimento
! B4 | % | =|Hora de envio Remeten Foi impresso “% | Hara de envio Ao mensagem Estada cu
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Exemplo: Vocé deseja ser adicionalmente informado se uma mensagem ja foi
impressa ou ndo. Vocé deseja adicionalmente ser informado se ja imprimiu ou
nao uma mensagem, e quer que esta informacéo seja indicada em uma coluna
a direita da Hora do envio. Para isso, clicar sem soltar a tecla esquerda do
mouse sobre o painel Foi impresso na janela de selecéo da coluna e arrastar o
titulo da coluna para a posicao do cabecalho em que o deseja inserir. As duas
setas vermelhas ajudam no posicionamento. Soltar a tecla do mouse no ponto
desejado; o painel encaixa-se no cabecalho da coluna.

Para ocultar uma coluna, proceder de modo inverso: abrir a janela de selecédo da
coluna com a tecla direita do mouse e em seguida arrastar o respectivo titulo um
pouco para fora do cabecalho da coluna. Assim que soltar a tecla do mouse, este
titulo sera novamente inserido na janela de selecédo da coluna.

Exibicdo nos diarios de mensagens

Na tabela seguinte vocé encontra uma descricao de todas as colunas de infor-
macéao que podem ser inseridas nos diarios de mensagens para o caixa de
entrada (In), a caixa de saida (Out), as mensagens apagadas (Del) e a janela de
correspondéncia (Corr).

NOTA: Consultar no préximo capitulo a descricéo para as janelas do diario que
podem ser mostradas na Lista do Explorer.
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Coluna do diario |Descricao In Out Del Corr
Remetente A abreviatura do remetente
(email). v v v v
Destinatario A abreviatura do destinatario
ou 0 numero do equipamento v v v v
de recepcao.
Hora de recebi- A hora de recebimento da x
mento mensagem. v v v
Hora do envio A hora de envio da % %
mensagem. v v
ID de mensagens |ldentificagdo univoca da
mensagem. Esse é um v v v v
codigo (MID) atribuido pelo
sistema a mensagem.
Assunto A texto do assunto do
documento v v v v
Marca “apagada” | Esta coluna indica em texto
claro por extenso (“Destina- v v v v
tario” ou “ Remetente”) se e
por gquem uma mensagem foi
apagada. Esta coluna sé é
util para a janela Mensagem
apagada.
= Mostra um icone de estado
para mensagens lidas (= ou v v v v
Estado “Lido” para mensagens nao lidas
e
Estado Texto detalhado sobre o
estado da mensagem. v v v v
Estado curto Texto breve sobre o estado
da mensagem. v v v v
— Com a exibicdo de uma
J coluna, é mostrado o servigo v v v v
Servigo gue foi usado na transmisséo
da mensagem:
2] E-mail interno
E-mail externo
Fax
k- Voicemall
E‘Q Anexo de arquivo
% Os documentos ja impressos
serdo indicados por um icone v v v v
Foi impresso de impressora nessa coluna.
e Cria a coluna, na qual sao
mostrados os sinalizadores v v v v
Marcado (bandeirinhas vermelhas)
para os documentos selecio-
nados.
Tabela 55 Colunas de informacéo possiveis para as janelas do diario.
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Coluna do diario

Descricao

Out

Del

Corr

Custos

Indicacado dos custos origi-
nados pela transmissao.

Centro de custos

Indicacdo do centro de
custos atribuido para a
tarifacéo.

Unidades de
tarifacdo

Indicacao das unidades de
tarifacdo acumuladas.

Repeti¢cdes

Indicagdo do numero de
repeti¢cdes que foram neces-
sérias para a entrega.

Quantidade max.
de repeticles

Exibicdo da quantidade de
tentativas de entrega que o
servidor OpenScape Xpres-
sions faz para entregar o
documento.

ID de atualizacdo

Indicacao da ID de atuali-
zagao.

Observacdao: O sistema
atribuiuma ID univoca a cada
mensagem. Esta identifi-
cacdo da mensagem (MID)
permanece sempre
vinculada & mensagem
original. Caso seja executado
algum tipo de alteracédo na
mensagem (por exemplo,
uma mudanca de estado da
mensagem), é atribuida uma
nova ID de atualizacao.

|

Caixa de entrada/
Caixa de saida

Cria uma coluna com
diferentes icones que
indicam se a respectiva
mensagem foi recebida <%
ou @ enviada.
Observacdo: Esta indicacéo
€ (til nos casos em que 0s
dois tipos de mensagem séo
mostrados em um diario (por
exemplo, na janela Corres-
pondéncia).

Formato

Indicacédo do formato de
arquivo do documento
correspondente.

Tamanho do
arquivo

Indicacdo do tamanho do
arquivo de documento (em
bytes).

Tabela 55

Colunas de informacao possiveis para as janelas do diario.
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Coluna do diario |Descrigédo In Out Del Corr

ﬂ Representacéo por icone da
& urgéncia de uma mensagem
Prioridade recebida ou enviada, caso
esta tenha recebido um
atributo de prioridade. Um
ponto de exclamacéo
vermelho ! esta atribuido a
prioridade “Urgente” e “Alta”.
Prioridade baixa e “Envio
durante a noite” contém
como identificacdo uma seta
azul indicando para baixo. | .
Caso nédo exista um icone
atribuido, a prioridade tera o
valor “normal”.

Tabela 55 Colunas de informacéo 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
selecionado na janela Diretdrios do Explorer. Com isso, surgem diversas
opcdes para a indicacdo de parametros nos cabecalhos de tabela. A indicacéo
nesta janela é realizada conforme o objeto respectivamente selecionado na
janela Diretorios do Explorer. A lista seguinte descreve todos os parametros
(exceto os ja explicados para os didrios de mensagens) que podem ser inseridos
nos diarios destas janelas como colunas de informacéo:

Coluna do diario |Descrigédo

Para os diarios de monitoramento de telefone

Estado da Mostra um icone que indica se sdo chamadas de entrada ou saida
chamada (a ponta da seta esté direcionada para o usuario ou na diregédo
contraria) e se as chamadas foram estabelecidas ou ndo (seta
verde ou vermelha).

Pessoa que Nome da pessoa que chama, caso exista no banco de dados um

chama registro correspondente ao namero transmitido.

Pessoa chamada |Nome da pessoa chamada, caso ela esteja registrada no banco de
dados.

Data/Hora Data e hora de quando foi efetuada a chamada.

Duracéo Duracéo da chamada.

Numero de Dependendo da acdo, o nimero da pessoa que chama ou do

telefone usuario que chamou.

Tipo de telefone Indicacéo do campo do banco de dados correspondente ao
registro utilizado para efetuar a chamada (Telefone comercial,
Telefone privado, Telefone celular ou Caixa postal).

Para os registros nos grupos de usuarios

Tabela 56 Colunas de informacao possiveis para diarios na janela “Lista do
Explorer”.
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Coluna do diario

Descricao

Nome Os nomes dos usuarios, que se encontram nos respectivos
diretorios.
Campo Se vocé selecionar a visualizagdo do diario para a exibicdo

usuérios/destinatarios classificada segundo determinados critérios
de banco de dados (por exemplo, por FaxG3), na coluna do
cabecalho da tabela Campo sera indicado o valor registrado
nestes campos do banco de dados. Para o0 nosso exemplo, seria o
namero do fax.

Para os registros nos diretérios de grupos

Campo Se vocé selecionar a visualizagdo do diario para a exibicdo
usuarios/destinatarios classificada segundo determinados critérios
de banco de dados (por exemplo, por FaxG3), na coluna do
cabecalho da tabela Campo seréa indicado o valor registrado
nestes campos do banco de dados. Para 0 nosso exemplo, seria o
namero do fax.

Nome Nome de contato e de usuario.

Grau de Grupo de capacidade de um agente.

capacidade

Servigo Apresentacdo do servico de encaminhamento definido

Endereco Exibicdo do endereco como utilizado no servidor de comunicacdes

completo Exemplo: NVS:<servi¢co>/<endere¢o>

Para os registros nas listas de distribuicdo

Servigo Apresentacdo do servico de encaminhamento definido

Endereco Exibicdo do endereco na apresentacéo padréo.

Endereco Exibicdo do endereco como utilizado no servidor de comunicacdes
completo Exemplo: NVS:<servico>/<endere¢o>

Nos favoritos da Internet

Arquivo

Indicagdo das URLs armazenadas

Nos diretérios em ambiente de trabalho

Arquivo Nome do arquivo, por exemplo, para exibir o contetdo de uma
pasta no diretério “Ambiente de trabalho”.

Tamanho Mostra o tamanho do arquivo referente ao nome.

Alterado Mostra na exibicédo do arquivo a data e a hora da Ultima alteragdo

do documento.

Para os registros no diretério Objetos

Nome Nome dos autorizados
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

Com este item de menu € possivel inserir a interface de usuario do agente ACD
no layout do Communications. Este menu sé sera exibido se as fungfes de
Centro de Contatos estiverem disponiveis e o usuario em login for um agente
ACD.

NOTA: O logoff e login do agente no Centro de Contatos séo efetuados através
do menu de Agente.

Agente ACD =

Chamadas Mensagens

| |
Q Campanhas
o ||| Hebs |

o o ao Eo L0

Capyright (c) 1992-20086 =

As opc0es de utilizacdo que sdo possiveis para o agente ACD podem ser consul-
tadas no manual “Agente ACD".

Através do menu Agente respectivamente indicado, o agente pode fazer login
ou logoff no Centro de Contatos. A funcdo de menu Configuracado possibilita
alterar as definicdes para o agente. Para informacfes mais detalhadas sobre a
configuragao do agente, consultar também o manual “Agente ACD".
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5.3.4 Caixas postais

Com a ajuda do menu Ver é possivel inserir as seguintes janelas através da
funcdo Correio, na area de edigdo do Communications:

NOTA: Caso necessario, vocé pode configurar outros diretérios (caixas de
correio) em Correio, nos quais vocé armazena as mensagens por regras de
distribuicdo ou por drag&drop (arrastar-e-soltar). As janelas para estas caixas de
correio também sao configuradas conforme o esquema descrito abaixo.

Caixa de entrada >

Aqui sdo configuradas janelas para as “caixas postais” que vocé criou como
diretdrios adicionais em “Caixa de entrada”. As mensagens exibidas sao
aguelas que vocé moveu para estas pastas por drag&drop (arrastar-e-soltar),
ou por transferéncia através do assistente de caixa de entrada.

&9 [Usuario Bra - DOCEXCHM]| - Communications

Arquiva  Editar  Wer Correio  Ferramentas  Ajuda

A-R-@@@mp 2

Diretdrios do Explorer x| Id e
= @ Correio
@ Rascunho
= @ Caixa de Entrada
Mensagens de Paulo
% Caixa de Saida
@ Itens Recorrentes
@ Itens Enviados
{3 Itens Deletados
@ Mensagens ndo lidas
[ Mensagens marcadas
+ * Favoritos da Internet
¥ Usudrio/Destinatario
+ Meu computador

+ Telefone

! |B4| ¥ |==|Hora de envio Remetente
M&o ha elementos indicndicéveis nesta visualizagio,

[
54

Pressionar 'F1' para ativar Ajuda

% » Caixa de entrada

Cria uma janela, na qual sdo exibidas todas as mensagens que entram
na sua caixa postal.

NOTA: Caso necessario, vocé pode configurar outros diretérios (caixas de
correio) em Caixa de entrada, nos quais vocé armazena as mensagens por
regras de distribuicdo ou por drag&drop (arrastar-e-soltar).

=4 Mensagens néo lidas

Cria uma janela, na qual sdo exibidas as mensagens que ainda néo foram
lidas de todos os diretdrios em “Caixa de entrada”.

[z4 Mensagens marcadas
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Cria uma janela, na qual sdo exibidas as mensagens que foram marcadas
em todos os diretérios em “Caixa de entrada”.

. @ Mensagens excluidas

Cria uma janela, na qual séo exibidas somente as mensagens excluidas.

NOTA: As mensagens que foram excluidas pelo usuario sdo mantidas por
mais um tempo no servidor de OpenScape Xpressions, sendo excluidas pelo
sistema ap6s um tempo predefinido pelo administrador. Contar o adminis-
trador sobre o tempo em que vocé podera acessar mensagens excluidas.

. = Caixade saida

Cria uma janela, na qual séo exibidas todas as mensagens que estédo sendo
enviadas.

. %H ltens enviados

Cria uma janela, na qual sdo exibidas todas as mensagens que foram
enviadas.

* [z Rascunhos

Cria uma janela onde podem ser armazenadas as mensagens de voz que
foram criadas com PhoneMail e que nédo foram enviadas.

. =] Objetos peri6dicos

Cria uma janela onde podem ser armazenadas 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 para a caixa de entrada

&9 [Usuario Bra - DOCEXCHM]| - Communications

Arquiva  Editar  Wer  Correio

= @ Correio
@ Rascunho
E] Caea de Entrada
% Caixa de Saida
@ Itens Recorrentes
@ Itens Enviados
{3 Itens Deletados
@ Mensagens ndo lidas
[ Mensagens marcadas
+ * Favoritos da Internet
¥ Usudrio/Destinatario
+ Meu computador

+ Telefone

Pressionar 'F1' para ativar Ajuda

Ferramentas

Ajuda

BLHEE ¥ voRSE L B
¥ |F4| % | ==| Hora de envio S| Assunto

4:36 PP-COM referenc
By [3 ter 1338 Email de teste

Remetente

Usuario Bra

|

2
=]

Na janela Caixa de entrada séo exibidas todas as mensagens que entraram na
sua caixa postal, a ndo ser que vocé tenha criado diretérios adicionais com
regras de distribuicao.

Antes de cada acado de edicao, é necessario marcar a mensagem no diario. Com
isso, sdo ativadas as func¢des disponiveis. H& diferentes op¢des para a edigdo de
uma mensagem recebida:

Através de um

Através do menu Mensagens.

menu de atalho com a mesma estrutura do menu

Mensagens. Para abrir o menu de atalho, clicar com a tecla direita do mouse
sobre o respectivo documento.

Por comandos

Com a ajuda da barra de ferramentas na janela Caixa de entrada.

no teclado (s6 para funcdes usadas com freqiiéncia).

Héa as seguintes opcdes:

Funcédo de menu

Descricao

Abre o documento marcado na janela da caixa de entrada em um
didlogo de mensagem. Como alternativa, vocé pode marcar o
documento e clicar no bot&o ao lado, ou fazer um clique duplo
sobre o registro do diério.

Apagar
[Del]

Remove a mensagem marcada no diario e a move para a pasta
“Mensagem apagada”, independente desta ser uma mensagem
lida ou uma mensagem néo lida.

=l

Imprimir

Imprime a mensagem marcada na impressora definida como
padrao.

Tabela 57
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Opc¢Oes de comando na janela “Caixa de entrada”.
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Funcéo de menu

Descricéo

Salvar como

Esta funcdo permite salvar o documento, independente do tipo de
mensagem, com um nome qualquer no diretério desejado. Sera
aberto um didlogo, no qual vocé deve especificar o nome e tipo do
arquivo, assim como o diretério de destino.

Informacéao
[Ctrl] + [Enter]

Abre a janela “Informacg&o de documento”.

Na guia Geral é apresentada uma lista de todas as informacg&es do
sistema relativas a esta mensagem. Se vocé deseja visualizar
continuamente uma destas informacdes, pode adiciona-la ao
cabecalho da tabela na janela “Caixa de entrada”. Mais sobre isso
no Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de edi¢édo nas janelas do
diario", na pag. 200"

L1 Informagao de documento

Geral ]Estrutura de arvore ] Estrutura CC ]

Remetente A~
Enderego: MY DOCEXCHMIADMIMIETRATOR

Enderego de transporte: MYS:DOCEXCHM/ADMNISTRATOR

Destinatario

Endereco: WS DOCEXCHMUSUARIO_BRA

Endereco de transporte: MY S MAILBOXUSUARIO_BRA

Enderego original: My S DOCEXCHMAUSUARID_BRA

Tipo

Servigo: Email

Priatidacte: Marmal

Comprimerto: 14

Formata: Texta 7 bit

Cidigo

Ieertificagin de servidor: 33

Kimero de atuslizagio: 224134

Informagao de hora

Enviado: 201102008, 17:34 -
< »

Nas outras duas guias, Estrutura CC ou Estrutura de arvore,
vocé pode acompanhar as respostas ou 0s encaminhamentos
relacionados aos registros do diario selecionados.

Na frente de cada linha é mostrado um icone que informa sobre o
estado de envio do documento.

L] Informagao de documento

Geral Estrutura de &rvore 1 Estrutura CC ]

@ETY 33, Email de "Administrator' para 'Usuario Bra' para 20/11/2008, 17:34, Lida [Email de teste]

Significados dos icones:
gg O documento foi enviado com éxito.
== O documento ainda esta em processamento, o estado de
entrega (éxito ou falha) ainda é desconhecido.
agg Nao foi possivel enviar o documento, por exemplo, porque
o endereco estava errado, ou 0 nimero de tentativas permi-
tidas foi excedido.
Depois vem um icone de estado (lida, ndo lida), o nimero corrente
da mensagem (MID) atribuido pelo servidor ao documento e as
principais informacdes do documento: o servigco usado para a
transmissédo, o enderec¢o 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

hd

Ativar sinalizador/
redefinir

Se vocé ndo deseja perder uma mensagem de vista, pode marca-
la com uma bandeira vermelha (um sinalizador). Basta selecionar
a respectiva mensagem no diario e clicar neste botdo. Quando
vocé voltar a usar esta fun¢éo, o sinalizador sera novamente
apagado.

[

Marcar como lida

Altera o estado de uma mensagens ndo lida para “lida”. Ao ativar
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 “nao lida”. Ao ativar
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. Essa
prioridade seréa exibida na janela da caixa de entrada na coluna
Prioridade através de um icone. As seguintes propriedades pode
ser definidas:

« Alta, representada pelo icone !

¢ Normal, sem icone

« Baixa, representada pelo icone |

3

Responder

D

Responder a
todos

Esta funcdo abre um dialogo para digitar uma mensagem. O
endereco do destinatario ja 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 entrada de texto,
sera exibido o texto da mensagem original - estas linhas estardo
designadas com colchetes triangulares >.

Se vocé recebeu a mensagem como Cc, pode usar a funcéo
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 marcar as mensagens desejadas no diario do mesmo modo
como no Explorer do Windows, e ent&o ativar a funcédo
Responder.

=1

Encaminhar

Se vocé deseja transferir uma mensagem recebida a um outro
usuario, selecionar a fungdo Encaminhar. Sera aberto o didlogo
com o titulo “Encaminhar”. Também nesta janela é mostrado o
texto original da mensagem recebida (mas sem os colchetes trian-
gulares). So falta digitar o endereco do destinatario. Pode ser
adicionado um comentario antes de encaminhar a mensagem.
Nota: E possivel encaminhar varias mensagens ao mesmo tempo.
Basta marcar as mensagens desejadas no diario do mesmo modo
como no Explorer do Windows, e entdo ativar a fungéo
Encaminhar.

h

Esta func¢éo inicia uma chamada imediata ao destinatario da
mensagem. Esta acdo apenas podera ser iniciada se as fungfes
de telefonia forem suportadas pelo sistema e se o nimero de
telefone do respectivo usuario estiver armazenado no banco de
dados.

Tabela 57

Opc¢oBes de comando na janela “Caixa de entrada”.
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Funcdo de menu | Descri¢éo

Ao abrir o campo de lista ao lado de um icone de telefone, abre
c:% | B uma lista através da qual é possivel escolher qual linha deseja
chamar. Pré-requisitos: a funcao de telefonia deve estar confi-

gurada, e 0s registros para o respectivo destinatario devem estar
armazenados no banco de dados.

Descrever Esta fungdo abre a mascara do banco de dados com as infor-
remetente macdes conhecidas do destinatario selecionado. Se vocé tiver as
permissdes 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 “Caixa de entrada”.

5.3.4.2 Editar mensagens recebidas

O conteudo de uma mensagem recebida serd imediatamente exibido na janela
de pré-visualizacdo (caso configurada) quando esta mensagem for selecionada.
Se as func¢bes oferecidas aqui (Responder, Encaminhar, Chamar, Excluir e
Imprimir) ndo bastarem para a edigdo, vocé tera que abrir a mensagem em um
dialogo separado. No dialogo de mensagens estdo disponiveis todas as funcdes
de edicéo.

Vocé tem as seguintes opcdes para abrir uma mensagem a partir da caixa de
entrada:

e Fazer um clique duplo sobre o registro do diario.

» Marcar o registro do diario e selecionar a fungdo Abrir da barra de ferra-
mentas na janela Caixa de entrada.

e Najanela de pré-visualizacao, clicar na funcdo Responder ou Encaminhar

Ao abrir uma mensagem, o tipo de mensagem é automaticamente aplicado. Ou
seja, a mensagem (e-mail, fax ou voicemail) sera diretamente exibida no dialogo
gue tiver as ferramentas correspondentes para o tipo de edicdo. Os respectivos
menus (Texto, Fax, Audio) disponibilizam todas as funcdes necessarias 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 Salvar mensagens de texto recebidas
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Para salvar localmente uma mensagem de texto aberta (através de Arquivo
> Salvar como), vocé pode usar os seguintes formatos:

e *TXT, para uma mensagem de texto simples
e *RTF, para mensagem rich text

« *PMF, o formato do Communications

Para a sele¢éo do formato, considerar como deseja utilizar futuramente a
mensagem salva. Se vocé esta salvando a mensagem para arquivamento e
pretende abri-la mais tarde no Communications somente, é Util usar o
formato PMF. As informacdes de endereco e os anexos também serdo
salvos. Para uma edicao posterior em outros aplicativos, € melhor selecionar
o formato TXT ou RTF. Para mensagens de texto com anexo de arquivo,
somente estara disponivel o formato PMF, pois apenas assim pode ser
mantido o completo conteldo da mensagem, isto €, também as formatacdes
para Rich Text e os anexos. Apés abrir uma mensagem salva no formato
PMF, ela se encontra em um estado comparavel ao de uma mensagem antes
da resposta ou encaminhamento.

Salvar os anexos de arquivos

Ao abrir uma mensagem de texto que contém um anexo (Attachment), &
automaticamente ativado o topico de menu Salvar anexos no menu
Arquivo. Alternativa: um clique da tecla direita no icone do anexo (abrir ou
salvar).

B Email de teste - Mensagem E|E|g|
Ajuda

% [ Usuario Bra
Usuario Bra
Z2}112006, 17:36
Salvar como... 8 Email de teste

Arquiva | Editar  Wer  Texto  Agdes

Salvar anexos...

& Imprimir... Chrl+P
Informagdo. .. Chrl+Del
21 Apagar

Sair Ale+F4

Y

Anexo,bmp

Editar documentos de fax recebidos

Salvar mensagens de fax recebidas

Para salvar localmente uma mensagem de fax aberta (Arquivo > Salvar
como), vocé pode usar os formatos de fax *.TIF, *. TIFF e *.PMF. O formato
TIFF ndo suporta 0 armazenamento do documento de fax com as infor-
macdes de endereco. Por isso, se vocé pretende encaminhar a mensagem
de fax mais tarde, o formato PMF é a melhor opcao. O formato TIFF salva o
documento somente como imagem, a qual pode ser aberta com um
aplicativo de visualizagdo de imagem.
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» Editar no modo de visualizacéo

Para a edicdo de uma mensagem de fax, deve-se observar que na janela de
pré-visualizacéo ou no didlogo de mensagem, o documento de fax esteja em
um modo de visualizacdo (Viewer). 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 ativado quando vocé clicar em Responder
ou Encaminhar.

As funcdes de edicdo podem ser abertas através da barra de ferramentas
(janela de pré-visualizacdo e dialogo de mensagem) e do menu Fax do
didlogo de mensagem (por exemplo, aumentar/diminuir, girar ou desenhar
objetos adicionais).

e Funcdes de fax no modo de visualizacdo

B[ pp_COM reference stress fax (2 pages) - Mensagem |Z||E|E|

Arquivo  Editar  Ver |Fax | Aclies  Ajuda

QD El Grade

Responder Ajuste aukomatica

Adaptar a pagina
D =] 42 - Mo adaptar [ On k

Desenhar objeto i L

Posicdo do objeto

b (3] Pagina de Fax sequinte Page down
_' O Oltima pagina de Fasx

« ,@‘) Aumentar
2 Diminuir
B Girar para direita
B irar 180°

fia Girar para esquerda

No modo de visualizacdo, o menu Fax disponibiliza as seguintes funcdes,
sendo que as funcdes mais importantes também podem ser acessadas pela
barra de ferramentas: A configuracdo da barra de ferramentas no dialogo de
mensagens é efetuada no menu Ver > Barra de ferramentas.

Funcao Descrigdo

Abre o documento de fax em uma janela de edic&o na qual
-:::I:’:' Responder ¢ possivel editar uma mensagem de fax. O nome do desti-
Responder natério ja estara registrado no campo Endereco, se o
(Responder a todos) | respectivo nimero tiver sido transmitido. Caso contrario,
uma mensagem de erro informa que é necessario inserir um
numero no campo de endereco antes de clicar no botao
Enviar.

Tabela 58 As funcbes para mensagens de fax no modo de visualizagéo.
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Funcéo

Descricao

£ Encaminhar

Encaminhar

Abre o documento de fax na janela de edicdo. Aqui deve ser
digitado explicitamente um endereco do destinatario.

Al

Chamar remetente
(ou chamar o
remetente em)

Ao pressionar este botéo, inicia uma chamada ao remetente
do fax. Requisito: o nimero de fax do remetente foi trans-
mitido e este pode ser vinculado com o nimero de telefone
pelo banco de dados. Com um clique no pequeno icone de
triangulo abre-se uma lista, na qual podem ser selecionadas
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 impressédo pode também ser iniciada através do menu
Arquivo.

®

Aumenta progressivamente a representagdo da mensagem
de fax. A expansao do fax é executada em passos de 8%

Aumentar em referéncia ao valor de base (no maximo 11 passos).
[+] teclado, bloco

numeérico

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

Grade Mostra linhas de grade na pagina de representacéo para
(somente através do | ajudar no posicionamento dos objetos a serem inseridos.
menu Fax) Esses podem ser utilizados como auxilio de posicionamento

para objetos a serem inseridos. Uma vez programada, esta
funcdo permanecerd ativa até que volte a ser desativada.

Ajuste automatico

O documento de fax € ajustado na largura ideal para a maior
representacéo possivel na janela de pré-visualizagdo ou na
janela de mensagens.

Adaptar a pagina

Cria uma visualizacao de fax que mostra uma pagina de fax
individual completa na janela de mensagens.

N&o adaptar
(apenas através do
menu Pré-visualizar
ou Fax)

Mantém o tamanho de representacéo selecionado, mesmo
gue o tamanho da janela de mensagens seja alterado poste-
riormente.

