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O této prirucce

Tato UZivatelskd pfirucka klienta GroupWise vysvétluje, jak pouzivat klient GroupWise.

Cilova skupina

Tato prirucka je urcena pro uzivatele aplikace GroupWise.

Zpétna vazba

Radi se seznamime s vasimi komentafi a navrhy tykajicimi se této ptirucky i ostatni dokumentace.
Vyuzijte prosim také funkci Pozndmky uZivatele, ktera je k dispozici v dolni ¢asti kazdé stranky
dokumentace online.

Dopliikova dokumentace

Dalsi uzivatelskou dokumentaci aplikace GroupWise naleznete v nasledujicich pfiruckach na webu
dokumentace aplikace GroupWise (https://www.novell.com/documentation/groupwise18):

+ UZivatelska prirucka sluzby GroupWise Web

+ UZivatelska prirucka programu GroupWise WebAccess

+ UZivatelska prirucka programu GroupWise WebAccess Mobile

+ Uvodni uZivatelské pfirucky aplikace GroupWise

O této pfirucce
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Zaciname

Aplikace GroupWise je robustni a spolehlivy systém zasilani zprav a spoluprace, ktery umoziuje
kdykoliv a kdekoliv se pfipojit ke své univerzdlni schrance. Tato ¢ast obsahuje prehled klienta aplikace
GroupWise. PomUze vam snadno a rychle zacit pouzivat aplikaci GroupWise.

+ Kapitola 1, ,Instalace klienta GroupWise pro systém® na strané 27

+ Kapitola 2, ,,Pfihlaseni k programu GroupWise“, na strané 29

+ Kapitola 3, ,Pouziti domovské slozky“, na strané 31

+ Kapitola 4, ,Otevieni zbéZného zobrazeni (prohlize¢ QuickViewer)“, na strané 33

+ Kapitola 5, ,,Pouzivani hlavniho panelu systému Windows k provadéni nejdllezitéjsich ukon(”,
na strané 35

+ Kapitola 6, ,,Prochazeni seznamu slozek”, na strané 37

+ Kapitola 7, ,Seznameni s typy poloZek aplikace GroupWise”, na strané 41

+ Kapitola 8, ,Vlastni nastaveni rozhrani aplikace GroupWise“, na strané 43

+ Kapitola 9, ,,Seznameni s ikonami zobrazenymi vedle polozek”, na strané 47

+ Kapitola 10, ,,Dalsi informace”, na strané 51

Zaciname 25
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Instalace klienta GroupWise pro systém

NeZ zacnete pouzivat aplikaci GroupWise, musite vy nebo spravce systému GroupWise nainstalovat
aplikaci GroupWise do pocitace. Spravce systému GroupWise vas m(iZe vyzvat, abyste aplikaci
GroupWise nainstalovali pomoci nastroje ZENworks.

1 Pokud nejste automaticky vyzvani k instalaci aplikace GroupWise, obratte se na spravce
systému GroupWise, aby vyhledal umisténi instala¢niho programu klienta aplikace GroupWise

setup.exe.
2 Zkontrolujte, zda jste ke svému pocitaci pfihlaseni pod svym jménem.

3 Klepnéte na polozky Start > Spustit, pfejdéte na umisténi souboru, vyberte soubor setup.exe
a klepnéte na tlacitko OK.

4 Postupujte podle pokyni priivodce instalaci.

5 Pokracujte ¢asti Prihlaseni k programu GroupWise.

Instalace klienta GroupWise pro systém
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Prihlaseni k programu GroupWise

Pi spusténi aplikace GroupWise mUzZete byt vyzvani, abyste zadali napfiklad své heslo, adresu TCP/IP
vaseho postovniho ufadu atd. Toto spoustéci dialogové okno se lisi podle informaci, které aplikace
GroupWise potrebuje k otevieni schranky, a podle rezimu aplikace GroupWise, ve kterém SE
prihlasujete.
Spravce systému GroupWise miZe omezit rezimy aplikace GroupWise, ve kterych se mlzZete
prihlasit.

1 Spustte aplikaci GroupWise poklepanim na jeji ikonu na plose. Zobrazi se hlavni okno aplikace

GroupWise.

