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O této prirucce

UZivatelska prirucka programu Micro Focus GroupWise 18 WebAccess Mobile obsahuje informace

o pfistupu do systému GroupWise a jeho vyuziti ve webovych prohlize€ich v tabletech. Je rozdélena

na nasledujici ¢asti:

*

*

*

*

*

*

*

*

*

Kapitola 1, ,Uvod*, na strané 7

Kapitola 2, ,Posta“, na strané 17

Kapitola 3, ,Kalendar“, na strané 27

Kapitola 4, ,Seznam ukol(*, na strané 37

Kapitola 5, ,Vyhledavani polozek®, na strané 39

Kapitola 6, ,Udrzba aplikace GroupWise*, na strané 41
Dodatek A, ,Aplikace GroupWise, Casté dotazy“, na strané 43

Dodatek B, ,V ¢em se klient pro tablety li§i, na strané 45
Dodatek C, ,Novinky v programu GroupWise 18 WebAccess Mobile®, na strané 47

DalSi dokumentaci systému GroupWise naleznete na webové strance dokumentace aplikace Micro
Focus GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/).

*

*

*

*

UZivatelska prirucka klientu aplikace GroupWise pro systém Windows
Uzivatelska prirucka programu GroupWise WebAccess

Uzivatelska prirucka programu GroupWise WebAccess Mobile
Uvodni uzivatelské pfirucky aplikace GroupWise

O této pfirucce
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1 Uvod

GroupWise je robustni a spolehlivy systém pro zasilani zprav a spolupraci, jehoz prostfednictvim
muzete kdykoliv a kdekoliv pfistupovat do své univerzalni schranky, a to i v tabletech, jako je
napriklad Apple iPad. V nasledujici ¢asti naleznete informace, které vam pomohou rychle a
jednoduse zagit pouzivat program GroupWise WebAccess v tabletu.

+ ,Podporované tablety” na strané 7

+ Prihlaseni“ na strané 7

+ ,Navigace v uzivatelském rozhrani programu GroupWise WebAccess v tabletu® na strané 8

+ ,Seznameni s typy polozek aplikace GroupWise“ na strané 13

+ ldentifikace ikon zobrazenych vedle polozek® na strané 13

+ ,Casovy limit odhlageni z programu GroupWise WebAccess* na strané 14

¢ ,Odhlaseni“ na strané 14

+ Funkce systému GroupWise, které nejsou k dispozici“ na strané 15

+ DalSi informace” na strané 15

Podporované tablety

VSechny nasledujici tabletové operacni systémy a tablety:

(J Android 4.1, 5.0 nebo novéjsi, s prohlizetem Google Chrome, v jakémkoliv zaFizeni Android,
O Apple iOS 7.x, 8.x nebo novéjsi, s prohlizedem Apple Safari,
O Kindle Fire s prohlize¢em Amazon Silk,

J Windows Mobile 8.0 nebo nové&jsi Pro, s prohlize¢em Microsoft Internet Explorer, v jakémkoliv
zafizeni Windows (Uplny program WebAccess, ne Sablona)

Pokus o pfistup k 8ablonam programu WebAccess Mobile z nepodporovaného zafizeni nebo
prohlize€e zpUsobi pfesmérovani na zakladni rozhrani programu WebAccess. Vybérem moznosti
PfFepnout na verzi pro mobilni zafizeni umisténé pod poli Uzivatelské jméno a Heslo se mlzete ve
svém zafizeni pokusit o pouziti rozhrani programu WebAccess Mobile. PIna funkénost je vSak
zaru€ena pouze Vv zafizenich a prohlizecich uvedenych vyse.

Prihlaseni
1 Spustte v tabletu prohlize€ a zadejte adresu URL, kterou vam dodal spravce.

Adresa URL je bud ve formatu doménové adresy, napfiklad http://server/gw/webacc, nebo
adresy IP, napfiklad 155.155.11.22.

2 Na strance pfihlaseni do systému GroupWise klepnéte v poli Uzivatelské jméno a Heslo a
zadejte pfihlaSovaci udaje.

3 Klepnéte bud na poloZku Toto je verejny nebo sdileny pocitac, nebo na poloZzku Toto je
soukromy pocitac.

Uvod 7
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Vase volba ovlivni vybér intervalu ¢asového limitu. Z divodu zachovani bezpecnosti vasich
informaci je pfi pouziti programu WebAccess ve vefejném nebo sdileném pocitaci vybran kratsi
interval ¢asového limitu.

4 Poté se klepnutim na tlacitko Prihlasit pfipojte ke schrance systému GroupWise.

Navigace v uzivatelském rozhrani programu
GroupWise WebAccess v tabletu

Uvod

Rozhrani programu GroupWise WebAccess pro tablety je navrzeno tak, aby vam umoznovalo rychle
pfistupovat k datim uloZzenym ve sloZzkach Schranka a Kalendar. V nasledujicich ¢astech naleznete
informace, které vam pomohou pfi navigaci v uzivatelském rozhrani programu a umozni vdm snadno
provadét pozadované ukony.

¢ ,Slozka Schranka“ na strané 8

+ ,Prochazeni seznamu slozek® na strané 9

+ _Slozka Kalendar” na strané 12

Slozka Schranka

Po pfihlaseni do systému GroupWise pomoci prohlizece v tabletu se zobrazi slozka Schranka.

Obrédzek 1-1 Schranka

4:47 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

4 @ M P |17216.27.217/gwiwebacc
@ Schranka o it 5 @ ¥
admin 30.9.2011|  ppsta
L) Market Analysis Review
Campaign Strategy for Product X
a‘?'m‘” 30.9.2011 Zobrazit podrobné Gdaje
L Mike Faiu
) Marie,
admin 30.9.2011
4 Training Slides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
admin 30.0.2011| -Mike

M Expense report-Delegated

admin 30.9.2011
[v] George's Birthday

admin 20.9.2011
[+ Julio Chavez 8015557867

admin 28.9.2011
Briefing Notes

B

Mike Palu 29.9.2011
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...




Seznam polozek: Seznam poloZek na panelu vlevo zobrazuje aktualni polozky ve schrance. Obsah
seznamu se automaticky obnovuje pfi pfijeti novych polozek. Obsah seznamu lze posouvat a
zobrazit tak vSechny polozky. Klepnutim na poloZku ji zobrazite vpravo v podokné zobrazeni polozky.
Vyberete-li jednu nebo vice polozek, zobrazi se panel vybéru, pomoci kterého Ize provadét rizné
akce, napfiklad polozky odstrafiovat, oznaCovat jako pfectené &i nepiectené nebo je pfesouvat do
jinych slozek.

Pomoci panelu nastroju v horni ¢asti seznamu poloZek Ize provadét nasledujici akce:

+ Klepnutim na tlagitko &8 Ize zobrazit seznam slozek. Schranka je pouze jedna z mnoha
slozek, které muzete pouzivat pfi prohlizeni a spravé e-mailovych polozek. Do ostatnich slozek,
napfiklad do slozek Odeslané polozky, Nedokonéené, Neoteviené polozky a Kos, Ize pfistupovat
pomoci seznamu slozek. Dalsi informace naleznete v ¢asti ,Prochazeni seznamu slozek” na
strané 9.

+ Klepnutim na moznost €' Ize obnovit obsah slozky Schranka a zobrazit nové pfijaté polozky.
+ Pomoci tladitka =, Ize vytvaret nové zpravy, ukoly, schiizky a poznamky.

Zobrazeni polozky: Zobrazeni polozky na pravém panelu zobrazuje obsah poloZzky vybrané
v seznamu polozek.

Pomoci panelu nastroju v horni ¢asti zobrazeni polozZky Ize se zobrazenou polozkou provadét dalsi
akce. Dostupné akce zavisi na typu zobrazované polozky.

+ Klepnutim na tlagitko ' Ize ziskat pfistup k akcim odpovédi na zpravu.
+ Klepnutim na tladitko % Ize ziskat pfistup ke véem ostatnim akcim.
+ Klepnutim na tlacitko << |ze zvétsit oblast prohlizeni.

Panel Rychly pristup: Panel Rychly pfistup je umistén ve spodni &asti obrazovky. Panel obsahuje
nasledujici odkazy:

+ Posta: Zobrazi slozku Schranka nebo naposledy otevienou slozku (Odeslané polozky,
Nedokonc&ené, Neoteviené polozky, Kos atd.).

+ Kalendar: Zobrazi slozku KalendaF. Ve sloZce Kalendar Ize prohlizet polozky zavisejici na datu,
napfiklad schuzky, ukoly a poznamky.

+ Hledani: Zobrazi funkci vyhledavani, jejiz pomoci Ize vyhledavat polozky.

+ Vice: Umoznuje zjistit, jakou verzi systému GroupWise pouzivate, pfistupovat do napovédy a
odhlasit se.

+ Predchozi a DalSi: Pomoci téchto moznosti Ize posouvat obsah seznamu polozek.

Prochazeni seznamu slozek

Schranka je pouze jedna z mnoha slozek, které mizete pouzivat pfi prohlizeni a spravé e-mailovych
polozek. Do ostatnich slozek, napfiklad do slozek Odeslané polozky, Nedokonéené, Neoteviené
poloZky a Ko§, Ize pfistupovat pomoci seznamu slozek.

Chcete-li zobrazit seznam slozek, klepnéte ve sloZce Schranka na panelu nastroju seznamu polozek
na moznost €& .