]

Girar para esquerda
(90°)

[/] teclado

ou

[+] bloco numérico

Gira a representacdo da mensagem de fax 90° para a
esquerda.

Tabela 58

As fungBes para mensagens de fax no modo de visualizacao.
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Funcéo Descricéo

BEI Gira a representacdo do documento de fax 180°.

Girar 180°

% Gira a representacdo da mensagem de fax 90° para a
direita.

Girar para direita

(90°)

[*] teclado

ou

[x] bloco numérico

Dtl Em um documento de fax de vérias paginas, vocé pode
mudar de qualquer pagina para a primeira pagina ao clicar

Primeira paginade |npeste icone.

fax

E‘El Volta uma pagina nas mensagens de fax (esta op¢ao sé

. estard ativa para as mensagens de fax com varias paginas).
Pagina de fax

anterior
[Tecla Para cima]

E‘E Avanga uma péagina nas mensagens de fax (esta opgao s6

| estard ativa para as mensagens de fax com varias paginas).
Pagina de fax

seguinte
[Tecla Para baixo]

Dtl Em um documento de fax de vérias paginas, vocé pode
: mudar de qualquer pagina para a Ultima pagina ao clicar
Ultima pagina de fax neste icone.

Tabela 58 As funcgBes para mensagens de fax no modo de visualizacao.

» Funcdes de fax no modo de edi¢cao

Para acessar o modo de edicdo, selecionar Responder ou Encaminhar na
janela de pré-visualizacdo ou no didlogo de mensagem separado. Com isso,
vocé altera do modo de visualizagdo para o0 modo de edicdo. No modo de
edicao, vocé pode utilizar o menu Fax para inserir graficos adicionais ou mais
paginas de fax no documento. As principais fun¢des podem ser iniciadas
através da barra de ferramentas.

NOTA: A propriedade de edicdo dos objetos inseridos sera mantida, até que
estes sejam convertidos no formato de imagem para o envio de fax. Isso
acontece automaticamente com o comando Enviar, ou ao folhear em um
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 salva no seu computador.
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Funcéao Descricao

Grade Mostra linhas de grade na pagina de representacéo para
(somente através do | ajudar no posicionamento dos objetos a serem inseridos.
menu Fax) Esses podem ser utilizados como auxilio de posicionamento

para objetos a serem inseridos. Uma vez programada, esta
funcdo permanecerd ativa até que volte a ser desativada.

s

Desenhar objeto >
Selecionar

Serve para selecionar objetos inseridos. O ponteiro do
mouse que primeiro é representado em forma de seta se
transforma em setas duplas cruzadas, quando vocé toca em
um elemento que pode ser selecionado. Basta clica-lo com
a tecla esquerda do mouse para seleciona-lo. Vocé pode
também selecionar objetos para editar, formando um quadro
em volta do elemento desejado com a tecla esquerda do
mouse pressionada.

N

Desenhar objeto >
Linha

Desenha uma reta no documento de fax. Posicionar o cursor
no ponto desejado para o inicio da linha e, com a tecla do
mouse pressionada, desenhar a linha. Enquanto n&o soltar
a tecla do mouse, vocé pode determinar a dire¢éo, a origem
e o comprimento da linha.

Insere um retdngulo no documento com um procedimento

Desenhar objeto >
Elipse

[ idéntico aquele para inserir uma linha. Ao mover os pontos

Desenhar objeto > | de edicdo com o0 mouse (0 ponteiro do mouse muda de

Retangulo aparéncia conforme a acéo possivel), a forma ou a posicao
do retangulo pode ser adaptada no documento como
desejar.

. Insere um retangulo arredondado no documento. Além das
opcdes de forma (alongar, comprimir, etc.), deslocando os

Desenhar objeto > | pontos de seleco vocé pode também alterar o raio de acéo

Retangulo dos cantos. Para isso, pegar na parte interior dos dois

arredondado “pegadores” (no canto direito inferior do retangulo
arredondado) e mové-lo no interior do retangulo até
alcancar a forma desejada.

£ Com esta opgéo, vocé desenha uma elipse ou um circulo no

documento de fax. As opcdes de edigdo sdo iguais aquelas
descritas para o retangulo.

kY

Desenhar objeto >
Seta

A funcgdo para desenhar uma seta € idéntica aquela para a
linha, sendo que neste caso, no fim da linha encontra-se
uma ponta de seta.

58

Desenhar objeto >

Poligono

Com esta op¢dao, vocé pode criar um poligono qualquer.

Tabela 59

Funcdes para editar uma mensagem de fax
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Funcéo

Descricao

T

Texto

Com ajuda da funcéo de texto, € possivel inserir objetos de
texto posteriormente. Apés selecionar esta funcéo, sera

Desenhar objeto > | aperto didlogo Texto e Propriedades. O texto desejado é

digitado no campo de edi¢éo. A formatagdo do texto é

efetuada através dos campos de sele¢do encontrados

acima do campo de entrada de texto. Sao possiveis as
seguintes definigdes:

Texto e propriedades

Fante:

X

Tamanh: Estilo: Alinkhamento: Funda:

| Courier Mew

Texto:

Car:
=l fse =] [negito <] [inhaaesou -] NI -] NN - |

Exemplo texto

(] 3 | Cancelar |

« Fonte: Sele¢do de uma das fontes instaladas localmente.
e 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.

e Cor: ao ativar a sele¢do da cor, sera aberta uma paleta
de cores da qual vocé pode selecionar aquela desejada
para o seu texto. Observar que atualmente, sé em casos
raros, é possivel transmitir objetos em cores por fax. Por
isso, antes do envio, as partes coloridas sédo convertidas
em uma linha de varredura preto/branca. Dependendo da
cor selecionada, é dificil reconhecer o seu objeto no
documento de fax.

« O Fundo: Ao ativar a selec¢éo da cor, sera aberta uma
paleta de cores a partir da qual vocé pode selecionar a
cor desejada para o fundo do seu texto.

Nota: Observe as restricGes descritas em Cor para
objetos coloridos em documentos de fax.

Apos digitar 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 mouse, desenhando uma janela

onde deseja posicionar o texto. Depois de posicionado, 0

texto pode voltar a ser deslocado ou editado novamente.

Além disso, € possivel inserir varias vezes 0 mesmo texto.

Tabela 59
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Descricao

Propriedades do
objeto

(somente através do
menu Fax)

Aqui podem ser definidas as propriedades de layout para
objetos. Sera aberto um dialogo Propriedades correspon-
dente, de acordo com se o0 objeto marcado é um texto ou
gréfico. O didlogo para as propriedades de texto ja foi
explicado. Para objetos graficos, podem ser ajustadas as
seguintes propriedades de layout:

Propriedades do objeto g|
Freencher

Car:

™ Tranzparente

Linha

Car; -3 '1—i|
Ok |

Na sec¢éo “Preencher” a caixa de combinagéo Cor permite
determinar a cor de preenchimento para o objeto. Com a
opcao Transparente o objeto fica transparente. Na se¢éo
Linha é definido o contorno do objeto. Em Cor é definida um
cor para esta linha e no campo de digitacéo é definida a
espessura da linha.

Cancelar |

L~
Desenhar objeto >
Carimbo

Este bot&o disponibiliza uma fun¢do de carimbo. Além de
poder inserir um carimbo predefinido no documento de fax
através do botéo de selegdo, também é possivel definir um
carimbo préprio, alterar ou apagar carimbos existentes.
Vocé encontra mais informacdes sobre esta funcdo abaixo
destatabela, no Paragrafo 5.3.4.2, "Funcao de carimbo para
mensagens de fax", na pag. 221.

Posicéo do objeto

Organiza os objetos sobrepostos na seqiiéncia desejada.
Para isso, existem quatro comandos que podem ser execu-
tados através da barra de ferramentas e do menu:
!i Mover para segundo plano
Coloca o objeto selecionado completamente em
segundo plano.
Th
I:h Avancar um nivel
Move o objeto um nivel adiante. No caso de varios
objetos em cascata, vocé pode repetir este procedi-
Voltar um nivel
Move o objeto um nivel para tras. No caso de varios
objetos em cascata, vocé pode repetir este procedi-

Mover para primeiro plano
Coloca o objeto selecionado em primeiro plano.

mento, até que o objeto selecionado fique em primeiro

plano.

mento, até que o objeto selecionado fique no dltimo plano.

Tabela 59
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Descricao

Inserir nova pagina
de fax

(somente 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 posicao de insercao que deve ser informada para
isso, esté relacionada a posicao no documento de fax, no
qual a nova pagina devera ser integrada (se 1 for inserido
por exemplo, a nova pagina seré inserida como pagina 1, ou
seja, antes da pagina atual 1 e assim por diante).

Inserir nova pagina de fax §|

Favor zelecionar uma paginade 1 a3

fi
(] 3 |
A margem de valor possivel é informada explicitamente
nessa janela (no exemplo, margem de 1 a 2). Se o seu

documento tiver uma Unica pagina, a pagina adicional s6
podera ser inserida como primeira ou como Ultima pagina.

Cancelar |

Eliminar pagina de
fax atual
(somente através do

Apaga a pagina atualmente exibida na janela de um
documento de fax com vérias péaginas.

menu Fax)
Dividir fax Divide um fax de varias paginas em dois documentos, a
(somente através do | partir da pagina atualmente indicada. Os documentos serao
menu Fax) mostrados em janelas separadas.

Tabela 59 Funcdes para editar uma mensagem de fax

Funcéo de carimbo para mensagens de fax

Procedimento para carimbar uma mensagem de fax:

1. Pressionar o botdo de selecdo. Sera aberta uma lista com os carimbos

predefinidos.

Nota: Os carimbos Approved (Aprovado), Received (Recebido),
Rejected (Rejeitadas) e Draft (Rascunho) sdo disponibilizados como
definicdes do sistema com a instalacéo.

2. Selecionar o carimbo desejado.
O carimbo é exibido acima, a esquerda na pagina de fax atual indicada.

3. Colocar o texto do carimbo na posi¢cédo desejada no documento.

4. Se necessario, editar o texto do carimbo através do dialogo de proprie-
dades do menu de atalho.
Estéo disponiveis as mesmas funcdes aplicadas para a funcgao de texto
(Fonte, Tamanho, Estilo, Alinhamento e Cor).

Definir novo carimbo

1. Clicar no botdo L,

Sera aberto o dialogo Carimbo.
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X

Carimbo

Carimbio:

Mova...

Recebido

Rejeitadas

Rascunho Editar...
Apagar

Exemplo de carimbo:

Aprovado 13/11/2006

Arguivo
Bitrnap:

Adicionar | Cancelar

2. Pressionar o botdo Novo.

Sera aberto o didlogo Novo carimbo para o texto do carimbo.

Novo carimbo r>_<|

Mome do carimbo:
| Test

Texto do carimbo:

%DATE, %TIME Fonte...
Inserir data

Arquivo Bitmap:

Pesquisar...

oK | Cancelar |

Na janela de edicéo, digite o texto do carimbo e configure-o através do
botédo Fonte.

Adicionalmente, € possivel inserir um espaco reservado para a Data e a
Hora no qual posteriormente serdo exibidas as informacdes de data e
hora atuais na utilizacdo do carimbo.

Caso desejado, selecionar uma imagem (logotipo da empresa,
assinatura, etc.) para ser inserida junto com o carimbo.

5. Para concluir as suas definicdes pressionar OK.
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Editar ou apagar o carimbo

1. Pressionar o botéo L,
E aberto o didlogo Carimbo.

Carimbo

X

Carimbio:

Recebido

Mova...
Rejeitadas
Rascunho Editar...
Apagar

Exemplo de carimbo:

Aprovado 13/11/2006

Arguivo
Bitrnap:

Adicionar | Cancelar

2. Selecionar o nome do carimbo cuja definicdo deseja editar ou apagar.

3. Pressionar o botdo Editar ou Apagar.

a) ApOs pressionar Editar, serd aberto o dialogo de defini¢cdes para o
carimbo. Vocé pode alterar todas as defini¢cdes (fonte, parametros
para data ou hora) do carimbo selecionado.

b) Ao pressionar Apagar a definicdo de carimbo selecionada € apagada
da lista.
Nota: Os carimbos disponibilizados pelo sistema Aprovado,
Recebido, Rejeitadas e Rascunho séo removidos da lista apenas
temporariamente. Eles ndo podem ser apagados.

Editar voicemails recebidas
e Salvar um voicemail

Para salvar localmente um voicemail aberta (Arquivo > Salvar como), vocé
pode usar os formatos *. WAV e *.PMF. O formato WAV nao suporta o
armazenamento do voicemail com as informac6es de endereco. Por isso, se
vocé pretende encaminhar o voicemail mais tarde, o formato PMF é a melhor
opcdo. O formato WAV salva 0 documento somente como arquivo de audio,
o qual podera ser aberto e reproduzido com um aplicativo correspondente.

Vocé pode reproduzir um voicemail recebido na janela de pré-visualizacdo ou
através do dialogo de mensagem. Nos dois casos, serdo disponibilizadas as
funcdes necessérias para isso. Com a funcao “Conversdo de um voicemail
em texto” ativada, o voicemail é exibido adicionalmente como texto na parte
inferior da janela de mensagem, caso a converséo tenha éxito.
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B Mensagem de voz - Mensagem

arquivo  Editar  ¥er Audin  Acfes  Ajuda

@ El De: Usuario Bra
Para: Usuario Bra

Responder Encaminfiar papa; 22/11/2006, 18:04
Assunko: Mensagem de voz
oy L v[¥|
Posicéo Walume
i3 T
<4 Ovvs3s @ <o

Posigdo: 00:00 Duragdo: 00:05 Telefone: 102 Parado

¢ Reproduzir um voicemail

Reproducéo através da janela de pré-visualizagao

e Marcar com 0 mouse uma mensagem de voz (voicemail) no diario Caixa
de entrada.

As funges de reproducéo para a voicemail ficardo imediatamente acessiveis
na janela de pré-visualizagdo. As func¢des disponiveis sdo idénticas aquelas
descritas em Reproducdo através do didlogo de mensagem.

Reproducéo através do didlogo de mensagem

« Fazer clique duplo na voicemail no diario, ou marcar a mensagem e
selecionar a fungé@o Abrir da barra de ferramentas na janela Caixa de
entrada.

Além das funcdes padrao Responder e Encaminhar, estes dialogos dispo-
nibilizam as op¢des de comando para a reproducéo da voicemail. Vocé pode
usar os botées ou iniciar os comandos a partir do menu Audio.

A reproducédo pode ser efetuada no seu telefone ou através dos alto-falantes/
da placa de som do computador. A tabela seguinte descreve os comandos
para reproduzir um voicemail.

Funcao Descricdo
Posicio Independente do meio utilizado para a reproducéo da
] mensagem, a barra de deslocamento Posi¢ao indicara a

sua atual posicdo no documento de audio (em relacéo ao
tempo total de gravacao).

Tabela 60 Funcdes de reproducéo para voicemails recebidos.
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Funcéo

Descricao

Reproducéo através do telefone

.

Reproduzir no
telefone

Reproducao do voicemail através do telefone. Apés clicar
nesse botdo, vocé sera chamado através do seu telefone
para escutar o voicemail. A reproducéo ocorre dependendo
das suas defini¢des, através do seu telefone ou do telefone
local definido.

O pré-requisito para isso é que as funcbes CTI estejam
configuradas no servidor OpenScape Xpressions.

O tempo total de gravacao e a posi¢ao temporal, bem como
0 atual estado da reproducéo séo indicados na secao de
estado da janela (abaixo da area de comando).

Posigéo: 00:00 Duragdo: 00:08 Telefone: 102 Parado

&

Se vocé, apas clicar no botdo Reproduzir no telefone
selecionar essa fungéo, a acdo de levantar o fone é
simulada e o seu telefone sera comutado para o modo viva-
voz. O voicemail sera reproduzido diretamente através do
telefone ou de um fone de cabeca.

Nota: Se tiver comutado a saida para um telefone local,
essa funcao é desativada.

Reproducéo pelo alto

-falante

<4

Reproduzir

Reproducao do voicemail através da placa de som do
computador. Requisito: 0 seu computador deve estar
equipado com uma placa de som e um alto-falante ligado.

Durante a reproducéo da voicemail, vocé tem as seguintes opg¢des de
comando (independente do meio de reproducéo usado):

Posicéo

1

Vocé pode mover o controle deslizante Posicdo com o
mouse para uma posi¢ao estimada no voicemail. Com a
ajuda das indicag6es de estado Posicdo e Duragao é
possivel controlar diretamente uma determinada posi¢cao na
mensagem.

Para a reproducéao e salta para o inicio da mensagem.

Parar
Interrompe a reproducéo do voicemail. Para continuar a
o reproducdo, pressionar um dos dois botes de reproducgao.
Pausa
Ao pressionar este botéo, vocé pode voltar um determinado
a tempo no voicemail. O tempo desejado pode ser ajustado no
Retroceder didlogo de defini¢cdes, em passos de 1, 2, 4 e 8 segundos.
Ao pressionar este botdo, vocé pode avancar um deter-
@ minado tempo no voicemail. O tempo desejado pode ser
Avancar ajustado no dialogo de definices, em passosde 1,2,4¢e 8
segundos.
Tabela 60 Funcdes de reproducéo para voicemails recebidos.
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Funcéo Descricao
@ Com estes dois botdes é possivel reproduzir um trecho do
- _ | voicemail. Procedimento:
Iniciodareproducdo | _ Ajystar o posicionador aproximadamente no ponto de
de trecho inicio do segmento.
.ﬂ — Clicar no botéo “Inicio da reproduc¢éo de trecho”
Fim da reproducéo — Ajustar o posicionador aproximadamente no ponto de
de trecho fim do segmento.
— Clicar no botéo “Fim da reproducéo de trecho”
— Cligue em um dos botdes de reproducao.
O trecho definido sera reproduzido.
Termina a reprodugdo do voicemail através do telefone. Esta
6 funcéo corresponde a acao de colocar o fone no gancho.
Pressionando este botdo, vocé abre o dialogo Defini¢bes,
@ onde podem ser alterados alguns parametros para a repro-
ducao do voicemail. Ver Paragrafo 5.3.4.2, "O dialogo
Defini¢cdes", na pag. 226.
Tabela 60 Funcdes de reproducéo para voicemails recebidos.

O diédlogo Definigdes

Através de @ € aberto o seguinte dialogo de defini¢cdes, no qual é possivel
alterar alguns parametros para a reproducao do voicemail.

Definicées (x)
Meu telefone |
Telefone local: ||
Fieproduzir voicemail através de: |Meu telefone j
Formato para woicemail: |A-Law j
Guando pressionar ‘Localizar' |procurar 8 sequndos j
ak. | Cancelar |

Opcéao Descricéo

Meu telefone Neste campo € indicado o seu ndimero, caso tenha um
telefone no seu posto de trabalho e as func¢des de telefonia
estejam configuradas.

Telefone local Neste campo vocé digita o nimero de telefone de umalinha,
onde pode ser encontrado temporariamente. Assim, todos
0s voicemails serdo encaminhados para esta linha para que
sejam ouvidos la. Ative essa definicdo através da opgéo
Reproduzir voicemail através de.

Tabela 61 Defini¢cdes para a reprodugéo de voicemails.
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Opcéo

Descricao

Reproduzir
Voicemail através

Através deste comando é possivel comutar ao telefone
configurado para a reproducéo do voicemail. A reproducédo
é executada através do telefone na sua estacao de trabalho
(Meu telefone), ou através do telefone indicado no campo
Telefone local.

Nota: Se tiver ativado a saida para um telefone local, a acao
de levantar o fone ndo pode ser simulada através do botdo

e :

Formato do
voicemail

Através deste campo, vocé pode digitar a codificacéo para
voicemails RDSI especifica do seu pais. Na Europa é
utilizada A-Law, nos EUA, p-Law.

Quando pressionar
“Localizar”

Aqui vocé pode definir o tempo para avancar e retroceder no
voicemail. Estao disponiveis quatro niveis (1, 2,4 e 8
segundos).

Tabela 61

Definigdes para a reproducéo de voicemails.

Anexar um comentario de voz ou texto antes de encaminhar uma

voicemail

Antes de encaminhar um voicemail recebido, vocé pode anexar um comen-
tario escrito e/ou falado.

1. Selecionar Encaminhar na janela de pré-visualizac&o ou no dialogo de

mensagem.

Serd aberto o didlogo de mensagem, agora ampliado com a area de
entrada de texto. Vocé pode digitar 0 seu comentario,

B _ Mensagem

=1

W&EE 0

De: Usuario EBra
Data: 10/8/2005,

Posicéo

{2
> <4

Arquiva  Editar  Wer Texto  Agdes

|_ a Endereco:

Enviar Localizar  Assunto:

Mensagem original--—---—

13:37
Para: Usuario EBra
A=zsunto: FW: Mensagem de wvoz

Posigéo: 00:00

Duragdo: 00:05

B
Ajuda
|Usuario Bra [MAILBOXL:
|FW': Menzagem de voz |
~
v
Yalurme
L
000 ==
Telefone: 102 Parado |

2. ou utilizar os botdes para gravar um comentario de voz. Estao dispo-
niveis as seguintes func¢des adicionais:
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Funcéo

Descricao

Substitui o voicemail original pelo comentério.

Anexa o0 comentério de voz ao voicemail original.

© G0

Botéo para a gravagédo de um comentario de voz através do
telefone. Essa funcéo s seré indicada, se as funcdes de
CTI estiverem configuradas no servidor OpenScape Xpres-
sions.

Bl

Gravacao do comentario de voz através do microfone que
esta conectado a placa de som do PC.

Tabela 62

Funcdes para a gravacao de um comentario de voz.

3. Digitar 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 exibidas todas as mensagens que estdo sendo enviadas.
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5.3.4.4 A janela para as mensagens enviadas

Nesta janela sao exibidos todos os documentos que vocé criou e enviou.

&9 [Usuario BRA - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Mer Correio  Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

FNEE EE dSwL-

V| ¥ =|Horade e... % |Hara de envio Destinatrio Estado curto
B @ ter 13:38 AR+ER 515 R4 OF, documento na caixa de correio
= @ se0 17134 Bod @8 ter 10049 Administrator OF, documento na caixa de correio

=4 @ seq 1446 5y @8 seg 14146 Usuario BRA Mensagem Foi lida pelo destinatario

«PResponder  “Em Encaminhar <2 - D&

Email de teste
Para: Usuario BRA

Email de teste

Pressionar 'F1' para ativar Ajuda =

Para a edi¢do das mensagens exibidas, sédo disponibilizadas as mesmas
funcdes que foram descritas para a janela da caixa de entrada (ver para isso
Paragrafo 5.3.4.1, "A janela para a caixa de entrada", na pag. 210), com algumas
excecdes. As funcdes de sinalizador (ativar, programar/redefinir) ndo estdo
disponiveis porque nédo séo Uteis neste caso. Algumas funcdes adicionais
apenas sdo apliciveis para o envio de mensagens. Essas funcfes podem ser
iniciadas abrindo o menu de atalho (clicar com a tecla direita sobre a mensagem)
ou através o menu Mensagens na barra de menu do Communications. Algumas
fungbes importantes também podem ser ativadas ao selecionar o registro do
diario e clicar em um bot&o da barra de ferramentas. As fun¢ées adicionalmente
disponiveis na barra de ferramentas s&o:

Funcédo de menu Descricao
) Cancela o envio da mensagem, se a transmissdo ainda nao tiver
@ sido concluida pelo servidor de comunicagéo.

Anular ordem de

envio

= Reenvia um documento ao mesmo endereco.
-

Enviar de novo

Tabela 63 Funcg@es adicionais para a janela “Caixa de saida”.

5.3.4.5 A janela para itens deletados

A partir do submenu Correio é também criada a janela para mensagens
excluidas. Os documentos exibidos sdo aqueles que vocé apagou dos diarios
Caixa de entrada e Itens enviados.
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&2 [Usuario Bra - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Wer Correio  Ferramentas  Ajuda
A-B-SBRBL LT o
Caixa de Entrada x|

= S vyvadM@owmd- B

! |B4| ¥ |==|Hora de envio Femetente Assunta
= 1436 TESTER. PP-COM reference stress Fax (2 pages)
By [ ter 1338 Usuatio Bra Email de teste

& [ POwL- B

4 |B4| % | ==|Hora de envio Femetente Assunta

4 Administrator Email de keste

= @ 13/11/2006, 13:45 Usuario Bra Email de teste
< 3
O diretdrio 'Caixa de Entrada’ contém 2 elementos =

As mensagens excluidas sdo mantidas por um determinado tempo no servidor;
por isso, a janela Mensagens excluidas pode servir para que vocé tenha uma
visdo geral dos documentos que apagou e, caso hecessario, recupera-los do
servidor.

A configuragdo do servidor determina se as mensagens estardo acessiveis de
novo. Fora isso, esta janela oferece todas as fun¢des da janela de correio de
entrada, exceto apagar documentos e programar um sinalizador.
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5.3.4.6 Outros diretdrios em “Correio”

Segundo 0 mesmo modelo, vocé pode adicionar janelas de visualizacdo ao
layout para os outros diretérios disponiveis ([ Mensagens néo lidas e [
Mensagens marcadas) e os diretdrios que vocé criou adicionalmente podem
ser aplicados no layout com 0 mesmo modelo da janela de visualizacdo. As
opcbes de comando para esta janela sdo os mesmos que para a caixa de
entrada padrao.

Os diretdrios (5] Rascunhos e [ Itens periddicos podem ser utilizados para
a visualizacdo de voicemails que foram criadas através de PhoneMail.

« Em PhoneMail, as voicemails criadas e ndo enviadas sao automaticamente
armazenadas no diretério Rascunhos.

* Se vocé criar com PhoneMail uma mensagem que deve ser enviada periodi-
camente, esta sera entdo armazenada no diretério Itens periédicos.

A31003-S2370-U118-3-v419, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso 231



Referéncia de func¢des
O menu Ver

232

5.3.5 A janela para os favoritos da Internet

Através da funcdo de menu Favoritos da Internet € possivel integrar janelas da
Internet a sua lista de favoritos diretamente 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
selecionar aqui a pagina da Internet que deseja definir. As opcdes de utilizacéo
apresentadas nesta janela sdo as mesmas daquelas que vocé ja conhece do seu
navegador da Internet, podendo ser acessadas através da barra de ferramentas
da janela da Internet e/ou do menu Favoritos.

Funcéo de menu

Descricao

Ampliar lista de
favoritos

Abre o didlogo para adicionar a pagina da Internet atual a sua
lista de favoritos. Vocé pode criar logo um novo diretério para
este link.

Tamanho da fonte

Serve para a definicdo do tamanho de fonte que deseja utilizar
no navegador da Internet. O tamanho pode ser selecionado em
cinco niveis, de Maior até Menor.

