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O této prirucce

UzZivatelska pfirucka programu GroupWise 18 WebAccess vysvétluje, jak pouzivat aplikaci
GroupWise WebAccess. Je rozdélena na nasledujici ¢asti:

Ctenafi

Tato pfirucka je uréena pro uzivatele programu GroupWise WebAccess.

Zpétna vazba

Radi se seznamime s vasimi komentafi a navrhy tykajicimi se této pfirucky i ostatni dokumentace.
Zadejte prosim své poznamky pomoci funkce Komentare uzivatele v dolni ¢asti kazdé stranky
dokumentace online nebo na webové strance Zpétna vazba k dokumentaci Novell (http://
www.novell.com/documentation/feedback.html).

Doplnkova dokumentace

Dalsi dokumentaci k aplikaci GroupWise naleznete v nasledujicich pfiru¢kach na webu dokumentace
aplikace GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/)

* UzZivatelska pfirucka klientu aplikace GroupWise pro systém Windows

* UZivatelska pfiru¢ka programu GroupWise WebAccess

* Uzivatelska pfiru¢ka programu GroupWise WebAccess Mobile

» Uvodni uzivatelské pfirudky aplikace GroupWise

O této pfirucce
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Uvod

Aplikace GroupWise je robustni a spolehlivy systém zasilani zprav a spoluprace, ktery umoznuje
kdykoliv a kdekoliv se pfipojit ke své univerzalni schrance. Tato ¢ast vam pomuze snadno a rychle
zacit pouzivat aplikaci GroupWise.

Podporované webové prohlizece

+ Libovolny z nasledujicich webovych prohlizecu:
¢ Linux: Mozilla Firefox; Google Chrome

+ Windows: Microsoft Internet Explorer 9 nebo novéjsi; Mozilla Firefox; Google Chrome;
Microsoft Edge

+ Macintosh: Nejnovéjsi verze prohlize€e Safari pro vasi verzi systému Mac OS; Mozilla
Firefox; Google Chrome

+ Tablet Microsoft Surface Pro se systémem Windows 8 nebo novéjSim

+ Jakékoliv mobilni zafizeni, které podporuje Wireless Access Protocol (WAP) a je vybaveno
mobilnim prohlize€em podporujicim Hypertext Markup Language (HTML) 4.0 nebo novéjsi

Spusténi aplikace GroupWise Program WebAccess

Program GroupWise WebAccess spustite stejné, jako byste spoustéli jakoukoli domovskou stranku v
siti Internet.

1 Prejdéte ve webovém prohlizedi na adresu URL, kterou vam dal spravce, (napfiklad: http://
server/gw/webacc) nebo na adresu IP, napfiklad 155.155.11.22.

Potfebujete-li nalézt spravce aplikace GroupWise, obratte se na osobu, ktera vam poskytla
uzivatelské jméno a heslo pro aplikaci GroupWise.

2 Na strance pro pfihlaseni k programu GroupWise WebAccess zadejte své uzivatelské jméno a
heslo.

3 (Volitelné) Pouzivate-li malé mobilni zafizeni, jako je mobilni telefon, klepnéte na polozku
Moznosti a vyberte moZnost Pouzit zakladni rozhrani.

Zakladni rozhrani ma omezené funkce a grafiku. Je navrzeno k provadéni vétSiny zakladnich
uloh v programu GroupWise WebAccess. Chcete-li zavfit zakladni rozhrani, zavrete vSechna
okna webového prohlize€e a spustte program WebAccess znovu. Potom zruste vybér mozZnosti
Pouzit zakladni rozhrani.

Postup prace se zakladnim rozhranim je popsan v &asti Uvodni pfirucka k zaklad(im pouziti
aplikace GroupWise 18 s programem WebAccess (http://www.novell.com/documentation/
groupwise18/gw18_qs_webaccbasic/data/gw18_qs_webaccbasic.html).

4 Kliknéte na moznost Prihlasit se.
Otevfe se postovni schranka aplikace GroupWise.

Pokud se vam nedaifi pfihlasit, klepnéte na odkaz Nemtizete se prihlasit? na strance pro
prihlaseni do programu. Po klepnuti na odkaz ziskate dalSi informace o resetovani hesla ve vasi
organizaci.

Uvod 9
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Seznameni s éasovym odpojenim od programu
GroupWise WebAccess

Urcité Cinnosti, jako napf. otevirani a zasilani polozky, generuji volani na webovy server. Jiné
¢innosti, jako napf. listovani polozkami v seznamu poloZzek, vytvareni zpravy bez jejiho odeslani nebo
Cteni témat napovédy, volani webového serveru negeneruji. Pokud po ur&itou dobu ponechate
program GroupWise WebAccess necinny nebo pokud provadite akce, které negeneruji volani,
program WebAccess vas odhlasi. To méa za nasledek nejen lepsi zabezpedleni elektronické posty, ale
také efektivni provoz webového serveru a programu GroupWise WebAccess.

Vychozi ¢asovy limit vyprSeni platnosti pfihlaseni je 20 minut. Spravce systému GroupWise mize
v systému GroupWise vasi organizace tento limit zménit. MUzete zvolit moznost Pamatovat si mé,
aby vasemu pfihlaseni nikdy nevyprsela platnost.

Pokud se pokusite provést néjakou akci poté, co jste byli odhlaseni, budete vyzvani k novému
pfihlaseni.

limitu, klepnéte na ikonu Kontrola novych zprav.

POZNAMKA: Chcete-li se po odhlaseni z diivodu vypréeni asového limitu vratit k praci, je tfeba se
spravné pfihlasit. Pokud se spravné nepfihlasite, mize byt zprava, kEerou jste psali, ztracena.
Pomoci klavesnice se vratte do okna ulozené zpravy (napfiklad Alt+Sipka vlevo v pfipadé systému
Windows).

Zmeéna hesla

Chcete-li mit ke schrance GroupWise pfistup z programu WebAccess, musi mit schranka heslo.
Spravce aplikace GroupWise mohl heslo nastavit pfi nastaveni vaseho uctu GroupWise. Pokud mate
pristup ke klientu aplikace GroupWise pro systém Windows, mizete nastavit pocateéni heslo ke
schrance sami, viz ¢ast ,Prifazeni hesla ke schrance® v ¢asti ,Zaciname® v UzZivatelské prirucce
klientu aplikace GroupWise 18.

Chcete-li zménit heslo k postovni schrance v programu WebAccess, postupujte nasledujicim
zpusobem:
1 Klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na polozku Moznosti.
Klepnéte na kartu Heslo.
2 Zadejte staré heslo. Potom pro potvrzeni zadejte dvakrat nové heslo.
3 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlacitko Zavrit.
Podle urovné zabezpeceni, kterou spravce GroupWise nastavil pro vas postovni ufad, bude mozna

potfeba védét o heslech vice. Dal$i informace naleznete v ¢asti ,Sprava hesel schranky“ na strané
87.

Seznameni s rozhranim programu GroupWise
WebAccess

Hlavni pracovni plocha aplikace GroupWise se nazyva hlavni okno. V hlavnim okné aplikace
GroupWise muzete Cist vzkazy, planovat schiizky, prohlizet si kalendar, spravovat kontakty, otevirat
slozky a provadét mnoho dalSich operaci.
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Seznameni s navigaénim panelem

Navigaéni panel je umistén v horni ¢asti stranky programu WebAccess. Je uren k rychlému pfistupu
ke slozkam, které pouzivate nejvice. Ve vychozim nastaveni obsahuje navigacni panel sloZky
Schranka, Kalendar, Kontakty a Dokumenty.

Seznameni s panelem nastroju

Panel nastroju slouzi pro pfistup k mnoha funkcim a moznostem programu WebAccess. Panel
nastroj v horni ¢asti slozky nebo polozky je kontextovy. Jeho moznosti se méni podle toho, co je
v daném umisténi nejpotfebné;si.
Je mozné zobrazit dva rdzné panely nastroji:
+ Hlavni: Hlavni panel nastroju obsahuje vétsinu bézné pouzivanych funkci, jako je Nova schiizka
nebo Nova posta. Hlavni panel nastrojl je umistén v horni ¢asti hlavni stranky.

+ Kontextovy panel nastroji polozky: Kontextovy panel nastroju polozky obsahuje kontextova
tlacitka, ktera zavisi na zobrazené polozce. Kontextovy panel nastrojli je umistén v horni ¢asti
stranky.

Prochazeni seznamu slozek

Seznam slozek na levé strané hlavniho okna vam umoznuje usporadat si polozky aplikace
GroupWise vytvofenim slozek, do nichZ své polozky ulozite. Slozka poStovni schranky je vychozi
slozka, ktera se otevre pfi prvnim pfihlaseni. DalSi informace o riznych slozkach aplikace GroupWise
naleznete v tématu ,Usporadani Schranky pomoci slozek” na strané 18.

Domovska slozka

Domovska sloZzka (oznaena vasim jménem) pfedstavuje databazi aplikace GroupWise. VSechny
sloZzky zobrazené v hlavnim okné jsou podsloZkami domovské slozky.

Slozka Postovni schranka

Slozka Schranka zobrazuje vSechny pfijaté polozky s vyjimkou planovanych polozek (udalosti, tkoll
a pfipomenuti), které jste pfijali nebo odmitli. Ve vychozim nastaveni se planované polozky a ukoly,
které schvalite, pfesunou do kalendare.

Vase pfijaté polozky jsou uloZeny ve schrance GroupWise, jejiz obsah se automaticky obnovuje pfi
pfijeti novych poloZek. Je-li poéita¢ vybaven zvukovym vystupem a ve webovém prohliZzedi je
otevieno okno programu GroupWise WebAccess, je pfijeti nové polozky signalizovano pfehranim
zvukového upozornéni.

Zpravy muzete usporadat pfesunem do slozek Organizatoru a podle potfeby mizete vytvaret nové
slozky.

Neoteviené polozky

Slozka Neoteviené polozky obsahuje dosud neoteviené pfijaté polozky. Jde o dotazovou slozku,
kterou nelze odstranit.
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Slozka Odeslané polozky

Slozka Odeslané polozky zobrazuje vSechny odeslané polozky. Zaskrtnutim viastnosti odesilanych
polozek muzete urdit jejich stav (Doru¢eno, Otevieno, atd.).

Slozka Kalendar

Slozka Kalendar je odkaz vedouci do zobrazeni kalendafe, v némz mate na vybér z nékolika
moznosti zobrazeni. Seznam slozek muzete pouzit k volbé kalendar, které chcete zobrazit. V
zobrazeni kalendafe se zobrazuji vybrané kalendare.

Slozka Kontakty

SloZka Kontakty ve vychozim nastaveni reprezentuje adresar Ca§té kontakty. VeSkeré zmény
provedené ve sloZce Kontakty budou také provedeny v adreséafi Casté kontakty.

V této slozce mizete zobrazovat, vytvaret a upravovat kontakty, prostfedky, organizace a skupiny.

Slozka Seznam ukolu

Slozka Seznam ukolu slouzi k vytvofeni seznamu ukold. Do této slozky mizete pfesunout jakékoli
polozky (postovni zpravy, telefonické vzkazy, pfipominky, ukoly ¢i schliizky) a usporadat je podle
potieby.

Slozka Nedokoncené

SloZzka Nedokon&ené slouZzi k ukladani zprav, které jste rozpracovali, ale chcete je dokoncit pozdéji.
Do této sloZky se také ukladaji vSechny automaticky ukladané zpravy.

Slozka Organizator

Organizator obsahuje vSechny vase osobni slozky. Uspofadani slozek Ize zménit po klepnuti na
tlagitko Slozky na hlavnim panelu nastroja.

Slozka Nevyzadana posta

VSechny postovni polozky z adres a internetovych domén, které byly odfiltrovany pomoci funkce
Zpracovani nevyzadané posty, jsou umistény do sloZky NevyZadana posta. Pokud neni zapnuta
funkce filtrovani nevyzadané posty, aplikace tuto slozku v seznamu slozek nevytvofi.

Pokud jsou zapnuty moznosti filtrovani nevyzadané posty, nelze tuto slozku odstranit. Slozku vSak
Ize pfejmenovat nebo pfesunout na jiné misto v seznamu slozek. Pokud jsou vSechny moznosti
filtrovani nevyzadané posty vypnuty, mlzete slozku odstranit. Slozku Ize také odstranit, pokud funkci
Zpracovani nevyzadané posty vypne spravce aplikace GroupWise.

Chcete-li odstranit polozky ze slozky nevyzadané posty, klepnéte pravym tlacitkem na slozku
Nevyzadana posta, klepnéte na moznost Vysypat slozku Nevyzadana posta a pak klepnéte na
tlaCitko Ano.

Dalsi informace o zpracovani nevyzadané posty naleznete v ,Zpracovani nevyzadanych e-maild
(spamu)“ na strané 40.

12 Uvod



Slozka Kos

VSechny odstranéné postovni zpravy, telefonické vzkazy, udalosti, ukoly, dokumenty a pfipomenuti
jsou ulozeny ve slozce Kos. Polozky v koSi je mozné zobrazit, otevfit nebo vratit do slozky Schranka,
dokud neni ko$ vysypan. (Vysypanim koSe odstranite polozky ze systému.)

Vysypat Ize cely ko$ nebo pouze vybrané polozky. Spravce aplikace GroupWise muze urcit
pravidelné automatické vysypavani kose.

Sdilené slozky

Sdilena sloZka je stejna jako ostatni sloZzky ve sloZce Organizator s tim rozdilem, Ze do ni maji
pristup jiné osoby. Sdilenou slozku muzete vytvofit nebo muzete existujici osobni slozky ve slozce
Organizator nastavit jako sdilené. Urgite, s kym chcete sloZzku sdilet, a jaka prava chcete témto
uzivatelim udélit. Ostatni uzivatelé mohou do sdilené slozky odesilat zpravy, pfetahovat existujici
polozky do této slozky a vytvaret historie diskusi. Systémové slozky Organizator, Kos a Nedokon&ené
sdilet nelze.

Umistite-li dokument do sdilené slozky, osoby s pravy ke sdileni slozky nemaji automaticky prava k
Upravé dokumentu. Aby mohly dokument upravovat, je nutné jim dat prava k upravé dokumentu
klepnutim na poloZku Slozky a poté na kartu Sdilené slozky.

Seznameni s typy polozek aplikace GroupWise

Kazdodenni komunikace ma mnoho podob. VeSkeré potfeby komunikace Ize uspokojit pomoci
aplikace GroupWise, ktera poskytuje moznost doru€eni nejriznéjsich typl polozek. VSechny typy
poloZek jsou vysvétleny dale.

Posta

Postovni zpravy slouzi k zakladni korespondenci, napfiklad k psani vnitfnich sdéleni a dopisu. Viz
,PTjimani e-maill“ na strané 35 a ,Odeslani e-mailu® na strané 23.

Schiizka

Pomoci schiizek mlzete rozesilat pozvani osobam, které se maji zuc€astnit pracovnich setkani nebo
jinych udalosti, a planovat zdroje potfebné pro tato setkani a udalosti. Muzete naplanovat datum, ¢as
a misto setkani. K naplanovani soukromych udalosti, jako je napfiklad navstéva lékafe, pfipomenuti
povinnosti nékomu v urcitou dobu zavolat a podobné, mizete pouzit funkci osobni schiizky. Schizky
se zobrazi v kalendafi. Viz ,Planovani schiizek” na strané 47.

Ukol

Pomoci ukoll muzete do svého kalendare nebo do kalendare jiné osoby umistovat po schvaleni
polozky, které maji byt provedeny. Muzete stanovit termin provedeni Ukolu a uvést prioritu (napfiklad
A1). Nedokon&ené ukoly se pfesouvaji na dalsi den. Viz ,Pridéleni Ukolu® na strané 56.

TIP: MUzete také vytvofit seznam ukolu, ktery neni pfidruzeny ke kalendafi. V tomto typu seznamu
Ukolll Ize pouzit polozku libovolného typu (postovni zpravu, schiizku, ukol, pfipominku nebo
telefonicky vzkaz).

Uvod 13
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Poznamka

Poznamka je zapsana k urcitému datu do vlastniho nebo jiného kalendare. Pomoci poznamek
muzete sebe nebo ostatni upozorfiovat na terminy, svatky, volné dny atd. Na narozeniny, dovolené,
dny vyplaty a podobné udalosti je vhodné upozornovat pomoci osobnich poznamek. Viz ,Odesilani
pfipominek® na strané 50.

Telefonicky vzkaz

Pomoci telefonickych vzkazd mazete informovat jiné uzivatele o telefonatech nebo navstévach. Do
vzkazu je mozné zahrnout dalSi informace, napfiklad jméno volajiciho, telefonni &islo, firmu,
naléhavost telefonatu atd. V zobrazeni telefonického vzkazu nelze pfijimat hovory. Viz ,Odeslani
telefonického vzkazu“ na strané 32.

Identifikace ikon zobrazenych vedle polozek

Uvod

Ikony, které jsou zobrazeny u polozek ve schrance, ve slozce Odeslané polozky a v kalendafi,
znazornuji informace o téchto polozkach. V nasledujici tabulce je popsan jejich vyznam.

Tabulka 1-1 Popisy ikon

lkona Popis

Polozka obsahuje jednu nebo vice pfiloh.

=

Koncept.

PoloZka, kterou jste odeslali.

Polozka, na kterou jste odpovédéli.
Polozka, kterou jste predali.

Polozka, kterou jste prevedli.

PoloZka, na kterou jste odpovédéli a predali ji.

Polozka, na kterou jste odpovédéli a prevedli ji.

Polozka, kterou jste predali a prevedli.

Polozka, na kterou jste odpovédéli, predali ji a prevedlIi..

B HF AF S O 4 RN

Osobni polozka.




lkona

Popis
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Neoteviena poStovni zprava s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
Otevfena poStovni zprava s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Neoteviena nebo oteviena schiizka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Neotevieny nebo otevieny ukol s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Neoteviena pfipominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Oteviena pfipominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
Neotevfeny telefonicky vzkaz s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
Otevreny telefonicky vzkaz s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Na tuto polozku s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou je pozadovana odpovéd.

Neotevieny odkaz na dokument.

Otevieny odkaz na dokument.

Upozornéni pfi sdileni slozky.

Oznameni o sdileném adresafi.

Neoteviena vystavena polozka (sdilena slozka).

Oteviena vystavena polozka (sdilena slozka).

Dalsi informace

Dalsi informace o aplikaci GroupWise mlzete ziskat z nasledujicich zdroja:

Napovéda online

Z Uplné uzivatelské dokumentace dostupné v nabidce Napovéda. V hlavnim okné klepnéte na
poloZku Napovéda a pak pomoci karty Obsah, Rejstfik nebo Hledani naleznéte poZzadované

informace.

Uvod
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Uvod

Webova stranka dokumentace aplikace GroupWise

Kompletni sadu uzivatelské dokumentace a dokumentace ke spravé aplikace GroupWise naleznete

na webové strance dokumentace aplikace GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise18/).

Internetovy €asopis GroupWise Cool Solutions.

Na webové strance Cool Solutions (https://www.novell.com/communities/coolsolutions/category/
groupwise/) naleznete tipy a rady, ¢lanky s popisem funkci a odpovédi na Casté otazky.


http://www.novell.com/documentation/groupwise18/
https://www.novell.com/communities/coolsolutions/category/groupwise/

y I 4

Usporadani

V &asti Uvod jste se seznamili se zaklady webového prostfedi GroupWise. Tato &ast popisuje postup
pfemény zakladniho webového prostredi aplikace GroupWise na efektivné uspofadané prostredi
upraveneé ke spolupraci, které bude vyhovovat vaSemu osobnimu stylu prace.

Usporadani polozek podle kategorii

Kategorie usnadriuji definovani a ureni priorit poloZek v postovni schrance. Kategorie slouzi

k oznaceni urcitych e-mailovych zprav vybranou paletou barev, aby je bylo mozné snaze klasifikovat.
K polozce Ize pfifadit vice nez jednu kategorii, ale jedna kategorie bude vzdy primarni a bude
zobrazovat primarni barevné schéma. Kategorie plati i pro polozky kalendare. Navic je Ize pfidat

k polozkam kalendare stejnym zpusobem jako k polozkam posty.

Prifazeni kategorie

1 Vyberte zpravu, ke které chcete pfidat kategorii.

2 Klepnéte pravym tlaCitkem mysi a potom klepnéte na polozku Kategorie.
3 Vyberte kategorii, kterou chcete pouzit.

4 Klepnéte na tlaCitko OK.

Pridani nové kategorie

1 Ve schrance klepnéte na poloZku Kategorie.

2 Do pole Nova kategorie zadejte nazev nové kategorie a potom klepnéte na tlacitko Pridat.
3 V Casti Kategorie vyberte novou kategorii a potom zadejte barvu textu a pozadi.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Odebrani kategorie polozky

1 Vyberte poloZku, od které chcete odebrat kategorii.

2 Klepnéte pravym tlacitkem a vyberte pfikaz Kategorie.
3 V Casti Kategorie zruste zaskrtnuti policka.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Prejmenovani kategorie

1 Ve schrance klepnéte na polozku Kategorie.
2 Vyberte kategorii, kterou chcete pfejmenovat.
3 Klepnéte na polozku Prejmenovat.

4 Zadejte novy nazev a klepnéte na tlagitko OK.

Usporfadani 17
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Odstranéni kategorie

1 Ve schrance klepnéte na polozku Kategorie.
2 Vyberte kategorii, kterou chcete odebrat.
3 Klepnéte na pfikaz Odstranit.

Usporadani Schranky pomoci slozek

Slozky slouzi k ukladani a organizaci polozek. Ve slozkach mlzete napfiklad seskupovat vSechny
polozky souvisejici s uritym ukolem nebo véci.

Seznameni se slozkami

Seznam slozek zobrazuje slozky, které se vztahuji k aktualné zobrazené slozce. Zde jsou uvedeny
seznamy slozek v zavislosti na kontextu:

+ Kalendai: Zobrazuje seznam vSech kalendart. Zde mizete vybrat, zda chcete zobrazit obsah
kalendare v hlavnim kalendafi. Navic mizete zménit barvu kalendare.

+ Kontakty: Zobrazuje seznam v8ech osobnich adresarl. Vy vychozim nastaveni je adresafem
Castych kontaktu hlavni slozka Kontakty.

+ Dokumenty: Zobrazuje seznam knihoven dokumentu. Ve vychozim nastaveni je vychozi
knihovnou dokumentt hlavni slozka Dokumenty.

Klepnutim na Sipky Rozbalit  a Sbalit - mUzZete rozbalovat a sbalovat slozZky.

Dalsi informace o individualnich slozkach, které mlzete mit v seznamu slozek, naleznete v ¢asti
.Prochazeni seznamu slozek“ na strané 11.

Polozky ve slozkach mizete fadit pfesouvanim. Pfi pfesunuti polozky do slozky je polozka
odstranéna z jednoho mista a umisténa na jiné.

Nedokoncéené polozky je mozné ukladat do pfeddefinované slozky s nazvem Nedokonéené (viz
,=Ulozeni nedokonceného e-mailu® na strané 29). Slozky muzete vefejné zpfistupnit pomoci sdileni
(viz ,Pouzivani sdilenych slozek” na strané 20). Mlzete vytvaret pravidla pro automaticke tfidéni
polozek do raznych slozek (viz ,Vytvoreni pravidla“ na strané 78).

Uprava seznamu slozek

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na panelu nastroji na polozku Slozky.

V okné Spravovat slozky Ize vytvaret, odstrafiovat a sdilet slozky.

Odstranéni slozek

1 Klepnéte na kartu Odstranit slozku v horni ¢asti okna Slozky.
2 Klepnéte na slozku, kterou chcete odstranit.
3 Klepnéte na tlacitko Ano.
Slozky Kalendaf, Schranka, Odeslané polozky, Seznam ukoll, Kontakty, Organizator, Nedokonéené

a Kos nelze odstranit. Slozku Nevyzadana posta Ize odstranit, pouze pokud je vypnuto zpracovani
nevyzadané posty.

