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O této prirucce

UzZivatelskad prirucka sluzby GroupWise Web nabizi informace o zdkladnich konceptech sluzby
GroupWise Web. Obsahuje podrobné pokyny pro bézné aktivity, které se ve sluzbé provadi.

Komu je pfirucka urc¢ena

Tato prirucka prinasi informace pro uzivatele, kteti chtéji pouzivat sluzbu GroupWise ve webovém
prohlizeci.

Dopliikova dokumentace

Nejnovéjsi verzi této prirucky a dalsi zdroje dokumentace GroupWise naleznete na webu
dokumentace GroupWise 18 (https://www.novell.com/documentation/groupwise18/). Néktera

dokumentace je dostupna kratce po obecné dostupnosti v jinych ndrodnich jazycich nez anglictiné:

francouzstina, némcina, japonstina, portugalstina, Spanélstina, zjednodusena ¢instina a tradi¢ni
¢instina.
Kontaktni informace

Radi se seznamime s vasimi komentafti a ndvrhy ohledné této prirucky i ostatni dokumentace
dodavané s produktem. M(iZete pouzit odkaz pro komentar k tématu ve spodni ¢asti kazdé stranky
online dokumentace nebo odeslat e-mail na adresu Documentation-Feedback@microfocus.com.

Ve véci konkrétnich problémi s produktem se mizZete obratit na péci o zakazniky Micro Focus na
adrese https://www.microfocus.com/support-and-services/.

O této prirucce
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Bézné ulohy

Tato ¢ast obsahuje informace o provadéni ukold, které jsou obvyklé pro sluzbu GroupWise Web.

*

*

*

*

Kapitola 1, ,Prihlaseni”, na strané 11

Kapitola 2, ,,Cteni poloZek”, na strané 13

Kapitola 3, ,,Seznameni s funkci dokoncéovani jmen“, na strané 15
Kapitola 4, ,,Pfedavani polozek formou pfilohy”, na strané 17

Kapitola 5, ,,Odstranéni poloZek a vysypani kose, na strané 19

Kapitola 6, ,Zobrazeni pro psani ve sluzbé GroupWise Web”, na strané 21
Kapitola 7, ,Hledani polozek”, na strané 23

Kapitola 8, , Vybér vice polozek v seznamu*“, na strané 25

Kapitola 9, ,,Pouziti zastupce”, na strané 27

Kapitola 10, ,,Pouzivani pravidel®, na strané 29

BéZné ulohy

9



10 Bé&Zné ulohy



Prihlaseni

Postup pfihldseni k Uctu sluzby GroupWise Web:

[

Zadejte do prohlizece adresu URL webového serveru GroupWise Web.

Zadejte své uzivatelské jméno a heslo GroupWise.

(Volitelné) Pokud pouzivate pokrocilé ovérovani, pouzijte k prihlaseni i svou metodu ovérovani.

Dalsi informace o pokrocilém ovéreni najdete v ¢asti Pouzivani pokrocilého ovéreni
v UZivatelské prirucce klienta aplikace GroupWise 18.

Pokud chcete v budoucnu pfihlaSovat automaticky, vyberte moznost Neodhlasovat.

POZNAMKA: UZivatelé aplikace Zkratky v systému iOS 12 a nové&jsich budou pfihladovani
automaticky bez ohledu na zaskrtnuti moznosti Neodhlasovat.

Prihlaseni
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12 Ptihlaseni



Cteni polozek

Pokud mate zapnuté podokno nahledu, mizete polozku zobrazit jednim kliknutim v podokné
nahledu.

nebo

Pokud chcete polozku otevrit a precist, dvakrat na ni kliknéte (nezalezi na tom, zda je podokno
nahledu aktivni ¢i nikoliv), Pomoci této moznosti mlzete zobrazit vice poloZek. Kontextové mozZnosti
na hlavnim panelu nastrojl jsou vsak aktivni pouze pro polozku nebo vice poloZek vybranych v
seznamu. Zatimco s jednotlivymi otevienymi poloZzkami mUzete provadét akce pomoci jejich
vlastniho panelu nastroja. Pfiklady: Odpovédét, Odstranit, zobrazit Vlastnosti atd.

Cteni polozek 13
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Seznameni s funkci dokoncovani jmen

Dokoncovdni jmen je navrzeno ke zefektivnéni mnoha Cinnosti, které provadite ve sluzbé GroupWise
Web, kdyZ chcete rychle vyhledat kontakty nebo filtrovat polozky v seznamu. Pokud napfiklad
zacCnete zadavat jméno (kfestni, pfijmeni nebo zobrazované jméno) nebo e-mailovou adresu v poli
Komu, Kopie nebo Skryta kopie, ndstroj pro dokoncovani jmen se pokusi za vds jméno nebo e-
mailovou adresu dokondit tim, Ze zobrazi seznam pfijemcl, jejichZz jména nebo e-mailové adresy
obsahuji vdmi zadana pismena. Cim vice pismen zadate, tim kratsi seznam bude, takZe v ném snadno
spatfite a vyberete pozadovany kontakt.

Od verze GroupWise 18.5 se u kontaktl, jenZ maji vyplnéna pole Nazev funkce a Oddéleni, zobrazuji
udaje z téchto poli prislusnych kontaktll v seznamu pro dokonéovani jmen. Mize se tak
minimalizovat riziko, Ze odeslete zpravu nespravné osobé v pripadé kontaktl se stejnym jménem.

NiZe jsou uvedena vSechna mista ve sluzbé GroupWise Web, kde vam pom(iZe doplfiovani jmen:

+ Pole prijemce v okné pro vytvoreni zpravy (posta, schlzka, ukol apod.)
+ Pole ,Sdilet s“ pti sdileni slozky
+ Pole ,Filtr” u nasledujicich slozek:
¢ Adresar aplikace GroupWise
« Casté kontakty a prislusné podslozky
¢ Postovni schranka a pfislusné podslozky
+ Domov a pfislusné podslozky
+ Organizator a pfislusné podslozky
+ Slozka Seznam ukol(
+ Slozka Nedokoncené
+ Pole Pridat uzivatele pro nasledujici akce:
+ Vytvoreni skupiny
+ Pfihlaseni k zastupci (proxy)

+ Pfistup prostfednictvim zastupce (proxy)

Sezndmeni s funkci dokoncovani jmen 15
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Predavani polozek formou prilohy

V pfipadé potieby miiZete polozky Postovni schranky a Kalendare predat jako ptilohy. To je obvykle
uzite¢né v pripadé predavani polozZek, na které je tfeba pfimo odpovédét.

Pfedani polozky PoStovni schranky nebo Kalendare jako pfilohy:
1 Kliknéte pravym tlacitkem na polozku v seznamu Postovni schranky nebo v Kalendéfi a vyberte
moznost Predat jako pFilohu.

KdyzZ se zobrazi zprava, uvidite vybranou polozku jako pfilohu v dolni ¢asti okna se zpravou.
Aktudlné lze predavat polozky pouze po jedné.

2 Pridejte k e-mailu ptijemce a pfipadny pozadovany obsah zpravy.

3 Kliknéte na tlacitko Odeslat.

POZNAMKA: Pokud pFedana polozka postovni schranky obsahuje piilohy, budou pfi predavani
zahrnuty i tyto pfilohy.

Preddavani polozek formou ptilohy
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Odstranéni polozek a vysypani kose

V téchto castech jsou vysvétleny moZnosti odstranéni a obnoveni poloZek nebo vysypani polozek z
kose.