Uvod 9
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Obrédzek 1-2 Seznam slozek

3:50 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
> @ M P |17216.27.217/gwiwebacc I \
Slozky i, | « 5 & ¥
1 Marie Barnard by Posta
» &= Schranka > Campaign Strategy for Product X
£ Neoteviené polozky > Zobrazit podrobné udaje
& Odeslané polozky > Marie,
v & Kalendaf 3 Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
2 Projekt > -Mike
» [ Skupina »
[vI Seznam ukold >
# Nedokonéené »
» [ Organizator >
1 Ko >

Schranka: Schranka = je vychozi slozka, ktera se otevie po prvnim pfihlaseni. Tato slozka
zobrazuje vSechny pfijaté polozky. Schlzky, ukoly a poznamky jsou po pfijeti pfesunuty ze slozky
Schranka do slozky Kalendaf. Odmitnuté polozky jsou pfesunuty do slozky Kos. Dal$i informace o
slozce Schranka naleznete v ¢asti ,Slozka Schranka“ na strané 8.

Neoteviené polozky: Slozka Neoteviené polozky t» zobrazuje vSechny pfijaté polozky, které jste
doposud neotevieli.

Odeslané polozky: Slozka Odeslané polozky & zobrazuje vSechny polozky, které jste odeslali.
Kontrolou vlastnosti odeslanych poloZzek mlZete zjistit jejich stav (Doru¢eno, Otevieno atd.).

Kalendar: Slozka Kalendar @@ zobrazuje schlizky, poznamky a ukoly. K dispozici je nékolik moznosti
zobrazeni kalendare. Po otevreni slozky Kalendaf muzete klepnutim na moznost i@. vybrat, které
kalendafe se maji zobrazit. Chcete-li se ze slozky Kalendar vratit zpét do seznamu slozek, klepnéte
na panelu Rychly pfistup na tladitko Posta a poté klepnéte na tladitko Slozky. DalSi informace o
slozce Kalendaf naleznete v ¢asti ,Slozka Kalendar“ na strané 12.

Seznam ukolG: Slozka Seznam ukoll ¥ obsahuje vS§echny nedokoncené pfijaté Ukoly (nebo ukoly,
které jste vytvofili sami pro sebe). Do slozky mizete pfidavat i jiné polozky, napfiklad zpravy,
poznamky nebo schiizky, a usporadat je v jakémkoliv poradi.

Nedokonéené: Slozka Nedokonéené # obsahuje e-mailové polozky, které jste zacali psat a poté je
ulozili, abyste je mohli dokon¢it pozdéji. Zpravy je nutné ukladat ruéné. Neni k dispozici Zadna funkce
pro automatické ukladani.



Organizator: SloZka Organizator & obsahuje vaSe osobni a sdilené slozky. Osobni a sdilené slozky
Ize vytvaret pouze v klientovi systému GroupWise pro systém Windows nebo v programu GroupWise
WebAccess v prohlizegi v pocitadi.

Nevyzadana posta: Slozka Nevyzadana posta @ obsahuje e-mailové polozky, které byly izolovany
funkci Zpracovani nevyzadané posty. Tato slozka se zobrazuje, pouze kdyz je zapnuta funkce
Zpracovani nevyzadané posty. Funkci Zpracovani nevyzadané posty Ize aktivovat pouze v klientovi
systému GroupWise pro systém Windows nebo v programu GroupWise WebAccess v prohlizedi

v pocitaci.

Kdyz je funkce Zpracovani nevyzadané posty zapnuta, nelze tuto slozku odstranit. Mzete ji vSak
pfejmenovat nebo pfesunout v seznamu slozek do jiného umisténi.

Chcete-li polozky ve sloZzce NevyZadana posta odstranit, oteviete ji, vyberte poZadované polozky a
klepnéte na moznost i .

Kos: Slozka Ko$ @ uchovava odstranéné postovni zpravy, schizky, ukoly, poznamky a dokumenty.
PolozZky v koS8i je mozZné zobrazit, otevfit nebo vratit do sloZky Schranka, dokud neni ko8 vysypan.
Vysypanim koSe odstranite polozky ze systému.

Vysypat Ize cely ko$ nebo pouze vybrané polozky. Spravce mize urcit, Ze ko$ bude vysypavan
automaticky v pravidelnych intervalech.

Slozka Vysledky vyhledavani: Slozka Vysledky vyhledavani & zobrazuje vysledky vyhledavaciho
dotazu. Kdyz tuto slozku otevrete, systém GroupWise analyzuje kritéria hledani definovana pro tuto
slozku, vyhleda vSechny specifikované polozky a zobrazi je v seznamu polozek. S polozkami ve
slozce Vysledky vyhledavani |Ize pracovat stejné jako s poloZzkami v jakékoliv jiné slozce — Ize je
otevirat, pfedavat, pfesouvat ¢i odstranovat, ale plvodni polozka vzdy zUstane uloZena ve slozce, ve
které byla pfi hledani nalezena. To znamend, Ze kdyZ nékterou z polozZek ve sloZce Vysledky
vyhledavani pfesunete nebo odstranite, poloZka bude odstranéna ze seznamu polozZek, ale ne ze
svého puvodniho umisténi. Pfi pFistim otevfeni slozky Vysledky vyhledavani bude vyhledavani
zopakovano a polozka se opét zobrazi.

Prikladem systémové slozky vysledkll vyhledavani je slozka Neoteviené polozky. Osobni slozky
vysledkl vyhledavani Ize vytvaret pouze v klientovi systému GroupWise pro systém Windows nebo
v programu GroupWise WebAccess v prohlizei v pocitadi.

Uvod 11
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Slozka Kalendar

Nékterym e-mailovym polozkam, napfiklad schiizkam, ukolim a poznamkam, jsou pfifazena
kalendarni data. Polozky s pfifazenymi kalendarnimi daty Ize prohlizet a spravovat pomoci slozky
Kalendar.

Do slozky Kalendar Ize pfistupovat ze seznamu sloZek nebo klepnutim na ikonu Kalendar na panelu
Rychly pfistup ve spodni ¢asti obrazovky.

Obrdzek 1-3 Kalendar

1:46 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

4 @ [ [ | 17216.27.217/gwiwebacc

Novell. GroupWise. ?
¢ _Gi o (F) &

O 4 2.X-8.X 4

V1 Termin spinéni: Ne 2. Budget Survey O schranka 3
¥ Termin spinéni: Ne 2. Expense report-Delegated ) Kalendé? 3
¥ Termin spinéni: Ne 2. Re-brand Product X ) Kalenda? >
[V Termin spinéni: Po 3. Training Slides ) schranka 3
@ 13:00 - 14:00 Project Planning O Kalengs? 3
) 15:00 - 16:00 Market Analysis Review ) schranka 3
® 1:00 - 2:00 Team Meeting O schrnka 3
® 1:00 - 2:00 Conference Call O Kalenda? 3

Slozka Kalendaf po otevieni zobrazi schliizky, Ukoly a poznamky v zobrazeni tydne. Pfi spravé slozky
Kalendar mlizete provadét nasledujici akce:

+ Klepnutim na polozku zobrazit jeji obsah.
+ Klepnutim na moznost €' obnovit polozky Kalendare.

+ Klepnutim na moznost Ci. miZete vytvorit novou schiizku, kol nebo poznamku.

+ Klepnutim na moznost . vybrat kalendare, které se maji zobrazit.

+ Klepnutim na moznost @. vybrat polozky Kalendare (schiizky, tkoly a poznamky), které se maji
zobrazit.

+ Klepnutim na moznost (] pfepnout slozku do rezimu zobrazeni dne, klepnutim na moznost (=

pfepnout slozku do rezimu zobrazeni tydne a klepnutim na moznost [ pfepnout slozku do
rezimu zobrazeni mésice.



+ Klepnutim na Sipky ‘' vedle udaje o zobrazovaném €asovém intervalu zobrazit pfedchozi nebo
nasledujici interval.

+ Klepnutim na moznost st obnovit zobrazeni aktualniho dne.

Seznameni s typy polozek aplikace GroupWise

V kazdodennim zivoté komunikujete mnoha riiznymi zpUsoby. Aplikace GroupWise t€mto potfebam
vychazi vstfic tim, Ze umoznuje odesilat rizné typy e-mailovych polozek. VSechny typy polozek jsou
vysvétleny dale.

Posta: Postovni zpravy slouZi k zakladni korespondenci, napfiklad k psani vnitfnich sdéleni a
dopisl. Osobni zpravy Ize pouzit ve sdilenych slozkach nebo pro osobni zpravy. Viz ,Posilani posty”
na strané 19 a ,Sprava pfijaté posty“ na strané 22.

Schiizka: Pomoci schlizek muzete rozesilat pozvani osobam, které se maji zuc¢astnit pracovnich
setkani nebo jinych udalosti, a planovat zdroje potfebné pro tato setkani a udalosti. MGzete
naplanovat datum, ¢as a misto setkani. K naplanovani soukromych udalosti, jako je napfiklad
navstéva lékare, pfipomenuti povinnosti nékomu v uréitou dobu zavolat a podobné, muzete pouzit
funkci osobni schizky. Schliizky se zobrazi v kalendafi. Viz ,Planovani schiizek” na strané 29.

Ukol: Pomoci kol mizZete do svého kalendafe nebo do kalendare jiné osoby umistovat po
schvaleni polozky, které maji byt provedeny. Miizete stanovit termin provedeni Ukolu a uvést prioritu
(napfiklad A1). Nedokoncéené ukoly se presouvaji na dalSi den. Viz ,Pridélovani ukol(® na strané 30.

Mizete také vytvofit seznam ukold, ktery neni pfidruzeny ke kalendafi. V tomto typu slozky Seznam
Ukolll Ize pouzit jakykoliv typ poloZky (po$tovni zpravu, schiizku, Ukol nebo poznamku).