Usporadani



Vytvoreni osobni slozky

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na panelu nastroju na polozku Slozky.

2 Vyberte misto v seznamu slozek, kam ma byt slozka pfidana. Ve vychozim nastaveni je slozka
pfidana na prvni misto v organizatoru.

Chcete-li napfiklad pfidat slozku na stejnou Uroven se schrankou, klepnéte na tlagitko Dol

vedle sloZky Schranka. Chcete-li pfidat sloZku do sloZzky Schranka, klepnéte na tlagitko Vpravo
vedle sloZky Schranka.

3 Do pole Nazev slozky zadejte ndzev nové slozky.
4 Klepnéte na tlacitko Pridat slozku.

Prejmenovani slozky

V nékterych pfipadech miizete chtit slozku pfejmenovat, aby nazev Iépe odpovidal jejimu obsahu
(nebo chcete-li odstranit preklep). V programu WebAccess Ize vytvaret nové slozky, ale nelze ménit
nazvy existujicich slozek. Nazvy slozek Ize ménit v klientovi aplikace GroupWise pro systém
Windows.

DalSi informace o spravé slozek naleznete v ¢asti ,Seznameni se slozkami“ na strané 18.

Presun polozky do jiné slozky

1 V seznamu polozek vyhledejte pozadovanou polozku.
2 Poklepanim danou polozku otevrete a potom klepnéte na tlaCitko Presunout.
3 Klepnéte na sloZku, do které chcete poloZzku pfesunout.

Pokud poloZku pfesouvéte do sloZky v organizatoru, obvykle je nejprve tfeba klepnutim na ikonu
Rozbalit = vedle organizatoru zobrazit jeho slozky.

Seznameni se slozkami vysledkul hledani

Slozka vysledkl hledani zobrazuje vysledky dotazu. Po otevfeni slozky aplikace GroupWise
prozkouma kritéria hledani definovana pro tuto slozku, vyhleda vSechny zadané udaje a nalezené
vysledky zobrazi v seznamu polozek. S polozkami ve slozce vysledkl hledani mizete pracovat
stejnym zpUsobem jako s polozkami v jinych slozkach, napfiklad je mlzete otevirat, pfedavat,
tisknout, kopirovat, pfesouvat, odstranovat, ale plvodni polozka zUstava ulozena ve slozce, kde byla
pfi hledani nalezena. To znamen4, Ze kdyZ nékterou z poloZek ve sloZce Vysledky vyhledavani
pfesunete nebo odstranite, polozka bude odstranéna ze seznamu polozek, ale ne ze svého
pavodniho umisténi. Pfi pFistim otevienim slozky vysledk( hledani je opét provedeno hledani a
poloZka je znovu zobrazena.

PrestoZze v programu WebAccess nelze vytvaret nové slozky vysledkd hledani, je mozné pracovat se
slozkami vytvorenymi v klientovi aplikace GroupWise pro systém Windows. Chcete-li v3ak zajistit
zobrazeni co nejaktualngjSich informaci ve slozkach, nikoli pouze jejich kopii ulozenych

v mezipaméti, méli byste pfed otevienim slozky vysledkl hledani klepnout v prohlizeéi na tlacitko
Aktualizovat.
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Pouzivani sdilenych slozek

Sdilena slozka je shodna s ostatnimi slozkami v organizatoru, ale maji k ni pfistup ostatni uzivatelé a
zobrazuje se v jejich organizatorech. Sdilenou slozku mizete vytvofit nebo miizete existujici osobni
slozky ve slozce Organizator nastavit jako sdilené. Urcite, s kym chcete slozku sdilet, a jaka prava
chcete témto uzivatelim udélit. Potom mohou ostatni uzivatelé odesilat do sdilené slozky zpravy,
pfetahovat existujici polozky do této slozky a vytvaret historie diskuzi. Neni mozné sdilet systémové
slozky, mezi které patfi Schranka, Neoteviené polozky, Odeslané polozky, Kalendar, Seznam ukold,
Kontrolni seznam, Organizator, Nedokoncené, Nevyzadana posta a Kos.

Umistite-li dokument do sdilené sloZky, osoby s pravy ke sdileni sloZky mohou dokument €ist, ale
nemaji automaticky prava k jeho upravé. Aby mohli dokument upravit, musite jim poskytnout prava k
Upravam na karté Sdilené slozky.

Osobni slozky mizete sdilet s jinymi uzivateli. Pfijemci sdilené slozky obdrzi upozornéni, ze jste se
rozhodli sloZzku s nimi sdilet. SloZzku potom mohou schvalit nebo odmitnout.

Sdileni stavajici slozky s jinymi uzivateli
1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na panelu nastrojl na polozku Slozky a potom
klepnéte na kartu Sdilené slozky.
2 Vyberte sloZku, kterou chcete sdilet. Slozky, které Ize sdilet, jsou podtrzené.
3 Do pole Jméno zaénéte zadavat jméno uZivatele.

nebo

Klepnutim na polozku Vybér adresy vyhledate uzivatele. DalSi informace o okné Vybér adresy
naleznete v ¢asti ,Pouziti okna Vybér adresy” na strané 60.

4 \yberte mozZnosti pfistupu pro daného uzivatele.
5 Opakuijte Krok 3 az Krok 4 pro kazdého uzivatele, se kterym chcete danou slozku sdilet.
6 Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Schvaleni sdilené slozky

1 Klepnéte na upozornéni na sdilenou sloZzku ve schrance.

2 Klepnéte na pfikaz Schvalit slozku.

3 Nazev slozky je vyplnén implicitné. Provedte na nazvu slozky vesSkeré poZzadované zmény.
4 \yberte umisténi slozky.

5 Klepnéte na tlacitko Pridat slozku.

Vystaveni polozky ve sdilené slozce

1 V seznamu slozZek oteviete sdilenou slozku, do které chcete polozku vystavit.
2 V horni ¢asti seznamu slozek klepnéte na tlacitko Vystavit
3 Zadejte véc a zpravu.
Pole Véc i text zpravy mohou obsahovat odkazy na webové stranky nebo adresy (URL).
4 (Volitené) Klepnutim na tlaCitko Kontrola pravopisu spustite kontrolu pravopisu zpravy.

5 (Volitelné). Chcete-li ke zpravé pfilozit soubory, klepnéte na tlacitko Prilozit. Aby tato vlastnost
byla funkéni, musi prohlize¢ podporovat pfilohy.

6 Klepnutim na tlacitko Vystavit pfidate zpravu do sdilené slozky.

Usporadani



Odstranéni sdilené slozky
Odstranéni slozky, kterou s vami jeji majitel sdili:

1 Pravym tlaCitkem klepnéte na slozku.
2 Klepnéte na pfikaz Odstranit slozku.
3 Klepnéte na tlacitko OK.

Odstraném’mvsloiky, ktera je s vami sdilena, tuto slozku odstranite pouze ze své schranky aplikace
GroupWise. Zadni ostatni uzivatelé nebudou timto krokem ovlivnéni. Pokud jste v3ak vy sdileli slozku
s ostatnimi, pak ji jejim odstranénim odeberete také v§em ostatnim uZivatelim.

Prevod vilastnictvi sdilené slozky

1 Pravym tlaCitkem klepnéte na sdilenou slozku a potom klepnéte na polozku Sdileni.
2 Klepnéte na piikaz Prevést vlastnictvi.

3 Vyberte ze seznamu ucastnikl nebo zadejte uzivatelské jméno uzivatele, na kterého sdilenou
sloZzku prevadite. M{izete také zménit predmét a text zpravy pro upozornéni a zvolit, zda chcete
zUstat ucastnikem.

Jakmile klepnete na tlaitko Odeslat, novy vlastnik obdrzi upozornéni obsahujici vyzvu k pfijeti
vlastnictvi sdilené sloZky spolu s nazvem sdilené sloZky v pfedmétu zpravy.

Prijeti vlastnictvi sdilené slozky

Pokud spravce odstrani, ukon¢i platnost nebo zakaZze pfihlaseni uzivatele se sdilenou slozkou,
vSichni U&astnici této sdilené sloZky obdrzi upozornéni, Ze je sdilend slozka k dispozici. Kterykoliv
Ucastnik této sdilené slozky se mulze stat jejim novym vlastnikem tim, Ze pfijme vlastnictvi slozky.

1 Pravym tladitkem klepnéte na sdilenou slozku a potom klepnéte na polozku Sdileni.

2 Klepnéte na pfikaz Prijmout viastnictvi.
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E-mail

E-mailova zprava je v podstaté textova zprava odeslana pfijemci v elektronické podobé. Zpravy Ize
psat jako prosty text nebo jako text HTML a Ize k nim pfipojovat pfilohy. V8echny pfichozi zpravy jsou
doruceny do slozky Schranka.

¢ ,Odeslani e-mailu® na strané 23

+ Prace s odeslanymi e-maily“ na strané 32

¢ Pfijimani e-maild“ na strané 35

+ Prace s pfijatymi e-maily“ na strané 39

¢ Tisk e-mail(“ na strané 40

¢ Zpracovani nevyzadanych e-mailt (spamu)” na strané 40

Odeslani e-mailu

E-mailovou zpravu odesilanou z programu GroupWise WebAccess muZete poslat bud jako text,
nebo ve formatu HTML. Dale muizete pfipojit soubor, pfidat ke zpravé podpis a provést u zpravy pred
jejim odeslanim kontrolu pravopisu.

Adresar a funkce dokoncovani jmen vam pfi odesilani e-mailové zpravy pomohou rychle a snadno
vyhledat potfebné kontakty.

+ Vytvoreni e-mailu“ na strané 23

+ Formatovani zprav® na strané 24

+ _Kontrola pravopisu zprav“ na strané 25

+ PriloZzeni soubord“ na strané 26

+ Pridani podpisu“ na strané 26

+ UloZeni nedokon&eného e-mailu® na strané 27

+ _Nastaveni vychoziho zobrazeni pro psani“ na strané 29

+ ,Adresovani zprav posty“ na strané 29

+ Vybér moznosti odeslani® na strané 30

+ Vystaveni poznamky“ na strané 31

¢ Odeslani telefonického vzkazu“ na strané 32

Vytvoreni e-mailu

1 Na panelu nastrojl klepnéte na polozku Posta.

2 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Kdyz zaCnete psat, bude se
funkce Dokonceni jména automaticky pokouset nalézt a dokoncit jméno. Tento postup opakuijte i
pro dalSi uzivatele. V pfipadé potfeby zadejte uzivatelska jména do poli Kopie a Slepa.

nebo
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Chcete-li vybrat jména uzivatell ze seznamu, klepnéte na panelu nastroju na poloZku Adresa,
vyhledejte a vyberte jednotlivé uZivatele a klepnéte u kazdého z nich na pole Komu, Kopie nebo
Slepa. Nakonec klepnéte na tladitko OK.

3 Zadejte udaje do pole Véc.
4 Zadejte zpravu.

Po klepnuti na kartu Moznosti odeslani mazete urcit fadu moznosti. Zpravé napfiklad mizete
prifadit vysokou prioritu, poZadovat od pfijemct odpovéd atd.

5 Klepnutim na tlagitko Prilozit pfidate libovolné pfilohy.

6 Klepnéte na tlagitko Odeslat na panelu nastroju.

Formatovani zprav

PFi odesilani zpravy si miizete vybrat z nékolika moznosti formatu. Zpravu mlzete odeslat jako text
nebo ve formatu HTML a mGzete u ni ménit pismo, barvy a rozvrzeni.

+ ,Zména pisma v zobrazeni HTML" na strané 24
+ Formatovani Cislovanych seznam( a seznam( s odrazkami“ na strané 24

+ Vraceni posledni operace zpét* na strané 24

Zmeéna pisma v zobrazeni HTML

Pokud provedete zmény v reZimu zobrazeni Prosty text, pfijemci polozky uvidi tyto zmény v rezimu
zobrazeni Prosty text. Pokud provedete zmény v reZzimu zobrazeni HTML, pfijemci polozky uvidi tyto
zmény v rezimu zobrazeni HTML. O rezimu zobrazeni, ve kterém jste polozku vytvofili, maze byt
vhodné pfijemce informovat.

1 Zkontrolujte, zda je v oteviené vytvarené poloZce zobrazen panel nastrojil HTML.
2 Pomoci panelu nastroji HTML muazete ménit pismo, pfidavat barvy pozadi, obrazky atd.

Nejsou-li zobrazena vSechna tlaCitka panelu zobrazeni HTML, rozSifte zobrazeni polozky.

Formatovani ¢islovanych seznami a seznamu s odrazkami

Do zprav miizete snadno zafadit seznamy s odrazkami nebo Cislované seznamy.

1 Do oteviené polozky vytvarené ve formatu HTML miZete pomoci panelu nastroji HTML vlozit
seznam s odrédZkami nebo €islovany seznam
2 Zadejte poloZzku seznamu a potom stisknutim klavesy ENTER vytvofite dalSi poloZku.

3 Po zadani posledni polozky stisknéte klavesu ENTER dvakrat, ¢imz vypnete formatovani
seznamu.

Vraceni posledni operace zpét

Posledni operaci s textem v polich Véc nebo Zprava vytvarené zpravy lze vratit zpét.

1 Stisknéte kombinaci klaves CTRL+Z.

Informace o dalSich klavesovych zkratkach naleznete v ¢asti Dodatek C, ,Pouzivani
klavesovych zkratek®, na strané 95.
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Kontrola pravopisu zprav

Kontrola pravopisu vam umozni ve vytvarené zpravé vyhledat chybné napsana slova. Funkce ve
vytvarenych poloZzkach vyhledava chybné napsana a opakujici se slova a nespravny zapis velkych
pismen.

Pokud pfi kontrole pravopisu naleznete chybné slovo, mlzete je nahradit navrhovanym slovem,
opravit je ru¢né nebo je vynechat.

V moznostech vytvareni Ize nastavit, aby pfed odeslanim kazdé zpravy byla automaticky provedena

kontrola pravopisu.

Kontrola pravopisu polozky

1 Klepnéte na pole Véc nebo pole Zprava.

2 Klepnéte na tladitko Kontrola pravopisu.
Program WebAccess zvyrazni slova s pravopisnymi chybami.

3 Klepnéte na nékteré ze zvyraznénych slov.

4 \yberte jedno ze slov, které kontrola pravopisu navrhuje jako nahradu pro slovo s chybou.
nebo
Klepnutim na tla¢itko Upravit provedte vlastni opravu.

5 Po dokonceni kontroly pravopisu klepnéte na tlacitko Zpét k Gpravam.

Automaticka kontrola pravopisu polozek

Pravopis Ize automaticky kontrolovat pfi kazdém klepnuti na pfikaz Odeslat.

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na poloZku
Moznosti.

2 Klepnéte na kartu Vytvorit.

3 Vyberte moznost Kontrola pravopisu pied odeslanim.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlagitko Zavrit.

Vybér jazyka kontroly pravopisu

1 Oteviete vytvafenou polozku a klepnéte na pole Véc nebo Zprava.
2 Klepnéte na rozeviraci seznam vedle poloZky Kontrola pravopisu.

3 Vyberte poZadovany jazyk.

E-mail
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Prilozeni soubort

Soubory muzete odesilat ostatnim uzivatelim. K odesilané polozce muzete pfipojit soubory, které
mate na svém pevném disku, disketé nebo sitové jednotce. Pfijemci mohou pfiloZzené soubory
otevirat, ukladat, prohlizet nebo tisknout. Pokud zménite pfiloZzeny soubor po odeslani, pfijemci tyto
zmény neuvidi.

Pokud pfilozite soubor chranény heslem, pfijemce nebude moci pfilohu otevfit nebo zobrazit, dokud
nezada heslo.
1 Oteviete novou polozku.
2 Vyplite pole Komu, Véc a Zprava.
3 Klepnéte na pfikaz Prilozit, pfejdéte na soubor nebo soubory uréené k odeslani a vyberte je.
Chcete-li pfilozeny soubor odebrat, klepnéte na ikonu Odebrat.
4 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Pfesunuti nebo odstranéni souboru z disku nebo sitové jednotky neovlivni soubor, ktery jste pfiloZzili k
polozce a odeslali.

JestliZze odstranite pfilozeny soubor, nebude vymazan z disku nebo sitové jednotky; bude odstranén
pouze ze seznamu pfiloh.

Pridani podpisu

Karta Podpis slouzi k vlozeni podpisu nebo fadku s adresou na konec odesilanych polozek. Aplikace
GroupWise muze napfiklad na konec kazdé odesilané polozky automaticky vlozit vase jméno,
telefonni Cislo a e-mailovou adresu.

Kromé osobnich podpist miize spravce aplikace GroupWise vytvofit globalni podpis pro vSechny
uzivatele. Pokud spravce aplikace GroupWise vyzaduje globalni podpis, je tento podpis automaticky
pfipojen ke vSem odesilanym polozkam. Pokud poloZku odesilate znovu, neni ke zpravé automaticky
pfipojen globalni podpis.

Podpisy vytvofené nebo zménéné v klientovi aplikace GroupWise pro systém Windows se
automaticky zobrazuji v programu GroupWise WebAccess. Obdobné se podpisy vytvorené nebo
zménéné v programu GroupWise WebAccess automaticky zobrazuji v klientovi aplikace GroupWise
pro systém Windows.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku
Moznosti.

Klepnéte na tladitko Vytvorit.

Vyberte mozZnost Povolit podpis.

Klepnéte na polozku Nové, zadejte nazev noveho podpisu a potom klepnéte na tlaCitko OK.

a b WO DN

(Volitelné) Vytvoreni dalSich podpisu. V rozeviracim seznamu Podpis vyberte podpis, ktery si
prejete nastavit jako vychozi, a potom vyberte moznost Nastavit jako vychozi.

6 Zadejte podpis do pfislusného pole.

7 Klepnutim na mozZnost Automaticky pridavat podpis zajistite, Ze se pfi kazdém odeslani polozky
automaticky pfida vas podpis.

nebo

Klepnutim na moznost Pred pfidanim podpisu zobrazit vyzvu nastavite program WebAccess
tak, aby se pred odeslanim polozky dotazal na pfidani podpisu.

8 Klepnéte na tladitko Ulozit a pak na tlagitko Zavrit.
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Ulozeni nedokonc¢eného e-mailu

Seznameni s funkci automatického ukladani

Pfi psani nové zpravy v programu GroupWise WebAccess se polozky automaticky ukladaji. Lze tim
zabranit ztraté vytvarenych zprav v pfipadé&, Zze se program WebAccess nahle ukonéi. Po restartu
programu WebAccess mate moznost tyto zpravy obnovit a dokondit jejich vytvareni.

Nepouzivate-li program GroupWise WebAccess po dobu 10 sekund (vychozi hodnota) a mate néjaké
neodeslané zpravy nebo pokud jste aktivné psali zpravu po dobu 60 sekund (vychozi hodnota),
program WebAccess automaticky ulozi zpravy do slozky Nedokoncené. Program WebAccess
pfidava k nazvu vSech automaticky ukladanych zprav dva znaky, které zpravy odliSuji od ostatnich
polozek ulozenych do slozky Nedokoncené rucné.

Va$ spravce muze funkci automatického ukladani vypnout nebo zménit hodnoty dob nepouzivani a
souvislého pouzivani.

Pokud jsou pfi spusténi programu WebAccess pfitomny automaticky uloZzené zpravy, zobrazi se
zprava s upozornénim. Typ zobrazené zpravy se liSi podle po¢tu automaticky uloZzenych zprav.

+ ,Pokud je obnovena jen jedna automaticky ulozena zprava“ na strané 27
+ _Pohybuje-li se pocet obnovenych automaticky ulozenych zprav mezi dvéma a péti“ na strané 27

+ ,Pokud je obnoveno 6 nebo vice automaticky uloZzenych zprav“ na strané 28

Pokud je obnovena jen jedna automaticky ulozena zprava

Pokud spustite program WebAccess a je obnovena jen jedna automaticky uloZzend zprava, zobrazi
se nasledujici zprava:

Obnovena Zprava
Aplikace WebAccess obnovila nasledujici zpravu:
ftem T
Chcete zpravu oteviit, ulofit jako koncept nebo odstranit?

iOteviit: Ulozit Odstranit Preskodit

K automaticky ulozenym zpravam existuji nasledujici moznosti:
Otevrit: Otevira automaticky uloZené zpravy, takze je mizete dokonc¢it.
Ulozit: UloZi zpravy jako bé&zné polozky do sloZzky Nedokon&ené, takze je Ize dokoncit pozdéji.

Odstranit: Odstrani automaticky ulozené zpravy. Informace obsazené v téchto zpravach jsou trvale
ztraceny.

Preskocit: Zachova ulozené zpravy na disku, ale neobnovi je v programu WebAccess. PFi dalSim
spusténi programu WebAccess se znovu zobrazi okno automatického uloZeni.

Pohybuje-li se poc¢et obnovenych automaticky ulozenych zprav mezi dvéma a
péti

Pokud spustite program WebAccess a po€et obnovenych automaticky uloZzenych zprav se pohybuje
mezi dvéma a péti, zobrazi se nasledujici zprava:
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ObNovens Zarayy

Aplikace WebAccess obnovila nasledujici zpravy:
¥yberte akci, kterou cheete proveést se zpravami, a klepnéte na taditko OK.

| wic |  oDtevfit | ulofit |  Odstranit
tem 1 ®
item 2 ®)

OK Preskocit

K automaticky ulozenym zpravam existuji nasledujici moznosti: Pro kazdou automaticky uloZzenou
zpravu vyberte jednu z téchto moznosti a potom klepnéte na tlagitko OK.

Otevrit: Otevira automaticky ulozené zpravy, takze je muzete dokongit.
Ulozit: Ulozi zpravy jako bézné polozky do slozky Nedokoncené, takze je Ize dokoncit pozdéiji.

Odstranit: Odstrani automaticky ulozené zpravy. Informace obsazené v téchto zpravach jsou trvale
ztraceny.

Chcete-li ulozené zpravy uchovat na disku, ale nechcete je obnovit v programu WebAccess, klepnéte
na tlaCitko Preskocit. Pfi dalSim spusténi programu WebAccess se znovu zobrazi okno
automatického ulozZeni.

Pokud je obnoveno 6 nebo vice automaticky ulozenych zprav

Pokud spustite program WebAccess a po€et obnovenych automaticky ulozenych zprav je vysSi nez
Sest, zobrazi se nasledujici zprava:

Obnovené zpravy

Program WebAccess obnovil neodeslané/neulozeng zpravy
Obnovené zpravy miZete najit ve slofce konceptl ve vadi sloZce Nedokonéené,

OK

Klepnutim na tlagitko OK zpravy ulozZite jako béZné poloZky do sloZzky Nedokon&ené, takZe je bude
mozné dokondit pozdéji.

Vypnuti nebo zapnuti funkce automatického ukladani

Ve vychozim nastaveni je funkce automatického ukladani zapnuta v pfipadé, ze pro pfistup

k systému GroupWise pouzivate vysokorychlostni pfipojeni. Pouzivate-li pfipojeni s nizkou rychlosti,
je funkce ve vychozim nastaveni vypnuta. DalSi informace o moznostech pfihlaseni naleznete zde:
~opusténi aplikace GroupWise Program WebAccess* na strané 9.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na polozku
Moznosti.

2 Klepnéte na kartu Vytvorit.

3 Vyberte moznost Zapnout automatické ukladani, ¢imz funkci automatického ukladani zapnete.

nebo
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Zru$te vybér moznosti Zapnout automatické ukladani, imz funkci automatického ukladani
vypnete.

4 Klepnéte na tlacitko UlozZit a potom na Zavrit.

Ulozeni nedokonéeného e-mailu
1 V oteviené poloZce klepnéte na ikonu Ulozit.
2 Klepnéte na slozku, do které chcete polozku ulozit, a klepnéte na tlaCitko OK.

Koncept zpravy je uloZen do slozky vybrané v kroku 2. Implicitni sloZkou pro nedokon&ené zpravy je
slozka Nedokon¢ené.