¢ ,Odstranéni polozek” na strané 19

+ ,Obnoveni polozek a vysypdani kose“ na strané 20

Odstranéni polozek

Operaci Odstranit nebo Odstranit a vyprazdnit mlzZete spustit riznymi zpUsoby v zavislosti na typu
polozky. Priklad:

+ Nabidka po kliknuti pravym tlacitkem
+ lkona Odstranit na panelu ndstroja T (véetné panelu nastroju s polozkami kalendére)
+ Rozeviraci nabidka Odstranit na panelu nastroj(

Ve vétsiné pripadu se pfi zahdjeni operace Odstranit otevie vyzva s nabidkou mozZnosti zavislych na
typu a stavu polozky. Vyjimkou z této vyzvy jsou Ukoly, které patfi pouze vam. V takovém pripadé

budou tyto tkoly jednoduge bez vyzvy odstranény po kliknuti na moznost Il nebo na moznost
Odstranit v rozeviraci nabidce nebo v nabidce zobrazené po kliknuti pravym tlacitkem.

Chovani rznych moznosti odstranéni je popsano nize:

Odstranit

Jednoducha moznost Odstranit po spusténi odebere polozky z ptislusného seznamu (Postovni
schranka, Kalendar, Osobni kontakty) a umisti je do kose, odkud je Ize v pfipadé potreby
obnovit.

Odstranit a vyprazdnit
MoZnost Odstranit a vyprazdnit po spusténi odebere polozky z pfisluSného seznamu a trvale
polozky odstrani ze sluzby GroupWise.

Vymazat

V zavislosti na typu a stavu vybranych poloZek se miZe zobrazit vyzva Vymazat, kdyZ pro vice nez

jednu poloZzku zvolite moZnost Odstranit a vyprazdnit. Zdmérem je zabranit nahodnému,
trvalému odstranéni mnoha polozek.
Odstranit z

Odstranit z je nabidka dialogového okna, ktera nabizi funkci Odvolat, pokud je jedna nebo vice
,odeslanych” polozek vybranych k odstranéni ve vice postovnich schrankach, coz znamena
odesilatele (vlastnika) i jednoho nebo vice pfijemcu. Priklad:

+ Moje schrdnka: Odstrani polozku pouze z vasi schranky.

¢ Schrdnka prijemce: Odstrani polozku pouze ze schranky pfijemce.

Odstranéni polozek a vysypani kose
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+ VSechny schrdnky: Odstrani polozku z vasi schranky i ze schranek vsech pfijemca.
+ Odvolat komentdr: Tato moznost je povolena pro vSechny polozky kalendare, takze vsechny
pfijemce muiZete o zruseni informovat v jejich kalendarich.
Chovani odvolani

Polozky posty a telefonu miZete odvolat pouze v pfipadé, Ze nejsou po odstranéni oteviené.
Otevreny stav je pro polozky kalendare (ukol, schlizka a poznamka) pti odvolani nepodstatny.

Pokud je polozka kalendare opakovana, budete pfi odstrafiovani a odvolavani vyzvani k vybéru z
existujicich moznosti opakovani: Tato instance, Vsechny instance a Tato a nasledujici instance.

POZNAMKA: Funkce Odvolat je uréena pouze pro odeslané polozky a aktualné nenf
podporovdna pro polozky v osobni slozce.

Obnoveni polozek a vysypani kose

Pti odstranovani polozek v aplikaci GroupWise Web se tyto polozky odstrani z pfislusnych slozek a
pridaji se do slozky KoS. Polozky vysypané z kose jsou z aplikace GroupWise Web trvale odstranény.
Polozky muZete z koSe také obnovit a vratit je do jejich plvodnich sloZek.

POZNAMKA: MUze byt také povoleno nastaveni, které automaticky vymaze polozky ze slozky Kos,
které prekroci nastavenou dobu setrvani v kosi ve dnech. Dalsi informace ziskate od spravce sluzby
GroupWise.

ZpUsoby obnoveni nebo mazani poloZek z kose jsou popsany nize:

Zpét odstranéni
MuUZete provést akci Zpét odstranéni a obnovit z kose jednu nebo vice polozZek, které vyberete

v seznamu poloZek v kosi pomoci moznosti na panelu nastrojd nebo kliknutim pravym
tlacitkem mysi.

Vysypat kos
Chcete-li vysypat vSechny polozky z kose, kliknéte pravym tlacitkem na slozku KoS a kliknéte na
prikaz Vysypat kos.

Odstranit vybrané polozky

Chcete-li z koSe vysypat konkrétni polozky, vyberte jednu nebo vice polozek v seznamu polozek
v kosi a kliknéte na né pravym tlacitkem. Potom vyberte moZnost Vyprazdnit vybrané polozky
nebo vyberte moznost Odstranit polozku z nabidky se tfemi teckami na panelu nastroj(.

Odstranéni polozek a vysypani kose



Zobrazeni pro psani ve sluzbé GroupWise
Web

Sluzba GroupWise Web umoziuje vytvaret nové zpravy a podpisy v integrovaném editoru HTML
nebo ve formatu prostého textu.

Editor HTML podporuje:

*

*

formatovani znak( a odstavc(, véetné vybéru pisma nebo barev textu a pozadi,
emotikony,

hypertextové odkazy,

vkladani obrazkd a manipulaci s nimi,

jednoduché tabulky,

bézné funkce prohlizece, jako jsou zvyraznéni preklepl nebo zobrazeni mistni nabidky s
moznosti kopirovani, vkladani apod.

Vychozi editor pfi psani novych zprav je ten, ktery jste vybrali jako vychozi v nabidce Zobrazeni pro
psani.

a

Chcete-li vychozi zobrazeni pro psani zménit, kliknéte na ikonu , vyberte moznost Prosty
text nebo HTML a poté kliknéte na tlacitko Ulozit.

Mezi rezimy HTML a prostého textu miZete prepinat pomoci ikony = na spodnim panelu.

UPOZORNENI: Pfi pfepnuti z rezimu HTML do prostého textu bude veskeré formatovani
ztraceno.

Pokud v zobrazeném upozornéni zménu potvrdite, zlstane pouze zadany text. GroupWise Web

odstrani veskeré formatovani, obrazky, odkazy atd. Ani pti prepnuti zpét do rezimu HTML
nedojde k jejich obnoveni.

Zobrazeni pro psani ve sluzbé GroupWise Web
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7 Hledani polozek

Vyhledani polozek:

O Kliknéte do pole Hledat a zadejte kritéria hledani. Prohledavaji se vSechny vase slozky.

O Chcete-li hledani ukoncit, kliknéte na libovolnou slozku v seznamu slozek.

Hledani polozek 23
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Vybér vice polozek v seznamu

Existuje nékolik riznych moznosti, které jsou dostupné pomoci klavesnice, mysi nebo kombinace
obou, pro vicenasobny vybér poloZek v seznamech sluzby GW Web za uicelem zahrnuti poloZzek do
sloZzek Kontakty a Postovni schranka. Panel nastroju nabizi pro vybrané polozky riizné moznosti v
zavislosti na typu zobrazené slozky. Nékolik dalSich moZnosti je k dispozici v nabidkach dostupnych
po kliknuti pravym tlacitkem mysi na slozky PoStovni schranky. V pfipadé slozky Kontakty nejsou
mistni nabidky pfi kliknuti pravym tlac¢itkem mysi v soucasné dobé podporovany.