Pokud jste nezadali heslo ke své postovni schrance a aplikace GroupWise nepotiebuje Zzadné
dalsi informace, nezobrazi se dialogové okno Spusténi a spusti se aplikace GroupWise.

Chcete-li zobrazit dialogové okno Spusténi aplikace GroupWise, klepnéte na ploSe pravym
tlacitkem na ikonu GroupWise, na polozku Vlastnosti a poté na kartu Zastupce. Do pole Cil po
spustitelném souboru GroupWise zadejte mezeru a znaky /@u-? a poté na tlacitko OK.

Informace o jinych moznostech spusténi naleznete v ¢asti Moznosti spusténi.
2 Pokud jste vyzvani k zadani hesla, zadejte heslo do pole Heslo.

3 Klepnéte na rezim aplikace GroupWise, ke kterému se pfihlasujete, a zadejte dalsi potiebné
informace, napftiklad cestu k postovnimu uradu, adresu TCP/IP a port agenta postovniho Ufadu,
cestu k mezipaméti nebo cestu ke vzddlené schrance.

Pokud poZadovanou informaci neznate, obratte se na spravce aplikace GroupWise.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

5 (Volitelné) Pokud pouzivate pokrocilé ovérovani, pouzijte k prihlaseni i svou metodu ovérovani.
Dalsi informace o pokrocilém ovérovani naleznete v ¢asti Pouzivani pokrocilého ovéreni.

Pokyny ke spusténi aplikace GroupWise za konkrétnich podminek naleznete v ¢asti Sprava
nestandardnich poZadavkd na prihlaseni.

Prirazeni hesla vasi schrance bez ovérovani LDAP

Pokud nepouZivate ovérovani LDAP, mlzete ke své schrance pfiradit heslo. U hesel aplikace
GroupWise jsou rozliSovana velkd a mala pismena (LUCIE je napfiklad jiné heslo neZ Lucie). Pokud
heslo zapomenete, nebudete mit pfistup k Zddnym polozkam. O obnoveni musite pozadat svého
sprdvce systému GroupWise.

POZNAMKA: Pokud spravce aplikace GroupWise zapnul ovéfovani LDAP, je tfeba pro piistup ke
schrance pouzit misto hesla aplikace GroupWise heslo LDAP. V takovém pfipadé nelze timto
zplUsobem heslo pfidat.

1 V hlavnim okné klepnéte na nabidku Nastroje > MoZnosti.

2 Poklepejte na mozZnost Zabezpeceni a klepnéte na kartu Heslo.

PFihlaseni k programu GroupWise 29



3 Do pole Nové heslo zadejte heslo.
4 V poli Potvrdte nové heslo zadejte heslo a klepnéte na tlacitko OK. Pak klepnéte na tlacitko
Zaviit.

Dalsi informace najdete v ¢asti Sprava hesel schranky.

Pouzivani pokrocilého ovéreni

Pokrocilé ovéreni se pouziva k silnéjSimu zabezpeceni vaseho prihlaseni k systému GroupWise
pridanim dalsi metody ovéreni k vasim pfihlaSovacim Udajim GroupWise. NeZ budete moci
pokrocilé ovéreni pouzit, musi ho vas spravce nakonfigurovat a musite byt registrovani k metodé
ovéreni, kterou vas spravce nastavil. Dalsi informace o tom, kde se miZete zaregistrovat

k pokrocilému ovéreni a o dostupnych metoddach ovéreni, ziskate od spravce aplikace GroupWise.

POZNAMKA: Klient GroupWise verze starsi ne? 18.3 mze stale pouzivat pokrocilé ovéreni pfi
komunikaci se serverem 18.3 nebo novéjsim pomoci metod bez uzivatelského rozhrani, které muze
nakonfigurovat vas sprdvce. Pokud metoda, kterou pouzivate, vyzaduje zadani hesla nebo kédu, lze
je pripojit k vaS8emu heslu GroupWise pfi prihlasovani tim, Ze pridate symbol & za heslo GroupWise a
nasledné pridate heslo nebo kdd metody. Priklad: heslogwsoverovacikod.
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Pouziti domovské slozky

Domovska slozka je pfizplsobené zobrazeni nejdilezitéjsich informaci. Domovska slozka pomoci
panell zobrazuje informace v jednotlivych ¢astech. Pfi prvnim zobrazeni domovské slozky se zobrazi
Uvodni stranka, ktera popisuje moznosti pfizplsobeni slozky. Poté m(iZete zobrazit vychozi
domovskou slozku.