Nastaveni vychoziho zobrazeni pro psani

P¥i psani zpravy v programu GroupWise WebAccess muzete vybrat jako vychozi format prosty text
nebo text HTML.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na poloZzku
Moznosti.

2 Klepnéte na kartu Vytvorit.

3 V poli Vychozi zobrazeni pro psani vyberte moznost Prosty text nebo HTML.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tla€itko Zavrit.
Zmeéna zobrazeni jedné polozky:

1 Otevrete polozku.
2 Klepnéte na ikonu HTML nebo > Prosty text.

Adresovani zprav posty
E-mailova zprava ma primarniho pfijemce a pfedmét a je mozné poslat jeji kopie Ci skryté kopie

ostatnim uzivatelim. K postovnim zpravam Ize pfikladat soubory, odkazy na dokumenty, zvukové
zaznamy, videozaznamy a objekty OLE.

Prace s adresarem

i

Informace o pouzivani adresare naleznete v tématu Kapitola 6, ,Kontakty a adresar”, na strané 59.

Kopie

PFijemci kopie obdrzi kopii polozky. Pfijemci kopie jsou uZivatelé, ktefi maji z informaci obsazenych
v poloZce uzitek, ale nejsou za né pfimo zodpovédni nebo se jich poloZky pfimo netykaji. VSichni
pfijemci o zaslani kopie védi. Vidi také jména ostatnich pfijemct kopie.

Skryta kopie

PFijemci slepé kopie obdrzi kopii polozky. Ostatni pfijemci neobdrzi Zadné informace o slepych

kopiich. O odeslani slepé kopie vi pouze odesilatel a jeji pfijemce. Pokud se pfijemce rozhodne
pouzit moznost Odpovédét vSem, pfijemce skryté kopie odpovéd na zpravu neobdrzi.
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Pridani adres do zprav posty

1 Na panelu nastrojl klepnéte na polozku Posta.

2 Do pole Komu zadejte uzivatelské jméno a stisknéte klavesu ENTER. Tento postup opakujte i
pro dalSi uzivatele. V pfipadé potieby zadejte uzivatelska jména do poli Kopie a Slepa kopie.

nebo

Chcete-li vybrat uzivatelska jména ze seznamu, klepnéte na panelu nastroji na polozku Adresa.
Dalsi informace o pouziti nastroje Vybér adresy naleznete zde: ,Pouziti okna Vybér adresy“ na
strané 60.

3 Zadejte udaje do pole Véc.
4 Zadejte zpravu.

U zpravy je mozné po klepnuti na kartu Moznosti odeslani ur€it mnoho moznosti, napfiklad
stanovit vysokou prioritu zpravy, pozadovat odpovéd pfFijemcU atd.

Pokud chcete, mlizete zménit pismo textu zpravy. Dal$i informace naleznete v ¢asti ,Zména
pisma v zobrazeni HTML® na strané 24.

5 Klepnutim na tlagitko Prilozit pfidate libovolné pfilohy.
6 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Vybér moznosti odeslani

+ ,Zména priority odesilané posty“ na strané 30
+ .Zména Nastaveni zabezpeceni (klasifikace) vSech odesilanych poloZzek® na strané 31

+ Zména kédovani MIME zpravy“ na strané 31

Zména priority odesilané posty

+ ,Zména priority vSdech odesilanych polozek® na strané 30

+ Zména priority jedné polozky“ na strané 30

Zmeéna priority vSech odesilanych polozek
1 Chcete-li zménit prioritu vSech odesilanych polozek, klepnéte na ikonu Moznosti a potom na
polozku MozZnosti.
2 Klepnéte na kartu MozZnosti odeslani.
3 Vyberte jednu z nasledujicich moznosti: vysoka, standardni nebo nizka.

Je-li priorita vysoka, bude mala ikona u polozky ve schrance Cervena, standardni priorita bude
oznacena bilou a nizka Sedou barvou.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlaCitko Zavrit.

Zmeéna priority jedné polozky

1 Chcete-li zménit prioritu jedné polozky, otevrete ji a klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
2 Vyberte jednu z nasledujicich moznosti: vysoka, standardni nebo nizka.

Je-li priorita vysoka, bude mala ikona u polozky ve schrance Cervena, standardni priorita bude
oznacena bilou a nizka Sedou barvou.

3 Klepnéte na tlacitko Odeslat.
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Zmeéna Nastaveni zabezpeceni (klasifikace) vSech odesilanych
polozek

Trida (klasifikace) je bezpeénostni nastaveni, které udava pfijemci, zda je polozka dlGvérna, pfisné
tajna atd. Tento udaj je uveden v horni ¢asti polozky. Samo nastaveni tfidy nema za nasledek zadné

Sifrovani nebo dokonalejsi zabezpedeni. Jeho cilem je upozornit pfijemce na relativni citlivost
polozky.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku
Moznosti.

2 Klepnéte na kartu Moznosti odeslani.

3 Vrozeviracim seznamu Tridy vyberte nastaveni zabezpeceni.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlaCitko Zavrit.

Zména kédovani MIME zpravy

Mnoho jazyku vyzaduje ke spravnému zobrazeni urcitych znakt r{izna kédovani znaku. V programu
GroupWise WebAccess mlzete zménit kédovani odesilanych a pfijimanych polozek.
+ ,Zména koédovani vSech odesilanych polozek® na strané 31

+ Zména kédovani jedné polozky“ na strané 31

Zména kédovani vSech odesilanych polozek
1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na poloZku
Moznosti.
2 Klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
3 Vyberte kédovani MIME z rozeviraciho seznamu Kédovani MIME.
4 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlagitko Zavrit.

Zména kédovani jedné polozky

1 V okné E-mailova zprava klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
2 Vyberte kddovani MIME z rozeviraciho seznamu Kédovani MIME.

3 Klepnutim na tlacitko Odeslat na panelu nastroji zpravu odeslete.

Vystaveni poznamky

Poznamka je zprava vystavena pouze do vasi schranky. Poznamky pfedstavuji zpusob vytvareni
osobnich poznamek pro vilastni potfebu.

1 Ve své schrance nebo v kalendafi klepnéte na rozeviraci Sipku vedle polozky Posta a potom na
moznost Osobni poznamka.

2 Zadejte udaje do pole Véc.

3 Zadejte zpravu.

4 Klepnutim na tlacitko Prilozit pfidate libovolné pfilohy.

5 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Vystavit.
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Odeslani telefonického vzkazu

Telefonicky vzkaz je poznamka, kterou muzete poslat jinym uzivatelim aplikace GroupWise jako
upozornéni na telefonaty, které méli v dobé, kdy byli mimo kancelafr nebo jinak nedosazitelni.
Telefonické vzkazy se ukladaji do Schranky prijemce. V zobrazeni telefonického vzkazu nelze
pfijimat hovory.

1 Ve schrance nebo kalendafi klepnéte na rozeviraci Sipku vedle poloZky Posta a nasledné na
moznost Telefon.

2 Do pole Komu zadejte uzivatelské jméno a stisknéte klavesu ENTER. Tento postup opakuijte i
pro dalSi uzivatele.

nebo

Chcete-li vybrat uzivatelska jména ze seznamu, klepnéte na panelu nastroji na polozku Adresa.
DalSi informace o pouziti nastroje Vybér adresy naleznete zde: ,Pouziti okna Vybér adresy“ na
strané 60.

3 Zadejte jméno, spole¢nost a telefonni Cislo volajiciho.
4 Do obsahu zpravy zadejte zpravu.

Pokud chcete, muzete zménit pismo textu zpravy. Dal$i informace naleznete v ¢asti ,Zména
pisma v zobrazeni HTML® na strané 24.

5 Klepnéte na tlagitko Odeslat na panelu nastroju.

Prace s odeslanymi e-maily

Odvolani odeslaného e-mailu

Chcete-li odvolat odeslanou polozku ze schranky pfijemce, pouZijte pfikaz Odstranit ze vSech
schranek. Zpravu posty nebo telefonickou zpravu mazete odvolat u téch uzivatell, ktefi danou
polozku jesté neotevreli. Schuzku, pfipominku nebo ukol Ize kdykoliv odvolat. PoloZzky odeslané
prostfednictvim Internetu do jinych e-mailovych systému vSak jiz odvolat nelze.

1 V seznamu slozek klepnéte na slozku Odeslané polozky.

2 \lyberte poloZku, kterou chcete odvolat, a klepnéte na pfikaz Odstranit ze viech schranek.

3 (VoliteIné) Pfidani komentare

4 Klepnéte na tla€itko OK.

Chcete-li zobrazit uzivatele, ktefi jiz zpravu otevfeli, klepnéte pravym tlacitkem mySi na polozku a
klepnéte na pfikaz Vlastnosti. Pokud byl e-mail jiZ otevien, nelze jej odvolat.

Opétovné odeslani e-mailu
Pfikaz Znovu odeslat slouzi k opétovnému odeslani polozky, napfiklad s opravami.

1 V seznamu slozek klepnéte na slozku Odeslané polozky.
2 Klepnéte pravym tlacitkem a vyberte pfikaz Znovu odeslat.
3 Vlyberte moznost Odvolat ptivodni polozku?, pokud chcete plvodni polozku odvolat.

4 V pfipadé potfeby provedte v polozce pozadované zmény. Potom klepnéte na pfikaz Odeslat na
panelu nastroja.
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Muzete zkontrolovat vlastnosti plvodni polozky. Umozni vam to rozpoznat, zda ji aplikace
GroupWise byla schopna odvolat. Klepnéte pravym tladitkem mySi na poloZku ve sloZce Odeslané
polozky a potom klepnéte na pfikaz Vliastnosti. Pokud jiZ byly poStovni a telefonické vzkazy
otevieny, nemohou byt odvolany.

Kontrola stavu odeslanych e-mailt

Pokud systém elektronické posty pfijemce umoznuje sledovani stavu, mizete obdrzZet informace o
stavu odeslanych poloZek. V okné Vlastnosti Ize kontrolovat stav libovolné odeslané polozky. Muzete
naptiklad zjistit, kdy byla polozka doru¢ena a kdy ji pfijemce oteviel nebo odstranil. Pokud pfijemce
polozku schvalil nebo odmitnul a pFipojil k ni komentafF, je tento komentaF zobrazen v okné Vlastnosti.
Také je zobrazeno, zda pfijemce oznacil ukol jako spinény.

V okné Vlastnosti jsou zobrazeny také informace o pfijatych polozkach. Mlzete zjistit, kdo jesté
polozku pfijal (kromé pfijemct slepé kopie), velikost a datum vytvoreni pfilozenych souborl a dalSi
udaje.

Prehled stavu

Vlastnosti mohou byt zobrazeny dvéma zpUsoby:

+ Zakladni vlastnosti: Zobrazuje hlavicku Vlastnosti a seznam pfijemct. Seznam pfijemcu
zobrazuje jména pfijemcu, co pfijemce s danou poloZkou provedl, datum a ¢as posledni akce a
pfipadné komentare.

+ Upresnéné vlastnosti: Zobrazuje hlavicku Vlastnosti, pfijemce, poStovni Ufady, soubory a
moznosti polozKky. Stranka upfesnénych viastnosti pomaha spravciim aplikace GroupWise
v pfipadé, kdy je tfeba sledovat polozku z divodu odstranovani problému.

Informace o stavu polozky mlzete ulozit a vytisknout.

Kontrola stavu polozky

1 Pravym tlacitkem klepnéte na polozku ve schrance nebo v kalendafi a pak klepnéte na polozku
Vlastnosti.

Uzite€né informace o stavu také poskytuji ikony vedle polozky. DalSi informace naleznete v ¢asti
,ldentifikace ikon zobrazenych vedle polozek® na strané 14.

Chcete-li zménit nastaveni RozSifené vlastnosti, klepnéte na moznost Rozsifené vlastnosti.

Ulozeni informaci o stavu polozky

1 Pravym tladitkem mysSi klepnéte na polozku a pak klepnéte na poloZzku Vlastnosti.
2 Klepnéte na poloZky Soubor > Ulozit jako.

Program WebAccess opatfi polozku doCasnym nazvem souboru. Nazev souboru a vychozi
slozku mizete zmeénit.

3 Klepnéte na tlagitko Ulozit.

E-mail 33



34

Tisk informaci o stavu polozky

1 Pravym tlacitkem mysSi klepnéte na polozku a pak klepnéte na polozku Viastnosti.

2 Klepnutim na polozku Vytisknout zobrazeni zobrazite informace o stavu ve verzi pro tisk. Potom
klepnéte na pfikaz Vytisknout tuto stranku.

3 Vyberte moznosti tisku a obvyklym zplsobem stavovou stranku vytisknéte ve webovém
prohlizeci.

Potvrzeni doruceni odesilanych e-mailu

Program GroupWise WebAccess nabizi nékolik moznosti, jak potvrdit doru€eni polozky.

Sledovani odeslanych polozek

Stav libovolné odeslané poloZzky muzZete zkontrolovat v okné Vlastnosti u pfislusné polozky. DalSi
informace naleznete v ¢asti ,Kontrola stavu odeslanych e-mail(“ na strané 33.

Pfijimani upozornéni o odeslanych polozkach

Pokud pfijimajici e-mailovy systém podporuje zpétna upozornéni, mizete obdrzet upozornéni,
jakmile pfijemce otevfe nebo odstrani zpravu, odmitne pozvani na schiizku nebo dokon¢i ukol.
+ Prijimani upozornéni o v8ech odeslanych polozkach® na strané 34

+ PFijimani upozornéni o jedné poloZce” na strané 34

Prijimani upozornéni o vSech odeslanych polozkach
1 Chcete-li vzdy pfijimat upozornéni o odeslanych poloZkach, klepnéte na ikonu MozZnosti a potom
na polozku MozZnosti.
2 Klepnéte na kartu MozZnosti odeslani.
3 V Casti Zpétné upozornéni zadejte pozadovany typ zpétného upozornéni.
4 Klepnéte na tlagitko Ulozit.

Prijimani upozornéni o jedné polozce
1 Chcete-li ziskat zpétné potvrzeni pro jednu polozku, oteviete zobrazeni polozky a klepnéte na
kartu Moznosti odeslani.
2 V ¢asti Zpétné upozornéni zadejte poZzadovany typ zpétného upozornéni.

3 Klepnéte na tlacitko Odeslat.

Vyzadani odpovédi na odeslané polozky

PFijemce muzete informovat o polozZce, u které potfebujete odpovéd. V programu GroupWise
WebAccess je k poloZce pfidana véta upozorfiujici na skute¢nost, Ze je pozadovana odpovéd. lkona
poloZky ve schrance pfijemce se zméni na dvojitou Sipku.

+ Vyzadani odpovédi na vSechny odeslané polozky“ na strané 35

+ Vyzadani odpovédi na jednu polozku“ na strané 35
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Vyzadani odpovédi na vSechny odeslané polozky
1 PoZadujete-li odpovédi na vSechny odeslané poloZky, klepnéte na ikonu Moznosti a potom na
poloZzku Moznosti.
2 Klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
3 Zadejte, kdy chcete obdrzet odpoveéd.

PFijemci se vedle zpravy zobrazi &3 . Vyberete-li moznost Podle potieby, v horni ¢asti zpravy se
zobrazi oznameni ,Odpovéd pozadovana: Podle potfeby”. Vyberete-li moznost Nejpozdéji do,
objevi se v horni ¢asti zpravy oznameni “Odpovéd pozadovana: Do xx/xx/xx”.

4 Klepnéte na tlaCitka Ulozit > Zavrit.

Vyzadani odpovédi na jednu polozku
1 Pozadujete-li odpovéd na jednu poloZku, oteviete zobrazeni polozky a klepnéte na kartu
Moznosti odeslani.
2 Zadejte, kdy chcete obdrzet odpovéd.

Pfijemci se vedle zpravy zobrazi & . Vyberete-li mozZnost Podle potieby, v horni ¢asti zpravy se
zobrazi oznameni ,Odpovéd pozadovana: Podle potfeby”. Vyberete-li moznost Nejpozdéji do,
objevi se v horni ¢asti zpravy oznameni “Odpovéd pozadovana: Do xx/xx/xx”.

3 Klepnéte na tladitko Odeslat.

Zobrazeni odeslanych polozek

Nékdy mulzete potfebovat zobrazit odeslané polozky. MlzZete napfiklad precist odeslanou polozku,
znovu ji bez oprav odeslat a v nékterych pfipadech ji také odvolat, pokud jesté nebyla pfijemcem
oteviena.

1 V seznamu sloZek klepnéte na slozku Odeslané polozky.

V8echny odeslané polozky jsou umistény v této slozce, dokud je nepfesunete do jiné slozky, nez je
slozka Schranka nebo Kalendar. Je-li odeslana polozka pfesunuta do jiné slozky, neni jiz ve slozce
Odeslané polozky zobrazena. Chcete-li zobrazit odeslané polozky, které byly pfesunuty do jinych
slozek, otevrete tyto slozky.

Razeni odeslanych polozek

Vami odeslané polozky Ize v seznamu Odeslané polozky fadit podle libovolného sloupce.

1 Klepnutim na zahlavi sloupce sefadite zpravy v daném sloupci podle abecedy od A do Z.
Druhym klepnutim na zahlavi sloupce sefadite zpravy v daném sloupci opaéné od Z do A.

Prijimani e-mailt

Systém GroupWise uklada vSechny vaSe pfijaté zpravy, schizky a dal$i polozky do slozky Schranka.
Pfi pfijeti novych poloZek se postovni schranka automaticky obnovi. Je-li po€ita€ vybaven zvukovym
vystupem a ve webovém prohlizeci je otevieno okno programu GroupWise WebAccess, je pfijeti
nove poloZky signalizovano pfehranim zvukového upozornéni.
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Cteni pfijatych polozek

Pfichozi polozky je mozné Cist v poStovni schrance nebo v kalendafi. Ve schrance je zobrazen
seznam vSech polozek, které jste pfijali od ostatnich uzivateld. Osobni schiizky, ukoly a pfipomenuti
se zobrazuji v kalendafi, nikoli ve schrance.

Ve schrance miZete otevirat a &ist véechny typy novych poloZek. Ukoly a pfipominky véak miizete
Cist také v kalendafi. Nové zpravy tak miizete zobrazit pfi prohlizeni planu.

Telefonické vzkazy a postovni zpravy zustanou ve schrance, dokud je neodstranite. Udalosti,
pfipomenuti a Ukoly zlstanou ve schrance, dokud je nepfijmete, neodmitnete nebo neodstranite.
Udalosti, pfipomenuti a ukoly jsou po pfijeti pfesunuty do kalendare.

V8echny polozky ve schrance jsou oznaCeny ikonami. Ikony se méni podle toho,
zda polozka byla nebo nebyla oteviena. DalS§i informace naleznete v ¢asti ,|dentifikace ikon
zobrazenych vedle polozek® na strané 14.

Veskeré neoteviené polozky jsou zvyraznény tuénym pismem, coz usnadiiuje rozeznani polozek a
dokumentt, které jste jesté necetli.

Cteni polozek

Zpravy se automaticky zobrazuji ve formatu, ve kterém byly odeslany. Zpravy se zobrazi za pouziti
vychoziho pisma a velikosti prohlize€e. Datum a €as zprav se zobrazuje ve stejném formatu, jaky je
vybran v pracovni stanici uzivatele.

Cteni zpravy:

1 Poklepanim na zpravu v seznamu zprav ji muzete zobrazit v novém okné.

POZNAMKA: Z dGvod( zabezped&eni se ve zpravach HTML ve vychozim nastaveni nezobrazuiji
obrazky. Chcete-li zobrazit obrazky, klepnéte na text Aplikace GroupWise zabranila zobrazeni
obrazku. Klepnutim sem zobrazite obrazky.

Nastaveni zobrazeni jedné polozky

Zobrazeni jedné polozky Ize zménit pouze v pfipadé, Ze je vytvofena ve formatu HTML.

1 Otevrete polozku.
2 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Prosty text nebo HTML.

Oznaceni polozky jako neprecétené

Otevrete-li zpravu ke ¢teni a poté se rozhodnete, ze si ji chcete precist az pozdéji, mlizete ji oznadit
jako nepfectenou. Jestlize poloZku oznacite jako nepfectenou, bude zvyraznéna tuénym pismem a
jeji ikona se zméni na neotevienou. Budete tak védét, Ze si ji mate precist.

1 V seznamu polozek ve schrance klepnéte na polozku.
2 V horni ¢asti seznamu polozek klepnéte na pfikaz Oznacit jako neprectenou.
Pokud jste polozku otevreli a oznadite ji jako nepfectenou, nezméni to stav poloZky ve vlastnostech.

Pokud jste napfiklad otevreli polozku a poté ji oznadili k pfecteni pozdéji, odesilatel polozky stale vidi
v okné Vlastnosti jeji stav jako Otevieno.
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Oznaceni polozky jako prectené

1 V seznamu polozek ve schrance klepnéte na polozku.
2 Klepnéte na poloZzku Oznacit jako Prectené v horni ¢asti Seznamu polozek.
Oznaceni polozky jako pfectené zmeéni jeji stav ve vlastnostech. Pokud jste napfiklad polozku

neotevreli, ale oznaili ji jako pfectenou, odesilatel polozky stale vidi v okné Vlastnosti jeji stav jako
Otevieno.

Cteni priloh

Program GroupWise WebAccess umoznuje s polozkami odesilat a pfijimat pfilohy. Pokud s polozkou
obdrzite pfilohu, pod pfedmétem bude seznam pfiloh.

Prohlizeni pfrilozenych soubort

Pfi prohlizeni pfilozeného souboru aplikace zobrazi pfilohu v podokné zprav pomoci prohlizece. To je
obvykle rychlejsi nez otevirani, pfiloha vS8ak nemusi byt spravné formatovana. Pokud typ pfilohy neni
podporovan, neni pfikaz Zobrazit k dispozici.

1 Oteviete poloZku s pfilohou.

2 Klepnéte na moznost Zobrazit vedle pfilohy.

Ulozeni pfilozenych souboru

Pokud je ke zpraveé pfilozen soubor, miizete ho pomoci programu GroupWise WebAccess ulozit do
jiného umisténi.
1 Oteviete polozku s pfilohou.
2 Klepnéte na propojeny nazev pfilohy.
3 Vyberte umisténi, do kterého chcete uloZit pfilohu.
nebo

Pokud zprava obsahuje &tyfi nebo vice pfiloh, klepnéte na odkaz Pfilohy pod fadkem Véc.
Otevrfe se dialogové okno stahovani ve webovém prohlizeci.

POZNAMKA: Ve vychozim nastaveni je nazev souboru .zip s pFilohami stejny jako fadek Vé&c zpravy.

Otevirani prilozenych soubort

P¥i otevirani pfiloZzeného souboru zjisti program GroupWise WebAccess spravnou aplikaci, ve které
se ma dany soubor otevfit. MUzZete pfijmout navrhovanou aplikaci, nebo muzZete vybrat cestu a nazev
souboru jiné aplikace.

1 Otevrete polozku s pfilohou.
2 Klepnéte pravym tlaCitkem mysi na propojeny nazev pfilohy a potom klepnéte na pfikaz Otevrit.
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Tisk prilozenych souboru

1 Chcete-li zobrazit obsah pfilozeného souboru, klepnéte v oteviené zpravé na pfikaz Zobrazit
nebo Otevrit.

2 Pokud mate soubor zobrazeny, vytisknéte jej ve webovém prohliZedi jako jakoukoli jinou
stranku.

nebo
Pokud jste soubor otevreli, vytisknéte jej pomoci nativni aplikace.

Odpovidani na e-maily

Na polozku muzete odpovédét pomoci pfikazu Odpovédét. Odpovédét mizete libovolnému uzivateli,
ktery obdrzel ptivodni polozku, nebo pouze odesilateli, bez vytvafeni a adresovani nové zpravy.

Do odpovédi muzete zahrnout také kopii plivodni zpravy. V odpovédi jsou pfed puvodni text
pfedmétu umistény znaky Re:. Text v €asti Véc je mozné upravit.