Nabidky pfi kliknuti pravym tlacitkem mysi a moZnosti panelu nastroji podporuji pouze bézné akce,
které lze s vice vybranymi polozkami provést. Pokud napfiklad vyberete vice polozek v Postovni
schrance, mlZete na vybranych polozkach spustit moznost Oznadit jako neprectené. MUzZete vSak
Odpovédét nebo Odpovédét vsem pouze pro jednu zpravu najednou. Nékteré z nize uvedenych
moznosti vybéru také nemuseji byt podporovény ve vsech seznamech.

Vzhledem k tomu, Ze akce z mistni nabidky nebo panelu nastrojd, které mizete s vybranymi
polozkami provadét, jsou popsany v jinych ¢astech této prirucky, je zde uvedeno pouze chovani pfi
vicenasobném vybéru.

Podporované chovani mysi nebo mysi a kldvesnice:
3 Kliknuti levym tlacitkem: Spusti novy seznam vybéru nebo ze seznamu vybéru odstrani vSechny
polozky kromé vybrané.

3 Kliknuti levym tlacitkem mysi + kldvesa Ctrl: Pfida polozky do seznamu vybéru nebo je z néj
odebere.

3 Kliknuti levym tlacitkem mysi + kldvesa Shift: Pfida do seznamu vybéru cely blok poloZek nebo
ho z néj odebere, od horni po dolni vybranou polozku nebo naopak.
Podporované chovani klavesnice:
O Klavesy Home nebo End: Zméni vybranou polozku na polozku v horni nebo dolni ¢asti rolovaciho
seznamu.

3 Sipka nahoru nebo $ipka doli: Zméni vybranou polozku na dal3i v seznamu (smérem nahoru
nebo dold).

3 Sipka nahoru nebo $ipka dolt + kldvesa Shift: Ptida polozku do seznamu vybéru nebo ji z néj
odebere.

O Sipka nahoru nebo Sipka doli + kldvesa Ctrl: Nastavi dalsi polozku smérem nahoru nebo doli
jako vybranou polozku. Chcete-li vybrat nebo zrusit vybér aktivni polozky, stisknéte mezernik.
Tato funkce je zvlasté uzitecna pro usnadnéni pristupu.

O Kldvesa Shift + kldvesa Home nebo End: Hromadné vybere polozky k horni nebo dolni ¢asti
rolovaciho seznamu, pocinaje vybranou polozkou.

O Kldvesa Shift + kldvesa Page up nebo Page down: Hromadné vybere polozky k horni nebo dolni
Casti zobrazené stranky, pocinaje vybranou polozkou.

O Kldvesa Ctrl + kldvesa A: Vybere viechny polozky v aktudlnim rolovacim seznamu.

Vybér vice poloZek v seznamu 25



Pokud je v zobrazené sloZce vice nez 100 poloZek a chcete je vybrat vSechny, pokracujte v
posouvani na konec seznamu, dokud se nenactou vsechny pozadované polozky, a poté znovu
stisknéte kombinaci klaves Ctr/ + A.

O Mezernik: Vybere nebo zrusi vybér aktualné vybrané polozky.

POZNAMKA: Pi pouziti kombinaci klaves Shift + End a Ctrl + A je uzite¢né pochopit, ze vychozi
velikost seznamu je 100 poloZek, za pfedpokladu, Ze v prohlizené sloZce PoStovni schranka nebo
Kontakty takové mnoZstvi poloZek existuje. Kdykoli pfesunete posuvnik na konec seznamu, rozbali se
na dalSich 100 polozZek, pokud je to mozné.

Podporované chovani filtru:

3 Filtrované poloZky: Pokud jiz mate v seznamu vybrano vice poloZzek, mlZete vyhledavat a vybirat
dalsi polozky pomoci seznamu Filtr a po kliknuti levym tlacitkem mysi + kldvesou Ctrl budou
pridany do seznamu vybéru. Chcete-li se vratit k pfedchozimu zobrazenému seznamu, odstrarite
polozku filtru (X). Timto zplsobem muZete pomoci filtru pokracovat v souhrnném pridavani do
seznamu vybéru.

26 Vybér vice poloZek v seznamu



Pouziti zastupce

DULEZITE: U¢ty v zastoupeni se oteviraji ve vyskakovacich oknech, pfistup zastupce proto vyzaduje
povoleni téchto oken v prohlizeci.

Pfedstaveno ve verzi 18.3

Zastoupeni umoznuje zobrazit a spravovat dalsi postovni schranky, jejichZ uZivatelé vam udélili
pristup. Sluzba GW Web vdm umoznuje spravovat pristup zastupcl k vasi schrance, pfidavat nové
uzivatele do seznamu zastupcll a zobrazit schranky, ke kterym pfistupujete jako zastupce, v jiném
okné.

Pristup jako zastupce k jiné schrance

PFistup zastupce k jiné schrance:

5 N . () Proxy
1 Vpravo nahote na navigacnim panelu kliknéte na -

2 (Volitelné) Pridejte uzivatele, k jehoZ schrance chcete pristupovat jako zastupce, pokud jesté
v seznamu neni — zadejte jeho jméno do pole Pridat uzZivatele.

3 Vseznamu vyberte uZivatele, do jehoZ Uctu chcete pfistupovat jako zastupce.

Sprava pristupu zastupce k vasemu uctu

Sprdva pristupu zadstupce k vasemu uctu:

1 Vpravo nahofe na naviga¢nim panelu kliknéte na .

2 Vyberte Spravovat pfistup zastupce.

3 Zadejte jméno uZivatele a vyberte prava, kterd ma tento uZivatel ve vasi schrance mit,
nebo

kliknéte na jméno uZivatele, pokud chcete upravit jeho prava jako zastupce. Také muzZete
uZivatele odstranit, aby nemél zadna prava jako zastupce k vasi schrance.
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Pouzivani pravidel

Sluzba GroupWise Web vdm umozni spravovat aktudlni pravidla a vytvaret pravidla pro odstranéni,
odpovéd, predani nebo presunuti.

Sprava nebo vytvoreni pravidla:
1 Kliknéte na ikonu a vyberte Pravidla.
V nabidce Pravidla mate moznosti Vytvofit, Upravit, Zapnout, Spustit nebo Odstranit pravidlo.

2 Vyberte pravidlo, které chcete upravit, nebo kliknéte na ° a vyberte pravidlo, které chcete
vytvorit.
3 Provedte zmény v pravidle nebo zadejte nastaveni nového pravidla a kliknéte na OK.
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Schranka

Tato ¢ast obsahuje informace o provadéni obecnych uloh s poStovni schrankou, praci s poStovnimi
polozkami a spraveé slozek poStovni schranky.

+ Kapitola 11, ,,Prace s polozkami schranky, na strané 33

+ Kapitola 12, ,, Konfigurace podpist nebo pravidel funkce Mimo kancelar”, na strané 37

+ Kapitola 13, , Odesilani polozek”, na strané 39

+ Kapitola 14, ,,Odpovidani na polozky”, na strané 43

+ Kapitola 15, ,Pfijimani schlzek”, na strané 45

+ Kapitola 16, ,,Sprava sloZzek”, na strané 47
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1 Prace s polozkami schranky

Tyto Casti obsahuji informace specifické pro prohlizeni poloZek postovni schranky a praci s nimi.
+ ,Pouzivani podokna nahledu” na strané 33
¢ ,Zobrazeni podrobnosti zpravy“ na strané 33
+ ,Oznaceni polozek postovni schranky” na strané 34
+ Pouzivani kategorii na strané 34
+ ,ProhliZzeni nékolika zprav“” na strané 34

¢ ,Tisk e-mailovych zprav“ na strané 35

Pouzivani podokna nahledu

Podokno nahledu umozZiuje zobrazit polozky, aniz byste je museli otevirat. Podoba se zbéinému
zobrazeni v klientovi GroupWise. V podokné nahledu mizete:

+ QOdstranit, odpovédét, odpovédét vsem, predat, pfijmout, odmitnout, vybrat kategorie, oznacit
jako prectené nebo neprectené, oznacit jako soukromé a pfesunout polozku pomoci moznosti
polozky na hornim navigacnim panelu.