*

Anterior

Voltar a pagina da Internet anterior.

3]

n

eguinte

Apos voltar, vocé pode avangar de novo na lista do Histérico.

Interrompe a carga de uma pagina da Internet.

=

Abre novamente a pagina da Internet atualmente indicada para
atualizar o contetdo desta.

fa

Paginainicial

Abre a pagina da Internet que definiu no seu navegador como
pagina inicial.

Tabela 64

As funcBes de operacao da janela “Favoritos da Internet”.
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Funcdo de menu Descricdo
Abre a pagina da Internet que definiu como pagina de pesquisa
a padréo no seu navegador.
Pesquisar na Web
% Imprimir o contetdo da pagina da Internet indicada.
Imprimir
Tabela 64 As fungBes de operacao da janela “Favoritos da Internet”.

5.3.6 A janela para o Assistente de discagem

A janela Assistente de discagem disponibiliza fun¢des de telefonia de maior
conforto, caso estas estejam implementadas no seu sistema. Aqui podem ser
ativadas diversas possibilidades de conexao, ao mesmo tempo que as conste-
lacGes de conexdo sdo representadas por icones.

Assistente de discagem =

@ | |
®®® Charnar

OG0

D® @

®O @

Aguardar

O campo de listas superior € utilizado para digitar o nUmero desejado. Opcional-
mente, vocé pode digitar diretamente o nome do usuario que deseja chamar,
caso este esteja armazenado no banco de dados. Com o icone de selecéo do
campo de listas é ainda possivel ligar novamente para um dos ultimos 16
usuéarios chamados. Basta selecionar o usuério na lista e clicar no botdo com o
icone de fone. A entrada de um nimero pode ser efetuada através do teclado do
Assistente de discagem. Como alternativa, os nUmeros podem ser discados
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 discagem
e/ou com os bot6es de icones:
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Funcéo de menu Descricao
EE Abre o didlogo Localizar contato para chamar. Aqui pode ser
[ES: iniciada a pesquisa de um numero. O endereco do usuario

Localizar ramal procurado s6 podera ser encontrado se este estiver armazenado
no banco de dados do sistema. Em Paragrafo 2.10.2, "Locali-
zacdo geral de endereco”, na pag. 53 vocé obtém detalhes sobre
como utilizar a fungdo de pesquisa.

Inicia uma chamada para o usuério com o endereco digitado ou
C2 selecionado.

Chamar

Com o botdo Consulta vocé pode chamar mais um usuario.
Todas as outras chamadas ativas serdo colocadas em fila de
espera. A consulta é terminada quando o usuario chamado

&?

Consulta ; . - )
desligar, ou quando o chamador pressionar o botéo Desligar
.

% Transfere a chamada ao ramal chamado para consulta.

Transferir

ﬁ) Estabelece uma conexao de conferéncia com o ramal chamado.

e Se vocé receber uma segunda chamada enquanto esta falando,
ﬁu poderd usar esta funcéo para falar alternadamente com os dois
Alternar chamadores.
Termina a conex&o. Esta funcdo corresponde a “colocar o fone
@ no gancho”.
Desligar
Tabela 65 Opc¢oOes de comando ha janela “Assistente de discagem”.
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5.3.7 A janela de correspondéncia

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

» Exibicdo da completa correspondéncia trocada com o usuario que vocé esta
chamando ou por quem esta sendo chamado.

NOTA: Requisito: deve ser possivel de criar um vinculo entre as mensagens
e o interlocutor através dos registros do banco de dados correspondentes.

» Exibicdo da completa correspondéncia trocada com um usuario qualquer.

5.3.7.1 Apresentacéo de correspondéncia em telefonemas

Cada vez que vocé discar o nimero de um ramal ou receber uma chamada, a
sua completa correspondéncia (de entrada e saida) com o respectivo usuério
sera automaticamente listada nesta janela. Os registros do diario estao
marcados com icones que indicam se as mensagens sdo de entrada ou de
saida.

i Este icone identifica chamadas de entrada.
« 4 Este icone identifica chamadas de saida.

A exibicdo da correspondéncia é independente do modo como vocé efetua a
chamada - clique duplo no diario, ou outro modo qualquer.

O comportamento descrito acima pode ser ativado ou desativado com o
comando Exibir lista de correios durante chamada do menu Correspon-
déncia.

Os registros 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 edicdo nas janelas do
diario", na pag. 200.
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5.3.7.2 Apresentacédo de correspondéncia dos usuarios
desejados

Uma outra caracteristica desta janela é a exibicdo seletiva da completa corres-
pondéncia (de entrada e de saida) trocada com um usuério qualquer. Esta opcao
de exibicdo é muito confortavel, porque muitas vezes é dificil manter organizada
a grande gquantidade de usuérios e mensagens. Para visualizar a completa
correspondéncia com um determinado usuario, basta arrastar (drag&drop) um
documento do respectivo ramal da janela da caixa de entrada ou da caixa de
saida para a janela de correspondéncia. Serdo imediatamente listados todos os
documentos referentes a este ramal. Como alternativa, vocé pode mover um
registro de usuario de algum diretério de grupo para esta janela.

Correspondéncia =
Correspondéncia com 'Usuario Bra',
&2 B *% | | Hora de envio Assunta
[y @& her 13133 Email de teste
Sy @8 ter 133 Email de teste
oy 38 W oseq 1446 test
< ¥

As possibilidades de edicdo disponibilizadas nesta janela sdo as mesmas
daquelas descritas para a janela da caixa de entrada. As acfes podem ser
iniciadas individualmente na barra de ferramentas, no menu de atalho ou no
menu de Correspondéncia.

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 exibida para uma chamada:

Funcéo de menu Descricéo
O icone representado pressionado mostra que as mensagens
do respectivo contato devem ser automaticamente exibidas para
Exibir lista de uma chamada. Para desligar a exibicao automatica, basta ativar
correios durante a funcéo mais uma vez.
chamada
Tabela 66 Funcao adicional na janela “Correspondéncia”.
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5.3.8 As janelas para a supervisédo do trafego
telefonico

Através do menu Meu telefone podem ser adicionadas diversas janelas de diario
a interface do Communications, as quais permitem visualizar suas atividades
telefénicas (as fungdes de telefonia devem estar disponiveis. Aqui serdo exibidas
tabelas de informacdes relativas as respectivas conexdes conforme a sua
selecao de janelas. Isto é possivel individualmente para:

* Todas chamadas.

e Chamadas atendidas (Vocé foi acessado).

* Chamadas de entrada durante sua auséncia (Vocé nédo foi acessado).
e Chamadas estabelecidas com éxito (Ramal foi acessado).

» Chamadas que vocé iniciou, mas que ndo foram conectadas (O usuério ndo
foi acessado).

Os registros para a barra de cabecalho destes diarios sao diferentes daqueles
dos diarios de mensagens. Aqui podem ser mostradas informacdes especiais
relativas as atividades telefénicas.

E )

Estado chamada

Peszoa gue chama

Fessoa chamada
[ ataHora
Duragdo

Mimera telefone

Tipo telefone

NOTA: Diversos paradmetros apenas poderao ser exibidos se os respectivos
registros estiverem armazenados no banco de dados e/ou se o chamador tiver
configurado a transmissao do numero.

As seguintes informacdes podem ser adicionadas a barra de cabecalho dos
diarios:
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Funcéo de menu

Descricao

Estado da chamada

Exibicdo do icone do estado apds o término da chamada. Os
icones a seguir seréo exibidos:
Chamada de entrada, que vocé atendeu.

Chamada de entrada, na qual vocé nédo foi acessado.
Chamada de saida com éxito.
g Chamada de saida, na qual o usuario ndo foi acessado.

Pessoa que chama

Nome do chamador.

Pessoa chamada

Nome do usuario chamado.

Data/Hora

Data e hora de quando foi efetuada a chamada.

Duracéo

Duracéo da chamada.

Nuamero de telefone

Dependendo da agdo, o nimero da pessoa que chama ou do
usuario que chamou.

Tipo de telefone

Indicac@o de nome do banco de dados correspondente ao
registro utilizado para iniciar a chamada (Telefone comercial,
Telefone privado, Telefone celular ou Caixa postal).

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 Diretério de chamadas, o menu de atalho ou a barra de

ferramentas:

Funcado de menu

Descricdo

poAM

Chamar
(ou chamar para)

Com um cligue no bot&o uma conexao é estabelecida direta-
mente ao registro selecionado no diario.

Requisito: 0 nimero de fax do remetente foi transmitido e este
pode ser vinculado com o nimero de telefone pelo banco de
dados. Com um clique no pequeno icone de triangulo abre-se
uma lista, na qual podem ser selecionadas diversas linhas
telefénicas deste remetente.

Desligar

Termina a conexao.

!

Apagar registro

Exclui o registro selecionado do diario.

T

Enviar nova
mensagem

Com esta opc¢éo, vocé pode iniciar imediatamente uma nova
mensagem ao usuario selecionado na lista de chamadas. Como
opcao, existem os seguintes formatos padréo a partir do
Communications (Mensagem de texto, Mensagem Rich Text,
Mensagem HTML, Voicemail 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 dos diretdrios Grupos de usuarios,
Grupos e Meus grupos privados na forma de lista de enderecos. Ao selecionar
um usuario ou um contato, serdo exibidas na janela de pré-visualizacdo todas as
informac®es de endereco relativas a este usuario.

NOTA: Como usuario padrao, vocé pode editar os dados dos seus contatos
pessoais na janela de pré-visualizacdo. Se tiver permissdes de administracéo,
vocé podera editar também os dados globais de contatos e usuérios.

O grupo é selecionado com o pequeno bot&o ao lado do icone de grupo & |~
na janela Lista de enderecos.

@ - @ -
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: Nessa janela de diario o registro de cabecalho da tabela ndo pode ser
alterado.

As seguintes a¢Bes poderdo ser executadas para os registros marcados. As
funcdes podem ser iniciadas individualmente através do menu de Contatos ou
Usuério independentemente dos grupos que foram selecionados para a
exibicdo. O respectivo menu sera automaticamente exibido quando a janela
Lista de enderecos for ativada. Além disso, as funcfes podem ser acessadas
através da barra de ferramentas e do menu de atalho.

Funcéo de menu Descricao

Este icone é utilizado para selecionar um grupo (Grupos de
@ % usuarios, Grupos e Meus grupos privados), cujos Usuarios
devem ser exibidos na lista de enderecos.

9 Com esta funcéo, vocé pode enviar imediatamente uma nova
- mensagem ao usuario selecionado na lista de enderecos. Ao

clicar sobre o triangulo, é aberto um menu, no qual pode
selecionar o formato desejado para criar a nova mensagem

Enviar nova

mensagem : . ;
(Mensagem de texto, Mensagem Rich Text, Voicemail ou
Mensagem de SMS).

Tabela 69 As opc¢Oes de comando na janela “Lista de enderecos”.
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Funcéo de menu Descricéo

Inicia uma chamada imediata para o usuario selecionado. Sera

c:% | "’| automaticamente utilizado o primeiro nimero da lista de
definicbes de contato. Com um cliqgue no pequeno icone de
triangulo ao lado abre-se uma lista de sele¢cdo com todos os
ndmeros deste usuério (Telefone comercial, Telefone privado,
Telefone celular ou Caixa postal). Essa fun¢do s sera
possivel, se as funcBes de telefonia estiverem configuradas e os
nameros de telefone desse usuario existirem no banco de
dados.

chamar (ou chamar
para)

: Se vocé estiver conectado no sistema com direitos administra-
b tivos, é possivel configurar através dessa opgao, hovos
usuarios, agentes, contatos globais ou novos contatos pessoais.
Ao iniciar a fungdo, sera aberto um submenu com as seguintes
opcoes:

* Novo usuario: Cria um novo usuario no grupo de usuarios
atualmente selecionado. Esta fun¢éo so é possivel para
usuéarios com permissées de administrador. Caso contrario, o
respectivo icone e o comando de menu nédo estardo ativados.

» Novo agente: Cria um novo agente no grupo de usuarios
atualmente selecionado. Esta funcdo s6 é possivel para
usuarios com permissées de administrador e requer um
Centro de Contatos configurado. Se um destes requisitos ndo
for cumprido, o respectivo icone e o comando de menu néo
estardo ativados.

* Novo contato: Configura um novo contato global O registro
do contato é efetuado tanto no diretério de grupo atualmente
selecionado, como no diretdrio Todos ramais. A configu-
racdo de contatos globais requer uma classe de acesso
especial.

* Novo contato privado: Cria um novo registro tanto no
diretorio atualmente selecionado em Meus grupos privados,
como no diretério Todos contatos privados. Para o usuario
padrdo, esta funcéo requer uma permisséo especial.

Novo

Abre a mascara de banco de dados do registro marcado em um
dialogo separado. Um clique duplo sobre o respectivo registro
de usuario tem 0 mesmo efeito.

Exclui o registro selecionado do diretério selecionado. Para
poder excluir usuarios, agentes e contatos globais é necessario
Apagar da lista ter classe de acesso de administrador.

>
%) |5 [

Indicar estado Exibe na janela da lista de enderec¢os adicionalmente os icones
de presenca. Os significados dos estados sdo explicados no
Paragrafo 5.8, "A fungéo de presenca”, na pag. 297.

Com esta funcgéo, é possivel exibir a lista dos membros de
grupos em duas colunas.

Exibi¢do dos icones

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 ativada no momento e do registro selecionado nesta. Vocé
visualiza, por exemplo, o contetdo de um documento selecionado nas janelas de
diarios (com icone de anexo) ou os registros do banco de dados referentes a um
contato selecionado ou um usuario da janela da lista de enderecos ou da lista do
Explorer.

As possibilidades de edicdo que estéo disponiveis no menu em Pré-visualizar
se orientam nas funcdes que forem Uteis e permitidas na respectiva janela. O
tépico de menu serd automaticamente mostrado no menu se a janela de pré-
visualizacao foi adicionada a interface de usuario do Communications e se for
marcado um item que permita a pré-visualiza¢do. Algumas fungfes importantes
podem ser ativadas imediatamente através da barra de ferramentas na janela
Pré-visualizar. Em seguida sao descritas todas as possibilidades, dependendo
da janela ativa e do registro selecionado nesta.

» Pré-visualizar um documento da janela da caixa de entrada

Pré-visualizar =

«PResponder  “Em Encaminhar <2 - D&

Email de teste

% L Usuario Bra
Para: Usuario Bra

tEmail de teste...

N

Anexo,bmp

As seguintes funcdes sdo possiveis na pré-visualizacdo do diario da caixa de
entrada:

Funcéo de menu Descricao

Criar uma resposta ao remetente da mensagem exibida.
-::I:’:' Responder Seréa aberta uma janela de mensagens, na qual ja foram
Responder inseridos o endereco, o assunto (precedido por “Re:” para

(Responder a todos) | Reply = resposta) e o texto do documento marcado com
colchetes triangulares (>) no inicio de cada linha. Vocé sé
tem que digitar o texto de resposta e enviar a mensagem.

] Encaminha o documento, eventualmente com um comen-
%I Encarinbar tario, a um outro destinatario. Indicar o enderecgo desejado.

Encaminhar

Tabela 70 A utilizagdo na janela “Pré-visualizar” para a caixa de entrada.
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Funcéo de menu Descricéo
Inicia imediatamente uma chamada para o remetente do
c:% T documento selecionado. Sera automaticamente utilizado o

primeiro nimero da lista de definicées de contato. Com um
clique no pequeno icone de tridngulo ao lado abre-se uma
lista de sele¢do com todos 0s numeros deste usuario
(Telefone comercial, Telefone privado, Telefone celular
ou Caixa postal). Essa fungdo s6 sera possivel, se as
funcdes de telefonia estiverem configuradas e os nimeros
de telefone desse usuario existirem no banco de dados.

Chamar (ou chamar
para)

5 | Imprime o contetdo do documento marcado.

Imprimir
Abrir Abre o documento em um didlogo de mensagem separado.
As funges de edicdo serdo as mesmas que estdo dispo-
niveis para documentos abertos a partir da caixa de entrada
ou da caixa de saida.
l—hl Exclui o documento selecionado, movendo-o para o
= diretério Mensagem apagada.
Apagar
Salvar como Abre um dialogo de selec¢édo (Salvar como) para salvar o

documento em um diretdrio local desejado. Seréo possiveis
diversos formatos de arquivo, dependendo do tipo de
mensagem.

Salvar todos anexos | Abre um didlogo de selecéo (Localizar pasta) para definir o

diretério onde vocé deseja salvar os anexos.

Tabela 70 A utilizacdo na janela “Pré-visualizar” para a caixa de entrada.

Pré-visualizar um documento a partir da janela de caixa de saida e da
janela de correspondéncia

Para os registros do diario a partir da janela de caixa de saida e da janela de
correspondéncia estao disponiveis todas as possibilidades de edi¢éo
descritas anteriormente, exceto a funcdo Salvar todos anexos.

Pré-visualizacdo de um registro de usuario ou um contato a partir da
janela de lista de enderecos ou de lista do Explorer

Ao selecionar um registro de usuario ou um contato, sera indicada na janela
de pré-visualizagdo a mascara com os campos de definicdo para este
registro. Apenas é possivel executar alterages nestes dados, se tiver
selecionado um contato 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 cinza. Os que s6 vocé pode visualizar sdo realgados em cinza.
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&9 [Usuario Bra - DOCEXCHM] - Communications

A-B-& 5 6

Home
i g Admiristeator
e, Agente 1

{F - Gebruiker Ned
o Test User 1
{3 o Test User 2
f- - Usuaria Bra

Q&,Usuario Spa

Arguiva  Editar  Wer Contatos Pré-visualizar Ferramentas  Ajuda

% N
Q&,Ut?nte Ita @’ Fax comercial G3: 102
Q@“tf fSatE“' A Fax privada: —
i g Utilizador Por £
@ Telefone comercial: 02
Telefone celular:
woicemail: 102 -
¢ IS [
O diretdrio 'Grupo de usuarios' contém 10 elementos = <

[UsUARIO_ERA r

Ident. usudrio:

Nome: |Usuar|o Bra

Enderega \ F‘essoal] Acesso do servidor | Avancadas
A

Digitar o ndmeros internacionais com o caracters '+ na frente. Digitar os ndmeros da rede local co
o prefixo,

Através do menu Pré-visualizar ou da barra de ferramentas e do menu de
atalho da janela de pré-visualizacdo sdo possiveis as seguintes agoes:

Funcéo de menu

Descricao

Enviar nova
mensagem a

Com esta fungéo, vocé pode iniciar imediatamente uma
nova mensagem ao usuario selecionado. Sera aberto um
submenu, no qual vocé pode selecionar o formato desejado
para enviar a mensagem (Mensagem de texto, Mensagem
Rich Text, Mensagem HTML, Voicemail ou Mensagem de
SMS).

Chamar em

Inicia uma chamada para o usuério selecionado. Com esta
funcao, é aberta uma lista de selecdo com todos os nimeros
do usuario (Telefone comercial, Telefone privado,
Telefone celular ou Caixa postal).

Alterar tipo

Possibilita mudar uma definicdo de usuério para uma
definicdo de Agentes ou de contato. Esta fungdo s6 pode ser
iniciadas por administradores.

!

Apagar

Exclui um contato privado selecionado. Para excluir
registros de usuério ou de agente é necessario ter
permissdes de administrador.

=

Salvar

Com este comando, vocé pode salvar um novo contato
privado no banco de dados. Se tiver a classe de acesso
necessaria para executar esta acao, vocé pode também
registrar um novo contato no banco de dados.

Tabela 71
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5.3.11 A janela Diretérios do Explorer

Com a fungéo Diretdrios do Explorer do menu Ver, vocé pode criar uma janela
gue possibilita navegar pela estrutura do servidor de comunicacéo. A janela é
organizada de modo semelhante a area do lado esquerdo do Explorer do

Windows.

NOTA: Para a visualizacao de arquivos, ou seja, a area que é exibida no
Explorer do Windows a direta da estrutura de arvore, é necessario adicionar
também a janela Lista do Explorer ao layout do Communications.

{ s do Explorer
= @ Correio
@ Rascunho
@ Caixa de Entrada
% Caixa de Saida
@ Itens Recarrentes
@ Itens Enviados
@ Itens Deletados
@ Mensagens ndo lidas
[ Mensagens marcadas
= * Favoritos da Internet
[E5) Links
= Usudrio/Destinatario
(2 Todos ramais
(2] Todos contatos privados
= @ Grupos de usuarios
(21 Grupa de administrador
(2 Grupa de convidados
(2] Grupa de servico
[} srupo de usudrios
(2 Grupa de usurios HOMS
(2 Grupa privilegiada de usudrios
+ @ Grupos
+ @ Meus grupos privados
= Meu computador
+ \g Disquete de 314 (A
+| “ge Disco local (22
+# (2 Unidade de DVD-RAM (D)
= Telefone
Todas chamadas
Yocé foi acessado
2 Wocg ndo foi acessado
& Ramal Foi acessado
& Ramal ndo foi acessado
= Servidor
+ [(5) Software updates
+ [E5) MRS Server logfiles
+ [(5) User specific data
+ [ nco
= § Objetos
+ § Classe de acesso
+ g@ Grupos AC0

Vocé pode definir quais pastas devem ser indicadas
na janela Diretério do Explorer. O respectivo menu
de selecdo sera aberto ao clicar com a tecla direita
sobre uma érea livre da janela. Como alternativa,
vocé pode abrir a lista de selecéo através do menu
Diretérios > Ver. A janela Diret6rios do Explorer
devera estar ativada. Adicionalmente, este menu de
selecdo pode ser aberto através do pequeno
triangulo ao lado do icone de globo na barra de ferra-
mentas. Se a barra de ferramentas estiver oculta,
vocé pode exibi-la com a fungdo Diretorios > Ver >
Barra de ferramentas. Os diretérios serdo
ordenados na estrutura de arvore seguindo a
sequéncia temporal em que foram inseridos. Assim,
vocé pode organizar a estrutura de arvore conforme
0S seus requisitos pessoais. O conteudo de cada
uma das pastas pode ser visualizado na janela Lista
do Explorer. Ver também Paragrafo 5.3.11, "A janela
Diretérios do Explorer”, na pag. 244. As seguintes
pastas podem ser adicionadas ou removidas do
diretdrio do Explorer (por ordem de exibicdo no menu
de atalho):
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Funcéo de menu Descricao

Correio Contém os seguintes diretérios:

¢ Rascunhos

¢ Caixa de entrada

+ Caixa de saida

* Obijetos periodicos

¢ ltens enviados

¢ Objetos excluidos

* Mensagens néo lidas

* Mensagens marcadas

Nota: Podem existir outros diretérios e subdiretérios na caixa de
entrada. Por exemplo, se vocé os criou para uma distribuicao
automatica da caixa de entrada.

Meu computador E aberta uma pasta na forma de um icone de computador na
estrutura de arvore. Por tras deste icone estdo os drives do seu
computador local. O modo de exibi¢do destas pastas também é
igual ao do Explorer do Windows.

Favoritos da Internet | Adiciona os enderecgos da Internet armazenados no seu Internet
Explorer (Favoritos) a estrutura de arvore.

Usuario/Destinatario | Cria o diretério onde estdo armazenados todos 0s usuarios e
grupos.

Meu telefone Insere um subdiretério Telefone, o qual possibilita, por exemplo,
visualizar as suas atividades telefonicas na janela Lista do
Explorer. Essa fungdo s6 sera possivel, se as fungdes de
telefonia estiverem configuradas.

Servidor de comuni- | Adiciona a pasta Servidor de comunicac¢ao na estrutura de
cacéao arvore, possibilitando o acesso aos dados do servidor. Esta
opcao so esté disponivel para o Administrador. Recomenda-se
gue as definicdes neste diretdrio sejam executadas somente por
usudrios que possuam os conhecimentos necessarios. As
outras ac¢Ges possiveis (por exemplo, importar atualizacdes)
deveriam ser efetuadas pelo administrador do sistema. Ver
também o Paragrafo 4.10, "O diretdrio do servidor de comuni-
cacao", na pag. 151.

Objetos Neste diretério é possivel efetuar alteragfes nas definicbes do
sistema. Aqui é possivel definir as classes de acesso de objeto
bem como efetuar as definigdes do Centro de Contatos
(Definicdes ACD). Ver também Paragrafo 4.8.2, "Classes de
acesso", na pag. 139 e Paragrafo 4.8.1, "Grupos ACD", na pag.
137. Este diretdrio apenas é exibido a usuérios que fizeram login
com permissfes de administrador no sistema.

Barra de ferra- Exibe ou oculta a barra de ferramentas com o icone de globo e
mentas o icone para a configuragédo de novos diretérios.
Tabela 72 As pastas da janela “Diretérios do Explorer”.

Se um dos sub-diretérios existentes aqui tiver um conteldido que possa ser
exibido, esse seré exibido na janela Lista do Explorer apds a selecdo no
diretorio. Os subdiretorios séo acessados com um clique duplo ou um clique no
icone de ramificacao [+].
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Com um clique da tecla direita em um dos diretérios ou subdiretérios configu-
rados, é aberto um menu de atalho com outras possibilidades de edi¢do. 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, vocé pode acessar as funcdes do menu de contexto
através do menu Diretérios.

As seguintes funcfes podem ser executadas através deste menu:

Funcédo de menu

Descricéo

Apagar diretdrio

Exclui um diretério selecionado. Este comando apenas pode ser
executado para os diretérios aos quais vocé tem acesso. Estes
sdo, em geral, os diretdrios que vocé criou e aqueles existentes
no seu disco rigido, em “Meu computador”.

o

Novo diretério

Em algumas pastas, podem ser criados subdiretorios. Restri¢éo:
vocé somente pode criar novas pastas nos diretorios, para 0s
guais isto é apropriado e permitido.

Renomear diretério

Com esta fungéo, vocé pode mudar o nome de um subdiretério
gue criou. Dois cliques devagar no nome do diretério tem o
mesmo efeito.

Propriedades de
diretorio

Esta fungdo s6 pode ser utilizada pelo administrador, estando
relacionada aos diretérios em Servidor de comunicacgéo (ver
também as informacgdes no Paragrafo 4.10.1.1, "Atualizacdes de
software", na pag. 153).

Adicionar usuério e
contato

Se tiver aberto um diretério, que permite adicionar usuarios ou
contatos, é possivel fazé-lo aqui.

Alterar classe de
acesso

Para poder editar os diretérios em Servidor de comunicacgéo é
necessario ter permissdes especiais. Com esta funcao, é
possivel atribuir as respectivas permissées.

Remover link

Se vocé copiou um grupo para dentro do outro, o grupo copiado
sera referenciado por um link. Esta funcéo serve para remover
este link, ou seja, apagar este grupo do grupo superior.
Selecionar o respectivo grupo e ativar a funcao.