Odeslani odpovédi na e-mail

1 Otevrete polozku, na kterou chcete odpovédét.
2 Klepnutim na tla¢itko Odpovédét na panelu nastroji muzete odeslat e-mail pouze odesilateli.
nebo
Klepnutim na tlacitko Odpovédét véem odeslete e-mail odesilateli a vSem pfijemcuim.
3 Napiste zpravu a potom klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.
Pokud chcete odpovédét i vSem pfijemclm polozZky a puvodni zprava zahrnovala pfijemce slepé

kopie i pfijemce kopie, vase odpovéd bude odeslana pfijemclm kopie, nikoli v§ak pfijemcim slepé
kopie.

Zména nastaveni psani

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku
Moznosti.

2 Klepnéte na kartu Vytvorit.
3 Chcete-li zapnout funkci automatického ukladani, vyberte moznost Zapnout automatické
ukladani.
4 Vyberte moznosti Kontroly pravopisu, které chcete pouzit, v€éetné téchto:
+ Kontrola pravopisu pred odeslanim
+ Vychozi jazyk
5 Vyberte poZadované zobrazeni pro psani, Prosty text nebo HTML.
Spravce mlze moznost formatu HTML vypnout.
6 Vyberte pozadované moznosti podpisu.
7 Klepnéte na tlagitko Ulozit a pak na tlagitko Zavrit.
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Predavani e-mailu dalsSim pfijemcim
Pomoci pfikazu Pfedat mlzete predavat pfijaté polozky jinym uzivatelim. Zpravy mazete predavat
jako pfilohy nebo vloZzenim do textu. PoStovni zprava obsahuje vase jméno a vSechny vase
dodatecné komentare.

1 Klepnéte pravym tlaitkem na poloZku, kterou chcete pfedat dal.

2 Chcete-li pfedat zpravu vlozenim do textu, klepnéte na pfikaz Predat dal. Text pfedavané zpravy
bude viozen do téla nové zpravy.

nebo
Také ji muzete klepnutim na tlacitko Predat dal jako prilohu pfedat dal jako pFilohu.
3 Pridejte jména uzivateld, kterym chcete polozku pfedat.
4 (VoliteIné) Napiste zpravu.
5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.
Pokud nemuzete schlizku, ukol nebo pfipominku pfijmout, Ize namisto pfedani polozku delegovat.

Pfidélenim stavu Delegovano v okné polozky Vlastnosti oznamite odesilateli, Ze zodpovédnost za
poloZku byla delegovana na jinou osobu.

Prace s prijatymi e-maily

Ulozeni polozky na disk
Ulozené polozky zlstavaji v postovni schrance, navic jsou zkopirovany na zadané misto.

1 Otevrete polozku, kterou chcete ulozit.

2 UloZte stranku stejné jako jakoukoli jinou stranku ve webovém prohlizedi.

Ulozeni informaci o stavu

1 Pravym tladitkem mysSi klepnéte na poloZku a pak klepnéte na poloZzku Vlastnosti.
2 Klepnéte na polozky Soubor > Ulozit jako.

Program GroupWise WebAccess opatfi polozku do€asnym nazvem souboru. Nazev souboru a
vychozi slozku mizete zménit.

3 Klepnéte na tlacitko Ulozit.
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Odstranovani e-mailu

Vybrané polozky ve Schrance odstranite pomoci pfikazu Odstranit. Pomoci pfikazu Odstranit je také
mozné odvolat odeslané polozky. Mizete odvolat postovni a telefonické zpravy v pfipadé, ze je
pfijemci jesté neprecetli nebo v pfipadé, ze nebyly poslany do sité Internet. Schlizky, pfipominky a
ukoly muzete kdykoliv odvolat.

Pokud dostavate nevyzadanou postu vyzadujici ¢asté ruéni mazani, mizete si nastavit funkci
Zpracovani nevyzadané posty. DalSi informace naleznete v €asti ,Zpracovani nevyzadanych e-maill
(spamu)“ na strané 40.

1 Na hlavni strance programu WebAccess vyberte jednu nebo vice polozek a klepnéte na pfikaz
Odstranit.

Odstranéné polozky budou pfesunuty do koSe, ve kterém zlstanou az do jeho vysypani.

Zobrazeni zdroje externich zprav

Pokud pfijimate ¢i odesilate zpravy z vnéjSich systému, mizete zobrazovat zdroj zpravy. Zdroj
obsahuje vSechna data obsazena ve zpravé.

1 Oteviete polozku, kterou jste pfijali z externiho zdroje.
2 Klepnutim na moznost Zobrazit vedle pfilohy Mime.882 ji oteviete.

Razeni prijatych polozek
Vami pfijaté poloZky |ze v seznamu pfijatych polozZek fadit podle libovolného sloupce.

1 Klepnutim na zahlavi sloupce sefadite zpravy v daném sloupci podle abecedy od A do Z.
Druhym klepnutim na zahlavi sloupce sefadite zpravy v daném sloupci opaéné od Z do A.

Tisk e-mailu

Pokud poloZku vytisknete, zobrazi se v horni &asti stranky pole Od, Komu, Datum, Pfedmét, Kopie a
nazvy pfiloh.

1 Chcete-li otevfit polozku v zobrazeni pro tisk, klepnéte po jejim otevieni na moznost Vytisknout
zobrazeni.

DULEZITE: Ve webovém prohlizeéi nepouzivejte piikaz Soubor > Tisknout. Grafickou verzi
polozky zobrazené v programu WebAccess nelze vytisknout v podobé, v jaké se zobrazuje na
obrazovce.

2 Klepnéte na pfikaz Vytisknout tuto stranku.
3 Vyberte moznosti tisku a obvyklym zplsobem stranku vytisknéte ve webovém prohlizeci.

Zpracovani nevyzadanych e-mailu (spamu)

Funkce Zpracovani nevyzadané posty umoznuje stanovit, jak ma byt nakladano s nechténou
internetovou postou, oznacovanou také jako spam, odeslanou na vasi e-mailovou adresu aplikace
GroupWise.

E-mail



Princip zpracovani nevyzadané posty

K internetové posté patfi veSkeré e-maily s adresou odesilatele ve tvaru jmeno@domena.cz,
jmeno@domena.org atd. Vnitini postou jsou e-maily, jejichz odesilatel je sou¢asti vaseho systému
GroupWise a jejichz pole Od obsahuje pouze jméno odesilatele, nikoli internetovou adresu.

Internetova doména je ¢ast e-mailové adresy, ktera nasleduje za znakem @. Adresa
jirka@domena.cz se napfiklad nachazi v internetové doméné domena.cz.

Informace o zpracovani sloZky nevyzadané posty naleznete v ,SloZzka Nevyzadand posta“ na strané
12.

Spravce aplikace GroupWise mUize vypnout zpracovani nevyzadané posty, takze tato funkce nebude
k dispozici.

Blokovani nebo filtrovani e-mailu

Vnitini postu muzete blokovat nebo filtrovat pomoci pravidel. (DalSi informace ziskate v ¢asti
,Vytvofeni pravidla“ na strané 78.) Muzete napfiklad vytvofit pravidlo Odstranit, které pfesune
vSechny e-maily z urcité e-mailové adresy nebo celé domény sité Internet do slozky Ko$. Nebo
muzete nasledujicim postupem vytvofit pravidlo Pfesunout do slozky, které pfesune polozky

s urcitym pfedmétem do slozky Nevyzadana posta.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku
Moznosti.
2 Klepnéte na moznost Pravidla.

3 Vyberte poloZzku Presunout do slozky z rozeviraciho seznamu pole Typ a klepnéte na tlagitko
Vytvorit.

4 Zadejte nazev do pole Nazev pravidla, napfiklad Pravidlo pro filtrovani posty.
5 Pomoci moznosti Definovat podminky pfidejte do pravidla dalSi informace.

¢ V prvnim poli podminky vyberte poloZku Od.

¢ V druhém poli podminky vyberte poloZzku Odpovida.

+ V poslednim poli zadejte jméno osoby nebo ur€itou doménu sité Internet, tak jak se
zobrazuje v poli Od: ve zpravé posty. Napfiklad: jnovak@firma.cz nebo @firma.cz.

6 Jako cilovou slozku vyberte slozku Nevyzadand posta.
7 Klepnéte na tladitko Ulozit.
8 Ovérte, zda je vedle pravé vytvoreného pravidla zaskrtnuté policko a klepnéte na tlaCitko Zavrit.
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Kalendar

Vlastni plan m{izete zobrazovat riznymi zpUsoby a v riznych formatech v&etné denniho, tydenniho a
meésicéniho zobrazeni. Napfiklad mésicni zobrazeni vam umozni zobrazit plan na mésic a v ¢asti s
ukoly uvidite vSechny své vystavené ukoly sefazené podle terminu. DalSi informace o Ukolech
naleznete v &asti Kapitola 5, ,Ukoly a seznam Ukol(*, na strané 55.

Seznameni s kalendarem

Mizete mit nékolik kalendarl, které se zobrazuji ve vaSem zobrazeni kalendare. Pro kazdy kalendar
muzete vytvofit jedinecnou barvu, takze je bude mozné v zobrazeni kalendare rychle rozpoznat.
Jednotlivé kalendare nebo vSechny kalendafe muizete sdilet s ostatnimi uzivateli.

Z mnoha dostupnych typu zobrazeni a vytiskl kalendare mizete vybrat zobrazeni informaci, které
potfebujete. Pfi dalSim pfihlaSeni do programu GroupWise WebAccess se jako vychozi zobrazeni
pouzije to, které jste vybrali pfi posledni relaci.

Kalendar mizete otevfit z naviga¢niho panelu nebo ze slozky Kalendar v hlavnim okné.

Aplikace GroupWise WebAccess automaticky nastavi €as pro udalosti zasilané mezi osobami v
rozdilnych ¢asovych pasmech. Pokud se napfiklad nachazite v New Yorku a planujete konferencni
volani s osobami v Los Angeles v 16:00 vadeho €asu, udalost pfijata pfijemci v Los Angeles zobrazi
konferenéni volani ve 13:00 tamniho ¢asu. Program GroupWise WebAccess pouZiva vzdy to Casové
pasmo, které je nastavené na vasi pracovni stanici.

Pokud potfebujete nastavit, jak ma vas plan prace zobrazovat ¢asy, kdy jste k dispozici pro schizky,
nastavte si plan prace pomoci klientu GroupWise pro systém Windows. Potom muzZete pouzit
program GroupWise WebAccess k zobrazeni svého planu prace.

Sprava kalendare

Zobrazeni kalendare

Existuje nékolik riiznych zplsobl zobrazeni kalendafe GroupWise, a to podle dne, tydne nebo
mésice.

VeSkeré neschvalené polozky v kalendafi jsou zobrazeny kurzivou, coz usnadriuje rozeznani
polozek, které jste dosud neschvalili.
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Otevreni slozky Kalendar nebo zobrazeni kalendare

Karta Kalendar na navigacnim panelu obsahuje panel nastroj(i, ktery poskytuje pfistup k nékolika
moznostem zobrazeni. Zobrazeni, které bylo pouzito pfed zavfenim kalendare, se zobrazi pfi dalSim
otevieni slozky Kalendar.

1 V naviga¢nim panelu klepnéte na moznost Kalendar a pak klepnutim na tlacitka na panelu
nastroju kalendare vyberte pozadované zobrazeni.

Kalendar Ize zobrazit v rdznych formatech, které zahrnuji den, tyden a mésic. Chcete-li pouzit jiné
zobrazeni, klepnéte na jiné tlacitko v panelu nastroji kalendare.

Prvni den tydne urci spravce aplikace GroupWise nebo je pfevzat z nastaveni uctu klienta
GroupWise. Toto nastaveni nelze v programu WebAccess zménit.

Dalsi informace naleznete v tématu ,Zména prvniho dne v tydnu v kalendari“ v UzZivatelské prirucce
klientu aplikace GroupWise 18.

Vybér zobrazovanych kalendaru

Program GroupWise WebAccess umoznuje v hlavnim kalendafi aplikace GroupWise zobrazit vice
kalendara. Muzete si vybrat, zda chcete zobrazit hlavni kalendar aplikace GroupWise, osobni
kalendafe nebo sdilené.

1 V zobrazeni kalendare zaskrtnéte poli¢ka vedle kalendar(, které chcete zobrazit.

Zobrazeni jiného data v kalendari

1 Ve vybéru data v levém rohu zobrazeni kalendare klepnéte na datum.
Dnesni datum je zobrazeno tuéné.

Sipkami v levém rohu se mlzete ve vétsiné jazykil presunout o mésic dozadu nebo dopfedu, zatimco
Sipkami v levém rohu se muzZete presunout o rok.

Zobrazeni celodennich udalosti v kalendari

Celodenni udalosti jsou v zobrazeni dne nebo tydne umistény v horni ¢asti kalendare, v podokné
celodennich udalosti.

Prochazeni kalendare

Navigaci v kalendafi Ize provadét pomoci panelu nastroja kalendare.
1 Chcete-li vybrat zobrazované datum, klepnéte na datum v kalendafi v levém rohu zobrazeni
kalendare.
2 Chcete-li se vratit na dnesni datum, klepnéte na tla€itko Dnes.

3 Chcete-li se posunout o den, o tyden nebo o mésic — podle nastaveni zobrazeni kalendare —
vpfed nebo zpét, klepnéte na ikonu Zpét «« pro posun zpét, nebo na ikonu Vpred '+ pro posun
vpred.

4 Chcete-li zobrazit den, klepnéte na panelu nastroji Kalendar na ikonu Den.
5 Chcete-li zobrazit tyden, klepnéte na panelu nastroji Kalendar na ikonu Tyden.
6 Chcete-li zobrazit mésic, klepnéte na panelu nastroji Kalendar na ikonu Mésic.

Kalendar



Seznameni se stinovanim v kalendari

Schuizky v kalendafi jsou rizné stinované podle toho, jak se dana schiizka zobrazuje:

¢ Zaneprazdnéni: Schlizka se zobrazuje Sedé.
+ Volny ¢as: Schiizka se zobrazuje bile.
+ Mimo kancelaf: Schizka se zobrazuje tmavosedé.

+ Nezavazna akce: Schizka se zobrazuje $edé s bilymi a Sedymi pruhy po stranach.
Zména stavu Zobrazit schiizku jako u schiizky:

1 Oteviete schlizku a klepnéte na moznost Zaneprazdnéni, Volny ¢as, Nezavazna akce, Mimo
kancelar v rozeviraci nabidce Zobrazit jako.

Cteni polozky kalendare

1 V navigaCnim panelu klepnéte na polozku Kalendar.
2 Poklepejte na poloZzku, kterou chcete Cist.

Ve vSech zobrazenich kalendare mizete umistit ukazatel mysSi na vétSinu polozek a zobrazit
informace tykajici se napfiklad fadkd Véc, Cas, Misto a Komu.

Vytvoreni osobniho kalendare

1 V zobrazeni kalendare klepnéte pravym tlaCitkem na sloupec Kalendare vlevo a potom na
poloZzku Novy kalendar.

Chcete-li vytvofit diléi kalendafF, klepnéte pravym tladitkem na kalendaf a potom na polozku
Novy dil¢i kalendafr.

2 Zadejte ndzev nového kalendafe.

3 (Volitelné). Zadejte popis kalendare.

4 (Volitelné). Vyberte barvu kalendare klepnutim na barevny Ctverecek.
5 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlacitko Zavrit.

Zmeéna barvy kalendare

Kazdy kalendar ma pfidruzeny nazev a barvu. Nazev kalendafe nelze v programu WebAccess
upravit, Ize vSak upravit barvu kalendare.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na kalendaf, ktery chcete upravit.

2 Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.

3 Vyberte pozadovanou barvu.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit.

5 Klepnéte na tlacitko Zavrit.
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Pouziti sdilenych kalendaru

Sdileny kalendar je stejny jako ostatni kalendare, ale maji k nému pfistup ostatni uzivatelé a
zobrazuje se také v jejich seznamech kalendarl. Sdilet mlzete stavajici osobni kalendare ve svém
seznamu kalendaru. UrCite, s kym chcete kalendar sdilet a jaka prava chcete témto uzivatelim udélit.
Uzivatelé potom mohou do sdileného kalendare vystavovat kalendarové zaznamy. Sv(j hlavni
kalendar sdilet nemuzete.

Sdileni stavajiciho kalendare s jinymi uzivateli

1

V seznamu slozek klepnéte pravym tlacitkem na kalendar, ktery chcete sdilet a potom klepnéte
na pfikaz Sdileni.

2 Vyberte polozku Sdileno s.

3 Do pole Jméno zacnéte zadavat jméno uZivatele.

4 AZ se jméno uZivatele objevi v seznamu, klepnéte na tla€itko Pridat uzivatele, &imz pfesunete

uzivatele do Seznamu sdileni.

(Volitelné) Chcete-li pfidat uzivatele pomoci nastroje Vybér adresy, klepnéte na tlacitko Vybér
adresy.

Dalsi informace o pouziti nastroje Vybér adresy naleznete zde: ,Pouziti okna Vybér adresy“ na
strané 60.

6 Vyberte moznosti pfistupu pro kazdého uzivatele.

7 Opakuijte Krok 3 az Krok 6 pro kazdého uzivatele, se kterym chcete danou slozku sdilet.

Klepnéte na tlaCitko Ulozit a pak na tladitko Zavrit.

Vystaveni polozky kalendare do sdileného kalendare

1

a b ODN

Klepnéte pravym tlaitkem na sdileny kalendaf a potom klepnéte na pfikazZobrazit pouze tento
kalendar.

Ve sdileném kalendafi vyberte datum a poté v seznamu schiizek klepnéte na ¢as.
(Volitelné). V pfipadé potfeby zadejte véc a misto.
Pfesvédite se, Ze je v rozeviracim seznamu Kalendar vybran spravny kalendar.

Chcete-li zobrazit dal§i moznosti, napfiklad Datum zahajeni, Cas , Zobrazit jako nebo Doba
trvani, klepnéte na tlaCitko Dal$i moznosti.

Klepnéte na tlaCitko Vystavit.

Prevod vlastnictvi sdileného kalendare

1 Pravym tlaCitkem klepnéte na sdileny kalendar a potom klepnéte na polozku Sdileni.

Klepnéte na pfikaz Prevést vlastnictvi.

3 Vyberte ze seznamu U€astnik( nebo zadejte uzivatelské jméno uzivatele, na kterého sdileny

Kalendar

kalendar prevadite. MUZete také zménit pfedmét a text zpravy pro upozornéni a zvolit, zda
chcete zlstat uc¢astnikem.

Jakmile klepnete na tlaitko Odeslat, novy vlastnik obdrzi upozornéni obsahujici vyzvu k pfijeti
vlastnictvi sdileného kalendare spolu s nazvem sdilené sloZky v pfedmétu zpravy.



Prijeti vlastnictvi sdileného kalendare

Pokud spravce odstrani, ukonéi platnost nebo zakaze pfihlaseni uzivatele se sdilenym kalendarem,
vSichni u€astnici tohoto sdileného kalendaie obdrzi upozornéni, Ze je sdileny kalendéf k dispozici.
Kterykoliv t€astnik tohoto sdileného kalendafe se mize stat jeho novym vlastnikem tim, Ze pfijme
vlastnictvi kalendare.

1 Pravym tlaCitkem klepnéte na sdileny kalendar a potom klepnéte na polozku Sdileni.

2 Klepnéte na pfikaz Prijmout viastnictvi.

Odesilani polozek kalendare

Seznameni s ikonami polozek kalendare

Ikony, které se zobrazi v kalendafi, poskytuji dalsi informace o poloZkach. Dal$i informace naleznete
v €asti ,Identifikace ikon zobrazenych vedle polozek® na strané 14.

Planovani schuzek

Pomoci schlizek muzete planovat ¢asové Useky v ur€itych dnech nebo v rozmezi dng.

Pomoci funkce Kdy nema ¢as mizete nalézt Casovy Usek, kdy jsou k dispozici vSechny prostfedky
a uzivatelé, se kterymi si chcete naplanovat udalost. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Hledani doby
zaneprazdnéni pro zjisténi dostupnosti“ na strané 48.

Pokud naplanujete schlizku a zafadite se jako Ucastnik, systém GroupWise za vas tuto schiizku
automaticky schvali.

Naplanovani schiizky pro vlastni potiebu

Pokud se v urgitych obdobich nemuzZete Gcastnit schlizek, naplanujte si pro tato obdobi osobni
schlizku. Pokud vam jiny uzivatel chce navrhnout schiizku, mGze pomoci funkce hledani doby
zaneprazdnéni zjistit, Ze nebudete pfitomni, ale pfesto naplanovat schiizku na stejnou dobu.

Osobni schizky jsou umistény v kalendafi podle uréeného data. Nejsou umistény ani do slozky
Schranka, ani do schranky jiného uzivatele. Podobné se i vSechny osobni schliizky ukladaji do
vaseho hlavniho kalendare aplikace GroupWise. Chcete-li je pfesunout do osobniho kalendare,
pfetahnéte je do néj po vytvoreni.

1 Na panelu nastrojl klepnéte na rozeviraci Sipku vedle tlaitka Posta a potom klepnéte na
polozku Osobni schiizka.
nebo
Ve svém kalendafi vyberte datum a klepnéte na ¢as béhem dne.

2 (Volitelné). Zadejte véc a misto.

3 Zadejte datum zah3jeni.

4 Zadejte datum, ¢as a dobu trvani. Doba trvani muze byt zadana v minutach, hodinach nebo
dnech.

5 Pomoci rozeviraci nabidky Zobrazit jako urCete, jak se ma schizka zobrazovat. Schiizky Ize
zobrazit jako Zaneprazdnéni, Volny ¢as, Mimo kancelar nebo Nezavazné.
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6

(Volitelné) Napiste zpravu.

7 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Vystavit.

Naplanovani schiizky pro vice uzivatell

1 Na panelu nastrojl klepnéte na polozku Schiizka.

Do pole Komu zadejte uzivatelské jméno a stisknéte klavesu ENTER. Tento postup opakujte i
pro dalSi uzivatele. Zadejte pfipadna ID prostfedk(l (napf. konferenéni mistnosti) do pole Komu.
V pfipadé potfeby zadejte uzivatelska jména do poli Kopie a Slepa kopie.

nebo

Chcete-li vybrat uzivatelska jména nebo prostfedky ze seznamu, klepnéte na panelu nastroju na
poloZku Adresa a pfidejte uZivatele pomoci nastroje Vybé&r adresy. Dalsi informace o pouZiti
nastroje Vybér adresy naleznete zde: ,Pouziti okna Vybér adresy” na strané 60.

Va$e jméno je automaticky pfidano do pole schizky Komu. Po odeslani je schiizka automaticky
pfidana do vaSeho kalendafe. Nechcete-li byt do zpravy zahrnuti, odstrafite z pole Komu své
jméno.

Do pole Misto zadejte popis mista.

Je-li ke schiizce jako prostfedek pfidano vice nez jedno misto, bude v poli Misto zobrazeno
pouze prvni misto.

4 Zadejte datum zahajeni.

5 Zadejte datum, ¢as a dobu trvani. Doba trvani mize byt zadana v minutach, hodinach nebo

dnech.

Pomoci rozeviraci nabidky Zobrazit jako urCete, jak se ma schiizka zobrazovat. Schlzky Ize
zobrazit jako Zaneprazdnéni, Volny ¢as, Mimo kancelar nebo Nezavazné.

Zadejte véc a zpravu.

Pokud chcete, mlzete zménit pismo textu zpravy. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Zména
pisma v zobrazeni HTML" na strané 24.

Chcete-li se ujistit, zda jsou lidé a prostfedky pro schlizku k dispozici, klepnéte na kartu Hledani
obsazeného casu. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Hledani doby zaneprazdnéni pro zjisténi
dostupnosti“ na strané 48.

U zpravy je mozné po klepnuti na kartu Moznosti odeslani ur€it mnoho moznosti, napfiklad
stanovit vysokou prioritu zpravy, pozadovat odpovéd pfijemcu atd.