Poznamka: Poznamka je zapsana k urcitému datu do vlastniho nebo jiného kalendare. Pomoci
poznamek muzete sebe nebo ostatni upozornovat na terminy, svatky, volné dny atd. Na narozeniny,
dovolené, dny vyplaty a podobné udalosti je vhodné upozorfiovat pomoci osobnich poznamek. Viz
,Odesilani poznamek* na strané 32.

Identifikace ikon zobrazenych vedle polozek

Ikony, které se zobrazuji ve sloZkach vedle polozek, znazorfuji informace o 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.

P Polozka, kterou jste prevedli.

2 PoloZka, na kterou jste odpovédéli a pfedali ji.
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lkona Popis

b4 Polozka, na kterou jste odpovédéli a prevedli ji.
4 PoloZka, kterou jste pfedali a pfevedli.
3 Polozka, na kterou jste odpovédéli, predali ji a prevedli..

B Osobni polozka.

= Neoteviena postovni zprava s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
r Otevrena postovni zprava s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

96 Neoteviena schlizka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Gl Otevrena schlzka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

] vi Neotevieny ukol s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

[ Otevfeny Ukol s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

mimi Neoteviena pfipominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

[#[# Otevrena pfipominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

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

¥

Casovy limit odhlaseni z programu GroupWise
WebAccess

Neékteré operace v systému GroupWise, napfiklad otevieni ¢i odeslani polozky, generuji volani
webového serveru. Jiné €innosti, jako napf. listovani poloZzkami v seznamu poloZek, vytvareni zpravy
bez jejiho odeslani nebo ¢teni témat napovédy, volani webového serveru negeneruji. Pokud béhem
urcitého ¢asoveho intervalu neprovedete Zadnou z akci, které generuji volani webového serveru,
aplikace GroupWise vas odhlasi, aby nedoslo k ohrozeni zabezpeceni vaseho e-mailu.

Pouzivéate-li program WebAccess ve vefejném nebo sdileném zafizeni, je vychozi €asovy limit 20
minut. Pouzivéate-li program WebAccess v soukromém zafizeni, je vychozi ¢asovy limit 480 minut (8
hodin). Spravce systému GroupWise v§ak muze v systému GroupWise vasi organizace tento limit
zmeénit. Pokud se pokusite provést néjakou akci poté, co jste byli odhlaseni, budete vyzvani

k novému pfihlaseni.

Abyste se vyhnuli ¢astému automatickému odhlaSovani z divodu prekro¢eni ¢asového limitu
neaktivity a aby byl obsah vasi slozky Schranka vzdy aktualni, klepnéte na panelu nastroju seznamu

polozek na moznost C' .

Odhlaseni

Uvod

1 Na panelu Rychly pfistup klepnéte na mozZnost Dalsi.
2 V zobrazené nabidce klepnéte na moznost Odhlasit.



Funkce systému GroupWise, které nejsou k dispozici

Program GroupWise WebAccess nedisponuje v prohlizedi v tabletu v&emi funkcemi, které jsou
k dispozici v klientovi systému GroupWise pro systém Windows a v programu GroupWise
WebAccess v prohlize€i v poc€ita€i. Seznam nedostupnych funkci naleznete v &asti Dodatek B,
,V ¢em se klient pro tablety liSi“, na strané 45.

Dalsi informace

Dalsi informace o aplikaci GroupWise mlzete ziskat z nasledujicich zdroja:

+ _Napovéda online® na strané 15
+ ,Webova stranka dokumentace aplikace GroupWise“ na strané 15
¢ Internetovy Casopis GroupWise Cool Solutions.“ na strané 15

Napovéda online

Z uplné uzivatelské dokumentace dostupné v nabidce Napovéda. Na panelu Rychly pfistup klepnéte
na moznost Dalsi a poté klepnéte na moznost Napovéda.

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.

Uvod 15
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2 Posta

V systému GroupWise Ize pracovat se &tyfmi typy polozek: postovnimi zpravami, schiizkami, ukoly a
poznamkami. PoStovni zpravy se pouzivaji ke standardni korespondenci, kdyz potfebujete pfedavat
informace ve formatu zprav. Pfijaté zpravy se zobrazuji ve sloZzce Schranka a odeslané zpravy ve
slozce Odeslané polozky.

Nasledujici €asti popisuji odesilani a spravu postovnich zprav.
¢ ,Zobrazeni slozky Schranka“ na strané 18
¢ Posilani posty“ na strané 19
+ ,Sprava odeslané posty“ na strané 20
+ ,Sprava prijaté posty“ na strané 22
+ ,Odstranovani posty“ na strané 25

Schuzky, ukoly a poznamky zavisi na datech. Nejlépe se spravuji pomoci slozky Kalendar. DalSi
informace o slozce Kalendar a o praci se schuzkami, Ukoly a poznamkami naleznete v ¢asti

i

Kapitola 3, ,Kalendai“, na strané 27.
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Zobrazeni slozky Schranka

1 Na panelu Rychly pfistup klepnéte na moznost Posta.

Schranka obsahuje vSechny pfijaté postovni zpravy a nabizi moznosti, pomoci kterych Ize
odesilat nové postovni zpravy. Kromé toho muzete ve slozce Schranka prohlizet nepfijaté
schizky, ukoly a poznamky. Po pfijeti se jiz budou zobrazovat pouze ve slozce Kalendar.

Obsah schranky se automaticky obnovuje pfi pfijeti novych polozek, takze obsah své schranky
GroupWise vidite v realném Case.

4:47 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
4 @ M [ |17216.27.217/gwiwebacc
Novell. GroupWise. ¢
@ Schranka [ - 5 @ ¥

admin 30.9.2011)  pgita
Market Analysis Review

]

Campaign Strategy for Product X

T ac_fmm ez Zaobrazit podrobné Udaje
(L Mike Palu
: Marie,
admin 30.9.2011
L Training Siides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
admin so.g2011| -Mike

[vil  Expense report-Delegated

admin 30.9.2011
4  George's Birthday

admin 29.9.2011
a Julioc Chavez 8015557867

admin 29.9.2011
Briefing Notes

4]

Mike Palu 29.9.2011
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

Hiadat

Ikony, které se zobrazuji vedle poloZek, vas informuji o jejich stavu. DalSi informace naleznete
v €asti ,|dentifikace ikon zobrazenych vedle polozek® na strané 13.

2 Slozku Schranka muzete prochazet a provadét v ni rizné akce.

+ Klepnutim na postovni zpravu Ize zobrazit jeji obsah nebo s ni provést jednu z nasledujicich
akci:

+ Klepnutim na moznost 5 Ize na zpravu odpovédét nebo ji pfedat dal.
+ Klepnutim na moznost il 1ze zpravu odstranit.

+ Klepnutim na moznost %% Ize zpravu pfesunout, oznadit jako pfeétenou nebo oznadit jako
neprectenou.

¢ Zaskrtnutim poli¢ek vedle poStovnich zprav |ze zobrazit panel vybéru, ktery umozriuje provadét
se zpravami hromadné operace, napfiklad je odstrafiovat nebo pfesouvat.

+ Klepnutim na moznost << Ize zvétsit oblast prohlizeni zpravy.
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+ Klepnutim na moznost €' Ize obnovit obsah sloZky Schranka a zobrazit nové pfijaté poloZky.

+ Klepnutim na moznost &, |ze vytvaret nové postovni zpravy.

+ Klepnutim na tlagitko &&&0 Ize zobrazit seznam slozek. Schranka je pouze jedna z mnoha
sloZek, které mlzete pouzivat pfi prohlizeni a spravé e-mailovych poloZek. Do ostatnich slozek,
napfiklad do slozek Odeslané polozky, Nedokon&ené, Neoteviené polozky a Kos, |ze pfistupovat
pomoci seznamu slozek. DalSi informace naleznete v ¢asti ,Prochazeni seznamu slozek” na
strané 9.

Posilani posty
¢ ,Odeslani zpravy“ na strané 19
+ Vystaveni zpravy ve vasi slozce Schranka“ na strané 20

+ ,Ulozeni nedokonc¢ené zpravy“ na strané 20

+ _Nastaveni moznosti odeslani“ na strané 20

Odeslani zpravy

1 Ve sloZce Schranka klepnéte na moznost 2. a poté klepnéte na moznost Nova posta.

2 V poli Komu zagnéte psat uzivatelské jméno pfijemce. Aplikace GroupWise se pokusi nalézt
zadané jméno v seznamu ¢astych kontaktd. Chcete-li nékteré z navrzenych jmen pouzit, miizete
jej klepnutim pfidat do seznamu pfijemct. V opaéném pripadé zadejte e-mailovou adresu
pFijemce.
nebo
Klepnutim na moZnost <2 zobrazte seznam svych ¢astych kontakt( a poté klepnutim na jméno
pridejte jméno do seznamu pfijemca.

3 (Volitelné) Klepnutim do pole Kopie/Slepa pfidejte pfijemce kopie a skryté kopie.

PFijemci kopie obdrzi kopii polozky. VSichni pfijemci o zaslani kopie védi. Vidi také jména
ostatnich pfijemcu 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, pfijemci slepé kopie odpovéd na zpravu neobdrzi.

4 Klepnutim do pole Predmét pfidejte pfedmét zpravy.

5 Klepnutim do pole Zprava pridejte text zpravy.

6 (Volitené) Klepnutim na moZnost %% nastavte mozZnosti odeslani, napfiklad vysokou prioritu
zpravy, pozadavek odpovédi nebo pozadavek upozornéni na doruceni zpravy.

7 (Volitelné) Klepnéte na polozku Prilozit, vyberte typ pfilohy ze seznamu a poté vyberte soubor,
ktery chcete pfipojit ke zpravé.