Ver

Em Ver é possivel adaptar a estrutura de arvore na janela
Diretorios do Explorer.

Classe de acesso
por telefone

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracédo de objeto”, na pag.
137.

Classe de acesso
por grupo ACD

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracao de objeto", na pag.
137.

Classe de acesso
por agente

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracédo de objeto”, na pag.
137.

Classe de acesso
por capacidade

Ver também Paragrafo 4.8, "Administracao de objeto", na pag.
137.

Grupo ACD

Ver também Paragrafo 4.8.1, "Grupos ACD", na péag. 137.

Tabela 73

Funcdes de arquivo na janela “Diretérios do Explorer”.
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5.3.12 A janela Lista do Explorer

Como ja foi explicado no capitulo anterior, as duas janelas, Diretorios 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
postal, das informacdes de usuario e contato, as funcdes de telefonia e algumas
funcdes de administracao.

NOTA: Alguns modos de exibicdo apenas poderdo ser criados e alterados se
vocé fez login com permissdes de administrador no sistema.

Ao marcar um diretério na janela Diretérios do Explorer é possivel visualizar e,
caso necessario, editar na janela Lista do Explorer os arquivos ou outros
registros que se encontram nestas pastas. O cabecalho da tabela pode ser confi-
gurado individualmente, dependendo do item selecionado na janela Diretorios
do Explorer.

A janela Lista do Explorer é logo reconhecida pela grande barra de titulo. A
exibi¢do da barra de titulo sera mantida mesmo quando a opg&o Bloquear sem
indicacdo de titulo for selecionada no menu de visualizacdo para o layout de
Communications atualmente ativo.

A seguir sdo apresentados alguns exemplos de como os itens exibidos na janela
Lista do Explorer sé@o representados em relagéo ao objeto marcado na janela
Diretérios do Explorer. A descricdo leva em consideracdo os eventuais casos
de utilizacBes diferentes.

« Correio

Se um dos itens personalizados em Caixa de entrada > for selecionado em
Caixa de entrada > Mensagens néo lidas, Mensagens marcadas,
Mensagens excluidas ou Caixa de saida no Diretorio do Explorer, na
janela Lista do Explorer aparecera o mesmo diario como na visualizacdo
nas janelas originais destes itens.

&9 [Usuario Bra - DOCEXCHM]| - Communications |Z||E|PZ|

Arquiva  Editar  Wer Correio  Ferramentas  Ajuda
A-B-@R@L R
xplorer HlCaixa de Entrada <

|
Caixa de Entrada ¥ |B4| | ==|Hora de envio * | Remetente Assunta

% Caixa de Saida Py i 1436 TESTER. PP-COM referer)

@ Itens Recorrentes By [3 ter 1338 Usuatio Bra Email de keste

@ Itens Enviados

{3 Itens Deletados

@ Mensagens ndo lidas

[ Mensagens marcadas

+ * Favoritos da Internet

¥ Usudrio/Destinatario

+ Meu comoutadar | & b4

O diretdrio 'Caixa de Entrada’ conkém 2 elementos
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« Favoritos da Internet

Ao abrir o diretério Favoritos da Internet, na janela Lista do Explorer estardo
acessiveis todos os links que foram salvos neste ou em outros subdiretérios.
Com a selecao de um link (endereco da Internet) na janela Lista do Explorer,
a respectiva pagina da Internet é diretamente exibida na janela de pré-visua-
lizag&@o. Assim, esta pagina pode ser imediatamente exibida, mesmo sem a
configuragdo da janela Favoritos da Internet especial para isso.

&9 [Usuario Bra - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Wer Diretdrios  Pré-visualizar  Ferramentas  Ajuda
A-B-@R@L R
Diretdrios do Explorer B Favoritos da Internet [}

+ Correio
= Favoritos da Internet

=2 QP das

[E5) Links Arguivo |http:,|’,|’br.msn.c0m,|’ j
Bl UsusriofDestinatari M3k, cam
* sudrio/Destinatérie @ . e E Acesso a0 Hokmail -
+ Meu computador @Gula de estacdes de radio =
+ Telefone 3
Automdyvel quarta-feira, 22 de novembro de 2006

Celular “

-

< | >

O diretdrio ‘Favoritos da Internet’ conkém 2 elementos = -

¢ Usuario/Destinatario

Ao abrir um diretério em Usuario/Destinatario (Todos ramais, Todos
contatos privados ou um dos diretérios que estéo configurados nos
diferentes grupos), os registros de usuario ou de contato serdo exibidos na
janela Lista do Explorer. Se vocé marcar um registro, a mascara correspon-
dente sera mostrada na janela de pré-visualizagdo, onde pode ser editada.

NOTA: Para alterar os dados de usuério e os dados de contato globais é
necessario ter permissdes especiais.

Adicionalmente, esta janela permite procurar seletivamente por usuarios e
contatos.

NOTA: Esta funcdo ndo esta disponivel para Listas de distribuicao.

Através da caixa de combinacao (abaixo da barra de ferramentas desta
janela) é pré-selecionado o registro do banco de dados que vocé deseja
utilizar para filtrar os conjuntos de dados. Na linha de edicéo ao lado é
digitado o critério de busca, que pode ser uma combinacao de letras ou
nameros, dependendo do campo de banco de dados selecionado.

O procedimento é explicado com base no procura de contatos com um deter-
minado intervalo de cédigo de enderecamento postal (CEP):
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1. Primeiro, selecionar CEP como critério de busca na caixa de combi-
nacao.

2. Em seguida, digitar o intervalo de CEP na linha de edicédo ao lado.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificacdo do critério de busca, mais
exatos serdo os resultados.

Na janela Lista do Explorer serédo listados todos 0s usuéarios e contatos que
correspondem a este critério.

&9 [Usuario Bra - DOCEXCHM]| - Communications

Arquiva  Editar  Wer  Usudrio  Pré-visualizar  Ferramentas  Ajuda
-
ire Bl Grupo de usuarios Fijee
+ Correio b ~u
+ % Favoritos da Internet % = E
= Usuarin/Destinat ario Marne - Ident. usuario: |USUAH|D—BHA
[Z1] Todos ramais . Nome A Mome: |Usuari0 Bra
(2] Todos contatos privados Q FRETETET —
B ministrator
= c@ Grupos de usudrios e Endereco l Pessoal] Acesso do zervidor | Avangadas
(2] Grupa de administrador LN Agentfa L A
(2 Grupa de convidados § o Gebruiker Ned i 7 : A i =
R Test User 1 Digitar os ndmeros internacionais com o caractere '+ na frer
(2 Grupa de servigo Gk» o prefixo.
[&=] 5rupo de usudrios & o Test User 2
(2 Grupa de usurios HOMS # 5. Usuario Bra @,‘% Fax comercial G3: ’71 02 =
(2 Grupa privilegiada de usudrios Q@Usuario Spa b= )
Fax privado:
+ @ Grupos o Utente Tta 3
+ @ Meus grupos privados Q@Utilisateur Fra
+ Meu computadar §2- Ukilizador Por hd @ Telefone comercial: 102 v
+ TeleFane < | > < | b
O diretdrio 'Grupo de usudrios' contém 10 elementos =

 Meu computador

Ao selecionar uma letra de drive no diretério Meu computador (ou uma pasta
em um drive qualquer), na janela Lista do Explorer seréo exibidos todos os
arquivos armazenados nesta.

Ao marcar determinados tipos de arquivo na janela Lista do Explorer, é
também possivel visualizar o seu conteddo na janela de pré-visualizacao.
Tipos de arquivo que permitem a visualizacdo do conteudo:

* Arquivos de texto: * TXT

» Arquivos de audio: *.WAV (os arquivos de audio pode sem reproduzidos
e editados a partir da janela de pré-visualizacéo)

* Ficheiros do Communications: *.PMF

e Arquivos de imagem e fax: formatos *.JPF, *.GIF, *.FAX, *.FG3. e FAX-
TIF: *TIF, *TIFF

» Pé&ginas da Internet: * HTM
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&9 [Usuario Bra - DOCEXCHM]| - Communications

Arquiva  Editar  Mer Expandir  Pré-visualizar  Ferramentas  Ajuda

A-R-@@@p R

+ Correio
Favoritos da Internet

B
+ Usudrio/Destinatario Arguivo ] o
= Meu computador B trouninst. ini Arquivo: Cht L.ini
+ [ comFig, svs [3tatus]
S Disco loc. ) [FAUTOEREC BAT Success=1

additions.log
+ [5) Documents and Settings

[E5) Transfer
+ [E5) WINDOWS
+# (2 Unidade de DVD-RAM (D)

+ Telefone

< >

@ diretdrio 'Y contém 4 elementos =
Arquivos do tipo: *.*. TXT, * WAV, *.PMF e os formatos de fax: *.FAX, *.FG3
assim como os formatos FAX-TIF: *.TIF, * TIFF, podem além disso serem
editados em uma janela de mensagem. Para isto, basta fazer um clique duplo
sobre o respectivo arquivo na janela Lista do Explorer.

NOTA: Para arquivos HTM e de imagem (*.BMP, *.JPG e *.GIF), isto
somente é possivel se vocé tiver instalado um aplicativo apropriado no seu
computador local e se existirem os links de arquivos a este aplicativo.

e Servidor de comunicacéo (sé para o administrador)

A visualizacao dos diretérios em Servidor de comunicacao é semelhante a
do diretério Meu computador. Aqui também sdo exibidos os arquivos que se
encontram em cada diret6rio. O administrador pode editar estes arquivos
(depende da classe de acesso). Sdo possiveis as seguintes edicoes:

e Apagar arquivos

« Mover arquivos (arrastar-e-soltar) para o diretério em Meu computador
para edita-los.

- Editar as propriedades de diretério.

Aqui ndo é possivel pré-visualizar o contetddo do arquivo.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013
250 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso



Referéncia de funcdes
O menu Ver

&2 [4dministrator, - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Mer Expandir  Ferramentas  Ajuda

z. IDIIP%

x| Senndor fod B3 Jpré-visualizar
- (=] Serwdor ~ |—r1 Pré-visualizar um documenta no servidor ndo & possivel
+ [(5) Software updates
+ [5) MRS Server logfiles Arguivo Tamarho
=1 [£5) User specific data £y Fod00002 Fax
+ [(5) Billboard informations Fo @FodDDDDI Fax 24KE

+ [5) Communications

+ [(5) FaxCaver

+ [(5) Fax loga layouts for tex

e

+ [E5) Motification

+ [5) Playing

+ [E5) PrivRules

+ [5) Standard Fax on demarn

+ [y vmdata

+ [ Voice b
< | >

O diretdrio ‘Servidor: fod' conkém 2 elementos =

¢ Meu telefone

Apbs selecionar um diretério em Meu telefone, as chamadas passam a ser
listadas na janela Lista do Explorer, conforme a selecdo de diretério. Aqui
estdo disponiveis os diretérios Todas chamadas, Vocé foi acessado, Vocé
néo foi acessado, Ramal foi acessado e Ramal né&o foi acessado.

&2 [Usuario Bra - DOCEXCHM] - Communications

Arquiva  Editar  Mer  Diretdrio de chamadas  Ferramentas  Ajuda

z. B-& @o@p 2-

térios do Explorer Bl Todas chamadas B Jpré-visualizar

[+ Correio Menhuma janela de pré-visualizacdo disponivel
+ % Favoritos da Internet % " D . - B : F i i
+ Usudrio/Destinatario %= |Pessoa chamada Pessna que ch
+ Meu computador > Usuario Bra
= Telefone 5? Usuatio Bra Admlnlstrator

IB]1odas chamadas P Usuario Bra Utilisateur Fra

= Yoré foi acessado 2? Administrator Usuario Bra

& vacé néo fol acessada  Usuario Bra Test User 1

&P Ramal Foi acessado

& Ramal ndo foi acessado

< 3

O diretdrio 'Todas chamadas' contém 5 elementos =

e Acesso ao objeto (s6 para o administrador)

Em Acesso ao objeto sdo exibidos os usuarios que podem monitorar uma
linha, a qual foi selecionada em Classe de acesso do telefone. Do mesmo
modo, em Grupos ACD séao exibidos os membros de cada grupo ACD.
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&2 [4dministrator, - DOCEXCHM] - Communications

A - | B

Carreio

Favoritos da Internet
Usuario/Destinatario

Meu computador
[[5] Telefone
= servidor
= ¢ Objetos
= ¢ Classe de acesso

g@ Grupo ACD

Q Agente

 Capacidades
g@ Grupos &CD

Arquiva  Editar  Mer Diretdrios  Ferramentas  Ajuda

D |

=] Mimero de kelefone

O diretdrio Mimero de telefone: 111° contém 1 elementos = < él

HInGmero de telefone: 111 B

Pré-visualizar um documenta no servidor ndo & possivel

Mome
& Administrator

< i |

%
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5.3.13 Atualizar

Esta funcao é iniciada a partir do menu Ver, ou pressionando a tecla de fungéo
F5. E efetuada uma sincronizacdo de dados imediata entre o servidor
OpenScape Xpressions e o0 seu aplicativo Communications local.

Também pode ser usado o botédo de atualizacdo 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 registros 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 fonte dos registros nas
janelas do diario.

A funcéo terd sempre efeito para a janela do diario ativa no momento, permitindo
assim configurar uma visualizacéo diferente para cada janela do diario. Para
todas as outras janelas de Communications, este tépico de menu estara cinza,
significando que nao pode ser selecionado.

Ao iniciar esta funcdo, Sera aberto o dialogo Opcdes de visualizagao, no qual
devem ser executadas as respectivas configuracdes. Na primeira utilizacéo,
somente a opcao Adaptar automaticamente estara ativada 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 configuracao para o diario da caixa de entrada,
e exibe ao mesmo tempo a visualizacdo resultante para a janela do diario de
correio de entrada.

A-B-2BBL L-

Diretdrios do Explorer Caixa de Entrada

Opgoes de visualizacao

= 3 Carrein
(& Rescunio e
¥ Caixa de Entrada * IR '_3 Y0 [¥ Exibir grade horizantal C |
() Caixa de Saida =] ) [5) ter 13:38 ™ Esibit arade vertical %
@ Itens Recarrentes Ema!l de teste I et e Definics i
B T Ervincs Emai de tese __ Defriclopadido_|
@ Itens Deletados Cares
[ Mensagens n3o lidas £y [3) sea17:a4 I Cores alternadas como fundo
[ Mensagens marcadas Email de teste
+ Favoritos da Internet Email de teste :|v
+ [B ak&rio
+ =) Meu computador Ciaflanzs
¥ Telefone £ [A) seq 1446 [ Adaptar automaticamente
test
Exemplo Fonte Tamanho
|Tah0ma j |8 j
Iv Pré-visualizar mensagens ndo lidas
W Pre-visualizar mensagens lidas
7 Iv Mostrar informagdo de Missunta’ na segunda linha
Pressionar 'F1' para ativar Ajuda T

DefinicBes das caixas de selecdo desta janela:

Funcéo do didlogo |Descricdo

Grade Exibir grade horizontal

Se esta caixa de selecao for ativada, seréo inseridas linhas
horizontais entre os registros do diario.

Exibir grade vertical

Insere linhas verticais como para limitar as colunas do diario.

Tabela 74 Defini¢des no didlogo “Op¢des de visualizagdo”.
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Funcéo do dialogo

Descricéo

Cores

Cores alternadas como fundo

Os registros do diarios serdo exibidos alternadamente com
fundo branco e em cor. A cor pode ser selecionada na paleta que
€ aberta ao clicar no campo de combinagéo.

Colunas

Adaptar automaticamente

A largura das colunas do diario sera definida automaticamente.
Contudo, continua a ser possivel efetuar esta definicdo manual-
mente. Ver também o Paragrafo 5.3.2.1, "Adaptar a largura da
coluna", na pag. 200.

Fonte

Com esta caixa de combinacgao pode ser selecionada uma fonte
para os registros do diario; as fontes disponiveis sdo aquelas
existentes no computador onde o Communications esta
instalado.

Tamanho

O tamanho de fonte pode ser definido entre 7 e 14 pontos.

Pré-visualizar
mensagens néo
lidas

Se esta opgéo for ativada, serdo exibidas adicionalmente no
diario, as trés primeiras linhas do texto das mensagens néao
lidas.

Pré-visualizar
mensagens lidas

Se esta opgéo for ativada, serdo exibidas adicionalmente no
diario, as trés primeiras linhas do texto das mensagens lidas.

Mostrar informacéao
de ‘Assunto’ na
segunda linha

Se esta opgéo for ativada, sera exibido adicionalmente no diério,
0 assunto das mensagens como segunda linha.

Tabela 74 Definicdes no dialogo “Opgbes de visualizagao”.

Ao clicar no botdo OK, a janela de definicdes sera fechada e os novos valores
serdo aplicados para a janela do diario ativa no momento, passando imediata-
mente a ter efeito. Com Cancelar, a janela seré fechada e as alteracfes execu-
tadas serdo ignoradas. Com o botao Definicdo padrédo é possivel restaurar a
predefinicao do sistema.
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5.4 O menu dinamico

O quarto menu de Communications é adaptado as acdes apropriadas em cada
situagdo na janela ativa (barra de titulo realgada em azul). Por isso, tanto o nome
do menu como as fun¢des alteram-se conforme a janela ativada. Exemplo: este
menu chama-se Mensagens quando vocé estiver editando documentos em uma
das janelas do diario (Caixa de entrada, Caixa de saida, Mensagem apagada,
etc.).

As funcdes que podem ser ativadas através deste menu sdo iguais as do menu
de atalho correspondente a janela. Estes menus estao descritos nas explicacbes
das respectivas janelas de Communications. Consulta-los para mais infor-
macodes sobre cada uma das fungdes.

A tabela abaixo apresenta uma visao geral dos possiveis homes do menu e as
respectivas janelas onde aparecem:

Nome do menu Na janela ativa:

Correio » O diretdrio definido para a caixa postal de entrada
* Rascunhos

» Caixade entrada

» Caixade saida

» Objetos periddicos

* lItens enviados

* Objetos excluidos

* Mensagens ndo lidas

* Mensagens marcadas

Favorito Na janela ativa Favoritos da Internet.

Assistente de Quando sdo executadas a¢bes a partir da janela Assistente de

discagem discagem.

Correspondéncia Quando um registro estiver marcado na janela Correspon-
déncia.

Diretorio de Para as janelas que podem ser criadas em Meu telefone.

chamadas

Usuério » Quando registros de usuarios estiverem marcados na janela

Lista do Explorer. Por exemplo, se na janela Diretérios do
Explorer estiver aberta uma pasta em Grupos de usudrios.

* Quando registros de usuarios estiverem marcados na janela
Lista de enderecos.

Contatos » Quando registros de contatos estiverem marcados na janela
Lista do Explorer. Por exemplo, se na janela Diretérios do
Explorer estiver aberta uma pasta em Grupos, Meus
grupos privados ou Listas de distribuic&o.

» Quando registros de contatos estiverem marcados na janela
Lista de enderecos.

Agente No dialogo do agente aberto.

Tabela 75 Possiveis nomes para o menu dindmico de Communications.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013
256 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso



Referéncia de funcdes
O menu dindmico

Nome do menu Na janela ativa:

Pessoas Com registros marcados na janela Lista do Explorer, se na
janela Diretérios do Explorer estiver selecionado o diretério
Todos ramais ou Todos contatos privados.

Diret6rios Quando uma pasta qualquer é marcada na janela Diretorios do
Explorer.
Tabela 75 Possiveis nomes para 0 menu dindmico de Communications.
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5.5 Pré-visualizar

Este menu contém as fun¢des referentes a janela de pré-visualizacéo e é
mostrado quando a janela de pré-visualizacao tiver sido adicionada ao layout, e
vocé marcar um item que pode ser exibido nesta. As a¢bes oferecidas aqui
também dependem do conteldo da janela de pré-visualizacéo (por exemplo,
uma pré-visualizacdo de documento ou um registro de usuario). Ver informacodes
detalhadas na descricdo da janela de pré-visualizacdo Paragrafo 5.3.10, "A
janela de pré-visualizacao", na pag. 241.
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5.6 Ferramentas

Este menu disponibiliza op¢bes gerais para o Communications.

5.6.1 Login

Ao iniciar o Communications, ou ao efetuar um novo login com Communications
no servidor XPR através desta fungdo (ou com a tecla de funcao F12), sera
aberto o dialogo exibido abaixo ou sera diretamente iniciado 0 Communications,
conforme a sua configuracdo. Depende se vocé selecionou a opcao Salvar
senha na definicdo do perfil, ou se ativou a caixa de selecao Manter a senha
para este perfil na Gltima inicializacdo. Se vocé ativar uma destas opcdes, o
login serd bem mais rapido e confortavel. No entanto, isto permitira o acesso de
pessoas ndo autorizadas ao Communications no seu computador.

NOTA: Aopcao Salvar senha ou Manter a senha para este perfil pode causar
problemas de seguranga. Quando o Communications for inicializado, eventuais
informagbes confidenciais e dados de seguranca ficardo acessiveis a outras

pessoas.
Login de XPR X
Favor introduzir a sua senha %PR para efetuar i—J
o login. b
Pefit [ |

Senha: | xxxxxxxxxx

[v Marter a senha para este perdil

Lagin | Cancelar |

Para garantir o mais alto grau de seguranca, estas caixas de selecdo deveriam
ser desativadas. Deste modo, o login apenas sera possivel com a sua senha.

Procedimento para o login:

1. Iniciar o Communications.

O dialogo de login sera aberto em seguida.

NOTA: Se o Communications ja foi iniciado e vocé deseja apenas efetuar
login de novo no servidor de comunicacgéo, selecionar no menu a opgao
Ferramentas e Login.
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2. Na caixa de combinacao Perfil, selecionar o perfil de usuario com o qual
vocé deseja efetuar login. Isto apenas é necessario se vocé tiver varios perfis
definidos.

NOTA: Se vocé tiver varios perfis definidos, pode definir opcionalmente um
perfil padrao no Provedor de servigcos, com o qual o Communications é
automaticamente iniciado. Deste modo, quando vocé efetuar o login através
do didlogo acima, apenas a senha sera requisitada.

3. Digitar a senha na respectiva linha e clicar em Login.

Ap6s a sincronizacao do banco de dados entre o servidor de comunicacao e
0 aplicativo local, vocé podera utilizar o Communications.

5.6.2 Logoff

Através desta funcéo (ou com a combinacao de teclas [Shift] + [F12]) vocé efetua
logoff com Communications no servidor de comunicacgéo. Apés o logoff, o
Communications permanece iniciado, mas nas janelas ndo sédo mais mostrados
registros ou outras informacdes. As janelas do diario exibem o comentario: “Nao
h& elementos para exibir”. Outras janelas sdo mostradas completamente vazias.
E possivel efetuar um novo login através de Ferramentas > Login ou com a
tecla de funcao F12.
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5.6.3 Localizar endereco

Esta fungdo permite procurar seletivamente um Registro de enderec¢o no banco
de dados. Como ja foi explicado no Paragrafo 2.10.1, "Localizar enderecos para
as novas mensagens", na pag. 52, sera aberto o didlogo Localizar contato. A
mascara de procura para esta funcdo de localizac&o especial € porém um pouco
diferente. Aqui, ajanela Localizar contato ndo tem a funcéo que permite compor
rapidamente uma lista de enderecamento (lista de distribuicdo temporaria).
Todavia, a utilizacdo é praticamente igual.

Na caixa de combinacédo Localizar é primeiro indicado o banco de dados de
usuarios que devera ser utilizado para a procura.

Todos os campos definidos no banco de dados de XPR para os dados do usuario
serdo disponibilizados aqui, ao abrir o menu drop-down.

A figura seguinte exemplifica isso com a procura por um registro de nome
(Campo de banco de dados: Nome completo). No campo de entrada de texto
Texto contido: é digitada a combinacao de letras que devera ser procurada.
Pode ser um nome completo ou apenas partes deste.

Para a procura em outros campos de banco de dados que contenham um
namero de telefone (por ex., em Fax comercial G3) serd utilizado como critério
de busca o namero de telefone ou partes deste.

O botado Localizar agora inicia a procura.

NOTA: Quanto mais precisa for a especificacao do critério de busca (quanto
mais caracteres forem digitados), mais rapida sera a procura.

Localizar contato PZ|
Contata l
Farar
Localizar: | Mome j
Texsta contido: |CUn
Mome Telefone comer... | Telefone celular Telefone privado | Woicemail

Contato exemplo
& Grupo de convidados

Movo contato... | Fropriedades do contato...|
Cancelar | Telefone comercial | Telefone privado | Enyiar mensagem texto |
Telefone celular | Mam. de caika postal v02| Erwiar voicemail |
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Sera exibida na janela uma lista de todos os registros do banco de dados que
contenham o texto ou a combinacéo de niumeros digitados. Com o botéo Parar,
interrompe a procura. e com Localizar agora pode continua-la depois.

Ao selecionar um contato da lista na janela de exibi¢éo, seréo ativados os botées
abaixo, que possibilitam contatar diretamente o respectivo usuério. Estes botdes
variam de acordo com os registros de banco de dados existentes.

Além disso, com o botdo Novo contato o usuario pode adicionar um novo
contato privado ao banco de dados.

Um usuario com classe de acesso de administrador podera criar aqui tanto
contatos globais como também usuarios (com Alterar tipo). Ver informacdes
detalhadas no Paragrafo 2.9, "Criar registros de contato”, na pag. 47 e no
Paragrafo 4.1, "Contatos globais", na pag. 90. Através de Propriedades do
contato é possivel abrir a mascara para o registro selecionado na lista para
exibicao.

NOTA: Aqui, o usuario pode editar os dados dos contatos pessoais. O adminis-
trador pode alterar os dados de todos os usuarios e contatos globais.

Com Cancelar vocé sai do didlogo Localizar contato.
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5.6.4 Localizar mensagem

Esta funcéo facilita muito a procura de uma mensagem especial, caso vocé ainda
se lembre de termos contidos na linha de assunto ou no texto da mensagem.

/® | ocalizar mensagem @
Critériog de pesquiza
Parar

Localizar bexto: |teste

v Localizar no texta da mensagem
¥ Localizar em assunto:
v Indicar resultado de pesquiza da caixa de entrada

v Indicar resultado de pesquiza da caixa de saida

% || % | Hora de emvio Remetente Destinatério
@ =y ter 1338 Usuario Bra Usuario Bra
@ =y ter 1338 Usuario Bra Usuario Bra
@ (] ter 10:49 Usuario Bra Administrator

>

Eechar

-

No campo Localizar texto deve ser digitada a seqiéncia de caracteres ou
nameros que devera ser procurada. Logo abaixo, definir se vocé deseja procurar
no assunto, no texto da mensagem ou nos dois. Com a opc¢des Indicar
resultado de pesquisa da caixade entrada ou Indicar resultado de pesquisa
da caixa de saida a procura pode ser limitada a um dos dois diarios. Clicar no
botdo Iniciar pesquisa. As mensagens correspondentes a cadeia de procura
serdo listadas na area de exibigdo. A mensagem encontrada pode ser aberta
diretamente do diario, com um clique duplo no registro. 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 informacdes sobre “Editar cabec¢alhos”, ver o
Paragrafo 5.3.2.1, "Possibilidades de edi¢éo nas janelas do diario", na pag. 200.