+ Zobrazit vlastnosti polozky pouzitim tlacitka nabidky =
+ Napsat jednoradkovou odpovéd na polozku a odeslat ji.

Podokno nahledu mizete zapnout nebo vypnout nasledujicim postupem:

1 Kliknéte na tlacitko Nastavem’.

2 Vyberte moznost Pfepnout podokno nahledu.

Zobrazeni podrobnosti zpravy

Pokud chcete zobrazit podrobnosti zpravy, musite pouzivat podokno nahledu. Zobrazeni podrobnosti
zpravy:

O V podokné nahledu kliknéte na navigacnim panelu nahore na ikonu = . Podokno nahledu se
pfepne do zobrazeni podrobnosti zpravy. Muzete kliknout na Upfesiujici vlastnosti a
prohlédnout si upfesnujici podrobnosti.

O Az budete chtit pfepnout zpét na zobrazeni zpravy, kliknéte na ikonu
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Oznaceni polozek postovni schranky

Polozky mlZete oznacit jako prectené, neprectené, soukromé, dokoncené nebo nedokoncéené — staci
na polozku kliknout pravym tlacitkem v seznamu poloZzek nebo pouZzit podokno nahledu.

Oznaceni jedné polozky ze seznamu polozek:

1 Kliknéte pravym tlac¢itkem mysi na polozku.

2 Vyberte moznost v mistni nabidce.

Oznaceni polozky v podokné nahledu:

O Na naviga¢nim panelu nahofe kliknéte na tlacitko se tfemiteckami “** avyberte poZadovanou
moZnost.

O Chcete-li ukol oznadit za dokonceny nebo nedokonceny, kliknéte na policko Dokonceno, které se
nachazi vedle data ve zpravé v pravém hornim rohu.

Pouzivani kategorii

Kategorie vdm umoZiuji spravovat polozky v postovni schrance. Pokud chcete pouzZit kategorie,
musite pouzivat podokno nahledu. Pfidani kategorie k poloZce:

1 V podokné nahledu kliknéte na navigaénim panelu nahote na ikonu O,

2 Vyberte kategorie, které chcete na polozku aplikovat. Barva kategorie se pak u dané polozky
objevi v seznamu polozek.

Pokud nevidite kategorii, kterou byste chtéli pouzit, kliknéte nahofe na Spravovat. Nasledné
muUZete vytvorit nové kategorie nebo odstranit existujici.

Prohlizeni nékolika zprav

MiiZete mit otevieno vice zprav najednou, jak je popsano nize.

O Dvojitym kliknutim na e-mailovou zpravu se zprava otevie v samostatném okné.

O Pokud ponechate prvni zpravu otevienou a otevrete dalsi, druhd zprava se otevre vlevo od prvni
zpravy (pokud se obé zpravy vejdou do okna prohlizece).

Pokud v prohlizeci neni k zobrazeni obou zprav dost mista, naposledy oteviena nebo vybrana
zprava se zobrazi nad ostatnimi.

O Pfi otevieni druhé zpravy se v dolni ¢asti okna prohlizece zobrazi karty pro vSsechny oteviené
Zpravy.

O Pro kazdou dalsi otevienou zpravu pribude nova karta.

Kliknutim na kartu pfidruzenou ke zpraveé zpravu zobrazite.
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Tisk e-mailovych zprav

Oteviené e-mailové zpravy nebo zpravy zobrazené v podokné nahledu muzete vytisknout.

Po kliknuti na ikonu tiskarny IE] se zobrazi standardni dialogové okno tisku.

Sluzba GW Web podporuje tisk polozZek, pfilohy, vlozené polozky a data volani.
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Konfigurace podpisti nebo pravidel funkce
Mimo kancelar

Muzete si vytvofit jeden nebo vice vychozich podpist, které automatizuji podepisovani zprav.
MuzZete také nakonfigurovat pravidlo, které v pfipadé potieby odesle zpravu o tom, Ze jste mimo
kancelar.

L7}

+ ,Sprdva podpis(“ na strané 37

M

¢ ,Sprdva pravidla Mimo kancelaf“ na strané 38

Sprava podpist

Sluzba GroupWise Web umoziuje vytvaret, vybirat, upravovat a mazat podpisy a také vybirat z
globdlnich podpis(, které jsou k dispozici.

O V horni ¢asti okna aplikace kliknéte na ikonu Nastavenl' a vyberte moznost Podpisy.
O Chcete-li vybrat vychozi podpis, vyberte moznost Zapnout mtj podpis.

¢ Pokud chcete priddvat vychozi podpis k novym zprdvam automaticky, vyberte moznost
Pridat automaticky.

¢ Pokud chcete vidy zvolit, zda vychozi podpis k novym zpravam pridavat, nebo ne, vyberte
moznost Kliknutim pridat.
O Novy podpis vytvorite kliknutim na [+ rripini | Zadejte nazev podpisu, vytvorte podpis v editoru
HTML a poté kliknéte na tlacitko Ulozit.
O Chcete-li podpis upravit, vyberte jej v seznamu podpisl, provedte pozadované zmény a poté
kliknéte na tlacitko Ulozit.

O Pokud chcete podpis nastavit jako vychozi, vyberte ho k Upravé, vyberte polozku Nastavit jako
vychozi podpis a poté kliknéte na tladitko Ulozit.

Chcete-li zménit vychozi hodnotu na jiny podpis v seznamu Podpisy, opakujte postup na jiném
podpisu. Tim se oznaceni z druhého podpisu odebere.

POZNAMKA: K ndzvu vychoziho podpisu v seznamu Podpisy je pfipojena hvézdicka (*).

O Chcete-li pfidat do e-mailu néktery ze svych podpis(, je tfeba povolit moznost Zapnout maj
podpis a vytvofit jeden ¢i vice podpisu.

Pokud jste vybrali moznost Pridat automaticky, bude vychozi podpis pfidan okamzité pfi
zahajeni tvorby nového e-mailu.

Pokud jste vybrali mozZnost Kliknutim pfidat, mlZete podpis pridat kdykoli béhem vytvareni
nového e-mailu.

O Pf¥i prepindni mezi zobrazenim ve formatu prostého textu a HTML nedojde ke ztraté formatovani
HTML podpisu. Podpis se bude prepinat tam a zpét mezi formatem prostého textu a HTML.
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O Chcete-li odebrat podpis ze seznamu Podpisy a odstranit ho z aplikace GroupWise, kliknéte na
ikonu Odstranit I u daného podpisu.

O Poskytuje-li vase organizace globalni podpisy, miZete je pridat pti odesilani zpravy.

Sprava pravidla Mimo kancelar

Uprava vaseho pravidla Mimo kancelaf:

1 Kliknéte na ikonu a vyberte Pravidlo Mimo kancelar.

2 Zadejte informace pro své pravidlo Mimo kancelaf a kliknéte na OK.
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Odesilani polozek

S vybranou grafikou nadpisu Postovni schranka nebo Kalendar ve sluzbé GroupWise Web muzZete
vytvofit a odeslat nasledujici polozky:

+ E-maily

+ Udalosti
Ukoly

Poznamky

*

*

*

Telefonické vzkazy

MiZete také znovu odeslat a odvolat polozky, které splriuji zadana kritéria. Dalsi informace naleznete
v nasledujicich ¢astech.