8 Klepnéte na moznost Odeslat.
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Vystaveni zpravy ve vasi slozce Schranka

Zpravu mlizete poslat sami sobé a poté ji vystavit ve vlastni slozce Schranka. Poté mlzete zpravu
pfesunout do jiné slozky nebo do své slozky Seznam ukolu.

1 Ve sloZce Schranka klepnéte na moznost 1. a poté klepnéte na moznost Nova posta.
2 Klepnutim na moznost |i\| Ize zménit poStovni zpravu na osobni zpravu.

3 Klepnutim do pole Predmét pfidejte pfedmét zpravy.

4 Klepnutim do pole Zprava pfidejte text zpravy.

5 (Volitelné) Klepnutim na moZnost %% Ize urgit tfidu utajeni zpravy a jeji prioritu.

6 Klepnéte na moznost Vystavit.

Ulozeni nedokonéené zpravy

Nedokonéené postovni zpravy mizete ulozit a odeslat &i vystavit pozdéji. Zpravy se pfi vytvareni
automaticky neukladaji, takze je nutné je ukladat ru¢né.

1 V oteviené postovni zprave klepnéte na moznost H.

Polozka se ulozi do slozky Nedokon&ené @ . Poté miiZete v praci na zpravé pokradovat nebo ji
zavfit a vratit se k ni pozdéji.

Nastaveni moznosti odeslani
Pfed odeslanim pos&tovni zpravy Ize nastavit &tyfi moznosti odeslani.

1 V oteviené postovni zpravé klepnéte na moznost 3% .
2 Klepnéte na poZadovanou moznost a zménte jeji nastaveni.

Trida: Tfida je bezpecnostni nastaveni, které informuje pfijemce o tom, zda je zprava divérna,
pFisné tajna atd. Tato informace se zobrazuje v horni ¢asti zpravy. Samo nastaveni tfidy nema
za nasledek zadné Sifrovani nebo dokonalejsi zabezpeceni. Jeho ucelem je upozornit pfijemce
na relativni citlivost obsahu zpravy.

Priorita: Pokud ma zprava vysokou prioritu, zbarvi se mala ikona, ktera je ve slozce Schranka
vedle ni, €ervené, pokud ma standardni prioritu, zbarvi se bile, a pokud ma nizkou prioritu,
zbarvi se Sedé. Po otevieni reflektuje prioritu zpravy také zahlavi.

Odpovéd’ pozadovana: Tato moznost informuje pfijemce, ze poZadujete, aby na zpravu
odpovédél — bud az se mu to bude hodit, nebo béhem urgitého poctu dna.

Zpétné upozornéni: PouZijete-li tuto moznost, budete upozornéni na otevieni & smazani
Zpravy.

Sprava odeslané posty

+ ProhliZzeni odeslanych zprav“ na strané 21
+ ,Odvolavani odeslanych zprav“ na strané 21
+ _Kontrola stavu odeslanych zprav“ na strané 21

+ Potvrzovani doru€eni odeslanych zprav“ na strané 21
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Prohlizeni odeslanych zprav

Neékdy je tfeba znovu predist polozky, které jste jiz odeslali. Odeslanou zpravu si napfiklad miizete
znovu precist, a pokud jeji pfijemce pouziva e-mailovy systém GroupWise a zpravu doposud
neotevrel, muzete ji odvolat.

1 Klepnéte na moznost Posta a poté klepnutim na moznost €& zobrazte seznam slozek.

2 Klepnéte na slozku Odeslané polozky.

Pokud je nepfesunete, ukladaji se do slozky Odeslané polozky vSechny odeslané zpravy.
Chcete-li zobrazit odeslanou zpravu, kterou jste pfesunuli do jiné slozky, oteviete tuto slozku.

3 Klepnéte na zpravu, kterou chcete zobrazit.

Odvolavani odeslanych zprav

Odeslanou zpravu muzete odvolat, pokud jeji pfijemce pouziva e-mailovy systém GroupWise a
doposud zpravu neoteviel.

1 Klepnéte na moznost Posta a poté klepnutim na moznost €& zobrazte seznam slozek.
2 Klepnéte na slozku Odeslané polozky.
3 Klepnéte na zpravu, kterou chcete odvolat, a poté klepnéte na moznost Odvolat.

Zprava bude nadale uloZena ve slozce Odeslana posta. Chcete li zobrazit stav odvolani, klepnéte na

zpravu a poté klepnéte na moznost Viastnosti.

Kontrola stavu odeslanych zprav

Pokud e-mailovy systém pfijemce podporuje sledovani stavu, miZete se nechat informovat o stavu
zprav, které jste odeslali tomuto pfijemci. MGzete napfiklad zjistit, kdy byla zprava doru¢ena a kdy ji
pfijemce oteviel nebo odstranil.

Muzete také zjiStovat stav zprav, které jste pfijali. Lze také zjistit, kdo vasi zpravu obdrzel (kromé
prijemcl slepych kopii), velikost a datum vytvoreni pfiloZzenych soubor( a dal$i informace.
1 Klepnéte na moznost Posta a poté klepnutim na moznost €& zobrazte seznam slozek.
2 Chcete-li zZjistit stav zpravy, kterou jste pfijali, klepnéte na slozku Schranka.
nebo
Chcete-li zjistit stav zpravy, kterou jste odeslali, klepnéte na slozku Odeslané polozky.

3 Klepnéte na zpravu a poté klepnéte na moznost Viastnosti.

Uzite€né informace o stavu zpravy indikuji také ikony, které se zobrazuji vedle ni. DalSi informace
naleznete v ¢asti ,Identifikace ikon zobrazenych vedle poloZzek® na strané 13.

Potvrzovani doruc¢eni odeslanych zprav
Potvrzeni o doruceni své zpravy muzete ziskat nasledujicimi zpUsoby.

+ ,Sledovani odeslanych zprav“ na strané 22
+ Prijem upozornéni tykajicich se odeslanych zprav“ na strané 22
+ Vyzadani odpovédi na odeslané zpravy“ na strané 22

Posta
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Sledovani odeslanych zprav

Stav jakékoliv odeslané zpravy lze zjistit v zobrazeni jejich vlastnosti. Dal8i informace naleznete
v €asti ,Kontrola stavu odeslanych zprav® na strané 21.

Pfrijem upozornéni tykajicich se odeslanych zprav

Pokud e-mailovy systém pfijemce podporuje zpétna upozornéni, mizete si nechat zaslat upozornéni,
Ze pfijemce zaslanou zpravu otevfel nebo odstranil.

O upozornéni je nutné pozadat je$té prfed odeslanim zpravy. Pozadavek na upozornéni vznesete tak,
Ze pfi psani zpravy nastavite moznost Zpétné upozornéni.

1 V oteviené zpravé klepnéte na moznost % a zobrazte tak moznosti odeslani.
2 Klepnéte na moznost Zpétné upozornéni.

3 Nastavte moznosti upozornéni, ktera chcete pfijimat.

Vyzadani odpovédi na odeslané zpravy

Od pfijemce muzete pozadovat odpovéd na zpravu. V aplikaci GroupWise je k polozce pfidana véta
upozorhiujici na skute€nost, Ze je poZzadovana odpovéd. lkona poloZky ve schrance pfijemce se
zméni na dvojitou Sipku.

O odpovéd na zpravu je nutné pozadat jesté pred odeslanim zpravy. Pozadavek odpovédi na zpravu
vznesete nastavenim moznosti Odpovéd poZzadovana pfi psani zpravy.

1 V oteviené zpravé klepnéte na moznost % a zobrazte tak moznosti odeslani.
2 Klepnéte na moznost Odpovéd’ pozadovana.
3 Zadejte, kdy chcete obdrzet odpoveéd.

Vyberete-li moznost Podle potreby, 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”.

Sprava prijaté posty

Posta

Systém GroupWise uklada vSechny vase pfijaté zpravy do slozky Schranka. P¥i pfijeti novych
polozek se postovni schranka automaticky obnovi.

+ Cteni pfijatych zprav* na strané 23

+ Cteni pfiloh* na strané 24

+ ,Odpovédi na zpravy“ na strané 24

+ Predavani zprav dalSim pfijemcim® na strané 24



Cteni pfijatych zprav

Vase slozka Schranka obsahuje zpravy, které jste pfijali od ostatnich uzivatell. Neoteviené zpravy se
zobrazuji tuéné, abyste je mohli snadno rozliSit. Zpravy zlstavaji ve slozce Schranka dokonce i po
otevreni, a to tak dlouho, dokud je nesmazete.

VSechny zpravy ve sloZzce Schranka jsou oznaceny ikonami. lkony se méni v zavislosti na tom, zda
byla zprava otevfena, pfedana, zda na ni bylo odpovézeno atd. DalSi informace naleznete v ¢asti
»ldentifikace ikon zobrazenych vedle polozek na strané 13.

+ ,Cteni zpravy" na strané 23
¢ ,Oznacleni zpravy jako nepfectené” na strané 23

+ ,Oznaceni zpravy jako pfectené” na strané 23

Cteni zpravy

Zpravy se automaticky zobrazuji ve formatu, ve kterém byly odeslany. Zpravy se zobrazi za pouziti
vychoziho pisma a velikosti prohlizec€e. Z bezpecénostnich duvodl se ve vychozim nastaveni ve
zpravach, které jsou ve formatu HTML, nezobrazuji externi obrazky.

1 Chcete-li zpravu zobrazit, ve sloZzce Schranka na ni klepnéte.

Oznaceni zpravy jako neprectené

Otevrete-li zpravu ke cteni a poté se rozhodnete, Ze si ji pfectete pozdéji, mGzete ji opét oznadit jako
nepiectenou. Oznaceni zpravy jako nepfectené zméni ve sloZce Schranka jeji pismo na tuéné a jeji
ikonu na ,neotevieno®, takZze budete védét, Ze jste si zpravu jesté neprecetli.