Vychozi domovska slozka zobrazuje kalendar pro ptislusny den, polozky seznamu kol a nepfeétené
Zpravy.

Zobrazeni Domov Ize pfizpUsobit. MUzZete vytvorit dalsi panely, které zobrazuji poZzadované
informace. Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani domovské slozky pomoci panel(.

Pouziti domovské slozky
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Otevreni zbézného zobrazeni (prohlizec
QuickViewer)

Zbéiné zobrazeni se pouziva k rychlému prochazeni obsahu polozek ve sloZce. Zbézné zobrazeni Setfi

Cas, protoZze nemusite otevirat kazdou polozku. Polozky prectete tak, Ze na polozku jednoduse
klepnete nebo stisknete klavesu se Sipkou dol(.

Kdyz klepnete na odkaz na dokument, zobrazi se dokument ve zbéZném zobrazeni. Pfilohy polozky

mZete zobrazit klepnutim na rozeviraci seznam pfiloh v poloZce.

Chytra zména velikosti prohlizece zprav QuickViewer automaticky prepina mezi 3 nastavenimi v

zavislosti na velikosti a formatu prohlizené polozky. Tato nastaveni jsou B&2né, Siroké a Velmi Siroké.
Vychozi nastaveni je BéZné. Kazdé nastaveni je pfizplUsobitelné a mlzete je rucné prepinat klepnutim
na tlacitko Nastaveni vpravo nahofe na navigacnim pruhu. Automatickou zménu velikosti prohlizece

QuickViewer mUZete zakazat v Nastroje > Moznosti > Prostfedi > Obecné > Povolit chytrou zménu
velikosti QV.

¢ ,Zapnuti a vypnuti prohlizece QuickViewer” na strané 33
+ Umisténi aplikace QuickViewer” na strané 33

+ ,PouZiti prohlize¢e QuickViewer” na strané 33

Zapnuti a vypnuti prohlizece QuickViewer

Zapnuti nebo vypnuti aplikace QuickViewer:
Klepnéte na polozku Zobrazeni a vyberte poloZku Zbézné zobrazeni.
nebo

Na panelu nastrojd klepnéte na ikonu QuickViewer.

Umisténi aplikace QuickViewer

Umisténi aplikace QuickViewer:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na ikonu Prostfedi a klepnéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte, zda chcete zobrazit zbézné zobrazeni v dolni nebo v pravé ¢asti slozky.

Pouziti prohlizece QuickViewer

MozZnosti a chovani zbézného zobrazeni jsou vysvétleny nize:

+ Klepnéte ve schrance na polozku, kterou chcete Cist.

Otevreni zbézného zobrazeni (prohlize¢ QuickViewer)
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nebo

Klepnéte v kalendari na schiizku, jejiz podrobnosti chcete zobrazit.

¢ Chcete-li zménit zplisob zobrazeni informaci v zahlavi, klepnéte pravym tlacitkem mysi na
zahlavi a vyberte moznosti, které chcete nastavit.

+ Klepnéte pravym tlacitkem do zbéZzného zobrazeni a vyberte jinou mozZnost.

+ Chcete-li zavfit zbéZné zobrazeni, klepnéte na ikonu Zbéiné zobrazeni na panelu nastrojd.

Pri ¢teni polozky ve zbéZném zobrazeni se stav ikony zméni na otevieny. Napriklad zaviena obalka
predstavujici poStovni zpravu se zméni na otevienou.

MuUzZete zadat, Ze nékteré slozky budou zobrazovat prohlize¢ zprav QuickViewer pfi kazdém svém
otevieni nebo Ze nékteré nezobrazi prohlize¢ zprav QuickViewer nikdy.