Com Fechar vocé sai do didlogo Localizar mensagem.
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5.6.5 Lista de enderecos

A funcéo Lista de enderecos serve para exportar e importar dados de usuarios
el/ou dados de contatos. O usuario padrdo somente tem permissao para exportar
0s seus dados pessoais. Isto é util, por exemplo, para transferir os dados de
endereco pessoais para a conta de um outro usuario. Como administrador, vocé
pode adicionalmente exportar e importar os dados globais da lista de enderecos,
bem como os dados de usuéario.

5.6.5.1 Exportacao da lista de enderecos

A funcéo de exportagéo cria um arquivo de texto que pode ser armazenado em
um local desejado. A sequiéncia das colunas corresponde aos diferentes campos
de banco de dados no servidor de XPR. Cada registro da lista de enderecos
ocupa uma linha completa, a qual podera estar mais ou menos preenchida,
dependendo dos registros de mascara existentes.

Procedimento para exportar a lista de enderecos:

1. Selecionar no menu a opcéo Ferramentas e iniciar a funcdo Lista de
enderecos > Exportar. Sera aberto o dialogo seguinte.

Exportacdo de lista de enderecos §|

Selecionar as listas de enderegos que deseja exportar

™ Contatos globais

™ Contatos privados

Configuragties especiaiz
™ Exportagdo dos campos DNO de um usudrio

(] 3 | Cancelar |

2. Ativar as caixas de selecdo das listas que vocé deseja exportar.

NOTA: Parausudrios padrao, ja estara ativada a caixa de selecdo Contatos
privados e as duas outras op¢des nao estardo disponiveis.

3. Em Configurac8es especiais, especificar se deverdo ser exportados

também os campos de banco de dados nos quais os numeros de telefone
existentes estdo armazenados de forma normalizada.

NOTA: Se a caixa de selecdo Exportacdo dos campos DNO de um
usuario nao for ativada, os dados serdo exportados como estao registrados
na mascara. Este formato é suficiente para uma transferéncia dos dados da
lista de enderecos para outra conta de usuario, pois 0s registros nos campos
para o formato normalizado sdo gerados automaticamente pelo servidor.
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4. Clicar no botdo OK.

Serd aberto o didlogo de selecdo de arquivo, no qual vocé pode indicar o
nome e o diretdério do arquivo de exportacao.

NOTA: O unico formato de arquivo suportado é o formato de texto (.TXT).

A exportacdo esta concluida. Depois disso, o arquivo de texto podera ser aberto
e editado com qualquer editor de texto.

NOTA: O arquivo de texto exportado é dificil de visualizar devido as varias
colunas de dados. Por isso, & recomendavel converté-lo e, caso necessario,
edita-lo em Excel.

5.6.5.2 Importacao da lista telefénica

A funcéo de importacé@o é necesséria para voltar a carregar as listas de
enderecos exportadas no servidor de XPR. Mas pode ser utilizada também para
adicionar um conjunto de dados no banco de dados de usuarios do servidor de
XPR. O arquivo a importar deve estar no formato .TXT e ter 0 mesmo esquema
de registros que o arquivo 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 a lista de enderecos:

1. Selecionar no menu de Communications a op¢do Ferramentas e iniciar a
funcéo Lista de endere¢os > Importar.

Serd aberto o didlogo de sele¢cdo de arquivos.

2. Selecionar o arquivo que deve ser importado (pode procurar também nos
subdiretorios).

3. Em seguida, clicar no botédo Abrir.

Sera aberto o dialogo seguinte.
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Importagdo de listas de enderecos

Codificagdo
(s campos codificados 80 descodificados no arquivo de
importacio

Comportamento dos campos vazios

Qs Campos vazios no arquivo de importagdo devem ser
removidos do banco de dados

05 campos USUARIO vazios sSo criados automaticaments a partir
do campo MOME!

Cancelar |

4. Ativar as caixas de selecdo com as opc¢les de importacdo desejadas.

Opcéo Descricao

Codificacdo Com esta opc¢dao, a senha e o PIN serdo automaticamente
codificados para a importacao do conjunto de dados, caso
estejam contidos por extenso no arquivo.

Comportamento dos | Esta funcdo especifica que os registros ja existentes no
campos vazios banco de dados de XPR serdo substituidos no arquivo de
importacdo por campos vazios, isto &, serdo apagados.

Tabela 76 OpcOes de importacao para listas de endereco e dados de
Usuario.

5. ApOs a definicdo das opcdes de importacdo, clicar em OK.

Se tiver selecionado um arquivo de importag&o valido, os dados seréo aplicados
ao banco de dados do servidor XPR e o catdlogo de opcdes sera fechado. Em
seguida, vocé pode verificar em Usudrio/Destinatario se a importacéo teve
éxito.
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5.6.6 Papel de fax

Papéis de fax podem ser utilizados como “pré-impressdes” para o envio de
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 livremente utili-
zados pelos usuarios. Dependendo da classe de acesso do usuério que acessa
o dialogo Papel de fax serdo possiveis as seguintes definicbes:

» Defini¢cdo do papel de fax padrdo para o usuario que chama
e A composicao do papel de fax pelo administrador

* A composi¢do de pagina de modelo de fax pelo administrador

Definicies do papel de fax §|

Definicties do papel de fax ] Definicies de paginas ]
Padrio atual Frimeira pagina l Péaginas zeguintes ]
<nenhum papel de fax>

@ <nenhum papel de fax> .

B35 Papel de fax

LConfigurar como padréo |

Hova... | Editar... | Elirinar |

ak. | Cancelar Ajuda

» Definicdo do papel de fax padréo

Na guia Definicdes do papel de fax um usuario padréo pode definir os papéis
de fax que serédo exibidos por predefinicdo na janela de mensagem para uma
mensagem de fax. Em Padréo atual, na parte superior desta guia, € exibida a
predefinicao de papel de fax que esta em uso.

NOTA: Vocé encontra esta definicdo de novo na caixa de combinacédo Papel de
fax da janela de mensagens. Independentemente desta definicdo padrdo, o
usuario pode também selecionar livremente os papéis de fax predefinidos.

Na janela abaixo, estao listados os papéis de fax que ja foram criados. As
paginas de pré-visualizagdo ao lado mostram como sera a aparéncia do papel de
fax marcado no campo a esquerda. Com as guias Primeira pagina e Paginas
seguintes vocé muda entre a folha de rosto e as proximas paginas.
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Para selecionar o papel de fax padrdo, marcar o registro desejado e clicar em
Configurar como padréo.

Para aplicar e salvar as alterac6es das opces neste dialogo, clicar em OK. Com
Cancelar, a janela sera fechada e as altera¢gBes executadas seréo ignoradas.

« Definicdo do papel de fax

Somente o administrador pode compor os papéis de fax e as paginas individuais
necessarias para isso. Na guia Defini¢cdes do papel de fax é possivel compor
novos papéis de fax e em Definicdes de paginas, criar novas paginas modelo.
Os botbes Novo, Editar e Eliminar apenas estardo ativos se a funcao for
acessada por um administrador.

As seguintes fun¢Bes podem ser executadas na guia Definicdes do papel de
fax:

Funcdo do dialogo |Descricao

Novo O clique nesse botéo abre o dialogo Editar definicdo de papel
de fax. Nome do papel de fax:Através desse dialogo, é criado
um novo papel de fax.

Editar definigdo de papel de fax

Home do papel de fax: Papel de fax
Definigio
Frimeira pagina: |E0ver j
Féginas zeguintes: |Next_F'age j
<paginas sequintes sem papel de fax:
Cover
(] 3 Cancelar |

Aqui é necessario digitar em Nome do papel de fax, uma desig-
nacao para o novo papel de fax. Este nome sera exibido mais
tarde na lista de selecdo. O nome deve ter uma relagdo com o
contelido, para que o papel de fax seja facilmente identificado
posteriormente.

Com as duas caixas de combinacéo na area Definicao, é criado
o papel de fax através da sele¢do do nome da pagina correspon-
dente a partir das paginas modelo existentes. S&o selecionadas
uma pagina de capa e as paginas seguintes.

Nota: Se vocé nado deseja utilizar uma capa, é possivel impedir
a vinculac@o de uma capa selecionando o registro <nenhuma
primeira pagina especial>. Se o papel de fax deve ser
composto apenas da primeira pagina, selecionar para Paginas
seguintes a opgao <paginas seguintes sem papel de fax>.
Também é possivel selecionar a mesma definicdo de papel de
fax para os dois campos. Com OK a defini¢édo é concluida e o
novo papel de fax é salvo. Com Cancelar o didlogo é fechado
sem criar um novo papel de fax.

Editar Abre a janela Editar definicdo de papel de fax para o papel de
fax selecionado. Todos os parametros de definicdo podem agora
ser adaptados.

Tabela 77 Funcgdes operacionais para a definicdo de papéis de fax.
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Funcéo do dialogo

Descricao

Eliminar

Exclui a definicdo de papel de fax da lista.

Tabela 77

Funcg@es operacionais para a definicdo de papéis de fax.

Na guia Definicdes de paginas sao listadas as paginas de fax predefinidas. A
pagina de pré-visualizacdo mostra como sera a aparéncia do papel de fax
marcado na lista.

Definicies do papel de fax

Definicfies do papel de faw  Definiclies de paginas l

X

Hova...

Editar...

Elirinar |

ak. | Cancelar Ajuda

Funcéo do dialogo

Descrigcao

Novo

Com Novo uma nova pagina de fax é criada e adicionada a lista
de selecao.

Criar novo papel de fax

Diigitar um nome para o novo papel de fax. Utilizando papéis de fax, vocé pode
melharar a zaida do fax.

Home do papel de fax: |Exempld

(] 3 | Cancelar |

Ap6s a insercdo de um nome e confirmagédo com OK o editor de
paginas de fax é iniciado imediatamente. Na barra de titulo é
exibido o nome digitado para a pagina de fax a criar. O Paragrafo
5.6.6.1, "O editor de pagina de fax", na pag. 270 descreve como
trabalhar com o editor de paginas de fax.

Editar

Uma pagina de fax marcada na lista sera aberta diretamente no
editor, onde estardo disponiveis todas as opc¢fes para a edi¢ao
da péagina de fax.

Eliminar

Exclui a pagina de fax marcada da lista.

Tabela 78
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5.6.6.1 O editor de pagina de fax

B Fxemplo - Communications |’._||’E|g|
Arquiva  Editar  Wer Paginadefax  Ajuda

RDEH LS PPE E=- OO0 wmET GROE & BREX

> ®

'Exen‘TpIo "
[ | [ |

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 vocé ja conhece da edicdo de mensagens de fax. Adicionalmente as funcdes
de desenho e texto, em uma pagina modelo podem ser integrados campos
curinga para informacgdes de remetente, destinatario, documento, etc., os quais
séo preenchidos dinamicamente com o envio.

O editor divide-se em trés areas: uma barra de menus, uma barra de ferramentas
e uma area de edicédo.

¢ Na linha de menu do editor de paginas de fax, vocé encontrara todas as
funcBes necessarias para a edicdo de uma pagina de fax.

¢ Os comandos usados com mais frequiéncia 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 mouse sobre o respectivo icone. Apés um instante
serd exibida uma pequena janela de ajuda (tool tip) com uma explicacéo
sobre a fungéo deste botao.

e A areade edicdo tem o mesmo comportamento de um programa de
desenho. Aqui vocé pode inserir desenhos, deslocar ou editar objetos.

Algumas fun¢bes na barra de ferramentas ou na barra de menus tém efeito direto
sobre a forma dos objetos selecionados, enquanto que outras apenas servem
para desenhar novos objetos. Clicar em um objeto para seleciona-lo (selecionar
antes a funcao de marcacédo). Um objeto marcado € reconhecido pelos pontos
de ancora a sua volta. Ao passar o mouse sobre o0 objeto ou os pontos de
marcacéo, o ponteiro do mouse muda de aparéncia, indicando que este objeto
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pode ser deslocado ou que a sua forma pode ser alterada. Exemplo: arrastar um
ponto do canto para alterar o tamanho do objeto. Para marcar varios objetos (por
ex., para deslocar todos juntos), manter a tecla [Shift] pressionada e clicar suces-
sivamente nos objetos desejados. Como alternativa, vocé pode também
posicionar o ponteiro do mouse sobre um espaco livre dentro da area de edicéo,
clicar na tecla esquerda do mouse e, sem solta-la, e desenhar um retangulo de
selecdo em torno dos objetos desejados. Ao soltar a tecla do mouse, todos 0s
objetos que estiverem dentro do retangulo serdo adicionados a sua sele¢éo.

As seguintes funcfes séo possiveis no menu do editor de paginas de fax:

O menu Arquivo

O menu Arquivo disponibiliza as funcdes padrédo: Essas sdo respectivamente:

Funcéo de menu Descricao

Salvar Salva as alteragfes efetuadas com o nome de arquivo que foi

[Ctr] + [S] definido antes para esta pagina de fax.

Imprimir O conteldo da area de edi¢céo pode ser impresso para controle.

[Ctrl] + [P]

Sair Termina o editor de paginas de fax. Se a pagina de fax editada
no momento ainda ndo tiver sido salva, aparecera uma janela
popup para isso.

Tabela 79 O menu Arquivo 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

Desfazer Anula a Gltima acao efetuada. Apenas € possivel desfazer uma
[Ctrl] + [Z] vez, isto é, o Ultimo passo.

Repetir Restaura o estado anterior & execu¢é@o do comando Desfazer.
[Ctrl] + [Y]

Cortar Recorta o objeto selecionado e o copia para a area de transfe-
[Ctrl] + [X] réncia.

Copiar Copia o objeto marcado para a area de transferéncia.

[Ctrl] + [C]

Colar Cola o conteudo da area de transferéncia no documento atual.
[Ctrl] + [V]

Apagar Exclui o objeto marcado.

[Del]

Selecionar tudo Marca todos os objetos da janela de edicéo.

[Ctrl] + [A]
Tabela 80 O menu Editar do editor de paginas de fax.
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Funcéo de menu Descricéo

Inserir objeto Insere na posi¢do atual do cursor uma janela de edigdo para o
tipo de objeto selecionado. E aberta uma nova janela para as
definicbes necessarias.

» Criar novo: Insere uma janela de objeto nova e vazia no
documento, conforme o tipo de objeto selecionado. Se a
caixa de selegdo Exibir como icone for ativada, o objeto sera
inserido no documento como icone de arquivo.

Inserir objeto

&+ Criar novo Clipe multimidia ~
Documento do wordPad =5 Cancelar
h

 Criar do arquivo Grafico do Microzoft Gray

Imagem dao Paintbrush
Pacate

Seqliéncia MIDI

Som wave b

— [ Exibir como icone

Resultado
Inzere um novo objeto Imagem de bitmap no

documenta.

» Criar do arquivo: Insere um arquivo como objeto no seu
documento através de um menu de selec&o do arquivo.
Adicionalmente, é possivel inserir o objeto vinculado com o
arquivo de origem e selecionar o tipo de apresentacao Exibir
como icone.

Inserir objeto

" Criar novo )
Arquivo: Cancelar

|EI:\Arquivos de programas Communicati

Procurar... I~ Wincular

™ Exibir como icone

Resultado

Inzere o conteddo do arquivo como um objeta no

P N documento para que vocE possa ativao
E utilizando o programa com que foi criado.

Tabela 80 O menu Editar do editor de paginas de fax.
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Funcéo de menu

Descricao

Vinculos

Se um objeto OLE estiver vinculado a um objeto de origem, o
caminho para a origem € indicado em uma nova janela. Adicio-
nalmente, através desse dialogo é possivel efetuar outras
definicdes.

Yinculos

Winculos: Tipo Atualizar

Cancelar

Atualizar agora
Abrir origem
Alerar origem. ..

Quebrar vincula

Origem:  C:hskeus documentosiMinhas imagensianeso.bmp
Tipo: Imagem de bitmap

Atualizar: + Automatico " Manual

Definicdes do modo de atualizagcdo: Automatico ou Manual.

Com a opcédo Automatico, todas as alteracdes serdo aplicadas

no arquivo de origem imediatamente apds a concluséo do proce-

dimento de edicéo.

e Abrir origem: Abre o arquivo de origem para a edicdo com o
programa original.

e Alterar origem: Abre o diretério de origem para a alteracéo
do arquivo de origem.

¢ Eliminar: Cancela o vinculo do objeto com o objeto de
origem.

Com a op¢édo Manual, a atualizagao do arquivo de origem

podera ser ativada clicando no botdo Atualizar agora.

Propriedades do
objeto
[Alt] + [Enter]

Abre a janela Propriedades para o objeto vinculado. Nesta
janela com forma de ficha, vocé pode visualizar informacdes
gerais referentes ao objeto OLE selecionado, assim como definir
novas op¢des de exibigdo e vinculo, através da sele¢édo da
respectiva guia.

Objeto

Este tépico de menu serve para editar o objeto OLE. Ha dois

modos diferentes para isso:

« Com Editar o objeto OLE pode ser ativado e editado no editor
de fax.

e Com Abrir, o objeto OLE é aberto com o aplicativo original,
caso instalado no seu computador.

Tabela 80
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O menu Ver

Através do menu Ver sdo executadas as definicées basicas relativas a aparéncia
e ao modo de edi¢do da janela do editor.

Funcé&o de menu Descrigcao

Barra de estado Exibe ou oculta a barra de estado na margem inferior da janela.
Barra de ferra- Possibilitam a configuracdo de diversos botbes, que podem ser
mentas utilizados para a edicao da pagina de fax. Os seguintes blocos

de botbes sao possiveis: Na figura do editor de paginas de fax
mostrada acima sé&o exibidos todos os botdes possiveis. Os
seguintes blocos podem ser configurados.

Acles de arquivo

l—hl Representa as fungbes padrdo Salvar,
w % n Imprimir e Excluir como botdes na janela.

Editar
) Insere as fung¢des Cortar, Copiar, Colar
33 E }< e Excluir como um bloco na barra de
ferramentas. Estas sdo as ferramentas
de edicdo do objeto. Para poder utiliza-las, é necessario ter
marcado um objeto antes.

Aumentar/Diminuir
Exibe os icones para aplicar mais/menos zoom a
ﬁ ﬁ':] representacdo da janela de edicao.

Editar papel de carta
Aqui séo exibidos os botbes que sdo
| 1:3 | x“& L1 utilizados para criar e editar uma
pagina de fax. Estas sdo as mesmas
o H ﬂ T fungbes que podem ser iniciadas com
as opgOes Pagina de fax >

n !i D E Selecionar imagem ou Pagina de

fax > Posicdo do objeto.

Inserir campos de texto

Aqui é definida a area na qual é exibido o texto
= - o & .

do fax, isto é, um curinga para o texto de
mensagem (menu Pagina de fax > Inserir
campo de texto de fax). Além disso, os espacos reservados
podem ser posicionados de diversas formas para informag@es
de mensagem (menu Pagina de fax > Inserir campo).

Dividir barra de Divide a barra de ferramentas em duas linhas Isto € (til quando
ferramentas a area de edicao ajustada for muito estreita, de modo que falte
espaco para os icones configurados.

Tabela 81 O menu Ver do editor de paginas de fax.
O menu Pagina de fax

Este menu contém as funcbes basicas para editar uma pagina de fax. Aqui sdo
disponibilizadas as ferramentas para desenhar diversos objetos, assim como
para inserir campos para as informacdes especificas do documento. O menu
oferece as seguintes funcoes:
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Funcéo de menu

Descricao

[EEs] -

Inserir campo

Ao selecionar esta funcéo, sera aberto um submenu que lista os
campos que podem ser inseridos na pagina de fax. Os campos
de informacéo desta lista séo iguais aos campos de banco de
dados definidos no seu sistema. Podem ser selecionados, por
exemplo, dados relativos ao remetente ou destinatario de uma
mensagem de fax (informagdes de endereco, etc.), ou infor-
macdes gerais referentes ao documento (data, etc.). Se vocé
utilizar um papel de carta de fax contendo paginas com estes
campos, as informacdes correspondentes serdo inseridas
dinamicamente ao enviar o fax.

Os seguintes parametros gerais de documentos podem ser
inseridos na pégina de fax através da funcao Inserir campo:
Comprimento do documento em bytes

ID de mensagens (MID)

Nimero do remetente

Servigo 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 atual

Texto adicional de fax

Os seguintes parametros especificos de remetente podem ser
inseridos na pagina de fax através do submenu Informacgdes de
remetente:

Linha de endereco 1 do remetente

Linha de endereco 2 do remetente

Cidade do remetente

Empresa do remetente

Pais do remetente

Secdo do remetente

Nimero de fax do remetente

Senha do remetente

Nome completo do remetente

Numero de telefone do remetente

Enderego de email do remetente (SMTP)

Cdédigo postal do remetente

Tabela 82

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013

O menu “Péagina de fax” do editor de fax.

OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso 275




Referéncia de func¢des
Ferramentas

Funcéo de menu Descricéo

Os seguintes parametros especificos de destinatario pod em ser
inseridos na pagina de fax através do submenu Informacdes de
destinatario:

Linha de endereco 1 do destinatéario

Linha de endereco 2 do destinatério

Cidade do destinatéario

Empresa do destinatario

Pais do destinatario

Secdo do destinatario

Senha do destinatério

Nome completo do destinatario

Cdédigo postal do destinatéario

E inserido o campo de texto para a mensagem de fax. O
El tamanho e a posicao deste campo pode variar (como qualquer
Inserir campo para | outro objeto). Aqui seré inserido o texto que voceé digita na area
texto de mensagem | de edi¢do da janela de mensagem. Este campo seréa ignorado
guando vocé enviar mensagens de fax de outras aplicacdes do
Windows.

Grade Exibe linhas de grade na area de desenho para ajudar a
posicionar e alinhar os elementos. Se este tdpico de menu
estiver assinalado com um tique, as linhas de grade estéo
ativadas. Para ocultar novamente a grade, basta ativar a funcao
mais uma vez.

Adapta a exibicdo atual da area de edicdo de forma otimizada a

largura da janela.

Ajuste automaético

Altera o tamanho da pagina, de modo que a pagina de fax inteira
E seja adaptada na visualizacao atual.

Adaptar a pagina

Tabela 82 O menu “P4gina de fax” do editor de fax.
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Funcéo de menu

Descricéo

Selecionar imagem

Com a selecéo desta fungéo, é aberto um submenu com as
seguintes opcdes para criar e editar objetos:
[:E Selecionar
Alternar para o cursor de sele¢éo. Por exemplo, apds
concluir um desenho, pode voltar ao modo de selec¢éo.

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 mouse pressionada.
Enguanto ndo soltar a tecla do mouse, vocé pode determinar a
direcao, a origem e o comprimento da linha.
] Retangulo
Insere um retdngulo no documento. Ao mover 0s pontos
de &ncora com o0 mouse (0 ponteiro do mouse muda de
aparéncia conforme a acgédo possivel), a forma ou a posicdo do
retangulo pode ser ajustada no documento como desejar.
- Retangulo arredondado
Insere um retangulo arredondado no documento. Além
das opc¢des de forma (alongar, comprimir, etc.), deslo-
cando os pontos de ancora vocé pode também alterar o raio de
acdo dos cantos. Clicar no “marcador” interno (e de cor
diferente) no canto inferior direito do retdngulo arredondado e
mové-lo para dentro do campo do retangulo, até atingir o raio de
canto desejado.
- Elipse
Com esta opc¢éao, vocé desenha uma elipse ou um circulo
no documento de fax. As possibilidades de edi¢do sdo as
mesmas daquelas descritas para o retangulo.

Seta
x‘ A fun¢@o para desenhar uma seta é igual a funcéo de
linha, exceto por uma ponta de seta inserida na extre-
midade da linha.

fﬂ Poligono
Desenha um poligono no documento de fax. A partir do
ponto de inicio, com cada cligue no mouse, é acres-
centado mais um canto a figura. Com um clique duplo, conclui o
procedimento de desenho. As outras possibilidades de edicdo
sdo as mesmas daquelas descritas para o retangulo.

Texto
T ApOs selecionar esta funcao, seré aberto o didlogo Texto e

propriedades. Apés formatar e digitar o texto, este pode
ser posicionado dentro da pagina de fax. Para isso, arrastar o
ponteiro do mouse, desenhando uma janela onde deseja
posicionar o texto. O texto sera inserido automaticamente.
Depois de posicionado, o texto pode voltar a ser deslocado ou
editado novamente. Observacéo: Vocé pode inserir um texto
vérias vezes.

Propriedades do
objeto

Abre o didlogo Propriedades do objeto para o elemento
marcado. As propriedades do objeto podem ser acessadas
também pelo menu de atalho de um objeto. Clicar no objeto
desejado com a tecla direita do mouse e selecionar o tépico de
menu Propriedades.

Tabela 82
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Funcéo de menu Descricéo

Posicéo do objeto Contém um submenu para posicionar um objeto selecionado.
Opcoes de reagrupamento:
!i Mover para segundo plano
Coloca o objeto selecionado completamente em segundo
plano.
n Mover para primeiro plano
Coloca o objeto selecionado em primeiro plano.
D Avancar um nivel
Move o objeto um nivel adiante.
E Voltar um nivel
Move o objeto um nivel para tras.

Aumenta a representacdo da mensagem de fax em passos de 8

E % em referéncia ao valor de base (no maximo 11 passos).
Aumentar
Diminui a representagdo da mensagem de fax em passos de 8
ﬁ % em referéncia ao valor de base (no maximo 11 passos).
Diminuir
Tabela 82 O menu “Péagina de fax” do editor de fax.
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5.6.7 Assistente de caixa de entrada

Esta funcdo permite configurar as seguintes predefinicdes para mensagens de
entrada:

e As mensagens de entrada de determinados remetentes podem ser automa-
ticamente pré-classificadas (movidas) em pastas de caixa de entrada especi-
ficadas.

NOTA: Para as mensagens de entrada que forem movidas por regra de
distribuicdo para outra pasta, ndo havera notificagdo de mensagem em
espera (MWI).

* As as mensagens de determinados destinatarios podem ser sinalizadas
automaticamente com uma bandeira ou com o icone “lida”.

Para isso, vocé predefine como devem ser tratadas as mensagens de um deter-
minado remetente, através das regras de distribuicdo ou de selecao.