Chcete-li jako nepfectenou oznacit pouze jednu zpravu, postupuijte nasledujicim zpusobem:
1 Chcete-li zpravu zobrazit, ve sloZzce Schranka na ni klepnéte.
2 Klepnéte na moznost ¥ a poté klepnéte na moznost Oznacit jako neprectené.
Chcete-li jako neprecétené oznadit vice zprav, postupujte nasledujicim zptisobem:

1 Ve slozce Schranka klepnéte na policko vedle kazdé zpravy, kterou chcete oznacit jako
neprectenou.

2 Na zobrazeném panelu vybéru klepnéte na moznost A a poté klepnéte na moznost Oznacit
jako neprectené.

Oznacite-li jako nepfec¢tenou zpravu, ktera je oteviena, jeji stav ve vlastnostech se nezméni. Pokud
napfiklad oteviete zpravu a oznadite ji jako nepfectenou, odesilateli se bude nadale zobrazovat ve
stavu ,otevieno®.

Oznaceni zpravy jako prectené
Chcete-li oznacit jako pre¢tenou pouze jednu zpravu, postupujte nasledujicim zplsobem:
1 Chcete-li zpravu zobrazit, ve sloZzce Schranka na ni klepnéte.

2 Klepnéte na moznost ¥ a poté klepnéte na moznost Oznacit jako prectené.
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Chcete-li jako prectené oznacit vice zprav najednou, postupujte nasledujicim zpisobem:

1 Ve slozce Schranka klepnéte na poli¢ko vedle kazdé zpravy, kterou chcete oznacit jako
preétenou.

2 Na zobrazeném panelu vybéru klepnéte na moznost Al a poté klepnéte na moznost Oznacit
jako prectené.

Oznaceni polozky jako pfectené zméni jeji stav ve vlastnostech. Pokud napfiklad zpravu oznacite
jako neprectenou, aniz byste ji otevfeli, odesilateli se bude nadale zobrazovat ve stavu ,otevieno®.

Cteni priloh

Otevfete-li pfiloZzeny soubor pomoci programu GroupWise WebAccess v prohlizedi v tabletu, systém
GroupWise se pokusi prevést soubor do zobrazeni ve formatu HTML. Pokud se pfevedeni souboru
nezdafi, budete vyzvani, abyste soubor stahli a otevfeli v nativni aplikaci.

1 Otevrete polozku s pfilohou.
2 Klepnéte na pfilohu, kterou chcete zobrazit.

Otevre se nové okno, ve kterém se pfiloha zobrazi ve formatu HTML. Pokud se konverze
dokumentu nezdafi, mazZete jej stahnout a zobrazit v jiné aplikaci.

Odpovédi na zpravy
Kdyz odpovidate na zpravu, mizZete odpovédét véem prijemcim puvodni zpravy, nebo pouze
odesilateli. Soucasti vasi odpovédi je i plvodni zprava.
1 Otevrete zpravu, na kterou chcete odpovédét.
2 Klepnéte na 5.
3 Klepnutim na moznost Odpovédét v nabidce odpovézte pouze odesilateli.
nebo

Klepnutim na moznost Odpovédét vsem odpovézte odesilateli a vSem ostatnim pfijemcim.
4 Zadejte text zpravy a poté klepnéte na moznost Odeslat.

Predavani zprav dalsim prijemcim
Pfijaté zpravy muzete pfedavat dalSim uzivatelm. PFi pfedavani mlzete zpravu doplnit viastnimi
komentafi a souCasné zachovat jeji pdvodni obsah.

1 Oteviete zpravu, kterou chcete predat.

2 Klepnéte na moznost 5 a poté klepnéte na moznost Predat dal.
3 Pridejte jména uzivateld, kterym chcete polozku pfedat.

4 (VoliteIné) Napiste zpravu.

5 Klepnéte na moznost Odeslat.
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Odstranovani posty

Odstranéné zpravy jsou presunuty do vasi slozky Ko$, ve které zUstanou, dokud neodstranite jeji
obsah.

Chcete-li odstranit pouze jednu zpravu, postupuijte nasledujicim zplsobem:
1 Ve slozce Schranka otevrete zpravu, kterou chcete odstranit.
2 Klepnéte na 1.

Chcete-li odstranit vice zprav najednou, postupujte nasledujicim zplsobem:

1 Ve slozce Schranka klepnéte na poli¢ko vedle kazdé zpravy, kterou chcete odstranit.

2 Na zobrazeném panelu vybéru klepnéte na moznost lf,
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Kalendar

Slozka Kalendafr vam umozniuje prohlizet a spravovat schizky, poznamky a ukoly ve tfech riznych

Casovych intervalech: den, tyden a mésic. Informace o odesilani, pfijimani a spravé polozek
ulozenych ve sloZce Kalendar naleznete v nasledujicich ¢astech.

*

*

*

*

,Zobrazeni kalendare“ na strané 27

,Planovani schizek” na strané 29

,Pridélovani ukold“ na strané 30

,Odesilani poznamek*” na strané 32

,Prijeti nebo odmitnuti polozek kalendare“ na strané 33

»,Odvolavani polozek ve slozce Kalendar“ na strané 34

,Delegovani polozek kalendare® na strané 34
,Odpovidani na polozky ve sloZzce Kalendar* na strané 34
.Pfedavani polozek ve slozce Kalendar dal§im uzivateldm® na strané 34

.Presunuti polozky ve slozce Kalendar do osobniho nebo sdileného kalendare® na strané 35

Informace o odesilani zprav a praci se sloZzkou Schranka naleznete v &asti Kapitola 2, ,Posta“, na
strané 17.

Zobrazeni kalendare

1

Na panelu Rychly pfistup v dolni ¢asti obrazovky klepnéte na moznost Kalendar.

Schlizky, ukoly a poznamky jsou usporadany podle pfifazenych kalendarnich dat. Nepfijaté
polozky se zobrazuji kurzivou.

Kalendar

27



28

1:46 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

@ MM [ |17216.27.217/gwiwebacc

i, 0O | @] B
4 [2.X-8.X| »

Termin spinéni: Ne 2. Budget Survey O schrénka 5
Termin spinéni: Ne 2. Expense report-Delegated O Kalendat N
Termin spinéni: Ne 2. Re-brand Product X -

() Kalendaf >
Termin splnéni: Po 3. Training Slides ) Schrénka 5
13:00 - 14:00 Project Planning .

() Kalendaf >
15:00 - 16:00 Market Analysis Review i

() Schranka >
1:00 - 2:00 Team Meeting ) Sohranka 3
1:00 - 2:00 Conference Call ) Kalendsf 3

Hiadat

Ikony, které se zobrazuji vedle poloZek, vas informuji o jejich stavu. DalSi informace naleznete
v €asti ,|dentifikace ikon zobrazenych vedle poloZzek® na strané 13.

2 Ve slozce Kalendaf mlzete navigovat nebo provadét ruzné akce:

Kalendar

*

*

Klepnutim na poloZku zobrazit jeji obsah.
Klepnutim na moznost €' obnovit polozky Kalendare.

Klepnutim na moznost i. miiZzete vytvofit novou schiizku, ukol nebo poznamku.

Klepnutim na mozZnost @. vybrat kalendare, které se maji zobrazit. Kromé hlavni slozky
Kalendar systému GroupWise muzete také zobrazit kterykoli ze svych osobnich nebo
sdilenych kalendara.

Klepnutim na moZnost @, vybrat poloZky Kalendafe (schlizky, ukoly a poznamky), které se
maji zobrazit.

Klepnutim na moznost [ pfepnout slozku do rezimu zobrazeni dne, klepnutim na mozZnost
(7] prepnout slozku do rezimu zobrazeni tydne a klepnutim na moznost 5 prepnout slozku
do reZimu zobrazeni mésice.

Klepnutim na Sipky ** vedle Udaje o zobrazovaném ¢asovém intervalu zobrazit pfedchozi

nebo nasledujici interval.

Klepnutim na datum zobrazit kalendar, ve kterém mulzete vybrat konkrétni datum, na které
chcete pfejit.

Klepnutim na moznost Y& obnovit zobrazeni aktualniho dne.



Planovani schuizek

Schuizky vam umozriuji planovat napln ¢asovych interval(l konkrétnich kalendarnich dat. Schiizek se
mohou u¢astnit jini lidé nebo pouze vy.

*

*

*

,Naplanovani schliizky s dalSimi lidmi“ na strané 29
»Vystaveni schlzky pro sebe” na strané 30

LZruseni schlizky” na strané 30

Naplanovani schiizky s dalSimi lidmi

1 Ve slozce Kalendar klepnéte na moznost Ci. a poté klepnéte na moznost Nova schiizka.

V poli Komu zaénéte psat uzivatelské jméno pfijemce. Systém GroupWise se pokusi nalézt
zadavané uzivatelské jméno v seznamu Castych kontakt(. Chcete-li nékteré z navrzenych jmen
pouzit, muzete jej klepnutim pfidat do seznamu pfijemcul. V opacném pfipadé zadejte e-
mailovou adresu pfijemce.

nebo
Klepnutim na moznost <2 zobrazte seznam svych &astych kontaktt a poté klepnutim na
uzivatelské jméno pfidejte jméno do seznamu pfijemcu.

Va$e jméno je automaticky pfidano do pole Komu. Po odeslani je schizka automaticky pfidana
do vasi slozky Kalendaf. Nechcete-li se schizky zu¢astnit, odstrarte z pole Komu své jméno.

Klepnutim do pole Kopie / slepa kopie pfidejte pfijemce kopie a skryté kopie.

