Introduzindo o EssentialPIM Pro

Boas vindas ao EssentialPIM Pro! O EssentialPIM Pro é um sofisticado Gestor
de Informacdo Pessoal. Gere toda a sua agenda, contactos, tarefas, notas, senhas
e correio electronico, tudo com ferramentas intuitivas e faceis de usar.

A versao Pro difere significativamente do EssentialPIM Free, elevando a
funcionalidade a outros niveis, Algumas das mais notaveis funcionalidades do
Essential PIM Pro sao: acesso multi-utilizador a base de dados, armazenamento
e/ou ligacdo de anexos, atribuicdo de individuos a tarefas, segurancgas avangadas,
categorias editaveis para compromissos e tarefas, listas de tarefas hierarquizadas,
grupos de contactos, impressao a cores, envio de qualquer item por email,
sincronizagdo com servicos online, incluindo, mas ndo limitado a servidores
Google, SyncML e CalDAV/CardDAYV, sincronizacao Outlook, disposicoes
personalizadas, correio em lotes e muito mais.



Funcionalidades

O EssentialPIM Pro é um gestor de informacdo pessoal completo, que oferece:

- excelente utilizacdo. Atalhos divertidos de utilizar e que potenciam a sua
produtividade. Facil, ferramentas intuitivas colocadas mesmo onde precisa delas;
- seguro. Todos os dados podem ser protegidos por senha e o ficheiro da base de
dados é encriptado com multiplos algoritmos de encriptacao, com o padrao
industrial avancado de chave AES (Rijndael), chave 256-bit e chave Blowfish
448-bit;

- sincronizacdo versatil e capacidades de importacao/exportacdao. Pode importar
e exportar HTML, RTF, CSV, TXT, vCard e iCal. Pode realizar a sincronizacao
completa com o Microsoft Outlook, todos os servicos Google, iCloud, Android,
iOS, Memotoo, GooSync, OneMediaHub, Toodledo, Stylite/Egroupware,
HighRiseHQ, CalDAYV, CardDAYV, SyncML;

- disponivel em multiplos idiomas: alemado, bulgaro, chinés, checo, eslovaco,
espanhol, francés, grego, hingaro, indonésio, inglés, italiano, japonés,
noruegués, polaco, portugués (Portugal), russo, etc.;

- icone de bandeja com atalho para iniciar e configurar o programa;

- base de dados de cédigo aberto Firebird. Grande flexibilidade de gestdo de
bases de dados para utilizadores avancados e administradores de sistemas.



License

Essential PIM Pro(tm) License Agreement.

Essential PIM Pro is SHAREWARE.

ASTONSOFT ESSENTIALPIM PRO VERSION 5 END-USER LICENSE
AGREEMENT

IMPORTANT-READ CAREFULLY: This EssentialPIM Pro End-User License
Agreement ("EULA") is a legal agreement between you (either an individual or
a single entity) and Astonsoft Ltd., for the EssentialPIM SOFTWARE(s)
identified above, which includes the User's Guide, any associated SOFTWARE
components, any media, any printed materials other than the User's Guide, and
any "on line" or electronic documentation ("SOFTWARE"). By installing,
copying, or otherwise using the SOFTWARE, you agree to be bound by the
terms of this EULA. If you do not agree to the terms of this EULA, do not install
or use the SOFTWARE. If the SOFTWARE was mailed to you, return the media
envelope, UNOPENED, along with the rest of the package to the location where
you obtained it within 30 days from purchase.

1. The SOFTWARE is licensed, not sold.

2. GRANT OF LICENSE.

(a) Evaluation Copy. You may use the SOFTWARE without charge on an
evaluation basis for thirty (30) days from the day that you install the
SOFTWARE. You must pay the license fee and register your copy to continue to
use the SOFTWARE after the thirty (30) days. If you continue to use the
SOFTWARE after the thirty (30) days without paying the license fee you will be
using the SOFTWARE on an unlicensed basis.

(b) Redistribution of Evaluation Copy. If you are using SOFTWARE on an
evaluation basis you may make copies of the evaluation SOFTWARE as you
wish; give exact copies of the original evaluation SOFTWARE to anyone; and
distribute the evaluation SOFTWARE in its unmodified form via electronic
means (Internet, BBS's, Shareware distribution libraries, CD-ROMs, etc.). You
may not charge any fee for the copy or use of the evaluation SOFTWARE itself,
but you may charge a distribution fee that is reasonably related to any cost you
incur distributing the evaluation SOFTWARE (e.g. packaging). You must not
represent in any way that you are selling the SOFTWARE itself. Your
distribution of the evaluation SOFTWARE will not entitle you to any
compensation from Astonsoft Ltd. You must distribute a copy of this EULA with
any copy of the SOFTWARE and anyone to whom you distribute the



SOFTWARE is subject to this EULA.

(c) Registered Copy. After you have purchased the license for SOFTWARE, and
have received the file enabling the registered copy, you are licensed to copy the
SOFTWARE only into the memory of the number of computers corresponding
to the number of licenses purchased. The primary user of the computer on which
each licensed copy of the SOFTWARE is installed may make a second copy for
his or her exclusive use on a portable computer. Under no other circumstances
may the SOFTWARE be operated at the same time on more than the number of
computers for which you have paid a separate license fee. You may not duplicate
the SOFTWARE in whole or in part, except that you may make one copy of the
SOFTWARE for backup or archival purposes. You may terminate this license at
any time by destroying the original and all copies of the SOFTWARE in
whatever form. You may permanently transfer all of your rights under this
EULA provided you transfer all copies of the SOFTWARE (including copies of
all prior versions if the SOFTWARE is an upgrade) and retain none, and the
recipient agrees to the terms of this EULA.

3. RESTRICTIONS. You may not reverse engineer, de-compile, or disassemble
the SOFTWARE, except and only to the extent that such activity is expressly
permitted by applicable law notwithstanding this limitation. You may not rent,
lease, or lend the SOFTWARE. You may permanently transfer all of your rights
under this EULA, provided the recipient agrees to the terms of this EULA. You
may not use the SOFTWARE to perform any unauthorized transfer of
information (e.g. transfer of files in violation of a copyright) or for any illegal
purpose.

4. SUPPORT SERVICES. Astonsoft may provide you with support services
related to the SOFTWARE. Use of Support Services is governed by the
Astonsoft polices and programs described in the user manual, in on line
documentation, and/or other provided materials, as they may be modified from
time to time. Any supplemental SOFTWARE code provided to you as part of the
Support Services shall be considered part of the SOFTWARE and subject to the
terms and conditions of this EULA. With respect to technical information you
provide to Astonsoft as part of the Support Services, Astonsoft may use such
information for its business purposes, including for product support and
development. Astonsoft will not utilize such technical information in a form that
personally identifies you.

5. TERMINATION. Without prejudice to any other rights, Astonsoft may
terminate this EULA if you fail to comply with the terms and conditions of this
EULA. In such event, you must destroy all copies of the SOFTWARE.

6. COPYRIGHT. The SOFTWARE is protected by United States copyright law



and international treaty provisions. You acknowledge that no title to the
intellectual property in the SOFTWARE is transferred to you. You further
acknowledge that title and full ownership rights to the SOFTWARE will remain
the exclusive property of Astonsoft and you will not acquire any rights to the
SOFTWARE except as expressly set forth in this license. You agree that any
copies of the SOFTWARE will contain the same proprietary notices which
appear on and in the SOFTWARE.

7. EXPORT RESTRICTIONS. You agree that you will not export or re-export
the SOFTWARE to any country, person, entity, or end user subject to U.S.A.
export restrictions. You warrant and represent that neither the U.S.A. Bureau of
Export Administration nor any other federal agency has suspended, revoked or
denied your export privileges.

8. NO WARRANTIES. Astonsoft expressly disclaims any warranty for the
SOFTWARE. THE SOFTWARE AND ANY RELATED DOCUMENTATION
IS PROVIDED "AS IS" WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EITHER
EXPRESS OR IMPLIED, INCLUDING, WITHOUT LIMITATION, THE
IMPLIED WARRANTIES OR MERCHANTABILITY, FITNESS FOR A
PARTICULAR PURPOSE, OR NONINFRINGEMENT. THE ENTIRE RISK
ARISING OUT OF USE OR PERFORMANCE OF THE SOFTWARE
REMAINS WITH YOU.

9. LIMITATION OF LIABILITY. IN NO EVENT SHALL ASTONSOFT OR
ITS SUPPLIERS BE LIABLE TO YOU FOR ANY CONSEQUENTTIAL,
SPECIAL, INCIDENTAL, OR INDIRECT DAMAGES OF ANY KIND
ARISING OUT OF THE DELIVERY, PERFORMANCE, OR USE OF THE
SOFTWARE, EVEN IF ASTONSOFT HAS BEEN ADVISED OF THE
POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES. IN ANY EVENT, ASTONSOFT'S
LIABILITY FOR ANY CLAIM, WHETHER IN CONTRACT, TORT, OR ANY
OTHER THEORY OF LIABILITY WILL NOT EXCEED THE GREATER OF
U.S.$1.00 OR LICENSE FEE PAID BY YOU.

10. U.S. GOVERNMENT RESTRICTED RIGHTS. The SOFTWARE is
provided with RESTRICTED RIGHTS. Use, duplication, or disclosure by the
Government is subject to restrictions as set forth in subparagraph (c)(1)(ii) of
The Rights in Technical Data and Computer SOFTWARE clause of DFARS
252.227-7013 or subparagraphs (c)(i) and (2) of the Commercial Computer
SOFTWARE-Restricted Rights at 48 CFR 52.227-19, as applicable.



Sobre este manual de ajuda

Este manual descreve as funcionalidades do EssentialPIM Pro e alguns métodos
de trabalho tteis para melhorar a eficiéncia. Estes simbolos aparecem ao longo
de todo o manual.

Letras em negrito mostram elementos do ambiente da mesma forma que se
encontram no programa. Podem ser um dialogo, um separador, uma op¢ao ou
um botdo que tenha de clicar para realizar uma dada ac¢ao.

Dicas que simplficam a utilizacdo da funcionalidade descrita. Também pode ver aqui os atalhos.

I

“ InformacAo util que deve levar em consideracéo.

| Informacao muito importante. Habitualmente requerida para um trabalho correcto.
L]



Trabalhar com o EssentialPIM Pro

O EssentialPIM Pro tem uma quantidade de funcionalidades que sdao largamente
intuitivas, permitindo um ambiente muito simples. Eis alguns médulos presentes

no EssentialPIM Pro.
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EPIM Hoje mostra um resumo dos seus compromissos tarefas e aniversarios
para os proximos dias. Mais informacao aqui.
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A agenda mostra as suas actividades numa variedade de formas. Mais



informacao aqui.
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As tarefas permitem-lhe gerir o seu trabalho para se adequar as suas
necessidades. Pode dispor as tarefas de forma arbitraria, numa hierarquia, dividi-
las em separadores, ordenar por qualquer campo, atribuir diferentes prioridades e
categorias, etc.. Mais informacdo aqui.
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As notas oferecem ferramentas de edicdao de texto classicas e podem ser
organizadas numa estrutura hierarquica, dividindo-as em arvores separadas,



podendo mesmo colar notas no ambiente de trabalho. Mais informacdo aqui.
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Nos contactos tem varias ferramentas para agrupar e editar registos. Pode
também criar boletins informativos, criar e imprimir envelopes e etiquetas, etc..
Mais informacao aqui.
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O correio tem funcionalidades classicas, incluindo o suporta a IMAP e POP3,
regras de mensagens, contas de correio ilimitadas, encriptacao PGP e muito
mais. A integracdo com o0s contactos torna o envio de mensagens e boletins



muito facil. Mais informacdo aqui.

Esta é uma poderosa ferramenta de gestdao de senhas, onde pode armazenar uma
quantidade de dados das senhas, gerar senhas utilizando padrdes definidos,
organizar senhas em grupos, etc.. Mais informacao aqui.



Trabalhar com as bases de dados

Primeira execucao

Segurancas

Gestdo da base de dados




Primeira execucao

Quando executa o EssentialPIM Pro pela primeira vez, é criada uma base de
dados test.epim que contém itens exemplo para o ajudar a compreender como o
programa funciona. Pode continuar a trabalhar com este ficheiro ou criar um
novo clicando em Ficheiro -> Novo -> Ficheiro de dados do EPIM.

Editar VMer |Ir Acgées |nserir  Ferramentas Ajuda

Compromisso... Shift+ Ctrl+T
EPIM Cloud r Tarefa... Shift+ Ctrl+ 0
Abrir... Ctrl+ 0 Mota... Shift+ Ctrl+M
Abrir do Dropbox.., Contacto... Shift+Ctrl+C
Ligar ao servidor... Mensagem... Shift+Ctrl+M
Gravar Ctrl+5 Senha... Shift+ Ctrl+X
Gravar como... Conta de correio...

Gravar no Dropbox Ficheiro de dados do EPIM Ctrl+N

Fechar Ficheire de dados do EPIM no Dropbox

Quando cria uma nova base de dados, o seu nome parece-se com
temp.32B51682.epim. O ficheiro pode ser gravado sob qualquer nome que
deseje. Use Ficheiro -> Gravar/Gravar como para tal. Recomendamos que
grave a base de dados sob um nome diferente do nome temporario, para evitar
confusoes.

Note que a palavra "test" no nome do ficheiro nao significa que o programa esteja em teste.
E s6 um nome de ficheiro, que pode ser alterado a qualguer minuto.

Execucoes subsequentes
O EssentialPIM Pro lembra-se dos tltimos ficheiros utilizados e abre o ultimo
automaticamente. O programa armazena também uma lista dos ficheiros mais

recentes. A lista pode ser vista clicando em Ficheiro.
]

Imprirmir... Ctrl+P

1 E\e.epim

Trabalhar offline

Sair

Isto é util se utiliza varias bases de dados e precisa de lhes aceder rapidamente.
Também pode utilizar este menu se o ultimo ficheiro utilizado ndo abriu
automaticamente ao iniciar.

Qualquer base de dados existente pode ser aberta clicando em Ficheiro ->



Abrir.
i’.i Os caminhos predefinidos para as bases de dados do EssentialPIM séo:

C:\Documents and Settings\utilizador\Application Data\EssentialPIM Pro\ - para XP
C:\Users\utilizador\AppData\Roaming\EssentialPIM Pro\ - para Vista, 7e 8

Note que ndo & necessarioc armazenar as bases de dados nestas pastas.
Pode utilizar qualquer pasta np seu disco rigido.

{ & Se usa varias bases de dados do EssentialPIM, podera ser util criar atalhos no ambiente de
§¥ trabalho para as abrir directamente.

Opcoes de arranque do EssentialPIM Pro

O EssentialPIM Pro pode arrancar manualmente ou automaticamente com o
Windows. Também € possivel limitar o EssentialPIM Pro para executar s6 uma
instancia. Estas e algumas outras opcOes podem ser encontradas em
Ferramentas -> Opc¢oes -> Geral.
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Minimizar para a area de notificacao - o programa minimiza para a area de
notificacdo em vez de ocupar a barra de tarefas.

Minimizar ao fechar - o botdo de fecho funciona como o de minimizar. Activar
esta opcao garante ao utilizador que nenhum lembrete sera perdido caso o
programa feche acidentalmente.



Iniciar com o Windows - executa automaticamente o EssentialPIM Pro no
arranque do Windows.

Permitir sé6 uma instancia EssentialPIM de cada vez - com esta opcao activada,
sO é permitida uma instancia do Essential PIM.

Procurar actualizacdes automaticamente - quando activa, o EssentialPIM procura
actualizacOes automaticamente a cada dois dias. Também pode procura-las
manualmente clicando em Procurar agora.

Formatos de data e hora - pode utilizar o formato de data do sistema (definido no
Painel de controlo -> Defini¢c6es regionais) ou escolher outro formato, seja a
partir da lista pendente, seja inserindo-o manualmente.

Iniciar com - escolha qual o médulo com que o EssentialPIM inicia.

~—= Quando Minimizar para a drea de notificacdo esta acfiva em conjunfo com Iniciar com o
Windows, pode parecer que o programa nao esta a funcionar por estar oculto na area de
notificacdo.

Se fentar abrir novamente o EssentialPIM, a nova instancia indica gue a base de dados esta
em uso por outro processo e da erro.

Para resolver ou prevenir este problema, configure o icone do EssentialPIM para estar
sempre visivel, utilizando as definicdes da drea de notificacdo do Windows.

Shift+Ctrl+S - atalho global que minimiza/maximiza a janela do programa.



Segurancas

O EssentialPIM Pro oferece uma funcionalidade de seguranca avancada. As
segurancas dos seus ficheiros *.epim sdo feitos de passagem, o que ajuda a
manter os seus dados seguros em quaisquer circunstancias. Por predefinicao, o
Essential PIM cria duas copias de seguranca na mesma pasta que o ficheiro
original. Pode (e deve) alterar esta definicdo, clicando em Ferramentas ->
Opcoes -> Copia de segurancga:

Geral

Gravar automaticamente

= [~] Activar copias de seguranga Seguranca agora
‘ Cépia de seguranga

Atalhos Pasta das segurangas

Ortografia (®) Pasta da base de dados
Dropbox
Proxy
Etiquetas () Pasta seleccionada
Aparéncia

Madulos
EPIM Haoje
Agenda Segurangas a cada = horals)
Tarefas

Motas M® de segurangas a manter: :

1 S PIPINPETE R I

() Pasta ternporaria do Windows

Procurar...

Activar copias de seguranca activa ou desactiva a funcionalidade (activada por
predefinicao). Nao recomendamos que a desactive, caso houvesse uma avaria no
ficheiro, ndo lhe seria possivel restaurar a sua base de dados.

Seguranca agora cria imediatamente uma nova cépia de seguranca do seu
ficheiro.

Pasta das segurancas - nesta seccao pode escolher onde armazenar as suas
segurancas. Podem ser criadas na mesma Pasta da base de dados principal, na
Pasta temporaria do Windows, ou pode especificar uma Pasta seleccionada a
seu gosto. Basta marcar esta caixa e clicar em Procuratr....

Segurancas a cada permite definir a frequéncia com que as segurancas sao
realizadas.

N° de copias a manter define o nimero maximo de copias de seguranca antes
de serem sobrescritas por novas segurancas.

Diferentes tipos de ficheiros de seguranca

minha_base_dados.epim - ficheiro de base de dados EssentialPIM regular,



criado por um utilizador (pode sempre criar um novo ficheiro clicando em
Ficheiro -> Novo). O caminho para a base de dados actualmente aberta pode ser
definido no topo da janela do EssentialPIM ou clicando em Ficheiro -> Gestao
da base de dados.

minha_base_dados.backup_20160118_1401.epim - ficheiro de seguranca
regular criado pelo EssentialPIM de acordo com as definicoes de seguranga
escolhidas nas opcoes. Os numeros indicam a data (em formato aaaammdd) e a
hora (em formato 24h) em que a seguranca foi criada. Para poupar espaco, um
ficheiro de seguranca é uma versao comprimida da base de dados inicial. Para
recuperar dados de uma seguranca, abra-a como se fosse uma base de dados
regular do EssentialPIM, clicando em Ficheiro -> Abrir.

Note que, se precisar de transferir os seus dados para outro computador ou
unidade, simplesmente copie a base de dados original para a nova localizacao.
Nao ha necessidade de utilizar as segurancas nesses casos.
restored.minha_base_dados.epim - ficheiro de seguranca restaurado.
Recomendamos que renomeie este tltimo com um nome mais amigavel (por
exemplo, removendo a parte "restored.") para prevenir possiveis problemas com
futuros nomes de segurancas.

backup_convert_20160118_1521.epim.bak - estes ficheiros sao sempre criados
(na pasta da base de dados original) quando o EssentialPIM actualiza a base de
dados para novas versoes. Acontece habitualmente quando executa a nova
versao principal do EssentialPIM pela primeira vez. Se algo correr mal durante o
processo de conversdao, pode sempre reverter para a versao anterior do ficheiro e
abri-la com a versao prévia do EssentialPIM. Para trabalhar com este tipo de
ficheiro, elimine a extensdo .bak e abra-o com a versao prévia do Essential PIM
clicando em Ficheiro -> Abrir. As versoes mais antigas do EssentialPIM podem
ser obtidas aqui.


https://essentialpim.zendesk.com/hc/en-us/articles/200843832-EssentialPIM-Pro-older-versions%20

Gestao da base de dados

Normalmente, o EssentialPIM faz a manutencao da base de dados
automaticamente. Contudo, nalguns casos alguns utilizadores pretendem mais
controlo manual sobre o processo. Os exemplos seguintes demonstram o tipo de
tarefas que podem ser realizadas e o que esperar.

Gestao da base de dados

O EssentialPIM tem uma ferramenta interna que pode ser util na reparacao de
alguns problemas da base de dados. A ferramenta esta disponivel clicando em
Ficheiro -> Gestao da base de dados.

Gestdo da base de dados

Localizagdo do ficheiro:

Caminho para uma base
de dados aberta

Mowver BD para o Dropbox

Tipo ltens Tamanho
Cormpromissos

Tarefas

Motas

Contactos

Emails W

Tamanho da BD: =—=" % Optirmizar

Optimize a base de dados para melhorar o desempenho do
EssentialPIM.

Procurar ligagdes desactualizadas:
encontradas 0 ligagdes a ficheiros inexistentes, Limpar

Limpar dados de sincronizagdo
Escolha os dados de sincronizagdo que deseja eliminar:

IMAP o Lirnpar

Limpe todos os indicadores de sincronizagdo da BD 56 se quiser
redefinir completamente o processe de sincronizagao.

Esta base de dados foi aberta em:
8.01, 8.14, 8.15, 8.5, 8.51

Fechar Ajuda
j

Este dialogo mostra também um resumo da informacdo da base de dados



actualmente aberta, tal como localizacdao, tamanho, nimero de registos de cada
tipo. Além da informacao da base de dados, o dialogo oferece também algumas
ferramentas de manutengao.

Optimizacgao: este processo remove alguns dados em bloco, tornando assim a
base de dados mais pequena e, as vezes, mais rapida. A optimizacdao pode ser
realizada clicando em Optimizacao. Executar esta ferramenta é habitualmente
preventivo. O EssentialPIM optimiza a base de dados periodicamente quando em
determinado conjunto de critérios é cumprido.

Note: antes de realizar a optimizacdao manual, certifique-se de que todos os
processos de sincronizacoes e de envio/recepcao de correio estdao terminados,
sendo o botao Optimizacao estara inactivo. Para parar todos os processos
activos, clique em Parar tudo no formulario de sincronizacdao ou no dialogo de
envio/recepc¢ao de correio.

Procurar ligacoes desactualizadas: o EssentialPIM verifica se as ligacGes a
ficheiros externos adicionadas via anexos ainda sdo validas e actualiza o numero
de ligagcOes desactualizadas. Para eliminar ligacOes desactualizadas em toda a
base de dados, clique em Limpar.

Limpar dados de sincronizacao: limpa os dados de sincronizagoes especificas
(note que os dados reais nao serao afectados, s6 dados especificos das
sincronizacgdes, que serdo automaticamente recriados na proxima sincronizacao).
Esta funcionalidade pode dar jeito quando experimentar alguma solugos durante
a sincronizacdo que ainda ndo aconteceu. Neste caso, seleccione a sincronizacao
que nao esta a funcionar a partir da lista pendente e clique em Limpar.



Arquivar registos antigos

Uma base de dados que é utilizada ha muito tempo pode conter uma grande
quantidade de registos antigos que ja nao sao necessarios. Removeé-los tornara a
base de dados mais pequena e melhora o seu desempenho. Temos uma aplicacao
suplementar, gratuita, para este fim - Arquivador/Removedor de duplicados
EPIM. O arquivador pode:

- Mover itens ultrapassados para o lixo;

- Mover itens para outra base de dados para arquivo permanente;

- Eliminar registos ultrapassados permanentemente.

Podera encontrar mais informacao sobre a utilizacao desta aplicacao neste
ficheiro de ajuda. Note que o numero principal da versao do
arquivador/removedor EPIM deve ser o mesmo da versao do EssentialPIM. Por
exemplo, o Arquivador/Removedor EPIM versao 6.5 trabalha bem com bases de
dados do EssentialPIM versao 6.03, mas nao com bases de dados do
Essential PIM 5.5.



http://www.essentialpim.com/pc-version/supplementary-apps

Remover duplicados

Arquivador/Removedor de duplicados EPIM também pode ser utilizado para
procurar e remover itens duplicados. A aplicacao procura entradas duplicadas em
todos os médulos do EssentialPIM. Depois de encontrar duplicados, é mostrada
uma lista de itens automaticamente seleccionados. Contudo, pode ajustar
manualmente os duplicados a eliminar. Todos os itens serdao movidos para o lixo,
onde os podera eliminar definitivamente ou restaura-los mais tarde.



http://www.essentialpim.com/pc-version/supplementary-apps

Janela principal do EssentialPIM

Abaixo esta a janela principal do EssentialPIM Pro:
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modulos e vistas do EssentialPIM. O painel de navegacao pode ser colapsado ou
expandido clicando na pequena seta assinalada com o circulo vermelho na
imagem abaixo.

Ficheiro Ver |Ir  Acgées Ferramen

JOL 4+ rven

y; Ficheiro "‘a Ir  Acgdes  Ferrameni

£t ©)
HFHH * + N
S | F A} ermHoE . -
*. Vista |
7] AGENDA .
0 o “ i
2 | TAREFAS 4% o)
Ij‘ 0
"o xunnmdis | 06:3t
p 06:3:
(&5 CONTACTOS
07:3(
T |

{ Pode escolher o médulo que aparece nesta seccdo clicando em
9 /' Ferramentas -> Opcoes ->Mddulos. Ou faca cligue direito no nome de um mddulo.

Seccao 3: calendario com os dias ocupados marcados.
‘\ /' O ndmero de calendarios pode ser expandido arrastando a divisdria entre as seccées,

Seccao 4: a barra de ferramentas dos modulos oferece formas de trabalhar e gerir
os registos. O seu conteudo depende do modulo activo.
Seccao 5: vista principal, depende do modulo actualmente aberto.



EPIM Hoje

EPIM Hoje mostra um resumo dos proximos compromissos, tarefas, aniversarios
e mensagens.

£ C\Users\eui\AppData\Roaming\EssentialPIM Pro\temp.TUBE0CC.epim - EssentialPIM Pro
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i w odo | 11:00- 1200 (] | Este é um compromissa recorrente, Iniciou a 1 de Junho e repete-se a cada 3 dias, A
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Terca-feira 11/06/2019

Lista 1 u

Agenda - mostra compromissos para hoje e para os trés dias seguintes (por
predefinicdo).

Tarefas - mostra uma lista de tarefas a cumprir brevemente.

Mensagens - mostra as pastas de correio com contadores de mensagens.
Aniversarios - aparece s6 quando um dos contactos faz anos em breve.
Pode configurar as defini¢coes do EPIM Hoje clicando em Ferramentas ->
Opcoes -> EPIM Hoje.



Geral

Gravar autormnaticarmente ] Agenda
Cépia de sequranga |
Atalhos Antever compromissos: |3_| 51 dias antes |
Ortografia EI - dias depois |
Dropbox |
‘ Proxy [[] Ocultar compramissos terminados |
Etiquetas Mestrar eventos das seguintes categorias: Categorias... |
Aparéncia
|| Médulos
EPIM Haje Tarefas
| Agenda Antever tarefas com datas de [ )= & £
‘ Tarefac inicio/fim E| Wahames
Motas [ Bostrar tarefas sem inicio/fim
Motas adesivas
Contactos [ Cewlear tarefas terminadas
Correio Mastrar tarefas das sequintes categorias: Categonas...
Mestrar & Compor
Assedio g
Senhas B4 Correio
| Liza Seleccione as pastas a mostran Pastas...

Sincronizagdo
Subscrighes
Seguranga [ Maostrar ariversarios

Cancelar Aplicar

As seccoes Agenda e Tarefas permitem-lhe ajustar o nimero de dias para
antever eventos e tarefas. Também podera escolher se os itens concluidos sdo ou
ndo mostrados. Clicar no botdo Categorias abre um dialogo de onde pode
escolher de quais categorias devem ser mostrados os itens no EPIM Hoje.

O botdo Pastas na seccao Correio permite-lhe escolher quais as pastas de
correio a mostrar na seccao Correio do EPIM Hoje.

A opcdao Mostrar aniversarios mostra ou oculta os aniversarios no EPIM Hoje.
Qualquer uma das seccoes pode ser excluida do EPIM Hoje, desmarcando a
correspondente caixa ao lado do seu nome.

Estas opcdes nao afectam as escolhas para outros médulos. Por exemplo, definigfies ou filtros
Y pessoais nas vistas Tarefas ou Agenda nao se sobrepbem a estas. Assim como estas definicbes
nao se sobrepéem as dos outros mddulos.



Agenda

Vistas do calendario

Adicionar um compromisso

Editar um com QFOHliSSO



Vistas do calendario

O moédulo Agenda é um ponto chave do EssentialPIM Pro e pode ser mostrado
de diferentes formas: Dia, Semana, Més, Agenda semanal, Ano ou Tabela.
Pode alternar entre elas no painel de navegacao a esquerda ou através do menu
Ver.

o
wd TARFFAS

Dia/Semana

Estas vistas proporcionam as mesmas funcionalidades. A unica diferenca é que a
vista por dia mostra eventos para um dia da semana em particular e na vista
semanal tem varios dias (uma semana, por predefinicao).
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Os dias sao mostrados numa grelha de horas que é til para navegar pela agenda,
seguir compromissos, localizar horas livres e criar novos compromissos
directamente na hora desejada. Os compromissos que tiverem horas inicial e
final dentro do mesmo dia sdao mostrados na grelha. Se um compromisso
demorar todo o dia ou se espalhar por varios dias, € mostrado ao cimo da grelha
de horas.

Para alterar a escala da grelha horaria, clique em Ver -> Escala horaria ou faca
clique direito na escala destas duas vistas.



E r Acgies Ferramentas Ajuda

& Yista duana Chrl+D

| Vista semanal Ctri+W
Agenda semanal Cirl«K

Vista mensal Ctrl+M

Vista anual Ctrl=R

E ocupa todo o dia.

Vista Tabela Ctri+E E 5

Ocultar terminadas Cirl+H

Muostrar categonas ]

«  Mostrar tens prvados

Muostrar grelha nas tarefas m

Mostrar hinhas alternatrvas nas tarefas 15 minutos
Barra de vista personalizada 10 minutos
5 minutos

»  Campo de etiquetas |
«  Bama de estado
| o Barra de tarefas
O hordario de trabalho esta marcado com uma cor mais clara e os dias feriados
estdo em vermelho. Estas defini¢Ges, assim como muitas outras, podem ser
alteradas no dialogo de opcoes da agenda.
Mes/Ano

Estas vistas proporcionam as mesmas funcionalidades. Oferecem ambas uma
visdo geral resumida de periodos de tempo superiores a uma semana.
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Agenda semanal

Esta é uma vista composta a partir das vistas semanal e mensal. Combina o
aspecto resumido do més com a maior quantidade de informacao da semana.
Como resultado, fornece uma visao geral das actividades da semana.