Na pasta Caixa de entrada deve existir pelo menos mais um diretério (por
exemplo, com o nome Correio de xyz), para o qual possa ser transferido o
correio do respectivo remetente. Para criar novos diretorios, ver o Paragrafo 3.2,
"Como trabalhar com o assistente de caixa de entrada", na pag. 75.

Ao iniciar o assistente de correio de entrada é aberta a janela seguinte.

Assistente de caixa de entrada P§|

Az regras seguintes =30 aplicadas nesta ordem:

2 Deslocar uma menzagem de ‘ao contato’ com nome 7' para o diretdrio <7

Apagar regra Movo diretdrio...

Azsistente de regraz [clicar em um texta sublinhado para ser editadao):

Deslocar uma mensagemn de'sao contato!

com nome P! Criar regra de zelecio

para diretdric '<Ix!

(] 3 | Cancelar |
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5.6.7.1 Criar regra de diretério

Para definir uma nova regra de distribuicao, clicar em Criar regra de diretério.
Na parte superior da janela, sera exibida a estrutura da regra, contendo inicial-
mente o cursor para o diretério de destinatario e remetente. Estes parametros
devem ser definidos na janela abaixo.

Procedimento para definir novas regras de diretério:

1. Abrir o assistente de caixa de entrada no menu Ferramentas > Assistente
de caixa de entrada.

2. Caso ainda nao tenha feito, criar um novo diretério com o botdo Novo
diretério.

3. Em seguida, clicar no bot&o Criar regra de diretério.

4. Na parte inferior da janela, clicar no texto sublinhado na primeira linha,
Deslocar uma mensagem de.... Na lista drop-down, selecionar se deseja
desviar as mensagens de um grupo todo ou de um Unico usuario para o
diretério de destino.

5. Em sequida, clicar no sinal de interrogacdo <?> na segunda linha. Aparecera
uma linha para a entrada do nome do grupo ou do usuério, cujas mensagens
deverdo ser movidas para a pasta especial. Vocé sera auxiliado pela funcao
Auto-completar, que sugere automaticamente um endereco com base na
sequéncia de caracteres digitada. Para aceitar o nome sugerido, basta
pressionar a tecla Enter.

6. Em seguida, clicar no sinal de interrogacdo <?> na terceira linha.

Seré aberto um menu drop-down, no qual vocé pode selecionar o diretério de
destino.

7. Confirmar com OK.

A definicdo da regra de diretério é concluida. Ela j& estara salva e ativada.

A regra de encaminhamento completa é agora exibida na janela superior, permi-
tindo verificar se esta correta. Se vocé definir varias regras para um encaminha-
mento, a lista de regras sera executada de cima para baixo para uma mensagem
de entrada. Uma regra marcada 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 marcada da lista.

5.6.7.2 Criar regra de selecao

O procedimento para a definicdo de uma regra de selecao é igual. As mensagens
de determinados remetentes podem ser sinalizadas na caixa de entrada com
uma bandeira de “importante” ou com o icone “lida”.
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5.6.8 Alterar senha

Esta funcdo encontra-se em Ferramentas e permite alterar a senha de acesso
a sua caixa postal.

Alterar senha P§|

% Perfil: |Usuari0_Bra

Senha antiga: ||

Mova senha: |

Fiepeticao: |

Alterar | Cancelar |

Digitar a sua senha atual na linha superior. Na linha abaixo, digitar a nova senha
e repetir para controle na ultima linha. Ao clicar no botdo OK a nova senha
passard a ter validade. Aparecera uma janela com a informacéo A senha foi
atualizada com éxito. Confirmar com OK.

NOTA: Ao verificar a senha, o sistema ndo diferencia entre maitscula e
mindscula.
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5.6.9 Definir substituto

Afuncéo Definir substituto serve para encaminhar automaticamente a um outro
usuario a mensagem que foi enviada ao seu endereco. Esta opgao é Util, 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 diretamente ao seu substituto.

Definir substituto K|

Substituto: |Administrator'

[ Ativar substituta

(] 3 | Cancelar |

Ativar a caixa de selecao Ativar substituto e digitar o nome do usuario que
devera receber as suas mensagens na linha Substituto. O nome do usuario a
digitar € aquele que esta armazenado no campo de banco de dados Nome.

5.6.10 Administracdo de contas

Com esta funcéo, é iniciado o Provedor de servicos (MSP) para mudar de perfil
do usuario ou para definir um novo perfil do usuario. O Provedor de servicos
serve como infra-estrutura global para todas as aplicag6es clientes que
pretendam utilizar os servicos do servidor de XPR. Além do Communications,
esses servigos incluem, por exemplo, também o Lotus Notes LSX, a extenséo do
Outlook e o Supervisor ACD. Enquanto varias aplicacdes de cliente podem
funcionar ao mesmo tempo em um computador, apenas uma instancia do
Provedor de servicos esta disponivel.

Vocé encontra mais informac6es sobre o Provedor de servicos e a definicdo de
um perfil no manual “Administracéo do servidor”.

5.6.11 Perfis de calendario

Os perfis de calendério sdo recursos globais do servidor de XPR, que podem ser
utilizados por diferentes aplicagbes (por exemplo, pelo Centro de Contatos).
Estas funcao so estara ativa se o usuario fizer login como administrador. Vocé
encontra mais informac®es sobre as opcées de definicdo no Paragrafo 4.7,
"Perfis de calendario”, na pag. 129.
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5.6.12 Minhas definicdes de banco de dados

Ao iniciar esta fun¢éo, sédo exibidos os dados do usuario com sessao iniciada
(login). Alguns dados poderéo ser diretamente 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 dialogo com guias.

O didlogo aberto para este tépico de menu contém varias guias para as respec-
tivas definicoes.

NOTA: A guia Roteamento de endere¢o da pessoa que chama (para as
Regras de roteamento de um Centro de contatos) s6 € exibida quando um
usudrio tiver se conectado com direitos de administrador no servidor de comuni-
cacoes. Ela serve exclusivamente para a administracdo de um Centro de
contatos instalado. Mais informacdes sobre a definicdo dessa guia podem ser
encontradas em Paragrafo 4.9, "Encaminhamento de chamadas com base na ID
do chamador”, na pag. 149.
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5.6.13.1 Imprimir layout

Definigies

Irmprirmi layaut l Inpririir fax] Geral ] Assinaturas] Interface | Controle de comeio

Informagin de documento

Info documenta: | Embaixo - [ Informagio documento pode sobrepor conteddo

|D0 *org oa Krec [pagina %p of %P)

|Data *do Estado: %att

|Assunt0: Faubj

Adaptar fax
" Adaptar pagina de fax & de impress3o

+ Adaptar automaticamente

Margem esg.: 10 mm

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

Esta guia é usada para a definicao do layout de impresséo. Aqui podem ser
efetuadas diversas definicfes relativas ao modo de exibicdo da imagem de
impressado para os documentos nas janelas de diario (Caixa de entrada, Caixa
de saida, Correspondéncia e Mensagem apagada).

Informacédo de documento

A caixa de combinacéo Info-documento determina onde devem aparecer as
informacdes adicionais na impressado. As informacdes podem ser impressas Em
cima ou Embaixo na pagina. Com a op¢do Nenhuma, é também possivel
suprimir a exibicdo das informacg6es do documento Além disso, através da
ativacao da caixa de selecéo Informacdo documento pode sobrepor
conteudo, vocé define que o texto de informacao pode ser impresso sobre as
passagens do documento. Em documentos de fax pode eventualmente ocorrer
gue essas areas ja tenham sido utilizadas para o documento.

Para definir o tipo de informacgdes que vocé deseja imprimir para o documento de
mensagem, digitar os respectivos parametros em uma das trés linhas de edicéo.
Cada linha de edicao representa também uma linha separada no documento
impresso. Uma linha de edicéo vazia reduz o texto de informacgé&o a duas linhas
de impressao. Isso também é valido para as outras linhas nédo preenchidas.
Durante a impressao, as variaveis sdo preenchidas dinamicamente com os
dados disponiveis no servidor. Antes, atras e entre as variaveis pode ser digitado
qualquer texto explicativo, o qual também sera impresso. Vocé pode utilizar as
seguintes variaveis nas linhas de edicao:

Variavel Cria um registro de informacéao para:
Y%att O (os) Nome do arquivo(s) de anexos.
Tabela 83 Lista das variaveis para as informagdes de documento possiveis.
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Variavel Cria um registro de informacé&o para:

%cost Os custos incorridos.

%costid O centro de custo.

%do Data e hora (hora do recebimento ou do envio).

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

%len O tamanho do documento em bytes.

%mid A ID de mensagens (um nimero de identificacdo consecutivo
que o servidor atribui a cada mensagem).

%oid O cédigo do remetente (em mensagens de fax).

%o0o0rg O remetente original de uma mensagem encaminhada.

%orec O destinatério original de uma mensagem encaminhada.

%org O remetente de uma mensagem de e-mail.

%p (p mindsculo)

O numero da péagina atual.

%P (P mailsculo)

O total de paginas.

%porg O remetente de uma mensagem de fax.

Y%prec O destinatario de uma mensagem de fax.

%rec O destinatario de uma mensagem de e-mail.

%rid A identificacdo do destinatario (por exemplo, em um fax).
%serv O servicgo utilizado (fax, emalil, 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 tarifagéo.

Tabela 83 Lista das variaveis para as informac¢des de documento possiveis.

Os parametros inseridos na imagem criariam por exemplo, nos documentos de
mensagens impressos, o0 seguinte texto na parte superior da pagina:

E-mail, n° 111, do administrador ao usuario de teste 1 (pag. 1 de 1)

Data: 12.02.2004, 16:17 - Anexo: nenhum

Assunto: Mensagem de teste

A secao Adaptar fax contém opcdes para configurar a impresséo de paginas de

fax.

Com a opc¢éo Adaptar pagina de fax a de impresséo, o fax sera impresso em

uma pagina.

NOTA: Em determinadas condi¢des (com paginas de fax mais longas), a repre-
sentacdo pode ficar muito pequena.
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A opcao Adaptar automaticamente ajusta uma pagina de fax, cujo formato
varia ligeiramente de DIN A4, perfeitamente a pagina da impressora.

Vocé tem ainda a possibilidade de definir uma area de margem para as
impressdes, deixando assim um espaco livre para perfurar o documento, caso
deseje arquiva-lo mais tarde. No campo de digitagdo Margem esquerda pode
também ser definido um avanco.
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5.6.13.2 Imprimir fax

Nesta guia é selecionado o equipamento que devera ser utilizado para imprimir

0s seus faxes.

Definigies

Documento de fax G3

Imprimnir layout — Impririr fas l Geral ] Assinaturas] Interface] Controle de c:oneio]

X

% mprmir na impreszora padrao do ‘Windows

Documento de fax G4

" Imprimir em equipamento G3 com n:
" Imprimir na impressora do servidor:

% |mprimir ha impreszora padrdo do Windows

¢ Imprimir em eguipamento G4 com n&
¢ Imprimir na impreszora do servidor:

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

As definicdes sao efetuadas conforme o formato de fax, FaxG3 (analdgico) ou
FaxG4 (digital), mas séo iguais.

Vocé tem as seguintes opc¢des:

Funcéo do dialogo

Descrigcao

Imprimir na
impressora padrao
do Windows

Para a saida de fax sera selecionada a impressora que definiu
como padréo no seu ambiente de trabalho.

Imprimir em equipa-
mento G3 com n°

Imprime em um equipamento de FaxG3 ou FaxG4. A selecao é
efetuada com a digitagcdo do numero de telefone deste equipa-
mento.

Impressé&o na
impressora do

Com esta selecgéo, a saida de fax € efetuada em uma impressora
gue é enderecada através do servidor. Esta é geralmente uma

servidor impressora predefinida (padréo). Para verificar as possibilidades
existentes e o enderec¢o para esta impressora, consultar o
administrador do sistema.

Tabela 84 Opc¢des do dialogo “Imprimir fax”.
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5.6.13.3 Geral

Na Guia Geral séo feitas as configuracdos basicas do Communications.

Definigiies P§|

Irprinnir Iayout] Imprimir fax  Geral ]Assinaturas] Interface] Controle de c:oneio]

Telefone

Meu telefone ’—
Telefone local: ’2221—
Fieproduzir voicemail por: Meu telefone -

Formato para voicemails: ’m

¥ Supervisionar estado do telefone

[¥ Exibir apenas a ditima chamada de entrada e de saida por ramal

Fax

Tamanho do papel de fax: A4 -

™ Apagar mensagens locais apds o logoff
™ Motificagdo direta de caixa de entrada

Iv Utilizar fuzo horério do préprio sistema operacional

ak. | Cancelar Aplicar Ajuda

Opcoes desta guia:

Telefone

Funcéao do didlogo |Descricéo

Meu telefone Neste campo € indicado o seu niumero, caso tenha um telefone
no seu posto de trabalho e as fun¢8es de telefonia estejam confi-
guradas.

Telefone local Se vocé mudar temporariamente para um outro posto de

trabalho e fizer login através de Communications no servidor de
comunicacao, podera desviar as suas voicemails para recebé-
las no telefone onde se encontra. O numero deste telefone é
digitado aqui.

Reproduzir Nesta caixa de combinacéo, vocé pode definir como serado
Voicemail através reproduzidos os voicemails.

e Alto-falante do computador:

O voicemail é reproduzido pela placa de som do
computador.

* Meu telefone:

O voicemail é reproduzido pelo seu telefone.

Formato para voice- | Este campo de combinacdes permite a adaptagéo da codifi-
mails cagéo para voicemails RDSI. Nos paises europeus € usado A-
Law e nos EUA p-Law, principalmente.

Supervisionar Com esta caixa de selegdo, é possivel ativar ou desativar a
estado do telefone | supervisdo de estado do proprio telefone.

Tabela 85 Opcodes de definicao para o telefone no didlogo “Geral”.
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Funcéo do dialogo

Descricéo

Exibir apenas a
ultima chamada de
entrada e de saida
por ramal

Esta caixa de selecdo € utilizada para facilitar a visualizagao dos
diarios. Com a opcdo ativada, quando vocé receber varias
chamadas do mesmo usuario, apenas a mais atual sera exibida
no diario.

Tabela 85

Fax

Opc¢oes de definicao para o telefone no dialogo “Geral”.

Funcao do dialogo

Descrigdo

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

Outras opc¢bes

Opc¢oes de definicao para o papel de fax no diadlogo “Geral”.

Funcao do dialogo

Descricao

Apagar mensagens
locais apds o logoff

Esta fungéo é especialmente importante no contexto de
seguranc¢a do Win9x, pois aqui ndo estdo disponiveis 0s
mecanismos de segurancga oferecidos por Windows NT,
Windows 2000, Windows XP, Windows Vista ou Windows 7.
Com a ativacdo desta caixa de selec¢do, os seus dados de
mensagens serdo automaticamente apagados do computador
local quando terminar a sesséo. Este procedimento garante que
as suas mensagens ndo sejam abertas e lidas por pessoas ndo
autorizadas. Quando voltar a efetuar login, estes dados serédo
transferidos de novo do servidor para o seu computador local.

Notificacdo diretade
caixa de entrada

Ao ativar esta caixa de selecéo, vocé podera configurar uma
sinalizac&o imediata para novas mensagens. Normalmente, a
exibicdo de uma nova mensagem no Communications demora
um certo tempo. Este tempo depende das condi¢des técnicas,
podendo ser de até dois minutos - no pior dos casos. Na confi-
guracdo padrao, o modo de controle de entrada (polling) é
temporizado em ciclos de 2 minutos. Em geral, este pequeno
atraso nao é significativo. Se vocé deseja uma notificagdo
imediata com a entrada da mensagem, isto pode ser confi-
gurado com a ativagao da caixa de selecao.

Utilizar fuso horéario
do préprio sistema

Na configuracdo padrao, o fuso horario configurado no seu
sistema operacional é sempre utilizado para indicar a data e a

operacional hora nas mensagens. Se a opcao “Suporte de fuso horario”
estiver configurada no servidor de XPR, vocé podera utilizar
como alternativa o fuso que o administrador configurou adicio-
nalmente nas definicdes do usuario.

Tabela 87 Outras opgdes de definigdo do didlogo “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 padrao que sempre
se repetem nas mensagens. Estas sdo inseridas abaixo do texto no documento.

Podem ser preparadas no maximo quatro assinaturas padréo diferentes. Depen-
dendo da configuracéo, é possivel inserir no documento de texto as primeiras
trés assinaturas automaticamente, ou uma das quatro assinaturas manualmente
por comando no teclado (JAlt] + [1...4])

Definigies

Irprinnir Iayout] Imprimir fax | Geral — Assinaturas l Interface] Controle de coreio

Adicionar assinatura automaticamente Aszzinatura padrdo

[v ihzsinatura para nova mensagert " Assinatura 1
W Assinatura para resposta % 2 para mensagens internas, 1 p/ externas
Iv Aszsinatura ao encaminhar [~ 3 para menzagens curtaz [SM5)

Azsinatura

Selecionar aszinatura para editar. 1 -

A partir da janela do editor de mensagens, vocé pode inserir uma assinatura em uma mensagem
com ALT+[1..4].

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

As seguintes opcdes estdo disponiveis se desejar que uma assinatura seja
inserida automaticamente:

* Assinatura para nova mensagem
e Assinatura para resposta
* Assinatura ao encaminhar

Além disso, vocé 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, ativar a caixa de selecdo correspondente e
definir a terceira assinatura.

Para definir uma assinatura, selecionar o respectivo nimero (1...4) na caixa de
combinacéo Selecionar assinatura para editar. Na janela de edicao, vocé pode
alterar uma assinatura ja existente ou definir uma nova assinatura (caso ainda
nao existente); a edicdo é efetuada como em um editor de texto.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso



Referéncia de funcdes
Ferramentas

5.6.13.5 Interface

A Guia Interface serve para a definicdo de diversas opcodes para a entrada de
mensagens assim como para a definicdo do idioma para a interface do usuario.

Definigiies §|

Irprinnir Iayout] Irprinnir fax] Geral ] Aszinaturas  Interface l Controle de c:oneio]

Sinal acdstico para: Opges de notificagio
¥ Saudagio Duragdo da indicagdo:
v Mova mensagem 30 segundos

[v Chamada

Idioma para texto andncio:

Portugués do Brasil
Mostrar didlogo Pop-Up
v Mova mensagem

[v Chamada

[v Desejo ser informado, quanda uma mensagem de saida no tiver assunto.

|dioma da interface do usudrio: |F'0rtugués dao Brasil j

Comprimento maximo menzagens de entrada: |Nenhum -

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda |

As opcdes deste dialogo permitem personalizar as funcfes de notificacdo. As
notificacdes serdo exibidas, independente do programa que estiver utilizando.
Para a reproducéo de textos de anlncio, o seu computador deve estar equipado
com uma placa de som e um alto-falante conectado.

Sinal acustico para:

Ativar as caixas de selecdo dos eventos para 0s quais vocé deseja a reproducao
de um anuncio:

Opcoes de didlogo | Descricao

Saudacéo Se esta caixa de selecao estiver ativada, vocé ouvira uma
saudagao simpatica ao efetuar o login com Communications no
servidor.

Nova mensagem Um anuncio avisa que foi recebida uma nova mensagem.

Chamada Vocé recebe uma chamada telefénica que informa sobre o

recebimento da mensagem mediante um anuncio (sé é possivel,
se as funcdes de telefonia estiverem configuradas).

Tabela 88 Opcodes de notificagdo acusticas no didlogo “Interface”.

Além disso, através da caixa de combinacado Idioma para texto anuncio, é
possivel selecionar o idioma para a anuncio do sistema. Na configuracéo padrao,
€ possivel reproduzir os anuncios em alemao, inglés, holandés, espanhol, ou
francés.
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Notificagdo na area de trabalho

Essa funcgéo é ativada automaticamente quando nenhuma notificacéo tiver sido
ativada em Mostrar didlogo Pop-Up. Através dela, uma mensagem de entrada
é exibida no aplicativo em execucdo em forma de uma janela de Tool tip. A
exibicdo aparece na parte inferior direita da barra de tarefas.

Usuario BRA
Email de teste

No campo de digitacdo Duracao da indicacédo é possivel definir quanto tempo
a notificacdo deve permanecer exibida.

Mostrar dialogo Pop-Up

As opcbes em Mostrar dialogo Pop-Up permitem exibir a entrada de uma nova
mensagem abrindo a janela de notificacdes. A janela de notificacdes é aberta
através da aplicacdo em execucédo. Dessa forma é possivel configurar uma notifi-
cagdo oOtica além da notificacao acustica.

NOTA: A selecdo de uma opgdo em Mostrar dialogo Pop-Up ativa a notifi-
cacao na area de trabalho.

As seguintes opc¢des estdo disponiveis:

Opcdes de dialogo | Descricao

Nova mensagem Aparece uma janela de notificagdo avisando que vocé recebeu
uma nova mensagem.

Mensagem de entrada - Communications § |

Wocé recebeu uma nova menzagem de:
Adminiztrator

Chamada Se as funcgdes de telefonia estiverem configuradas, é possivel
ativar mais uma janela de notificagdo que avisa uma chamada
de entrada e possibilita outros procedimentos.

Chamada - Communications

Chamada de:
1

Test Uzer 1

i Transfenr p/ caiva postal Desligar | Atender | Fechar |

Com os respectivos botdes, vocé pode desviar a chamada para
a caixa postal, desligar diretamente ou atender. No Ultimo caso,
seu telefone serd comutado automaticamente para 0 modo

“Viva-voz”. Ou seja, vocé pode falar sem tirar o fone do gancho.

Tabela 89 Opcdes de notificacdo Opticas no didlogo “Interface”.
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Outras op¢bes de interface

Opcoes de didlogo

Descricao

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

Esta opgao permite a notificacdo ativa quando nao tiver ainda
sido digitado um assunto em uma nova mensagem. Ou seja, se
desejar enviar uma mensagem, onde o campo de assunto esta
em branco, sera aberta uma janela pop-up com um aviso corres-
pondente.

Avisos g|

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

Com Sim, a mensagem é enviada mesmo assim. Com Nao vocé
retorna a janela de mensagem para digitar um texto na linha de
assunto.

Idioma da interface
de usuéario

Nesta caixa de combinacéo € possivel alterar o idioma dos
menus do Communications. Atualmente, vocé tem as seguintes
opcdes: inglés, alemao, holandés, espanhol, francés, italiano,
portugués, portugués do Brasil, russo e turco. A alteracdo da
definicdo do idioma néo afeta o idioma do sistema operacional,
mas so tera efeito ap6s a reinicializagdo do Communications.
Nota: Se o Communications for utilizado com um sistema opera-
cional inglés, é possivel que a mudanca de idioma para o
portugués apenas seja possivel apos configurar, no Painel de
controle, as opcdes regionais e de idioma para Portugués.

Comprimento
maximo mensagens

Com esta op¢éao, vocé solicita um aviso para quando uma
mensagem recebida exceder um determinado tamanho de

de entrada arquivo.
Partindo de “nenhum®, este aviso pode ser gerado para
mensagens de 100 kB, 250 kB, 500 kB e 1 megabyte.
Tabela 90 Outras opc¢des de interface.
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5.6.13.6 Controle de correio

O usuario pode configurar o sistema de modo que receba uma mensagem de
email com informac&es sobre o estado das mensagens enviadas. Ativar as
caixas de verificacdo (em Para todas as mensagens enviadas, exigir a
seguinte confirmagdao), para definir para quais tipos de mensagem vocé deseja
receber uma confirmagéo.

Definigies g|

Imnprirnir Iayout] Imnprirnir fax] Geral ] Assinaturas] Interface  Controle de coreio l

Para todas as mensagens enviadas, exigic a seguinte confirmago;

™ n3olida
™ entregue

¥ n3o entregue

Coma devo reagir a um pedido de confirmagdo como lida”

v Responder

ak. | Cancelar | Aplicar | Ajuda

A confirmagao é possivel para os seguintes estados:

Opcodes de didlogo | Descricéo

lida Envia um email quando a mensagem tiver sido lida pelo destina-
tario.

néo lida Envia um email quando a mensagem for apagada sem ser lida
pelo destinatario.

entregue Envia um email quando a mensagem tiver sido entregue ao
destinatario, i. e., tiver entrado na respectiva caixa postal.

ndo entregue Envia um email quando a mensagem néo puder ser entregue ao
destinatario por algum motivo (por exemplo, devido a uma falha
no sistema).

Tabela 91 Opcoes de definicdo no dialogo “Controle de correio”.

Adicionalmente, o usuario pode decidir se deseja ou ndo enviar a confirmacao
de leitura pedida pelo remetente (Comodevo reagir a um pedido de confir-
macédo como ‘lida’). Ao ativar a caixa de selecédo responder, vocé libera esta
confirmacédo automaticamente para todos 0s outros usuarios.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso



Referéncia de funcdes
Ferramentas

5.6.14 Fax sob demanda (Fax on Demand)

Com esta funcao, vocé pode solicitar paginas de fax de um servico de disponibi-
lizagdo de fax (fax on demand). Ao selecionar este topico de menu, é aberto um
dialogo com a linha NUmero fax:, onde deve ser digitado o nimero deste servicgo.

Fax sob demanda §|

Favor introduzir aqui o ndmera do fax, do qual deseja
receber um fax.

Mimero fas 12345673

(] 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 funcéo, vocé pode mudar sucessivamente entre as diferentes janelas
de cliente. Este procedimento significa 0 mesmo que ativar 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

Este tépico do menu principal do Communications disponibiliza as seguintes
informacdes:

e Topicos da ajuda

Aqui é aberta a funcéo de ajuda. Como em Windows, pode ser visualizada a
completa documentacéo, ou ser efetuada uma pesquisa com uma deter-
minada palavra-chave.

e Atualizar Communications

Neste submenu vocé pode ver e instalar as novas atualizacdes do
Communications, caso existentes no servidor.

« Sobre Communications

Aqui é indicada a versdao do Communications instalada no seu computador.
Por exemplo: Cliente de correio Cycos 5.00 (Release build xxx). Esta infor-
macao serd necessaria caso tenha algum problema.
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5.8 A funcao de presenca

Com a funcéo de presenca, vocé recebe diretamente informagdes sobre o
estado do sistema, do telefone e do trabalho dos seus colegas e pode também
mostrar o seu proprio estado de trabalho para os colegas. Assim, todos podem
ver imediatamente, quem fez login no sistema, se a sua linha esta livre, se esta
em pausa, de férias ou em viagem de negécios, etc. Estes sédo apenas alguns
exemplos. Além disso, é possivel configurar diretamente um desvio de chamada
por definicdo de perfil.