Klepnéte na tlagitko Odeslat na panelu nastroju.

Hledani doby zaneprazdnéni pro zjisténi dostupnosti

Pomoci funkce Kdy nema ¢as mlzete nalézt Casovy Usek, kdy maiji ¢as vSichni uzivatelé a zdroje, se
kterymi chcete naplanovat schlizku.

1
2
3
4
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Ve vytvarené schizce zadejte do pole Komu uzivatelska jména a identifikatory prostredka.
V poli Datum zahajeni uvedte prvni mozny den schuizky.

Zadejte dobu trvani schlzky.

Klepnéte na kartu Hledani obsazeného ¢asu.

Na karté Hledani obsazeného ¢asu lIze plnit nasledujici ulohy:

Zobrazeni Gc¢astnikl prihlasenych na schiizky v kolidujicich éasech: Jména uc¢astnikd,
jejichz vybrany ¢as schizky koliduje s jinym ¢asem schuzky, jsou z pole Komu odstranéna.



Zména €asu schiizky: Pokud v kalendafi klepnete na novy ¢as, pfesunete na néj
naplanovanou schlizku.

Zvyraznéni schizek pro konkrétniho uzivatele: V poli Komu klepnéte na jméno uzivatele,
jehoz schlizky chcete zvyraznit.

Skryti schiizek daného uzivatele: Klepnéte na ikonu vedle uzivatele, jehoz schlizky chcete
skryt.

Zobrazeni schiizek vSech uzivatell: Klepnéte na pfikaz Zobrazit schiizku. Tak zobrazite
vS8echny schizky kazdého uzivatele v poli Komu.

Aktualizace kalendare aktualnimi schiizkami: Klepnéte na pfikaz Aktualizovat. Tak zobrazite
aktualni schuzky kazdého uzZivatele v ¢asti Komu.

Presunuti na jiné datum: Klepnutim na ikonu Sipky sméfujici doleva nebo doprava se
v kalendafi pfesunete na jiné datum.

5 Chcete-li ze seznamu odstranit uzivatele nebo prostifedek, klepnéte na kartu Schiizka. V poli
Komu klepnutim odeberte uzivatelské jméno nebo prostfedek a stisknéte klavesu DELETE.

To je uzite€né, pokud chcete do hledani dostupné konferencni mistnosti zahrnout nékolik
konferen€nich mistnosti a potom vyloucit ty, které nechcete pouzit.

6 Dokoncete schizku a potom klepnéte na tlacitko Odeslat.

Zména naplanovani schiizky

Chcete-li provést zmény osob a prostfedkl schlizky, je mozné schlizku preplanovat.

1 V seznamu slozek klepnéte na slozku Odeslané polozky.

2 Vyberte schizku, kterou chcete zménit, a otevrete ji.

3 V okné Schilizka klepnéte na panelu nastroji na tlagitko Znovu odeslat.

4 \yberte moznost Odvolat ptivodni polozku?, ¢imz odstranite plvodni schizku.
5 Provedte zmény a klepnéte na tlagitko Odeslat na panelu nastroju.

Zruseni schizky

Schlzku muzete zrusit, jestlize jste ji naplanovali vy nebo jestlize mate potfebna prava zastupce
k postovni schrance uzivatele, ktery schiizku naplanoval.

1 Pravym tlacitkem mysSi klepnéte v kalendafi na schizku, kterou chcete zrusit, a klepnéte na
polozku Odstranit.

2 ZaSkrtnutim poli¢ka Odstranit tuto polozku ze vsech schranek poloZzku odstranite ze schranek
ostatnich uzivatell. Pokud chcete polozku odstranit pouze ze své schranky, ponechte toto
policko nezaskrtnuté.

3 (Volitelné) Napiste zpravu vysveétlujici zruseni.
4 Klepnéte na tlacitko OK.

Planovani opakujici se schiizky

Lze planovat denné, tydné, mési¢né nebo ro€né se opakujici schuzky.

1 Na panelu nastrojli klepnéte na polozku Schiizka.
2 Zadejte informace o schlizce a potom vyberte moznost Opakovani.
3 Objevi se dialogové okno. Zadejte do n&j nasledujici informace:
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Kdy: Vyberte jednu z moznosti: Denné, Tydné, Mésiéné nebo Rocné.

Nastaveni frekvence: Vyberte nastaveni frekvence opakujici se schiizky. Jednotlivé moznosti
nachazejici se v této ¢asti se liSi podle toho, jak €asto se schlzka opakuje.

Datovy rozsah: Zadejte, kdy schiizka zacina a kdy konc¢i. Lze zadat poCet opakovani nebo
datum ukonéeni.

4 Klepnéte na tlaCitko OK.

5 Klepnutim na tlacitko Odeslat na panelu nastroji schizku odeSlete.

Zruseni opakujici se schiizky

Opakujici se schlzku Ize zrusit, pokud jste ji naplanovali vy nebo mate potfebna prava zastupce ke
schrance uzivatele, ktery schlizku naplanoval.

1

Pravym tlac¢itkem klepnéte v kalendafi na opakujici se schlizku, kterou chcete zrusit, a poté
klepnéte na pfikaz Odstranit.

Vyberte jednu z nasledujicich moznosti: Odstranit ze vSech schranek, chcete-li schiizku odebrat
ze v8ech schranek, do kterych jste ji odeslali. Pokud chcete polozku odstranit pouze ze své
schranky, tuto moznost nevybirejte.

¢ Odstranit z této schranky: Odebere schlzku z vasi schranky.
+ Odstranit ze schranek prijemct: Odebere schlizku ze schranek v§ech pfijemcu.

+ Odstranit ze vSech schranek: Odebere schizku z vasi schranky i ze schranek v§ech
pFijemcu.

3 (Volitelné) Do pole Odvolat komentar zadejte zpravu vysvétlujici zruSeni.

4 Chcete-li odstranit vSechny instance opakujici se schiizky, klepnéte na moznost Vsechny

instance. Chcete-li odstranit aktualni instanci a vSechny budouci instance schuzky, klepnéte na
moznost Od této instance dal. Chcete-li odstranit pouze aktualni instanci opakujici se schuzky,
klepnéte na moznost Tuto instanci.

Odesilani pripominek

Pfipomenuti jsou vlastné postovni zpravy s tim rozdilem, Ze jsou planovany na urcity den, kdy
se zobrazi v kalendafi. Pomoci pfipomenuti mGzete vyznacit dovolené, svatky, dny vyplaty,
narozeniny apod.

Planovani pripominek pro osobni potrebu

Pfipominka pro osobni potfebu se nazyva osobni pfipominka. Osobni pfipominky jsou umistény
v kalendafi podle ur€eného data. Nejsou umistény ani do slozky Schranka, ani do schranky jiného
uzivatele.

1

V kalendéfi zadejte ve zobrazeni dne zpravu pfipominku do pole Pridat poznamku v &asti
Poznamky a potom stisknéte klavesu ENTER.

nebo

Na panelu nastroju klepnéte na moznost Pripominka.

2 Vyberte datum.

3 Zadejte véc a text pfipominky.

4 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Vystavit.
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Chcete-li pozdéji ziskat pfFistup k informacim, otevfete kalendar a vyberte datum, u kterého jsou tyto
informace zobrazeny. Poklepejte na pfipominku v seznamu pfipominek.

Planovani pripominek pro ostatni uzivatele

1 Na panelu nastrojli klepnéte na moznost Pripominka.

2 Do pole Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte kldvesu ENTER. Tento postup opakujte i
pro dalSi uzivatele. V pfipadé potieby zadejte uZivatelska jména do poli Kopie a Slepa kopie.

nebo

Chcete-li vybrat uzivatelska jména nebo prostfedky ze seznamu, klepnéte na panelu nastrojii na
poloZzku Adresa a pfidejte uzivatele pomoci nastroje Vybér adresy. DalSi informace o pouziti
nastroje Vybér adresy naleznete zde: ,Pouziti okna Vybér adresy” na strané 60.

3 Do pole Datum zahajeni zadejte, kdy se ma tato pfipominka zobrazit v kalendafich pfijemcu.

Pomoci karty Moznosti odeslani mazete ur€it mnoho moznosti, napfiklad nastavit u dané
pfipominky vysokou prioritu, pozadovat odpovéd od pfijemcu atd.

4 Zadejte véc a text pfipominky.
5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Prijem polozek kalendare

Prijeti nebo odmitnuti polozek kalendare

Prijaté schiizky, ukoly ¢i pfipominky mozna nebudete moci schvalit. V aplikaci GroupWise miizete
odesilateli sdélit, zda polozku schvalujete nebo odmitate, mizete zadat droven schvaleni €i
dostupnosti a pfidat komentar. Polozku mlzete také pfevést na jiného uzivatele. Jakym zplisobem
jste s polozkou nalozili, mdze odesilatel zjistit kontrolou jejich vlastnosti.

Odmitnete-li schizku po jejim zahajeni, odesilateli se ve vlastnostech polozka zobrazi jako
odstranéna, nikoli jako odmitnuta.

1 Otevrete schlizku, Ukol nebo pfipominku.

2 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Schvalit nebo Odmitnout.

3 (Volitelné) Zadejte zpravu do pole Komentare pro odesilatele.

Ve vychozim nastaveni mlze odesilatel zobrazit va$ komentar zobrazenim vlastnosti polozky ve
slozce Odeslané polozky. Pokud si chce odesilatel udrzovat lepsi piehled o tom, zda nékdo
odmitl nékterou polozku, muze si v takovém pfipadé nechat zasilat upozornéni. Dal$i informace
o této moznosti jsou k dispozici zde: ,Prijimani upozornéni o vSech odeslanych polozkach® na
strané 34.

4 (VoliteIné) Vyberte kalendaf, v némz se bude zprava zobrazovat.
5 Klepnutim na tlagitko Prijmout nebo Odmitnout zaviete okno

6 Pokud je polozka kalendare nastavena jako opakujici se udalost, budete vyzvani ke schvaleni/
odmitnuti vSech udalosti nebo pouze jedné.
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Delegovani polozek kalendare

Pomoci pfikazu Prevést miizete pfidélit planovanou polozku jinému uzivateli. Odesilatel mize zjistit,
komu jste polozku pfedali podle vlastnosti dané polozky.
1 Poklepanim otevfete schlizku, ukol nebo poznamku.
2 Klepnutim na tlac¢itko Delegovat oteviete formular pro pfevedeni.
3 Do pole Komu zadejte uzivatelské jméno a stisknéte klavesu ENTER.
nebo

Chcete-li vybrat uzivatelska jména nebo prostfedky ze seznamu, klepnéte na panelu nastroji na
polozku Adresa a pfidejte uzivatele pomoci nastroje Vybér adresy. Dalsi informace o pouziti
nastroje Vybér adresy naleznete zde: ,PouZiti okna Vybér adresy“ na strané 60.

4 Zadejte libovolné dalSi poznamky pro pfijemce.
5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Ukladani polozek v kalendari

UloZené polozky zlistavaji v kalendafi, navic jsou zkopirovany na zadané misto. PolozZky jsou
ukladany ve formatu HTML s pfiponou .html, takZe je Ize snadno otevfit ve webovém prohlizeci.
PFilohy jsou ukladany ve svém plvodnim formatu.

1 Oteviete poloZku, kterou chcete uloZit, a potom klepnéte na poloZky Soubor > Ulozit stranku
jako.

2 Zadejte ndzev souboru do pole Nazev.

3 Zrozeviraciho seznamu Ulozit do slozky vyberte umisténi.
nebo
Vyberte moznost Prochazet jiné slozky a pfejdéte do jiného umisténi.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Presunuti schiizky do jiného kalendare

Polozky kalendare Ize pfesunout do jinych kalendard.

1 Vyberte poloZku kalendafe, kterou chcete pfesunout.
2 Klepnéte a pretahnéte poloZzku do nového kalendare.
Jakmile se ikona s polozkou ocitne v platném umisténi, zméni barvu z ervené na zelenou.

Publikovani osobnich kalendaru na Internetu

Své osobni kalendare nebo rozpis volného ¢asu a zaneprazdnéni mizete publikovat na Internetu.
Pokud osobni kalendar publikujete v siti Internet, mize jej zobrazovat kdokoliv z Internetu. Pokud
publikujete osobni kalendar, je publikovan do systémového hostitele publikovani kalendafe. Dalsi
informace o hostiteli publikovani kalendare ziskate od spravce aplikace GroupWise.

MozZnost publikovat osobni kalendar povoluje a zakazuje spravce aplikace GroupWise. Pokud
spravce aplikace GroupWise moznost publikovani osobnich kalendar zakazal, neni tato mozZnost
v klientovi GroupWise zobrazena.
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Publikovani osobniho kalendare

Hlavni kalendar aplikace GroupWise nelze publikovat. MUzete publikovat pouze osobni nebo sdileny

kalendar.

POZNAMKA: Publikované kalendéare se pro identifikaci zobrazi jako ¢ast webové adresy. Nazev
kalendare by nemél obsahovat specialni znaky jako ,!", ,@", ,#* nebo ,{". Ty by mohly zplsobovat
jeho nespravné zobrazeni v Hostiteli publikovani kalendare.

1 V seznamu slozek kalendaie klepnéte pravym tlaCitkem mysi na kalendafr, ktery chcete
publikovat, a klepnéte na mozZnost Publikovat.

2 Vyberte moznost Publikovat.

3 Vyberte ¢asové obdobi.
Pomoci mozZnosti Cely kalendar vyberete cely kalendar.
nebo

Pomoci moznosti Predchozi odeSlete ¢ast kalendare. Vyberete-li moznost Predchozi, je tfeba
vybrat dny, které chcete odeslat.

4 Chcete-li pfidat i soukromé polozky, vyberte moznost Zahrnout soukromé polozky.

5 Chcete-li nékomu poslat odkaz na svUj zvefejnény kalendar, klepnéte na pfikazOdeslat odkaz
na zvefejnéni.
Pokud klepnete na tla¢itko Odeslat odkaz publikovani, otevie se nova e-mailova zprava
s pfislusnym odkazem. Vyberte, komu chcete zpravu odeslat, a klepnéte na tlacitko Odeslat.

6 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlacitko Zavrit.

Uprava nastaveni publikovaného kalendaie

1 V seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem mysi na publikovany kalendaF a klepnéte na
moznost Publikovat.

2 Upravte libovolné moznosti publikovani.
Dalsi informace viz krok Krok 3 az Krok 5, ,Publikovani osobniho kalendare“ na strané 53.
3 Klepnéte na tlagitko Ulozit a pak na tlagitko Zavrit.

ZruSeni zverejnéni kalendare

Pokud zrusite zvefejnéni kalendare, nebude se tento kalendar jiz zobrazovat v seznamu
zvefejnénych kalendarl v hostiteli zvefejnénych kalendari. Pokud se nékdo pfihlasil k odbéru

udalosti z vaseho kalendare, nebude jiz dostavat aktualizace a takovémuto uzivateli se m{ize zobrazit

i chybova zprava.

1 V seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem mysi na publikovany kalendaf a klepnéte na
moznost Publikovat.

2 Zruste zaskrtnuti policka Zverejnit, klepnéte na tlacitko Ulozit a potom na Zavrit.

Kalendar

53



Publikovani rozvrhu volného ¢asu a zaneprazdnéni

Informace o volnu/zaneprazdnéni v aplikaci GroupWise mohou byt zvefejnény, aby k nim mohli
pfistupovat ostatni uzivatelé. K informacim o volnu/zaneprazdnéni mohou pfistupovat ostatni
uzivatelé aplikace GroupWise nebo libovolni uzivatelé, ktefi mohou pfijmout soubor typu . ifb.

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na poloZku
Moznosti.

2 Klepnéte na kartu Kalendar.

3 Vyberte moznost Publikovat informace o mém volnu/zaneprazdnéni.

4 Klepnéte na tlaCitko Odeslat umisténi inf. o zaneprazdnéni.

Klepnete-li na pfikaz Odeslat umisténi inf. o zaneprazdnéni, otevfe se nova zprava posty
s pfislusnym odkazem. Vyberte, komu chcete zpravu odeslat, a klepnéte na tlaCitko Odeslat.

5 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlaCitko Zavrit.

Tisk Kalendare

Tisk z programu WebAccess je zavisly na mozZnostech tisku pouZitého prohlizece.

V mési¢nim zobrazeni mizete vytisknout rizné kalendafové polozky tak, ze v pravém hornim rohu
vyberete typy polozek.

1 Klepnutim na moznost Vytisknout zobrazeni v pravém hornim rohu zobrazeni kalendare
otevrete verzi kalendare pro tisk.

DULEZITE: Ve webovém prohlizedi nepouzivejte pfikaz Soubor > Tisknout. Graficky kalendaF
zobrazeny v programu WebAccess nelze vytisknout v podobé, v jaké se zobrazuje na
obrazovce.

2 Chcete-li zobrazit tisknutelny seznam svych schuzek, poznamek a ukold, klepnéte na pfikaz
Vytisknout tuto stranku.

3 Vyberte moznosti tisku a obvyklym zplsobem kalendar vytisknéte ve webovém prohlizedi.
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Ukoly a seznam ukolu

Ukol je polozka, ktera méa byt dokon&ena k zadanému datu a &asu. Pridélite-li Gkol uZivateli, mize jej
uzivatel pfijmout nebo odmitnout. AZ do odmitnuti nebo dokonéeni se v3ak ukol kazdodenné
objevuje v jeho seznamu ukoll a kalendafi.

Slozka Seznam ukolu obsahuje vSechny ukoly, které vystavite nebo schvalite, a také vSechny ostatni
poloZky, které do ni umistite jako pfipominku, Ze je s poloZkou tfeba pracovat.

Chcete-li zobrazit dalSi informace o Ukolu, aniz byste museli otevirat poloZzku, umistéte mys nad ukol
v dennim nebo tydennim zobrazeni kalendare.

Seznameni s ukoly

Ukol je polozka, ktera ma termin a vyzaduje konkrétni &innost. Ukol si mizZete vystavit sami nebo
muzete schvalit ukol od jiné osoby.

Po schvaleni se ukol k datu zahajeni objevi v kalendafi a pfesouva se vzdy na nasledujici den. Po
uplynuti terminu odevzdani se ukol objevuje v kalendéfi v €astiPo terminu.

Jakmile ukol dokonc¢ite, mlzete jej oznadit jako dokonéeny. Kdyz oznacite Ukol jako dokonéeny, uz
se v kalendafi nepfesouva na dalSi den.

Kdyz je ukol oznacen jako dokoné&eny, aplikace GroupWise vam jako puvodci pfidéleného ukolu
muze poslat upozornéni Stav Dokonc¢eno je umistén v okné Vlastnosti daného Ukolu vEetné data a
Casu, kdy byl ukol oznaéen jako dokoné&eny.

Seznameni se slozkou Seznam ukolu

Slozka Seznam ukolU je systémovou slozkou, ktera se pouziva pro sledovani ukold v aplikaci
GroupWise a dalSich polozek, které vyZaduji néjakou akci. PovaZzujte ji za hlavni seznam vSech
svych ukold.

Pokud vystavujete nebo pfijimate ukol, automaticky se objevi ve slozce Seznam ukolu. Do slozky
Seznam ukolu Ize dale umistit jakykoli typ polozky (poStovni zpravu, schiizku, ukol, pfipominku,
telefonicky vzkaz). Do slozky Seznam ukolt muzete napfiklad umistit e-mail jako pfipomenuti, ze jej
mate vyfidit.

POZNAMKA: Slozka Seznam ukolil nahrazuje slozku Kontrolni seznam, znamou z pfedchozich
verzi aplikace GroupWise. Polozky kontrolniho seznamu se zobrazi ve slozce Seznam ukold, ale
nepfevedou se na ukoly.

Polozky ze slozky Seznam ukol(l se ne vzdy zobrazuji v kalendafi. V kalendafi se zobrazuji pouze
polozky s terminem dokonéeni. Pokud chcete, aby se polozka ze slozky Seznam ukolU zobrazila v
kalendafi, musite ji pfifadit termin, jak je uvedeno v ¢asti ,Pridéleni terminu (data a ¢asu) k polozce
seznamu Ukol(“ na strané 58.
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Po umisténi polozky do slozky Seznam ukold muzete:

*

Zménit jeji pozici ve sloZzce Seznam Ukoll (,Zména usporadani slozky Seznam ukol(* na strané
58)

Pfifadit dané poloZce termin dokonceni (,Pfidéleni terminu (data a ¢asu) k poloZce seznamu
UkolG“ na strané 58)

Oznadit polozku jako dokoncéenou (,Sledovani dokonceni ukolu® na strané 57)

Pouziti ukolt

Ukol je polozka, ktera méa byt dokon&ena k zadanému datu a &asu. PFidélite-li Ukol uZivateli, miZe jej
uzivatel pfijmout nebo odmitnout. Az do odmitnuti nebo dokon&eni se v3ak ukol kazdodenné
objevuje v jeho sloZzce Seznam Ukoll a kalendafi.

Pridéleni ukolu

Kdyz vytvofite ukol, mizete jej pfidélit sami sobé (osobni Ukol) nebo vice osobam.

Pridéleni ukolu jinym uzivatelim

1 Na panelu nastrojl klepnéte na polozku Novy tikol.

Do pole Komu zadejte uzivatelské jméno a stisknéte klavesu ENTER. Tento postup opakujte i
pro dalSi uzivatele. V pfipadé potfeby zadejte uzivatelska jména do poli Kopie a Slepa kopie.

nebo

Chcete-li vybrat uzivatelska jména nebo prostfedky ze seznamu, klepnéte na panelu nastroju na
poloZku Adresa a pfidejte uZivatele pomoci nastroje Vybér adresy. DalSi informace o pouZiti
nastroje Vybér adresy naleznete zde: ,Pouziti okna Vybér adresy“ na strané 60.

3 Zadejte datum, kdy ma byt ukol zahajen, a datum a &as, kdy ma byt dokon&en.

4 Zadejte udaje do pole Véc.

5 (Volitelné) UrCete prioritu Ukolu.

Priorita Ukolu se mlze skladat ze znaku nasledovaného ¢islem, napfiklad A1, C2, B nebo 3.

6 Zadejte popis ukolu.

7 (Volitelné). Po klepnuti na kartu MozZnosti odeslani mizete urcit dal$i moznosti, napfiklad

nastavit Ukolu vysokou prioritu, pozadovat odpovéd od pfijemcu atd.
Klepnéte na tlagitko Odeslat na panelu nastroju.

Pridéleni ukolu sobé samému

1
2
3
4
5

(=2}

Na panelu nastrojli klepnéte na polozku Novy ukol.

Vedle pole Komu klepnéte na tlagitko jednoho uzivatele.

Zadejte datum, kdy ma byt ukol zahajen, a datum a €as, kdy ma byt dokoncen.

Zadejte udaje do pole Véc.

(Volitelné) Urcete prioritu Ukolu.

Priorita Ukolu se mGze skladat ze znaku nasledovaného ¢&islem, napfiklad A1, C2, B nebo 3.
Zadejte popis ukolu.
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7 (VoliteIné). Po klepnuti na kartu Moznosti odeslani mdzete urcit dalSi moznosti, napfiklad
nastavit Ukolu vysokou prioritu, poZzadovat odpovéd od pfijemcl atd.

8 Na panelu nastroju klepnéte na polozku Vystavit.

Sledovani dokonceni ukolu

Kdyz ukol dokongite, miZete jej oznadit jako dokon&eny. Ukoly oznagené jako dokon&ené se uz ve
slozce Kalendar nepfesouvaji na dalsi den. Dokoncené ukoly jsou v kalendafi odliSeny zaskrtnutim.
Ukoly po terminu se zobrazuji v €asti Po terminu vaSeho seznamu ukol(.

Oznacite-li ukol jako dokonceny a gozdéji si uvédomite, Ze jste nékterou z jeho ¢asti nedokondili,
muzete jeho oznaceni opét zrusit. Ukoly, jejichZ oznaceni bylo zruseno, se v kalendafi zobrazi
s aktualnim datem.