34 Otevreni zbézného zobrazeni (prohlize¢ QuickViewer)



Pouzivani hlavniho panelu systému
Windows k provadéni nejdulezitéjsich
ukont

RGzné ukony miZete provadét primo z hlavniho panelu systému Windows a nabidky Start klepnutim
pravym tlacitkem na ikonu GroupWise na hlavnim panelu systému Windows nebo klepnutim na
Sipku vedle moZnosti GroupWise v nabidce Start. Tato integrace poskytuje rychly pfistup k hlavnim
funkcim, kdyZz mate spusténé i jiné aplikace.

Provadét mlzete nasledujici ukony:

+ Vytvofit zpravu

*

Vytvorit schiizku

+ Vytvofit novy ukol

+ Vytvofit novou poznamku
+ Vlytvorit novy kontakt

* Zobrazit schranku

¢ Zobrazit adresar

+ Zobrazit kalendar

+ Hledat polozky

+ Hledat kontakty

Pocet neprectenych zprav je zobrazen na ikoné aplikace GroupWise na hlavnim panelu.

Pouzivani hlavniho panelu systému Windows k provadéni nejdllezitéjsich ukonl 35
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Prochazeni seznamu slozek

Seznam sloZek na levé strané hlavniho okna vdam umoziuje usporddat si polozky aplikace GroupWise
vytvorenim sloZek, do nichz své polozky uloZite. Vedle sloZek (s vyjimkou sdilenych) je v hranatych
zavorkach uveden pocet neprectenych polozek. Cislo v hranatych zavorkdch vedle slozky Odeslané
polozky udava, kolik polozek ¢eka na odeslani v reZimu mezipaméti.

%% George Smith - Domov
= Schranka
25 Odeslané polozky
7] Kalendat
4% Casté kontakty

> [2l Dokumenty

Seznam ikold
[# Medokonéené

"o 5 Organizator

T Koz (1)

Hlavic¢ka seznamu sloZek obsahuje nastroj Vybér rezimu pro pfepinani mezi rezimem online a
rezimem mezipaméti. Nékteré slozky jsou k dispozici ve vychozim nastaveni. Dalsi slozky se vytvareji
pfi pouziti dalSich funkci aplikace GroupWise.

+ ,Domovska slozka“ na strané 37

+ ,Slozka Postovni schranka“ na strané 38

+ ,Slozka Odeslané polozky” na strané 38

+ ,Slozka Kalendar“ na strané 38

+ ,Slozka Casté kontakty” na strané 38

+ ,Slozka Seznam ukold“ na strané 38

+ ,Slozka Dokumenty“ na strané 39

+ ,Slozka Organizator” na strané 39

+ Slozka Nedokoncéené“ na strané 39

+ ,Slozka Nevyzadana posta“ na strané 39

+ ,Slozka Kos“ na strané 39

+ Sdilené slozky” na strané 40

+ ,Slozka uctu IMAP4“ na strané 40

+ ,Slozka uctu diskusni skupiny NNTP“ na strané 40

+ ,Slozka Kanaly RSS“ na strané 40

Domovska slozka

Domovska slozka (oznacena vasim jménem) predstavuje databazi aplikace GroupWise. Vsechny
slozky zobrazené v hlavnim okné jsou podslozkami domovské slozky. Domovska slozka mize byt
usporadana do paneld, které zobrazuji nejdllezitéjsi slozky. Dalsi informace naleznete v Casti
Usporadani domovské slozky pomoci panel(.

Prochazeni seznamu sloZzek 37
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Slozka Postovni schranka

Slozka Schranka zobrazuje vSechny pfijaté polozky s vyjimkou planovanych polozek (udalosti, ikolG a
pripomenuti), které jste pfrijali nebo odmitli. Ve vychozim nastaveni se planované polozky a ukoly,
které schvalite, presunou do kalendare.

Prijaté poloZky jsou uloZeny ve vasi schrance. Zobrazeni Ize snadno zménit klepnutim na nastaveni v
rozeviracim seznamu Zobrazeni. Zobrazeni poloZek v posStovni schrance mizete dale omezit pomoci
nastroje Hledat. Dalsi informace naleznete v ¢asti Vyhledavani polozek ve sloZce.