+ Nove compromisso = i/ :_T‘-‘ Ir para data... E Haje

< 2 09/06/2019 - 15/06/2019 SEMANA 24

DOMINGO, JUNHO 9

| Este £ um evento que ocupa todo o dia. Também pode ser configurado para ocupar van |

| | 4% 17:00-12:00 Este é um compromisso recorrente. Iniciou a 1 de Junho & repete-se a ca

SEGUNDA-FEIRA, JUNHO 10

| 2 ¥717:00-1200 Este & um compromisso recomente. Iniciou a 1 de Junho e repete-se ;

TERCA-FEIRA, JUNHO 11

QUARTA-FEIRA, JUNHG 12

QUINTA-FEIRA, JUNHD 13

SEXTA-FEIRA, JUNHO 14

SABADD, JUNHD 15



Tabela

Se as vistas classicas ndo forem suficientes para andlise, entdo o EssentialPIM
pode mostrar detalhes das tarefas numa tabela. Isto inclui todos os eventos da
agenda e todas as tarefas marcadas para mostrar na agenda.
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Esta vista permite editar registos da mesma maneira que num editor de tabelas.
Todos os dados podem ser alterados directamente nas células.

Se mudar para o modo vertical (Ver -> Disposicao -> Vertical) podera ver as
notas e os itens relacionados a direita da tabela, em vez de estarem ao fundo.



+ Neve compromisse = F P\ E’ T Filtrar
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Ao cimo pode definir o intervalo de datas a mostrar.

Qualquer campo da tabela pode ser activado/desactivado com o menu contextual
do botdo direito do rato.
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Lembrete
|  Frequéncra
Etiquetas

» | Motas

Personalizar

Os registos podem ser ordenados por qualquer campo, clicando no cabecalho da
coluna. A pequena seta indica o tipo de ordem, ascendente ou descendente.
Clicar uma segunda vez reverte a ordem. Se precisar de ordenar por varios
campos, clique-os mantendo premida a tecla Ctrl.

Pode utilizar os seguintes atalhos para alternar entre vistas:

Ctrl + D - Dia

Ctrl + W - Semana
Ctrl + M - Més

Ctrl + B - Ano

Ctrl + E - Tabela



Ordenar e filtrar

O EssentialPIM Pro permite-lhe ajustar as vistas da agenda para as suas
necessidades particulares. Pode definir a agenda para mostrar s6 eventos de
determinadas categorias. Para tal, navegue até Ver -> Mostrar categorias.
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Painel de lembretes

Clique em Seleccionar e vera um dialogo onde pode escolher quais as categorias
a mostrar na vista principal da agenda.

Se existir um subconjunto de categorias seleccionado, sera reflectido na barra de
vista personalizada:

¥ Vista personalzada: categorias filtradas

. Sem modelo

B Do dia: [09/06/2019 2 [15/06/2019 - Notar  itens Relacionades

Pode gravar qualquer personalizacdo como modelo, utilizando a lista pendente
no lado direito da barra de vista personalizada:



E Vista personalizada ategonas filtrada Sem modelo W

Sem models

Gravar como modelo...

% g |09/06/2019 Até ao dia: |15/06/2019 Motas  ltens Relacionados

Uma vez gravada, passa a estar disponivel na lista pendente. Basta clica-la para a
carregar.

-

Vista Eliminar

Aceitar Cancelar

Para gerir modelos gravados (alterar a ordem, renomear, eliminar), clique na
opcao Gerir modelos na lista pendente.

i A barra de vista personalizada pode ser activada/desactivada a qualguer momento através da
b /I correspondente opcdo no menu Ver.

Opcoes da agenda
Estas opc¢oes estdo disponiveis em Ferramentas -> Opcoes -> Agenda
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Horario de trabalho - permite definir uma grelha horaria para o seu horario de
trabalho, que aparecera na agenda com uma cor mais clara. Também € utilizado
para imprimir horas de trabalho.

Mostrar s6 horas de trabalho - mostra/oculta horas do dia livres nas vistas
diaria e semanal.

Ajuste automatico da grelha de horarios - se a grelha horaria preenche menos
espaco que o disponivel na vista principal, esta opcdo ajusta a grelha horaria para
preencher a vista.

Semana de trabalho - permite identificar os dias de trabalhos. Os dias livres
aparecem com uma cor mais escura e nimeros dos dias em vermelho.

Mostrar s6 dias de trabalho - mostra/oculta dias livres.

Primeiro dia da semana - define o primeiro dia da semana nas vistas semanal e
mensal.

Numero de dias na vista semanal - define o nimero de dias na vista semanal.
Pode estar entre 3 e 14.



Nuamero de semanas na vista mensal - define o nimero de semanas na vista
mensal. Pode estar entre 2 e 10. Muito util quando precisa de libertar espaco para
mais registos por dia ou quando precisa de obter uma visao geral de um periodo
superior a um mes.

Nuamero de meses na vista anual - define o nimero de meses na vista anual.
Pode estar entre 1 e 48.

Lembrar manualmente datas especificadas na tabela - recorda intervalos de
datas definidos na vista Tabela ao mudar para outras vistas.

Mostrar para compromissos: - esta lista pendente permite ocultar a hora
inicial, final ou ambas. Util quando precisa de libertar espaco para mais texto
dos registos gravados.

Activar calendario lunar chinés - activa/desactiva o calendario lunar chinés.
Ver categorias em vista de tabela como - define como mostrar as categorias na
vista Tabela (ndo afecta outras vistas).

Mostrar linhas de grelha - activa/desactiva as linhas de grelha na vista Tabela.
Cor de fundo - permite definir uma cor de fundo que sera utilizada como nucleo
em todas as vistas (excepto na vista Tabela).



Data e hora

O EssentialPIM Pro pode mostrar a hora em formato 12h ou 24h. Também pode
mostrar as datas em varios formatos. Estes formatos estdo disponiveis em
Ferramentas -> Opc¢oes -> Geral.

Quando Usar a predefinicao do sistema esta activa, o EPIM usa os formatos de
data e hora de acordo com as defini¢cOes regionais do Windows (Iniciar ->
Definicoes -> Hora e idioma).



Adicionar um compromisso

Ha varias maneiras de adicionar um compromisso. Pode clicar em Novo
compromisso na barra de ferramentas ou pode fazé-lo em Accgodes -> Novo
COMPpromisso.

¢ 3 1NMAR20140 - TARMARANTG
Esta captura de ecra mostra outras formas de adicionar facilmente um dado
COMPromisso:

¢ % 10/06/2019 - 12/06/2019

N\

/ Faga duplo clique agui para criar
um evento de dia completa.

o
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11 Faga duplo clique agui para criar
< fum evento gue comega as 13 horas |2

Seleccione esta

14 area para criar
urm evento que

qeomecaas1dhe
termina 45 16h &
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17
Usando o rato, realce as horas necessarias para o compromisso e largue o botdo:
o dialogo de novo compromisso aparece. Insira o texto e, se necessario, defina a
prioridade, a categoria, o0 estado de conclusdo, alarmes e recorréncia e clique em
Aceitar.

Um duplo clique em qualquer ponto da grelha do calendario cria um novo
compromisso para essa hora abrindo o dialogo de novo compromisso.

Uma outra forma facil de criar compromissos é por o cursor na hora necessaria e
comecar a escrever. Isto cria automaticamente o compromisso nessa hora sem



abrir o dialogo de edi¢cdo do compromisso.

Shift+Ctrl+T - atalho global para criar um novo compromisso. Funciona mesmo quando o EPIM
nao esta activo.
Também clicar em Ficheiro -> Novo -> Compromisso.



Editar um compromisso

Os compromissos podem ser editados com um duplo clique sobre eles.
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[Repetiracada 1 . |dials)
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Sem modelo ‘ Gravar como modela..
Etiquetas

Eliminar Cancelar

Inicio - define a hora inicial.

Fim - define a hora final.

Duracao - mostra automaticamente a duracao do compromisso, pode ser editada
a mao.

Dia inteiro - um evento para um ou mais dias que ndo tem horas inicial ou final.
Compromisso exclusivo - tais compromissos ndo podem ser sobrepostos por
outros eventos.



Assunto - nome do compromisso.

Localizacgao - localizacao do compromisso. Os locais ficam disponiveis para
utilizacdo futura a partir da lista pendente. Pode adicionar, editar ou eliminar
locais neste menu. Para tal, clique na op¢ao Gerir localizacgoes no final da lista.
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Aceitar Cancelar

Categoria - define uma categoria para o compromisso. Pode criar categorias
personalizadas. Mais detalhes em Categorias.

Estado - permite definir o estado publico ou privado dos eventos. Também é
utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a individuos. Mais
detalhes em Atribuir itens.

Prioridade - define uma prioridade.

So de leitura - impede que o item seja editado.

Conclusao - define uma percentagem de conclusao.

Texto - contém o campo de assunto e as notas do compromisso. Se 0 campo
Assunto estiver vazio, sera mostrado o texto das notas.

Itens relacionados - mostra os itens que tém ligacao com o compromisso.
Etiquetas - define etiquetas para o compromisso. Mais detalhes aqui.

) Algumas propriedades, como Categoria, Prioridade, Estado ou Conclusde podem ser alteradas com um cligue
direito no compromisse nas varias vistas da agenda ou através do menu Editar.



Lembrete
Active um lembrete, seleccionando o valor adequado na lista pendente:

-
L
"

Seleccionar "0 min" cria um lembrete que é activado a hora do evento, os outros
sdo activados antes do evento.

Clique em Adicionar lembrete para adicionar mais lembretes ao evento.

.'E-I-..‘+

Para eliminar um lembrete, clique na cruz a sua frente.

Pode definir opgoes adicionais para os lembretes, clicando no botdo com as
engrenagens:



1'*.

Procurar,

@,

Acetar | Cancelar

Pode escolher o som predefinido ou qualquer outro ficheiro de som (*.wav ou

* mp3) para os alertas.

O campo de mensagem permite-lhe definir uma mensagem personalizada para o
lembrete.

Também pode atribuir um programa a executar com o lembrete. Clique em
Procurar e escolha a aplicacdo desejada.



Repetir a cada

Crie um compromisso recorrente marcando esta caixa:

Pode definir recorréncias diarias, semanais ou mensais. Por predefinicao, um
evento expira ao fim de 10 ocorréncias. Ajuste o nimero ou altere a data de
expiracdo, se necessario. Para padroes de repeticdao mais complexos, clique no

botdo com as engrenagens:

Semanalmente

L]
L
L]
L
i
=
-
L]
- Mensalmente
Repetir a cada . y
Anualmente

ntervalo de recorrénca

®) Acaba apos: 1 = poofréncias

Acabaem: (1

| Aceitar Cancelar

Este dialogo permite-lhe definir padroes de recorréncia muito especificos, i.e.
pode decidir repetir o compromisso a segunda Terca-feira a cada trés meses.

& Com a opgdo "Sem praze”, o EPIM cria um nimero limitado de compromissos (habitualmente validos por 20
ou 30 anes) para nao compremeter o desempenho da base de dadoes.



Modelos

Os modelos permitem gravar padroes de compromissos para utilizacdo futura.
Para criar um modelo, abra um novo compromisso (ou um existente), preencha
os campos desejados e clique em Gravar como modelo em baixo a esquerda.
Isto abre um dialogo onde dara um nome ao seu modelo.

o |

Gravar hora inicial e duracao - adiciona a hora inicial e a duracdo do
compromisso ao modelo, simplificando a criacao de eventos que comecam a
hora gravada em qualquer data indicada.

Uma vez o compromisso gravado como modelo, passa a estar disponivel na lista
pendente. Clique na lista para escolher um modelo e carrega-lo. Gerir modelos
abre um dialogo onde pode reordenar modelos, editar os seus nomes e
seleccionar um modelo predefinido.
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Predefirir

Elemienar

CEfar Lanmcelar

Os botOes Acima, Abaixo e Eliminar permitem-lhe ajustar a ordem dos
modelos na lista pendente e eliminar os que ja ndo utiliza.

Os botdes Sem predefinicao e Predefinir desmarcam ou marcam um modelo
como sendo a predefinicao para todos 0s novos compromissos.






Tarefas

Nesta seccdo encontra informacao de ajuda para trabalhar com tarefas. No painel
de navegacao, clique em Tarefas.

Trabalhar com tarefas

Editar uma tarefa

Vistas, ordenar, filtrar, procurar




Trabalhar com tarefas

Adicionar uma tarefa

A forma mais simples de adicionar uma nova tarefa é clicar em Adicionar a raiz
na barra de ferramentas. Isto adiciona uma tarefa a raiz da lista actualmente
activa.

Se precisa de criar uma tarefa irma ou filha, clique na seta ao lado direito do
botdo e seleccione Adicionar como filha ou Adicionar como irma.

A primeira op¢do adiciona uma tarefa_filho a tarefa actualmente seleccionada e a
segunda opcado adiciona uma tarefa no mesmo nivel que a actualmente
seleccionada. Também pode criar novas tarefas clicando em Ac¢oes -> Nova
tarefa.

Pode ainda fazer duplo clique num espaco vazio para abrir o dialogo de novas
tarefas. Mais detalhes em Editar uma tarefa.

| Shift+Ctrl+0 - atalho global para criar uma nova tarefa. Funciona mesmo guando o EPIM esta ocultado em 22
plane.
Também pode criar novas tarefas clicande em Ficheiro -> Novo -> Tarefa.



Criar listas

As tarefas podem ser organizadas em diferentes listas, que sao mostradas como
separadores ao fundo da lista de tarefas. Por predefinicdo, todas as novas tarefas
estdo no separador Lista 1. Para criar uma nova lista ou editar uma existente,
clique com o botdo direito do rato no nome da lista e seleccione a op¢ao
apropriada.

ta | ictan & !'!
Renomear...

Renomear - permite renomear a lista actual.

Adicionar - cria uma nova lista.

Eliminar - elimina a lista actual e todas as suas tarefas.

Cor - permite alterar a cor do separador.

Estado - permite definir o estado como publico ou privado. Também € utilizado
no Essential PIM Pro Business para atribuir itens a utilizadores especificos. Mais
detalhes em Atribuir itens.

So de leitura - quando activa, todas as tarefas na lista passam a ser sé de leitura.

4 ordem dos separadores pode ser alterada arrastando e largando noutra posigéo



Gerir tarefas

As tarefas podem ser organizadas em estruturas hierarquicas. Criar filhas ou
irmas foi ja descrito, mas também pode alterar a disposicdo das tarefas
existentes. A forma mais rapida é arrastar e largar na localizacdao desejada.
Também pode deslocar as tarefas utilizando os correspondentes botdes na barra
de ferramentas.

Os botoes de setas movem as tarefas dentro da arvore.

Os botdes Colapsar tudo e Expandir tudo (ou "-" e "+") permitem expandir ou
colapsar toda a arvore com um so6 clique.

A posicao da tarefa dentro da estrutura hierarquica pode ser definida no dialogo
Editar uma tarefa.

LY
.
*
» .
.-
" Tarefa com um lembrete
.‘ Sub-tarefa ligada a uma nota
» Tarefa concluida
L ]
' -
L
- -
Lista 1 ~| 1 Seleccionar tarefa-mae

i Aceitar Cancelar

Aqui pode seleccionar uma lista de tarefas na lista pendente e uma tarefa-mae.



Pode utilizar os sequintes atalhos para gerir a estrutura da arvore:
Ctrl+Alt+direita - nivel abaixc
Ctrl+Alt+esquerda - nivel acima
Ctrl+Alt+acima - move para cima
Ctrl+Alt+abaixo - move para baixo
Ctrl+Alt+C - colapsa tudo
Ctrl+Alt+X - expande tudo



Tarefas na agenda

O EssentialPIM permite trabalhar com tarefas a partir do moédulo Agenda. A
barra de tarefas é mostrada a direita da agenda e pode ser ocultada em Ver ->
Barra de tarefas.

As tarefas também podem ser mostradas na agenda, juntamente com o0s
compromissos. Ha varias formas do o fazer:

Mostrar na agenda - mostra a tarefa na agenda como se fosse um evento. Tais
tarefas tém um icone correspondente perto dos seus assuntos. Pode trabalhar
com essas tarefas como se fossem compromissos. Sdo suportadas operacoes de
abertura, edicdo e arrasto. Todas as alteracoes tém efeito imediato no modulo
Tarefas. Active esta opcao clicando com o botdo direito na tarefa, em Acgoes ->
Mostrar na agenda ou no dialogo de edicao de tarefas.

Converter para -> Compromisso - cria um compromisso na agenda com as
mesmas definicGes que a tarefa fonte mas, ao contrario da opcao Mostrar na
agenda, a tarefa fonte e 0 novo compromisso ja nao estao relacionados. Active
esta opcao clicando com o botdo direito na tarefa, em Acgoes -> Converter
para -> Compromisso.

Ctrl + K - atalho global para activar a opcac Mostrar na agenda
Qualguer tarefa pode ainda ser colocada na agenda arrastando e largando na localizagdo desejada
E equivalente & opcao Mostrar na agenda

Mote que as horas inicial e final podem mudar consoante a posigao na grelha onde largou a tarefa.

Opcoes do modulo Tarefas
Altere estas opcoes clicando em Ferramentas -> Opc¢oées -> Tarefas
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I-_IIJ.Jr N e Wer :.*I-.-|_|:-' a5 &m vista de tabela coma:

Copia de seqguranda @) Fundo preanchido
Atalhos o~
i ) Camas de cor
Ortografia Y Miownes
[hropba it
) 5 _4 Camas de cor & nomes
Prowy
Etiquets
D Eliminar gutomaticamente as concluidas
Aparencia

Médulo Nunca v
Wodulos
EPIM Hoje
Agenda Drefomir tempo para Menhum ao actrear datas de micsod/fim
Tarefas .
Mot L] Actrvar "Mostrar na agenda” por defeito

Motas adesivas
Contactos
Correso
Maostrar & Compor
Assedio
Senhas
Lroo
Sincronizagao
Subscricies

SEQuUranga

I Aceitar Cancelar Aplicar

Ver categorias na vista Tabela como - mostra as categorias de varias formas na
lista.

Eliminar automaticamente as concluidas - seleccione na lista pendente a sua
preferéncia.

Definir hora como Nenhum ao activar datas de inicio/fim

Activar "Mostrar na agenda" por predefinicao



Editar uma tarefa

As tarefas podem ser editadas com duplo clique ou directamente na vista
principal com um clique inico num campo.

Texto
| Inicia
B I
| Venoda |12/06/2019 B 174l
- Prrvado « | [[]56 de leitura

[[Imostrar na agenda
Tarefa Teste com data de vencim

Motas do |r;+|-
em classificacio ! Aka
Menhum 0% 25% 50% 75% 100%
[ ] Lembrete
__|Repetir a cada = [ia{s) .uo
fO6f2018 @~
ista 1 . Selecoionar tarefa-mae
Sem modelo = Gravar como modelo..
Etiquetas

Inicio - define a data e hora iniciais (seleccione Nenhuma se ndo precisa de

definir uma hora, sé a data).
Fim - define a data e hora finais (seleccione Nenhuma se ndo precisa de definir

uma hora, so a data).
Mostrar na agenda - as alteracOes feitas na agenda serdo visiveis na tarefa fonte

e vice-versa.



Localizacgao - localizacao do compromisso. Os locais ficam disponiveis para
utilizacdo futura a partir da lista pendente. Pode adicionar, editar ou eliminar
locais neste menu. Para tal, clique na op¢ao Gerir localizacgoes no final da lista.

Ty Localizagbes X
L]
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Adicionar
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Trabalh Eliminar

-
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-
-
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Aceitar Cancelar

Categoria - define uma categoria para o compromisso. Pode criar categorias
personalizadas. Mais detalhes em Categorias .

Estado - permite definir o estado publico ou privado dos eventos. Também é
utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a individuos. Mais
detalhes Atribuir itens.

Prioridade - define uma prioridade.

So de leitura - impede que o item seja editado.

Conclusao - define uma percentagem de conclusao.

Texto - contém o campo de assunto e as notas do compromisso. Se o campo
Assunto estiver vazio, sera mostrado o texto das notas.

Itens relacionados - mostra os itens que tém ligacao com o compromisso.
Etiquetas - define etiquetas para o compromisso. Mais detalhes aqui.

) Algumas propriedades, como Categoria, Prioridade, Estado ou Conclusde podem ser alteradas com um cligue
direito no compromisse nas varias vistas da agenda ou através do menu Editar.



Campos personalizados

Permite definir campos personalizados para as tarefas.

Testo Campos personalizados Kens Relacionados |

-
-

@ # | Publice []56 de leitura

O botdo Adicionar campo adiciona um novo campo. Pode escolher entre varios
tipos de campo disponiveis. Use os botdes a direita de cada campo para ajustar a

posicdo do campo ou elimina-lo.

Adicionar novo campo x

M

Tipo Textor

Data
Lista pendente

amyMao

Caia de selecgdo

Cancelar

Texto - contém texto ou nimeros.

Data - contém s0 datas.
Lista pendente - contém itens que ficardo disponiveis numa lista pendente.

Froprnedades
Valores
Vermelh Adicionar
erde __[SI—
AL
Acima
Abaixo

Os botdes Adicionar e Eliminar permitem-lhe criar novos valores e eliminar



existentes. Pode reordenar os itens com os botdes Acima e Abaixo.
Sim/Nao - cria uma lista pendente contendo algumas escolhas simples.

No Formato pode escolher valores da lista predefinida. Clicando nas reticéncias
(...), pode criar opcoes personalizadas.
Caixa de seleccao - uma caixa simples que pode ser marcada ou desmarcada.

Editar campo - permite editar qualquer campo existente.



Lembrete
Active um lembrete, seleccionando o valor adequado na lista pendente:

-
L
"

Seleccionar "0 min" cria um lembrete que é activado a hora do evento, os outros
sdo activados antes do evento.

Clique em Adicionar lembrete para adicionar mais lembretes ao evento.

.'E-I-..‘+

Para eliminar um lembrete, clique na cruz a sua frente.

Pode definir opgoes adicionais para os lembretes, clicando no botdo com as
engrenagens:
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Procurar,

@,

Acetar | Cancelar

Pode escolher o som predefinido ou qualquer outro ficheiro de som (*.wav ou

* mp3) para os alertas.

O campo de mensagem permite-lhe definir uma mensagem personalizada para o
lembrete.

Também pode atribuir um programa a executar com o lembrete. Clique em
Procurar e escolha a aplicacdo desejada.



Repetir a cada

Crie uma tarefa recorrente marcando esta caixa:

dia(s

MG "

P'.r a cada
] m 18/06,2

Pode definir recorréncias diarias, semanais ou mensais. Para padroes de
repeticao mais complexos, clique no botdo com as engrenagens:

4" *

Repetir a cada diars)

®

tarefa existente.

Padrio de repetigio

_) Raramente s
(® Dia de cada 1| mésies)

_) Semanalmente

(JMa sequnda ~ | quarta-feira ~ decada miés(ec)

®) Mensalmente

) Anualmente () Regenerar novas tarefas més{es) apds a data de conclusio

Intervalo de recorméncia

nicioe |12/06/2019 |8~ () Sem prazo

(@) Acaba apos: 11 - DComéncias

() Acaba eme 120372020 (@~

Cancelar

Mote que o EPIIM ndo cria a série de tarefas recorrentes. Cada nova tarefa aparecera so apds a conclusdo da



Modelos

Os modelos permitem gravar padroes de compromissos para utilizacdo futura.
Para criar um modelo, abra uma nova tarefa (ou uma existente), preencha os
campos desejados e clique em Gravar como modelo em baixo a esquerda. Isto
abre um dialogo onde dara um nome ao seu modelo.

o |

Uma vez a tarefa gravada como modelo, passa a estar disponivel na lista
pendente. Clique na lista para escolher um modelo e carrega-lo. Gerir modelos
abre um dialogo onde pode reordenar modelos, editar os seus nomes e
seleccionar um modelo predefinido.
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Predefirir

Abapo

Elemienar

ACEMar Lanmcelar

Os botOes Acima, Abaixo e Eliminar permitem-lhe ajustar a ordem dos
modelos na lista pendente e eliminar os que ja nao utiliza.

Os botdes Sem predefinicao e Predefinir desmarcam ou marcam um modelo
como sendo a predefinicao para todas as novas tarefas.



Vistas, ordenar, filtrar, procurar
O EssentialPIM Pro oferece ferramentas poderosas e flexiveis para seguir tarefas
e analisar o estado da sua conclusao ou a duracdao dos projectos.



Vistas das tarefas

Ha trés vistas principais (Arvore, Consolidada, Simples). Pode ser aplicada uma
sub-ordenacdo a cada uma das vistas (por data inicial, data final ou nenhuma),
podendo ainda detalhar a data. Pode alternar entre vistas clicando no painel de
navegacao ou utilizando o menu Ver.

AL

‘./.’

SEMHAL

Arvore - mostra a estrutura hierarquica das tarefas.
Consolidada - combina tarefas de todas as listas, preservando a sua estrutura
hierarquica.
Simples - mostra uma lista das tarefas sem estrutura hierarquica.
Sub-ordenacao - mostra as tarefas ordenadas pela seleccao feita. Cada seccao
pode ser expandida/colapsada e a sua estrutura hierarquica é preservada.

Atalhos a utilizar para alternar entre as vistas

Ctrl + T - Arvore

Ctrl + D - Consolidada
Ctrl + E - Simples

Personalizacao da vista
O EssentialPIM Pro permite personalizar as colunas a mostrar e a sua ordem na
vista principal.
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4

Clique com o botao direito do rato no cabecalho das colunas para escolher as
colunas desejadas.

selecoione as colunas que pretende ver
beult Vishe

Acertar Cancelar

Seleccionando Personalizar ao fundo da lista abre este dialogo, onde pode
definir as colunas a mostrar ou ocultar.
: = D)
e (2)
L » *
Se precisar de redispor as colunas, arraste os cabecalhos para a posicao desejada.
Ao arrastar, vera uma pequena seta direita ou esquerda, que lhe indica a posicao
em que a coluna ira ficar.
O EssentialPIM Pro recorda o conjunto de colunas para cada separador nas
tarefas. Se precisar de copiar o actual conjunto para outro separador, clique com



o botdo direito do rato num cabecalho de coluna e seleccione a opgao Aplicar
colunas a.



Ordenar e filtrar

Para ordenar tarefas, clique em qualquer cabecalho de coluna na vista principal.
Para ordenar por varias colunas, clique nos cabecalhos das colunas mantendo
premida a tecla Ctrl.

Para procurar itens especificos, utilize o campo de procura no canto superior
direito.

Clicar na lupa permite-lhe escolher qual o campo onde procurar.

O EssentialPIM oferece filtragem avancada das tarefas com a capacidade de
configurar o conjunto de campos personalizado. Clique no botdo Filtrar na barra
de ferramentas para activar esta opcdo para cada uma das colunas das tarefas.

Acertar ancelar
Cada lista pendente mostra todos os valores possiveis para essa coluna. Pode
seleccionar os valores necessarios em multiplas colunas para obter uma filtragem
mais apurada.
Se for aplicado um filtro, sera mostrada a barra especial de personalizacdo ao
cimo. Pode limpar rapidamente todos os filtros clicando em "itens filtrados" e
escolhendo a opcdao Limpar.



Lirmipar

A combinacdo de diferentes ordens e filtros pode ser gravada como modelo.
Utilize a lista pendente no lado direito da barra especial de personalizacao:

™

Elirminar

Abanoo

Aceitar Camcelar

Para gerir os modelos gravados (alterar a ordem, renomear, eliminar), clique em
Gerir modelos.

alguer momento no menu Ver

Calculo da duracao
Para ver a duracado de tarefas tnicas ou de varias tarefas, seleccione os itens na
vista principal e observe a barra de estado ao fundo da janela.
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Se a barra de estade nao estiver visivel, active-a clicando em Ver -= Barra de estado.



Notas

Nesta seccao encontra informacdo de ajuda para trabalhar com notas. No painel
de navegacao, clique em Notas.

Trabalhar com notas
Editar notas

Notas adesivas




Trabalhar com notas

Adicionar uma nota

A forma mais simples de adicionar uma nova nota é clicar em Adicionar a raiz
na barra de ferramentas. Isto adiciona uma nota a raiz da lista actualmente activa.

Se precisa de criar uma nota irma ou filha, clique na seta ao lado direito do botao
e seleccione Adicionar como filha ou Adicionar como irma.

Adicionar como filho ns

Adicionar como iImmao Ctrie G

Isto abre o dialogo de informacao da nota.

InformagBes da nota 4

B I U 5 A Ea

m <Atribuir nome automaticamente>

L]

Escolher icone
[J Tormar a nota adesiva

Pablico | 156 de leitura

Arvore 1 b Selecconar nota-mae

Nome - insira o nome da nota ou utilize a predefinicdao <Atribuir nome
automaticamente>. Neste caso, o EssentialPIM utiliza a primeira frase da nota
Ccomo nome.

Escolher icone - escolha um icone para a nota.



Tornar a nota adesiva - cria uma cépia da nota no ambiente de trabalho. Mais
informacao aqui.

Estado - permite definir o estado como publico ou privado. Também € utilizado
no Essential PIM Pro Business para atribuir itens a utilizadores especificos. Mais
detalhes em Atribuir itens.

So de leitura - quando activa, todas as tarefas na lista passam a ser sé de leitura.
A barra de ferramentas ao cimo suporta os formatos de texto basicos para o
nome da nota.

Clique em Aceitar e a nota sera adicionada a arvore activa.

Atalhos globais
Ctrl + R - adicicna uma nova neta
Shift + Ctrl + N - cria uma nota (funciona mesmo com o EPIM em 22 plano).

Também pode utilizar Ficheiro -> Novo -> Nota para criar novas notas

Arvores de notas

O EssentialPIM Pro armazena as notas em separadores, chamados de arvores.
Por predefinicdo, todas as notas sdo criadas na Arvore 1. Se desejar adicionar
uma nova arvore ou editar uma arvore existente, clique com o botdo direito do
rato no separador e seleccione a op¢do apropriada.

Renomear._.

Renomear - permite renomear a arvore actual.

Adicionar - cria uma nova arvore.

Eliminar - elimina a arvore actual e todas as suas notas.

Cor - permite alterar a cor do separador.

Estado - permite definir o estado publico ou privado dos eventos. Também é
utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a individuos. Mais
detalhes em Atribuir itens.

S6 de leitura - quando activa, todas as notas na lista passam a ser so de leitura.
A ordem das arvores pode ser alterada arrastando e largando noutra posicao.




Também pode criar novas arvores clicando em Accoes - Nova arvore.



Gerir notas

As notas podem ser organizadas em estruturas hierarquicas. Criar filhas ou irmas
foi ja descrito, mas também pode alterar a disposicao das notas existentes. A
forma mais rapida é arrastar e largar na localizacdao desejada.

Também pode deslocar as notas utilizando os correspondentes botdes na barra de
ferramentas.

Os botoes de setas movem as notas dentro da arvore.

Os botdes Colapsar tudo e Expandir tudo (ou "-" e "+") permitem expandir ou
colapsar toda a arvore com um so6 clique.