Oznaceni polozky jako dokonéené

1 Klepnéte na polozku Kalendar na navigacnim panelu.

Ukoly Ize oznagit jako dokon&ené také ve sloZzce Seznam ukolG. Dal$i informace naleznete v
¢asti ,Sledovani dokon¢eni ukolu“ na strané 57.

2 V ¢asti Ukoly zaskrtnéte poli¢ko vedle daného ukolu.

Oznaceni ukolu jako dokonéeného zrusSite odstranénim zaskrtnuti poli¢ka vedle ukolu.

Kontrola stavu dokonéeni ukolu, ktery jste odeslali

1 V navigacnim panelu klepnéte na sloZzku Odeslané polozky.
Pokud jste pfifadili ukol také sobé, najdete jej ve slozce Kalendar nebo ve slozce Seznam ukol(.
2 Pravym tlaCitkem mysi klepnéte na pozadovany ukol a potom klepnéte na pfikaz Vlastnosti.

Pouziti slozky Seznam ukoll

Slozka Seznam ukolu je systémovou slozkou, ktera se pouziva pro sledovani ukold v aplikaci
GroupWise a dalSich polozek, které vyzaduji néjakou akci. Do slozky Seznam ukol{l Ize umistit
jakykoli typ polozky (postovni zpravu, schlizku, ukol, pfipominku, telefonicky vzkaz).

Piesun polozky z jiné slozky do slozky Seznam ukoll

Béznym zplsobem umisténi poloZzek do slozky Seznam ukolu je pfesun téchto polozek z jinych
slozek. Mlizete napfiklad obdrZet pozvani na schlzku, kde byste méli pfednést kratkou prezentaci.
Tuto schlzku Ize pfidat do slozky Seznam ukolu, takze vam pfipomene, Ze se bliZi prezentace.

1 Otevrete slozku obsahujici polozku, kterou chcete prevést na Ukol, poté otevrete tuto polozku.

2 Klepnéte na pfikaz Presunout.

3 Klepnéte na slozku Seznam ukolu.

Ukol Ize pfesunout do horni nebo dolni &asti seznamu pomoci ipek v pravém rohu stranky
Seznam ukoldU.

4 Otevrete nové presunutou polozku a potom klepnéte na polozku Seznam ukolu.
5 Vyberte moznost Aktivovat termin pIlnéni seznamu tkolt a vyberte termin.
6 Klepnéte na tlacitko Ulozit.
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Ve sloZce Kalendafr je vlevo od poloZek zobrazeno zaskrtavaci poli¢ko. Jakmile polozku slozky
Seznam ukoll dokongite, mlzete ji oznacit zaskrtnutim policka.

Pridéleni terminu (data a ¢asu) k polozce seznamu ukol

1 Oteviete polozku ve sloZzce Seznam ukolu.
2 Zvolte poloZku Termin a potom vyberte datum a €as.
3 Klepnéte na tlagitko Ulozit.

Zména usporadani slozky Seznam ukolti

Poradi polozek ve slozce Seznam Ukolt mGzete zménit nékolika zpusoby:

Presouvani polozek smérem nahoru a dolt v seznamu ukolt

1 Otevrete slozku Seznam ukold.
2 Vyberte poloZku, kterou chcete pfesunout.

3 (Podminéné). Chcete-li presunout polozku v seznamu nahoru, klepejte na Sipku nahoru, ktera se
nachazi nad seznamem slozek, dokud nebude poloZka na pozadovaném misté.

4 (Podminéné). Chcete-li pfesunout polozku v seznamu nahoru, klepejte na Sipku dol(, ktera se
nachazi nad seznamem sloZzek, dokud nebude poloZka na pozadovaném misté.

Presun polozky na prvni nebo posledni misto Seznamu ukolu

1 Otevrete slozku Seznam ukold.
2 Vyberte polozku, kterou chcete pfesunout.

3 (Podminéné). Chcete-li pfesunout polozku na prvni misto v seznamu, klepnéte na Sipku
Presunout nahoru, ktera je umist&€na nad seznamem slozek.

4 (Podminéné). Chcete-li pfesunout polozku na posledni misto v seznamu, klepnéte na Sipku
Presunout dolu, ktera je umisténa nad seznamem Slozek.
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Kontakty a adresar

Adresar slouzi jako nastroj pro spravu kontakt(, telefonni seznam a informacni centrum pro psani
adres. Do adresare Ize ukladat jména a adresy, e-mailové adresy, telefonni Cisla a rizné dalsi
polozky. Slozky kontaktl zobrazuji informace adresare v jednoduchém formatu vizitek s adresou.
Polozky adresafe mohou byt kontakty, skupiny, prostfedky nebo organizace.

Al

Seznameni s adresari

Adresar aplikace GroupWise

Adresar aplikace GroupWise konfiguruje a udrzuje spravce systému GroupWise. Pomoci
systémového adresare mliZzete zobrazit informace o kterémkoli uZivateli systému aplikace
GroupWise.

Protoze adresar aplikace GroupWise byva velmi rozsahly, je mozné pfi hledani jmen misto listovani
v celém adresafi pouzit funkce hledani nebo preddefinovana hledani. DalSi informace naleznete
v Casti ,Zuzeni hledani“ na strané 70.

Informace o uzZivatelich v adresafi GroupWise mlzete zobrazovat, av§ak nikoli upravovat.

Adresar Casté kontakty

Adresar Casté kontakty slouzi pro pFistup k nejéast&ji nebo nejaktualngji pouzivanym zaznamam. V
pfipadé, ze to nastaveni moznosti daného adresafe umoznuje, zkopiruje se zaznam po pouziti ve
zpravé do adresare Casté kontakty. Adresy pridavané klientem GroupWise pro systém Windows se
zobrazuiji také v adresafi Casté kontakty programu GroupWise WebAccess.

| kdyZ adresar Casté kontakty vytvaii aplikace GroupWise, je povaZzovan za osobni adresa¥, protoze
informace v ném uvedené miizete upravovat.

Zaznam umistény do adresare Casté kontakty v ném zlstane, dokud jej neodstranite. Zaznam
zUstava také ve svém plvodnim adresafi.

Osobni adresare

Muzete vytvaret, upravovat, ukladat a pfejmenovavat vice adresarl pro osobni pouziti. Informace o
vytvafeni osobnich adresarl naleznete v ,Vytvareni osobniho adresare” na strané 68.

Informace o jménech a adresach vSech kontaktu (osob, spole€nosti nebo prostfedk(l) uvedenych v
osobnich adresafich mizete pfidavat a odstranovat.

Vytvafite-li vice adresaru, mlzete stejné jméno a adresu zahrnout do nékolika adresaru.

V osobnich adresafich jsou adresy uvedeny podle vasich predvoleb. U osob, které pfidavate do
osobnich adresaru, mlzete naptiklad uvést internetovou adresu nebo neuvadét adresu zadnou.
Mizete také vytvaret osobni skupiny. Pokud ulozite seznam lidi jako skupinu, mizete do pole Komu
napsat pouze nazev skupiny a odeslat tak zpravu celé skupiné.
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Pouziti okna Vybér adresy

Seznameni s oknem Vybér adresy

Okno Vybér adresy predstavuje zjednodusenou verzi programu Adresar a nabizi moznosti potfebné
pro vybér jména nebo vytvoreni skupiny. S oknem Vybér adresy se mlzete setkat na riznych
mistech aplikace GroupWise, napf¥iklad pfi vybéru ¢lent skupiny nebo polozZek pro filtrovani ¢i
hledani. Jeho vzhled a nabizené moznosti se mohou s ohledem na kontext mirné lisit.

Vyberte polozky, které chcete umistit do poli Komu, Kopie nebo Slepa adresované polozky. Seznam
polozek muzete filtrovat podle skupin, lidi, organizace a prostfedkl pomoci rozeviraciho seznamu
Typ polozky. Seznam muzete také pomoci rozeviracich seznamu prohledavat podle celého jména,
kfestniho jména, pfijmeni nebo rfady dalSich moznosti.

Velikost okna Vybér adresy mlzete zménit pfetazenim jeho rohu. Podrobné udaje o kontaktu
zobrazite klepnutim na jméno kontaktu.

Kontakty mazete pfidat do pravého podokna a poté klepnutim na moznost Ulozit skupinu vytvofit
skupinu. Klepnete-li na tla¢itko Odeslat skupinu, mazete vybrat, do kterého adresare bude skupina
ulozena. Jinak bude skupina uloZzena do adresare zobrazeného v okné Vybér adresy. Pokud nejste
spravce s prislusnymi pravy, nemUlzete skupinu ulozit do hlavniho adresare aplikace GroupWise.

Dalsi informace o vytvoreni kontaktu naleznete v ¢asti ,Pridani kontaktu® na strané 61.

Adresovani polozky pomoci okna Vybér adresy

Pro adresovani vytvarenych poloZek pouzijte okno Vybér adresy. Ve vychozim nastaveni nastroj
Vybér adresy simultanné prohledava vSechny adresare a vSechny typy poloZek (skupiny, kontakty i
prostfedky). Hledani je mozné zpfesnit tak, aby zahrnovalo pouze jeden konkrétni adresar a
konkrétni typy poloZek.

Dalsi informace o okné Vybér adresy naleznete v ¢asti ,Pouziti okna Vybér adresy” na strané 60.

1 Ve vytvarené polozce klepnéte na polozkuAdresa na panelu nastroju.
Zobrazi se nastroj Vybér adresy.

2 Do nabizeného pole zadejte skupinu, kontakt nebo prostfedek, jemuz chcete polozku zaslat.
nebo

Klepnéte na ikonu Plus . UmozZni vam to zpfesnit hledani na nasledujici udaje: Jméno, Krestni
jméno, Pfijmeni, Oddéleni a E-mailova adresa. Vyhledavat Ize také pomoci kritérii zacina, je
rovno a neni rovno a podle adreséafe a typu poloZky.

Je napfiklad mozné pomoci filtru pocatecnich pismen zobrazit pouze zaznamy s pFijmenimi
zacinajicimi pismenem D.
3 Klepnéte na tlagitko Hledat.

4 \/yberte skupinu, kontakt nebo prostfedek, ktery se zobrazil ve vysledcich hledani, a potom
klepnéte na polozku Komu, Kopie nebo Slepa.

nebo

Vyberte pole Komu, Kopie nebo Slepa a nasledné poklepejte na jméno uZivatele, kterého
chcete pfidat mezi adresaty pfislusného druhu.

5 (Volitelné) Chcete-li ulozit seznam adres jako skupinu, klepnéte na pfikaz Ulozit skupinu,
zadejte adresaf, nazev skupiny a popis a potom klepnéte na pfikaz Ulozit.

6 Klepnéte na tlacitko OK.
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Pouziti slozky Kontakty

Pomoci slozky Kontakty mizete zobrazovat, aktualizovat, odstrafovat a pfidavat informace o
kontaktech v adreséfi.

§I02ka Kontakty v seznamu slozek aplikace GroupWise ve vychozim nastaveni reprezentuje adresar
Casté kontakty.

\v/eékeré zmeény provedené ve slozce Kontakty se provedou v odpovidajicim adresafri (v adresafi
Casté kontakty ¢i jinde).

Seznam slozZek zobrazuje ve sloZzce Kontakty seznam vSech osobnich adresar(. Klepnutim na
adresar v seznamu slozek muGzete rychle vybrat jiny osobni adresar.

Klepnuti na ikonu Prohlize¢ zprav Quick Viewer na panelu nastrojd vam umozni rychle zobrazit a
upravit podrobnosti pro dany kontakt, skupinu, prostfedek nebo organizaci.

Dalsi informace najdete v ¢astech ,Sprava kontakt(“ na strané 61, ,Sprava skupin® na strané 63,
~Sprava prostfedkd“ na strané 65 a ,Sprava organizaci“ na strané 66.

Sprava kontaktu

Kazda skupina ve sloZce Kontakty je oznacena ikonou L . Poklepanim na kontakt oteviete zobrazeni
polozky kontaktu.

Pridani kontaktu

Kontakt Ize pfidat do adresare Casté kontakty nebo do osobniho adresére.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na polozku Kontakty.
2 \yberte adresaf, do kterého chcete pfidat kontakt.

3 Klepnéte na rozeviraci Sipku vedle polozky Kontakt na panelu nastroji a potom na polozku
Kontakt.

4 Do poli jména zadejte Krestni jméno, Druhé jméno a Pfijmeni kontaktu.
5 Do pole Zobrazené jméno zadejte jméno, které chcete u kontaktu zobrazovat.
Informace v poli Zobrazené jméno se zobrazi v seznamu kontakt(.
6 Klepnutim na nasledujici karty zadejte vSechny ostatni informace, které chcete o kontaktu ulozit:

Shrnuti: (Tato karta je dostupna pouze pfi zméné kontaktu) Tato stranka obsahuje shrnuti
informaci uvedenych na ostatnich strankach.

Kontakt: Tato stranka slouzi k zadani jména kontaktu, jeho fotografie, e-mailové adresy,
telefonnich Cisel a identifikatoru pro rychlé zasilani zprav.

Podrobnosti: Tato stranka slouzi k zadani profese kontaktu, oddéleni, asistenta, narozenin,
vyroCi, manzela/manzelky, déti, zalib a vSech adres sité Internet, které se k danému kontaktu
vztahuji.

Chcete-li zadat internetovou adresu do zaméstnani kontaktu, osobnich informaci nebo informaci
0 zaneprazdnéni, zadejte adresu do odpovidajicich poli.

Adresa: Tuto stranky pouzijte k zadani adres do zaméstnani, domu a libovolnych dalSich adres.

Poznamky: Tato stranka slouzi k zobrazeni vasich interakci s timto kontaktem, které jste zadali
v klientovi aplikace GroupWise pro systém Windows. Tato stranka mlze slouzit jako zapisnik
kontakt(.
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Historie: (Tato karta je dostupna pouze pfi zméné kontaktu.) Tato stranka obsahuje vSechny
poloZky odeslané tomuto kontaktu nebo od néj pfijaté.

7 Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Uprava kontaktu

Kontakty v adresafi Casté kontakty nebo v osobnim adreséfi Ize upravovat. Kontakty v podnikovém
adresafi Ize upravovat, pouze pokud je zkopirujete do svého adresare Casté kontakty nebo do
osobniho adresére.

1 Na naviga&nim panelu klepnéte na kartu Kontakty.

2 \lyberte adresaf, ve kterém chcete upravit kontakt.

3 V seznamu kontaktu poklepejte na kontakt, ktery chcete zménit.

4 Provedte pozadované Upravy kontaktu.

Informace o podrobnostech kontaktu, které Ize zadat na jednotlivych kartach, naleznete v Krok 6
v Casti ,Pridani kontaktu“ na strané 61.

5 Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Odstranéni kontaktu

MGzete odstranit kontakt z adresafe Casté kontakty nebo z osobniho adresafe. Nem(zete odstranit
kontakt z podnikového adresare.

1 Na naviga¢nim panelu klepnéte na kartu Kontakty.

2 \yberte adresaf, ze kterého chcete odstranit kontakt.

3 V seznamu kontaktl klepnéte na kontakt a pak klepnéte na tlagitko Odstranit.

Zména zobrazovaného jména kontaktu

Zobrazované jméno se zobrazuje pfi zadavani jména do pole Komu (nebo Slepa nebo Kopie) ve
zpravé. Zacnete-li psat jméno, napfiklad ,Ta“, doplni funkce Dokoncovani jmen zbytek jména jménem
z adresafe, napfiklad ,Tabitha Hu“. Pokud je ale v adresafi jméno Tabitha Hu dvakrat, napfiklad v
Ugtarné a ve Vybaveni, nepoznate, které jméno funkce Dokon&ovani jmen vyplnila, pokud si
nezobrazite dalSi vlastnosti.

Zobrazované jméno mulzete zménit, abyste snadno poznali, které jméno funkce Dokonc&ovani jmen
vyplnila. Pokud si napfiklad dopisujete s osobou Tabitha Hu v ué¢tarné, mizete zobrazované jméno
zménit na Tabitha-uctarna

1 Na navigaCnim panelu klepnéte na kartu Kontakty.

2 Vyberte adresar, ve kterém chcete upravit kontakt.

3 Poklepejte na kontakt.

4 Zadejte nové jméno do pole Zobrazené jméno.

5 Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Zobrazeni veskeré korespondence s kontaktem

1 Na navigaénim panelu klepnéte na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na adresar, ktery chcete pouzit.
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3 Poklepejte na kontakt.
4 Klepnéte na kartu Historie.
Zobrazi se vSechny polozky pfijaté od tohoto kontaktu a odeslané tomuto kontaktu.

Zapis operaci s kontakty

Funkce poznamek ma jako u deniku moznost protokolovat riizné operace s kontakty.

Na naviga&nim panelu klepnéte na kartu Kontakty.

Klepnéte na adresaf, ktery chcete pouzit.

Poklepejte na kontakt.

Klepnéte na kartu Poznamky.

PFidejte informace vztahujici se ke kontaktu do pole Komentare.

O g A ON -

Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Sprava skupin

Kazda skupina ve sloZce Kontakty je oznacena ikonou 4. Poklepanim na skupinu otevfete zobrazeni
polozky skupiny.

Usporadani adres ve skupinach

Skupina je seznam uzivateltl nebo prostfedku, kterym mizete odesilat zpravy. Skupiny
umozriuji odeslat zpravu nékolika uzivatelim nebo prostfedkiim zadanim nazvu skupiny
do textovych poli Komu, Skryta a Kopie. Existuji dva typy skupin: vefejné a osobni.

Verejna skupina je seznam uzivatel(l vytvofeny spravcem systému GroupWise a je dostupna
kazdému uzivateli aplikace GroupWise. M(ize naptiklad existovat vefejna skupina nazvana Ugetni
oddéleni. Zahrnuje vSechny zaméstnance ucetniho oddéleni. Seznam vefejnych skupin je uveden
v systémovém adreséfi.

Osobni skupina je skupina, kterou vytvofite sami. Své pracovni skupiné napfiklad ¢asto posilate
zpravu o schiizce, a proto si muzZete vytvofit osobni skupinu, do které zahrnete adresy nebo jména
jednotlivych spolupracovnikd a misto schiizky (zdroj).

Vytvoreni a ulozeni osobni skupiny

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na osobni adresar, do kterého chcete skupinu pfidat.

3 Klepnéte na polozku Skupina.

4 Zadejte nasledujici informace:

Vyberte polozku Adresar: Chcete-li pfidat skupinu do jiného adresafe nez do toho jiz
vybraného, klepnéte na rozeviraci seznam.

Nazev skupiny: Zadejte nazev skupiny.

Clenové: Zaénéte zadavat jméno &lena, kterého chcete pfidat do skupiny. AZ se jméno zobrazi,
klepnéte na pfikaz Pridat nebo stisknéte klavesu ENTER. Opakujte pro kazdého uzivatele,
kterého chcete do skupiny pfidat.

Chcete-li vyhledat a vybrat jednotlivé uzivatele postupem popsanym v ¢asti ,Pouziti okna Vybér
adresy” na strané 60, muzete klepnout na polozku Vybér adresy.
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Komentare: Zadejte libovolné komentafe tykajici se skupiny, napfiklad jeji popis.
5 Klepnéte na pfikaz Ulozit a zavfit, ¢imz skupinu ulozite do osobniho adresare.

Zmeéna skupiny
Po vytvofeni skupiny Ize ménit jeji nazev, €lenstvi a komentafe.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na osobni adreséar obsahujici skupinu, kterou si pfejete zménit.
3 Poklepejte na skupinu, kterou chcete zménit.
Skupiny jsou oznaceny ikonou 4.
4 Provedte pozadované zmény a potom klepnéte na pfikaz Ulozit a zavrit.

Pridani kontaktt do skupiny

Pridavate-li kontakty do skupiny, jako napfiklad do podnikového distribu¢niho seznamu, musite mit
od spravce aplikace GroupWise udélena odpovidajici prava.
1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na osobni adreséar obsahujici skupinu, do které si pfejete pfidat kontakty.
3 Poklepejte na skupinu, do které si prejete pfidat kontakty.
Skupiny jsou oznaceny ikonou 4.

4 V gasti Clenové zadnéte zadavat jméno &lena, kterého cheete pfidat do skupiny. AZ se jméno
zobrazi, klepnéte na pfikaz Pridat nebo stisknéte klavesu ENTER.

Opakuijte tento krok pro kazdého uzivatele, kterého chcete do skupiny pfidat.
5 Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Odstranéni kontaktu ze skupiny

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na osobni adreséar obsahujici skupinu, ze které si piejete odebrat kontakty.
3 Poklepeijte na skupinu, kterou chcete z kontakt(l odebrat.

Skupiny jsou oznaceny ikonou 4.

4 V gasti Clenové vyberte uZivatele, které chcete ze skupiny odebrat, a potom klepnéte na pfikaz
Odebrat.

5 Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Adresovani polozek skupiné

1 V zobrazeni polozky klepnéte na tlacitko Adresar na panelu nastroja.
Zobrazi se nastroj Vybér adresy.
2 Zadejte nazev skupiny, do které chcete odeslat poloZku, a potom klepnéte na pfikaz Hledat.

3 (Volitelné) Klepnéte na ikonu Plus . Umozni vam to zpfesnit hledani na nasledujici udaje:
Jméno, Krestni jméno, Prijmeni a Oddéleni. Vyhledavat Ize také pomoci pocatecnich pismen,
stejnych a nestejnych vyraz(l a podle adresare a typu polozky.
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4 \yberte skupinu a klepnéte na tlaitko Komu, Kopie nebo Slepa.

5 Klepnutim na tlagitko OK se vratite do zobrazeni polozky.

Zobrazeni informaci o skupiné

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na adresar obsahujici skupinu, jejiz informace chcete zobrazit.
3 Poklepejte na skupinu, jejiz informace chcete zobrazit.

4 Az skoncite s prohlizenim informaci, klepnéte na pfikaz Zrusit.

Sprava prostredki

Prostfedky jsou polozky, které Ize naplanovat pro schlizky nebo jina pouziti. Prostfedky mohou byt
mistnosti, pocitacové projektory, automobily a dalSi. Spravce aplikace GroupWise definuje
prostfedek udélenim identifikacniho nazvu a jeho pfidélenim uzivateli. Zdroje mohou byt také
zahrnuty do hledani doby zaneprazdnéni, stejné jako uzivatelé. ID zdroj jsou zadavana do
textového pole Komu.

UZivatel ur€eny jako spravce prostfedku je vlastnikem tohoto prostiedku. Vlastnik prostfedku je
zodpovédny za schvaleni a odmitani schizek pro dany prostfedek. Musi mit pro dany prostfedek
plna prava zastupce. Jako vlastnik prostfedku mazete nastavit, ze budete pfijimat upozornéni na
schuzky souvisejici s timto prostfedkem.

+ ,Schvaleni a odmitnuti pozadavk( na prostfedek” na strané 65

+ Pridani osobniho prostiedku® na strané 65

+ Uprava osobniho prostfedku” na strané 66

+ ,Odstranéni osobniho prostfedku® na strané 66

Kazdy prostfedek ve slozce Kontakty je oznacen jako ' . Poklepanim na prostfedek otevrete
zobrazeni polozky prostfedku.

Schvaleni a odmitnuti pozadavk( na prostiedek

Pozadavky m(izete schvalovat a odmitat jen tehdy, pokud jste vlastnikem prostfedku a pokud vam
byla udélena pfistupova prava ke &teni a zapisu.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na panelu nastroji na polozku Zastupce.

2 Klepnéte na prostiedek, ktery vlastnite.

Pokud neni prostiedek, ktery vlastnite, v seznamu uveden, zadejte nazev prostfedku a potom
klepnéte na tlacitko Prihlasit.

3 Klepnéte na polozku, kterou chcete schvalit nebo odmitnout.

4 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Schvalit nebo Odmitnout.