+ Vytvareni a odesilani polozek” na strané 39

+ ,Znovu odeslani polozek” na strané 39

+ ,0dvolani pavodnich poloZek pfi znovu odeslani“ na strané 40

¢ ,Odesilani a pfijimani priloh” na strané 40

Vytvareni a odesilani polozek

Vytvoreni a odeslani polozky:
1 Najedte mysi na tladitko Vytvofit a vyberte typ poloZky, kterou chcete odeslat: Posta,Ukol,
Telefon, Schiizka nebo Poznamka.
nebo
Kliknéte na tlacitko Vytvorit a odeslete e-mail.

2 Vyplite pfislusna pole pro typ polozky, kterou jste vybrali, a kliknéte na Odeslat.

TIP: Kliknutim na e-mailovou adresu pfi prohlizeni polozky ve sluzbé GW Web zahaji vytvareni e-
mailu pfimo ve sluzbé GW Web misto spusténi vychozi e-mailové aplikace v daném operacnim
systému.

Znovu odeslani polozek

PtileZitostné miZete mit potfebu znovu odeslat nebo dokonce odvolat polozky posty, coz mlize
zahrnovat nékteré z nize uvedenych davodu:

¢ Chybéjici nebo nepresné informace v radku predmétu nebo v textu zpravy
+ Je tfeba pridat nebo vynechat adresata v fadcich Komu, Kopie nebo Skryta kopie

+ Je tfeba pridat, zménit nebo odebrat prilohu
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Ve sluzbé GroupWise Web mUZete upravovat a znovu odesilat plvodni e-maily a telefonni zpravy a
dokonce tyto typy zprav odvolat v pfipadé, Ze nebyly precteny.

Pokud chcete odebrat pavodni polozku jako soucast opétovného odeslani, prectéte si dalsi ¢ast,
ktera popisuje odvolani plvodni polozky.

Znovu odeslani plivodniho e-mailu nebo telefonni zpravy:

1 Vyberte polozku odeslané posty ve sloZzce Odeslané nebo, pokud jste také pfijemcem zpravy,
mUzZete ji vybrat ve slozce Postovni schranka.

2 Na panelu nastrojli v rozeviraci nabidce se tfemi teCkami zvolte moznost Znovu odeslat.

POZNAMKA: Moznost Znovu odeslat je také v nabidce, kterou vyvoléte kliknutim pravym
tlacitkem mysi na polozku.

3 Provedte poZadované zmény v textu zpravy nebo v fadcich Adresat ¢i Predmét.
4 Kliknéte na tlacitko Odeslat.

Odvolani plivodnich poloZek pti znovu odeslani

Pri opétovném odesilani mlzete polozky telefonu a posty odvolat. PGvodni polozky budou odvolany
pouze z postovnich schranek prijemcl, ktefi je neprecetli. Neprectené e-mailové zpravy budou
nahrazeny novou zpravou, ale prectené e-mailové zpravy nebudou odvolany a postovni schranky
téchto pfijemcl budou obsahovat plvodni i znovu odeslanou zpravu.

Odvolani plvodni postovni nebo telefonni zpravy od pfijemc, ktefi je neprecetli:

1 Vyberte polozku odeslané posty ve sloZzce Odeslané nebo, pokud jste také pfijemcem zpravy,
mUzZete ji vybrat ve slozce Postovni schranka.

2 Na panelu nastrojll v rozeviraci nabidce se tfemi teckami zvolte moZnost Znovu odeslat.
3 Provedte poZadované zmény v textu zpravy, fadcich adresata nebo predmétu a v pfilohach.

4 Zkontrolujte, zda je povolen posuvny prepinac Odvolat ptvodni zpravu? a kliknéte na tlacitko
Odeslat.

Odesilani a prijimani priloh
Pti odesilani polozky:
Kliknéte na ikonu pfilohy na dolnim panelu a vyberte soubor, ktery chcete pfipojit.
nebo

Pretahnéte soubor v zobrazeni vytvareni polozky.

KdyZz vam dorazi polozka, pfipadné pfilohy se objevi v dolni ¢asti poloZzky s ikonou, ktera
reprezentuje, co dand priloha je. Zobrazeni pfilohy:

O Kliknutim na ikonu pfilohy zobrazite HTML nahled polozky.

POZNAMKA: Soubory aplikace PowerPoint se nevykresluji, pokud pouzivate Linux DVA.
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nebo

Kliknutim na tlacitko pro stazeni pfilohu stahnéte.

O Pokud obdrZite zpravu s formatovanim Mime. 822, mlZete zpravu Mime . 822 stadhnout
nasledujicim zpUsobem:

1.

Vyberte polozku posty v seznamu postovnich schranek.

2. Prepnutim zobrazite podokno nahledu z nabidky Nastaveni, pokud jiz neni zobrazeno.
3.
4

.V moZnosti Upresnujici vlastnosti v ¢asti Soubory kliknéte na odkaz Mime.822.

Prejdéte na moznost Vlastnosti = > Upfresnujici vlastnosti.

Odesilani polozek
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Odpovidani na polozky

POZNAMKA: P¥i odpovidani na polozku bude v odpovédi pouzity format dané polozky (prosty text
nebo format HTML).

+ Jednoradkové rychlé odpovédi: Chcete-li odeslat jednordadkovou rychlou odpovéd viem:
1. V podokné nahledu kliknéte na Odpovédét vsem.
2. Napiste odpovéd. MUzZete vyuZit formatovani HTML podle potreby.
3. Kliknéte na tlacitko Odeslat.
Stav odesilani zpravy se zobrazuje vlevo od tlacitka Odeslat:
+ Odesilani, dokud probiha zpracovani zpravy.
+ Odeslano po dokonceni procesu.
+ Uplné odpovédi: Odeslani tplné odpovédi na polozku:
1. V podokné nahledu kliknéte na Odpovédét nebo Odpovédét vsem.
nebo
Dvakrat kliknéte na polozku.
2. Napiste odpovéd na polozku.
Pti psani odpovédi bude pouZito zobrazeni pro psani plvodni zpravy.
3. Kliknéte na tlacitko Odeslat.

+ Odpovéd na vloZené polozky: Pokud obdrzite e-mail, ktery obsahuje jednu nebo vice vloZzenych
polozZek (pripojenych e-mail(), mlzZete na vioZzenou polozku odpovédét primo jejim vybérem
v rozeviracim seznamu Ptilohy pred tim, nez na e-mail odpovite. Po vybéru pfipojené polozky se
fadky Od, Komu a Predmét zméni podle pfipojeného e-mailu.

Tato funkce funguje v podokné nahledu, pfi rychlych odpovédich a v otevieném okné zpravy,
které obsahuje jednu nebo vice vloZzenych polozZek.

POZNAMKA: Nejvyssi polozkou v seznamu piiloh je vidy pfijata polozka, nikoli vioZzend polozka.
Pokud jste jiz vybrali pfilohu, mlZete se pro neodeslanou odpovéd vratit k prijaté poloZce tim,
Ze zménite vybér na prvni polozku v seznamu.
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Prijimani schizek

Ptijeti schlzky:
V podokné ndhledu na hornim panelu kliknéte na Prijmout.
nebo

Otevrete schlizku a na hornim panelu kliknéte na Pfijmout.