@ Se uma nota tiver itens-filho, também eles serdo movidos para preservar a estrutura da nota.

Motas separadas, assim como bem estruturados conjuntos de notas, podem ser movidos entre arvores arrastando
@ e largande.
oy © =

Seleccione a nota, arraste-a para o separader desejado e, assim que se ternar active, para a posigae desejada.

Também pode mover as notas com cortando e colando da forma tradicional.

{ ) Ins-cria uma notafilho da nota actual.
) - Ctrl =+ G - cria uma nova nota no nivel actual.

Navegacao pela lista de notas
O modulo Notas representa um painel de navegacao, como uma arvore de
ficheiros.

™ » HMota raiz Sub-nota
Mota raz Texto | ter

Sub-nota < predefinigiac



Este painel mostra um caminho de nota. Clicar em qualquer nome de nota no
caminho muda o foco para a respectiva nota. Os botdes de seta permitem alternar
entre as ultimas notas utilizadas.

Criar um evento a partir de uma nota

E possivel criar um compromisso ou uma tarefa directamente a partir do
contetido de uma nota. Seleccione um fragmento de texto, clique com o botao
direito e escolha Converter para -> Compromisso/Tarefa.

Teste de convers

Isto abre o dialogo de Compromisso/Tarefa. O campo Notas sera preenchido
com o texto seleccionado. Sera criado um novo evento com o modelo
predefinido. Se estiver a criar uma tarefa, sera adicionada a raiz da ultima lista
activa.



Editar notas

O EssentialPIM Pro oferece um conjunto classico de ferramentas de edicdo e
formatacao de texto, localizadas na barra de ferramentas.

Cada nota contém um ou mais separadores, ou folhas (como a ponta final do
ramo de uma arvore). As folhas sdo mostradas como separadores ao fundo da
nota. Folha 1 € a predefinicao e é sempre criada com uma nova nota. Pode editar
uma folha ou criar uma nova clicando no seu nome.

Renomear....

Renomear - renomeia a folha actual.

Adicionar - cria uma nova folha.

Eliminar - elimina a folha actual e todo o seu contetdo.

Cor - permite alterar a cor da folha.

Copiar como ligacao - copia a ligacao da folha para a area de transferéncia.
Pode entdo cola-la noutros registos ou mesmo fora do EssentialPIM.

Enviar por email - cria uma mensagem de email com o contetido da nota no
corpo da mensagem, utilizando o cliente de email predefinido do utilizador.
Estado - permite definir o estado publico ou privado dos eventos. Também é
utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a individuos. Mais
detalhes em Atribuir itens.

S6 de leitura - quando activa, todas as notas na lista passam a ser so de leitura.
A ordem das arvores pode ser alterada arrastando e largando noutra posicao.
Cada nota pode conter certos anexos. Clique em Anexos ( [l ) na barra de
ferramentas para anexar algo a nota.




Mais informacdo em Trabalhar com anexos.




Notas adesivas

Esta funcionalidade é util quando precisa de ter alguma informacdo ou um
lembrete a sua frente na ambiente de trabalho. Qualquer nota no médulo Notas
pode ser "colada" na ambiente de trabalho como uma bonita referéncia colorida.

Ficheiro Editar Ver I Acgies Inserr  Ferramentas Ajuda

Py + caceowi: - [
g Wl + Adicionsrinic - [
£} EpmHONE

— - araz ¢ Sub-no
AGENDA + Nota raiz ub-nota

Mata rag Texto Rens Relacionados

Sub-nota < predefinigio>

3 4 5§ 6T B8 9
TIRINETY 1; RTRSLART:
TV NN DD

Texto da nota. Pode insenr tabelas, imagens e texto formatado
TR EEEE g

Se utiliza a versBa Pro, atencdo as multiplas drvores de nolas e multiplas folhas de nota
abaixo. Pode utilizd-las para estruturar a informacio de miltiplas formas
pho 20192

= Sub-nota ol

¢ 3 45 87 Texto da nota. Pode insenr tabelas, imagens
B 101 12 131 2 texto formatado
5 16 17 18 19 2 Se utiiza a versdo Pro, atengdo as multiplas
D MNBEMNT N Etiquetas anores de notas e miltiplas folhas de nota
W M abaixo. Pode utiliza-las para estruturar a
Arvore] | Arvore2 Folhal | Folha2 informacao de multiplas formas

Mostrados: 2 36 palavias  zg

Folha 1 Falha 2

As notas adesivas estdo correlacionadas com as notas de onde foram criadas no
Essential PIM. Todas as alteracoes feitas se reflectem nos dois sentidos.

Para criar uma nota adesiva, active a op¢ao clicando com o botdo direito do rato
no nome da nota ou premindo ¥ na barra de ferramentas.
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Ervviar por email

Pode ainda activar a opcdo adesiva ao criar uma nova nota ou clicando em
Acgoes -> Nota adesiva.




Trabalhar com notas adesivas

As notas adesivas permitem tomar notas e té-las sempre a sua frente na ambiente
de trabalho. Uma nota adesiva pode ser movida para qualquer local da ambiente
de trabalho e é aberta ou fechada com o EssentialPIM. Ha um pequeno painel de
ferramentas ao cimo de cada nota adesiva, para gestao da nota.

= Sub-nota 7 1 X

= sub-nota

Defini¢oes - menu a esquerda da barra para controlar alguns aspectos da nota.
Manter na frente - fixa a nota de forma a que permaneca sempre visivel, a
frente de todos os outros programas ou janelas.

Colapsar/Expandir - minimiza ou expande a nota adesiva.

Ocultar - remove a nota adesiva da ambiente de trabalho, a nota permanece no
Essential PIM

Definicoes
As defini¢Oes das notas adesivas estdo disponiveis clicando em Ferramentas ->
Opcoes -> Notas adesivas.



Contactos

Nesta seccao encontra informacao de ajuda para trabalhar com contactos. No
painel de navegacao, clique em Contactos.

Trabalhar com contactos

Editar contactos

Editar um grupo



Trabalhar com contactos

Adicionar um contacto

A forma mais facil de adicionar um contacto é clicar em Adicionar contacto na
barra de ferramentas. Também o pode fazer clicando em Acgoes -> Novo
contacto.

Também pode fazer duplo clique num espaco vazio do modulo Contactos para
abri o didlogo de novos contactos. Mais informacao aqui.

Atalhos globais para criar novos contactos
G Ins
; Shift + Ctrl + C
Pode ainda utilizar Ficheiro -= Novo -> Contacto



Adicionar um grupo

Os grupos sao utilizados para melhor organizar os contactos e navegar por entre
eles mais convenientemente.

Para adicionar um novo grupo, clique na pequena seta do botao Adicionar
contacto ou em Accoes -> Novo grupo.

L L
B "y

L o
-

Isto abre o dialogo de novos grupos, onde pode inserir o nome do grupo, a
descricdo e adicionar membros a partir da lista de contactos. Mais informacao
aqui.

Os grupos podem ser dispostos hierarquicamente, arraste e largue-os nas
posicoes desejadas.

/ ctrl + G - atalho para criar um novo grupo

Gestao de contactos
Para adicionar um contacto a um grupo, arraste-o para o nome do grupo e largue
o botdo do rato. O mesmo contacto pode pertencer a varios grupos. Se precisar
de remover um contacto de um grupo, ou editar a sua presenga noutros grupos,
abra-o e altere o campo Membro de. Este campo lista todos os grupos a que o
contacto pertence. Clique nas reticéncias no final do campo.

Isto abre o dialogo de grupos, onde pode rapidamente editar as adesdes do
contacto.

Mote que os grupos sao como etiguetas. Mesmo que o contacto pertenca a varios grupos, so
consta uma vez na base de dados.

Personalizacao da vista

O EssentialPIM Pro permite-lhe personalizar o conjunto de colunas e a sua

ordem.



& | AF W | Apelhdo

Contacto Teste . Telemndavel I

Telefone
W Emal

Clique com o botdo direito do rato para activar/desactivar as colunas.

L
& . . Selecoione a5 colunas que pretende ver
e Ocultas Visrvers
.. Telefone - AnExNDs
* Morada Tipo
.- ocalidad '1|"'"-'
- Distrito Apelido
- ddige posta Telemmoy
L] Pai Erman
Personalizar... _'I'I'.'I Empresa
Facebook arg
Aphcar colunas a » Tartter Telefone empresa
Linkedin
Pagina web
Fax empresa
Ermail empresa
Pagina web empresa
Morada empresa o
W‘ Cancelar

Seleccionando a opcao Personalizar abre um dialogo onde pode configurar
quais as colunas que deseja ver de entre todas as disponiveis.

trar

Se precisar de redispor a ordem das colunas, arraste-as para a posicao desejada.
Note que, ao arrastar, surge uma pequena seta indicando onde a coluna ficara
posicionada apds largar o botao do rato.
O EssentialPIM Pro recorda o conjunto de colunas para cada grupo nos
contactos. Se desejar copiar as colunas actuais para outro grupo de contactos,
clique com o botdo direito do rato no cabecalho de uma coluna e seleccione
Aplicar colunas a.
Procurar, ordenar e filtrar contactos
Para procurar contactos especificos, utilize o campo de procura no canto superior
direito.

' |

2

lodos os campos

Nor
.".l_-_r ido
o Telemdwe

Telefone



Se clicar na lupa, pode escolher os campos especificos onde procurar. Se
necessita de procuras mais complexas, utilize a procura avancada.

Para ordenar os contactos, clique nos cabecalhos das colunas. Pode ordenar por
varios campos, mantendo premida a tecla Ctrl enquanto clica nos cabecalhos.
A Barra de letras a direita da lista de contactos permite-lhe saltar rapidamente

para contactos comecando pela letra escolhida.

' Buarapcen

hinese Simplified (EiFF

Chinese Simplified (55885077 ) (H

A barra de letras pode mostrar caracteres de varios alfabetos. Clique na seta ao
fundo da barra e escolha o idioma desejado.

O EssentialPIM Pro oferece filtragem sofisticada de contactos, com a
possibilidade de configurar o conjunto de campos personalizado. Clique no
botdo de filtragem na barra de ferramentas para activar esta opcao em todas as

RIRIEIS




Cada lista pendente mostra todos os valores possiveis para o campo desejado.
Pode escolher varios valores em multiplas colunas para obter uma filtragem mais
apurada.

veradores AND e OR para procuras mais complexas. Os




Converter contactos para outros itens

Qualquer contacto pode ser convertido num compromisso ou numa tarefa. Para
tal, clique com o botdo direito do rato num contacto e seleccione a opg¢ao

Converter para.
. L

.. Texto tens Relacionados
L Imici 3/06/2019 / 4
» L
& B I 5 A
L] " —
. Eim 5/06/2019 ; Y
™ Pubhce .
L]
» Duracao min .
para Nowvo compromisse ay
Emviar boletim informatreo MNowva tarefa

Isto vai abrir o dialogo de novo compromisso/tarefa com a ligacao ao contacto ja
colocada na linha de assunto.



Editar contactos

Pode editar contactos directamente na vista principal do modulo simplesmente
clicando um campo. E também muito facil ajustar os campos a mostrar, bastando
clicar com o botdo direito nos cabecalhos das colunas e seleccionar os campos
na lista.

»  Apelido P
| Telemndel H
- Telefone I
» | Emai
Morada

Locahdade

Para alterar a ordem das colunas, arraste e largue-as na posicao desejada.

@ O EssentialPIM recorda a ordem das colunas para cada grupo de contactos.



Vistas dos contactos

Para aceder a todos os campos dos contactos, abra o dialogo de informacao do
contacto com um duplo clique no contacto ou seleccione-o e clique em Editar
na barra de ferramentas.

Ha duas vistas principais nos contactos. Uma mostra 0s campos categorizados
em grupos e pode ser encontrada no separador Contactos. A outra é mais
compacta e lista todos os campos numa tabela, podendo ser encontrada no
separador Todos os campos. Abaixo esta uma visdao geral dos separadores.
Separador Contactos (predefinicao):

)
oo 0©

1. Barra de formatacao de texto.



2. Ferramentas de gestdo de campos, permitem a edicao da disposicao dos
campos em todos 0s contactos.

3. Ferramentas de acesso aos itens, permitem marcar itens como sé de leitura e
alterar o seu estado. Estas opcoes afectam diferentes tipos de aspectos de acesso
no programa, COmo a sincronizacao, a proteccao com senha, etc. O estado
também é utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a
individuos. Mais detalhes em Atribuir itens.

4. A area principal da informacdo, contém o nome, a fotografia e toda a
informacado do contacto.

5. Campos adicionais que podem conter diferentes tipos de dados, aniversarios
ou outros campos personalizados.

6. Membro de mostra os grupos a que o contacto pertence. Mais informacao
aqui.

7. A area de notas é um editor de texto simples, pode adicionar aqui notas e
ficheiros anexados.

8. Area de etiquetas. Mais detalhes aqui.

Separador Todos os campos:




B James T. Kirk

Contacto ~ Todos os campos tens Relacionados (2

' 1 I
o \‘-f- Adicionar campe  # Editar campo o o Puiblico 56 de ut..ul

Kirk

Portuga

Motas referentes ao contacto o_l

Qualguer Etiqueta Desejada e
Eliminar Gravar 8 Novo Cancelar

1. Barra de formatacao de texto.

2. Ferramentas de gestdo de campos, permitem a edicao da disposicao dos
campos em todos 0s contactos.

3. Ferramentas de acesso aos itens, permitem marcar itens como sé de leitura e
alterar o seu estado. Estas opcoes afectam diferentes tipos de aspectos de acesso
no programa, COmo a sincronizacao, a proteccao com senha, etc. O estado
também é utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a
individuos. Mais detalhes em Atribuir itens.

4. A area principal da informacao, consistindo em todos os campos, incluindo os
predefinidos como nome, telefone, morada, etc, assim como campos definidos
pelo utilizador e o campo de adesao a grupos.

7. A area de notas é um editor de texto simples, pode adicionar aqui notas e
ficheiros anexados.

8. Area de etiquetas. Mais detalhes aqui.




Os campos do contacto também sao mostrados ao fundo da vista principal.

Contacto | Itens Relacionados (2

Etiqueta Cualquer  Etiqueta Desejada

Contactos - representa os dados resumidos do contacto e permite a sua edicao.
Itens relacionados - mostra itens que tém ligacdes ao contacto actual e todos os
emails enviados de/para enderecos mencionados nos detalhes do contacto.



Campos personalizados

A maioria dos campos do contacto pode ser editada. Para editar um campo
existente ou adicionar um novo, abra um contacto e utilize os botdes ao cimo do
dialogo ou clique em Adicionar novo na secc¢do apropriada do dialogo.

B I o A L Adicionar campi # Editar camnpos

Adicionar campo - cria um novo campo personalizado onde pode escolher o
tipo de dados do campo.

Adicionar novo - adiciona um campo do mesmo tipo dos outros campos na
mesma secgao.

Editar campo - permite editar os campos existentes.

Os campos do contacto podem conter diferentes tipos de dados, tais como texto,
data e hora, listas pendentes, numeros ou outros. Pode escolher o tipo de dados
quando cria um novo campo ou quando edita um existente.

Mome
Tipo Texto

S & seral

Lancelar

Texto - contém texto ou dados numéricos.
Telefone - armazena nimeros de telefone que serdao usados para fazer chamadas.
Morada - armazena moradas.



Data - armazena datas que pode utilizar na agenda para criar eventos anuais, tais
como aniversarios, feriados, bodas, etc.

Tipo: Data w
Propriedades

[ ] Maostrar como compromisso usando a cat

|m V| "

[] Mostrar no fundo da agenda

Mostrar como evento com a categoria - cria automaticamente um evento na
agenda. Pode atribuir uma dada categoria a um evento.

Mostrar ao fundo da agenda - adiciona uma notificacdao ao fundo da agenda,
trés dias antes do evento.

Lista pendente - contém uma lista de itens disponiveis a partir da lista pendente.

Adicionar novo campo X
Mevrme 5...[_:"'
T Jage Lista pcndcﬁte
3|.-|,|--r:1:-.:r-
Valores
Vermelh Adicionat
Verde [ ——
ML
Aoma
Abamo
Acettar | Cancelar

Os botdes Adicionar e Eliminar permitem criar ou eliminar valores. Os botdes
Acima e Abaixo ajustam a ordem.

Sim/Nao - cria uma lista pendente de seleccdo simples, como Sim/Nao ou
Verdadeiro/Falso, etc.



Tipax SurmyMao
Propnedades

Formato: MMy i

Verdadero/Falso

Formato permite escolher um par de valores ou adicionar os seus proprios
clicando nas reticéncias.
Caixa de seleccao - uma caixa simples que pode ser marcada ou desmarcada.

6 Mote que as alteragBes aos campos aplicam-se a todos os contactos na base de dados.



Editar um grupo

Os grupos de contactos podem armazenar varios dados adicionais. Os campos do
grupo sao acedidos pelo dialogo de grupo, onde pode adicionar detalhes sobre o
grupo e editar os membros do grupo. Os dados estdo divididos em diferentes
separadores para sua conveniéncia.

Separador Informacoes do grupo

s

nformagies do grupo tens Relacicnado

i eci AP @ ]

Eliminar wravar & Movo m ancelar

1. Barra de formatacao de texto e ferramentas de gestao de campos, permitem a
edicdo da disposicao dos campos em todos 0s grupos.

2. Ferramentas de acesso aos itens, permitem marcar itens como sé de leitura e
alterar o seu estado. Estas opcoes afectam diferentes tipos de aspectos de acesso
no programa, COmo a sincronizacao, a proteccao com senha, etc. O estado



também é utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a
individuos. Mais detalhes em Atribuir itens.

3. A area principal da informacdo, consistindo em informacao geral, assim como
campos definidos pelo utilizador.

4. A area de notas é um editor de texto simples, pode adicionar aqui notas e
ficheiros anexados.

8. Area de etiquetas. Mais detalhes aqui.

O separador Membros do grupo permite gerir as adesdes ao grupo.

e

| Informagdes do grupo Membeos do grupe (1) Itens Relacionados

|
Seleccionar membros Nowvo contacto Editar Remnover o

Etiqueta o .
Elminar Gravar 8 Movo Cancelar

1. Ferramentas de edicdo de membros, aqui pode adicionar ou remover membros
do grupo usando a lista de contactos existente, criar directamente novos
contactos ou editar os existentes.

2. Lista de membros. um duplo clique num contacto abre o dialogo de
informacdo do contacto.

3. Area de etiquetas. Mais detalhes aqui.






Correio

Nesta seccao encontra informacao de ajuda para trabalhar com contas de correio
electronico. No painel de navegacao, clique em Correio.

Criar uma conta

Trabalhar com correio

Vistas, ordenar, filtrar, procurar
DefinicGes de contas

Boletim informativo

Filtro de assédio

Encriptacao PGP

Como enviar e receber correio encriptado
Gestdo da chave PGP

Regras de mensagens
Resolucdo de problemas




Criar uma conta

O EssentialPIM Pro oferece um modulo de correio electronico completo, com
funcionalidades classicas como o suporte aos protocolos IMAP e POP3, regras
de mensagens e contas de correio ilimitadas, encriptacao PGP e muito mais. A
integracdo com o modulo Contactoes torna o envio de mensagens e boletins
informativos muito simples e facil.



Adicionar uma conta de correio

Antes de comecgar a trabalhar com o correio, tem de criar uma conta de correio.
Ha varias formas de o fazer.. Pode adiciona-la clicando em Ficheiro -> Novo ->
Conta de correio ou no médulo Correio sob Ferramentas -> Definicoes de
contas -> Adicionar. Em ambos o0s casos sera iniciado um assistente que o
guiara através de todo o processo.

Assistente de criacio de conta

> Identidade Identidade
O seu nome aparecera no campo 'De’ das mensagens
qQue enviar
Nome

Jose Minguém

Email & EnQerego e ectronico que o jiras pessoas usam

para lhe enviar mensagens

Endereco de emaik:

oseninguem@gmailcom

Campos de nome e endereco que preenche durante este passo serao vistos por
um destinatario no campo "De" ao receber correio seu. Clique em Seguinte.

Assistente de criacho de conta X

identidade Servidor de entrada

> Servidor de entrada

Tipo de servidof IMAP4

Servidor: mail.servidor.com Porta: | 293
Seguranga da ligacio -

Utilizador joseninguemi@senndor

Senha LELET L]

< Anterior Seguigte = Cancelar




Assistente de criacho de conta

identidade Servidor de saida

servidor de entrada .
Servidor: mail.serviidor.com Porta: |46:
> Servidor de saida

Seguranca da hgacio SSL/TLS
1 o servidor requer autenticacio

Utilizador: josemnguenni@senndor

senha LTI LY

< Anterior Seguigte > Cancelar

Insira as definicOes para os servidores de entrada e saida. O EssentialPIM
suporta servidores de tipo IMAP4 e POP3 para recepc¢ao de correio. Se ndo tem a
certeza do tipo a escolher, por favor peca ajuda ao seu fornecedor de servico de
correio. As definicoes de servidor estao normalmente descritas na seccao FAQ
da pagina web respectiva.

Assistente de cnacio de conta X

Identidade Nome da conta

Servidor de entrada Nome da conta:
Servidor de saida osenmguemni@seradar.con
» MNome da conta L Confgurar encnptagao de email com PGP
PGP é uma forma comum de proteger as sua
mensagens de email usando encriptagdo. Active a cana
de selecgdo para inicar o assistente de configuragac

L Usar pastas globais
mensagens serdo armazenadas num conjunto de

pastas globais e ndo na sua pasta propna

& Procurar correio agora

< Anterior m Cancelar



https://pt.wikipedia.org/wiki/Internet_Message_Access_Protocol
https://pt.wikipedia.org/wiki/Post_Office_Protocol

Assistente de criagio de conta X

\dentidade Nome da conta
Servidor de entrada Nome da conta
Servidor de saida oLenmguermnBgmanl.com
» MNome da conta L Configurar encniptacao de email com PGP
PGP & uma forma comum de proteger as sua

mensagens de email usando encnptacao. Active a cana

de selecgdo para iniciar o assistente de configuragac

A Procurar correio agora

< Anterior m Cancelar

Se criar uma conta POP3, o ultimo passo oferece a possibilidade de utilizar
pastas globais (imagem a esquerda). Neste caso, todas as contas de correio
utilizam o mesmo conjunto de pastas. Esta funcionalidade nao esta disponivel
em contas IMAP4 (imagem a direita).

Mote gue o tipe de conta (IMAP ou POP3) s0 pede ser definido ao criar a conta. Nae & possivel alterar o tipe
de uma conta existente.

A funcionalidade de pastas globais 56 pode ser activada ao criar uma centa. Nao é possivel activa-la ou
desactiva-la em contas existentes.

() Asdefinictes de uma conta podem sempre ser editadas em Ferramentas -> Definicdes de contas ->
Editar.



Trabalhar com correio

Uma vez criadas as contas, pode comecar a trabalhar com o correio.



Receber correio

A forma mais fcil de receber correio é clicar em ‘=3 Enviar/Receber g barra de
ferramentas. Se pretender receber correio de uma s6 conta em particular, clique
em Ferramentas -> Receber e seleccione a conta apropriada.

,'-_'D: Enviar/Receber

Se algo correr mal durante o processo, vera uma mensagem de erro nesta janela.
Se precisar de parar o processo de envio/recep¢ao de correio, clique em Parar
tudo ou seleccione uma unica conta e clique em Parar tarefa.

Se, de momento, ndo tiver uma ligacao a Internet ou nao desejar que o
Essential PIM procure novo correio automaticamente, ligue o modo offline. Para
tal, clique em Ficheiro -> Trabalhar offline. Em alternativa, pode clicar no
icone de modo offline no canto inferior direito da janela principal do programa:

.

Ctrl+Alt+A - enviar e receber todo o correio
Ctrl+Alt+R - receber todo o correio

Criar e enviar mensagens de correio

- para criar uma nova mensagem, clique em Nova mensagem na barra de
ferramentas ou va a Acgoes -> Nova mensagem.

- para responder a uma mensagem, clique em Responder ou em Responder a
todos. Quando Responder a todos € utilizado, cada destinatario sera
mencionado em Cc (carbon copy).

- para reencaminhar uma mensagem para outro individuo, clique em



Reencaminhar.

i Mova mensagem

Ficheiro  Editar  Ver Inserir  Formataclo Opcdes PGP

& Emviar mensagem 1 Sem pricridade

Cumprimentos,
| José Ningueém

Etiquetas

Pode enviar correio em formatos rich text (HTML) ou texto simples. Para
alternar entre formatos, clique no menu Formatacao.

Os campos De incluem todas as identidades de todas as contas de correio.
Alterar o remetente altera automaticamente a assinatura associada na mensagem.
Clique em Para, Cc e Bcc para abrir um dialogo onde pode seleccionar os
destinatarios.



= Escolher destinatirios

!

Lrwro de enderegos: | Todos os contactos - Localizar

Lista de contactos Para

Mome Emanl - James T. Kirk <pim@enterprise.con

Grupo de teste | Email

lames T. Kirk pmi@enterprise.com

Acetar Cancelar

A seccdo esquerda da janela mostra a lista de todos os contactos na base de
dados. As setas ao centro permitem adicionar ou remover contactos dos
diferentes campos (Para, Cc, Bcc) de uma mensagem de correio. Para filtrar
contactos, utilize a lista pendente do livro de enderecos (permite filtrar por
grupos de contactos) ou o campo Localizar.

Uma vez pronta a mensagem, pode envia-la imediatamente clicando em Enviar
mensagem. Para gravar como rascunho, clique em Ficheiro -> Gravar como ->
Rascunho ou simplesmente feche a janela (o EssentialPIM perguntara se a
deseja gravar para uso futuro). As mensagens serdo gravadas na pasta
Rascunhos.

Resposta rapida

Forma alternativa de responder rapidamente a uma mensagem de correio.



Funciona tal como as op¢oes normais de resposta, mas sem um dialogo
separado. A sua assinatura sera automaticamente adicionada e a mensagem
original sera citada nas mensagens enviadas. Para ocultar a seccao de resposta
rapida, clique em Ver -> Caixa Resposta rapida.

Modelos e respostas-tipo

Qualquer mensagem pode ser gravada como modelo sob Ficheiro -> Gravar
como -> Modelo. Os modelos sao gravados numa pasta especial.

Também pode gravar frases frequentemente utilizadas como respostas enlatadas
e inseri-las nas mensagens a qualquer momento. Abra uma janela de nova
mensagem e clique em Inserir -> Resposta-tipo -> Gerir.

= Gerir respostas tipe O 4

tulos da resposta:
Grato desde ja, Adcionar
L s methores cumpnmento

Pedimos desculpa pelo incoem Eliminar

Abamo

Testo da resposta

Aria 10 B I | A
—

£

AN

Grato desde ja

Acertar Cancelar

Neste dialogo pode adicionar ou editar as suas respostas-tipo. Todas elas podem
ser inseridas em novas mensagens clicando em Inserir -> Resposta-tipo.

" 'fl Pode adicionar um pedido de recibo de leitura em Pedir recibo de leitura.



Ctrl+M - enviar uma mensagem
Ctrl+S - gravar em rascunhos

Definicoes de correio
As defini¢oes comuns de correio estdao disponiveis em Ferramentas -> Opc¢oes
-> Correio.

Eriviar me cagens imediatamente

o b Procurar anexos em fafta Palavras-chave..

Enviar mensagens imediatamente - quando activa, clicar no botdo Enviar
mensagem envia a mensagem imediatamente. Sendo, a mensagem vai para a
pasta A enviar, onde fica até a enviar manualmente.

Enviar mensagens nao enviadas ao sair - envia todas as mensagens na pasta A
enviar antes de fechar o EssentialPIM. E uma funcionalidade qitil se desactivar a
opcao anterior.

Verificar se o EPIM é o leitor de email predefinido - active se desejar que o
Essential PIM seja o leitor de correio predefinido do sistema.

Procurar anexos em falta - lembra-lhe de adicionar um anexo ap0s clicar em
Enviar mensagem se a mensagem contiver alguma palavra-chave. Clique em
Palavras-chave para editar a lista.

Mostrar & Compor fornece algumas opcoes adicionais para afinar o seu fluxo
de trabalho.



Formato predefindo de composicio de eman
Letra Anal 10 Drefurig Ges.

[ Responder as mensagens no mesmao formato de recepgdo

k] Gravagdo automatica cada 3 = minuto(s)
B4 Mostrar seguinte apos eliminar email em janela separada

b Numeracio automatica nas respostas

Entre outras:

Gravacado automatica cada: - grava as mensagens em edi¢do automaticamente
no intervalo de tempo especificado. As mensagens sao gravadas na pasta
Rascunhos.

Numeracao automatica nas respostas - adiciona uma numeracao sequencial ao
assunto sempre que responde a uma mensagem, facilitando o seguimento da sua
correspondéncia.

@ Mote que a versdo portatil do EPIM n3o pode ser definida como cliente de correio predefinido.



Vistas, ordenar, filtrar, procurar



Vistas do correio

Ha quatro formas diferentes de visualizar as suas mensagens de correio: a
classica, a horizontal (mensagem mais larga), a vertical, e a vertical em grupos.

Pode alternar entre elas clicando em Ver -> Disposicao.
As mensagens podem sempre ser agrupadas por Conversas (no painel de
navegacao) ou clicando em Ver -> Conversas.

Imagens na antevisao
Por predefinicdo, as imagens da Internet ndo serdo transferidas e mostradas na
antevisao da mensagem, por razoes de seguranca.

Cligue para canegar as imanens fo & .mai

Carregar imagens desta vez
Mostrar semipre imagens deste remetents

Mostrar sempre imagens de todos os remetentes

Para carregar as imagens ou alterar esta definicao, clique na barra amarela ao
cimo da mensagem.
Accgoes com enderecos De/Para



Clique em qualquer endereco de email no cabecalho da mensagem para obter um
menu contextual com opcoes para copiar, adicionar ao livro de enderecos,
Compor uma mensagem ou crie uma regra de mensagem para esse endereco.
Personalizacao da vista

O EssentialPIM Pro permite personalizar o conjunto de colunas e a sua ordem na
vista principal do modulo.

LR T
=

4

Clique no cabecalho de uma coluna com o botdo direito do rato para seleccionar
as colunas a mostrar/ocultar.

**

L I
Se precisar de redispor as colunas, arraste os cabecalhos para a posicao desejada.
Ao arrastar, vera uma pequena seta direita ou esquerda, que lhe indica a posicao
em que a coluna ira ficar.
O EssentialPIM Pro recorda o conjunto de colunas para cada separador nas
tarefas. Se precisar de copiar o actual conjunto para outro separador, clique com
o botdo direito do rato num cabecalho de coluna e seleccione a opgao Aplicar
colunas a.



Ordenar e filtrar

Para ordenar correio, clique em qualquer cabecalho de coluna na vista principal.
Para ordenar por varias colunas, clique nos cabecalhos das colunas mantendo
premida a tecla Ctrl.

Para procurar itens especificos, utilize o campo de procura no canto superior
direito.