Pfidani osobniho prostredku

Osobni prostfedek Ize pfidat do adresare Casté kontakty i do osobniho adresare.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Vyberte osobni adresaf, do néhoz chcete prostfedek pfidat.
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3 Klepnéte na rozeviraci Sipku vedle polozky Kontakt a potom na poloZku Prostredek.
4 V poli Nazev zadejte nazev prostiedku.
5 Zadejte dalsi informace, které chcete o daném prostfedku zaznamenat.
6 V poli Komentare zadejte komentare k prostfedku.
Muzete napfiklad urcit, jak velka je konferen¢ni mistnost, nebo jaké vybaveni je tam k dispozici.
7 Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Uprava osobniho prostiedku

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na navigacnim panelu na kartu Kontakty.
2 Vyberte osobni adresaF obsahujici prostfedek, ktery chcete zmeénit.

3 Poklepejte na prostifedek.

4 Informace pozadovanym zplsobem upravte.

5 Klepnéte na polozku UlozZit a zavrit.

Odstranéni osobniho prostredku

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Vyberte osobni adresar, ve kterém se prostfedek nachazi, a poté prostifedek vyhledejte.
3 Vyberte prostiedek a klepnéte na pfikaz Odstranit.

Sprava organizaci

Kazda organizace ve sloZzce Kontakty je oznaena ikonou organizace E . Poklepanim na organizaci
oteviete zobrazeni poloZky organizace.

+ _Pridani osobni organizace” na strané 66
+ ,Uprava osobni organizace® na strané& 66

+ ,Odstranéni osobni organizace” na strané 67

Pridani osobni organizace
Do adresare Casté kontakty nebo do osobniho adresare Ize pfidat organizaci.

Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
Vlyberte osobni adresaf, do kterého chcete danou organizaci pfidat.
Klepnéte na rozeviraci Sipku vedle polozky Kontakt a potom na poloZku Organizace.

1

2

3

4 V poli Organizace zadejte nazev organizace.

5 Zadejte dalSi informace, které chcete o organizaci zaznamenat.
6

Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Uprava osobni organizace

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 \yberte adresaf, v némz je umisténa organizace, kterou si pfejete zménit.
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3 Vyhledejte organizaci.

4 Poklepejte na organizaci

5 Informace pozadovanym zplisobem upravte.
6 Klepnéte na polozku Ulozit a zavrit.

Odstranéni osobni organizace

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 \lyberte adresaf, v némz je umisténa organizace, kterou si pfejete odstranit.

3 Vyberte organizaci a klepnéte na tlagitko Odstranit.

4 Klepnéte na tlaCitko OK.

Pouziti astych kontaktl k adresovani polozky

Adresar Casté kontakty slouzi pro pFistup k nejéast&ji nebo nejaktualngji pouzivanym zaznamam.

KdyZ pouzijete ve zpravé adresu, bude zaznam zkopirovan do adresafe Casté kontakty.

Zaznam umistény do adresare Casté kontakty v ném zlstane, dokud jej neodstranite. Zaznam
zUstava také ve svém plvodnim adresafi.

1 Ve vytvarené poloZce klepnéte na poloZku Adresa.

Zobrazi se nastroj Vybér adresy.

2 Klepnéte na ikonu Plus umisténou vedle pole Hledat.

3 V rozeviracim seznamu Vsechny adresare vyberte adresaF Casté kontakty.

4 \/yhledejte a vyberte pozadované uzivatele.

5 U vybranych uzivatel( klepnéte na pole Komu, Kopie nebo Slepa.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

Adresar Casté kontakty mizZete zavfit, ale nemuzete jej odstranit.

Odesilani posty urcitému kontaktu ze slozky kontakt

1 Klepnéte na polozku Kontakty na navigaénim panelu.
2 Klepnéte na adresarF obsahujici kontakt, kterému chcete odeslat e-mail.

3 Vyberte kontakt, kterému chcete odeslat e-mail, a klepnéte na tlaCitko Odeslat postu na panelu

nastroju.
4 Dokoncete psani e-mailu a klepnéte na tlaCitko Odeslat.
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Prace s adresari

Otevreni adresare

Pomoci programu Adresar mliZzete otevirat kontakty a zobrazovat jejich podrobnosti, vybirat adresaty
polozek, vytvaret a upravovat skupiny i vytvaret a odstrafiovat kontakty.

Adresar také poskytuje roz§ifené moznosti, napfiklad vytvoreni nebo zménu osobnich adresarl a
zmeénu poradi vyhledavani funkce Dokoncovani jmen.

1 Chcete-li zobrazit adresar aplikace GroupWise, adresar Casté kontakty a libovolné vami
vytvofené osobni adresare, klepnéte na kartu Kontakty na navigacnim panelu.

2 Klepnéte na adreséf, o ktery mate zajem.

Vytvareni osobniho adresare

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na rozeviraci Sipku vedle polozky Kontakt a potom na polozku Adresar.
3 Zadejte nazev nového adresare a popis (volitelné) a potom klepnéte na pfikaz Ulozit a zavirit.

Uprava osobniho adresare a adresare éastych kontakti

V osobnim adresafi, véetné adresare Casté kontakty, mizete pfidavat nebo odstrafiovat zaznamy,
upravovat existujici informace, kopirovat jména z jednoho adresare do druhého nebo adresar
pfejmenovat.

Kopirovani osobniho adresare

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Pravym tlagitkem klepnéte na adresaf, ktery chcete kopirovat, a potom na pfikaz Ulozit jako.
3 Zadejte nazev nového adresare a popis (volitelné) a potom klepnéte na pfikaz Ulozit a zavrit.

Kopirovani polozek do jiného osobniho adresare

Jména nelze kopirovat do adresare GroupWise.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na adresar a poté vyhledejte zaznamy, které chcete kopirovat.

3 Vyberte jednotlivé zaznamy, které chcete zkopirovat.

4 Klepnéte na tlaCitko Kopirovat.

5 Vyberte osobni adresar, do kterého chcete jména kopirovat, a klepnéte na tladitko OK.

Pfejmenovani osobniho adresare

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na tlaCitko Moznosti adresare.

3 Pravym tlaCitkem mysi klepnéte na osobni adresar, ktery chcete pfejmenovat, a potom klepnéte
na moznost Zména.
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Adresar Casté kontakty nelze pfejmenovat.
4 Zadejte novy nazev a klepnéte na pfikaz Ulozit a zavrit.

Odstranéni zaznamu z osobniho adresare

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na adresar a potom vyhledejte zaznamy, které chcete odstranit.

3 Vyberte jednotliva jména, ktera chcete odstranit.

4 Klepnéte na pfikaz Odstranit.

Odstranéni osobniho adresare

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na navigaénim panelu na kartu Kontakty.

2 Klepnéte pravym tlaCitkem mysi na osobni adresar, ktery chcete odstranit, a potom klepnéte na
pfikaz Odstranit.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Po odstranéni nelze dany osobni adresar obnovit.

Schvaleni sdileného adresare

V klientovi aplikace GroupWise Windows mohou uzivatelé sdilet adresare s ostatnimi. V programu
GroupWise WebAccess adresare sdilet nemUzete, mizete vSak sdilené adresare pfijimat. Po
schvaleni se sdileny adresar zobrazi v seznamu adresarl vedle adresare GroupWise, adresare
Castych kontaktl a osobnich adresaru.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Schranka.

2 Klepnutim na upozornéni na sdileni adresare jej oteviete, pfipadné na adresar klepnéte pravym
tlagitkem mySi a klepnéte na pfikaz Otevrit.

3 Klepnutim na tlagitko Schvalit adresar pfidejte adresar do seznamu adresar(.

Nyni Ize sdileny adresar pouzit pro adresovani polozek nebo vyhledavani informaci o uzivatelich,
stejné jako je to mozné u jinych adresaru.

Zobrazeni uzivatelt, skupin, organizaci a prostredku
v adresafri

Preddefinované filtry v nabidce Zobrazit se pouzivaji v pfipadé, ze chcete v adresafi zobrazit pouze
skupiny, osoby, organizace nebo prostfedky.

Ve vychozim nastaveni jsou v adresafi zobrazeny vSechny zaznamy. A¢koli jsou v8echny skupiny,
organizace a prostfedky oznaceny ikonami, mize byt vyhledani urcitych polozek ve velkych
adresafich obtizné. Pomoci pfeddefinovaného filtru Ize zobrazit pouze typ zaznam, ktery hledate.

Zobrazeni skupin, organizaci nebo prostfedk(l v adresafi:

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na navigaénim panelu na kartu Kontakty.
2 Klepnéte na adresar.
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3 Chcete-li filtrovat seznam podle uzivatell, skupin, prostfedk(i nebo organizaci, klepnéte na ikonu
Filtr .

4 V poli pro hledani zanéte se zaddvanim jména poZadovaného uzivatele nebo nazvu skupiny,

prostfedku &i organizace. Seznam se bude podle vami zadavaného textu prubézné filtrovat.

Adresar pouziva pro identifikaci kontaktud, prostfedku, skupin a organizaci nasledujici ikony
4. Kontakty
Zdroje
=i= Skupiny
E Organizace

V4

Vyhledavani zaznamu v adresari

Kritéria hledani mizete zadat pomoci pfeddefinovanych filtr(i. Je napfiklad mozné pomoci filtru
pocatecnich pismen zobrazit pouze zaznamy s pfijmenimi za€inajicimi pismenem D.

Zuzeni hledani

+ _Hledani v adresari“ na strané 70

+ Hledani vami vytvarené polozky“ na strané 70

Hledani v adresari
Hledani v adresafi Ize filtrovat podle uzivatele, skupiny, organizace nebo podle prostfedku.

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na naviganim panelu na kartu Kontakty.
2 Vlyberte adresaf, ktery chcete hledat.
3 Do pole pro hledani zanéte zadavat hledanou polozku.

Funkce dokon&ovani jmen jméno doplni.

Hledani vami vytvarené polozky

Hledani Ize filtrovat podle uzivatele, skupiny nebo prostfedku a dale podle po¢ate¢nich pismen a
stejnych €i nestejnych vyraz(l. Je napfiklad mozné pomoci filtru pocatecnich pismen zobrazit pouze
zadznamy s pfijmenimi zaginajicimi pismenem D.

1 Ve vytvarené poloZce klepnéte na tlagitko Adresa na panelu nastroju.

Zobrazi se nastroj Vybér adresy. DalSi informace o pouZiti nastroje Vybér adresy naleznete zde:
.Pouziti okna Vybér adresy“ na strané 60.

Definice poradi hledani funkce dokon€ovani jmen

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte v pravém hornim rohu na polozku Moznosti.
2 Klepnéte na kartu Obecné.

3 V poli Dostupné adresare klepnéte (nebo klepnéte se stisknutou klavesou CTRL) na adresare,
ve kterych ma funkce dokon&ovani jmen hledat, a potom klepnéte na pfikaz Pridat.
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4 Chcete-li zménit pofadi vyhledavani adresare, vyberte dany adresaf v seznamu Vybrané
adresare a klepnéte na moznost Posunout doli nebo Posunout nahoru.

5 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlaitko Zavrit.

POZNAMKA: Vychozi zpUsob fazeni je Jméno, PFijmeni. Vyb&rem moznosti Povolit fazeni podle
pfijmeni a jména v moznostech programu WebAccess Ize zménit vychozi nastaveni a vzhled
vysledk( hledani.
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Vyhledavani polozek

Program GroupWise WebAccess obsahuje dvé funkce, které usnadnuji hledani e-maild, schizek a
dalSich polozek aplikace GroupWise.

+ Hledani: Nastroj Hledani se nachazi v pravém hornim rohu slozky a slouzi ke hledani polozek
ve slozZce.

+ Upresnéné hledani: Pfi upfesnéném hledani polozky (Hledani na panelu nastrojll) Ize zadat
mnozstvi kritérii, ktera jeji hledani usnadni.

Seznameni s hledanim v aplikaci GroupWise

Stejné jako jiné vyhledavace i vyhledavani v aplikaci GroupWise vytvafi index celych slov, ktera jsou
obsaZena ve vyhledavanych polozkach. Pokud hledate s pomoci Upfesnéného hledani, aplikace
GroupWise porovnava kritéria hledani a pokou$i se najit shodu se slovy v indexu hledani. Protoze
nastroj Upfesnéné hledani vyhledava cela slova, nenalezne &asti slov ani slova s interpunkci.

Zakladni hledani rozpoznava po sobé jdouci znaky, a to i v pfipadé, Ze nejde o cela slova, az do
doby, dokud se tyto znaky vyskytuji v pfesné stejném pofadi, v jakém byly zadany do pole Hledat.

Pokud napfiklad hledate e-mail, ktery ma v poli Véc text: ,Schiizka ke stavu projektu v utery”, miizete
hledat libovolné slovo nebo vSechna slova z pole Véc pomoci nastroje Hledani nebo Upfesnéné
hledani.

Tento e-mail budete s kazdym vyhledavacim nastrojem hledat podle odliSnych kritérii:

Nastroj Priklad Zpusob hledani

Upfesnéné hledani  schtzka ttery VSechny polozky se slovy ,schiizka”

(podle predmétu) nebo ,utery” v poli Véc.

Hledani schuzka utery VSechny polozky s vyrazem ,schlzka
utery“ pfesné v uvedeném pofradi v poli
Véc.

Hledani schuzka *den VSechny poloZky, které v poli Pfedmét

obsahuji fetézec ,schizka“, za kterym
hned nasleduje den v tydnu.

V celé této ¢asti naleznete dal$i informace, které vam mohou pomoci k UspéSnému hledani.
Podrobnosti o moznostech, operatorech a zastupnych znacich, které Ize pouzit k vytvoreni hledaciho
dotazu, naleznete v €asti ,Vyhledavani s pouzitim kritérii“ na strané 74.
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Hledani slova nebo fraze pomoci nastroje Hledani

Z&kladni hledani vam umozni zobrazit polozky obsahujici konkrétni pfedmét, pfijemce nebo slova.
Nastroj hledani vyhledava ve vSech souborech a slozkach pfesné shody.

PFi pouziti nastroje Najit jsou skryty vSechny polozky, které neodpovidaji vybranym kritériim hledani.
Hledani ve skute¢nosti polozky nepfesune ani neodstrani, ale zobrazi urcité polozky na zakladé
zadanych kritérii. Po vymazani kritérii pro nastroj Najit se skryté polozky opét zobrazi.

1 Otevrete slozku, kterou chcete prohledat.

2 Do pole pro Hledani v pravém hornim rohu stranky zadejte slovo nebo vétu.

Slovo nebo fraze maze byt libovolnym souborem nasledujicich znakl obsazenych v poloZce,
kterou se pokousite najit.

3 Vyberte rozsah hledani:
+ Slozka
+ Ve vSech slozkach
+ Ve vsSech slozkach (které se mnou ostatni sdili)

4 \ seznamu vyberte poZadovanou polozku.

Chcete-li vymazat kritéria hledani, klepnéte na nazev slozky v seznamu slozek.

Vyhledavani s pouzitim kriteérii
1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na panelu nastroji na polozku Hledat.

2 Chcete-li vyhledat urgity text, klepnéte na moznost Plny text nebo Véc a potom do pfislusného
pole zadejte to, co hledate.

3 Chcete-li hledat jméno, klepnéte na moznostOd nebo Komu ¢i Kopie a zadejte do pole jméno.
4 \yberte kazdy typ polozky, ktery hledate a vyberte kazdy zdroj polozky, ktery hledate.

5 Chcete-li hledat polozky podle data vyroby nebo doruceni, vyberte v ¢asti Rozsah kalendarnich
dat moznost Vytvoreno nebo doruéeno mezi a vyberte pfisludna data.

6 Chcete-li hledat polozky oznacené podle prislusnosti do urcité kategorie, vyberte tuto kategorii
v ¢asti Kategorie polozek.

7 V seznamu Prohledat klepnéte na slozky a knihovny, které chcete prohledat.
Klepnutim na znaménko plus vedle své uzZivatelské slozky muzete rozbalit jeji strukturu.

Ve vychozim nastaveni se prohledavaji vSechny slozky. Chcete-li nastaveni urychlit, vyberte
pouze sloZky, které chcete prohledat.

8 Klepnéte na tlacitko Hledat.

Zuzeni hledani
Ke zpfesnéni hledani Ize pouzit nastroj Upfesnéné hledani.

+ Do prvniho pole okna Hledat zadejte neobvykla slova, ktera se v poloZce vyskytuji. Pokud
hledate bézna slova, budou vysledky hledani pravdépodobné pfilis rozsahlé na to, aby vam
pomohly.
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+ Rychlost vyhledavani zvysite vybé&rem slozZek, ve kterych se dana poloZka pravdépodobné
nachazi.

¢ Pokud nemuzete dokument nebo zpravu nalézt, zkontrolujte, zda jste spravné zadali slova ve
vyhledavacich kritériich. Zkontrolujte také syntaxi hledani a ujistéte se, ze ve funkci hledani
zadavate pfesné to, co chcete nalézt.

Zobrazeni vysledku hledani

PrestoZe v programu WebAccess nelze vytvaret nové slozky vysledkd hledani, je mozné pracovat se
slozkami vytvorenymi v klientovi aplikace GroupWise pro systém Windows. Chcete-li v3ak zajistit
zobrazeni co nejaktualngjSich informaci ve slozkach, nikoli pouze jejich kopii ulozenych

v mezipaméti, méli byste pfed otevienim slozky vysledkd hledani klepnout v prohlizeéi na ikonu
Aktualizovate . Ta se nachazi na panelu nastrojU.

Vysledky hledani mazete kdykoli zobrazit vybranim odpovidajici slozky.

Vyhledavani textu v polozkach

V oteviené polozce klepnutim pouzijte stisknutim klaves CTRL+F nastroj hledani v prohlizedi.
Potfebujete-li napovédu, zkuste napovédu v prohliZzedi, ktera se obvykle aktivuje klavesou F1.
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Pravidla

Radu operaci aplikace GroupWise, napfiklad odpovéd v pfipadé neptitomnosti, odstrariovani
polozek nebo fazeni polozek do slozek, miizete automatizovat pomoci pravidel, kterymi definujete
soubor podminek a operaci, které budou provedeny u polozky, jez dané podminky splfiuje.

Seznameni s pravidly

Kdyz vytvafite pravidlo, musite u€init nasledujici kroky:

+ Nazvat pravidlo.
+ Vyberte udalost. Ta je nezbytna pro spusténi pravidla.
+ Vybrat typy polozek, kterych se bude pravidlo tykat.
+ PFidat akci. Akce je Cinnost, kterou ma pravidlo vykonat po spusténi.
+ Ulozte pravidlo.
+ Zkontrolujte, zda je pravidlo zapnuto.
Pravidla jsou ulozena ve schrance aplikace GroupWise ve vaSem postovnim ufadé. Proto jsou

pravidla, ktera definujete v jinych klientech GroupWise, uvedena i v aktualnim seznamu pravidel
a plati i pfi pouziti programu GroupWise WebAccess.

Pravidla vytvofena v programu GroupWise WebAccess mUizete upravovat. Pravidla vytvofena

v jiném klientu GroupWise muzete upravovat, pokud neobsahuiji vice funkci, nez Ize nastavit

v programu GroupWise WebAccess. Napfiklad klient GroupWise pro systém Windows umozriuje
vytvaret pravidla pro odesilané polozky. Pravidla v programu GroupWise WebAccess vSak tuto funkci
neobsahuiji, a proto toto pravidlo nelze upravovat.

Akce, které muze pravidlo provadét
V nasledujici tabulce jsou uvedeny akce, které Ize provést nastavenim pravidel:

Tabulka 8-1 Akce, které muze pravidlo provadét

Akce Vysledek

Nepfitomnost Odeslani automatické odpovédi odesilatelim novych polozek. Pokud napfiklad musite
byt nékolik dni mimo pracovisté, mizete pomoci pravidla odesilat odpovéd, ve které
oznamite, kdy se vratite. Odpovédi se posilaji kazdému pfijemci pouze jednou.

Odstranit Odstrani nebo odmitne jakoukoli poloZku splfiujici podminky pravidla. Pravidlo mGze
napfiklad odmitnout v§echny schlizky naplanované na urcity den v tydnu, pokud jste
v tento den vzdy zaneprazdnéni.

Predat dal P¥i spInéni podminek pravidla pfeda poloZzku jednomu nebo vice uzivatelim. Pokud
jste napfiklad ¢leny nejvy$siho vedeni, miiZzete pouzivat pravidlo, které pfedava
informace o schlizkach vedoucim pracovnikiim na niz$ich urovnich.
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Akce Vysledek

Pfesunuti do PFi spInéni podminek pravidla pfesune polozku do sloZky. MlzZete napfiklad chtit, aby
slozky byly vSechny polozZky s ur€itym slovem v poli Véc pfesunuty do spole€né slozky.
Odpovédét P¥i spInéni podminek pravidla odeSle odesilateli pfipravenou odpovéd. Pokud

napfiklad musite byt nékolik dni mimo pracovisté, miuzete pomoci pravidla odesilat na
prichozi polozky odpovéd, ve které odesilateli oznamite, kdy se vratite.

Pomoci funkce Definovat podminky mizete zabranit odesilani odpovédi do diskusnich
a jinych velkych skupin.

Vytvoreni pravidla

Pravidla vdm mohou pomoci fadit zpravy, informovat ostatni, Ze jste na dovolené, nebo pfedavat
zpravy na jiny e-mailovy ucet.

Vytvoreni zakladniho pravidla

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku
Moznosti.

Klepnéte na moznost Pravidia.

Zvolte typ pravidla, které chcete vytvofit.

Klepnutim na tlacitko Vytvorit oteviete formular Vytvoreni pravidla.
Napiste nazev do pole Nazev pravidla.

O g~ WD

Chcete-li dale omezit polozky ovlivnéné danym pravidlem, vyberte pfislusné moznosti v Easti
Definovat volitelné podminky.

Dalsi informace naleznete v ¢asti ,Seznameni s poli pravidla“ na strané 79.
7 Definujte akce, které ma pravidlo provadét.

U nékterych akci, napfiklad Pfesunuti do slozky a Odpovédét, je nutno doplnit dodatecné
informace.

8 Klepnéte na tlagitko Ulozit.

Aby pravidlo mohlo fungovat, je tfeba jej povolit. Viz ,Zapnuti nebo vypnuti pravidla.” na strané 81.

Vytvoreni pravidla pro dovolenou

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na polozku
Moznosti.

2 Klepnéte na moznost Pravidla.

3 Vyberte PoloZku Nepritomnost z rozeviraciho seznamu pole Typ a klepnéte na tlaCitko Vytvorit.
4 Zadejte predmét, text zpravy, datum zahajeni a datum ukongeni.

5 (Volitelné) Vyberte polozku Odpovédét externim uzivateltm.

6 Klepnéte na tlacitko Ulozit.
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Vytvoreni pravidla k pfedavani vesSkeré posty na jiny ucet

1

a b~ ODN

© 00 N O

Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku
Moznosti.

Klepnéte na moznost Pravidla.
Vlyberte polozku Predat dal z rozeviraciho seznamu pole Typ a klepnéte na tladitko Vytvorit.
Do textového pole Nazev pravidla napiste nazev, napfiklad Pravidlo pro predani dal.

Pomoci moznosti Definovat volitelné podminky pfidejte do pravidla dalsi informace.

¢ V prvnim poli podminky vyberte polozku Komu. To pravidlu oznami, Ze ma v kazdé pfichozi

polozce zkontrolovat pole Komu:.

¢ V druhém poli podminky vyberte poloZzku Odpovida. To pravidlu oznami, Ze text v poli
Komu: pfichozi polozky musi odpovidat textu, ktery zadate do dalSiho pole podminky.

+ V dalSim poli podminky zadejte své jméno tak, jak se zobrazuje v poli Komu: zpravy posty.

Napfiklad: jnovak@podnik.cz.
Do pole Komu zadejte adresu, na kterou se maji polozky predavat.
Zadejte véc, ktera ma byt uvadéna u pfedavanych polozek, napfiklad Fwd:.
(Volitelné). Zadejte zpravu k pfedavanym polozkam.

Klepnéte na tlagitko Ulozit, zkontrolujte, zda je vedle pravidla zobrazen znak zaskrtnuti udavajici

jeho aktivovani a klepnéte na tlagitko Zavrit.