5.8.1 Configurar o proprio estado de trabalho

Vocé pode definir o seu estado de trabalho:

1. Clicar no pequeno triangulo na barra de ferramentas ao lado do botdo % | -

NOTA: Para ver a definicdo atual, manter o ponteiro do mouse por um
instante parado sobre este botao.

2. Serd aberto um menu onde vocé pode selecionar o estado desejado.

Al-B-= @ @

Compromisso

Yolto logo
Em wiagem de negocios

Férias

: AEW SRy |

Emcasa

2L
Pausza

Mo escritario

@ Trabalhando em casa

M&o ocupado

Ocupado para todos

3. Selecionar a opgéo que corresponda ao seu estado atual.

4. Defina o seu estado de acessibilidade clicando nas seguintes opcdes:
* N&o ocupado
» Favor n&do incomodar

Através dessa opcao, vocé pode indicar para outros usuarios se esta pronto
para receber consulta ou se ndo deseja ser incomodado no momento.
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Para verificar as suas configuracdes de estado, manter o ponteiro do mouse por
um instante parado sobre o botédo de definicbes de presenca. Sera aberta uma
pequena janela com todas as suas predefinicées.

NOTA: Com estas configuracdes, vocé pode personalizar a funcao de presenca
com detalhes e definir outros estados. Ver também Paragrafo 5.8.3, "A configu-
racdo da funcdo de presenca”, na pag. 300.

5.8.1.1 Informacgdes de presenca nas mensagens

O estado de presenca do remetente pode ser exibido para todas as mensagens
abertas. Assim, antes de rechamar, pode-se ver se 0 remetente esta acessivel.

Esta informacédo sera adicionalmente exibida na janela de pré-visualizacéo.

5.8.2 Mostrar o estado de trabalho do colega

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

1. Ativar 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.

2. Selecionar os grupos dos usuérios cujos estados vocé deseja visualizar.
3. Abrir o menu de atalho desta janela (clique na tecla direita do mouse).

4. Selecionar a fungéo Indicar estado.

Todos os estados serdo imediatamente exibidos em trés colunas de icones
a esquerda dos registros de nome:

* Primeira coluna de icones: Estado do sistema do usuario
e Segunda coluna de icones: Estado do telefone do usuério.

* Terceira coluna de icones: Estado de trabalho do usuéario

Estas indica¢fes de estado também serdo mostradas se vocé manter o
ponteiro do mouse parado por um instante sobre o registro de nome (Tool

tip).

icones para o estado do sistema do usuario
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Descricao

Este icone indica que o respectivo usuério fez login no
sistema.

O usuério fez login no sistema, mas esta sem executar ativi-
dades ha pelo menos cinco minutos.

O usuério fez login no sistema, mas estad sem executar ativi-
dades héa pelo menos cinco minutos. esta definido o estado
“nao incomodar”.

O usuério fez login no sistema, mas esta sem executar ativi-
dades h& pelo menos quinze minutos.

O usuério fez login no sistema, mas estad sem executar ativi-
dades héa pelo menos quinze minutos. esta definido o estado
“ndo incomodar”.

O usuario fez login no sistema, esta definido o estado “ndo
incomodar”.

O usuario nao iniciou sessao no sistema (logoff).

Bo B Be| BE Be| PE Be|be

O usuario nao iniciou sessao no sistema (logoff). esta
definido o estado “ndo incomodar”.

';‘_.

Nao ha informagdes do sistema para este usuario. Isso pode
ser o caso, quando o servidor XPR néo estiver em execu¢ao
ou a fungdo de presenca nao estiver ativa.

£

N&o tem autorizacao para a exibicdo de informacdes do
estado.

Tabela 92

Func&o de presenca: icones para o estado do sistema do
usuario

icones para o estado do telefone do usuéario

icone

Descrigdo

* ]

A linha do usuério esta livre.

*

A linha do usuério esta ocupada.

=

Na&o é possivel exibir o estado do telefone.

Tabela 93

Funcéo de presenca: icones para o estado do telefone do
usuario

icones para o estado de trabalho do usuério

NOTA: Um estado de trabalho adicionado pelo usuario (personalizado) é
indicado na lista com o texto descritivo. Nao € possivel definir um icone para

iSs0.
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fcone Descricdo

Compromisso

Volto logo

Em viagem de negdcios

Férias

Em casa

Pausa

No escritério

Trabalha em casa

o | 0| | |3 [ > [+ @

]

Tabela 94 Func&o de presenca: icones para o estado de trabalho do
usuério

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. Vocé pode adicionar seus proprios estados e
acrescentar outras informacdes, como comentarios, nimeros, etc. Através de
um perfil de tempo, é também possivel predefinir determinados estados recor-
rentes. O didlogo Configuracdes para as funcbes de presenca é aberto com um
clique no botdo % .

5.8.3.1 Perfil atual

Esta guia mostra qual dos seus estados predefinidos esta ativo e com quais as
definigbes. Vocé pode alterar temporariamente o seu estado predefinido com as
possibilidades de configuracdo disponiveis. Se os registros aqui efetuados para
o perfil ativo forem diferentes dos predefinidos para esse perfil (Quia Meus
perfis), as descricdes de campo serdo apresentadas em vermelho quando vocé
abrir o didlogo de definicdes novamente. Além disso, sera exibido um aviso na
parte inferior do dialogo.

Na margem superior do dialogo, em Perfil ativado, é indicado o estado atual do
trabalho.
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Definigies de presenca @

Estado atual
Selecionar o seu estado atual, Favor observar que as propriedades originais do estado néo se

alteram, se alterar as definicies abaixo,
Estado atual l Meus estadoz | Classe de acesso | Comutagdo automatica de perfiz ]

Wooé estd no estado:

|D Mo escritdrio j

Definigies para o estado zelecionado

Comentario: |

Comentario pessoal: |

Ocupado: | M&o ocupado

Local: |

Telefone: T elefone comercial: 102

Desviar telefone -
comercial para:

Erdwima perfil...
ak. | Cancelar | Ajuda |

Na sec¢éo DefinicBes para o estado selecionado vocé pode alterar temporaria-
mente as indica¢des das informacdes do estado. Estas definicdes serdo relativas
ao estado especificado na caixa de selecéo Perfil ativado.

As seguintes definicfes para a indicacao de outros usuarios podem ser alteradas
aqui temporariamente:

* Comentério
Aqui pode ser digitado um comentario qualquer. Este comentario ficara
visivel para todos os usuarios que puderem ler as suas informacdes de
presenca.

* Comentario pessoal
Aqui também pode ser digitado um comentario qualquer, No entanto, este
somente sera exibido quando vocé verificar as suas informacdes de
presenca.

* Ocupado
Selecionar aqui se deseja ficar acessivel, ou ndo, para o estado selecionado.
Esta definicdo serve apenas para indicar que vocé ndo deseja ser
incomodado, e ndo tem efeito sobre a fungéo do telefone.

* Local
Aqui pode ser digitada uma informacéo relativa a sua localizacao para o
respectivo estado, ou selecionada uma informacéao predefinida.

* Telefone
Através deste campo, vocé pode selecionar um dos nimeros de telefone que
estdo armazenados no banco de dados de XPR, ou digitar um outro nimero,
no qual estara acessivel neste estado.
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Desviar telefone comercial para

Ao inserir um namero de telefone, € possivel desviar aqui, o seu telefone
para um outro. O desvio sera ativado diretamente com a inser¢ao do niimero
de telefone e na aplicacao da definicdo. Um desvio adicional configurado por
telefone sera sobregravado com isso. Além disso, o nimero do desvio é
aplicado na exibi¢do do perfil atual valido, de forma que esse nimero seja
exibido aos outros usuarios.

NOTA: Em uma troca de perfil (automética ou manual) e uma eventual
alteracao relacionada do nimero de desvio, o desvio de chamada s6 sera
atualizado quando antes, o nimero de desvio for o mesmo na guia Perfil
atual e para o perfil ativado. Isso significa também, que se tiver configurado
um desvio de chamada através do seu telefone e esse for diferente do prede-
finido no perfil ativo, ndo ocorrera nenhuma alteragédo na mudanca de perfil.
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O Botao Proximo perfil abre um dialogo onde vocé pode definir um proximo
perfil para o perfil ativado.

Proximo perfil PZ|
:z;ijn;o @ rabalhando em casa =
De: |22,|’11,|’2006 j |15:13 =
Até: |22i11jza06  ~| |12 =

oK | Cancelar |

Procedimento para ir para a definicdo do préximo perfil:

1. Selecionar primeiro o estado subsequente para o intervalo de tempo
desejado.

2. Digitar a hora de inicio deste estado.
3. Definir a hora de fim deste estado.
4. Clicar no botao OK.

Este perfil sera ativado no periodo inserido e permanecera valido até sua
expiracao.

5.8.3.2 Meus perfis

Nessa guia vocé insere as informacdes que desejar exibir para outros usuérios
para cada estado.
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Definigies de presenca @

Meus perfis
Alterar o seu estado predefinido ou adicionar um novo estado,

Perfil atual - Meus perfis | Classe de acesso ] Comutagio automatica de perfiz

Perfil de prezenga:

Comentario:

o

C2 Wolto logo

A Em viagem de negdcios

T Férias Comentario pessoal:

h Em casa |

Fif

B Pauza

D Mo escritdrio Ocupado:

@ Trabalhando em casa |N50 ocupado j
Local:
| [~
Telefone:

[~

Dresviar telefone comercial para:
| [~

Adicionar perfil... | |

ak. | Cancel | Help |

Clicar no estado para o qual vocé deseja adicionar informacdes. Digitar as suas
proprias notas na respectiva linha de edigéo, ou selecionar as informacgdes
predefinidas:

Comentéario

Aqui pode ser digitado um comentario qualquer. Este comentario ficara
visivel para todos os usuarios que puderem ler as suas informac@es de
presenca.

Comentério pessoal

Aqui também pode ser digitado um comentario qualquer, No entanto, este
somente serd exibido quando vocé verificar as suas informacdes de
presenca.

Ocupado

Selecionar aqui se deseja ficar acessivel, ou ndo, para o estado selecionado.
Esta definicdo serve apenas para indicar que vocé ndo deseja ser
incomodado, e ndo tem efeito sobre a funcdo do telefone.

Local
Agqui pode ser digitada uma informacao relativa a sua localizagéo para o
respectivo estado, ou selecionada uma informacao predefinida.

Telefone

Através deste campo, vocé pode selecionar um dos nimeros de telefone que
estdo armazenados no banco de dados de XPR, ou digitar um outro nimero,
no qual estard acessivel neste estado.
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* Desviar telefone comercial para
Ao inserir um nimero de telefone, é possivel desviar aqui, o seu telefone
para um outro. O desvio sera ativado diretamente com a insercéo do nimero
de telefone e na aplicacéo da definicdo. Um desvio adicional configurado por
telefone sera sobregravado com isso. Além disso, o nimero do desvio é
aplicado na exibic&o do perfil atual valido, de forma que esse numero seja
exibido aos outros usuarios.

NOTA: Em uma troca de perfil (automatica ou manual) e uma eventual
alteracao relacionada do nimero de desvio, o desvio de chamada s6 sera
atualizado quando antes, o nimero de desvio for o mesmo na guia Perfil
atual e para o perfil ativado. Isso significa também, que se tiver configurado
um desvio de chamada através do seu telefone e esse for diferente do prede-
finido no perfil ativo, ndo ocorrera nenhuma alteragdo na mudanca de perfil.

Com o botdo Adicionar estado vocé adiciona o estado a lista predefinida.
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Procedimento para criar um estado adicional:

1. Clicar no botdo Adicionar estado.
Seré aberto o didlogo de definicdo para novo estado.

2. Atribuir um nome ao novo estado.

3. Caso desejado, vocé pode selecionar um dos icones disponiveis para indicar
este estado.

O novo estado sera criado e disponibilizado para selecéo.

O clique no bot&o Eliminar perfil permite apagar novamente o estado definido
da lista.

5.8.3.3 Classe de acesso

Na configurag&o padréo, todos os usuérios podem ver o seu estado. No entanto,
vocé pode restringir a permissao de visualizacdo do seu estado a determinados
usuarios. A classe de acesso é realizada através de permissdes de grupos.
Primeiro, séo criados novos grupos e atribuidas as respectivas classes de
acesso, e entdo os respectivos usuarios sdo adicionados a este grupo.

Procedimento para atribuir a classe de acesso a usuarios individuais:

1. Mudar para a guia Classe de acesso.

Definigies de presenca PZ|

Classe de acesso

Digitar as classes de acesso para os usuérios gue podem ver o seu estado, Se um usudrio exiskir
em mais de uma pasta, as classes de acesso serfo somadas,

Estado atual ] Meus estados  Classe de acesso | Comutapdo automatica de perfis

Grupos Clazzes de aceszo do estado

g& Frivilégios padréo O Ocupado

@ O &ssunto e local do compre
Comentario

Desviar telefone comerciz
Local

Estado online

Telefone

Comentario pessoal

Perfil de prezenga

Desde

Présima perfil

~ OOO00O00O000o0O

Adicionar grupo Localizar dubletos

Adicionar link de grupo...

Adicionar usuario

Apagar registra

ak. | Cancelar Ajuda
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2. Clicar no botdo Adicionar grupo.
Serd aberto o didlogo Novo grupo. Selecionar um grupo do diretério Grupos
ou Meus grupos privados. Digitar o nome do grupo na linha de edicao.

3. Confirmar com OK.

NOTA: Se néo existir um grupo com nome digitado, este sera criado em
Meus grupos privados.

4. Em seguida, selecionar este grupo na lista.

5. Determinar as informacdes que devem ser exibidas para os membros deste
grupo, com as respectivas caixas de selecao na janela direita.

6. Clicar em Adicionar usuério.
Sera aberto o dialogo de selecéo de usuario. Selecionar da lista os usuarios
gue deverdo ter permissao para ver as suas informacdes.

NOTA: Para adicionar todos os membros de um grupo, clicar no botao
Adicionar link de grupo. Sera aberto um didlogo com uma lista de todos os
grupos que ja estao configurados no servidor de XPR.

O botédo Apagar registro remove grupos ja definidos. Esta acao remove apenas
o0s registros de grupo da lista, mas o grupo ndo é apagado dos diretérios.

Com o botdo Localizar dubletos vocé pode procurar usuarios com classe de
acesso multipla, isto é, que pertencem a varios grupos. Isto sera importante,
caso vocé deseje voltar a excluir as permissdes de um usuario mais tarde. Esta
funcdo assegura que ndo seja esquecido um dos registros deste usuario.
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5.8.3.4 Comutacao automatica de perfis
Na guia Comutacao automatica de perfis é possivel automatizar mudancas
repetitivas entre alguns perfis de presenca.

Definigies de presenca g|

Comutacdo automatica de perfis

Estado atual ] Meus estados | Classe de acesso  Comutagdio automatica de perfis

zzim que for efetuada uma entrada [pelo mouse/teclada):
v Eomuta;:ao para o perfil ‘Mo escritdrio’.
156 & paszivel, se o perfil 'Em casa' ou 'Pausa’ foi ativada antenormente}

Se ndo houver uma entrada por algum tempo e o perfil ‘Mo escritdrio’ estiver activado

W Camutar para o perfil 'Pausa' entre |121DD = |14ZUU —|

& comutar para o perfil 'Em casa’ apds 1700 =

ak. | Cancelar | Ajuda |

As seguintes funcfes de automatizacéo estao disponiveis:

Comutacao automatica para o perfil No escritério, quando o perfil Em
casa ou Pausa estava previamente ativado

Se essa opcdo estiver ativada, 0 Communications comuta automaticamente
para o perfil No escritdrio no inicio do programa, quando o perfil Pausa ou
Em casa estava ativado previamente.

Além disso, é comutado automaticamente para o perfil No escritorio quando
o Communications reconhece uma atividade do usuario com o mouse ou
teclado. O pré-requisito para isso, € que o Communications tenha comutado
previamente para o perfil Pausa ou Em casa. Ver também a seguinte Opc¢éo
Comutar para o perfil Pausa entre...

Comutar para o perfil Pausa entre <...> <...>e comutar para o perfil Em
casaapos <...>

Se o Communications nédo reconhecer nenhuma atividade no PC do usuério
por um longo periodo, os perfis de presenca Pausa e Em casa sao ativados
automaticamente de acordo com a indicacao temporal definida.
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A Anexo

A.1 Solucao de problemas

A.l1.1 Salvar os dados do usuario em diretérios perso-
nalizados

Para a instalagdo do Communications no servidor de terminal, pode ser neces-
sario armazenar os grandes volumes de dados dos arquivos de mensagens em
um diret6rio personalizado qualquer, ao invés dos diretérios de perfil do usuario.

Para isso, criar o valor de Registro UserPath na chave

HKEY_LOCAL_MACHI NE\ Sof t war e\ Cycos AG Conmuni ca-
tions\Internal

UserPath <caminho> [REG_SZ]

Padrao: -

Valores Caminho ou variaveis de ambiente

possiveis:

Observacao: Assim como esté nos exemplos exibidos abaixo, o caminho ndo

pode terminar com um \.

Se o valor nao existir, continuara a ser usado o caminho confi-
gurado com a instalagdo do Communications:

X:\ Docunent os e confi gurag8es\ <usuari o>\ Conmuni -
cations\...

Para obter mais informag6es, consulte o Paragrafo 4.11, "Cache
de dados do Communications"”, na pag. 157.

O conteudo do valor <caminho> devera ser o diretério desejado, no qual o
Communications devera salvar os dados do usudrio. Vocé pode configurar
um caminho fixo em um drive de mapeamento especifico do usuario.

Exemplo:
h: \ Dat a\ Conmruni cati ons

Como alternativa, podem ser usadas variaveis de ambiente especificas de
usudrio.

Exemplo:

%HOVEDRI VE%4HOVEPATH% Comruni cat i ons
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A.1.2 Adaptacao dos tempos de atualizacao (Refresh)
para o diario de caixa de entrada e caixa de saida

Quando a mesma caixa postal é acessada por varios usuarios ao mesmo tempo,
por exemplo, para a distribuicdo de mensagens, podem ocorrer problemas na
representacgdo dos itens no diario de caixa de entrada e caixa de saida. Por
exemplo, se o controle (polling) for inciado em um momento ndo apropriado, as
mensagens que sao exibidas ao usuario B podem ja ter sido excluidas pelo
usuério A.

NOTA: O acesso de varios usuarios a uma caixa postal somente pode ser
efetuado em modo controlado. Por motivos técnicos, ndo € possivel comutar
para a entrega ativa.

Para que este comportamento ndo provoque falhas no andamento do trabalho,
o intervalo de controle pode ser configurado mediante uma chave de Registro.
Esta alteracdo devera ser efetuada por todos 0s usuérios que tém acesso a caixa
postal (coletiva). Para alterar o intervalo (a hora de atualiza¢&o), o valor do
Registry ServerPollRate deve ser adaptado nas seguintes chaves:

HKEY_CURRENT_USER\ Sof t war e\ Cycos AG Comuni cati ons\ GUI

ServerPollRate<0, 1, 2, 3, 4> [REG_DWORD]

Padréao: 3
Valores 0 --> Tempo de atualizacéo de 40 segundos para caixa de entrada
possiveis: e caixa de saida.

1 --> 60 segundos para a caixa de entrada e a 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.

Definicdo do intervalo de controle para a atualizagéo (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 fonte reproduzida na impresséo de fax for muito pequena, tornando o
documento ilegivel, isto pode ser corrigido pelo usuario mediante a adaptagéo
das chaves de Registro LeftFaxMargin ou FaxPrintMode. Para a impresséo de
fax a partir de um componente OCX (Faxviewer) esses valores sdo armazenados
na seguinte chave do Registry:

HKCW Sof t war e\ Cycos AG COM FaxVi ewer

Para a impresséo de fax a partir de Communications, as duas chaves de Registro
encontram-se em:

HKCW Sof t war e\ Cycos AG Comuni cati ons\ GUI

NOTA: Paraadaptar a apresentacdo da pagina de uma impressao de fax a partir
do Communications ndo é necessario editar as chaves do Registry. As respec-
tivas definicdes podem ser efetuadas no Communications, através do menu
Ferramentas > Defini¢Bes na guia Imprimir layout, na area Adaptar fax.

LeftFaxMargin <valor> [REG_DWORD]

Padrao: 10
Valores 0...
possiveis:

Nesta chave é definida a margem esquerda de uma impressao de fax, a
“margem de livreto”. O valor digitado é a distancia em milimetros que esta
prevista para a perfuracdo do documento.

FaxPrintMode <0 ou 1> [REG_DWORD]

Padréo: 1

Valores Ooul

possiveis:

Observacao: As respectivas definicdes podem ser efetuadas no

Communications, através do menu Ferramentas > Definic8es na
guia Imprimir layout, na area Adaptar fax.

0 --> Adaptar pagina de fax a de impressao.

1 --> Adaptar automaticamente.

Esta chave permite definir se um documento de fax sera sempre impresso
em uma Unica pagina, ou se sera distribuido por diversas paginas, conforme
seu comprimento.
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A.1.4 Utilizar diversas instancias do Communications

Para agentes do Centro de contatos ou para um administrador € desejével iniciar
de vez em quando diversas instancias do Communications. Dessa forma, o
Communications pode ser utilizado como cliente de e-mail na primeira instancia
e na segunda instancia, ser utilizado por exemplo, como cliente para acesso a
uma caixa postal de vox ou como cliente administrativo. Dependendo de cada
configuracéo, é possivel definir um layout especial para a segunda instancia,
personalizada exatamente de acordo com a utilizacdo desejada.

Para iniciar o Communications em diversas instancias, sao possiveis as
solucdes a sequir:

e Liberar a funcdo de instancias multiplas para o Communications com a utili-
zacao de layouts idénticos do Communications.

» Liberar afuncéo de instancias mltiplas para o Communications com a opcao
de poder utilizar diferentes layouts do Communications.

A.1.4.1 Instancias multiplas com layouts idénticos do
Communications

Procedimento para configurar essa variante de instancias multiplas:
1. Terminar o Communications.

2. Iniciar o Editor de registro e configurar em
HKEY _CURRENT _USER\ Sof t war e\ Cycos AG Comuni cations\ GUl a
chave de registro EnableMultiplelnstances para 1 para o cliente onde uma
versdo de instancias multiplas devera rodar.

EnableMultiplelnstances <0 ou 1> [REG_DWORD]

Padrao: 0

Valores Ooul

possiveis:

Observacao: 0 - Instancias multiplas do Communications desativadas.
1 - Instancias multiplas do Communications ativadas.

Ativa ou desativa a funcdo de instancias mdltiplas.

Apos essa definicdo vocé poderd iniciar o Communications em diversas
instancias. Cada vez que o processo de iniciacdo do Communications for
acionado, sera aberta uma outra janela do Communications com 0 mesmo
layout.
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A.1.4.2 Instancias multiplas para diferentes layouts do
Communications

Procedimento para configurar essa variante de instancias multiplas:
1. Terminar o Communications.

2. Iniciar o Editor de registro e configurar em
HKEY_CURRENT_USER!\ Sof t war e\ Cycos AG Comuni cati ons\ GUl a
chave de registro EnableMultiplelnstances para 1 para o cliente onde uma
versao de instancias multiplas devera rodar.

EnableMultiplelnstances <0 ou 1> [REG_DWORD]

Padrao: 0

Valores Ooul

possiveis:

Observacgao: 0 - Instancias multiplas do Communications desativadas.
1 - Instancias multiplas do Communications ativadas.

Ativa ou desativa a funcéo de instancias multiplas.

3. Abrir o Explorer e alternar para o diretdrio onde estdo armazendados os
dados do aplicativo Aachen. exe para o Communications.

4. Criar uma copia do arquivo executavel Aachen. exe.

5. Renomear esse arquivo do aplicativo.
Vocé pode por exemplo, renomear para Aachen?2. exe para identifica-lo
como a segunda instancia do Communications.

6. Iniciar o novo aplicativo Aachen2. exe com um clique duplo.
Dessa forma, as informacgdes no Registro serdo gravadas para esse
aplicativo.

7. Alternar para o Editor de registro.

8. Na chave criada, configurar emHKEY _CURRENT _USER\ Sof t war e\ Cycos
AG Aachen2\ GUI a chave de registro EnableMultiplelnstances para 1.

Agora é possivel iniciar também a segunda instancia do Communications. Em
ambos os aplicativos do Communications é possivel configurar e utilizar layouts
proprios do Communications independentes um do outro.
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Glossario

A

Agente ACD
Os agentes ACD (ou agentes do Centro de Contatos) sao todas as pessoas em um Centro de Chamadas
gue se ocupam do processamento de chamadas ou mensagens.

Agentes domésticos
Sao os colaboradores do Centro de Contatos que trabalham em casa. O agente local esta contudo integrado
no sistema ACD, e por isso também toma parte em roteamentos e avaliacdes estatisticas.

Alternar
Esta facilidade permite falar alternadamente com dois interlocutores externos. O interlocutor que fica em
espera ndo pode escutar a sua conversa com o0 outro.

Anexo
Anexos sdo arquivos que sao inseridos em uma mensagem de e-mail. Estes podem ser arquivos binarios
(por exemplo, imagens, documentos, videos, etc.) ou arquivos ASCII (texto).

Automatic Call Distribution (ACD)
O sistema de distribuicdo automatica de chamadas (ACD, Automatic Call Distribution) encaminha as
chamadas de entrada conforme a carga. As chamadas séo transferidas para as respectivas estacfes de
trabalho segundo as regras armazenadas. O sistema ACD passa a chamada para a proxima estacao livre;
geralmente, o agente com o tempo de inatividade mais longo recebe a nova consulta telefénica. Para
assegurar que um cliente ndo tenha que esperar durante muito tempo na fila porque nenhum operador de
Centro de Chamadas (CC) fica livre dentro do tempo definido antes, é automaticamente inserido um andncio
de voicemail. O cliente podera entdo deixar sua mensagem, por exemplo, um pedido.
Ver também: Centro de Contatos

B

Banco de dados, Database (DB)
Um banco de dados é uma memédria, na qual sdo as informac¢des sdo armazenadas de acordo com regras
especialmente especificadas.

C

Caixa postal
A caixa postal é o diretorio de dados, no qual sdo armazenadas todas as mensagens de entrada (e-mail, fax
ou voicemail) para uma edigdo posterior.

Campanhas
Ao executar uma campanha, os agentes de um Centro de Contatos tornam-se ativos, pois efetuam
chamadas externas (de saida). Uma campanha, poderia entdo ser necessaria, por exemplo, quando a
experiéncia do cliente com um novo produto deva ser pessoalmente consultada ou novos produtos devam
ser oferecidos.