Clicar na lupa permite-lhe escolher qual o campo onde procurar.

dos operadores AND e OR para procuras mais complexas. 05

O EssentialPIM oferece filtragem avancada do correio com a capacidade de
configurar o conjunto de campos personalizado. Clique no botdo Filtrar na barra
de ferramentas para activar esta opcao para cada uma das colunas do correio.

Acertar ancelar
Cada lista pendente mostra todos os valores possiveis para essa coluna. Pode
seleccionar os valores necessarios em multiplas colunas para obter uma filtragem
mais apurada.
O EssentialPIM Pro também oferece um painel de filtragem rapida.

! ;._‘_:F_I_,_":! B L Estrelada :. mtact B ree



Permite-lhe mostrar s6 correio por ler ou com estrelas, mensagens com anexos
ou mensagens de pessoas na sua lista de contactos.

Se for aplicado um filtro, sera mostrada a barra especial de personalizagdo ao
cimo. Pode limpar rapidamente todos os filtros clicando em "itens filtrados" e
escolhendo a opcdo Limpar

Limpar

A combinacdo de diferentes ordens e filtros pode ser gravada como modelo.
Utilize a lista pendente no lado direito da barra especial de personalizacao:

L]

Elirminar

Abano

| Aceitar | Cancelar
Para gerir os modelos gravados (alterar a ordem, renomear, eliminar), clique em
Gerir modelos.

alguer momento no menu Ver



Definicoes de contas
As defini¢Oes de contas estdo disponiveis em Ferramentas -> Definicoes de
contas a partir do modulo Correio.

DefinigBes de contas x

Adicionar...

E = E |

Editar
Elirninar

Predefimr

Acima

Abaixo

Aceitar | Cancelar

Este dialogo mostra uma lista de todas as suas contas de email, fornecendo as
ferramentas para as gerir:

Adicionar - executa o assistente Adicionar uma conta .

Editar - edita as definicGes da conta seleccionada. Podera ver mais detalhes
abaixo.

Eliminar - elimina uma conta e todas as suas mensagens.

Predefinir - permite definir qual das contas sera usada como predefinicao para
criar mensagens, quando o cliente de email for chamado de fora do modulo de
correio. Por exemplo, quando clica num endereco de correio nos contactos ou
num navegador web.

Acima/Abaixo - alteram a ordem das contas na vista principal.

Clicar no botdao Editar abre o dialogo de configuracdao da conta.




Definigbies de contas - S

Definigbes de assedio Avangadas Assnatura
Geral Definigdes do senador

Conta de comeio

Nome da conta Frd

Dados do wtihzador

Mome ZéMin

Organzagao

Endereco de emai joseninguem@outrosenidor.com

Resposta

Z&Nin <joseninguem@outrosenidor.com>
Jowé N NGUEM < poasen ||:jt.r'1lk?'.r|\'|c!x'|.c EHTI

&dn:u:rnar...
"y

L]
-
ditar... ~ ®
E L
.
_ -
Eliminar .
® n R . i
-
[ Incluir esta conta ao receber cormeio -
; De .
| Esvanar tens ehminados ao saw =
-
- -
I Ac. ZéMIn <joseninguemi@outrosenaidor.com:

José Ninguém <joseninguemi@senador.com>

O separador Geral consiste nos dados da conta e do remetente. A informacao
inserida aqui sera enviada aos destinatarios no campo De de todas as mensagens.
Cada conta pode conter varias identidades. Estas incluem dados adicionais (ou
simplesmente diferentes) do remetente e outras assinaturas, constando na lista
pendente dos remetentes a0 cCompor uma nova mensagem.

Clique em Editar para abrir a janela de gestdao de identidades.



Identidade x

Dados do utilzador

Home: José Minguém

Crganizagdo:

Er-.d;:n-.;c de email OSEMIMGQUET Deerndar.com
Eesposta:
Senndor de saida (SMTF): Usar senidor predefinido da conta w

b Assinatura

Ana = 10 = B I u |

-—
] r.'. 512
Cumprimentos,
José Ninguém
[ El-'t‘.'.hl recibo de letura para todas as mensagens emviadas
Cancelar

Aqui pode inserir uma nova identidade ou editar uma existente, utilizando
informacdo adicional a mostrar aos destinatarios. Pode activar os pedidos de
recibos de leitura para cada identidade em separado.

A lista pendente de servidores de saida permite escolher individualmente um
servidor SMTP para cada identidade.



=+

Definigbes de contas - ZZ

DefinsgSes de assédio Avancadas Assimatura
(yeral Definigbes do senidor

Mensagens recebidas
Tipo de servidoriMAP (OAuth)

Re-autorzar
Servidores de saida (SMTP)
p Adwionar...
SMTP OAuth [
smitp. Editar...
Elimmimar
Seleccionar

Servidor  smip==

Porta: 465
Seguranga da ligagdo:  S5L/TLS
Ltilzador

Cancelas
O separador DefinicGes do servidor consiste em enderecos dos servidores e
informacdo de sessdo para correio recebido e enviado. Consulte o seu fornecedor
de servicos de correio (FAQs) ou o seu administrador de sistema se ndo tiver a
certeza do que inserir aqui.

Definigles de contas - IZ

Definiglies de contas - joseninguemniPsenvidor.com

Geral Definigies do servidor Geral Definigfes do genador
Definigtes de assédio Avangadas Assnatura Definigtes de assédio fvangadas Assnatura
ConfiguragGes do servidor Configuragdes do senador
Tempos de espera; (60 |5 Tempos de espera: = = segundols)

~] Progurar novas mensagens no armangue

] Procurar novas mensagens a cada 5 — minutos

Entrega
:/E Dieigar uma copia das mensagens no serador

b4 Remover do servidor apés T [= dials)




O separador Avancadas permite definir op¢oes adicionais para interagir com o
servidor de correio. As defini¢Oes sdao algo diferentes para POP3 (a esquerda) e
IMAP4 (a direita) devido a diferencas entre os protocolos.

DefinigBes de contas - joseninguemiPservidor.com

Geral Definigdes do gerndor
Definigtes de assédio Avangadas Aszinatura
=] LEar uma astinatura nas MEn:agenst Enviadat
Al = |10 = B I L
A s B2 L)

Cumprimentos,
José Ninguém

Cancelar
O separador Assinatura permite compor uma assinatura-tipo para as mensagens
enviadas. Cada conta e identidade podem ter a sua propria assinatura.




Boletim informativo

O EssentialPIM Pro permite-lhe compor um modelo de email que pode depois
enviar a multiplos destinatarios nos seus contactos.

Criar um boletim informativo:

1.Seleccione pelo menos uma entrada nos contactos do EssentialPIM. Utilize
CTRL (Shift) + clique esquerdo para seleccionar varias. Va a Editar ->
Seleccionar tudo para seleccionar todas as entradas. Pode editar a lista de
destinatarios no dialogo do boletim mais tarde.

2.Clique na seleccdo com o botdo direito do rato e escolha Enviar boletim
informativo.

_ Lark —
]

Editar...

i boletim informatie

3.Vera o dialogo do boletim informativo, que consiste em trés secgoes:
Destinatarios, Mensagem, Antever.



£ Enviar beletim informativo

Destinatagios (1) Mensagem
BT TR D0t |<Nome> <Apelido>
i Emaik | Email =

Agsunto: |Mensagem de convo
WYSIWYG Ongem

Caro(a) <Nome> <Apelido=
O Inverno esta a chegar

Cumprimentos
Eddard Stark

B Tewto StAnexod

Anteyer

Para: |Ana Stark noone@bravos.com

Assunto: | Mensagem de corvo
Caro(a) Ana Stark
O Invemo esta a chegar

Cumprimentos

Eddard Stark

Abrir projecto... Gravar projecto... Grawvar & Erviar - Cancelar

Utilizar a seccao da mensagem

Esta seccdo € utilizada para compor o texto para o seu boletim
informativo/correio em série. Pode utilizar qualquer campo nos contactos como
etiqueta. Utilize a lista pendente Inserir campo para escolher as etiquetas.



£ Enviar beletim informativo

Destinatagios (1) Mensagem

BCTECTRN Dot [<Nome> <Apeldo: :

s Emaik | Email
] Assunto .He"-',.}q em de Ccorvo
LR WYSIWYG | Origem

Inserir campo ~

. Nome
Caro(a) <Nome> <Apelido>
}v Apehdo
", =*

-
- L]
= £ = "y L Ernail
O Invemo esta a chegar L TP s

Cumpnimentos

Eddard Stark
No campo Destinatario pode utilizar qualquer campo do contacto como etiqueta
ou qualquer outro texto. O contelddo desse campo sera colocado como cabecalho

do seu boletim. Pode ver o resultado na seccao Antever.

£ Enviar boletim informativo

frennnnpnni
Destinatigios (1) ""Iﬂﬂ*_l“‘ ””"“."!Iu“
D 0o e i T, MMy, |
e ' . H '
] : hyy,

| -

.’hssunto' Mensagem de corvo . i
: . . Iy
L]
.. WYSIWYG | Ongem 5 J#
. [
3 |
-
-
L
. S Campn - == Conflcto | Todos oscampos  fhens Relacionados
L] L]
. Caro(a)|<Nome> <Apelido= | i B o U 5 A- & 0 4 Adcionarcampo  # Edita
. . L]
L]
O Invemo estd a chegar ’
L 4 . 5
= ' o || Nome - |
m Cumprnimentos Apelido Stark
. Eddard Stark
. Empresa P .
. B T
o BA i u
" &Texto SAnexo gt . + Adicionar
. o
. Antever o Numeros de telefone -

. |
L - |
. Agsunteo: F."l\atjrm d‘rm

5 :
* (g a Stark =aw
(aro(a)|/Ana Star sngy .y + Adicionar
b -

’ Internet

T . - F 1 a
O Invemg esta a chegar s

L "
s agagunanhh

Telefone empresa

Cumprimentos,
Eddard Stark

Abrir projecto... Gravar projecto... Gravar & Enviar  |*  Cancelar




O campo Mensagem tem um separador adicional Anexos, onde pode adicionar
anexos a mensagem.
&= Adicior &

Utilizar a seccao Destinatarios

Esta seccdo contém a lista dos destinatarios do boletim. Pode adicionar ou
remover destinatarios da lista ou editar a sua informacdo. Clique com o botao
direito do rato num dos destinatarios para utilizar uma das suas funcionalidades.

Dhestinatarios [5) \11-r'\..|§|¢-n'

. Editar... |

Chamim E b sy
stanmis barat P o
. e Adicionan/Remover dectimatano...

Tymion Lamister
E—
Os destinatarios estdo realcados a vermelho se utilizar um campo do contacto
sem informacdo. Para ver o que esta em falta, aponte o cursor para a entrada em
causa e vera uma dica. Para corrigir, utilize a funcionalidade de edicao e
acrescente os valores em falta.
Clique em Destinatarios para abrir o dialogo de adicao/remocao de

destinatarios.

LR 4 Adicionar/Remover destinatirios

P Filtrar | Os meus contactos b Localizar
-
L Todos o contactos: Contactos seleccionados
E Destinatanos [4 wpock Ana Stark
Arnia Stark Ana Stark ohn Snow
ol St ontacto Teste ‘ annis Baratheon

tannis Baratheon ames T. Kirk Theon Greyjoy
NECH LrEy) oin Jnow - Tymon Lanister
Theon Greyyoy
T

Iy mi Larster

F Enterprise

Utilize as setas ao centro da janela para adicionar ou remover destinatarios.
Utilizar a seccao Antever




Esta seccdo permite-lhe antever o aspecto da mensagem antes de a enviar e SO
tem um modo de navegacao. Se estiver seguro de que tudo esta bem, clique em
Gravar & Enviar. O EssentialPIM Pro pergunta-lhe se deseja gravar o projecto
antes de proceder ao envio.



Gravar projectos para uso futuro

Para gravar o projecto actual, clique em Gravar projecto no canto inferior
esquerdo do dialogo do boletim informativo. Para abrir um projecto previamente
gravado, clique em Abrir projecto e seleccione um a partir da lista.

Abrir projects... Gravar projecto...
5 —
L L]
.
LT ‘--llll“

Bloer
ehim informatneo 1 Elirninar dormie

Mensagem de convo

Etim intormate

Aceitar Cancelar

Acertar Cancelar



Filtro de assedio
O EssentialPIM Pro dispde de um filtro de assédio adaptativo, que aprende
formas de detectar o assédio pelas suas accoes.

@ Marcar como assédio 'E'a Marcar como normal

Para que esta ferramenta seja eficaz, primeiro tem de a treinar marcando
manualmente mensagens de assédio com o botio Marcar como assédio. E
igualmente importante marcar falsas detec¢des como sendo correio normal
utilizando o botdo Marcar como normal, que surge na barra de ferramentas
quando muda para a pasta de assédio. Quanto mais mensagens marcar, melhor o
filtro adaptativo se torna.

O filtro de assédio esta activo por predefinicao, mas pode ser desactivado
individualmente para cada conta no separador Defini¢oes de assédio no dialogo

Definicoes de contas .

Definigbes de contas - GMX *

Geral Definig Ges do servidor
Definigies de assédio Avancadas Assinatura
[ Activar filtragem de assédio adaptativa
'/.|: iminacan automatica de assedio apos 3 :_ deals

Opgdes gerais de assédio

Para melhor afinacdo, pode visitar as definicOes gerais de assédio. Clique em

Opcoes gerais de assédio ou navegue até Ferramentas -> Opcoes -> Assédio.

Gravar automaticamenits Estas sdo as opcdes gerais de assédio. As definicbes pecificas da

onta podem ser configuradas em Definicies da conta

ografia b Excluir contactos ou enderegos recolhidos do assédic

Prowy Marcar autematicamente assédio como hidas

Etiquetas

Aparéncia Juando at mensagent g marcadat manualmente como attédio
Madulos B mové-las para a pasta Assédic

EPIM Hoype

elimina-las

Repor dados de treino

Lomeso

| | Assédio |

senhas

Este dialogo permite-lhe ajustar as defini¢Ges gerais de assédio que se aplicam a




todas as contas que tenham a opcao de filtragem de assédio activa.



Encriptacao PGP

Garanta a sua privacidade com correio encriptado. O EssentialPIM Pro dispoe de
encriptacao PGP interna que permite assinar e/ou encriptar a sua
correspondéncia.

Como é que a encriptacdao PGP funciona

A encriptacdo PGP utiliza uma variante do sistema de chave publica. Neste
sistema, cada utilizador tem um par de chaves: uma é a chave publica de
encriptacdo e a outra € a chave privada de desencriptacdo. Cada par contém sub-
chaves: uma para encriptacao e outra para assinatura digital. As chaves publicas
também podem ser assinadas. Assinar a chave de alguém é anunciar ao mundo
que verificou a identidade dessa pessoa. A assinatura com chave reflecte-se no
certificado da sub-chave. Pode encontrar mais informacao sobre chaves e
estrutura do certificado no topico Gestdo da chave PGP .

O sistema funciona como segue: uma pessoa que queira receber mensagens
encriptadas cria um par de chaves publica e privada e partilha a chave publica
com outras pessoas. A chave publica é utilizada para sé para encriptar
mensagens. O utilizador encripta a mensagem com a chave publica e envia para
o emissor da chave. O destinatario desencripta a mensagem com a sua chave
privada. Dispde de mais informacao aqui.

A encriptacao PGP também suporta autenticacao e verificacao de integridade
utilizando assinaturas digitais. Por predefinicao, é utilizada em conjunto com a
encriptacdo, mas também pode ser aplicada separadamente. A assinatura digital
serve para detectar se uma mensagem foi enviada por alguém e se foi feita
alguma tentativa para alterar o seu contetdo.




Como enviar e receber correio encriptado

Para comecar a receber e enviar mensagens de correio assinadas e ou encriptadas
com o padrao OpenPGP, tem de criar e/ou importar um par de chaves PGP e
partilhar a sua chave publica (para poder receber mensagens encriptadas) e
importar chaves publicas de outras pessoas (para lhes poder enviar mensagens
encriptadas). Ambas as operacOes podem ser feitas com o assistente de
configuracao PGP no menu Ferramentas.

O primeiro passo fornece informagao geral sobre PGP e como funciona.

No segundo passo pode optar por criar um novo par de chaves PGP publica e
privada ou importar um par existente.

Criar um novo conjunto de chaves PGP

Introdugio Gerar novas chaves
Chaves ontafdentidade

Gerar novas chaves

Acertar Cancelar

Se escolher criar um novo par, seleccione uma conta ou uma identidade para a
qual criar as chaves.

Escolha uma senha que sera usada para assinar e desencriptar mensagens.

O botao Avancado permite obter definicdes de chaves adicionais (se mantiver as
predefinicOes esta perfeitamente bem).

Tipo de chave - permite escolher o algoritmo de encriptacdo e de assinatura
digital. Ha duas opcoes: RSA ou Elgamal/DSS. RSA ¢ utilizada tanto para sub-
chaves de encriptacdo e assinatura. No caso de Elgamal/DSS, Elgamal é
utilizada para encriptacao e DSS para assinatura.

Tamanho da chave - escolha a forca da encriptagdao. Quanto maior o tamanho,


https://pt.wikipedia.org/wiki/RSA_(sistema_criptogr%C3%A1fico
http://en.wikipedia.org/wiki/ElGamal_encryption
http://en.wikipedia.org/wiki/Digital_Signature_Standard

melhor a protec¢dao. Contudo, escolha sabiamente, uma vez que utilizar chaves
longas pode provocar demoras na encriptacao/desencriptacao.

Prazo da chave - se preferir inserir uma data de expiracdo, precisara de um
novo par apos essa data. A sua chave publica também tera o estado "expirada” e
ja ndo podera ser utilizada por outras pessoas para lhe enviarem mensagens
encriptadas.

O passo final do assistente permite a exportacao da sua chave publica para um
ficheiro *.pgp, para que a possa distribuir as pessoas com quem pensa trocar
mensagens.



Importar chaves PGP

Introdugdo A importar chaves

Chaves

A importar chaves

< Antenor m Cancelar

Se optar por nao criar um novo conjunto de chaves PGP, passara directamente ao
passo de importacdo de chaves. Clique em Procurar e localize o ficheiro que
contém as suas chaves publica e privada e/ou ficheiros com chaves publicas de
pessoas com quem se vai corresponder.

Uma vez importadas as chaves publicas para os destinatarios, podera comecar a
enviar mensagens encriptadas aos detentores da chave. Para encriptar uma
mensagem, va ao menu PGP e active a opcdo Encriptar mensagem na janela de
composicao de nova mensagem. A sua mensagem de correio sera encriptada ao
clicar em Enviar mensagem. Também os anexos serao encriptados, claro.

Ter uma chave PGP privada assina digitalmente as mensagens de correio, o que
diz ao destinatario que o correio emanou de si. Para adicionar uma assinatura
digital, active a opcao Assinar mensagem no menu PGP.

O EssentialPIM tenta desencriptar as mensagens automaticamente ao 1é-las.
Pode distinguir as mensagens encriptadas pelo icone de bloqueio.

Se a sua chave PGP esta protegida com senha (que deve estar), ser-lhe-a pedida a
senha quando tentar ler uma mensagem encriptada.




Desencriptar mensagem PGP X

nsira a senha para a chave privada PGP nsira a senha para a chave privada PGP
. o =" para assinar a . o »" para
MENsager desencriptar a mensagem.
Senha Senha CCCTT TR
| Lemibrar senha por 10 minuto: [_] Lembrar senha por 10 minuto:
Cancelar Bcedtar Cancelar

Lembrar senha por X minutos impede o EssentialPIM de pedir novamente a
senha durante esse periodo de tempo. Pode ser til quando tem de ler ou assinar
mais de uma mensagem de cada vez.
Quando a mensagem € desencriptada com sucesso, o EssentialPIM adiciona um
sinal correspondente Mensagem desencriptada na antevisdao, no cabecalho da
mensagem.

Mensagem desencriptada

Teste

@ » Para i p @

Se a mensagem foi assinada e a assinatura confirmada, sera mostrado o seguinte:

Assinatura vahda de « i
D da chave: 3366A6A8BB3TI04F / Assinada a: 19/06,/2019 0T:35

Teste

" & = Pa . S . - &1

Quando a desencriptacao da mensagem falha (seja por problemas com a senha
seja por ndo haver chave privada para o destinatario), vera esta mensagem:
Falha ao desencriptar

Teste



Gestao da chave PGP

A maioria das operacoes com chaves PGP, tais como criacao,
importacdao/exportacao e encriptacao de mensagens pode ser feita através do
assistente de configuracao PGP ou das opcoes do menu principal, mas o
Essential PIM Pro também dispdes de uma ferramenta avancada para gerir as
chaves PGP sob Ferramentas -> Gestao de chaves PGP.

= Gestio da chave PGP

O dialogo principal mostra a lista de chaves disponiveis e suas sub-chaves,
fornecendo as ferramentas para a sua gestao.

Mostrar chaves de outras pessoas - se marcada, mostra as suas chaves e as
chaves publicas importadas de outras pessoas. Sendo, mostra s6 as suas chaves.



Ficheiro

Nova chave - abre um dialogo para criar um novo par de chaves publica e
privada.

Geral  Definicoes avancadas Gera Definigbes avangadas

Lonta/identidade

Acertar Cancelar Acetar | Cancelar

Este dialogo oferece as mesmas opcoes que o assistente de configuracao.
Importar chaves - importa chaves privadas e/ou publicas de um ficheiro. Utilize
esta opc¢ao para importar chaves publicas recebidas de outras pessoas ou para
importar chaves armazenadas anteriormente.

Exportar chave publica - exporta a sua chave publica para um ficheiro *.pgp.
Enviar tal ficheiro é uma das formas de distribuir a sua chave publica a pessoas
com quem se vai corresponder.

Exportar chaves publica e privada - exporta ambas as chaves para um ficheiro.
Utilize esta funcionalidade para criar cépias de seguranca e nuca partilhe o
ficheiro com ninguém.




Editar

Copiar chave publica para a meméria - pode ser utilizada para partilhar a
chave publica, colando-a no corpo de uma mensagem como texto. Sera algo
parecido com isto:

Importar chave publica da meméria - o oposto da opg¢do anterior. Pode copiar
uma chave publica para a memoria (a partir de uma mensagem recebida, por
exemplo) e depois utilizar esta opcao para a adicionar ao seu armazém de chaves
PGP.

Ao assinar a chave, esta a certificar com o seu conhecimento que a

Acedtar Cancelar

Assinar chave - permite-lhe assinar digitalmente uma chave.

Revogar chave - aplicar esta opcdo invalida a chave seleccionada. A sua chave
publica também tera o estado "revogada" e ja ndo podera ser utilizada por outras
pessoas para lhe enviar correio encriptado.

Enderecos de email correspondentes - adiciona mais enderecos de correio a
uma chave publica, para que possa enviar correio encriptado a esses destinatarios
e eles possam desencripta-lo com as suas chaves privadas.



Propriedades da chave - mostra um dialogo com informacao acerca da chave
seleccionada

Accoes

Enviar email ao destinatario - abre o didlogo de nova mensagem com o
destinatario ja preenchido.

Enviar email da chave publica - abre o dialogo de nova mensagem com o
destinatario ja preenchido e a sua chave publica anexada. Uma forma rapida de
partilhar a sua chave.



Regras de mensagens

O EssentialPIM Pro permite-lhe ordenar e filtrar o correio recebido e enviado
automaticamente, utilizando regras de mensagens. Clique em Ferramentas ->

Regras de mensagens.

u Emviar e receber

Receber

J‘ Emwiar

£= Regras das mensagens

-

¥ Home da regra
1 #yDe contém EssentialPIM

-
N———

| B D contien Gooal Editar...
Pesquisa avangada.. Shift« Ctri+F | “ Crtdemblolnls s

3 #*yDe contémn YouTube
Explorador de etiquetas..

Grestor de anexos.., Shaft+ Chrls A
Emviar boletim informativo...

mprmir etiquetas

mprimir envelopes...

Gerador de senhas... " ek b
.

Assistente de LLI“'fI'.]L.IdIh:D.EG:.. l

L ]
Opgies »
C L]
dioma - :
. | Aplcar regras seleccionadas em: Recebidas
Definictes de dBntas..

Regras de mensagens...

. T o &
Gestio da chave PGRg, ‘

As regras activas sdo aplicadas pela ordem da coluna de prionidade.

Activada Adicionar...

B E

Elsrmanar

Priondade 1

Priondade L

Expartar...

Importar...

~ | Aplcar agora

Clique em Adicionar para criar uma nova regra.



£= Regra de comeio

Mome da regraz | De contém

"-IE"E": CIonar conds |4 :.H"r para rmer I'|d|.J' e

De » || eonbém w

Escolher acches

MOVET para -

Aphcar regra em:
) Mensagens que satisfagam todas as condigoes

- Mensagens que satisfagam guabquer das condigBes

: |N.ir, aplicar filtro de assedio

L]

Aplicar a :Mensaqen;rccebuda: v

LR
"
*

4

Mensagens recebidas .
Mensagens recebidas

Mensagens emviadas

hceita Cancelar

Pode adicionar ou remover condicdes utilizando os botdes assinalados. As
accoes dizem ao EssentialPIM o que fazer com uma mensagem quando as

condi¢Oes sao cumpridas. No exemplo abaixo, as mensagens serdo movidas para
a pasta "Enviadas" e marcadas como lidas se o campo "De" contiver "Joao". A

regra pode ser aplicada as mensagens recebidas ou enviadas, seleccionado a

partir da lista pendente no canto superior direito.

MNome da regraz | De contém Jodo
Seleccionar condicBes para mensagens:

De W | contém w | lodo

Escolher ac :__i."\-ﬂ

MoVer para W Enviadas
marcar como hda i

Aphcar regra em:

) Mensagens que satisfacam todas a5 condigtes

(@) Mensagens que satisfagam gualquer das condigdes

[] Mo aplicar filtro de assédio

Aphcar & | Mensagens recebidas

Cancelar

o




£= Regras das mensagens O x

As regras activas sdo aplicadas pela ordern da coluna de prioridade.

Mome da reora trvada Adicionar..

+ 4 De contém EssentialPIM

q De contém ‘I’nu'l'uht Editar..

L& =

+ =+ De contém G
S Elirminar

-‘_.
L™ . +
"....'...ii Priondade 1
-----...._._.-

Ll

Prioridade |

Exportar...

Importar...

Aphcar regras selec cwonadas em: Recebicdas w D.F:Il-: ar agora

Aceitar Cancelar

Este dialogo fornece um conjunto de ferramentas para o ajudar a gerir as suas
regras:

- activar/desactivar qualquer uma das regras simplesmente marcando ou
desmarcando a caixa a sua esquerda;

- alterar a ordem de execucao das regras, clicando nos botdes de prioridade
assinalados;

- ordenar as regras clicando nos cabecalhos das colunas;

- aplicar a regra seleccionada numa pasta especifica clicando em Aplicar agora.
Os botdes Exportar/Importar permitem-lhe gravar e carregar conjuntos de
regras de correio (podem ser utilizados como seguranca, ou para transferir para
outra base de dados do EPIM).




Resolucao de problemas



1. Erro de socket

£ EssentialPIM - Emniar/Receber comeio

Parar tud cultar

Este erro ocorre quando o EssentialPIM nao se consegue ligar aos servidores de
correio. O motivo mais comum é um endereco incorrecto do servidor de
recepcao ou de envio. Nalguns casos, o EssentialPIM pode estar bloqueado por
uma firewall. Ou pode simplesmente ndo haver ligacdo a Internet.

Como reparar:

1. abra o separador Defini¢coes do servidor sob Ferramentas -> Definicoes de
contas -> Editar e insira as informac0es correctas. Se ndo tiver a certeza de
quais as definicoes a inserir, por favor, contacte o seu fornecedor de servigos de
correio. As defini¢des dos servidores estdo habitualmente na seccao de perguntas
frequentes (FAQ) das paginas web respectivas;

2. adicione o EssentialPIM as excepcdes nas definicoes da sua firewall;

3. estabeleca ligacdo a Internet.



Senhas

Nesta seccdo encontra informacao de ajuda para trabalhar com senhas. No painel
de navegacao, clique em Senhas.

Trabalhar com senhas

Editar senhas



Trabalhar com senhas

Adicionar uma senha

Ha varias formas de adicionar uma nova entrada de senha. A mais simples é
clicar em Adicionar entrada na barra de ferramentas. Pode também clicar em
Acgoes -> Nova senha.

E pE)de fazer duplo clique em qualquer espa¢o vazio no médulo Senhas para
abrir o dialogo de nova entrada. Mais informacao aqui.

Insert - atalho para inserir uma nova senha.
7 Shift+Ctrl+P - atalho global para criar uma senha. Funciona mesmo com o EPIM em 22 plano.

Az senhas tambem pedem ser criadas clicandoe em Ficheiro -> Novo -= Senha



Grupos de senhas

Os grupos sao utilizados para organizar as senhas e navega-las mais facilmente.
Para adicionar um novo grupo, clique na seta do botao Adicionar entrada e
seleccione Adicionar grupo ou navegue até Accoes -> Novo grupo.

Isto abre o dialogo de informacdo do grupo.

InformagBes do grupo X

Grupo de senha

Escolher icone

Nome - insira o nome do grupo.

Escolher icone - escolha um icone para o grupo.

Estado - permite definir o estado publico ou privado dos eventos. Também é
utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a individuos. Mais
detalhes em Atribuir itens.

So de leitura - quando activa, todas as tarefas na lista passam a ser sé de leitura.
Os grupos de senhas podem ser dispostos numa hierarquia. Arraste e largue os
grupos para os ordenar.

Gestao de entradas de senha

Para adicionar uma senha a um grupo, arraste-a para o nome do grupo e largue o
botdo do rato. A mesma senha pode pertencer a varios grupos. Se necessitar de
remover uma senha de um dado grupo ou editar a sua aparéncia noutros grupos,
abra a entrada e utilize o campo Grupos.




yut® Membro de: X
-

L] =~ brupo de senhas
" Grupo 2

Grupos Grupo de senhas

Bieitar Cancelar

Este campo lista todos os grupos aos quais a senha pertence. Clique nas
reticéncias para abrir o dialogo de adesdes e seleccionar as desejadas.

Mote que os grupos sao como etiguetas. Uma senha pode pertencer a varios grupos, mas continua a
50 existir uma vez na base de dados.



Utilizar entradas de senhas

Ponha o cursor no campo de inicio de sessdo /utilizador no navegador ou no
formulario pretendido, clique com o botdo direito do rato na entrada de senha
correspondente e escolha Preencher automaticamente.

Se por qualquer razao isto ndao funcionar, copie a senha para a memoria, seja
com duplo clique no campo do EssentialPIM seja escolhendo a correspondente
opc¢ao na seccao esquerda de Acgao e colando-a no formulario desejado.
Assim que a senha esteja na memoria, vera uma mensagem na barra de estado.

O Essential PIM inicia a contagem decrescente (60 segundos, por predefinicao) e
depois limpa a memoria. Pode ajustar a contagem em Ferramentas -> Opcoes -
> Senhas.