Omezeni polozek podléhajicich pravidiu

K dalsimu omezeni poloZek podléhajicich pravidlu je mozné pouzit moznosti pfikazu Definovat
nepovinnou podminku.

1

Na strance Pravidla klepnéte na prvni rozeviraci seznam a potom klepnéte na pole.

Dalsi informace o tom, co jednotliva pole pfedstavuji, viz ,Seznameni s poli pravidla“ na strané
79

Klepnéte na rozeviraci seznam operator(i a potom klepnéte na operator.
Informace o pouziti operatort naleznete v ¢asti ,Pouziti operatort pravidla“ na strané 80
Zadejte kritéria pravidla.

Pokud zadate kritéria, napfiklad jméno osoby nebo véc, mizete k nim pfidat zastupné znaky,
nutno hvézdicku (*) nebo otaznik (?). V zadavaném textu se nerozliSuji velka a mala pismena.

Dalsi informace o zastupnych znacich a parametrech naleznete v &asti ,,Pouziti zastupnych
znakl a parametr(l pravidel na strané 80.

Klepnéte na tlagitko Ulozit, zkontrolujte, zda je vedle pravidla zobrazen znak zaskrtnuti udavajici

jeho aktivovani a klepnéte na tlagitko Zavrit.

Pouziti podminek pravidla

V ¢asti Definovat volitelnou podminku mudZete pouzit rdzné podminky:

Seznameni s poli pravidla

Nasledujici tabulka vysvétluje vyznam poli dostupnych pfi vytvareni pravidla:

Pravidla
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Tabulka 8-2 Dostupna pole pro hledani a pravidla

Nazev Toto pole odkazuje na: Zadana kritéria hledani

pole

Od Jméno osoby v poli Od dané polozZky. Zadejte udaje do pole Od.

Zprava Text zobrazeny v poli Zprava dané polozky. Zadejte ¢ast textu nebo cely text pole
Zprava.

Véc Text zobrazeny v poli Véc dané polozky. Zadejte ¢ast textu nebo cely text pole
Véc.

Komu Jméno osoby zobrazené v poli Komu dané polozky. Zadejte jméno do pole Komu.

Pouziti operatort pravidla

K dispozici jsou nasledujici operatory:

Operator Priklad Vysledek obsahuje

obsahuje Od obsahuje Jan Polozky, které v poli Od obsahuji znaky ,Jan,
napfiklad polozky, které poslal Jan Hruby nebo Jana
Novotna.

neobsahuje Od neobsahuje Jan Polozky, u kterych Fetézec v poli Od neobsahuje znaky
~Jan“, napfiklad poloZky od Jana Novéka, Jana Kovare
a podobné.

zacina Zacind pet PolozZky, u kterych Fetézec v poli Komu za&ina znaky

Jpet’, napfiklad ,Petr Koudelka“.

odpovida Vé&c odpovida Ugetnictvi  Polozky, u kterych je v poli Véc uvedeno ,Ugetnictvi*.

Pouziti zastupnych znakd a parametra pravidel

Tyto zastupné znaky a parametry jsou v €asti Definovat volitelnou podminku dostupné pouze
v pfipadé, Ze jste vybrali urcita pole vyzadujici zadani dalSiho textu.

Tabulka 8-3 Zastupné znaky a parametry pro hledani a pravidla

Zastupné znaky Vysledek hledani nebo pravidla
a parametry

A, & nebo mezera VSechny polozZky, které splfiuji dvé nebo vice podminek. Pomoci fetézcl
némecka & doga, némecka A doga a némecka doga budou napfiklad vzdy
vyhledany polozky, které obsahuji slova ,némecka“ a ,doga“.

NEBO ¢i | VSechny polozky, které spliuji jednu ze dvou nebo vice podminek. Pfiklad:
zadani vyrazu némecka doga i némecka NEBO doga vyhledaji polozky, které
obsahuji fetézce ,némecka“, ,doga“ nebo obé tato slova.

NE nebo ! VSechny poloZky, které obsahuji jednu podminku, nikoli vSak druhou. Pomoci
fetézcl némecka ! doga a némecka NE doga budou napfiklad vyhledany
polozky, které obsahuji slovo ,némecka*“, ale neobsahuiji slovo ,doga“. Polozky,
které obsahuji obé tato slova, nebudou zahrnuty.
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Zastupné znaky
a parametry

Vysledek hledani nebo pravidla

INOCASE (vychozi)

/WILDCARD (vychozi)

Cely text zadany do uvozovek. Pomoci fetézce ,hledana doga“ budou napfiklad
vyhledany vSechny polozky, které obsahuji spojeni ,hledana doga“. Tato funkce
nepracuje u dokumentl a odkazt na dokumenty.

Zastupuije libovolny znak. Pomoci fetézce d?n budou napfiklad vyhledany
vSechny polozky, které obsahuiji slova ,drn®, ,dan®, ,den“ atd.

Zastupuje zadny nebo vice znakl. Pomoci fetézce chod* budou napfiklad
vyhledany vSechny polozky, které obsahuiji slova ,chod®, ,chodba“, ,chodnik",
~,chodecky* atd.

Polozky obsahujici urcité slovo bez ohledu na velka pismena. Pomoci fetézce /
NOCASE PES budou napfiklad vyhledana slova ,Pes” i ,pes.”

Polozky, které obsahuji hledané terminy, ve kterych jsou znaky * a ? povazovany
za zastupné znaky. Pomoci fetézce /WILDCARD d?n budou napfiklad
vyhledana slova ,drn“, ,den“ a ,dan.”

Uprava pravidla

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku

Moznosti.

a b WO DN

Zmérite pravidlo.

Klepnéte na moznost Pravidia.

Klepnéte na nazev pravidla, které chcete upravit.

Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Odstranéni pravidla

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na poloZku

Moznosti.

2 Klepnéte na moznost Pravidla.

3 Klepnéte na pfikaz Odstranit vedle nazvu pravidla, které chcete odstranit.

Zapnuti nebo vypnuti pravidla.

Pravidlo je pfed spusténim nutné zapnout. Vypnuté pravidlo nelze spustit. Pravidlo je v3ak stéle
uvedeno na strance Pravidla, takze je m{izete v pfipadé potfeby opét zapnout.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na ikonu Moznosti a potom na polozku

Moznosti.

2 Klepnéte na moznost Pravidla.

3 Pravidlo aktivujete nebo deaktivujete tak, Ze je vyberete v seznamu aktivnich pravidel.

U zapnutého pravidla je zaskrtnuté policko.

4 Klepnéte na tlaCitko Ulozit pro ulozeni provedenych zmén.
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Pristup k postovni schrance nebo
kalendari pro zastupce

Funkce Zastupce slouzi ke spravé schranky a kalendare jiného uzivatele. Umozriuje provadét rizné
akce, napfiklad ¢teni, schvalovani nebo odmitani poloZzek jménem jiného uzivatele v ramci omezeni
stanovenych timto uzivatelem.

DULEZITE: Jako zastupce muzZete provadét akce za uZivatele v jiné doméné za podminky, Ze je
dana osoba pfipojena ke stejném systému GroupWise. NemUzete byt zastupcem uzivatele v jiném
systému GroupWise.

Prijeti prav zastupce

Pridavani a odebirani nazvu a prav zastupci v seznamu
pristupovych prav vilastnika schranky

Nez budete moci vystupovat jako zastupce jiné osoby, musi vam tato osoba v seznamu pfistupovych
prav udeélit prava zastupce. Jako vlastnik schranky muazete jednotlivym uzivatelim udélit rGizna prava
pFistupu k informacim v kalendafi a zpravach. Pokud napfiklad chcete uzivatelim hledajicim pomoci
funkce Kdy nema Cas ve vasem kalendafi umoznit zobrazeni urcitych informaci o svych schuzkéach,
udélte jim prava ke ¢éteni schlzek.

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na poloZku
Moznosti.

Klepnéte na moznost Pristup pro zastupce.

Chcete-li pfidat uzivatele do seznamu, klepnéte na tla¢itko Pridat polozku.

Zadejte uzivatele do pole Jméno nebo jej vyberte pomoci nastroje Vybér adresy.

a b ODN

Vlyberte prava, ktera chcete uzivateli pfidélit.

Cist: Cteni prijatych poloZek. Zastupci nemohou vidét vasi slozku Kontakty, a to bez ohledu na
to, jaka prava maji nastavena.

Zapisovat: Vytvaret a odesilat polozky vasim jménem v€etné pouziti vaseho podpisu (pokud byl
definovan). Pfifadit polozkam kategorie, ménit jejich pole Véc a vyuzivat u polozek moznosti
seznamu ukoldu.

Prihlasit odbér zvukovych signala: Prijimani stejnych zvukovych signall. Pfijem zvukovych
signall je podporovan jen v pfipadé, Ze je zastupce ve stejném postovnim Ufadu aplikace.
Prihlasit k odbéru svych upozornéni: Pfijimani upozornéni na doruceni polozek. Pfijem
upozornéni je podporovan jen v pfipadé, Ze je zastupce ve stejném postovnim ufadu aplikace.
Zménit moznosti, pravidla a slozky: Ménit moznosti vasi schranky. Zastupce muze upravit
libovolné nastaveni moznosti véetné pristupovych prav ostatnich uzivatel(. Pokud ma zastupce
i pfistupova prava k posté, muze vytvaret a upravovat slozky.

Cist soukromé polozky: Cist polozky, které jste oznadili jako soukromé. Pokud z&stupci
neudélite prava ke ¢teni soukromych polozek, jsou vSechny takto oznacené polozky ve vasi
Schrance zastupci skryty.
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6 Klepnéte na tlacitko Ulozit.
7 Opakuijte Krok 3 az Krok 6 a pfidejte jednotlivé uzivatele.

V seznamu pfistupovych prav miizete vybrat polozku Pristup vsech uzivatell a pFidélit prava
v§em uzivatelim v adresafi. Pokud napfiklad chcete pfidélit vSem uzivatelim prava ke ¢teni vasi
posty, pfidélte polozce Pristup vSech uzivatell prava ke Cteni.

8 Chcete-li ze seznamu pfistupovych prav odstranit uzivatele, klepnéte na moznost Odstranit
uzivatele vedle jména uZzivatele.

9 Klepnéte na tlacitko Zavrit.

Pridani nebo odebrani uzivatelli v seznamu zastupcu

Nez budete moci vystupovat jako néci zastupce, musi vam nejprve tento uzivatel pfidélit v seznamu
pristupovych prav zastupce v dialogovém okné Moznosti pfisluSna prava zastupce a vy musite pfidat
jméno tohoto uZivatele do svého seznamu zastupcll. Rozsah pfistupu zavisi na pravech, ktera vam
byla udélena.

1 Na hlavni strance programu WebAccess klepnéte na panelu nastroji na polozku Zastupce.

2 Chcete-li odebrat uzivatele, vyberte jeho jméno a pak klepnéte na tladitko Odebrat.

3 Chcete-li pfidat uzivatele, zadejte jméno a klepnéte na tlacitko Prihlasit.

Schranka tohoto uzivatele bude oteviena. Jméno osoby, kterou zastupujete, se zobrazi nahofe v
seznamu slozek.

4 Do vlastni poStovni schranky se vratite klepnutim na poloZzku Odhlasit.
Odstranénim uzivatele ze svého seznamu zastupcu neodstranite sva prava jednat jako zastupce

tohoto uzivatele. UZivatel, k jehoz schrance mate pfistup, musi tato pradva zménit ve svém seznamu
pfistupovych prav zastupcu.

Pristup ke schrance a kalendafri v roli zastupce

Nez budete moci vystupovat jako zastupce jiné osoby, musi vam tato osoba v seznamu pfistupovych
prav zastupce v dialogovém okné& Moznosti udélit prava. Rozsah pfistupu zavisi na pravech, ktera
vam byla udélena.

1 Pokud jste tak jesté neucinili, pfidejte uzivatelské jméno doty&né osoby do svého seznamu
zastupcl.

Dalsi informace naleznete v ¢asti ,Pridani nebo odebrani uzivatell v seznamu zastupcli” na
strané 84.

2 Na hlavni strance programu WebAccess nebo na strance Kalendare klepnéte na panelu nastrojl
na polozku Zastupce.

3 Klepnéte na jméno uzivatele, k jehoz schrance chcete ziskat pfistup.
4 Po dokonceni prace ve schrance jiné osoby klepnéte na pfikaz Odhlasit.
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Sprava dokumentu

K hledani dokument(l knihovny aplikace GroupWise Ize vyuzit kartu Dokumenty.

Dokumenty v knihovné jsou komprimovany a zakddovany. Tim se uSetfi misto na disku a zvysi se
zabezpeceni dokumentd, protoZe neni mozné prohlizet obsah dokumentd mimo aplikaci GroupWise.

Nez ziskate pfistup k dokumentim v knihovné, musite nejprve ziskat prava k dané knihovné. PFistup
do jednotlivych knihoven uréuje spravce aplikace GroupWise.

Vyhledavani dokumentu

1 Klepnéte na kartu Dokumenty na navigaénim panelu.
2 Zadejte slova, ktera chcete hledat.

3 Vyberte pole, které chcete hledat.

4 \yberte knihovny, které chcete prohledat.

5 Klepnéte na tlacitko Hledat.

Zobrazeni dokumentu

1 Klepnéte na kartu Dokumenty na naviganim panelu.
2 Vyhledejte dokument, ktery chcete zobrazit.
Dalsi informace o hledani dokumentu naleznete zde: ,Vyhledavani dokument({“ na strané 85

3 Pozadovany dokument zobrazite klepnutim na nazev.

Otevreni dokumentu

1 Klepnéte na kartu Dokumenty na naviganim panelu.
2 Vyhledejte a vyberte dokument, ktery chcete otevfit.

Dalsi informace o hledani dokumentu naleznete zde: ,Vyhledavani dokument({“ na strané 85
3 V seznamu dokumentl klepnéte ve sloupci Akce na polozku Otevrit.

Ulozeni dokumentu

1 Klepnéte na kartu Dokumenty na naviganim panelu.
2 Vyhledejte dokument, ktery chcete ulozit.

Dalsi informace o hledani dokumentu naleznete zde: ,Vyhledavani dokumenti“ na strané 85
3 V seznamu Dokumenty klepnéte na pfikaz Ulozit jako vedle dokumentu.

Program GroupWise WebAccess opatfi polozku do€asnym nazvem souboru. Nazev souboru a
vychozi slozku muzete zménit.

4 Klepnutim na pfikaz Ulozit ulozite dokument v pivodnim formatu.
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Zobrazeni vlastnosti dokumentu

1 Klepnéte na kartu Dokumenty na naviganim panelu.
2 Vyhledejte dokument, jehoZ vlastnosti zobrazit.
Dalsi informace o hledani dokumentu naleznete zde: ,Vyhledavani dokument{“ na strané 85

3 V seznamu Dokumenty klepnéte na pfikaz Vlastnosti vedle dokumentu.
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1 Udrzba aplikace GroupWise

Sprava hesel schranky

Ziskani pomoci v pripadé zapomenuti hesla

Pokud jste zapomnéli heslo a nedafi se vdm pfihlasit, klepnéte na odkaz Nemiizete se prihlasit? na
strance pro pfihlaseni do programu. Po klepnuti na odkaz ziskate dalSi informace o postupu
resetovani hesla ve vasi organizaci.

Pouziti ovérovani LDAP

Pokud spravce aplikace GroupWise zapnul ovéfovani LDAP, je tfeba pro pfistup ke schrance pouzit
misto hesla aplikace GroupWise heslo LDAP. U ovéfovani LDAP je heslo povinné a nelze ho
odebrat.

Zmeéna hesla LDAP

Pokud spravce aplikace GroupWise zapnul ovéfovani LDAP a zakazal zménu hesla LDAP
v programu GroupWise WebAccess, bude pravdépodobné nutné pouzit ke zméné hesla jinou
aplikaci. Dalsi informace ziskate u spravce aplikace GroupWise.

1 Na hlavni strdnce programu WebAccess klepnéte na ikonu MozZnosti a potom na poloZku
Moznosti.

Klepnéte na kartu Heslo.

Do pole Staré heslo zadejte heslo, které chcete zménit.

Do pole Nové heslo zadejte nové heslo.

a b ODN

Do pole Potvrdit zadejte nové heslo znovu a potom klepnéte na tlagitko Ulozit.

Zménou pfihlaSovaciho hesla v programu GroupWise WebAccess zménite také své heslo pro
schranku aplikace GroupWise. Znamena to, Ze k pfihlaseni ke schrance aplikace GroupWise
pouzivate vzdy stejné heslo, bez ohledu na to, zda pouzivate program GroupWise WebAccess nebo
jinou verzi klienta GroupWise.

Zapamatovani hesla aplikace GroupWise nebo hesla LDAP

Pouzivate-li heslo, ale nechcete byt pfi kazdém spusténi programu GroupWise WebAccess vyzyvani
k jeho zadani, mlize si webovy prohlize¢ toto heslo zapamatovat. Z dlivodu zabezpeceni vSak
nedoporucujeme soucasné ukladani uzivatelského jména a hesla aplikace GroupWise v prohlizegi.

Pouziti hesla ke schrance pro zastupce

Nastaveni hesla schranky nema vliv na pfistupova prava zastupcu k této schrance. Moznost pfistupu
zastupce do schranky je dana pristupovymi pravy, ktera mu udélujete v seznamu pfistupovych prav.
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Sprava Kose

VSechny odstranéné postovni zpravy, telefonické vzkazy, schlizky, ukoly, dokumenty a pfipominky
jsou uloZeny v kosi. PoloZky v koSi je mozné zobrazit, otevfit nebo vratit do schranky, dokud neni ko$
vysypan. (Vysypanim koSe odstranite polozky ze systému.)

Vysypat Ize cely ko$ nebo pouze vybrané polozky. Polozky ve sloZzce Ko$ se odstranuji zplisobem,
ktery urcuje spravce systému GroupWise, nebo muzete obsah slozky Ko$ odstranit ruéné. Spravce
aplikace GroupWise muGze urcit pravidelné automatické vysypavani kose.

¢ Zobrazeni polozek ko$e“ na strané 88

+ ZruSeni odstranéni polozky v koSi“ na strané 88

+ _Ulozeni polozky v koSi:“ na strané 88

+ Vyprazdnéni kose“ na strané 89

Zobrazeni polozek kose

1 Ve schrance klepnéte na slozku Kos.

Polozky v koSi muzete otevirat nebo ukladat a zobrazovat o nich informace. Polozky muzete takeé
trvale odstranit nebo je vratit do schranky. Klepnutim pravym tlac¢itkem mysi na polozku v ko$i mizete
zobrazit dalSi moznosti.

ZruSeni odstranéni polozky v kosi

Klient systému GroupWise pro systém Windows nabizi moZnost automatického odstrafiovani obsahu
slozky Ko$ po uplynuti urcitého poctu dnd. Pokud byla tato mozZnost nastavena (vami nebo spravcem
aplikace GroupWise), jsou polozky ze sloZky Ko$ po uplynuti zadaného poctu dni automaticky
odstrafiovany a v programu GroupWise WebAccess se nezobrazuiji.

ZruSeni odstranéni polozek ve slozce Kos:

1 Klepnéte na sloZzku Kos.
2 Vyberte polozku, klepnéte na ikonu Zpét odstranéni v horni ¢asti Seznamu polozek.
nebo

Poklepanim poloZku otevfete a potom klepnéte na tlacitko Obnovit.

Vracena polozka bude umisténa do slozky, ze které byla plivodné odstranéna. Pokud jiz plvodni
slozka neexistuje, bude polozka umisténa do schranky.

Ulozeni polozky v kosi:

Polozky ve sloZce KoS mlzete ukladat stejnym zpusobem jako kterékoliv jiné polozky. DalSi
informace naleznete v ¢asti ,UloZeni polozky na disk® na strané 39.
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Vyprazdnéni kose
Vysypani vSech polozek z koSe:

1 Ve schrance klepnéte pravym tlacitkem na slozku Kos a klepnéte na pfikaz Vysypat kos.
Vysypani vybranych polozek z koSe:

1 Ve schrance klepnéte na sloZku Kos.
2 Vyberte jednu nebo vice polozek.
3 Klepnéte na tlacitko Vyprazdnit.

Kontrola verze programu WebAccess

Informace o systému WebAccess zobrazite klepnutim na ikonu nastaveni O systému v pravém
hornim rohu stranky. Jsou zde uvedeny informace o verzi, ID uzivatele a informace o prohlize¢i. Tyto
informace jsou dUlezité pfi kontaktovani podpory.
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Novinky v programu GroupWise 18
WebAccess

Novinky v programu GroupWise WebAccess naleznete v souboru Readme k systému GroupWise 18.
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B Aplikace GroupWise, ¢asté dotazy

Pokud jste nenalezli hledané informace v této dokumentaci, doporuéujeme predist si Casté dotazy
(FAQ) ke klientovi aplikace GroupWise 18.
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Pouzivani klavesovych zkratek

V programu GroupWise WebAccess mulzete pouzivat mnoho klavesovych zkratek, které usnadniuji
ovladani nebo Setfi Cas pfi provadéni riznych operaci. Nékteré zkratky, jejich vyznam a kontext, ve

kterém pracuiji, jsou uvedeny v nasledujici tabulce.

Tabulka C-1 Klavesové zkratky

Kombinace klaves

Akce

Kde pracuje

CTRL+A

CTRL+B
CTRL+C
CTRL+F

CTRL+I
CTRL+M

CTRL+P

CTRL+U
CTRL+V
CTRL+X
CTRL+Z
Klavesa ENTER
Klavesa DEL

CTRL+SIPKA
NAHORU

nebo
CTRL+SIPKA DOLU

CTRL+SHIFT +SIPKA
VLEVO

nebo

CTRL+SHIFT +SIPKA
VPRAVO

Vybere v8echny polozZky; vybere cely
text.

Tu€né zvyraznit vybrany text
Zkopiruje vybrany text.

Otevrit okno Hledani

Zvyraznit vybrany text kurzivou

Otevre novou postovni zpravu.

Otevre dialogové okno Tisk.

Podtrhnout vybrany text

Vlozi vybrany text.

Vyjme vybrany text.

Vrati posledni provedenou Upravu.
Otevie vybranou polozku.
Odstrani polozku.

Pfechod na pfedchozi nebo dalsi
polozku

Vybira text po slovech.

Seznam polozek, text

Text zpravy v zobrazeni HTML
Text

Hlavni stranka programu WebAccess,
Kalendaf¥, polozka

Text zpravy v zobrazeni HTML

Hlavni stranka programu WebAccess,
Kalendaf, polozka

Hlavni stranka programu WebAccess,
polozka

Text zpravy v zobrazeni HTML
Text

Text

Text

Seznam polozek

Polozky

Hlavni stranka programu WebAccess

Text

Pouzivani klavesovych zkratek
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Kombinace klaves

Akce

Kde pracuje

ALT+F4

ALT + [pismeno]

SHIFT+SIPKA VLEVO
nebo

SHIFT+SIPKA
VPRAVO

SHIFT+END
nebo
SHIFT+HOME

Karta

SHIFT+TABULATOR

Na hlavni strance programu
WebAccess nebo strance Kalendafe
ukoncete program GroupWise
WebAccess.

V polozce ukonéi polozku.

Aktivuje hlavni nabidku (pouzijte
podtrZzena pismena v nazvech
nabidek).

Vybira text po znacich.

Vybira text do konce nebo zacatku
fadku.

Cyklicky prochazi mezi poli, tlagitky
a oblastmi.

Cyklicky prochazi mezi poli, tlagitky
a oblastmi v opacném poradi

Hlavni stranka programu WebAccess,
KalendafF, polozka

Hlavni stranka programu WebAccess,
KalendafF, polozka

Text

Text

Hlavni stranka programu WebAccess,
Kalendaf¥, polozka

Hlavni stranka programu WebAccess,
Kalendaf¥, polozka

Pouzivani klavesovych zkratek
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