Zpravy mUzete usporadat presunem do sloZzek Organizatoru a podle potfeby mUlzZete vytvaret nové
slozky. Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani Schranky pomoci slozek.

Zpravy mlzete také usporadat, pokud jim priradite kategorie. KaZzda kategorie se zobrazuje ve
schrance jinou barvou. MUzete hledat kategorie. Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani
polozek podle kategorii.

Slozka Odeslané polozky

Slozka Odeslané polozky zobrazuje vSechny odeslané polozky. Zaskrtnutim vlastnosti odesilanych
poloZzek miZete urcit jejich stav (Doruceno, Otevieno, atd.).

Slozka Kalendar

Slozka Kalenddr obsahuje nékolik moznosti zobrazeni kalendare. Slozka Kalendar obsahuje také
vsechny dalsi kalendare, které jste vytvorili. Seznam slozek mizZete pouZit k volbé kalendard, které
chcete zobrazit. V zobrazeni kalendare se zobrazuji vybrané kalendare.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Seznameni s kalendarem.

Slozka Casté kontakty

Slozka Casté kontakty reprezentuje adresar ¢astych kontaktl. Veskeré zmény provedené ve sloice
Casté kontakty budou také provedeny v adresafi Casté kontakty.

V této slozce muZete zobrazovat, vytvaret a upravovat kontakty, prostredky, fondy prostredkd,
organizace a skupiny. Dalsi informace naleznete v ¢asti PouZivani sloZzek kontakt(.

Slozka Seznam ukolu

Slozka Seznam ukol( slouzi k vytvoreni seznamu Ukold. Do této slozky mlzete presunout jakékoli
polozky (postovni zpravy, telefonické vzkazy, pfipominky, dkoly ¢i schiizky) a usporadat je podle
potreby. Kazda polozka je oznacena zaskrtavacim polickem, které umozniuje zaskrtdvat dokonéené
polozky.

Dal$i informace naleznete v &asti Ukoly a seznam Ukold.

Prochazeni seznamu slozek



Slozka Dokumenty

Odkazy na dokumenty jsou usporadany ve slozce Dokumenty, takZe je Ize snadno vyhledat. Slozka
Dokumenty obsahuje slozku Vytvorené pro vami vytvorené dokumenty a slozku Vychozi knihovna
pro dokumenty, ke kterym mate pfistup ve vychozi knihovné. Slozka Dokumenty mZe obsahovat
pouze dokumenty.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Sprava dokumentu.

Slozka Organizator

Organizator obsahuje vSechny vase osobni slozky. V nasledujicich ¢astech naleznete informace o
usporadani slozky organizatoru.

¢ ,Zména usporadani slozek” na strané 67

+ ,Serazeni seznamu slozek podle abecedy” na strané 67

Slozka Nedokoncené

Slozka Nedokoncené slouzi k ukladani zprav, které jste rozpracovali, ale chcete je dokoncit pozdéji.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Ulozeni nedokonceného e-mailu.

Slozka Nevyzadana posta

Vsechny postovni polozky z adres a internetovych domén, které byly odfiltrovany pomoci funkce
Zpracovani nevyzadané posty, jsou umistény do slozky NevyZzadana posta. Pokud neni zapnuta
funkce filtrovani nevyzadané posty, aplikace tuto slozku v seznamu slozek nevytvoti.

Pokud jsou zapnuty moznosti filtrovani nevyzadané posty, nelze tuto slozku odstranit. Slozku vsak Ize
prejmenovat nebo presunout na jiné misto v seznamu slozek. Pokud jsou vSechny moznosti filtrovani
nevyzadané posty vypnuty, mlzZete slozku odstranit. Slozku lze také odstranit, pokud funkci
Zpracovani nevyzadané posty vypne spravce aplikace GroupWise.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Zpracovani nevyzadanych e-mail( (spamu).

Slozka Kos

Vsechny odstranéné postovni zpravy, telefonické zpravy, schlizky, dkoly, dokumenty a pfipominky
jsou ulozeny ve slozce Kos. Polozky v kosi je mozné zobrazit, otevfit nebo vratit do slozky Schranka,
dokud neni kos vysypan. Vysypanim koSe odstranite polozky ze systému.