Editar senhas

Pode editar as entradas de senha directamente a partir da vista principal com um
clique tnico num campo ou numa janela separada fazendo duplo clique numa
entrada.

el

1. O botdo Adicionar campo adiciona um campo de texto personalizado.

2. Ferramentas de acesso a entrada, permitem marcar itens como so de leitura e
alterar o seu estado. Estas opcoes afectam diferentes tipos de aspectos de acesso
no programa, COmo a sincronizacao, a proteccao com senha, etc. O estado
também é utilizado no EssentialPIM Pro Business para atribuir itens a
individuos. Mais detalhes em Atribuir itens.

3. A area principal de informacdo, contém as credenciais e os campos
personalizados.

4. A area de notas é um editor de texto simples, pode adicionar aqui notas e
ficheiros anexados.

5. Area de etiquetas. Mais detalhes aqui.

Dispde de um gerador de senhas aleatorias. Clique em Gerar e vera o dialogo de
geracao de senhas.




LI T
"
.......... ‘4 i

----- S X

Opgdes de geragdo de senha

Gerar

1 |_~f_-| etras madsculas (8, B, C..)
~€-nh| [ Letras mintsculas (a, b ¢, ..)
A Nomeres (1, 2, 3, ..)

[+ Caracteres especiais: #ANE ., - S0
[ Exchuir caracteres dibios: 100l
MNimero de caracteres 10

A sua senha

67"2nl5-7
| |BIk"3p33-2

| Aceitar Cancelar

Ajuste as opcoes de geracdo da senha as suas necessidades e clique em Gerar.

Itens relacionados - este separador contém todos os registos que tenham alguma
relacdo com a senha actual.



Campos personalizados

Para adicionar um novo campo ou editar um campo existente, abra a entrada de
senha desejada e utilize as ferramentas seguintes para a reconfigurar.

¥ Senhal - O x
Senha Itens Relacionados
B I U 5 A- S [aetr( + )7
- -
= .®
Pubdico « | |50 de legthra
-
+.
M Ll
o Tio5e
-
-
o S| LR & Gerar
-
-
™
senha  sessssssss Os hobi — vit
-
L3 i1l ira
.
et i
Personalizada ~ []
-
Grupo de senhas - -
Eliminar Cancelar
tiguetas

f!‘i Mote gue as alterages acs campos reflectem-se em TODAS as senhas na base de dados.



Imprimir

Nesta seccdo encontra informacdo de ajuda para imprimir itens. O Essential PIM
Pro permite a impressao de toda a informacao de forma facilmente legivel. O
menu de impressao acede-se a partir de Ficheiro -> Imprimir.

Aquilo que é imprimido depende da vista/modulo em que esta: Agenda Notas
ou Contactos.

Pode imprimir registos individuais, multiplos registos premindo Ctrl+botdo do
rato nos Contactos e nas Notas ou todos os registos.

Para rodar a pagina, prima Alt+U ou encontre "Configurar pagina" na
antevisao.

Imprimir o médulo EPIM Hoje

Pode imprimir o modulo EPIM Hoje exactamente como se vé no ecra.



Imprimir a agenda

Ha varias opcOes para imprimir a agenda: dia, semana, més e ano. Estas
representam a sua agenda diaria, mas também pode imprimir varios dias,
semanas ou meses.



Imprimir tarefas

Pode seleccionar as tarefas a imprimir e quais os campos. Se desejar seleccionar
multiplas tarefas, utilize CTRL+ rato ou Shift+ setas.



Imprimir notas

Pode seleccionar uma, varias ou todas as notas. Tera uma arvore de notas
disponivel na sua impressao.



Imprimir contactos

Pode seleccionar os contactos a imprimir utilizando CTRL+ rato ou Shift+ setas,
ou imprimi-los todos.

Imprimir etiquetas

Imprimir envelopes



Imprimir etiquetas

O EssentialPIM Pro suporta a edicdo de etiquetas de varios fabricantes e
tamanhos. Va a Ferramentas -> Imprimir etiquetas. Tera um assistente
disponivel para o guiar através de todo o processo.

Passo 1. escolha os contactos para 0s quais deseja criar etiquetas ou carregue um
modelo, clicando em Carregar modelo.

Intervalo de impressao [ﬂtewalﬂ:} de |m Dressao

ancelar

Passo 2. escolha o fabricante e 0 tipo.



Assistente de ebiquetas

Intervalo de impressio Modelos de etiquetas

? Modelos de etiquetas Fahricante da etiqueta: Escolha a etiqueta inicial

| &ce Label v

Tipo de etiqueta:
201 Series B
202 Seres
203 Senes
M Series
205 Senes
207 Senes
209 Sernes

AR e

Informagies da etiqueta:

Tipo: 1-UP CD BOOKLET

Largura 1206 mm
Altura: 1206 mm
Largura da pagina279.4 mm

Altura da pagina: 2159 mm

Farmatc Custom

< Anterior RSN Cancelar

Passo 3. componha a etiqueta. Pode adicionar campos do contacto a etiqueta. O
dialogo do editor tem capacidades basicas de formatacao de texto. Neste passo

pode também gravar o seu trabalho como modelo para uso futuro. Clique em
Gravar modelo.




Assistente de etiquetas

Intervalo de impressao
Modelos de etiquetas

? Posicio do texto

L]
*
*

Nome
Apehdo
Telemnével
Telefone
Ernail
Morada

Localhidade

Times New Roman
Lo 8 *(|Inserir campo * |_:! =B
e

¥ N

Posicao do texto

2 | BT
z'\r'uéj

Skype

Dhstrito
Facebook
Codigo postal
Tuntter

Pais

Linkedlin

Gravar modelo como..

< Anterior LGRS Cancelar

0%

*
]
"
"
L}
"
"
"
]
"

" Antever
\

100%

Antever permite observar o resultado antes de imprimir.
Passo 4. defina o nimero de coOpias e as opcoes gerais de impressao (se

necessario).

-3 @ H 4 M imp
Aria Stark

987 654 311 noonefbravos.com
Winterfeld Castle Game of Thrones
000-123

Wonderland



Imprimir envelopes

O EssentialPIM Pro imprime envelopes de varios tamanhos. Va a Ferramentas
-> Imprimir envelopes. Tera um assistente disponivel para o guiar através de

todo o processo.
Passo 1. escolha os contactos para os quais deseja criar envelopes ou carregue
um modelo, clicando em Carregar modelo.

Assistente de envelopes x

> Intervalo de impressio Intervalo de impressao

mprimir envelopes para:
(O Todos os contactos

(@) Contactos seleccionados

Carregar modelo..

Passo 2. escolha o tipo de envelope.



Assistente de envelopes

Intervalo de impressao

» Tamanhos de envelopes

Tamanhos de envelopes

Tipo de envelope:

4 (324 ¥ 229 mim
C5 22 B2 mm
s 162 4 mm
s 229 4 mm
DL 220 0 mm
Ea 0 20 mim
ES 220 55 rmim
EG 55 } rmim
EGS 220 0 rmim)
alian 230 x 110 mm)
M5 (223 X 155 mm)
o
< Anterior Seguinte > Cancelar

Passo 3. componha o envelope adicionando campos do contacto ao destinatario.
O dialogo do editor tem capacidades basicas de formatacao de texto. Neste passo
pode também gravar o seu trabalho como modelo para uso futuro. Clique em

Gravar modelo.




Assistente de envelopes

mervalo deimpressio~~ EtiqUetas de enderecos
Tamanhos de envelopes [Times Mew Roman vz o |B e
? Etiquetas de enderecos s :'_,r',_se;,, l:a-m;q:'. , |§| EEE 0o AZS
.p-'" Destinatirio:
.4-' <Nome> <Apelido>
¥ <Morada>
. <Codigo p::stal:*|
Mome *
Apelido
Telemavel Remetente:
Telefone
Ernail
Marada
Localidade
Skype
Heho L1envelope devolugdo
Facebook
Codigo postal Gravar modelo como... Antever e g .
Twatter '.*
Pais < Antenor Cancelar .
- Linkedin '¢
2 M1 41 P M 3 Imprimir  Fechar :.

Aria Stark
Winterfeld Castle
000-123

A opcao Envelope devolucao troca as moradas do remetente e do destinatario.
Ideal para fornecer um envelope de devolucdo de correspondéncia ao
destinatario original.



3 4 4 P M ) impomir  Fechar

A“as[mk o VA A R T 3o Sy A
 Winterfeld Castle
+000-123

Antever permite observar o resultado antes de imprimir.
Passo 4. defina o nimero de coOpias e as opcoes gerais de impressao (se
necessario).



Exportar e importar
Nesta seccdo encontra informacdo de ajuda para importar e exportar itens.

Exportar itens

Importar itens



Exportar itens

O EssentialPIM Pro oferece uma grande variedade de formatos para exportar os
seus dados. As opcoes d exportacao encontram-se em Ficheiro -> Exportar.
Todos os dados podem ser exportados um por um, pode seleccionar multiplas
entradas com CTRL + rato ou todas as entradas de uma s6 vez. Na maioria dos
casos até pode seleccionar os campos a exportar.

Os formatos de exportacao disponiveis para cada médulo incluem:

Médulo CSV RTF TXT VCF HTML ICS
EML O XML EPIM

Agenda X X X X

Tarefas X X X X

Notas X X X X X

Contactos X X X X X X
Correio X

Senhas X X

*.CSYV, podem ser abertos como folha de calculo ou num editor de texto

* RTF, podem ser abertos por alguns editores de texto e qualquer processador de
texto

* TXT, podem ser abertos por qualquer editor de texto

* VCF, é um formato de ficheiro padrao para intercambio de dados pessoais,
especificamente cartGes de visita electronicos

* HTML, podem ser abertos por navegadores web e alguns editores de texto

* ICS é um formato de ficheiro padrao para intercambio de dados de agendas

*, EPIM é a base de dados padrao do EssentialPIM



Importar itens

Geralmente o EssentialPIM Pro importa dados via Ficheiro -> Importar ->
Moédulo -> tipo de dados. Este topico cobre os tipos de dados suportados pelo
Essential PIM Pro.



Agenda

- iCal, os eventos de calendario podem ser importados de ficheiros iCal (*.ics).
Este é um formato comum para ficheiros de agenda, usado por muitas aplicacoes
de agendamento e servicos online (i.e. Google). O dialogo de importacao
permite-lhe importar ficheiros iCal ja transferidos ou aqueles localizados online,
basta indicar o correspondente caminho no campo respectivo.

- EPIM, importa compromissos de outra base de dados *.epim.

Pode subscrever agendas iCal enline usandoe as funcienalidades do EPIM™,

* - Subscrever agendas online

As agendas iCal pedem ser impertadas arrastande e largando os ficheiros iCal (*.ics) na janela da agenda



Tarefas

- iCal, as tarefas podem ser importadas de ficheiros *.ics. O dialogo de
importacao permite-lhe importar ficheiros iCal ja transferidos ou aqueles
localizados online, basta indicar o correspondente caminho no campo respectivo.
- EPIM, importa tarefas de outra base de dados *.epim. Todas as tarefas sao
importadas tal como estao no ficheiro importado, preservando a sua estrutura.



Notas

- os ficheiros RTF/TXT, *.rtf e *.txt sdo importados como uma nota, também ¢é
suportada a importacdo simultanea de multiplos ficheiros.

- TreePad, importa ficheiros TreePad *.hjt. A estrutura hierarquica das notas é
preservada durante a importagao.

- KeyNote, importa ficheiros KeyNote *.knt. A estrutura hierarquica das notas é
preservada durante a importagao.

- EPIM, importa notas de outra base de dados *.epim. Todas as notas sao
importadas tal como estao no ficheiro importado, preservando a sua estrutura.



Contactos

- vCard, importa contactos de ficheiros *.vcf. Os contactos sao importados para
o grupo seleccionado no modulo Contactos.

- CSV é um formato de intercambio de dados largamente suportado por
multiplas aplicacoes. Uma vez seleccionado o ficheiro CSV para importacao,
vera o seguinte dialogo:

= Importar CSV = O 4

‘ L& primeira hnha do fichewro contém cabecalhos de coluna
Ale

Aten Gad Para importar data levem estar no se guinie rormat ddWAR Y

E > o

) MNI0 importar

Importar para:

€ »

s raval mo mode Cancelar

Permite-lhe mapear os campos no ficheiro para os correspondentes campos nos
contactos do EssentialPIM.

Se a primeira linha do ficheiro contiver cabecalhos de coluna, active a opcao A
primeira linha do ficheiro contém cabecalhos de coluna ao cimo. Neste caso,
o Essential PIM mapeia os campos automaticamente e cria novos campos
personalizados, se necessarios, para a importacao.

Se ndo houver cabecalhos de coluna, tem de mapear os campos manualmente.
Seleccione um campo na tabela e escolha um campo para mapear na lista
pendente Importar para. Repita esta accdo para todos os campos.



Nalguns casos, o delimitador de campo tem de ser ajustado. E aquilo que é
utilizado para separar os campos no ficheiro CSV. Por predefinicao, o
Essential PIM utiliza a virgula, ",", mas este formato ndao é normalizado e muitas
aplicac¢oes utilizam outros, como o ponto e virgula, ";", por exemplo. Se precisar
de ajuste, vera todos os dados na primeira coluna. Se nao tem a a certeza de qual
o delimitador a utilizar, abra o ficheiro CSV no seu editor de texto habitual e
podera ver qual é. Uma vez inserido o delimitador correcto, o Essential PIM
ajusta as linhas automaticamente.

Quando o resultado for satisfatorio, clique em Aceitar.

Se precisar de importar regularmente contactos de ficheiros CSV
semelhantemente formatados, aconselhamos o uso da funcionalidade Gravar
como modelo, encontrada ao fundo do dialogo de importacao. Conseguira assim
rapidamente alterar as definicbes com o simples carregamento de um ficheiro.

- EPIM, importa contactos de outra base de dados *.epim. Todos os contactos
sdao importados tal como estdo no ficheiro importado, preservando a sua

estrutura.



Senhas

- 0 processo de importacado de ficheiros CSV é semelhante ao descrito para a
importacao de contactos.

- Roboform HTML importa ficheiros *.html do Roboform.

- KeyPass XML importa ficheiros *.xml criados no KeyPass.

- EPIM, importa senhas de outra base de dados *.epim. Todas as senhas sao
importadas tal como estao no ficheiro importado, preservando a sua estrutura.



Correio

EML - importa mensagens de correio de ficheiros *.eml. As mensagens serao
importadas para a pasta seleccionada.

Importacao do Outlook

Importa dados de ficheiros MS Outlook *.pst. Podera escolher quais os dados a
importar do Outlook. Se desejar importar correio, seleccione a conta destino no
Essential PIM (note que podera ter de criar uma conta de correio electrénico no
Essential PIM se esta opcado estiver desactivada).

Importacdao do EPIM

Permite importar todos os tipos de dados (excepto correio) de outra base de
dados *.epim. Todos os dados sdao importados tal como estdo no ficheiro
importado, preservando a sua estrutura e ligacoes entre itens.



Sincronizacao

Nesta seccdo encontra informacdo de ajuda para sincronizar a sua base de dados
com varios servicos online, assim como com os seus dispositivos moveis.

Adicionar nova sincronizacao

Subscrever agendas

Android

Sincronizacdo por cabo USB, Bluetooth, rede movel, hotspot Wi-Fi portatil
Resolucdo de problemas

iOS EPIM (iPhone/iPad/iPod Touch)

Resolucdo de problemas de sincronizagdo iOS

Google

ownCloud

Outlook




Adicionar nova sincronizacao

O EssentialPIM Pro sincroniza-se com:

Google (Agenda, Tarefas, Drive, Contactos)

iCloud

OneMediaHub (por myFUNAMBOL)

GooSync

Toodledo

HighRiseHQ

Office 365 / Outlook.com

OwnCloud

servidores SyncML

servidores CalDAV e CardDAV

Android OS

i0S

Outlook

Execute um assistente em Ficheiro -> Sincronizacao para adicionar um tipo de
sincronizacdo. A configuracdo é basicamente a mesma para cada tipo. Eis um
breve resumo de cada passo.

Passo 1. escolha um servico com o qual sincronizar.

Passo 2. insira os dados da sessdo e escolha os dados a sincronizar. Note que
algumas sincronizagées podem ndo suportar a sincronizagao de todos os
modulos do EPIM.

Passo 3. dé um nome a sincronizacao e escolha as opc¢oes (podem diferir por
tipo de sincronizacao). Note que pode ter varias sincronizagées com o mesmo
servico.

As defini¢cOes podem sempre ser alteradas em Ferramentas -> Opcoes ->
Sincronizacao. Ali pode também eliminar sincronizacoes ultrapassadas.

Se ndo tiver uma ligacdo a Internet ou nao desejar que o EssentialPIM execute
sincronizacoes automaticas, ligue o modo offline. Para tal, clique em Ficheiro ->

Trabalhar offline. Alternativamente, pode clicar no icone de modo offline %
localizado no canto inferior direito da janela do programa.



Subscrever agendas

O EssentialPIM Pro permite-lhe subscrever agendas iCal disponiveis online.
Para tal, navegue até Ficheiro -> Subscricoes -> Adicionar subscricao (iCal).

L'EL https:/faccounts.google.comy/signing/v2/sl/pwd?sennce=clipassive=120
MNome Agenda online atribuir cor: | [ R
DefinigSes avangadas -
Remover ] Alertas

= Anexos
Actualizacio didria

URL - ligacao a localizacdo da agenda iCal

Nome - nome da agenda

Atribuir cor - escolha a cor em que os eventos serao mostrados

Remover - permite excluir/incluir lembretes e anexos da subscri¢ao
Actualizacao - define a frequéncia de actualizacdo da agenda

Uma vez criada a subscricao, os eventos da agenda iCal serdao mostrados como
sO de leitura.




Android

O EssentialPIM é capaz de se sincronizar com dispositivos Android. Tera de
transferir e instalar a versao Android do EssentialPIM no seu dispositivo
[Ligacdao Google Play].

Pré-requisitos para sincronizacao

- dispositivo com versao Android 4.0.3 ou superior

- rede comum entre o dispositivo Android e o PC. Os seus PC e Android
habitualmente ligados ao mesmo router (o dispositivo Android usa Wi-Fi, o PC
usa Wi-Fi ou cabo). Também é possivel sincronizar por rede movel, Bluetooth
ou cabo USB

Configurar e executar sincronizacoes

Para configurar uma sincronizacao pela primeira vez, clique em Ficheiro ->
Sincronizacao -> Adicionar sincronizacao -> Android.

Assistente de sincronizagio x

Escolher origem da sincronizacga ESCOlhE[" médU|OS

»  Escolher modulos

1 | 30 dias w Ale (Tudo

senha:

:‘lr.lpl =il m I: ir.’rlir

Escolha os médulos a sincronizar e insira a senha para o médulo de senhas
(podera ter de executar o EssentialPIM no Android primeiro e configurar uma
senha mestra tocando no icone Senhas). Uma vez terminado, clique em
Seguinte.



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.astonsoft.android.essentialpim

Assistente de sincronizagio x

Escolher fonte da sincronizacio Empa rel har dISDGSttWG

Escolher modulos

Emparelhar dispositivo

Esta agora no passo de emparelhamento de dispositivos, por favor leia
cuidadosamente todas as instrucoes. Execute o EssentialPIM num dispositivo
Android e escolha a op¢ao PC Sync.

@ ¥ .alsl 1:53 PM

(£33 PC Sync

PC Sync allows to synchronize
your Calendar, Contacts, To Dos,
Motes and Password entries with

EssentialPIM.

Connected to Wi-Fi network:

Detected PCs. Click to sync:

0) h_-?_ﬁF.h_l_—F'E:

Rescan



A aplicacdo procura automaticamente por computadores com uma versao do
Essential PIM em execucdo. Se encontrados, os seus nomes serao listados. Toque
no nome para iniciar o processo de sincronizacao. Se o Android EPIM nado
detectar um PC, por favor tente liga-lo manualmente clicando no menu e
escolhendo a op¢do correspondente.

Para impedir futuras tentativas de sincronizacdo nado autorizadas com diferentes
aparelhos, O Windows EssentialPIM pergunta se pode permitir a sincronizacao
com o seu dispositivo em particular ap0s a primeira tentativa de ligacao.

No ultimo passo do assistente, podera alterar o nome da sincronizacao e escolher
a direccao da sincronizacao.

Assistente de sincronizagio x

Escolher origem da sincronizagd Opgaes de S[ncr0n|za§aﬂ

Escolher modulos

Nome da sincronizacao HUAWE
Emparelhar dispositivo : -
P - Opcdes de sincronizagao
» Opgbes de sincronizagio 2-sentidos. Sincroniza EPIM <-> Android
% 1-sentido. Sincroniza EPIM -> Android
1-sentido, Sincroniza Android == EPIM
[Jsincronizar glimmactes
A sincronizar anexos

< Anternor m Cancelar

Depois de clicar em terminar, inicia-se o processo, que podera acompanhar
através desta janela:

£ Estado da sincronizagio

HLLAWE A sincronizar contactos

L) Parar tuda Deoultar

Em sincronizacdes subsequentes, para iniciar o processo, tem de:



- iniciar a versao Windows do EssentialPIM

- iniciar a versao Android do EssentialPIM, tocar em PC Sync e escolher o nome
do computador (se estiver na mesma rede) ou tocar no menu e escolher Connect
manually (se vai sincronizar através de uma rede movel, Bluetooth ou cabo
USB)

Se algo ndo funcionar, veja Resolucdo de problemas na sincronizacao Android.



Sincronizacao por cabo USB, Bluetooth, rede movel,
hotspot Wi-Fi portatil

A maneira mais facil e rapida de sincronizar versoes Android e Windows do
Essential PIM ¢ via Wi-Fi, embora a sincronizacdo se possa realizar de outras
forma, nomeadamente por cabo USB, Bluetooth, redes méveis e hotspot Wi-Fi
portatil.

Se, por qualquer motivo, ndo pode utilizar uma rede Wi-Fi, considere utilizar
uma das mencionadas acima. Vamos estudar de perto cada uma delas.

Sincronizacao por cabo USB



1. Ligue o seu Android ao PC

2. Nas definicOes de sistema do seu telefone ou tablete, toque em Tethering &
portable hotspot (normalmente na seccao Wireless e redes) e active USB
Tethering

Em w4l @ 1530
{ # Tethering & portable hotspot

USE tethering

Portable Wi-Fi hotspot

Set up Wi-Fi hotspot

Blu tethering

3. No PC clique em Iniciar, insira cmd e prima Enter (ou o que for necessario
para abrir um terminal de comandos).

4. No terminal insira ipconfig e prima Enter. Anote o endereco IP (endereco
[Pv4) listado sob o cabecalho Ethernet adapter Local Area Connection heading



[&+] Linha de comandos

Windows IP Configuration

Ethernet adapter Ethernet:

: Media disconnected
¢ DNS Suffix

Ethernet 2:

: Media disconnec
Connection-specific DNS Suffix

Ethernet adapter Ethernet 3:

Fic DNS Suffix
. R 88: :c80:7eaf:7a2f:dcbeX40

Ligacdo de Area Local® 1:

: Media disconne
¢ DNS Suffix

Ligacdo de Area Local® 3:

: Media disconnected
-spe

55 LAN adapter

¢ DNS Suffix . : Home

5. Agora inicie a versao Windows do EssentialPIM. Se ja sincronizou antes,
clique em Ferramentas -> Opcoes -> Sincronizacao e seleccione o seu
dispositivo. Devera poder ver o endereco IP que anotou antes.



Geral
Gravar automaticamente
Chpia de seguranga
Atalhos
Ortografia
[hrophbaos
Prouy
Etiquetas
Aparéncia
Madulos
EPIM Hoje
Agenda
Tarefas
Motas
MNotas adesivas
Contactos
Cormeso
Maostrar & Compor
Assedio
Senhas
Lo
Sincronizagdo
Subscrigfes

Seguranga

Nome [HUAWET MYA-L41

1P 19.2.168.42.1.250 192.168.1.66
Porta 21114

Simcronizar os seguintes madulos:

[ Agenda

ntervalo da sincronizagio:

Desde a | 30 dias e Aré | Tudo v
kA Tarefas
EA Notas
[ Contactos
F senhas Cemhay SEssssssEs

reEa 3 senha para aceder a0 mdadulo de senhas no
e (PO

Opgdes de sincronizagdo
(7) 2-sentidos, Sincroniza EPIM <-> Android
(@) 1-sentide. Sincroniza EPIM -> Androsd

' 1-sentido., Sencroniza Androsd -> EPIM

[_] Sincronizar gliminagies

k] Sincronizar anexos

Elirminar sincronizagdo

Cancelar Aplicar

Se for a primeira sincronizacao, clique em Ficheiro -> Sincronizacao ->
Adicionar sincronizacao -> Android e siga o assistente até chegar ao
emparelhamento de dispositivos. Devera poder ver o endereco IP que anotou
antes.



Assistente de sincronizacio

Escolher fonte da sincronizacio - Fmparelhar dispositivo
Escolher modulos nstale o EssentialPiM no seuw Android da Google Play.

2 Emparelhar dispositivo Certifique-se que o dispostivo esta higado na mesma rede que o
seu PC e inicie o EssentialPIM no seu telemdvel ou tablet. A
aphcacdo deve detectar o seu PC @ mostrar o seu nome,

O nome do seu PC LAPTOP-11IIGIMNF

Enderego IP & porta 19210842128 1114, 192

nsira o nome do PC [ou chque no menu & escolha Ligar
manualmente) e o assistente perguntar-lhe-3 se autoriza a ligagdo.
Responda Sim para continuar para o proximo passo.

Se ndo funcionar:
Resolucdo de problemas
Suporte por email

< Antenor Cancelar

6. Volte a versao Android do EssentialPIM e toque em PC Sync, Menu ->
Connect manually.

7. Insira o endereco IP, altere o nimero da porta (se necessario) e toque em
Connect.



Enter IP address of a PC with
EssentialPIM running.

Port:
21116

Cancel

8. A sincronizacao deve comecar.

Sincronizacao por redes méveis (3G, LTE)

Primeiro, tem de saber qual o endereco IP externo do seu PC. Vejamos como o
encontrar.

1. Visite um motor de busca da Internet como o DuckDuckGo e procure por :
what's my ip. 85.241.125.80

2. Devera obter um resultado What Is My IP, clique-o.

3. O seu endereco IP externo estara na pagina resultante. Anote-o.

Se esta ligado a Internet via router, tem de ir as suas defini¢Oes e configurar a
funcionalidade de reencaminhamento da porta para que todos os pedidos
externos para a porta TCP/UDP ntumero 21114 (a porta predefinida do
EssentialPIM) seja redireccionados para o seu PC. Por favor, consulte a
documentacdo do seu router sobre como fazé-lo ou contacte a nossa equipa de
suporte.

O passo seguinte é garantir que a sua firewall permite a versao Windows do
Essential PIM aceitar trafego de entrada a partir da Internet. Se utiliza a firewall
do Windows:

1. No painel de controlo seleccione a firewall do Windows

2. Clique na opgao assinalada na imagem, em cima a esquerda:



https://duckduckgo.com/
http://www.whatismyip.com
mailto:epimsupport@essentialpim.com

Painel de Controlo » Sistema e Seguranga » Firewall do Windows Defd

Permitin que wma aplicagso
ou fundlonalidade passe pela - 0 ] )
Firewall do Windows \1; Estas definigBes estio a ser geridas pels aplicagio de |

Defender

E; Alterar definigoes de . g Redes privadas
natitic acao

G Ativar ou desativar a FHrewall . g ledes publicas ou de convidado
do Windowes Defender

G Restaurar predefinigoes

& Definiches avancadas

3. Certifique-se que ambas as caixas para as colunas de redes publicas e privadas
estdo marcadas para o EssentialPIM

Se utiliza outro programa de firewall, por favor consulte a sua documentacao.
Quando terminar os preparativos, volte a versao Android do EssentialPIM e
toque em PC Sync, Menu -> Connect manually. Insira o endereco IP externo que
anotou, altere o numero da porta (se necessario) e toque em Connect.

- se ja sincronizou antes, certifique-se que a versao Windows do Essential PIM
esta em execucao.

- se é a primeira sincronizacao, clique em Ficheiro -> Sincronizacao -Z
Adicionar sincronizacao -> Android e siga as instrucoes. Toque em Connect
no seu Android quando chegar ao emparelhamento de dispositivos.

Sincronizacao com hotspot Wi-Fi portatil

Quando esta opcao € utilizada, sera criada uma rede Wi-Fi privada entre o seu
PC e o dispositivo Android. Neste caso, o seu telefone ou tablete agem como
router e o PC liga-se a ele.

1. Va as definicOes de sistema do seu Android, toque em Tethering & portable
hotspot (normalmente na seccao Wireless e redes) e active Portable Wi-Fi
hotspot (nalguns casos o Android pede para configurar o hotspot, por favor, siga
as instrugoes no ecra).



kd

2. No PC, seleccione a rede a partir da lista de ligacGes disponiveis e ligue-se a
ela.

3. Clique em Iniciar, insira cmd e prima Enter (ou o que for necessario para abrir
um terminal de comandos).

4. No terminal insira ipconfig e prima Enter. Anote o endereco IP (endereco
[Pv4) listado sob o cabecalho Wireless LAN adapter Wi-Fi



[&+] Linha de comandos

Windows IP Configuration

Ethernet adapter Ethernet:

: Media disconnected
¢ DNS Suffix

Ethernet 2:

: Media disconnec
Connection-specific DNS Suffix

Ethernet adapter Ethernet 3:

Fic DNS Suffix
. R 88: :c80:7eaf:7a2f:dcbeX40

Ligacdo de Area Local® 1:

: Media disconne
¢ DNS Suffix

Ligacdo de Area Local® 3:

: Media disconnected
-spe

55 LAN adapter

¢ DNS Suffix . : Home

5. Agora inicie a versao Windows do EssentialPIM. Se ja sincronizou antes,
clique em Ferramentas -> Opcoes -> Sincronizacao e seleccione o seu
dispositivo. Devera poder ver o endereco IP que anotou antes.



Geral
Gravar automaticamente
Chpia de seguranga
Atalhos
Ortografia
[hrophbaos
Prouy
Etiquetas
Aparéncia
Madulos
EPIM Hoje
Agenda
Tarefas
Motas
MNotas adesivas
Contactos
Cormeso
Maostrar & Compor
Assedio
Senhas
Lo
Sincronizagdo
Subscrigfes

Seguranga

Nome [HUAWET MYA-L41

1P 19.2.168.42.1.250 192.168.1.66
Porta 21114

Simcronizar os seguintes madulos:

[ Agenda

ntervalo da sincronizagio:

Desde a | 30 dias e Aré | Tudo v
kA Tarefas
EA Notas
[ Contactos
F senhas Cemhay SEssssssEs

reEa 3 senha para aceder a0 mdadulo de senhas no
e (PO

Opgdes de sincronizagdo
(7) 2-sentidos, Sincroniza EPIM <-> Android
(@) 1-sentide. Sincroniza EPIM -> Androsd

' 1-sentido., Sencroniza Androsd -> EPIM

[_] Sincronizar gliminagies

k] Sincronizar anexos

Elirminar sincronizagdo

Cancelar Aplicar

Se for a primeira sincronizacao, clique em Ficheiro -> Sincronizacao ->
Adicionar sincronizacao -> Android e siga o assistente até chegar ao
emparelhamento de dispositivos. Devera poder ver o endereco IP que anotou
antes.