Pfijemci kopie obdrzi kopii polozky. VSichni pfijemci o zaslani kopie védi. Vidi také jména
ostatnich pfijemcl 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, pfijemci slepé kopie odpovéd na zpravu neobdrzi.

Klepnéte do pole Misto a pfidejte misto.

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

5 Pokud je schlizka celodenni, vyberte moznost Celodenni udalost.

6 \ seznamu Zobrazit jako vyberte zpusob zobrazeni schlizky ve slozkach Kalendar pfijemcu:

Obsazeno, Volny ¢as, Mimo kancelar nebo Nezavazné.

Zadejte datum a €as zahgjeni.

8 Zadejte datum a €as ukonceni.

10
1"

12

Klepnutim do pole Predmét pfidejte pfedmét zpravy.

Klepnutim do pole Zprava pfidejte text zpravy.

Chcete-li ur€it moznosti odeslani (tfidu utajeni, prioritu, poZadavek na odpovéd a zpétné
upozornéni), klepnéte na moznost .

Popis moznosti odeslani naleznete v &asti ,Nastaveni moznosti odeslani“ na strané 20.
Klepnéte na moznost Odeslat.
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Vystaveni schizky pro sebe

Osobni schizky jsou umistény v kalendafri podle uréeného data. Nejsou umistény ani do slozky
Schranka, ani do schranky jiného uzivatele. Podobné se i vSechny osobni schlizky ukladaji do
vaseho hlavniho kalendare aplikace GroupWise. Chcete-li, aby se osobni schliizka ulozila do vaseho
osobniho kalendare, po vytvoreni ji do néj pfesunte.

1 Ve slozce Kalendar klepnéte na moznost G, a poté klepnéte na moznost Nova schiizka.

2 Klepnutim na moznost |j\ zmeénte schiizku na osobni schlizku.
3 Klepnéte do pole Misto a pfidejte misto.

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

4 Pokud je schiizka celodenni, vyberte moznost Celodenni udalost.

a

V seznamu Zobrazit jako vyberte zpUsob zobrazeni schliizky ve své slozce Kalendaf: Obsazeno,
Volny éas, Mimo kancelaf nebo Nezavazné.

Zadejte datum a Cas zahgjeni.
Zadejte datum a €as ukonceni.
Klepnutim do pole Predmét pfidejte pfedmét zpravy.

© 00 N O

Klepnutim do pole Zprava pfidejte text zpravy.
10 Chcete-li urcit moznosti odeslani (utajeni a prioritu), klepnéte na moznost %%.

Popis moznosti odeslani naleznete v €asti ,Nastaveni moznosti odeslani“ na strané 20.
11 Klepnéte na moznost Vystavit.

Zruseni schizky

Naplanované schuizky Ize zrusit.
1 Na panelu Rychly pfistup klepnéte na moznost Posta.

2 Klepnéte na moznost €52 a poté klepnéte na moznost Odeslané polozky.
3 Klepnéte na schuzku, kterou chcete zrusit, a poté klepnéte na moznost Odvolat.
Schlizka bude odebrana ze slozek Kalendar vSech pfijemcu.

Pridélovani ukolu
Kazdy Ukol ma datum a &as dokoné&eni. Ukoly mlzZete ptidélovat sami sob& nebo ostatnim
uzivatellm. Pridélite-li kol jinému uZzivateli, mUze jej pfijmout nebo odmitnout.
Ukol zlistane ulozen ve sloZce KalendaF a ve sloZzce Seznam ukold.
+ Pridéleni ukolu jinym uzivatelim® na strané 31
+ Vystaveni ukolu pro sebe® na strané 31

+ Sledovani dokonéeni ukolu“ na strané 32
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Pridéleni ukolu jinym uzivateliim

1 Ve sloZce Kalendar klepnéte na moznost . a poté klepnéte na moznost Novy tikol.

0 N O O

V poli Komu zagnéte psat uzivatelské jméno pfijemce. Systém GroupWise se pokusi nalézt
zadavané uzZivatelské jméno v seznamu €astych kontaktd. Chcete-li nékteré z navrzenych jmen
pouzit, muzete jej klepnutim pfidat do seznamu pfijemcU. V opaéném pfipadé zadejte e-
mailovou adresu pfijemce.

nebo

Klepnutim na moznost & zobrazte seznam svych ¢astych kontaktl a poté klepnutim na
uzivatelské jméno pfidejte jméno do seznamu pfijemca.

Klepnutim do pole Kopie / slepa kopie pfidejte pfijemce kopie a skryté kopie.

Pfijemci kopie obdrzi kopii polozky. VSichni pfijemci o zaslani kopie védi. Vidi také jména
ostatnich pfijemcu 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, pfijemci slepé kopie odpovéd na zpravu neobdrZi.

Vyberte datum zahajeni ukolu.

Datum ur€uje €as prvniho zobrazeni ukolu ve slozce Kalendar pfijemce.
Klepnéte na moznost Priorita a poté zadejte prioritu Ukolu (napfiklad 1 nebo A1).
Vyberte termin spinéni ukolu.

Zadejte véc a zpravu.

Chcete-li urcit moznosti odeslani (tfidu utajeni, prioritu, pozadavek na odpovéd a zpétné
upozornéni), klepnéte na moznost .

Popis moZznosti odeslani naleznete v &asti ,Nastaveni moznosti odeslani“ na strané 20.
Klepnéte na moznost Odeslat.

Vystaveni ukolu pro sebe

Ve sloZce Kalendar klepnéte na moznost Ci. a poté klepnéte na moznost Novy tikol.

Klepnutim na moznost| ¥ | zmérite tikol na osobni tkol.

3 Vyberte datum zahajeni ukolu.

Datum uréuje ¢as prvniho zobrazeni ukolu ve slozce Kalendar pfijemce.
Vyberte termin spinéni ukolu.

Zadejte véc a zpravu.

Klepnéte na moznost Vystavit.

Ukol bude umistén do vasi slozky KalendaF a do slozky Seznam Ukold.
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Sledovani dokonceni ukolu

Kdyz ukol dokongite, miiZete jej oznadit jako dokon&eny. Ukoly oznagené jako dokondené se uz ve
sloZzce Kalendar nepfresouvaji na dalSi den. Dokon¢ené ukoly jsou v kalendafi odliSeny zaskrtnutim.

Oznadite-li ukol jako dokonceny a pozdéji si uvédomite, Ze jste nékterou z jeho Casti nedokoncili,
muzete jeho oznaceni opét zrusit. Ukoly, jejichZ oznaceni bylo zruseno, se v kalendafi zobrazi
s aktualnim datem.

¢ ,Oznaceni ukolu jako dokon&eného* na strané 32

+ _Kontrola stavu dokoné&eni ukolu, ktery jste odeslali“ na strané 32

Oznaceni ukolu jako dokonéeného

1 Na panelu Rychly pfistup klepnéte na moznost Kalendar.
2 Klepnéte na ukol, ktery chcete oznadit jako dokon&eny.
3 Klepnéte na moznost Dokonceno.

Ukol se pfestane zobrazovat ve sloZzce Kalendar a ve sloZzce Seznam ukol( se zobrazuje jako
dokonceny.

Chcete-li ukol oznacit jako nedokonéeny, prejdéte do slozky Seznam Ukoll a zruste vybér moznosti
Dokonéeno.

Kontrola stavu dokonéeni ukolu, ktery jste odeslali

1 Na panelu Rychly pfistup klepnéte na mozZnost Posta.

2 Klepnéte na moznost €52 a poté klepnéte na moznost Odeslané polozky.

Pokud jste ukol pfidélili i sami sobé, naleznete jej ve své slozce Kalendar nebo ve své slozce
Seznam ukold.

3 Klepnéte na ukol, ktery si chcete prohlédnout.
4 Klepnéte na moznost Vlastnosti.

Odesilani poznamek

Poznamky se podobaiji posStovnim zpravam, ale jsou naplanovany na konkrétni den a zobrazuiji se ve
sloZce Kalendar u pfislusného data. Pomoci poznamek muzete oznacit dovolenou, prazdniny, den
vyplaty, narozeniny atd.

+ Vystaveni poznamky pro sebe“ na strané 32

¢ ,Odeslani poznamky jinym uzivateldm“ na strané 33

Vystaveni poznamky pro sebe
Poznamka, kterou vytvorfite sami pro sebe, se nazyva osobni poznamka. Osobni poznamky jsou
umistény v kalendafi podle ur¢eného data. Nejsou umistény ani do slozky Schranka, ani do schranky
jiného uZivatele.

1 Ve slozce Kalendar klepnéte na moznost Ci. a poté klepnéte na moznost Nova poznamka.

2 Klepnutim na moznost| ¥ | zmérite poznamku na osobni poznamku.
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3 Vyberte datum.
4 Zadejte véc a zpravu.
5 Klepnéte na moznost Vystavit.

Poznamka bude pfidana do va3i slozky Kalendaf k uréenému datu.

Odeslani poznamky jinym uzivateliim

1 Ve sloZce Kalendaf klepnéte na moznost Cl. a poté klepnéte na moznost Nova poznamka.

2 V poli Komu za&néte psat uzivatelské jméno pfijemce. Systém GroupWise se pokusi nalézt
zadavané uzivatelské jméno v seznamu €astych kontaktu. Chcete-li nékteré z navrzenych jmen
pouzit, muzZete jej klepnutim pfidat do seznamu pfijemcul. V opacném pfipadé zadejte e-
mailovou adresu pfijemce.

nebo
Klepnutim na moznost < zobrazte seznam svych ¢astych kontaktt a poté klepnutim na
uzivatelské jméno pfidejte jméno do seznamu pfijemcu.