Vysypat Ize cely koS nebo pouze vybrané polozky. Jednotlivé poloZky jsou z koSe automaticky
vysypavany po stanoveném poctu dni uréeném na karté Uklid v dialogovém okné& Moznosti prostredi.
Kos$ muZete vysypdvat také rucné. Spravce aplikace GroupWise muze urcit pravidelné automatické
vysypavani kose.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Sprava kose.
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Sdilené slozky

Sdilend sloZka je stejna jako ostatni slozky ve slozce Organizator s tim rozdilem, Ze do ni maji pfistup
jiné osoby. Sdilenou slozku mUZete vytvorit nebo mlzete existujici osobni slozky ve sloZce
Organizator nastavit jako sdilené. Urcite, s kym chcete slozku sdilet, a jaka prava chcete témto
uzivatelim udélit. Ostatni uZivatelé mohou do sdilené slozky odesilat zpravy, pretahovat existujici
polozky do této slozky a vytvaret historie diskusi. Systémové slozky Organizator, KoS a Nedokoncéené
sdilet nelze.

Umistite-li dokument do sdilené slozky, osoby s pravy ke sdileni slozky nemaji automaticky prava k
Upravé dokumentu. Aby mohli dokument upravit, musite jim poskytnout prava k dpravdm na karté
Sdileni dokumentd.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouzivani sdilenych slozek.

Slozka uctu IMAP4

IMAP4 znamena Internet Message Access Protocol verze 4. Mate-li e-mailovy Ucet, ktery vyuZiva
protokol IMAP4, miZete se k Gctu prihlasit prostfednictvim aplikace GroupWise.

Pokud pfidate slozku uctu IMAP4, zobrazi se v seznamu sloZek ikona.

Dal$i informace naleznete v ¢asti Ucty POP3 a IMAPA.

Slozka uctu diskusni skupiny NNTP

NNTP znamena Network News Transfer Protocol. Jde o zpUsob odesilani a pfijimani prispévk
z diskusnich skupin. Aplikace GroupWise se muzZe pFipojit k diskusnim skupindam NNTP a zaclenit
jejich funkce do schranky.

Pokud se pfihlasite k uctu diskusni skupiny NNTP, vytvoti se slozka NNTP. V seznamu sloZek se zobrazi
ikona slozky NNTP.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Diskusni skupiny.

Slozka Kanaly RSS

Pti prihlaseni ke kanallim RSS se vytvofi slozka Kanaly GroupWise. V seznamu sloZek se zobrazi ikona
slozky RSS. Ve sloZce Kanaly GroupWise se zobrazi seznam pfihlasenych kanall. Ve sloZce Kanaly
GroupWise muZete vytvaret podslozky a presouvat do nich kanaly. Po klepnuti na podslozku se v
seznamu zprav zobrazi seznam témat vSech kanal( v podsloZce.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Kanaly RSS.

Prochazeni seznamu slozek



Seznameni s typy polozek aplikace
GroupWise

Kazdodenni komunikace ma mnoho podob. Veskeré potireby komunikace lze uspokojit pomoci
aplikace GroupWise, kterd poskytuje moznost doruceni nejriznéjsich typl polozek.

Posta

Postovni zpravy slouzi k zakladni korespondenci, naptiklad k psani vnitfnich sdéleni a dopisu. Viz
Odeslani e-mailu a Prijeti e-mailu a odeslani odpovédi.

Schuzka

Pomoci schlizek mlzete rozesilat pozvani osobam, které se maji zucastnit pracovnich setkani nebo
jinych udalosti, a planovat zdroje potfebné pro tato setkani a udalosti. MlZete naplanovat datum,
Cas a misto setkani. Planované schlizky mohou zahrnovat také schlzky v aplikaci Zoom, pokud jsou
integrovany. K naplanovani soukromych udalosti, jako je naptiklad navstéva lékare, pfipomenuti
povinnosti nékomu v urcitou dobu zavolat a podobné, mUzete pouzit také funkci osobni schiizky.
Schiizky se zobrazi v kalendafi. Dalsi informace naleznete v ¢asti Odesilani poloZek kalendare.