Centro de Contatos
Centros de Contatos sdo instala¢des para tarefas de telecomunicacao especificas de prestacdo de servicos,
destinadas ao suporte do cliente. Os Centros de Contatos sdo utilizados em empresas, bancos e assegura-
doras, em firmas de expedi¢é@o, em banco eletrdnico, assisténcias técnicas e em varios outros setores, nos
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guais o suporte, a consultoria ou a venda por telefone sao possiveis. A vantagem do Centro de Contatos
esta no contato direto entre o cliente e a empresa, ndo existindo mais as longas transferéncias, consultas
sobre o interlocutor apropriado ou o pedido de rechamada. Para estas operacdes, os Centros de Contatos
usam as func¢des de ACD (Automatic Call Distribution), EAS (Expert Agent Selection) e IVR (Interactive
Voice Response).

Alguns fatos que comprovam a grande utilidade dos Centros de Contatos: a maior parte dos contatos de
uma empresa sdo operados através da central telefénica, em um empreendimento comercial a maioria dos
pedidos é efetuada por telefone, geralmente poucos chamadores conseguem falar com o interlocutor
desejado e os chamadores costumam desligar apés um certo tempo de espera. Os Centros de Contatos
eliminam estas desvantagens porque permitem realizar quase todos os desejos dos clientes diretamente,
aumentando o grau de satisfacéo geral. Isto é alcancado através de uma técnica aplicada com eficiéncia,
utilizando a integracdo entre central privada, computador e sistemas de bancos de dados para garantir um
acesso rapido a todos os dados importantes, sejam estes informagdes dos clientes ou dados técnicos. Com
base nas tarefas executadas, os Centros de Contatos séo diferenciados entre aqueles que processam
somente as chamadas de entrada (Inbound), e aqueles que operam unicamente as chamadas de saida, por
exemplo, para telemarketing ou aquisicao de clientes (Outbound). Esse tipo de Centro de Contatos é
denominado Outbound Center (Centro Outbound). Os funcionarios dos Centros de Contatos sdo chamados
de agentes.

Cliente
Em geral, as redes de computadores sédo 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 conexao entre centrais telefonicas e
computadores. CTI significa basicamente o suporte do servigo telefonico pela técnica de computagéo.
Normalmente, isto quer dizer que o0 uso e a exibi¢cao das fun¢bes de telefonia nas diversas centrais podem
ser executados em um cliente qualquer no computador. Para que isto seja possivel, o servidor de XPR deve
suportar a exibi¢cdo dos diferentes estados operacionais do respectivo telefone e a transferéncia destes ao
respectivo cliente.
Sao possiveis todos os tipos de aplicacdes, desde as mais simples, como a discagem pelo computador, até
as completas soluctes de Centro de Contatos. as quais oferecem o suporte de servigos como discagem,
consulta, comunicacao alternada, conferéncia, etc., assim como o registro de dados para fins estatisticos.

Consulta
Enquanto o usuario do ramal A esté falando com o usuario do ramal B, pode ser efetuada uma consulta. O
usuario A coloca a primeira chamada em espera (retencdo) e chama um terceiro usuario, ramal C. Ao
terminar a consulta, 0 usuario A volta a ser conectado automaticamente com o ramal B.

F

Fax sob demanda, Fax-On-Demand (FOD)
Esta funcdo possibilita disponibilizar informagdes especificas 24 horas por dia. Vocé disca com o seu
aparelho de fax o numero de fax sob demanda do provedor de informacdes e o nimero de discagem direta
da péagina que contém as informacdes desejadas, e pressiona 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
automatizacdo e o servico 24-horas que este método possibilita.

Fone de cabeca
Um fone de cabec¢a é uma ferramenta utilizada por profissionais que trabalham ao telefone, sendo composto
de um fone de ouvido e um microfone.

A31003-S2370-U118-3-V419, 11/2013
316 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucdes de uso



Glossario

G

Grupo ACD
O grupo ACD ¢é um grupo de diversos agentes ACD. Na maioria dos casos, um grupo ACD é composto de
um numero de agentes com capacidades iguais ou semelhantes.

Grupo de agentes
Ver Grupo ACD

Interactive Voice Response (IVR)
IVR pode ser compreendido como um “computador de voz”. Ao invés de usar um teclado, os comandos sao
efetuados por teclas de discagem MF (multifreqiiencial) de um telefone. No lugar de elementos graficos
exibidos em um monitor, sao reproduzidas gravacdes de voz preparadas ou andncios sintetizados mediante
Text-to-Speech (converséo de texto para voz). Exemplos de aplica¢des IVR sdo os sistemas de voicemail
ou um Automated Attendant (sistema de atendimento automatico).

Interface de usuario (User Interface (Ul))
A interface de usuario (Ul) é o meio de entrada e saida que possibilita ao usudrio interagir e acessar
gualquer recurso do sistema. Pode ser um programa de cliente (por ex., Microsoft Outlook ou
Communications), um programa de administracéo (por ex., Monitor de XPR) ou mesmo o telefone com o
visor e o teclado em um sistema de voicemail, 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 telecomunicacgdes, que esta
diretamente ligado a liberalizacéo das presta¢des de servicos neste setor. LCR permite disponibilizar a
conexao mais econdmica atraves de redes de comunicacao de diversos operadores. A rota de menor custo
€ calculada e conectada para cada comunicagdo. Sao consideradas as diferentes tarifas de cada operador:
hora do dia, distancia e capacidade de transmisséo. Para poder selecionar a conexao mais econdmica, um
sistema de LCR deve basear-se em um banco de dados que contém as informacdes de precos sempre
atualizadas. Um sistema assim é baseado em um banco de dados que dispdes sempre de informacdes de
preco atuais e deriva dai a sua otimizacdo de conexao.

Local Area Network (LAN), rede local
As redes locais séo sistemas para a transferéncia de informacdes de grande capacidade. Através da LAN,
um grande nimero de usuarios 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.

M

Messagestore
Termo genérico para uma parte do sistema de correio eletrénico que contém as caixas postais do usuario.
No servidor de XPR, esta é a Infostore APL.
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Message Routing System (XPR), sistema de roteamento de mensagens
O Message Routing System, sistema de roteamento de mensagens XPR amplia as possibilidades de um
servidor de Windows com diversas capacidades de comunicacao:
- Roteamento de mensagens para e-mail, fax e voicemail em operagéo Store-and-Forward
- Sistema de encaminhamento em tempo real (realtime) para servigos de dialogo, por exemplo, voz.
- Provedor de informagfes central com acesso via cliente de Windows, Internet, telefone ou terminal de fax
- Servidor de apicativos do Windows: No servidor de XPR podem ser integradas ampliag6es 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
XPR pode ser operado em dois modos diferentes:
- XPR como solucdo autdnomo (stand-alone),
- XPR integrado em um outro servidor de comunicacao. A integracao € possivel com o Microsoft Exchange,
Lotus Notes e SAP R/3.
Os dois modos tém suas vantagens especificas; no primeiro caso, nenhum software de terceiros ou infra-
estrutura de comunicacéo é pré-exigida. O XPR representa aqui uma solugdo completa para a comunicacao
eletrénica avancada. No segundo caso, o XPR integra-se em uma infraestrutura existente. Do ponto de vista
do servidor de comunicagédo integrante (Microsoft Exchange, Lotus Notes, SAP R/3), XPR funciona apenas
como gateway, e sera administrado como tal apos a instalacéo através do sistema integrante.
A arquitetura simétrica do servidor possibilita a comunicacéo entre redes heterogéneas em todos 0s casos.
XPR funciona como comutador entre os diferentes tipos de rede e arquiteturas de comunicacéo. Todas as
convers@es necessarias de formatos de documentos e enderegos sdo automaticamente executadas pelo
servidor. Os tempos de encaminhamento necessarios estdo na faixa de frag6es de segundo. Deste modo,
um fax de entrada pode ser diretamente transferido para uma rede de e-mail do Microsoft Exchange, ou um
correio da Internet € imediatamente disponibilizado para fax sob demanda. Os usuarios tém diversas op¢des
para acessar as informagdes: pelo XPR cliente “Communications, via Internet, por telefone e fax ou através
de um sistema de correio externo.
O XPR é implementado no Microsoft Windows. O Microsoft Windows aumenta mais ainda as possibilidades
de utilizag&o do servidor XPR com a sua boa escalabilidade e a grande quantidade de softwares de aplica-
tivos. O servidor de XPR ¢é altamente escalavel. E possivel conectar varios servidores de Microsoft Windows
em um sistema completo. Este sistema apresenta-se externamente como um servidor de XPR Unico. No
proximo nivel da escala, podem entéo ser conectados 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.

Multimedia Contact Center (MMCC), Centro de Contatos multimidial
Além de chamadas, também as mensagens multimidiais (fax, voicemail, SMS) sédo encaminhadas, por ex.,
conforme a capacidade (Skill based Routing), ao agente adequado. Tudo ocorre em um Unico servidor - uma
solucao para cobrir qualquer requisito de comunicacao.

N

Notificagdo, acustica
Anuncio que € inserido em Communications para diversos eventos. O anincio somente podera ser ouvido
se existir uma placa de som instalada no computador da esta¢éo de trabalho. Os andncios podem ser
definidos para um logon com éxito no servidor de comunicacdo, uma recepcdo de mensagens na sua caixa
postal e uma chamada de entrada.
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O

Online-Event, evento online
Os eventos online séo atividades executadas diretamente e de modo interativo por agentes do Centro de
Contatos. Esses, normalmente sédo chamadas.

P

Provedor de servicos (MSP)
O MSP serve como infraestrutura global para todas as aplicacdes de cliente que pretendam utilizar os
servicos do servidor de XPR. Enquanto varias aplicacdes de cliente podem funcionar ao mesmo tempo em
um computador, apenas uma instancia do Provedor de servicos esta disponivel.
O MSP disponibiliza os seguintes servigos:
- Interface Store &Forward: As aplicacdes de cliente podem enviar/receber documentos a/de um servidor de
XPR. Este servico é utilizado para a comunicacao classica por e-mail, fax, voicemail, etc.
- Interface de transacdes: Isto possibilita, principalmente, a funcionalidade CTI para aplicacdes de cliente.

R

Rede Digital de Servi¢os Integrados, RDSI (em inglés: Integrated Services Digital Network, ISDN)
RDSI é uma rede digital de completa abrangéncia que surgiu da rede telefénica analdgica. A RDSI integra
os diversos servicos de telefone em uma rede de transmisséo. Assim, sdo integrados na rede ISDN telefone,
fax, teletexto, Datex-J, videotelefonia e transferéncia de dados. Deste modo, a linha do usuéario disponibiliza
varios servi¢cos na forma digital: voz, textos, graficos e outros dados. Consequientemente, o usuério pode
usufruir desta oferta de servigos também a nivel de terminais.

Registros de campanha
Um registro de campanha € um elemento de uma campanha. Atras deste registro ha um nimero que deve
ser discado pelo agente responsével pelo processamento. Este pode ser, por exemplo, o nUmero de um
cliente que expressou uma solicitagdo de callback relacionado a um determinado topico.

Roteamento
Ingl. Transferir: E a capacidade de um sistema de comunicag&o para encaminhar chamadas de entrada, e-
mails ou faxes diretamente aos respectivos interlocutores, com base em determinadas informacgdes. O
encaminhamento pode ser adaptado dinamicamente em caso de necessidade, por exemplo, quando
ocorrem congestionamentos ou em caso de auséncia.

S

Servicos Store and Forward
Salvar e transferir. Por exemplo, o roteamento atrasado de e-mails: as mensagens sdo recebidas, salvas e
entdo transferidas. Store and Forward distingue-se do PABX, que estabelece as conexdes em tempo real.

Servidor
A maior parte das redes de PC s&o organizadas em uma hierarquia de sistemas composta de dois niveis,
os provedores de servicos (servidores) e 0s usuarios de servicos (clientes). Os servidores realizam servigos
de rede funcionais e infra-estruturais, isto é, ndo somente oferecem funcdes aos clientes, como também
possibilitam a administracao da rede. Normalmente, os servidores séo os computadores mais rapidos e com
a melhor configuracdo de toda a rede. Eles tém grande capacidade de disco rigido, uma CPU rapida e, se
possivel, também co-processadores diferentes. Os servidores estao integrados em caixas extensiveis,
possibilitando as ampliag@es futuras, por ex., com novos recursos de memaria. Adicionalmente as memarias
externas normais baseadas em disquetes, os servidores podem ter também acionador de banda magnética,
discos bernoulli, discos amoviveis ou drives CDE para poder efetuar uma de suas principais fun¢ées, a copia
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de seguranca automatica (backup). Algumas partes do servidor podem ser projetadas a prova de falhas.
Deste modo, os sistemas operacionais de servidor suportam discos rigidos espelhados ou a execugao dupla
de subsistemas de disco, assim como a alimentacéo ininterrupta (USV).

Ver também Cliente

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 conectados, isto é, desde o estabelecimento de conexdes simples, até a administracdo de uma
estacdo de correio eletronica. Os servidores de comunicacdo séo unidades funcionais que possibilitam a
comunicacao entre estagdes de LAN e ramais fora da LAN. Estes também est&o presentes em combinagéo
com o acoplamento PC-Host, realizando a transi¢cao de protocolos especificos da LAN para protocolos do
ambiente de host.

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP)
O protocolo SMTP é o padréo da Internet para a distribuicdo de correio eletrénico. 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 cdpia; o usuario € solicitado a
digitar cada uma destas informacdes. A parte de dados Uteis € normalmente composta de texto ASCII livre.
Mensagens com varios destinatarios em um host de destino séo transmitidas uma Unica vez ao destino,
onde sao distribuidas. SMTP ndo define como uma mensagem é transmitida de/para um usuario de SMTP.
Também nao é determinado como as mensagens recebidas seréo
apresentadas pelo usuério ou salvas na memodria de transferéncia. Estas tarefas sdo executadas para o
protocolo SMTP de outros programas de aplicacéo.

Sistemas de host
Host significa “anfitrido”. Este € o nome dado ao computador principal/servidor que comanda e controla
outros computadores (clientes e terminais) conectados em uma rede, para os quais séo disponibilizados
servigos especiais: alguns hosts sdo servidores de nome, de noticias ou FTP, outros tém a fungdo de
roteador ou servidor HTTP, que disponibiliza o “Hypertext Transfer Protocol”, no qual é baseada a World
Wide Web.

Skill GROUP (grupo de capacidades)
E o total dos agentes do Centro de Contatos que tém uma determinada capacidade.

SMS (Short Message Service), servico de mensagens curtas
Transmissao de texto pelo celular. Uma mensagem de texto de no maximo 160 caracteres pode ser enviada
a um telefone celular.

T

Tempo de pds-processamento
O tempo que o agente no Centro de Contatos tem disponivel depois de terminar uma chamada para
preencher formularios, efetuar outras chamadas, etc. Durante o pds-processamento, ndo € possivel atender
mais chamadas.

Telephone User Interface (TUI), interface de usuério do telefone
Assim é designado o telefone como interface para a entrada de dados de voz e outros dados. Neste caso,
o telefone ndo serve unicamente para a transmisséo de Voicemails, mas pode também ser usado como
equipamento de entrada (com as 12 teclas do discador) e, se a func¢édo for suportada atualmente, também
como recurso de visualizac¢ao (visor).

Telephone User Interface (TUI), interface de usuério do telefone
A estrutura de menus e a possibilidade de interacdo que € apresentada ao usuario pelo servidor de comuni-
cacao por anuncios de voz (sintetizados).
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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.

\%

Voicemail
Envio de gravacdes de voz para uma caixa postal. As gravacdes de voz podem ser, por ex., as chamadas
de entrada que foram desviadas para a caixa postal (funcéo de secretéria eletrénica). O recurso de gravacao
ou reproducéo usado € o telefone ou a placa de som instalada no seu computador.
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Abreviaturas

Esta lista contém as abreviaturas usadas neste manual.

Abreviatura
Cco

Cc

CIT

dpi, ppp
Email
Fax
GSM
GUI
HTML
IVR
MID
MWI
NCO
NVS
OLE
PIN

pt

RTF
SGML

SMS
XPR

Definicédo

Com cépia oculta

Cépia carbono

Computer Integrated Telephony, fun¢des de telefonia suportadas pelo computador
Dots per Inch, pontos por polegada

Electronic Mail, correio eletrénico

Telefax ou facsimile, transferéncia de documentos para serem reproduzidos
Global System Mobile, Sistema Global para Comunica¢des Mdveis

Graphical User Interface, interface gréafica de usuario

Hypertext Markup Language, linguagem de formatacéo utilizada para produzir paginas na Internet

Interactive Voice Response, menu de voz interativo

Message ldentifier, cédigo de mensagem

Message Waiting Indicator, sinal de mensagem em espera no telefone
Number Conversion Objects, normalizacéo e localiza¢cdo de niumero

Tipo de enderecamento padrédo do servidor de comunicagdo

Object Linking and Embedding, objetos vinculados e incorporados
Personal Identification Number, nimero de identificacdo pessoal

Ponto, unidade de medida para o tamanho da fonte

Rich Text Format, formato de arquivo padrao para transferéncia de dados

Standard Generalized Markup Language, Linguagem de Marcacdo Padrdo 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.

Short Message Service, servico de mensagens curtas enviadas via telefone celular

OpenScape Xpressions
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Assistente de discagem no menu Funcgdes 256
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B

Barra de estado 29

Barra de ferramentas 26

Barra de ferramentas no diretério do Explorer 245
Barra de menus 26

Barra de titulo 25

C
Cache de dados local 157
Caixa de entrada no diretério do Explorer 245
Caixa postal 175
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Cor 178
Efeitos 178
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Rasurado 178
Sublinhado 178
Tamanho 178
Definicbes gerais 288
Definir grupos de capacidades 119
Definir o layout global do Communications 122
Definir o tipo de notificacao 85
Diret6rio de chamadas no menu Funcdes 256
Diret6rio de perfil 309
Diret6rio do Explorer
Apagar diretérios 246
Geral 244
Renomear diretério 246
Usuario/Destinatario 245
Ver 246
Diretérios adicionais de caixa de entrada 208
Diret6rios de usuario personalizados 309
Diret6rios no menu Funcdes 257

E
Edicdo de texto 31
Editar 169
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Enderecamento
por enderegamento de MRS 176
por enderegos de email internos 30
Enderecgo 174
por enderego SMTP 176
por entrada do nome 175
por entrada do nimero 176
por identificagdo de usuéario 175
por listas de distribuicdo 176
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Entrega 38
Exportacdo da lista de enderecos 264

F
Favorito no menu Funcdes 256
Favoritos no diretdrio do Explorer 245
Fax G3 13
Ferramentas
Definicbes

Assinatura 290

Controle de correio 294

Geral 288
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Imprimir fax 287
Imprimir layout 284
Interface 291
Fone de cabeca 110
Formatos de arquivos validos 194
Funcédo Auto-completar 174, 280
Funcéo de carimbo para mensagens de fax 221
Funcbes de administracdo 89

G

Grau de capacidade 120

Grau de capacidade ACD 120

Grupo de usuarios 103

Grupos 116

Grupos de usuérios
Atribuicdo de privilégios 113
Definigdo 112

H
Hora do envio 168

I
icone de carta 38
Identificacdo de agente 110
Identificacdo de usuario
Geral 95
Importacdo da lista telefénica 265
Impresséo do diario 213
Imprimir fax 287
Inbound 157
Inserir anexo 169
Interactive Voice Response (IVR) 317
Interface 291
Interface de usuério 317
IVR, Interactive Voice Response 317
IVR, Interactive Voice Response, menu de voz
interativo 101

J

Janela 'Favoritos da Internet' 232

Janela 'ltens periédicos' 231

janela 'Rascunhos' 231

Janela Assistente de discagem 233
Alternar 234
Chamar 234
Localizar ramal 234
Transferir 234

Janela Caixa de saida 228

Janela da caixa de entrada
Ativar sinalizador/nao ativar 212
Atualizar endereco 213
Descrever remetente 213
Documentos de fax
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Modo de edicéo 217
Modo de visualizacdo 215 M

Editar documentos de fax 214 Mandatory 119

Editar mensagens de fax 214 Mensagens
Editar mensagens de texto 213 Editar 38
Editar voicemails 223 E-mail 13
Imprimir diario 213 Receber 38
Responder 212 SMS 13
Voicemail 14

Responder a todos 212
Salvar como 211

Janela da Internet
Ampliar lista de favoritos 232

Menu Pré-visualizar 243, 258
Alterar tipo 243
Chamar em 243

Configurar o tipo de fonte 232 Salvfe\r 243 '
Seguinte 232 Menu principal do cliente
Janela de notificagéo Ajuda 296
Chamada telefénica 292 AFQUIVO' 160
Nova mensagem 292 Abrlr 193
Sem assunto 293 . Sair 194
Editar 196

Janela Diret6rios do Explorer 244
Janela Favoritos da Internet 232
Janela ltens deletados 229
Janela ltens enviados 229
Janela Lista de enderecos 239
Apagar da lista 240
Chamar 240
Enviar nova mensagem 239
Indicar estado do telefone 240
Novo contato (privado) 240
Janela Lista do Explorer 247
Janela Mensagem apagada 229
Janela Mensagens marcadas 231
Janela Mensagens nao lidas 231
Janela Meu telefone 237
Janela para a caixa de entrada 210
Janela Pré-visualizar 241

Ferramentas 259
Administracdo de contas 282
Alterar senha 281
Assistente de caixa de entrada 279
Defini¢cbes 283
Definir substituto 282
Fax sob demanda (Fax on Demand) 295
Janela seguinte 295
Localizar endereco 261
Localizar mensagem 263
Login 259
Logoff 260
Minhas definicdes de banco de dados 283
Papel de fax 267
Perfis de calendario 282
Pré-visualizar 258
Ver
L Assistente de discagem 233
Layout do diario Atualizar 253
Adaptar automaticamente 255 Correio, caixa de entrada 208
Cores alternadas como fundo 255 Correio, Caixa de saida 228
Exibir grade horizontal 254 Correio, caixa de saida 209
Exibir grade vertical 254 Correio, diretérios adicionais de caixa de
Fonte 255 entrada 208
Tamanho 255 Correio, Itens enviados 229

Lista de distribuicdo temporéaria 261
Listas de distribuicdo 117

Livro de enderecos (global) 190
Localizar em assunto 263

Localizar enderec¢o 261

Localizar texto 169

Login 259
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Correio, rascunhos 209
Diretérios do Explorer 244
Favoritos da Internet 232
Geral 197
Lista de enderecos 239
Lista do Explorer 247
Mensagem apagada 229
Meu telefone 237
Opcoes de visualizacao 254
Pré-visualizar 241
Meu computador no diretorio do Explorer 245
Meu telefone no diretério do Explorer 245
Meus grupos privados 116
Minhas definicdes de banco de dados 283
Modo controlado (polling) 310
Modo de edicdo (editor de fax) 217

N
Nome de atalho (ver Identificacdo de usuério) 95
Nome de usuario 95
Nome, defini¢do do usuario 95
Nova mensagem de texto
Geral 162
Menu Ac¢les
Geral 171
menu Acdes
Apresentac¢do anterior 173
Assinaturas 174
Controle de email 172
Enviar de novo 171
Localizar endereco 172
Menu Ajuda
Geral 174
menu Ajuda
Sobre Communications 174
Topicos da ajuda 174
Menu Arquivo
Geral 163
menu Arquivo
Salvar anexos 163
Salvar como 163
menu de texto
Formato de texto 171
Menu Editar
Geral 164
menu Editar
Apagar 165
Colar 164
Colar especial 165
Copiar 164
Desfazer 164
Inserir objeto 165, 272
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Objeto 168, 273
Propriedades do objeto 167, 273
Substituir 165
Vinculos 167, 273
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 181
Nova mensagem Rich Text 177
menu de texto
Formato de texto 180, 183
Inserir data e hora... 170
Tabuladores... 170
Menu Texto
Geral 177, 181
Novo usuario
Acesso ao servidor 99
Dados pessoais 98
Definicdes avancadas 106
Endereco preferido 98
Substituto 98
Novo voicemail 184
Menu Audio
Geral 185

@]
Opcdes de papel de fax na janela de mensagens 169
Outbound 157

P

Papel de fax, tamanho do papel 289
Perfil do usuério
Administracao de contas 282
exibicdo na barra de titulo 25
Perfis de calendario 129
Pessoas no menu Funcgdes 257
PIN 101
Possibilidades de edicao nas janelas do diario
Alterado 206
Arquivo 206
Assunto 203
Avancadas 204
Campo 206
Colunas padréo (longa) 205
Data/Hora 205, 238
Destinatario 203
Duracéo 205, 238

A31003-52370-U118-3-V419, 11/2013

OpenScape Xpressions V7 Communications, Instru¢des de uso



Endereco 206
Endereco completo 206
Estado 203
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Geral 200
Grau de capacidade 206
Hora de recebimento 203
Hora do envio 203
ID de mensagens 203
Marca apagada 203, 205, 238
Nome 206
Numero de telefone 205, 238
Pessoa chamada 205, 238
Pessoa que chama 205, 238
Remetente 203
Servico 203, 206
Tamanho do arquivo 206
Power Dialing 110
Preferred, campo de banco de dados 175
Pré-visualizar
caixa de entrada 241
Caixa de saida 242
Contato 242
Registro de usuario da lista de enderecos 242
Registro de usuario da lista do Explorer 242
Pré-visualizar caixa de entrada
Abrir 242
Apagar 242
Imprimir 242
Responder 241
Salvar como 242
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 objeto 167
Provedor de servicos (MSP) 282

R

Registro de usuario 242

Regra de roteamento global, configurar 150
Regra de selecéo 280

Regras de grupo ACD, configuragdo 151

Roteamento de endereco da pessoa que chama 149

Roteamento por ID do chamador 149
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S
Sair e logoff 194
Salvar os dados do usuéario em diretérios
personalizados 309
Selecéo de formatos multiplos 169
Selecionar papel de fax 34
Senha 101
Servicos de comunicacdo 17
Servidor de comunicacao no diretorio do Explorer 245
Servidor de terminal 309
Sinalizador 212
Skill Group 119
Skill-Level 120
SMS 13
Sobre Communications 296
Supervisdo do trafego telefénico
Apagar registro 238
Desligar 238
Representacéo de janela 237
Supervisionar o estado de telefone 288

T
Tecla de tabulacdo 176

Telefone celular 13

Telefone local 288

Telephone User Interface (TUI) 320

Tempos de atualizacdo (Refresh), adaptacéo 310
Texto adicional de fax 169

Tipos de enderecamento alternativos 175

Tool tip 270

Topicos da ajuda 296

TUI, Telephone User Interface 320

U

Unique 109

Usuario 94, 193

Usuario no menu Fungdes 256

\%

Viewer (modo de visualizacao de fax) 215

Voicemail 14
Parametros de reproducao 187, 226
posicdo na mensagem 187
Reproducéo 224

W
Win9x, contexto de seguranca 82, 289
Win9x, protecdo de dados 82, 289
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