3 Klepnutim do pole Kopie / slepa kopie pfidejte pfijemce kopie a skryté kopie.
Pfijemci kopie obdrzi kopii polozky. VSichni pfijemci o zaslani kopie védi. Vidi také jména
ostatnich pfijemc( 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, pfijemci slepé kopie odpovéd na zpravu neobdrzi.

4 Ve sloZce Kalendar vyberte pro poznamku datum. Poznamka se zobrazi ve slozkach Kalendar
pfijemct u tohoto data.

5 Zadejte véc a zpravu.

6 Chcete-li urcit moznosti odeslani (tfidu utajeni, prioritu, pozadavek na odpovéd a zpétné
upozornéni), klepnéte na moznost .

Popis moznosti odeslani naleznete v ¢asti ,Nastaveni moznosti odeslani® na strané 20.
7 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Odeslat.

Prijeti nebo odmitnuti polozek kalendare

Schuzku, ukol nebo poznamku, kterou jste obdrzeli, mizete pfijmout nebo odmitnout. Jakym
zpusobem jste s polozkou nalozili, mGze odesilatel zjistit kontrolou jejich vlastnosti.

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

1 Ve slozce Kalendar klepnéte na schlzku, kol nebo poznamku, kterou chcete pfijmout &i
odmitnout.
2 Klepnéte na moznost Pfijmout nebo Odmitnout.

Je-li polozka definovana jako opakujici se udalost, budete vyzvani k pfijmuti ¢i odmitnuti vSech
udalosti nebo pouze této jeji instance a bude vam nabidnuta moznost zaslani vasich komentari
k poloZce jejimu odesilateli.
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Odvolavani polozek ve slozce Kalendar

Schizku, ukol nebo poznamku, které jste odeslali, mizete odvolat. Odvolanim polozku odeberete ze
slozky Kalendar pfijemce.

1 Klepnéte na moznost Posta a poté klepnutim na moznost &2 zobrazte seznam slozZek.
2 Klepnéte na slozku Odeslané polozky.

3 Klepnéte na polozku, kterou chcete odvolat, a poté klepnéte na moznost Odvolat.

Polozka zUstane ve sloZzce Odeslané polozky. Chcete-li zobrazit stav odvolani polozky, klepnéte na ni
a poté klepnéte na moznost Viastnosti.

Delegovani polozek kalendare

Schlizku, ukol nebo poznamku muzete pridélit nékomu jinému. Odesilatel mize zjistit, komu jste
polozku pfedali podle vlastnosti dané polozky.

1 Ve slozce Kalendar klepnéte na polozku, kterou chcete prevést.

2 Klepnéte na moznost *% a poté klepnéte na moznost Pievést.
3 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno pfijemce.

4 Do pole Zprava zadejte komentare ur¢ené pfijemci.

5 Klepnéte na moznost Odeslat.

Odpovidani na polozky ve slozce Kalendar

Na schiizku, ukol a poznamku muzete odpovédét stejné jako na postovni zpravu. Odpovédét miizete
vSem pfijemcim plvodni zpravy nebo pouze odesilateli. Soucasti vasi odpovédi je i plvodni zprava.
1 Ve slozce Kalendar klepnéte na polozku, na kterou chcete odpovédét.
2 Klepnétena 5.

3 Klepnutim na moznost Odpovédét v nabidce odpovézte pouze odesilateli.
nebo

Klepnutim na moznost Odpovédét vsem odpovézte odesilateli a vSem ostatnim pfijemcim.
4 Zadejte text zpravy a poté klepnéte na moznost Odeslat.

Predavani polozek ve slozce Kalendar dalsim
Al o
uzivatelum
Schuzky, ukoly a poznamky, které obdrzite, mizete pfedavat dalSim uzivatelim. PFi pfedavani
muzete polozku doplnit vlastnimi komentafi a sou¢asné zachovat jeji plvodni obsah.

Pfedanim pfijemce na polozku jednoduse upozornite. Chcete-li pfijemci pfedat zodpovédnost za
polozku, je tfeba ji prevést (viz ¢ast ,Delegovani polozek kalendare” na strané 34).

1 Ve slozce Kalendar klepnéte na polozku, kterou chcete predat.

2 Klepnéte na moznost § a poté klepnéte na moznost Piedat dal.
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3 Pridejte jména uzivateld, kterym chcete polozku predat.
4 (Volitené) Napiste zpravu.
5 Klepnéte na moznost Odeslat.

Presunuti polozky ve slozce Kalendar do osobniho
nebo sdileného kalendare

Existujici polozky Ize ze slozky KalendaF pfesunout do osobniho nebo sdileného kalendare.

PFi praci s programem GroupWise WebAccess v prohlizeci v tabletu nelze nové polozky ve slozce
Kalendar vystavovat pfimo do osobniho nebo sdileného kalendare. Chcete-li vystavit nové polozky
do osobniho nebo sdileného kalendare ¢i osobni nebo sdilené kalendare spravovat, musite pouzit
klienta systému GroupWise pro systém Windows nebo program GroupWise WebAccess v prohlizedi
v pocitaci.

1 Ve slozce Kalendar vyberte poloZku, kterou chcete pfesunout do osobniho nebo sdileného
kalendare.

2 Klepnéte na moznost ¥ a poté klepnéte na moznost Presunout.

3 V seznamu klepnéte na cilovou slozku a poté klepnéte na moznost Presunout.
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Seznam ukolu

Seznam ukolu je systémova slozka, kterou mazete v systému GroupWise pouzivat ke sledovani
ukolu a dalSich polozek, které vyzaduji néjakou akci. Povazuite ji za hlavni seznam vSech svych
ukold.

Kdyz vystavite nebo zvefejnite ukol, automaticky se zane zobrazovat ve slozce Seznam ukold.
Kromé toho miizete do slozky Seznam ukoll umistit i jakoukoli jinou e-mailovou polozku (postovni
zpravu, schizku nebo poznamku). Do slozky Seznam ukoll byste napfiklad mohli pfesunout
postovni zpravu, abyste sami sobé pfipomnéli, Ze je s ni tfeba né&jak naloZit.

¢ Presunuti polozky do slozky Seznam ukol(“ na strané 37

i

¢ Zobrazovani poloZzek ze slozky Seznam ukoll ve sloZzce Kalendar” na strané 37
+ ,Dokonceni polozky ve slozce Seznam ukol(“ na strané 38

+ ,Odstranéni polozky ze slozky Seznam ukol{“ na strané 38

Presunuti polozky do slozky Seznam ukolu

BéZznym zplsobem umisténi poloZek do slozky Seznam ukoll je jejich pfesunuti z jinych slozek nebo
ze slozky Kalendaf. Mzete napfiklad obdrzet pozvani na schlizku, kde byste méli pfednést kratkou
prezentaci. Schizku mlzete pfidat do své slozky Seznam ukoll, aby vam pfipominala, Zze mate
prezentaci prfednést.

Presunete-li poloZku (schlzku, ukol nebo poznamku) ze slozky Kalendar, bude se nadale zobrazovat
ve slozce Kalendar i ve sloZzce Seznam ukold.

Presunete-li ze sloZky postovni zpravu, zprava bude ze sloZky odebrana a nadale se bude
zobrazovat pouze ve slozce Seznam ukold.

1 Oteviete sloZku (nebo sloZku Kalendar) obsahujici poloZzku, kterou chcete pfesunout do slozky
Seznam Ukol({, a poté poloZku otevrete.
PoloZku ve sloZce Kalendar oteviete klepnutim, stejné jako jakoukoli poloZzku ve sloZce
Schranka nebo jiné slozce.

2 Klepnéte na moznost ¥ a poté klepnéte na moznost Presunout.

3 V zobrazeném dialogu klepnéte na moznost Seznam ukol( a poté klepnéte na moznost
Piesunout.

Zobrazovani polozek ze slozky Seznam ukolu ve
slozce Kalendar

Ve slozce Kalendar se zobrazuji pouze ty polozky ze slozky Seznam ukol(, které maji termin
dokoncéeni. Chcete-li, aby se poloZka ze slozky Seznam Ukol(i zobrazovala ve sloZzce Kalendar, je
tfeba této poloZce pfifadit termin dokonceni. K pfifazeni terminu dokon&eni pouzijte klienta systému
GroupWise pro systém Windows nebo program GroupWise WebAccess ve webovém prohlizedi

v pocitaci.

Seznam ukolu 37



38

Dokoncéeni polozky ve slozce Seznam ukolu

ProtoZe poloZka ve sloZzce Seznam ukolt mize byt postovni zprava, schlizka, kol nebo poznamka,
muze se zpUsob sledovani dokonéeni polozek liSit. Nasledujici seznam obsahuje néktera
doporuceni, ktera by se vam mohla hodit.

+ Postovni zprava: Zpravu odstrarite nebo pfesurite do jiné slozky.

+ Schuzka: Pokud nechcete schlizku zachovat ani ve sloZce Kalendaf, odstrante ji ze slozky
Seznam ukoll. Polozka bude odstranéna z obou slozek. Chcete-li schlizku uchovat, presurite ji
zpét do slozky Kalendaf.

+ Ukol: Chcete-li tkol uchovat ve slozkach Seznam Ukold a Kalendar, oteviete jej a oznadte jako
dokonceny (viz ¢ast,Oznaceni Ukolu jako dokon¢eného® na strané 32). Chcete-li ukol ze slozek
Seznam ukol a Kalendar odebrat, odstrarite je;.

+ Poznamka: Pokud nechcete poznamku zachovat ani ve slozce Kalendar, odstrante ji ze slozky
Seznam ukold. Polozka bude odstranéna z obou slozek. Chcete-li poznamku uchovat, pfesunte
ji zpét do slozky Kalendafr.