Ptijimani schizek
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1 6 Sprava slozek

Tato ¢ast obsahuje informace o akcich, které mizete provést, kdyz je vybran hlavni panel schranky.

+ Vytvoreni slozky“ na strané 47

+ Prejmenovani slozky” na strané 47
+ , Presunuti slozky” na strané 47

+ Sdileni slozky” na strané 48

¢ ,Odstranéni slozky” na strané 48

Vytvoreni slozky
Ve schrance mUzete vytvaret slozky pro uspofadani postovnich zprav.
Vytvoreni slozky:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na zamyslenou nadfazenou slozku a vyberte moznost Nova slozka.

2 Zadejte nazev nové slozky a stisknéte klavesu Enter.

Prejmenovani slozky
Pfejmenovani slozky:

1 Kliknéte pravym tlac¢itkem na podslozku v seznamu slozek a vyberte moznost Pfejmenovat.

2 Zadejte jiny ndzev nad stavajici nazev a stisknéte klavesu Enter nebo kliknéte na symbol
zaSkrtnuti.

Presunuti slozky

Dil¢i slozky vytvorené ve slozkach Schranka a DomU mUZete presouvat.
Presunuti slozky:

Pretahnéte slozku v seznamu slozek na pozadované misto. Slozky Ize vnorovat tim, Ze je pretdhnete
na jinou slozku. Slozka bude zvyraznéna zelené, pokud ji Ize vnofit, a ¢ervené, pokud to nelze.
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Sdileni slozky

Dil¢i slozky vytvorené ve slozkach Schranka a DomU mzete sdilet.

Sdileni slozek:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na slozku, kterou chcete sdilet, a poté kliknéte na moznost Sdileni.

2 Zacnéte zadavat jména lidi, se kterymi chcete slozku sdilet, a jakmile jejich jména zobrazi funkce
automatického vypliovani, vyberte je.

3 Vyberte, jaka opravnéni chcete jednotlivym osobam udélit (pfidani, Gpravy, odstranéni), a
kliknéte na tlacitko Ulozit.

UZivatelm je zaslana zprava, Ze s nimi sdilite sloZku. Pokud s vami nékdo sdili slozku, miZete sdileni
pfijmout prostfednictvim ozndmeni, které obdrzite.

Odstranéni slozky

Dil¢i slozky vytvorené ve slozkach Schranka a Domd mUzZete odstranit.

Odstranéni slozky:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na slozku, kterou chcete odstranit, a poté kliknéte na moznost
Odstranit.

2 V zadosti o potvrzeni kliknéte na tlacitko Odstranit.
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Kalendar

Tato ¢ast obsahuje informace o provadéni ukol( tykajicich se kalendare a informace o spravé
kalendarl sluzby GroupWise Web.

+ Kapitola 17, ,Odesilani polozek kalendare”, na strané 51

+ Kapitola 18, ,,Upravy polozek kalendare”, na strané 55

v o ¢

+ Kapitola 19, ,Sprava kalendar(“, na strané 57
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Odesilani polozek kalendare

Ve sluzbé GroupWise Web se schlizky, tkoly a poznamky zobrazuji v kalendafi. Schiizky se obvykle
pouzivaji pro schlize nebo osobni setkani. Poznamky muZete pouZit k tomu, abyste ostatni
upozornili, Ze budete mimo kancelaf nebo jinak nedostupni. Vytvareni tkoll v kalendari umoziuje
vam i ostatnim, pokud jsou takto povéreni, sledovat Ukoly v kalendari jednoho nebo vice uZivatell a
aktualizovat procentudlni miru dokonceni nebo zaskrtnout policko.

+ Planovani schlizky” na strané 51

+ ,Pozvani dalSich uzivatell na schizky” na strané 52

+ ,Ukoly kalendéie” na strané 52

¢ ,Odesilani poznamek” na strané 52

Planovani schlizky

K planovani schiizek slouZi tlacitko Psani. Pokud mate zobrazeny kalendar a kliknete na tlacitko Psani,
ve vychozim nastaveni se otevie okno Nova schlizka. Pokud mate zobrazenou stranku schranky,
musite na tlacitko Psani najet mysi, aby se zobrazily rozbalovaci moZnosti, a poté vybrat moznost
Schuizka.

Planovani udalosti:

1 Najedte na tladitko Vytvofrit a vyberte Schiizka. V poli Komu se automaticky vyplni vase adresa.

2 Pokud je schiizka urcena pro vice osob, pfidejte do prislusnych poli (Komu, Kopie, Skryta kopie)
dalsi uZivatele sluzby GroupWise. Jakmile zacnete zadavat jméno, adresar GroupWise bude
filtrovat adresy na zakladé zadaného retézce (Caste¢ného nebo Uplného).

3 Zadejte podrobnosti o schiizce a kliknéte na ikonu & vedle data zahajeni pro kontrolu, zda
uzivatelé nejsou zaneprazdnéni. Hledani doby zaneprazdnéni zméni ikonu na a‘, pokud jeden

nebo vice uZivatell neni k dispozici.

Pokud nejsou néktefi prijemci k dispozici, kliknutim na ikonu € oteviete vysledky vyhledavani
zaneprazdnénych uZzivatell pomoci funkce hledani doby zaneprazdnéni. Ve vysledcich mizete
zjistit, kdo je zaneprazdnén, a také zobrazit a vybrat Cas, ktery neni v konfliktu s dostupnosti
uZivateld.

4 Po vyplnéni udaj schlzky kliknéte na Odeslat.
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Pozvani dalSich uZivatell na schlizky

Pokud je jiz schiizka v kalendafti, at uz naplanovana vami nebo jinym uzivatelem, a pottebujete
pozvat dalsi osoby, miZete pouZit moznost Pozvat.

Chcete-li na schlizku pozvat dalsi uZivatele:

1 V zobrazeni kalendare kliknéte na schlzku pravym tlacitkem a vyberte moznost Pozvat.

2 Zacnéte psat jméno a vyberte pfislusSného uzivatele ze seznamu. Tento postup opakujte, dokud
nebudou pfidani vSichni poZadovani uzivatelé.
3 (Nepovinné) V pripadé potreby mizZete do téla zpravy ptidat prilohu nebo informace.

4 Kliknéte na tlacitko Odeslat.

Ukoly kalendare

Ukol miiZete naplanovat pro sebe, pro nékoho jiného nebo pro vice osob. Ukol se po pfijeti zobrazi
v kalendafi viech prijemcut jako vizualni pfipominka terminu splnéni. MoZnost Termin je vychozim
nastaveni nastavena na aktualni den, ale mlZete také zadat ¢as terminu, prioritu a v pfipadé potieby
mUZete nastavit opakujici se denni nebo tydenni Ukol. Pokud dosdhnete pokroku na ukolu, mlzete
aktualizovat stav jeho dokonceni zadanim procentualni miry dokonceni, zaskrtnutim policka

v zobrazeni kalendare nebo tim, Ze kliknete pravym tlacitkem na poloZku a vyberete moznost Oznacit
jako dokoncené. Tento stav Dokonceno se pfi aktualizaci v kalendafi jiného uzivatele nesynchronizuje
s kalendafi ostatnich uZivateld.

Vytvoreni a odeslani nového ukolu:

1 Najedte na tlaéitko Psani a vyberte moZnost Ukol.

2 Do prislusnych poli (Komu, Kopie, Skryta kopie) zadejte jednoho nebo vice pfijemc ukolu.

POZNAMKA: Pokud chcete, aby se Ukol dostal do vadeho kalendare a7 po jeho publikovani,
mUzete pole pro p¥ijemce skryt kliknutim na ikonu osoby aia.