Assistente de sincronizacio

Escolher fonte da sincronizacio - Fmparelhar dispositivo
Escolher modulos nstale o EssentialPiM no seuw Android da Google Play.

2 Emparelhar dispositivo Certifique-se que o dispostivo esta higado na mesma rede que o
seu PC e inicie o EssentialPIM no seu telemdvel ou tablet. A
aphcacdo deve detectar o seu PC @ mostrar o seu nome,

O nome do seu PC LAPTOP-11IIGIMNF

Enderego IP & porta 19210842128 1114, 192

nsira o nome do PC [ou chque no menu & escolha Ligar
manualmente) e o assistente perguntar-lhe-3 se autoriza a ligagdo.
Responda Sim para continuar para o proximo passo.

Se ndo funcionar:
Resolucdo de problemas
Suporte por email

< Antenor Cancelar

6. Volte a versao Android do EssentialPIM e toque em PC Sync, Menu ->
Connect manually.

7. Insira o endereco IP, altere o nimero da porta (se necessario) e toque em
Connect.



Enter IP address of a PC with
EssentialPIM running.

8. A sincronizacao deve comecar.
Sincronizacao por Bluetooth

1. Va as definicOes de sistema do seu Android, toque em Tethering & portable
hotspot (normalmente na seccao Wireless e redes) e active Bluetooth tethering.



{ # Tethering & portable hotspot

Portable Wi-Fi hotspot

Set up Wi-Fi hotspot

Bluetooth tethering

2. Active o Bluetooth no PC e defina o seu Android como visivel.

3. No painel de controlo, Dispositivos e impressoras adicione o dispositivo e
emparelhe-o com o PC.

4. Uma vez emparelhados, clique com o botao direito no Android e seleccione
Ponto de acesso.

5. Clique em Iniciar, insira cmd e prima Enter (ou o que for necessario para abrir
um terminal de comandos).

6. No terminal insira ipconfig e prima Enter. Anote o endereco IP (endereco
[Pv4) listado sob o cabecalho Ethernet adapter Bluetooth Network Connection



[&+] Linha de comandos

Windows IP Configuration

Ethernet adapter Ethernet:

: Media disconnected
¢ DNS Suffix

Ethernet 2:

: Media disconnec
Connection-specific DNS Suffix

Ethernet adapter Ethernet 3:

Fic DNS Suffix
. R 88: :c80:7eaf:7a2f:dcbeX40

Ligacdo de Area Local® 1:

: Media disconne
¢ DNS Suffix

Ligacdo de Area Local® 3:

: Media disconnected
-spe

55 LAN adapter

¢ DNS Suffix . : Home

7. Agora inicie a versdo Windows do EssentialPIM. Se ja sincronizou antes,
clique em Ferramentas -> Opcoes -> Sincronizacao e seleccione o seu
dispositivo. Devera poder ver o endereco IP que anotou antes.



Geral
Gravar automaticamente
Chpia de seguranga
Atalhos
Ortografia
[hrophbaos
Prouy
Etiquetas
Aparéncia
Madulos
EPIM Hoje
Agenda
Tarefas
Motas
MNotas adesivas
Contactos
Cormeso
Maostrar & Compor
Assedio
Senhas
Lo
Sincronizagdo
Subscrigfes

Seguranga

Nome [HUAWET MYA-L41

1P 19.2.168.42.1.250 192.168.1.66
Porta 21114

Simcronizar os seguintes madulos:

[ Agenda

ntervalo da sincronizagio:

Desde a | 30 dias e Aré | Tudo v
kA Tarefas
EA Notas
[ Contactos
F senhas Cemhay SEssssssEs

reEa 3 senha para aceder a0 mdadulo de senhas no
e (PO

Opgdes de sincronizagdo
(7) 2-sentidos, Sincroniza EPIM <-> Android
(@) 1-sentide. Sincroniza EPIM -> Androsd

' 1-sentido., Sencroniza Androsd -> EPIM

[_] Sincronizar gliminagies

k] Sincronizar anexos

Elirminar sincronizagdo

Cancelar Aplicar

Se for a primeira sincronizacao, clique em Ficheiro -> Sincronizacao ->
Adicionar sincronizacao -> Android e siga o assistente até chegar ao
emparelhamento de dispositivos. Devera poder ver o endereco IP que anotou
antes.



Assistente de sincronizacio

Escolher fonte da sincronizacio - Fmparelhar dispositivo
Escolher modulos nstale o EssentialPiM no seuw Android da Google Play.

2 Emparelhar dispositivo Certifique-se que o dispostivo esta higado na mesma rede que o
seu PC e inicie o EssentialPIM no seu telemdvel ou tablet. A
aphcacdo deve detectar o seu PC @ mostrar o seu nome,

O nome do seu PC LAPTOP-11IIGIMNF

Enderego IP & porta 19210842128 1114, 192

nsira o nome do PC [ou chque no menu & escolha Ligar
manualmente) e o assistente perguntar-lhe-3 se autoriza a ligagdo.
Responda Sim para continuar para o proximo passo.

Se ndo funcionar:
Resolucdo de problemas
Suporte por email

< Antenor Cancelar

8. Volte a versao Android do EssentialPIM e toque em PC Sync, Menu ->
Connect manually.

9. Insira o endereco IP, altere o numero da porta (se necessario) e toque em
Connect.



Enter IP address of a PC with
EssentialPIM running.

Cancel

10. A sincronizacao deve comecar.



Resolucao de problemas na sincronizacao Android

Se depois de tocar no PC detectado vir a seguinte mensagem:

Connection error

Unable to connect to server.
Check firewall settings on your
computer.

Certifique-se de que:

- estudou como configurar uma sincronizacao;

- esta a utilizar a ultima versao do EssentialPIM para Windows (veja em Ajuda -
> Procurar actualizacoes) ;

- a versao Windows do EssentialPIM esta no passo de emparelhamento de
dispositivos do assistente de sincronizacao (se ainda nao emparelhou. Se ja, o
Essential PIM tem de estar em execucado sem o assistente);

- a firewall permite a ligacdo através da porta 21114 (predefinicdo), ou altere o
numero da porta no assistente do EssentialPIM Windows;

- tenta ligar manualmente. Pode aceder tocando no menu.

Se a aplicacdo ndao consegue encontrar um PC com o EssentialPIM em execucao:




(£33 PC Sync

PC Sync allows to synchronize
your Calendar, Contacts, To Dos,
Motes and Password entries with

EssentialPIM.

Connected to Wi-Fi network:

th running Wi

Rescan

Siga estes passos:

- garanta que o EssentialPIM esta em execucao (é inacreditavel o numero de
vezes que acontece);

- 0 EssentialPIM tem de estar no passo de emparelhamento de dispositivos do
assistente de sincronizacao (se ainda nao emparelhou. Se ja, o EssentialPIM tem
de estar em execucdo sem o assistente);

- tente tocar no botdo Rescan algumas vezes;

- tente aumentar o tempo de expiracao nas opcoes do PC Sync. Recomendamos
que o defina para o valor mais alto possivel e va descendo gradualmente até
atingir uma taxa de deteccdo estavel;

- utilize a rede comum entre o dispositivo Android e o PC (mesma rede). Se nao,
veja o ponto abaixo;

- se nada acima ajudou (ou é impossivel ter ambos os dispositivos na mesma
rede), tente sincronizar utilizando métodos como cabo USB, Bluetooth, redes
moveis e hotspot Wi-Fi portatil.

Se tem a certeza de que ja tentou tudo isto, por favor contacte o suporte para
mais assisténcia.



mailto:epimsupport@essentialpim.com




iOS EPIM (iPhone/iPad/iPod Touch)

O EssentialPIM é capaz de se sincronizar com dispositivos iOS. Tera de
transferir e instalar a versao iOS gratuita do EssentialPIM a partir da App Store.
Podera sincronizar e gerir os seguintes dados:

Windows Essential PIM iOS EssentialPIM

Agenda <-> Agenda (interna do iOS)
Contactos <-> Contactos (interna do iOS)
Tarefa <-> Tarefa (dentro do iOS EPIM)
Senhas <-> Senhas (dentro do iOS EPIM)

Pré-requisitos para sincronizacao

- dispositivos suportados: iPhones 3GS e mais recentes, todos os iPADs, iPOD 3
e mais recentes (desde que esteja instalado o iOS 5)

- tenha o iTunes instalado no PC

- rede comum entre o dispositivo iOS e o PC. E habitual que o PC e 0 iOS se
liguem através do mesmo router (o iOS utiliza Wi-Fi, enquanto o PC utiliza Wi-
Fi ou cabo)

Configurar uma sincronizacao iOS EPIM

1. No Windows EPIM, clique em Ficheiro -A Sincronizacao -> Adicionar
sincronizacao -> iPhone/iPad.

Iniciara um assistente que nos guia através de todo o processo. Este é um
processo unico, a partir daqui so precisa de iniciar a sincronizacao no
dispositivo.

2. Em "Sync Credentials", escolha os médulos a sincronizar.

3. Em seguida, "Pairing Device", deve procurar por "Essential PIM" na App
Store e instala-lo no seu dispositivo.

Certifigue-se que o seu iPhonefiPad estd ligado @ mesma rede que o PC

4. Apos executar o EssentialPIM no seu iPhone/iPad, escolha "PC Sync". Devera
ver este ecra (toque em Start):


http://itunes.apple.com/app/essentialpim/id537150179?ls=1&mt=8
http://itunes.apple.com/app/essentialpim/id537150179?ls=1&mt=8

EszentialPiM | PG 'S'ym::

PC Sync allows to synchronize
your Calendar, Contacts, To Dos
and Passwords with EssentialPIM.

Connectad to Wi-Fi netwaork:
linksys

Choose your camputer with EPIM running:

| Max-PC-home (192.168.1.100:21108) |

| Start automatically () OFF |

START |

@ Se nade vé o botde Start, certifigue-se que o EPIM Windows esta em "Fairing devices" e que tem o iTunes instalade
no Windows.

5. Ao mesmo tempo, o EssentialPIM no Windows pedira confirmacao:

S]I'I'lf.l'll'm;ll;:lﬁbn Wizard s - - | =2 -l
— i
Choose Sync Source
Syne Credentials Pairing Device

i :
P Pairing Davice Please install and run "EPIM Assistant” app cnto your i05

device from App Market

After you run "EPIM Assistant” on your device, current
screen will ask whether to allow connection- please answer
Yes.

Access Reguest L=

@ Max i05 device wants to synchronize with EPIM, allow?

I

. B [ ot ]




Isto é necessario para impedir quaisquer futuras tentativas ndao autorizadas de
sincronizacao com diferentes dispositivos.

6. Em "Sync Options" tera algumas opc¢oes a escolher. As opcoes predefinidas
sao normalmente adequadas.

Em subsequentes sincronizacoes, para iniciar tera de:

- iniciar o EPIM Windows;

- iniciar 0 iOS EPIM, ir a "PC Sync" e tocar em "Start"

Se algo ndo funcionar, veja Resolucdo de problemas de sincronizacao iOs

Mais detalhes sobre a sincronizacao

Para cada categoria EssentialPIM no Windows, sera criada uma agenda separada
no iPhone/iPad (para alterar isto, va a Ferramentas -> Opcoes -> A sua
sincronizacao e desmarque "Criar agendas em iPhone para cada uma das
categorias EPIM". Neste caso, todas as categorias do EPIM serdo sincronizadas
numa unica agenda predefinida no seu iPhone/iPad).



Resolucao de problemas de sincronizacao iOS

Se deseja iniciar a sincronizacao e, em vez disso vé este ecra no iOS EPIM:

PC Sync allows to synchronize
your Calendar, Contacts, To Dos
and Passwords with EssentialPIM.

Connacted to Wi-Fi network:
linksys

Please start EPIM on your Windows
computer and use File-= 5','|'||_‘:hr|>|'||z;_'|1|<:|n-'.w
Wizard to create iPhone/iPAD
synchronization.

Make sure iIPhone/iPAD is connected to
same local network as your computer.

Certifique-se de que:

- estudou como configurar a sincronizacao iOS EPIM

- 0 iTunes esta instalado no PC

- esta a utilizar a ultima versao do Windows EPIM (Ajuda -> Procurar
actualizacoes)

- 0 Windows EssentialPIM esta em "Pairing Device" (se ndo emparelhou antes.
Se ja emparelhou, o Windows EPIM tem de ser executado sem o assistente)

- utiliza uma rede comum entre o dispositivo iOS e o PC

- a firewall permite ligacOes através da porta 21108 (predefinida), ou altere-a no
assistente do Windows EPIM

- se ja fez tudo isto, por favor, escreva ao suporte, incluindo capturas de ecra do
Windows EPIM e do iOS EPIM.



mailto:epimsupport@essentialpim.com

Google

O EssentialPIM é capaz de se sincronizar com os servicos Google. Para
configurar uma sincronizacao pela primeira vez, clique em Ficheiro ->
Sincronizacao -> Adicionar sincronizacao -> Google.

Assistente de sincronizacio X

Escolher fonte da sincronizacio ESCO|hE[’ m[i‘de|OS JCTTTTILITT

s
? Escolher modulos

M
e

"k
Escolher agendas a sincronizar 4

As minhas agendas

Desde 3 |30 dias v Até | Tuda hd [ # com (Priméria

Outras agendas

Acetar Cancelar

< Antenor m Cancelar

Escolha os dados a sincronizar. O botdao Escolher agendas permite seleccionar
as agendas Google a incluir na sincronizagdo. Por favor, preste especial atencao
as opcoes das notas e das senhas, garantindo que seleccionou a op¢ao correcta e
que inseriu a senha correcta. Se activar a op¢ao de correio, o EssentialPIM
também configurara uma nova conta Gmail.




Assistente de sincronizacio

Escolher fonte da sincronizacio O‘pgaes de Sincronizagﬁﬂ
Escolher modulos z W =
Nome da sincronizagio: _Guuqle

» Opgdes de sincronizacio
Sincronizar automaticamente;

[JAc iniciar o programa
[ ae sair do programa
[Jsincronizar cada

minutos

Opcdes de sincromzagac

(® 2-sentidos. Sincroniza EPIM <-> Google
() 1-sentido. Sincroniza EPIM -> Google
() 1-sentido. Sincroniza Google -> EPIM

A Sincronizar eliminagdes

Mota: a pnmeira sincronizacao pode demorar algum tempo. As
sincronizacBes sequintes serdo realizadas a velocidades muito mais
rapidas

B sincronizar agora

< Antenor Terminar Cancelar

Ajuste as direccoes de sincronizacao e as opcoes de automatismo, se necessario.

‘l I; O EPIM ndo sincreniza agendas Goegle partilhadas. Se as desejar ver ne EPIM, por faver utilize a cpgac
Subscrever agendas.

=

L



ownCloud

O EssentialPIM é capaz de se sincronizar com os servicos Google. Para
configurar uma sincronizacao pela primeira vez, clique em Ficheiro ->
Sincronizacao -> Adicionar sincronizacao -> ownCloud.

Assistente de sincronizagio X

Escolher fonte da sincronizagio - Credenciais de sincronizagao

Credendciais de sincronizacio
URL do servidor

Anterior Cancelar

O campo URL do servidor deve conter uma hiperligacdo ao seu servidor
ownCloud. Ha varias hiperligacdes que pode inserir aqui. O tipo de hiperligacao
determinara os modulos a sincronizar.

https://www.myserver.com/owncloud/ - isto é como uma ligacdo geral se deve
parecer. Permite-lhe sincronizar todos os modulos com o EssentialPIM, mas
necessita da funcionalidade de auto-descoberta activa na configuracao do
servidor. Veja a documentacao do seu servidor para mais detalhes se o tipo de
ligacdo nao funcionar.
https://www.myserver.com/owncloud/remote.php/caldav/ - uma ligacao
CalDAV especifica que s6 permite sincronizar a agenda e as tarefas. Para obter
esta ligacdo, abra a agenda no seu servidor ownCloud, clique num icone de
ligacdo perto do nome da agenda que deseja sincronizar e copie/cole a ligacao
mostrada no campo URL do servidor no assistente.



Day Week Month

M EssentialPIM < 4 LS

Meow Falandar
+ Mew Calenda

httpS:f'fJ[NW‘u‘. fownclou

N |
B EssentialPIM 4’\@; P

Se s0 precisa de sincronizar a agenda e/ou as tarefas, é recomendavel que utilize
esta ligacdo com a sincronizacao CalDAV em vez da sincronizacdao ownCloud.
https://www.myserver.com/owncloud/remote.php/carddav/addressbooks/add
XXX-XXX -uma ligacao CardDAYV, para sincronizar s6 contactos. Para obter
esta ligacdo, abra os contactos no seu servidor ownCloud, clique no icone de
defini¢des no canto inferior esquerdo, depois num icone de ligacdo junto ao
nome do livro de enderecos que deseja sincronizar e copie/cole a ligacao
mostrada no campo URL do servidor no assistente.

Address books
EssentialPIM <4+ S SN

| _Shttps://w/ IR 0w

{3

v Address books i i
* ¥l EssentialPi - < & &

+ Import

+ Add Address Book

Se s0 precisa de sincronizar contactos, é recomendavel que utilize esta ligacao
com a sincronizacdo CardDAV em vez da sincronizacao ownCloud.
https://www.myserver.com/owncloud/remote.php/webdav/ - uma ligacao
WebDAV especifica, permite sincronizar s6 notas e senhas. Para obter esta
ligacdo, abra a pagina Ficheiros no seu servidor ownCloud, clique no icone de
defini¢des no canto inferior esquerdo e copie/cole a ligacao mostrada no campo
URL do servidor no assistente.

WebDav

hitps:/fwn fowncloud/r

Use this address to access your Files




Note que Notes e Passwords ndo estao disponiveis directamente no ambiente
web do ownCloud, mas podem ainda assim ser sincronizados com outros PCs.
Uma vez terminados os primeiros dois passos do assistente, prima Seguinte para
escolher as opcOes de sincronizagao

Assistente de sincronizagio x

Escolher fonte da sincronizacio Opgaes de S|ncr0n|zaga[}

Escolher modulos

Home da sincronizacao WY

» Opgbes de sincronizagio
incronizar automaticamente

] Ao iniciar o pr ograma
[Jao sair do programa
[Jsincronizar cada minut
Opgdes de sincronizagao
® 2 -centidos. Sincromiza EPIM <-> ownCloud
1-sentido. Sincroniza EPIM -> ownCloud

1-sentido. Sincroniza ownCloud -= EPIM

"-"’ 2MNCrONLEr t':l"ll'l-.ll..l..'k'.-

Mota: a pnmeira sncronizagao pode demorar algum tempo. A

ncronizagoes sequintes serdo realizadas a velocidades muito mai

rapida

& sincronizar agora
< Antenor Cancelar

Todas as defini¢des de sincronizacao ownCloud podem ser encontradas em
Ferramentas -> Opc¢oes -> Sincronizacao.




Outlook

O EssentialPIM é capaz de se sincronizar com os servicos do Outlook. Cada
modulo do EssentialPIM sera sincronizado com o correspondente médulo do
Outlook. Para configurar uma sincronizagao pela primeira vez, clique em
Ficheiro -> Sincronizacao -> Adicionar sincronizacao -> Outlook.

Assistente de sincronizagio x

Escolher fonte da sincronizacio CrEde r](:|a|5 de 5| NCron |Zag50

}  Credenciais de sincronizacio

® Fichewro P5T Outloob

CAlsers\eunAppData\LocabMicrosoftyOutloo Outlook. pst

= Antenor m Cancelar

Ao escolher o botdo radio Ficheiro PST Outlook (predefinicdo), o EssentialPIM
Pro automaticamente tenta detectar o ficheiro Outlook.pst predefinido do seu
sistema. Se desejar sincronizar com outro ficheiro, clique nas reticéncias a seguir
a lista pendente de caminhos de ficheiro e localize o ficheiro pretendido.

Se utiliza um ficheiro OST em vez do PST, significa que esta num servidor
Exchange e tem de escolher o correspondente botdo radio neste dialogo. Em
seguida, escolha o seu perfil na lista pendente.

Clique em Seguinte para escolher como sincronizar - automaticamente ou
manualmente:




Assistente de sincronizacio

Escolher fonte da sincronizagio Opgﬁes de Sincronizagﬁﬂ

Credenciais de sincronizacio 2 2 =
o Nome da sincronizacao: Cutlook
» Opgdes de sincronizacio

Sincronizar automaticamente:
[J Ao iniciar o programa
[ ao sair do programa

[Jsincronizar cada = minutos

Opcdes de sincromzagac
{®) 2-sentidos. Sincroniza EPIM <-> Outlock
(O 1-sentide. Sincroniza EPIM -> Outlook

() 1-sentido. Sincroniza Outlook -> EPIM

A Sincronizar eliminagdes

Mota: @ pnmeira sincronizagdo pode demorar algum tempo. As

sincronizacBes sequintes serdo realizadas a velocidades muito mais
rapidas

b Sincronizar agora

< Antenor Cancelar

Todas as defini¢des de sincronizacao Outlook podem ser acedidas em
Ferramentas -> Opc¢oes -> Sincronizacao.




Geral

Gravar automaticamente
Copia de seguranga
Atalhos
Ortografia
Dropbox
Prouy
Etiquetas
Aparéncia
Modulos
EPIM Hoje
Agenda
Tarefas
Motas
Motas adesiias
Contactos
Cormreso
Maostrar & Compor
Assedio
Senhat
Leco
Sincronizagdo
HUSWE] MYA-L41

Google

Subscngies
Seguranga

| Outlook

(®) Ficheiro PST Outlook

Simcronizar os sequintes médulos:

[ agenda Escolher agendas...

Intervalo da sincronizaddo:
Desde & L
[ Tarefas
Sincronizar automaticamente:
[: Ao mciar o programa
[] Ao sair do programa
[] sincrenizar cada

Opgbes de aincronizagho

aia

C

[_] Sincronizar eliminagies

Aceitar

Aré w

I -
= | minutos

Elsrminar sincronizagio

Cancelar Aplicar




EPIM Cloud

E agora possivel ter todos os seus dados do EssentialPIM armazenados em EPIM
Cloud. Isto é muito util quando precisa de aceder aos seus dados a partir de
diferentes locais e os partilha com outros utilizadores do EssentialPIM. Tudo
pode ser facilmente acedido a partir de qualquer dispositivo ou PC, mesmo sem
o EssentialPIM Pro instalado, basta utilizar um navegador web.

O servico EPIM Cloud foi desenhado para sincronizar os dados do Essential PIM
com toda a seguranca entre dispositivos Windows. Todos os dados estdao
acessiveis somente via SSL, o mesmo protocolo que protege os bancos online.
Com o EPIM Cloud pode partilhar quaisquer tipos de dados com colegas de
equipa, assim como sincronizar a agenda no seu computador com a sua familia e
escritorio.

Registo
Sincronizar com o0 EPIM Cloud



https://cloud.essentialpim.com/

Registo

Para comecar a utilizar o EPIM Cloud, clique em Ficheiro -> EPIM Cloud ->
Entrar.

Entrar

€PIM Cioud

Essantial Clowd Solution

Iniciar sesséo

Se ja tem uma conta EPIM Cloud, insira os seus dados e clique em Iniciar
sessao. Se ainda ndo tem uma conta EPIM Cloud, clique em Criar conta para
iniciar um assistente que o ajudara no processo de criacao.




Subscreva a EPIM Cloud

EPIM Cloud ) _
Essential Cloud Salutiar EssentialPIM Cloud permite-lhe gravar todos os seus dados

do EssentialPIM na nuvem sincronizando em segundo plano
com seguranca no ambiente baseado na web.

A EPIM Cloud custa USD 1.99 por més, ou USD 19.95
{poupe 20%) por ano.Pode cancelar a qualquer altura e ser

reembolsado dos primeiros 30 dias de utilizacdo.

Clique em "Passo sequinte" para iniciar o processo de
encomenda.

Anterior asso seguint Cancelar

O primeiro passo fornece informacao sobre o servico e os precos.




€PIM Cioud

Essantlal Clowd Solution

Subscreva a EPIM Cloud

O seu navegador abriu uma pagina web. Por favor finalize al
a sua encomenda e verifique o seu email.

Preencha o seguinte formulario depois de receber o email:

O segundo passo abre automaticamente o formulario de subscricdao no seu
navegador web. Assim que terminar a encomenda, ser-lhe-a fornecido por email
um nome de utilizador e uma senha para o inicio de sessdao no EPIM Cloud.
Insira-os nos campos correspondentes.

Choose which EssentialPIM data will
be available in the cloud:

¥ Calendar ¥ Contacts
¥ To Do ¥ Passwords
¥ Motes

Automatically perform synchronization:

¥ On program start
4 On program exit

¥ Synchronize gvery 60 ° minutes

No terceiro passo, pode escolher quais os dados do EssentialPIM estardao



disponiveis no EPIM Cloud e a frequéncia de sincronizacao. Note que, embora o
EssentialPIM possa sincronizar todos os seus dados com o EPIM Cloud, so6 trés
modulos podem ser acedidos directamente via navegador web: Agenda, Tarefas
e Contactos. Os outros modulos, como Notas e Senhas estdo seguramente
armazenados na nuvem para serem acedidos exclusivamente pela versao
Windows do Essential PIM.

O ultimo passo finaliza o processo de registo.


https://cloud.essentialpim.com/epim/

Sincronizacao com o EPIM Cloud

A sincronizagao com o EPIM Cloud pode realizada automaticamente ou
manualmente. Por predefinicdo, a sincronizacdo é automatica no arranque do
EssentialPIM, na saida e a cada hora. Para iniciar a sincronizacao manualmente,
clique em Ficheiro -> EPIM Cloud -> Sincronizacao.

As opgoes de sincronizacdo do EPIM Cloud pode ser acedidas clicando em
Ficheiro -> EPIM Cloud -> Opc¢oes ou em Ferramentas -> Opcoes -> EPIM

Cloud.
Options n

L 0 B B K 3

L

Por favor, note que, uma vez que o proposito principal do EPIM Cloud € a
partilha de dados entre versoes Windows do EssentialPIM, algumas alteracoes
feitas na nuvem através de um navegador web podem nao ser adequadamente
reflectidas no Essential PIM.

Para para de utilizar o EPIM Cloud com a base de dados EPIM actual, sai da
sessao em Ficheiro -> EPIM Cloud. Para remover completamente a
sincronizagdo com o servico, clique em Eliminar sincronizacao em
Ferramentas -> Opcoes -> EPIM Cloud.



Rede

O EssentialPIM Pro Business oferece vastas capacidades de partilha de dados
para grupos de trabalho pequenos e médios. A versao empresarial permite acesso
multi-utilizador simultaneo a todos os modulos (excepto Correio) numa tnica
base de dados comum. Cada utilizador pode criar registos publicos ou provados,
atribuir registos a outros utilizadores e editar categorias. Os direitos dos
utilizadores também sdo editaveis. Por exemplo, pode limitar os direitos de um
utilizador s6 a leitura de registos, se necessario. Todas as alteracOes feitas por um
utilizador ficam disponiveis imediatamente aos outros utilizadores (se nao forem
contraditdrias com os direitos desse utilizador).

A imagem abaixo ilustra um exemplo de uma rede interna.

Cliente
Wireless

Servidor
Epim

Router
Wi-Fi

Cliente

A base de dados principal (ficheiro *.epim) esta armazenada no servidor e os
clientes com o EssentialPIM Pro instalado ligam-se ao servidor. Pode utilizar
qualquer computador PC/Mac/Linux como servidor. Nao € necessario, mas ainda
assim é possivel instalar o cliente EssentialPIM Pro no servidor. Neste caso,
deve ligar-se a uma base de dados tal como se estivesse num PC cliente.

A ligacdo a base de dados € possivel via LAN, VPN ou Internet.



Gerir utilizadores

Os utilizadores podem ser geridos utilizando a conta de administrador. As
credenciais predefinidas para administracao da base de dados sao:

- sessdao - SYSDBA;

- senha - masterkey.

Apo0s iniciar sessdao como administrador, podera aceder a Ferramentas ->
Utilizadores. O menu permite criar, editar e desactivar utilizadores.

Users administration E—L * .’ User info “

*

Users | Connected users : Login:
& [svsoea) |
vl LI Add... Paszword:
+ USER 1 (
*ERRBBEE
1 LISER 2 Edit...

Confirm password:

Delete YT

Mame:

() Standard Access
DRead-OnI}r
Can edit categories
Can edit contact fields
Can edit note icons

Cancel (@) Access to all users' data
[ Read-Only
Cancel

O separador Utilizadores mostra a lista das contas de utilizador. Podem ser
activadas/desactivadas nas caixas de verificacdo a esquerda do seu nome.

O separador Utilizadores ligados mostra a lista de utilizadores actualmente
ligados a base de dados.

O botdo Eliminar elimina definitivamente a conta de utilizador seleccionada.
Clicar em Adicionar ou Editar abre um dialogo para realizar as accoes
correspondentes.

No dialogo de informacao do utilizador podem ser atribuidos os seguintes



direitos:

Nome - campo opcional. Se preenchido, sera mostrado aos outros utilizadores
quando lhe pretenderem atribuir itens. Se deixado em branco, sera mostrado o
campo de sessao.

Acesso padrao - cria um utilizador normal com acesso aos seus proprios
registos e a registos publicos.

Acesso a todos os dados - cria um utilizador com direitos administrativos. Tal
utilizador podera ver todos os dados de todos os utilizadores, excepto o correio.
So de leitura - limita os direitos de utilizador. O utilizador podera ver registos
publicos ou os que lhe estdo atribuidos. Ndo podera criar nem editar os registos
existentes.

Pode editar categorias - permite a edi¢ao das categorias da base de dados
Pode editar campos de contactos - permite a edicao de campos nos modulos
Contactos, Tarefas e Senhas

Pode editar icones de notas - permite a edicdo de icones nos modulos Notas e
Senhas.

et

B SYSDBA e um utilizador especial gue pode
- criar/editar utilizadores

- criar super-utilizaderes
- actualizar a base de dados para novas versdes do EssentialPIM



Ligar ao servidor

Estabelecer ligacao com o servidor é facil e ndo requer nenhuns conhecimentos
técnicos especiais ou configuracdo adicional.

Os pré-requisitos para estabelecer uma ligacao sao:

- ferramentas de servidor Firebird instaladas no servidor;

- cliente EssentialPIM Pro;

- base de dados *.epim.

O servidor Firebird esta integrado na instalacao do EssentialPIM Pro Business.

3 EssentialPIM Pro 7.0 Setup - o IEH
Choose components to install "]
We recommend nataling all comparents, urless you have instaled them previously ﬁ

Instal Options Page

| Install Firebird server

Yo nead bo install server a8 least on one machins if'pu.lwt b5 use EssenBalP TG
extengive networking capabiities (unless you already have Frebird instaled). You will be
ablie i access EPIM databases instalied on this computer from any compuber using LAN or
the: Enbenmet.