Ukol

Pomoci Ukoll miZete umistovat polozky, které se maji provést, do svého kalendare nebo do
kalendare jiné osoby (ukol je nutné prijmout). MliZete stanovit termin provedeni Ukolu a uvést
prioritu (napriklad A1). Nedokoncéené ukoly se presouvaji na dalsi den. Dalsi informace naleznete
v Casti Pridéleni ukolu.

TIP: MUzZete také vytvorit seznam ukol(, ktery neni pridruzeny ke kalendafi. V tomto typu seznamu
ukoll Ize pouZzit polozku libovolného typu (postovni zpravu, schlzku, Ukol, pfipominku nebo
telefonicky vzkaz).

Pripominka

Pfipominka je zapsana k urcitému datu do vlastniho nebo jiného kalendare. Pomoci pfipominek
mUZete sebe nebo ostatni uZivatele upozorfiovat na terminy, svatky, volné dny, atd. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Odesilani pripominek.
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Telefonicky vzkaz

Pomoci telefonickych vzkaz(i mlzete informovat jiné uZivatele o telefonatech nebo navstévach. Do
vzkazu je mozné zahrnout dalsi informace, napftiklad jméno volajiciho, telefonni Cislo, firmu,
naléhavost telefonatu atd. V zobrazeni telefonického vzkazu nelze pfijimat hovory. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Odesilani telefonickych vzkaz(.
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Vlastni nastaveni rozhrani aplikace
GroupWise

Tyto Casti popisuji funkce komponent rozhrani a nastroja v klientovi GroupWise.

+ ,Sezndmeni s hlavnim oknem aplikace GroupWise“ na strané 43
+ ,Seznameni s hlavnim oknem” na strané 44

+ ,Sezndmeni s navigacnim panelem” na strané 44

+ ,Seznameni s hlavnim panelem nastroji“ na strané 45

+ ,Seznameni se seznamy polozek” na strané 45

Seznameni s hlavnim oknem aplikace GroupWise

Hlavni pracovni plocha aplikace GroupWise se nazyva hlavni okno. V hlavnim okné muiZzete Cist
zpravy, planovat schlizky, prohlizet kalendaf, spravovat kontakty, ménit rezim spusténi aplikace
GroupWise, otevirat slozky a dokumenty a provddét mnoho dalsich operaci.

Obrdzek 8-1 Hlavni okno
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Vice nez jedno hlavni okno mizZete zobrazit klepnutim na polozku Okno a na moZnost Nové hlavni
okno. Lze otevrit tolik hlavnich oken, kolik dovoluje pamét pocitace.

Tato funkce je uZite¢na, jste-li zastupcem jiného uZivatele. MlZete mit zobrazeno vlastni hlavni okno
a hlavni okno uZzivatele, jehoZ jste zastupcem. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pristup zastupct k
postovni schrance a kalendafi.

Seznameni s hlavnim oknem

Hlavni nabidka poskytuje pfistup ke vsem klientskym funkcim aplikace GroupWise, které Ize pouzit v
hlavnim okné.

Soubaor L:Ipra\.-'y Zobrazit Akce Mastroje Okno  MNipovéda

Nejcastéji pouzivané funkce aplikace GroupWise jsou snadno dostupné v rozeviracich nabidkach, na
panelech nastrojl atd.

Zapnuti a vypnuti hlavni nabidky

1 Klepnéte na polozku Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na ikonu Prostfedi a klepnéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte nebo zruste vybér pole Zobrazit hlavni nabidku.

| kdyZ je hlavni nabidka vypnuta, mlzete pristupovat k jejim funkcim klepnutim na rozbalovaci Sipku
na levém konci navigacniho panelu.

Pokud je zobrazen navigacni panel:

1 Klepnéte na rozbalovaci Sipku na levém konci naviga¢niho panelu a pak klepnéte na polozku
Zobrazit hlavni nabidku nebo Skryt hlavni nabidku.

Aplikace GroupWise vyZaduje, aby byla vidy zobrazena bud hlavni nabidka, nebo navigaéni panel,
nebo oboji soucasné.

Seznameni s navigacnim panelem

Navigacéni panel je umistén v horni ¢asti okna aplikace GroupWise. Je urcen k rychlému pfistupu ke
slozkam, které pouzivate nejvice.