Odstranéni polozky ze slozky Seznam ukolt

Kdyz odstranite polozku (schlizku, kol nebo poznamku) ze slozky Seznam ukold, je odstranéna také
ze slozky Kalendar.

1 Pokud slozka Seznam ukolU neni oteviena, klepnéte na panelu Rychly pfistup na moznost
Posta, klepnéte na moznost Slozky a poté klepnéte na sloZzku Seznam ukolu.

2 Klepnéte na poli¢ko vedle polozky, kterou chcete odstranit.

3 Na zobrazeném panelu vybéru klepnéte na moZnost [l
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Vyhledavani polozek

Pfi hledani polozky |ze zadat mnoZstvi kritérii, které jeji hledani usnadni.

¢ Funkce hledani v systému GroupWise® na strané 39

+ Prace s nastrojem Hledat“ na strané 39

Funkce hledani v systému GroupWise

Stejné jako jiné vyhledavace i vyhledavani v aplikaci GroupWise vytvafi index celych slov, ktera jsou
obsaZena ve vyhledavanych polozkach. PFi vyhledavani pomoci nastroje Hledat systém GroupWise
porovnava vase kritéria hledani se slovy v indexu vyhledavani. ProtoZe nastroj Hledat vyhledava cela
slova, nenalezne ¢asti slov ani slova s interpunkci.

Nize uvadime nékolik pfikladd hledani e-mailu, ktery ma v poli Véc uveden text ,Schiizka ke stavu
projektu pristi utery“:

Priklad Zpusob hledani

schtzka utery VSechny polozky se slovy ,schlzka“ nebo
Latery“ v poli Véc.

schtiizka *den VSechny polozky, které v poli Pfedmét
obsahuji fetézec ,schuizka“, za kterym
hned nasleduje den v tydnu.

Prace s nastrojem Hledat

1 Na panelu Rychly pfistup klepnéte na moznost Hledat.
2 V levém podokné zadejte hledand slova.

Pfiklady platnych kriterii hledani naleznete v &asti ,Funkce hledani v systému GroupWise® na
strané 39.

3 Volitelné klepnéte na moznost Zobrazit moznosti a ur€ete dalSi podrobnosti vyhledavani.
4 Klepnéte na moznost Hledat.

Systém vyhleda vSechny poloZky splfiujici kritéria hledani a zobrazi je v seznamu.
5 Klepnutim polozku zobrazte.
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Udrzba aplikace GroupWise

+ ,Sprava hesel schranky“ na strané 41
+ ,Sprava kose" na strané 41
* Zjisténi verze systému GroupWise® na strané 42

Sprava hesel schranky

+ Pouziti ovéfovani LDAP* na strané 41

+ Zména hesla aplikace GroupWise*“ na strané 41

Pouziti ovérovani LDAP

Pokud spravce systému zapnul ovéfovani LDAP, je tfeba pro pristup ke schrance pouzit misto hesla
aplikace GroupWise heslo LDAP. U ovéfovani LDAP je heslo povinné a nelze ho odebrat. Chcete-li
zménit sveé heslo LDAP, kontaktujte spravce systému.

Zména hesla aplikace GroupWise

Heslo slouzi k pfistupu do vasi slozky Schranka v systému GroupWise. To znamena, zZe pfi
pfihlaSovani do své slozky Schranka vzdy pouzivate stejné heslo, nezavisle na tom, jakym zplisobem
do ni pfistupujete.

Chcete-li své heslo zménit, je nutné pouzit klienta systému GroupWise pro systém Windows nebo
program GroupWise WebAccess v prohlize€i v po¢itaci. Pomoci programu GroupWise WebAccess
v prohlize€i v tabletu heslo zménit nelze.

Sprava kose

VSechny odstranéné postovni zpravy, schuzky, ukoly a poznamky se ukladaji do slozky Kos. Polozky
v koSi je mozné zobrazit, otevfit nebo vréatit do schranky, dokud neni ko$ vysypan. Vysypanim kose
odstranite polozky ze systému.

Vysypat Ize cely ko$ nebo pouze vybrané polozky. Polozky ve slozce Ko$ se odstranuji zplisobem,
ktery urcuje spravce systému GroupWise, nebo muizete obsah slozky Ko$ odstranit ruéné. Spravce
muze urcit, Ze ko$ bude vysypavan automaticky v pravidelnych intervalech.

+ ,Zobrazeni poloZek kose“ na strané 42

+ ZruSeni odstranéni polozky v koSi“ na strané 42

+ Vyprazdnéni koSe“ na strané 42
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Zobrazeni polozek kose

1 V seznamu slozZek klepnéte na sloZzku Kos.

Polozky ve sloZzce Ko$ mUlzete otevirat a zobrazovat jejich popis. Polozky muzete také trvale
odstranit nebo je vratit do schranky.

ZruSeni odstranéni polozky v kosi

Klient systému GroupWise pro systém Windows nabizi moznost automatického odstrafiovani obsahu
slozky Ko$ po uplynuti ur€itého poctu dna. Je-li tato moznost nastavena, bud vami, nebo spravcem
systému GroupWise, polozky ve slozce Kos jsou automaticky odstrafiovany po uplynuti uréeného
poctu dna.

Zruseni odstranéni polozek ve sloZce Kos:

1 V seznamu sloZek klepnéte na slozku Kos.

2 Klepnutim oteviete poloZku, jejiZ odstranéni chcete zrusit, a poté klepnéte na moznost Zpét
odstranéni.

Vracena polozka bude umisténa do slozky, ze které byla pivodné odstranéna. Pokud jiz plvodni
sloZka neexistuje, bude poloZzka umist&na do schranky.

Vyprazdnéni kose
Chcete-li ze slozky Ko$ odstranit pouze jednu polozku, postupujte nasledujicim zplsobem:

1 V seznamu slozZek klepnéte na slozku Kos.
2 Klepnutim otevfete polozku, kterou chcete odstranit.

3 Klepnéte na S
Vysypani vSech poloZek z koSe:

1 V seznamu slozek klepnéte na slozku Kos.

2 Na panelu nastrojil seznamu polozek klepnéte na moznost i .
Vysypani vybranych polozek z koSe:

1 V seznamu slozZek klepnéte na sloZzku Kos.
2 Vyberte jednu nebo vice polozek.

3 Klepnéte na iy

Zjisténi verze systému GroupWise

Chcete-li zjistit Cislo verze, uzivatelské jméno a ID uzivatele, informace o prohlizeci a dalSi informace,
postupujte nasledujicim zplsobem:

1 Na panelu Rychly pfistup klepnéte na moznost Dalsi a poté klepnéte na moznost O programu.
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A 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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B V ¢em se klient pro tablety lisi

Podpora tabletu

S programem WebAccess pro aplikaci GroupWise 18 mate pfimy pfistup k aplikaci GroupWise
pomoci prohlize€e v tabletu. Pfimo v tabletu se muzete pfihlasit a provadét vSechny zakladni ukony
vCetné prace s postou (Cteni, vytvareni, odpovidani, pfedavani dal), vedeni kalendare (schvaleni,
odmitnuti, osobni, skupina) a funkce hledani a dokon¢ovani jmen.

Aplikace GroupWise podporuje zafizeni Apple iPad také prostfednictvim produktu GroupWise
Mobility Service. Spoluprace postovniho Ufadu aplikace GroupWise se zafizenim iPad umozriuje
synchronizaci zprav, kontaktl a schizek.

Neékolik funkci systému GroupWise neni pfi praci s programem GroupWise WebAccess v prohlizeci
v tabletu k dispozici.

+ Adresafi: K dispozici nejsou systémové a osobni adresare. Pfi odesilani polozek vS§ak muzete
vyuzivat svlj adresar ¢astych kontaktd. Uzivatele mlzete do adresare Castych kontaktu pfidat
pomoci klienta GroupWise pro systém Windows nebo pomoci programu GroupWise WebAccess
v prohlize€i pocitace.

+ Schuzky: Nelze planovat opakujici se schlizky a nelze ménit terminy naplanovanych schizek.

+ Hledani obsazeného ¢asu: Nelze provadét hledani obsazeného ¢asu.

+ Kalendare: Nelze vytvaret osobni kalendare, sdilet osobni kalendare ani publikovat osobni
kalendafe na internetu. Nelze vytvaret nové poloZzky a vystavovat je do osobnich nebo sdilenych
kalendara.

+ Konflikty v kalendafi: Pfi odeslani schiizky neobdrzite v pfipadé jejiho konfliktu s jinou
schizkou ve vasi slozce Kalendar nebo ve slozce Kalendar pfijemce pfislusné upozornéni.

+ Dokumenty: Nejsou k dispozici zadné funkce spravy dokumenta.
+ Slozky: Nelze vytvaret ani spravovat osobni ani sdilené slozZky.

+ Heslo pro pfistup do slozky Schranka: Heslo pro pfistup do sloZky Schranka nelze nastavit
ani zmeénit. Heslo Ize zménit pouze pomoci klienta systému GroupWise pro systém Windows
nebo pomoci programu GroupWise WebAccess v prohlizeci v pocitadi.

¢ Zastupce: Nelze zastupovat jiného uzivatele.

+ Pravidla: Nelze vytvaret, upravovat ani odstranovat pravidla. Existuji-li pravidla vytvofena
pomoci klienta GroupWise pro systém Windows nebo pomoci programu GroupWise WebAccess
v prohlizec¢i v pocitaci, budou prosazovana.

+ Podpis: K odesilanym polozkam nelze pfipojit podpis.
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Novinky v programu GroupWise 18
WebAccess Mobile

Novinky v programu GroupWise WebAccess Mobile naleznete na strance Novinky v souboru
Readme k systému GroupWise 18.
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