[+] Install EssentialF M

EssentialFIM also acts as an admnistration utilty for network capabibes. You can setup
users, acoess kevels and permissions. You can access all these features from any
computer which has BPIM irstalled sresdy, thus it & not sbeslutely necessary ko instal
EFTM on this particular machine.,

< Badk Next > Cancel

O assistente de instalacdo oferece duas opcoes - Servidor Firebird e
Essential PIM Pro.

O Firebird so6 deve ser instalado no servidor. Ao instalar o EssentialPIM Pro
Business nos clientes, a opcao Servidor Firebird pode ser desmarcada.

Apo6s a instalacdo do Firebird, deve criar a base de dados *.epim no servidor, a
qual os clientes se vao ligar. Crie a base de dados em qualquer local a sua
escolha no servidor. Pode também utilizar uma base de dados *.epim criada com
o seu EssentialPIM Pro pessoal ou com a versao EssentialPIM Free.

Uma vez concluidos os preparativos, pode iniciar a ligacao:

1. Execute o EssentialPIM Pro. Se ja esta em execucao, feche a base de dados
actual clicando na pequena cruz no canto superior direito da vista principal (nao
o da janela), ou em Ficheiro -> Fechar.



2. Navegue até Ficheiro -> Ligar ao servidor e preencha os campos no dialogo:

£= Ligar a0 servidor x

Base de dados: | Teste

Autonzacdo de acesso a base dados

Iniciar sessdoe (UTILIZADOR?
Cenha sesssssss

L_| Lembrar senha

Servidor - insira o nome do servidor ou o seu endereco IP. Se o servidor esta na
LAN, pode localiza-lo clicando nas reticéncias [...]. Se ligar via VPN ou
Internet, s6 pode utilizar o endereco IP.

Base de dados - caminho local para a base de dados no servidor. O caminho nao
deve conter elementos especificos da rede como unidades de rede ou um nome
de computador. Se a base de dados estiver na pasta
"D:\EPIM_Network\database.epim" no servidor, deve inserir este mesmo
caminho em todas as maquinas-cliente.

Iniciar sessao/Senha - insira as credenciais de utilizador aqui. Ao ligar pela
primeira vez, deve iniciar sessao como administrador predefinido: sessao -
SYSDBA, senha - masterkey.

3. Clique em Aceitar e a base de dados de rede deve abrir. Se ndo, por favor,
veja o topico de resolucdo de problemas de rede.

4. Uma vez ligado com a conta de administrador (SYSDBA), podera aceder a
Ferramentas -> Utilizadores. Aqui pode criar, editar ou eliminar contas de
utilizador. Veja Gerir utilizadores para mais informacao.

5. Apos criar as contas de utilizador, instale o EssentialPIM Pro nas maquinas-
cliente e ligue-as a base de dados no servidor tal como descrito acima.

Se o servidor esta num sistema nao Windows, deve instalar a versae do Firebird correspondente. Pode
transferir as diferentes versties na pagina oficial do Firebird.

Se seligar ao servidor via VPN ou Internet, o campo Servidor deve conter o enderego IP de computador
servidor. No casc de uma VPN, deve ser o endereco VPN interno, No caso da Internet, o IP externo.

k Y






Atribuir itens

O ntcleo de um bom trabalho em equipa é a troca de dados eficaz entre os
membros da equipa. Com o EssentialPIM Pro Business cada utilizador (de
acordo com os seus direitos) pode criar registos publicos ou privados, ou atribuir
registos a outros utilizadores em particular.

A lista pendente Estado ¢ a responsavel pela atribuicdo do estado dos registos.
Esta disponivel para qualquer item do Essential PIM.

b el gl y

Public [ 1Rez

Private

Select Users... _
e P 30%

O estado Publico torna os registos disponiveis para todos os utilizadores (desde
que nao entre em conflito com os direitos dos utilizadores).
O estado Privado poe os registos em utilizacdo provada para o seu criador.

- Select Users > |

.
e
»* )
All users: |®) Selected users:
USER1 USER1
USER2 -z

() All current and new users

Cancel

Utilizadores seleccionados - lista de utilizadores que terdo acesso ao item.
Todos os utilizadores actuais e novos - torna o item disponivel pata todos.




de dados pode aceder a todos os registos. Excepto no modulo de correio. O correio so pode ser acedido

o Mote que os direitos de administrader sobrep&em-se a qualquer restricdo e que o administrador da base
pelo dono da conta.



Copias de seguranca

No ambiente de rede, onde varios utilizadores podem estar activamente a
trabalhar com uma base de dados mas o EssentialPIM nao esta em execucao no
servidor, ha o risco de ndo criar segurangas. Recomendamos o uso de uma das
muitas aplicacOes gratis ou comerciais para seguranca de bases de dados
Firebird.



Resolucao de problemas de rede

Sob inimeras circunstancias podera encontrar dificuldades ao tentar ligar a base
de dados do EssentialPIM através de uma rede. Abaixo descrevem-se 0s
problemas mais comuns e a sua provavel solucao.

1. Impossivel concluir o pedido de rede ao anfitriao

Error “

# \ Unable to complete network request to host "MAIN-PC",

@' Failed to establish a connection.
Mo connection could be made because the target machine actively
refused it.

O motivo deste erro € que o cliente EssentialPIM Pro ndo se pode ligar ao
servidor.

Solucao:

1. assegure-se de que o nome do servidor (para ligacdao LAN) ou o endereco IP
estdo inseridos correctamente;

2. assegure-se de que o Firebird esta instalado e em execucao no servidor. Abra o
Gestor de tarefas do Windows no servidor e verifique se la constam os
processos fbserver.exe e fbguard.exe. Se estes processos nao estiverem
presentes, instale o Firebird como descrito na ligacdo ao servidor;

3. verifique as definicOes da firewall. As seguintes portas tém de estar abertas
para permitir aos clientes EssentialPIM a comunicagdo com o servidor:

- no servidor para fbserver.exe:

- entrada: 3050 e 3051;

- saida: todo o intervalo (fbserver utiliza um intervalo aleatorio de portas para
comunicar eventos); - no cliente para EssentialPIM.exe:

- entrada: todo o intervalo;

- saida: 3050 e 3051.

2. Erro ao tentar abrir o ficheiro. O sistema nao consegue encontrar o
caminho especificado.




Error “

i ~ 1 I/Q error for file "chepimmy.epim”
‘S Error while trying to open file
The systemn cannot find the path specified.

Este erro surge quando o cliente EssentialPIM Pro se liga ao servidor, mas a base
de dados ndo é encontrada.

Solucao:

1. assegure-se de que o caminho para a base de dados nao contém quaisquer
partes especificas da rede, tais como nome do PC, pasta partilhada ou letra da
unidade. O caminho deve ser o caminho absoluto local do servidor. Por outras
palavras, se o caminho no servidor se parece com
"D:\EPIM_Network_base\Net_test.epim", deve ser inserido exactamente igual
nos campos da base de dados no PC cliente;

2. assegure-se de que ndo ha erros de dactilografia no caminho do ficheiro.

3. Erro ao tentar abrir o ficheiro. O processo nao pode aceder ao ficheiro...

Error “

I.-" 3 /0 error for file "C\download\1.epim"
‘S Error while trying to open file
~ The process cannot access the file because it is being used by another
process.

Este erro surge ao tentar uma ligacao a uma base de dados que ja esta aberta
noutra instancia do EssentialPIM no servidor como ficheiro local (utilizando
Ficheiro -> Abrir). Quando um ficheiro é aberto desta forma, o EssentialPIM
Pro toma direitos exclusivos sobre ele e ndo permite outras ligacoes.

Solucao:

1. feche o EssentialPIM Pro no servidor;

2. para evitar este problema no futuro, utilize sempre a opcao Ficheiro -> Ligar
ao servidor.



Se nada disto ajudar, por favor contacte a nossa equipa de assisténcia técnica.


mailto:epimsupport@essentialpim.com

Licenca Business

A licenga Essential PIM Pro Business define quantos sdo os clientes com acesso a
base de dados.

Se comprou cinco licengas, pode instalar a chave em cinco computadores e essas
maquinas poderado ligar-se ao servidor do Essential PIM.

O servidor do EssentialPIM em si mesmo é gratis.

Para mais informacdo, por favor visite a nossa pagina de compra.


http://essentialpim.com/pricing

Trabalhar com etiquetas

O EssentialPIM Pro suporta a atribuicao de etiquetas. As etiquetas podem ser
atribuidas a qualquer campo de texto de qualquer registo ou colocadas num
campo especial de etiquetas.

Ha trés maneiras de adicionar etiquetas. A primeira é adicionar um simbolo "#"
em qualquer campo de texto, o que transforma tudo o que escrever a seguir
numa etiqueta.

Tewto tens Relacionados

predafinicio>

Texto da nota. Pode insenr tal
itiliza a versdo Pro, atenc

miuit pa formas

a

Note que, uma vez que comeca a dactilografar apés um simbolo "#", o
Essential PIM propde as escolhas disponiveis para seleccdao. As novas etiquetas
aparecem imediatamente nesta lista.

A segunda forma é adicionar uma etiqueta ao campo especial ao fundo de cada
dialogo de informacao do registo.

. Sub-nota = o X
Texto tens Relacionados |
<pradelinicRso «  Aria 1 - B I U & X X
A r ]
-
>
lexto da nota. Pode insenr tabelas, imagens e texto formatadc
Se utiliza a versao Pro, atencdo as multiplas arvores de notas e muftiplas folhas de nota abaixo
Pode utilizd-as para estruturar a informacdo de mdltiplas formas
t Etiqueta Evidente [
Folha 1 Folha 2 Esperado

Neste caso ndo precisa de inserir o simbolo "#". Este método também lista as
etiquetas existentes a medida que escreve.
A terceira forma é clicar nas reticéncias a seguir ao campo especial de etiquetas e



seleccionar as etiquetas desejadas na janela emergente.

il = Seleccionar etiquetas *
- -

ot
- =M
= T
"
s
" Desejada
-
= .
- =] | E
-
. Eiperado
-
"“ + Etiqueta
-
& = | Ewidente
| Casalguer
| Cancelar Cancelar

Este dialogo lista todas as etiquetas existentes na base de dados. Marcar as
caixas a sua esquerda adiciona as etiquetas ao registo actual. Também pode

adicionar, editar ou eliminar etiquetas neste dialogo. O campo de procura pode
ser utilizado para filtrar a lista..

Uma vez adicionadas as etiquetas, pode procurar registos por etiqueta, tal como
qualquer outro termo de procura: no campo do canto superior direito de qualquer
modulo, procura avancada em Ferramentas -> Procura avancada, ou filtrar
registos pela funcionalidade Filtrar em todos os modulos.

As etiquetas podem ser editadas a qualquer altura em Ferramentas -> Opcoes -
> Etiquetas.

Lravar automaticamente

Copia de seguranga Desejada Adscionar

Atalhos

E
Ortografia
Drophon Esperado
Etigueta
Ewidente

Chualquer




Explorador de etiquetas

O explorador de etiquetas permite-lhe ver todas as suas etiquetas e os itens a elas
associados. A parte esquerda da janela mostra as etiquetas disponiveis com o
numero de itens aos quais a etiqueta foi atribuida.

£ Explorador de etiquetas

Ebqueta Total =  Procurar em | Todos os médulos ™ Localgar
Desejada 1 B | ASSUNTO CRIADO DATA DE MODIFICACAD

' /B samesT.Kink  03/06/20191051  16/06/2019 06:29

Oualgquer

Clicar numa etiqueta mostra os registos a que ela pertence. Podera seleccionar
multiplas etiquetas clicando no seu nome enquanto mantém premidas as teclas
Ctrl ou Shift. Utilize a lista pendente Procurar em para filtrar itens s6 num
determinado médulo. Qualquer registo no explorador é completamente editavel.



Trabalhar com o Dropbox

O EssentialPIM Pro suporta o armazenamento dos seus ficheiros no Dropbox.
Ao utilizar esta funcionalidade, pode aceder a sua base de dados armazenada na
nuvem em qualquer local, a qualquer momento. A funcionalidade também pode
ser utilizada para mover dados entre diferentes PCs.

Mote que a versao do EssentialPIM para Android e i05 nao pode aceder a bases de dados
armazenadas no Dropbox.

Criar um novo ficheiro de dados do EPIM no Dropbox

Se esta a executar o EssentialPIM Pro pela primeira vez, ou simplesmente deseja
comecgar a utilizar a funcionalidade, clique em Ficheiro -> Novo -> Ficheiro de
dados do EPIM no Dropbox para iniciar um assistente do Dropbox que o

guiara através do processo de configuracao em dois passos simples.

¥ Credenciais Dropbox CrEdEﬂClals Dr@pb{]}(

m : =L I.I -

No primeiro passo, tera de autorizar o EssentialPIM a aceder a sua conta
Dropbox. Clique em Seguinte, aguarde até que a janela de pedido de autorizacao
do Dropbox abra num navegador e clique em Permitir. Como resultado, sera
criada uma pasta especial na sua conta Dropbox onde os ficheiros do
Essential PIM serdo armazenados. Volte ao EssentialPIM Pro e clique em
Seguinte.



http://www.dropbox.com

Dropbox Credentials

» Settings

Dropbox Wizard

Settings

Enter the name of the database file to be

created in Dropbox or leave the suggested
Database Mame:
test-2

The file will be stored in “Apps\EssentialFIhg
Databases” falder an the service.

< Back Cancel

No segundo passo, ou insere o nome da sua base de dados ou mantém a sugestao
automatica. O EssentialPIM vai criar e enviar a base de dados para a seguinte
pasta na sua conta Dropbox: Apps\EssentialPIM Databases\.

o

Mover o seu ficheiro existente para o Dropbox
Se ja tiver uma base de dados e desejar mové-la para o Dropbox, clique em
Ferramentas -> Opc¢oes - Dropbox.

Por favor, note que o EssentialPIM Pro nao trabalha directamente com o ficheiro no Dropbox. E criada
uma copia temporaria local gue é enviada para a nuvem uma vez o trabalho terminado. No proximo
arranque do programa, o EssentialPIM Pro compara a copia local do ficheiro com a da conta Dropbox e
abre a Ultima versao.

Mover ED para o Dropbox Continuar

Clique em Seguinte para continuar. Vera o assistente do Dropbox para o guiar
durante o processo.

Abrir um ficheiro existente no Dropbox

Se ja tem ficheiros do EssentialPIM armazenados na conta Dropbox, abra-os
clicando em Ficheiro -> Abrir do Dropbox (o dialogo seguinte mostra a lista
dos ficheiros armazenados na pasta Apps\EssentialPIM Databases\).
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Se esta a ligar a conta Dropbox pela primeira vez utilizando o EssentialPIM,
vera uma janela com um pedido especial de autorizacdo. Siga as instrucoes no
ecra para conceder ao EssentialPIM acesso a sua conta Dropbox. Se ja ligou
antes ao Dropbox utilizando o EssentialPIM, vera o dialogo Seleccionar
ficheiro Dropbox com uma lista de bases de dados do EPIM. Escolha a desejada

e clique em Aceitar.



Parar de utilizar o Dropbox

Se ja ndo deseja utilizar a funcionalidade de integracao com o Dropbox, clique
em Ferramentas -> Opcoées -> Dropbox.

Options Bl

General
Partable Features
Autosave
Backup
Shortouts
Sticky Motes
‘Sptlllng

Clique em Continuar e o EssentialPIM transfere o ficheiro para o seu
computador e remove a copia da conta Dropbox.

Step using Dropbox Proceed




Trabalhar com anexos

O EssentialPIM Pro pode armazenar ligacoes a ficheiros ou mesmo os proprios
ficheiros na sua base de dados. Cada elemento, seja um compromisso, uma nota,
uma tarefa, uma senha ou um contacto, pode armazenar uma ligacao a um
ficheiro ou o préprio ficheiro. Os anexos sdao adicionados ao campo Netas do
registo.

H Sub-nota

Texto  lens Relacionados

\prcdchmr‘jc- = Anal = 10 = B I u & X, X

if 3 . 1

lexto da nota. Pode insenr tabelas, imagens e texto formatado
Se utiiza a versdo Pro, atencdo as miltiplas arvores de notas e miltiplas folhas I:I-*‘? ota abaixo. Pode ulilizddas para estruturar a informacdo de

miultiplas formas .
Ll
L
#e L) " "
P . Adicionar ficheiro K
. .
i"‘ o+.
Ambas as opgies levam a * .
L > janela do navegador ande ‘+' () Adicionar ficheira
L] M -
o tark da lncalar o ananse +* (®) Adicionar ligagio ao ficheiro
l'. |-iII"'l
' f'lu.l"..
. >
I Usersieul Transterénoas\Anexol.zip * U C\UsersiewTransferéncias\Anexo2 pdf »

Etiguetas

Folhal  Folha2

Escolher a opcdo Adicionar ligacao ao ficheiro faz com que s6 uma ligacao
simbolica ao ficheiro seja adicionada a base de dados.

A opcdo Adicionar ficheiro pelo seu lado adiciona o proprio ficheiro a base de
dados.




Mostrar anexos

Os anexos podem ser vistos em linha ao fundo ou num separador a parte.

0 Sub-nota = u} X
= i T
i ;'n“m.z.ll‘h““‘mm‘“'.II.II.II.b‘-......_.....'....._--......lluu-uln-llulll--.-i i
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[
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. '
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* '
'i' "
" "
+* N
+ "
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+* .
+* =
' B
ot .
. "
* L]
I* "
. .
L] L]
" '
* ]
| 4 0
.
Users\eu\Transferéncias\Anexolzip * @ CAUsers\eu\Transferéncias\Anexo2. pdf

Etiguetas
folhal  Folha? | [

Os botdes a direita do painel de anexos permitem-lhe alternar entre os dois
modos. O modo de separador separado suporta vistas em tabela, lista, icones

pequenos e icones grandes.

'\ / Pode mover anexos entre janelas do EssentialPIM simplesmente arrastando e largando-os.



Gestor de anexos

O gestor de anexos permite trabalhar com itens e anexos em toda a base de
dados. F ainda uma ferramenta conveniente para controlar o tamanho da base de
dados, fornecendo uma forma facil de eliminar anexos antigos. Esta disponivel
em Ferramentas -> Gestor de anexos ou clicando em Gestor de anexos no
campo Anexos de qualquer item.

Ervviar & receber ¥ h_
Receber k|

1 3 4 Ernaar ¥
Pesquisa avangada Shift+CtrieF |,
Explorador de etiquetas Bei

Gestor de anexos... Shift+Cerl+ A 3

Enviar Goletim informativo...
O gestor de anexos tem dois separadores:
1. Itens: o separador mostra todos os itens que tém anexos. Pode procurar por
um dado item e gerir os seus anexos. O painel direito mostra a lista de anexos
para o item seleccionado. Aqui pode abrir, eliminar, adicionar anexos ou grava-
los numa unidade fisica. Todas as opcoes mencionadas estao disponiveis no
menu contextual do botdo direito do rato..

£ Gestor de anexos - O b 4
Iten Ficheiros
Localizar Procurar em: |Todos os modul ~ ncluir tens eimnado
[ p— riad|| Tip Mome ata
W sub-nota Bz B anexoizip N/
TXT B et P
€ ¥ || € ¥
2 anexo(s) em 1 item{ns)

2. Ficheiros: o separador mostra os itens pelos seus anexos. O painel esquerdo
lista todos os anexos na base de dados. O painel direito mostra os itens a que 0s
anexos seleccionados pertencem.



& Gestor de anexos

tens  Ficheiros

Localizar: . . Tipo: quahwertpn
B | Assunto
Sub-nota
_1] Anexo b
= crow.png
=l crow.png
€ > ||«

£15,9 KB em 1 ficheiro(s)

[Jinduir itens eliminadaos

Criado Data
13/06/2019 0719 26,04




Trabalhar com lembretes

Os lembretes podem ser adicionados a compromissos e tarefas. Uma vez
activado um lembrete, vera a seguinte janela:

) de compromisso/tarefa

B 02/07/2019 10:25

Jrun Faz com que o lembrete esteja sempre visivel.
L
h
E Lembrar em | 5 minutos Dispensar tudo Dispensar Ir para o tem -

Ir para o item/Mostrar item - muda para o médulo de agenda ou tarefas e ou
poe o foco no item seleccionado ou abre uma janela de antevisdo para o item
seleccionado.

Descartar - descarta os lembretes seleccionados.

Descartar tudo - descarta todos os lembretes activos.

Lembrar em - adia o lembrete seleccionado um dado periodo de tempo,
escolhido na lista pendente junto ao botao.

Os lembretes podem ser ordenados por qualquer coluna, basta clicar no seu
cabecalho. Manter premida a tecla Ctrl no teclado permite-lhe ordenar por varios
campos.



Procura avancada

A procura avancada permite procurar itens em toda a base de dados do EPIM
utilizando varias condicGes. Clique em Ferramentas -> Procura avancada ou
prima Ctrl+Alt+F para abrir o respectivo dialogo:

£ Procura avangada - O x
Procurar em: | Todos os mbdulos L] Imclusir itens eiminados
T Avancado
|Local :aragn.‘a

Mowva procura

Grawar procura

| Hora Criado

Resultados da procura

Foram encontrados 0 itens

A lista pendente Procurar em define onde procurar e se deve incluir itens
eliminados que estejam no lixo.

Os separadores Geral e Avancado permitem realizar procuras simples ou
complexas.

A opc¢ao Data pode limitar o periodo da procura a itens criados ou modificados
num dado intervalo de tempo.

A procura no separador Geral procura toda a frase inserida no campo Procurar
por. A lista pendente Procurar em pode limitar a area de procura a Assunto,
Corpo, Etiquetas e Nome do anexo.

O separador Avancado permite estabelecer critérios de procura mais complexos:




= Procura avangada = D 4

Procwrar em: | Todos os mbdulos ¢ L] Incluir itens ehiminados
(Fera Avancado
. e ; Localizar agora
% Corresponder a TODOS { orresponder a QUALOUER um
Assunto * | conbém & Lara
Nome w || contém " * || = Mova procura
I
[. atas Botlies —— " ] Gravar procura
WTESAT O
| Hora Crnado «

Resultados da procura

Foram encontrados 0 tens
Primeiro, seleccione um campo de um dos mddulos e, em seguida, seleccione
quais as condicoes a utilizar (for/nao for/contém/nao contém). Uma vez
definidas, clique em Procurar agora.

Se necessitar de mais condigoes, clique no botdao com o sinal +. Para remover
condicoes, clique em -.

Gravar procura/Carregar procura permitem gravar procuras complexas como
modelos para utilizacao futura.




Interligar itens

O EssentialPIM Pro suporta ligacoes cruzadas entre elementos e ligacoes
globais. Os seus compromissos podem ser ligados a um contacto ou a tarefas a
realizar antes de uma reunidao. Também pode adicionar ligacoes a paginas web
ou a ficheiros externos no seu PC.

Pode adicionar ligacOes a qualquer campo de texto na Agenda, Tarefas, Notas,
Contactos ou Senhas.

Para adicionar uma ligacao, clique em Inserir ligacao na barra de ferramentas.

B I 5 A Jam

Ligagdo do tem
Procurar..

te, pode seguir hiperligagGes usando
Ctrl+ Chgue para abnr o tem

numa janela separada

Alt+ Chque para alternar para o item na vista principa

Aceitar Cancelar

Ligacado a item - cria uma ligacdo a um item na base de dados do EssentialPIM.
Ligacao a Internet - cria uma ligacao a uma pagina web ou a um endereco de
correio electronico.

Ligacao a ficheiro - cria uma ligacao a um ficheiro no disco rigido do seu
computador.

Texto a mostrar - sera utilizado para mostrar a ligacao.

Ligacao a item - caminho para um objecto ligado, seleccionavel clicando em
Procurar.

Se escolher adicionar uma ligacdo a item, vera a janela Inserir ligacao seguinte.
Permite-lhe encontrar facilmente o item na base de dados.



£ Insesir hi perigagic
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Dedalhey Aceitar Cancelar

Pode ordenar a lista de itens clicando nos cabecalhos das colunas.

Clique em Detalhes para antever o item numa janela separada.

Outra forma de adicionar uma ligacao a um registo da base de dados € inserir o
simbolo "@" e comegar a digitar o nome do registo.
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.
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I UL d W SEU FIU, dik
E-] Theon Greyjoy informacdo df miktiplas for
E-| Tyrion Lanister

#a

.:‘__.-

O EssentialPIM automaticamente propoe os registos comparaveis como lista
pendente. Ao seleccionar um registo, a ligacdo é automaticamente criada.
Podera verificar quais itens tém ligacbes a um item em particular mudando para
o separador Itens relacionados, disponivel no dialogo de edicdao de qualquer
item.



ltens Relacionados

Todos os campos

Contacto
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L
T = : Texto | Itens Relacionados -
Inicio 03072019 8T 10:30 o =
| R —
: B I U 5 A- w M | g
Firm 03,/07/2019 &~ 10:30 o »
o L -
Piblico w | [] 56 de leitura
Duragao 0 mins W
Reunigo 8Am{An
0

[ Dig inteiro [J Compromisse excusivo 4
»
Localizacio _
: 7 Stens Relacionados (1)
Ll

Contacto  Todos os campos

Sem classificagao .
:Atllc Wone nova
- .
Todos os itens LR J (e, HICAERLAG
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Uma forma rapida de adicionar ligagdes no EssentialPIM é um cligue direite num item e seleccionar Copiar
come ligagao. Pode depeis colar em gualguer campo de texto. A ligacdo pode ainda ser inserida num
programa externo como o M5 Word. Clicar nessa ligagdo abre o EssentialPIM com o item seleccionado.

3

W Ha varias maneiras de abrir uma ligacao:
- cligue do botdo esquerdo (ou Ctrl + cligue do botdo esquerdo, dependendo de onde esta a

clicar na ligagac) abre c item ligade numa janela separada
- Alt + cligue do botde esquerdo abre os itens ligados na janela principal



Ortografia

O EssentialPIM Pro dispoe de um verificador ortografico interno. Pode verificar
a ortografia em qualquer campo de texto premindo F7 ou através de
Ferramentas -> Verificacao ortografica.

nviar € receber ¥
Receber [
ChwviIar ]

Procura avangada Shift« Ctrl+F
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.
MPrrmer efvelopas.... m
M Alterar
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- portaged
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s et Ee da chavalGR portamento
e T e portable Adicionar
pyi = portadas
- portance
dioma . [ o e v
N° de palavra: Diciananos... Cancelar

Quando sdo detectados erros ortograficos, vera um dialogo que propoe as
funcionalidades normais de correccao ortografica:

Ignorar - ignora a ocorréncia actual da palavra

Ignorar tudo - ignora todas as ocorréncias da palavra

Alterar - altera a palavra para uma variante seleccionada

Alterar tudo - altera todas as ocorréncias da palavra para uma variante
seleccionada

Adicionar - adiciona a palavra ao dicionario

Dicionarios - permite alterar os dicionarios

As opgoes da verificacdo ortografica estao disponiveis em Ferramentas ->
Opcoes -> Ortografia.



Geral
Gravar automaticamente Activar verificagdo ortografica ao escrever nos sequintes tipos de itens
Copia de seguranga .\_,,'_:.q!ﬁd_, | Contactos
Atalhos
Ortografia bA Tarefas b Corre
Dropbdax I A
5 b1 Motas '] senhas
Prouxy
Etiquetas Decronanos instalados
. w4 English [UNITED STATE ~
Midulos W Spanish (SPAIN
EPIM Haoye =1 French
Agenda & Italian (ITALY) v
Tarefas . .
Motas
Motas adesivas Dicionérios dispon
Contactos Czech (CZECH REPUBLIC MNao instalado ~
Correio Danish (DEMMARK Mao instalado
. ) Dutch (METHERLAKNDS) Blio instalado
Vostrar & Compor 4 MITED KR 2
~ English (UNITED KINGDOM) Serd instalado .
Assédio & English TUNTTED STATES) Instalado -
Senhas Nag instalado
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SEQUIranga Continuar

O dicionario English (US) esta instalado como predefinicao, mas pode adicionar
quaisquer dicionarios adicionais de que necessite. Para tal, marque as caixas a
esquerda dos nomes dos dicionarios na seccao Dicionarios disponiveis e clique
em Continuar. O EPIM podera pedir-lhe que utilize direitos administrativos
durante o processo, por favor confirme. Uma vez terminada a instalacdo, os
novos dicionarios ficam imediatamente disponiveis.

Para desinstalar um dicionario, desmarque a respectiva caixa e clique em
Continuar.

Para desactivar um dicionario sem o desinstalar, desmarque a respectiva caixa na
seccao de dicionarios instalados.



Atalhos

O EssentialPIM Pro faz uso extensivo de atalhos de teclado. Todos eles podem
ser editados em Ferramentas -> Opc¢oes -> Atalhos. Para editar um atalho,
seleccione-o na lista e prima a nova combinacdo de teclas. Abaixo encontra a
lista com os atalhos predefinidos.



Atalhos globais

Ctrl + Alt + S
Shift + Ctrl + T
Shift + Ctrl + O
Shift + Ctrl + N
Shift + Ctrl + C
Shift + Ctrl + M
Shift + Ctrl + P

Alternar entre modulos
Ctrl + 0
Cul+1
Ctrl +2
Ctrl +3
Ctrl + 4
Ctrl +5
Ctrl + 6
Ctrl +9

Minimizar para a bandeja do
sistema

Novo compromisso

Nova tarefa

Nova nota

Novo contacto

Nova mensagem

Nova senha

EPIM Hoje
Agenda
Tarefas
Notas
Contactos
Correio
Senhas
Lixo



Geral

Ctrl + L
Cul+Q

Ctrl + Alt + F
Shift + Ctrl + A

Operacoes de base de dados
Ctul + N
Curl+ O

Ctrl + S
Ctrl+P

Ocultar/mostrar itens privados
Foco na caixa de procura
Pesquisa avancada

Gestor de anexos

Nova base de dados
Abrir base de dados
Gravar alteracoes ou Nova base de

dados
Imprimir



Na agenda

Ctrl + D Dia
Ctrl + W Semana
Cul+M Més
Cual+R Ano
Ctrl +E Tabela
Cul+T Hoje
Curl+ G Ir para

Cturl + H Ocultar/Mostrar concluidos



Nas tarefas

Ctrl+ T

Ctrl + D

Curl + E

Cul+ H

Ctrl + K

Cual+R

Ctrl + Alt + Direita
Ctrl + Alt + Esquerda
Ctrl + Alt + Acima
Ctrl + Alt + Abaixo
Ctrl + Alt + C

Ctrl + Alt + X

Arvore
Consolidada
Simples
Ocultar/Mostrar concluidos
Mostrar na agenda
Adicionar a raiz
Incluir

Excluir

Acima

Abaixo

Colapsar tudo
Expandir tudo



Nas notas

Ctrl + R

Ins

Ctrl +1

Ctrl + Alt + Direita
Ctrl + Alt + Esquerda
Ctrl + Alt + Acima
Ctrl + Alt + Abaixo
Ctrl + Alt + C

Ctrl + Alt + X

Adicionar a raiz
Adicionar como filho
Adicionar como irmao
Incluir

Excluir

Acima

Abaixo

Colapsar tudo
Expandir tudo



Ao criar uma nova nota

Cul+D insere o dia de hoje
Ctrl+T insere a hora actual



Nos contactos

Cul+G Adicionar grupo
Ctrl+ H Ocultar/Mostrar grupos



No correio

Cul+R

Ctrl + Shift + R
Ctrl + W

Curl+ M

Ctrl + Alt + A
Ctrl + Alt + R
Cturl + Alt + X

Responder ao remetente
Responder a todos
Reencaminhar

Enviar

Enviar e receber tudo
Receber tudo

Enviar tudo



Nas senhas

Ctrl + G Adicionar grupo

Ctrl+ H Ocultar/Mostrar grupos
Cul+ Alt+U Copiar nome de utilizador
Curl + Alt+ P Copiar senha

Na sincronizacao

Ctrl + Alt + G Google

Ctrl + Ale +Y Yahoo

Ctrl + Alt + F myFUNAMBOL

Ctrl + Alt+ O AOLSync

Ctrl + Alt+ N GooSync

Cul+ Alt+T Toodledo

Cul+ Alt+ M Memotoo

Ctrl + Alt+ E Stylite/Egroupwere
Cul+ Alt+ H HighRiseHQ
Cul+Alt+D CalDav

Ctrl + Alt+ L SyncML

Ctrl + Alt + W Windows Mobile
Cul+ Alt+U Outlook

Na edicdo de texto, os atalhos padrao sao activados: Ctrl + X, Ctrl + C, Ctrl +
V,Ctrl + Y, Ctrl + A.