3 Podle potreby zadejte dalsi podrobnosti Ukolu. Pfedmét ukolu je minimalni poZzadovany uda;j.

4 Pokud mate jednoho nebo vice pfijemc, kliknéte na tlacitko Odeslat, jinak kliknéte na tlacitko
Vystavit.

Ukoly se zobrazuji v horni ¢asti miizky kalendaie pouze v zobrazeni dne nebo tydne, aby
nedochazelo k zakryti ¢ast schlzek.

Odesilani poznamek

Poznamky mohou mit vice poufZiti, ale obecné se pouZivaji k zobrazeni v kalendari prijemct jako
pripomenuti udalosti ¢i dnd, kdy je odesilatel mimo kancelar. Poznamky nemaiji vliv na ¢as
zaneprazdnéni v kalendarich pfijemcil (nebo odesilatell), jako by tomu bylo u schizky.

Vytvoreni a odeslani nové poznamky:

1 Najedte na tlacitko Psani a vyberte moZnost Poznamka.

2 Do pfislusnych poli (Komu, Kopie, Skryta kopie) zadejte jednoho nebo vice prijemcl poznamky.
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POZNAMKA: Pokud chcete, aby se pozndmka dostala do va$eho kalendafe aZ po jejim
publikovani, mizete pole pro prijemce skryt kliknutim na ikonu osoby alh.

3 Podle potieby zadejte dalsi podrobnosti poznamky. Pfedmét poznamky je minimalni
pozadovany Udaj.

4 Pokud mate jednoho nebo vice prijemcd, kliknéte na tlacitko Odeslat, jinak kliknéte na tlacitko
Vystavit.

Poznamky se zobrazuji v horni ¢asti mrizky kalendare pouze v zobrazeni dne nebo tydne, aby
nedochazelo k zakryti ¢asl schlizek. Zobrazuji se také jako polozka s odrazkami.
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Upravy polozek kalendare

Sekvenci Uprav polozky kalendare muiZete zahdjit ze seznamu sloZek v zobrazeni Schranka nebo ze
zdznamu v zobrazeni Kalendar. Po otevieni polozky budete moci zménit kterékoli z poli nebo
moznosti, které bylo mozné upravit jako novou polozku.

O MoiZnosti Uprav seznamu: Chcete-li upravit polozku kalendare ze seznamu Schranky, naptiklad
z Odeslanych poloZek nebo Seznamu ukoll, provedte jednu z nasledujicich akci:

+ Kliknéte pravym tlacitkem na polozku v seznamu a v kontextové nabidce vyberte moznost
Upravit.

+ Vyberte polozku v seznamu a z nabidky se tfem teckami na panelu nastrojl vyberte
mozZnost Upravit.

O Moinosti uprav kalendare: Chcete-li upravit polozku kalendare z Kalendare, provedte jednu
z nasledujicich akci:

+ Kliknéte pravym tlacitkem na polozku v Kalendafti a v kontextové nabidce vyberte moznost

Upravit.

+ Kliknutim na polozku v Kalendafri otevrete vyskakovaci okno polozky a z nabidky se tfemi
teckami na panelu nastroji polozky vyberte moZnost Upravit.

Pokud byla polozka odesldna nebo pfijata jinymi osobami, budou o vSech zménach polozky
informovany tim, Ze polozka bude oznadena jako neprectend. Pokud se zméni datum a cas
nebo misto schiizky, budou mit moznost zmény pfijmout.
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Sprava kalendar

Mnoho funkci, které vidite v kalendafti sluzby GroupWise Web, odpovida tomu, jak je kalendar
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nakonfigurovan v klientovi GroupWise pro systém Windows, at uz spravcem nebo uzivatelem. Pokud

napfiklad pocinaje aplikaci GroupWise 18.4.1 zménite moznosti zobrazeni kalendare v klientovi
(Nastroje > MozZnosti > Kalendar) tak, aby se v mési¢nim kalendari zobrazoval ptizplsobeny tyden,

projevi se tyto zmény jak v samotném webovém kalendari, tak i v nastroji pro vybér data, pokud pfi

vytvareni udalosti, ukolu, pozndmky nebo oznameni o nepfitomnosti v kancelafi kliknete na ikonu

kalendare [ .

V kalendari GroupWise miiZete vytvaret, pfejmenovavat a odstrarovat dil¢i kalendare.

*

,Zobrazeni vasich kalendard“ na strané 57
»Vytvoreni nového kalendare” na strané 57
,Prejmenovani kalendare” na strané 57
,Sdileni kalendare” na strané 58

,Odstranéni kalendare” na strané 58

Zobrazeni vasich kalendaru

Zobrazeni vasich kalendar:

1 Kliknéte na kartu Kalendaf na naviga¢nim panelu.

2 (Volitelné) V seznamu kalendara vyberte diléi kalendare, které chcete vidét pfi zobrazeni

hlavniho kalendare.

Vytvoreni nového kalendare

Vytvoreni nového kalendare:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na Kalendaf v seznamu kalendara a vyberte Novy kalendar.

2 Zadejte nazev kalendare a stisknéte klavesu Enter nebo kliknéte na symbol zaskrtnuti.

Prejmenovani kalendare

Pfejmenovani kalendare:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na dil¢i kalendaf v seznamu kalendar( a vyberte moznost

Pfejmenovat.

2 Zadejte jiny ndzev nad stavajici nazev a stisknéte klavesu Enter nebo kliknéte na symbol

zaskrtnuti.

Sprava kalendar
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Sdileni kalendare

Muzete sdilet dil¢i kalendare vytvorené v ramci kalendare GroupWise.
Sdileni kalendare:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na kalendar, ktery chcete sdilet, a vyberte moznost Sdileni.

2 Zacnéte zadavat jména lidi, se kterymi chcete kalendar sdilet, a jakmile jejich jména zobrazi
funkce automatického vypliovani, vyberte je.

3 Vyberte, jaka opravnéni chcete jednotlivym osobam udélit (pfidani, Gpravy, odstranéni), a
kliknéte na tlacitko Ulozit.

POZNAMKA: Moznost sdileni podsloZek je ve vychozim nastaveni povolena, ale v pfipadé
potreby mUzete tuto moznost pred uloZzenim zrusit.

UZivatelim je zaslana zprava, Ze jste jim nasdileli slozku nebo kalendar. Pokud nékdo sdili slozku nebo
kalendar s vami, mGzete sdileni pfijmout prostfednictvim oznameni, které obdrzite.

Odstranéni kalendare

Odstranéni kalendare:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na dil¢i kalendaf v seznamu kalendara a vyberte moznost Odstranit.

2 V zadosti o potvrzeni kliknéte na tlacitko Odstranit.
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V Kontakty

Tato ¢ast obsahuje informace o spravé kontakt(, skupin a sloZzek Kontakty.

+ Kapitola 20, ,,Zobrazeni a sprava kontaktd“, na strané 61

+ Kapitola 21, ,,Sprava osobnich adresar(i“, na strané 63
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O Zobrazeni a sprava kontaktu

Ve sluzbé GroupWise Web miZete:
+ Prohlizet systémovy adresar a polozky, které obsahuje.

a

« Zobrazit vytvofit, upravit, kopirovat, pfesunout a odstranit polozky Casté kontakty a Osobni
adresar.