Categorias

As categorias sao lUteis para organizar tarefas e eventos.



Atribuir uma categoria

As categorias podem ser atribuidas a registos novos e existentes. Faca duplo
clique num item para o abrir e seleccione uma categoria na lista pendente.

A lista mostra-lhe todas as categorias disponiveis na base de dados.

A categoria também pode ser alterada ou atribuida com um cligue direito do rato num evento ou
escolhendo Editar -= Categoria no menu principal.



Editar categorias

Para editar ou ampliar o conjunto predefinido de categorias, abra um evento e
escolha Gerir categorias na lista de categorias.

mportante Adicionar
Bl Trabalho

Pessoa Elirninar

Férmas

Deve Ccomparecer Acima

Viagem necescana

| T—— preparagio Abamo
B Data de nascimento

Anmversing Cor..

Chamada telefénica
Ferads

™ Sem categona

Aceitar Cancelar

As accOes possiveis neste dialogo sdo:

Adicionar - adiciona uma nova categoria;

Eliminar - elimina as categorias seleccionadas;

Acima/Abaixo - altera a ordem das categorias na lista pendente;
Cor - define uma cor para a categoria seleccionada.

Se nao conseque encontrar as reticéncias ao pe da lista de categorias, ou esta a utilizar a versao gratuita
do EssentialPIM (veja em Ajuda - Acerca) ou esta a utilizar a versde Business e ndo tem direitos

suficientes para editar categorias. Contacte o administrador ou, se tem acesso a conta de administragao,
inicie sessao como SYSDBA e ajuste os direitos em Ferramentas -> Utilizadores.



Enviar por email

Com o EssentialPIM Pro pode facilmente enviar qualquer item por email. Clique
no item ou seleccdo de itens com o botdo direito do rato e escolha Enviar por
email.

“ Editar

Isto cria uma mensagem de correio com os itens seleccionados anexados. Os
compromissos e tarefas sdo anexados como ficheiros iCal (*.ics) e os contactos
como vCards (*.vcf).

Se escolher enviar uma nota como email, o seu conteido sera colocado
directamente no corpo da mensagem.



Usar um servidor proxy

Se a sua ligacdo a Internet utiliza um servidor proxy, a sincronizacdo com a
nuvem ou a recepc¢ao de correio requer o preenchimento das defini¢cdes do
servidor proxy no EssentialPIM. As defini¢des de servidores proxy estao

disponiveis em Ferramentas -> Opcoes -> Proxy.

g Tip HTTP/HTTPS -

Servidor proxy - activa/desactiva a utilizacao de um servidor proxy.
Tipo - define o tipo de servidor proxy: HTTP/HTTPS, SOCKS4 ou SOCKSS5.
Requer autenticacdo - utilize s6 em caso de necessidade.



Seguranca

A base de dados do EssentialPIM Pro pode ser bloqueada com senha. Os dados
sao encriptados utilizando um dos algoritmos disponiveis. Mais ainda, pode
seleccionar quais os dados a proteger e quais deixar visiveis.



Definir uma senha

Para proteger a base de dados actualmente aberta com uma senha, clique em
Ficheiro -> Senha da base de dados.
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Tem de inserir a sua senha duas vezes e depois seleccionar o algoritmo de

encriptacao.
Uma vez encriptada, o EssentialPIM pedira a senha da base de dados sempre que

necessitar de a abrir ou utilizar.
Para remover a senha, va a Ficheiro -> Senha da base de dados e insira a senha

actual. Vera o seguinte dialogo:

Senha da base de dados x

Senha:

AR EE RS
L riferrmar senha

ELEE L LY

Seguranca
Algortmo de encriptagio

AES (Rigndael), 128 bit

Cancelar Remover senha

Clique em Remover senha. Também pode, neste mesmo dialogo, alterar a senha

e/ou o algoritmo de encriptacao, se necessario.

Definicoes da proteccao por senha
Além da proteccao da base de dados no arranque do programa, € ainda possivel



proteger dados adicionalmente de cada mddulo e itens com o estado "Privado".
Estas definicbes podem ser ajustadas clicando em Ferramentas -> Opcoes ->
Seguranca.

|
| Mastrar itens privados repde definigdes indnaduais do maédulo)®

Copia de seguranga |
Atalhos L Inchy EMS PIT 5 BN r/sincronizar
b= cluir itens privados ac exportar/sincronizar

Dropbaox da BD g

Gravar automaticamente

Protecgdo da BD por senha

Bloguear automaticamente ao minimizar a janela pnncipal

Mddulos EPIM Hoje Contacto
||='r,'-|-_.=- Agenda Lomen e
Agenda Tarefas Senhas
5 Motas (7]
Taref
Mot
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ont -
Correio Bloguear a0 mudar de modulo
rmediatamente
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e EPIM Hoje Contactos
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m Ccultar também itens privados (Ctril+ L para alternar)
Apagar i co de ace base dac 30 528

Aceitar Cancelar

As definicGes de seguranca estdo divididas em trés seccoes.

1. Defini¢oes destinadas aos itens marcados como "Privado". Os itens privados
podem ser ocultados nas diversas vistas e incluidos ou excluidos de muitas
trocas de dados, tais como sincronizagoes ou importagoes/exportacoes.

2. Escolha aqui os médulos a bloquear quando minimiza o programa.

3. Adicione proteccdo adicional a dados dos modulos seleccionados quando o
programa esta em execucao. A lista pendente permite definir um intervalo de
tempo para bloquear os médulos com senha.

A opcdo Ocultar também itens privados so afecta os itens correspondentes e
sera sempre activada ao tentar mostrar registos privados premindo o atalho
Ctrl+L.



Apagar o historico de acesso a base de dados ao sair - limpa a lista dos
ultimos ficheiros utilizados no menu Ficheiro.



Informacao para tradutores

Acolhemos com agrado quem queira traduzir o ficheiro de idioma do
Essential PIM para o seu proprio idioma. Oferecemos aos tradutores a licenga do
Essential PIM Pro gratuitamente.



Ambiente

Todo o ambiente do EssentialPIM esta contido no ficheiro ENGLISH.LNG,
localizado na pasta de instalacdao do EssentialPIM. Por favor, esteja a vontade
para abrir o ficheiro e comecar a traduzir. Leva habitualmente algumas horas.



Edicao portatil

O EssentialPIM pode ser executado numa pen USB. Todas as defini¢bes sdo
armazenadas no ficheiro EPIM.ini, que é armazenado na pasta de instalacdo do
Essential PIM.

Para obter a edigdo portatil, visite a nossa pagina de transferéncias.



http://essentialpim.com/get-epim

Comprar o EssentialPIM Pro

A versao de teste do EssentialPIM Pro tem todas as funcionalidades, mas s6
funciona durante 30 dias. Ao adquirir o EssentialPIM Pro, obtém:

- a versao do EssentialPIM Pro que adquiriu para sempre. Mais ainda, tem
direito a actualizagOes gratis durante um ano a contar da data de aquisicao;

- suporte prioritario via email;

- boletim informativo e dicas para utilizar o EssentialPIM Pro.

O EssentialPIM Pro Desktop/Portatil custa $39.95(US).

Para encomendar o EssentialPIM Pro

- Encomendar o Essential PIM Pro ($39.95)

- Encomendar o EssentialPIM Pro Business ($59.95)

Pode pagar utilizando:

- 0 seu cartdo de crédito (suportamos os principais cartdes) num formulario
seguro online;

- PayPal;

- ordem de compra;

- telefone ou fax.

Para encomendas por telefone e outras questdes relacionadas com a encomenda,
ligue para o nosso numero 1-877-353-7297. Internacionalmente, pode contactar-
nos pelo numero 1-(952) 646-5331.

Questoes sobre vendas sao bem vindas em epimsales@essentialpim.com.



https://www.regnow.com/softsell/nph-softsell.cgi?item=11654-5
http://www.regnow.com/softsell/nph-softsell.cgi?item=11654-16
mailto:epimsales@essentialpim.com

Politica de vendas

Actualizacoes

Ao tornar-se um utilizador registado, pode utilizar a versao do EssentialPIM Pro
que adquiriu para sempre. Mais ainda, tem direito a actualizacdes gratis durante
um ano a contar da data de aquisicao.



Reembolsos

SimplificAmos a nossa politica de devolugdes o mais possivel, para que volte
sempre a negociar connosco. Estamos tdo confiantes de que ficara satisfeito com
a compra do nosso programa que até oferecemos uma garantia de devolucao do
dinheiro durante 30 dias.

Se, a qualquer momento dos primeiros 30 dias de utilizacao do programa que
adquiriu achar que o produto ndo satisfaz as suas necessidades, esteja a vontade
para nos contactar e pedir um reembolso.

Se o fizer, por favor tenha a mao a seguinte informacao:

- 0 seu nome completo;

- 0 numero da encomenda;

- a data de compra;

- uma breve descricdo da insatisfacao;

Todos os reembolsos para crédito serao emitidos para a conta do cartao de
crédito que aparece na encomenda original. Todas as devolucdes estdao sujeitas a
aprovacao pelo nosso departamento de atendimento ao cliente.


mailto:epimsales@essentialpim.com

Suporte

A Astonsoft Ltd. esta dedicada a apoiar os seus clientes. Por favor, sinta-se a
vontade para navegar pelos topicos abaixo e encontrar a forma mais apropriada

para resolver o seu problema ou questao.



Perguntas frequentes

Aqui encontra diversas questoes frequentes relativas a varios aspectos do
Essential PIM Pro. Clique nas ligaces abaixo para as ler.

Contactos
Correio

Versao Business

Versao portatil

Sincronizacao

Encomendar e actualizar



Geral

P: Como é que faco o EPIM iniciar com outro modulo?
R: Em Ferramentas -> Opcoes -> Geral -> Iniciar com, altere "EPIM Hoje"
para outro mddulo, ou seleccione a op¢ao "Ultimo médulo usado™.

P: Como é que encontro o meu ficheiro de base de dados?

R: O EPIM armazena todos os dados em bases de dados .epim. O caminho
predefinido para estes ficheiros é:

C:\Documents and Settings\Utilizador\Application Data\EssentialPIM - para
Windows XP

C:\Users\Utilizador\AppData\Roaming\Essential PIM - para Windows Vista, 7 e
8

Se ainda ndo o encontrou, procure por ficheiros *.epim no seu computador.

P: Tentei a versao Free e depois comprei a Pro, mas perdi todos os dados
apos a instalacao. Como é que os recupero?

R: S6 tem de abrir (Ficheiro -> Abrir) a sua base de dados antiga na versao
EPIM Pro. O EPIM armazena todos os dados em bases de dados .epim. O
caminho predefinido para estes ficheiros é:

C:\Documents and Settings\Utilizador\Application Data\EssentialPIM - para
Windows XP

C:\Users\Utilizador\AppData\Roaming\Essential PIM - para Windows Vista e 7
Se ainda ndo o encontrou, procure por ficheiros *.epim no seu computador.

P: Transferi o EPIM, mas o instalador nao funcionou. O que é que devo
fazer?

R: Isto deve-se a uma transferéncia incompleta. Tente transferir novamente. Se o
ficheiro continuar corrompido, muito provavelmente o seu navegador ou o seu
fornecedor de servico memorizou o ficheiro e é o que vai continuar a obter.
Limpe a memoria do navegador ou utilize outro gestor de transferéncias.

P: Os meus dados mantém-se se eu passar do EPIM Free para o Pro?
R: Sim, mas tera de abrir (Ficheiro -> Abrir) a sua base de dados antiga na
versao Pro manualmente. O caminho predefinido para estes ficheiros é:
C:\Documents and Settings\Utilizador\Application Data\EssentialPIM - para



Windows XP

C:\Users\Utilizador\AppData\Roaming\Essential PIM - para Windows Vista e 7
Se ainda ndo o encontrou, procure por ficheiros *.epim no seu computador.
Note que, se esta a actualizar da versao Pro de teste para uma versao paga, entao
o EPIM abre o ficheiro automaticamente.

P: E possivel executar o EPIM em Mac OS (Linux)?
R: Infelizmente ndo. Por enquanto s6 esta disponivel uma versao Windows.

P: Quero instalar o EPIM no meu telemovel inteligente. Que versao é que
devo comprar?

R: As versdes EPIM Pro normais correm s6 em Windows e sincronizam com
dispositivos Android e iOS. Adicione uma sincronizacdao em Ficheiro ->
Adicionar sincronizacao. Também deve instalar a nossa versao Android do
Essential PIM. Esta disponivel no Google Play.

P: Como é que posso aceder directamente a base de dados .epim?

R: O EPIM utiliza o motor de base de dados Firebird. Pode aceder directamente
a base de dados utilizando qualquer gestor de bases de dados Firebird. Por
exemplo, o Mitec. Por favor, note que tem de saber trabalhar com bases de
dados, sendo arrisca-se a perder os seus dados.

P: O tamanho da minha base de dados é 1.5 GB, mas a seguranca s6 tem
350 MB? A seguranca grava todos os meus dados?

R: Nao se preocupe, a seguranca grava todos os seus dados, mas de forma
comprimida.

P: Comprei outro computador e quero transferir o EPIM e os meus dados.

Como é que isto se faz?

R: Instale o EPIM no seu novo computador e registe-o com o seu nome e chave
de licenga. Depois transfira a sua base de dados e abra-a no EPIM (Ficheiro ->

Abrir). Pode sempre transferir o ficheiro de instalacao na nossa pagina.

P: Como é que posso transferir dados de outro PIM para o EPIM?
R: Os dados s6 podem ser transferidos através de formatos suportados pelo
EPIM. Pode encontrar todos os formatos em Ficheiro -> Importar.

P: Como é que ordeno itens por...
R: Todos os itens do EPIM podem ser ordenados por qualquer campo clicando
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no cabecalho do campo. Se mantiver premida a tecla Ctrl, podera ordenar por
varios campos em simultaneo.

P: Ha alguma forma de exportar todas as definicoes do EPIM num so
ficheiro?

R: Sim, todas as defini¢Ges sao armazenadas no ficheiro EPIM.ini, que é
armazenado aqui: C:\Documents and Settings\Utilizador\Application
Data\EssentialPIM - para Windows XP
C:\Users\Utilizador\AppData\Roaming\Essential PIM - para Windows Vista, 7 e
8. A versao portatil armazena o ficheiro na sua pasta de programa.

P: Comprei o EssentialPIM Pro e queria saber se, apés um ano, tenho de
adquirir nova licenca?

R: Tera de renovar a licenca por 50% do preco para continuar a receber
actualizacOes por mais um ano. Se ndo pretender receber as actualizacoes,
podera utilizar a versao adquirida até ao fim dos tempos.

P: Posso instalar 0 EPIM no meu notebook e no meu PC?
R: Sim, o acordo de licenca permite a instalacao do EPIM em dois
computadores que lhe pertencam (desktop e notebook).

P: Como é que altero/removo a senha da base de dados?

R: Primeiro, va a Ficheiro - Senha da base de dados, insira a senha actual e
clique em Aceitar. Em seguida, clique em Remover senha ou insira a nova
senha.

P: O EssentialPIM nao pode abrir a base de dados a partir de um disco
partilhado.

R: O EPIM Pro ndo pode abrir uma base de dados através da rede directamente.
Tem de se ligar através de um servidor Firebird. A versao normal do EPIM Pro
permite um so6 utilizador por base de dados. Por favor, consulte as informacdes
sobre redes para mais detalhes.

P: E possivel manter uma base de dados EPIM online?
R: Sim, absolutamente. Necessita do "Firebird database hosting". Podera ligar a
sua base de dados em qualquer lado.

P: Esqueci-me da senha da base de dados. Como é que a recupero?
R: Infelizmente ndo € possivel recuperar uma senha de base de dados.



P: Como é que imprimo a agenda a cores?
R: Active a opcao correspondente no dialogo de opcoes de impressao (Ficheiro
-> Imprimir). Note que esta funcionalidade s6 esta disponivel na versao Pro.

P: Apés actualizar, os meus dados sao preservados?
R: Sim, os seus dados sao armazenados num ficheiro *.epim e sdo
automaticamente convertidos para o formato da nova versao.

P: Como é que restauro uma seguranca?

R: As segurancas sdo so ficheiros *.epim, chamados "nome-
ficheiro_backup_ano_meés_dia_hora". Podem ser abertos no EPIM utilizando
Ficheiro -> Abrir.

P: Esta manha abri o EPIM e todas as minhas entradas desapareceram. O
que é que faco agora?

R: Por favor, procure no seu computador por ficheiros *.epim. Muito
provavelmente abriu o ficheiro *.epim errado ou criou um novo, vazio.

P: Posso pedir uma nova funcionalidade?
R: Claro. Tentamos realmente ouvir os nossos utilizadores - é assim que o
Essential PIM é desenvolvido. Por favor, coloque a sua sugestao aqui: Forum de

suporte -> Sugestoes.

P: O EssentialPIM Pro esta traduzido para...?

R: Para obter uma lista das traducGes actuais, por favor veja aqui. Se ndao
encontra uma traducao do EssentialPIM para o seu idioma, sinta-se a vontade
para a fazer. E realmente muito simples. Visite a pdgina de tradutores.

P: Posso ajudar a melhorar o EssentialPIM Pro?
R: Sim, pode traduzir o EssentialPIM Pro para o seu idioma ou sugerir uma
funcionalidade.

P: No dialogo de gestao da base de dados esta uma funcao para procurar
ligacoes invalidas a ficheiros. Aplica-se s6 a anexos ou também abrange
ligacoes nas notas?

R: So se aplica a anexos.

P: O EPIM ficou muito lento. Como é que posso melhorar o desempenho?
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R: Primeiro despeje o lixo e execute a optimizacdo em Ficheiro -> Gestao da
base de dados.

Se isto ndo ajudar, crie uma nova base de dados em Ficheiro -> Novo -> Base
de dados do EPIM e grave-a. Depois sincronize-a com o seu ficheiro utilizando
o Sincronizador EPIM. Em seguida, abra o recém-sincronizado ficheiro em
Ficheiro -> Abrir.

P: Criei uma senha, posso muda-la?
R: Tem de ir a Ficheiro -> Senha da base de dados, apagar os asteriscos e
inserir a nova senha.

P: As opcoes Senha da base de dados ou Optimizagdo nao estao activas.

R: O EPIM nao pode utilizar as ferramentas de gestdao da base de dados
enquanto os processos de envio recepcao de correio estiverem activos. Desactive
a opcao Procurar correio no arranque e reinicie o EPIM. A gestao da base de
dados devera estar activa.

P: Como é que elimino/arquivo registos antigos da base de dados?
R: Temos uma ferramenta especial para isto, o EPIM Archiver/DupeRemover.
Pode eliminar ou arquivar itens mais antigos do que uma dada data.
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Agenda

P: Como é que posso adicionar feriados nacionais a agenda?

R: Pode importar feriados como agenda iCal (.ics), que pode ser transferida da
Internet.

P: Como é que gero uma lista de aniversarios futuros e/ou de todos os
aniversarios.

R: Ponha a agenda em vista Tabela, filtre pela categoria Aniversario e defina
intervalos de data. Obtera a sua lista.

P: E possivel fazer uma procura por texto em todos 0s compromissos
agendados no periodo actual?

R: Sim, mude para a vista tabela, ai pode procurar por palavras-chave e definir
limites de data. Ou utilize a procura avancada.




Notas

P: As ligacoes a Internet nao funcionam nas Notas. A ligacao fica azul
quando a insiro, mas nada acontece quando a clico.
R: Funciona como no MS Word. Tem de clicar com a tecla Ctrl premida.



Contactos

P: Como é que posso eliminar campos desnecessarios dos contactos?

R: Abra o contacto, seleccione o campo e clique em Eliminar campo.

P: E possivel adicionar aniversarios aos contactos i.e. aniversario da esposa
ou outro?

R: Sim, abra o contacto e clique em Adicionar campo e defina o tipo de campo
como data. O EPIM cria uma tarefa recorrente para o evento, tal como para os
aniversarios.

P: Como é que posso adicionar/remover colunas a mostrar na vista
Contactos?

R: Clique com o botdo direito do rato e escolha os campos a mostrar.

Como é que posso adicionar/remover campos nos contactos?

R: Abra o contacto e clique em Adicionar campo ou seleccione um campo e
clique em Editar campo.

P: Como é que posso alterar a ordem dos campos nos contactos?

R: Simplesmente arraste-os para a posicao pretendida.

P: Alguns campos nao estao listados na tabela de contactos (vista principal)
e outros nao sao necessarios. Como é que selecciono os campos que
pretendo?

R: Clique com o botao direito no cabecalho da coluna e escolha os campos no
menu contextual.



Correio

P: Erro "Socket Error # 10060 Connection timed out"

R: Certifique-se de que todas as defini¢cdes do servidor estao correctas em
Ferramentas -> Definicoes de contas -> Editar -> Definicoes do servidor. Se
ndo tem a certeza do que inserir, inicie sessdao na sua conta pelo ambiente web e
consulte a ajuda. Procure por definicbes POP3/IMAP (para recepcao de correio)
e SMTP (para envio de correio) nas FAQs.

P: Como é que torno o correio disponivel offline nas contas IMAP?

R: Por predefinicdo, as contas IMAP s¢ transferem os cabecalhos. Seleccione
uma conta, clique em Gerir pastas na barra de ferramentas e, na coluna Tipo de
sincronizacao, escolha quais as pastas a transferir completamente. O seu
conteudo passara a estar disponivel offline.



Versao Business

P: Encomendamos licencas Business adicionais mas nao conseguimos aceder
a base de dados. Responde que necessitamos de uma licenca Business. O que
fazemos?

R: Enviem-nos todas as IDs da encomenda e n6s devolvemos-lhes uma chave
adequada.

P: Estou a tentar iniciar sessao no programa, mas so consigo entrar com a
conta SYSDBA. Como € que inicio sessao com outro nome de utilizador?
R: Tem de criar contas de utilizador para iniciar sessao com um nome diferente.
Eis os passos: 1. inicie sessdo como SYSDBA; 2. va a Ferramentas ->
Utilizadores; 3. Crie as contas que necessitar.

P: Ha um manual ou instrucoes de instalacao disponiveis para o
Essential PIM Pro Business?
R: Por favor, consulte o topico Rede neste manual.

P: Quando tento abrir a base de dados, obtenho esta mensagem de erro:
"You need business license to connect to EPIM server"

R: Excedeu o nimero de utilizadores simultaneos ligados a base de dados. A
versao normal do EPIM Pro permite uma ligacao de utilizador na rede. Para mais
ligacOes tem de adquirir licengas para negécios. O numero de licencas deve ser
igual ao numero de instalacdes de utilizadores no EssentialPIM Business. L.e. se
tiver 10 instalacOes, tem de adquirir 10 licencas. Note que s0 as instalacoes do
EPIM precisam de licenga, o servidor pode funcionar sem instalacao do EPIM.

P: Adquiri uma licenca Business para cada posto de trabalho e o Firebird
esta em execucao no servidor, mas quando tento ligar a base de dados
aparece esta mensagem: "You need business license to connect to EPIM
server'.

R: Pode ser que alguém esteja a executar um cliente EPIM duas vezes,
excedendo o numero de cépias permitidas. Procure itens ocultos nas bandejas do
sistema de todos os postos de trabalho.

P: Nao consigo ligar a base de dados através da rede.
R: Muito provavelmente a culpa é da firewall. Estas portas tém de estar abertas
para permitir aos clientes EPIM a comunicacdo com o servidor:



a) no servidor para o fbserver.exe:

- entrada: 3050 e 3051 ;

- saida : todo o intervalo (o fbserver utiliza um intervalo aleatorio de portas para
comunicar eventos);

b) no cliente para o EssentialPIM.exe:

- entrada: todo o intervalo;

- saida: 3050 e 3051.

P: O EPIM esta lento através da rede.

R: Se a rede esta bem, por favor assegure-se de que nenhum programa faz uma
seguranca da base de dados (nem mesmo as ferramentas internas do Windows)
enquanto os utilizadores estdo ligados.



Versao portatil

P: O meu EPIM esta muito lento na pen USB. Como é que o posso acelerar?
R: A velocidade do EPIM depende da velocidade da pen USB. Tente esvaziar o
lixo e eliminar itens antigos desnecessarios. Também pode tentar optimizar a
base de dados (Ficheiro -> Gestao da base de dados -> Optimizar). Estas
medidas devem melhorar o desempenho. Tente também reformatar a pen USB.
P: Posso utilizar a versao portatil do EPIM no computador?

R: Nao é recomendavel, embora o possa tentar. Descomprima a versao portatil
para o disco rigido e execute o EssentialPIM.exe na pasta do programa.

P: Porque é que obtenho um erro "Cannot write key information" quando
tento inserir a chave de licenca?

R: Isto acontece nalgumas versoes portateis quando o utilizador pretende aplicar
uma nova chave de licenca. Antes de aplicar o novo codigo, saia do EPIM,
apague o ficheiro "Essential PIM.ini" na pasta de instalacdao do EPIM e reinicie o
EPIM. Assim ja aceitara a nova chave.

P: O EPIM pede o codigo da licenca sempre que o abro num computador
diferente. Como é que impeco isto?

R: Isto acontece porque instalou a versao fixa em vez da portatil. Transfira a
versao correcta da nossa pagina.
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Sincronizacao

P: E possivel sincronizar a agenda do computador e a da versdo portatil?
R: Sim, temos uma ferramenta de sincronizacao especial para isto. Esta
disponivel na nossa pagina de transferéncias

P: Como é que posso sincronizar so itens especificados?

R: Pode utilizar o estado "Privado"”. O EPIM pode incluir/excluir itens privados
da sincronizacdo. Exclua itens privados da sincronizacao desmarcando a
correspondente op¢cao em Ferramentas -> Opcgoes -> Geral. O estado
"Privado” pode ser definido no menu contextual de qualquer item.

P: Porque é que a sincronizacao Outlook gere tudo menos o correio?

R: O EPIM nao sincroniza correio com o Outlook. O correio sincroniza-se
directamente com o servidor de correio se utilizar uma conta IMAP. Crie contas
IMAP no EPIM e no Outlook e o seu correio estara sempre sincronizado.

P: Tenho duplicados ap6s uma sincronizacao/importacao. Como é que os
removo?

R: Temos uma ferramenta especial para isto - EPIM Archiver/DupeRemover.
Esta disponivel na nossa pagina de transferéncias
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Encomendar e actualizar

P: Como é que posso obter uma factura da minha encomenda?

R: Pode sempre obté-la aqui.

P: Ainda nao recebi o meu CD. Ja foi enviado?

R: Receber um CD pode levar algum tempo - até um més, por favor tenha
paciéncia. Caso ndo o receba passado um meés, por favor contacte-nos.

P: Encomendei o EssentialPIM recentemente mas ainda nao recebi a chave
da licenca.

R: A chave é enviada automaticamente apos boa cobranca. Isto significa que, se
pagou com cartdo devera ter recebido a licenca em questao de minutos. Para
alguns produtos, é enviada uma mensagem automatica, informando que a chave
sera enviada nos dois dias de trabalho seguintes. Caso tal ndo aconteca, por favor
contacte-nos.

P: Recebo um erro "Cannot write key information" quando tento inserir a
minha chave. O que é que esta errado?

R: Isto acontece nalgumas versoes portateis quando o utilizador pretende aplicar
uma nova chave de licenca. Antes de aplicar o novo codigo, saia do EPIM,
apague o ficheiro "EssentialPIM.ini" na pasta de instalacdo do EPIM e reinicie o
EPIM. Assim ja aceitara a nova chave.

P: Qual é a politica de actualizacées do EssentialPIM Pro?

R: Ao tornar-se um utilizador registado, pode utilizar a versao do Essential PIM
Pro que adquiriu para sempre. Mais ainda, tem direito a actualiza¢des gratis
durante um ano a contar da data de aquisicao.

P: A minha licenca expirou apés a actualizacao. Porquée?

R: De acordo com a nossa politica de actualizagoes, uma licenca normal permite
actualizacOes durante um ano apos a data de compra. Esta mensagem significa
que este periodo acabou. Agora tem de encomendar uma actualizacdo (custa
50% da licenca completa). Ou pode voltar a versdo anterior. Se ndo tem a certeza
de qual a versao a que tem direito, envie a ID da sua encomenda ou o email
utilizado para a compra ao suporte.



https://www.regnow.com/order_lookup.html
mailto:epimsales@EssentialPIM.com
mailto:epimsales@EssentialPIM.com
http://www.essentialpim.com/pricing
https://essentialpim.zendesk.com/hc/en-us/articles/200843832-EssentialPIM-Pro-older-versions
mailto:epimsales@EssentialPIM.com

Actualizar

O Essential PIM Pro procura actualizacGes automaticamente uma vez por
semana. Se for encontrada uma versao actualizada, recebera uma notificacao.
Para procurar actualizagoes manualmente, clique em Ajuda -> Procurar
actualizacoes.

Note que pode sempre transferir a tltima versao do programa a partir da nossa

pagina web.


http://www.essentialpim.com

Resolucao de problemas gerais

Se experimentar quaisquer problemas com o Essential PIM Pro, por favor siga
estes passos para encontrar uma solucao:

- assegure-se de que tem instalada a ultima versao;

- visite o féorum online da nossa comunidade;

- se ainda ndo encontrou uma resposta, por favor nao hesite em nos contactar



http://www.essentialpim.com/forum
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Contactos

Por favor, ndo hesite em nos contactar:
Por email:

Informacdo geral - epiminfo@essentialpim.com;
Informacdo sobre vendas - epimsales@essentialpim.com;
Apoio técnico - epimsupport@essentialpim.com;

Por telefone (por favor, note que ndao prestamos assisténcia pelo telefone):
(+372) 51-927-921

Por correio postal:

Astonsoft Ltd.

Laki 9A

Tallinn 10621

Estonia
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