O Kliknéte na kartu Kontakty na navigacnim panelu.
O V seznamu adresafll vyberte Adresai GroupWise, Casté kontakty nebo va3 vlastni adresar.
Kliknutim na nazev adresare seznam kontakt( obnovite.

Kontakty jsou uvedeny vpravo a typy kontaktl muzZete rozlisit podle jejich pridruzenych ikon, jak
je zndzornéno nize:

lkona Typ kontaktu
L Kontakt (osoba)
i Skupina

Zdroj
=] Organizace

O Vyfiltrujte kontakty, které hledate, pomoci pole Filtr v horni ¢asti seznamu kontakt(. Béhem
filtrovani se zobrazuje text Nacitani. Text Zadné polozky k zobrazeni znamena, Ze vysledkem
filtrovani je prdzdny seznam.

a

Kliknutim na kontakt nebo skupinu zobrazite jejich zakladni udaje.
O Dvakrat kliknéte na kontakt nebo skupinu v ¢asti Casté kontakty, nebo na osobni slozku.

V tomto reZimu mUZete pridavat a upravovat informace o kontaktu, které se lisi podle typu
kontaktu. Napfriklad u osobniho kontaktu muzZete levym tlacitkem mysi kliknout na karté
Kontakt na pole obrazku a pridat, zménit nebo odebrat obrazek avatara (nevztahuje se na
kontakty, které s vdmi nékdo sdili).

POZNAMKA: Kontakty v adreséfi GroupWise a viechny relace zastupce jsou pouze ke Eteni.
Informace o kontaktu viak mdzete upravit v ¢asti Casté kontakty, v osobnich adresafich a v
adresafich, které s vami nékdo sdili a jejichZ Gpravy vlastnik povolil.

Upravené udaje ulozZite na server GroupWise kliknutim na tlacitko Ulozit. Chcete-li podokno
podrobnosti zavtit bez ulozeni zmén, kliknéte na Zrusit.
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O V Kontaktech najedte mysi na tlacitko Vytvorit a kliknutim na mozZnost Kontakt nebo Skupina
vytvorte novy kontakt nebo novou skupinu. Vyplite pozadované informace a kliknutim na
tlacitko Ulozit vytvorte novy kontakt nebo skupinu.

Pokud na moznost Vytvorit kliknete bez pouziti moznosti najeti mysi, vychozi okno pro vytvoreni
bude pro novy kontakt.

O Pomociikon na panelu nastrojli provedte nékterou z nasledujicich akci u libovolného kontaktu v
osobnim adresafri (osobni kontakt, skupina, prostfedek nebo organizace):

+ Odebrani kontaktu z ¢astych kontaktl nebo z osobniho adresare provedete tak, Ze vyberete
polozku a kliknete na ikonu Odstranit [ .

+ Zkopirovani kontaktu z ¢astych kontakt nebo z osobniho adresafe provedete tak, Ze
vyberete polozku a kliknete na ikonu Kopirovat E:

+ Presunuti kontaktu z ¢astych kontaktl nebo z osobniho adresare provedete tak, Ze
vyberete polozku a kliknete na ikonu Pfesunout 3.

Informace o tom, jak vybér vice poloZek funguje s vyse uvedenymi akcemi, naleznete v tématu
Vybér vice poloZek v seznamu.
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Sprava osobnich adresar

V adresafi Casté kontakty mazZete vytvofit dalsi osobni adresare. Kontakty v téchto adresafich
maZete naplnit z adresafe GroupWise, z adresare Casté kontakty nebo z jinych osobnich adresaf
nasledujicim zplsobem:

+ Adresdr aplikace GroupWise: Zkopirujte kontakty do adresare Casté kontakty nebo jinych
osobnich adresard.
«+ Casté kontakty: Zkopirujte nebo pFesurite kontakty do jinych osobnich adresar.

+ Jiné osobni adresdre: Zkopirujte nebo presurite kontakty do adresére Casté kontakty nebo jinych
osobnich adresaru.

MUzZete také prejmenovat nebo odstranit jakykoli osobni adresaF kromé adresare Casté kontakty.
+ Vytvareni osobnich adresar(i“ na strané 63

+ ,Prejmenovani osobnich adresard” na strané 64

+ ,Odstranéni osobnich adresar(“ na strané 64

Vytvareni osobnich adresarti

Novy adreséf (slozku kontaktd) méZete vytvofit pouze z adresare Casté kontakty. Novy adresar nelze
vytvofit z jiné slozky kontaktl. Po vytvoreni nového adresare do néj mizete pridat kontakty
zkopirovanim z adresare aplikace GroupWise, z adresare Casté kontakty nebo z jiného osobniho
adresare. Kontakty mGzZete také presunout z adresare Casté kontakty nebo jinych osobnich adresara,
které vytvorite z adresare Casté kontakty.

Po vytvoreni a naplnéni kontakt(l tyto osobni adresare poskytuji moznost rychlého vyhledavani
kontaktl podle toho, jak adresare usporadate a oznacite. Pokud napfiklad pracujete s rliznymi tymy,
mUzZete pro kazdy tym vytvofit vlastni osobni adresar.

Vytvoreni osobniho adresare:

1 Kdyz je aktivni okno Schranka nebo Kontakty, kliknéte pravym tlagitkem na polozku Casté
kontakty a vyberte moZnost Nova slozka kontakti.

2 Zadejte ndzev nové slozky kalendare a stisknéte klavesu Enter nebo kliknéte na symbol
zaSkrtnuti.

Nyni mUZete zacit osobni adresar plnit pfesouvanim nebo kopirovanim kontaktd do adresare.
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Pfejmenovani osobnich adresari

PFejmenovat miZete pouze osobni adresare vytvorené z adresare Casté kontakty. Adresar Casté
kontakty nelze prejmenovat.

Pfejmenovani osobniho adresare:

1 Kliknéte pravym tlaéitkem mysi na osobni adresaf pod adresaiem Casté kontakty a vyberte
mozZnost Prejmenovat.

2 Zadejte jiny ndzev nad stdvajici ndzev a stisknéte kldvesu Enter nebo kliknéte na symbol
zaSkrtnuti.

Odstranéni osobnich adresaru

Odstranit mGZete pouze osobni adresare vytvorené z adresare Casté kontakty. Adresar Casté
kontakty nelze odstranit. Pfi odstraniovani osobniho adresare jsou s nim odstranény také kontakty
v této sloZce. Odstranénim slozky osobniho adresare se z adresare GroupWise neodstrani Zadny

z kontakt(l ve slozZce.

Odstranéni osobniho adresare:

1 Kliknéte pravym tlaéitkem mysi na osobni adresaf pod adresaiem Casté kontakty a vyberte
mozZnost Odstranit.

2 V zadosti o potvrzeni kliknéte na tlacitko Odstranit.
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Usnadnéni pro postizené uzivatele

Desktopovy klient GroupWise je feSenim pro ty, kdo v aplikaci GroupWise potfebuji funkce
usnadnéni. Dalsi informace o klientovi GroupWise naleznete v ¢lanku ,,Usnadnéni pro postizené
uzivatele” v UZivatelské prirucce klienta aplikace GroupWise 18.

Desktopovy klient GroupWise vyZaduje plnou licenci. Pokud jste zdkaznikem s omezenou licenci a
potfebujete feseni pro stolni pocitace, je k dispozici sleva na licenci pro uzivatele funkci usnadnéni,
ktefi maji omezené licence, dokud aplikace GroupWise Web nedosahne plné podpory. Informace a
ceny vam sdéli obchodni zastupce.

Usnadnéni pro postiZzené uzivatele
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