Domov  Schranka (17) Kalendar Odeslané polozky Kontakty Vitame vas

Ve vychozim nastaveni obsahuje navigacni panel slozky Domov, Schranka, Kalendar, Odeslané
polozky a Kontakty. Navigacni panel vsak Ize upravit, takZze do néj mizete pfidat vlastni
nejpouzivanéjsi slozky.
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Zapnuti a vypnuti navigacniho panelu

Zapnuti nebo vypnuti navigacniho panelu:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Moznosti.
2 Poklepejte na ikonu Prostfedi a klepnéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte nebo zruste vybér polozky Zobrazit navigacni panel.

Aplikace GroupWise vyZaduje, aby byla vzdy zobrazena bud' hlavni nabidka, nebo naviga¢ni panel,
nebo oboji soucasné.

Uprava navigaéniho panelu

Uprava navigaéniho panelu:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na navigacni panel a pak na moznost Vlastni navigacni panel.
2 Vyberte slozky, které chcete zobrazit v navigatnim panelu.
3 Vyberte barevné schéma navigacniho panelu.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Seznameni s hlavnim panelem nastrojli

Hlavni panel nastrojl poskytuje jednim klepnutim pristup k nejbéznéjsim funkcim systému
GroupWise, jako je odesilani zprav nebo schlizek, provadéni hledani atd.

[} ndressi R Cy 2 | B Novaposta + () Novaschizka = [v] Novy ikl ~ ¥ EEl- | [] - |28 | @

Zapnuti a vypnuti hlavniho panelu nastrojti

Zapnuti nebo vypnuti hlavniho panelu nastroj:

1 Klepnéte na polozky Zobrazeni > Panely nastrojt.
2 Vyberte nebo zruste vybér polozky Hlavni.

KdyZ je panel nastrojl zobrazen, v hlavni nabidce se vedle ndzvu panelu nastroji zobrazi znak
zaskrtnuti.

Dal$i informace naleznete v &asti Uprava hlavniho panelu nastrojci.

Seznameni se seznamy polozek

Nejbéznéjsi zplisob zobrazeni informaci je seznam poloZek. Seznam polozZek schranky napftiklad
obsahuje seznam pfijatych zprav. V zdhlavi seznamu poloZek je uveden nazev slozky, jejiz obsah je
zobrazen v seznamu. Obsahuje také pole Hledat, které umoziiuje rychlé hledani ve sloZce.
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46

= Schranka (6) Q-

Od Véc Datum

Sophi Jones Executive Briefing 13.1.2014 10:11
Marie Barnard Kander Dominguez 8015557867 13.1. 2014 10:17
Abbi Cross Training - Daedalus 13.1. 2014 10:18
Martha de la Torre Marketing Weekly Report # 5 13.1.2014 10:20
Marie Barnard Marketing Meeting 13.1.2014 10:22
Marie Barnard Lunch 13.1.2014 10:23
Marie Barnard Personal Day Notification 13.1.2014
Martha de la Torre Marketing Meeting 14.1.201417:00
Lori Tanaka Project Planning 14. 1. 2014 17:00

Seznamy poloZek jsou usporadany do sloupcd, které umoziuji zobrazovat polozky v nejvhodné;jsim
poradi. Sloupec mGzete pretdhnout na novou pozici v zahlavi sloupce. Sitku sloupce mizete zménit
také pretazenim okrajd zahlavi. MGzete fadit polozky podle sloupct a pfidavat nové sloupce. Uplné
pokyny k Upravé seznam(l poloZek naleznete v &asti Sprava seznaml polozek ve slozkach a Uprava
nastaveni zobrazeni slozky.

Nabidky pfi klepnuti pravym tlacitkem mysi poskytuji rlzné moznosti v zavislosti na sloupci. Ve
sloupci s ikonou typu polozky mizZete vybrat kategorii polozky. V prvnim textovém sloupci (naptiklad
Nazev) mliZete vybrat akci polozky (Odpovédét, Predat atd.). V dalSich textovych sloupcich (napfiklad
Predmét, Datum atd.) mUZete vybrat nastaveni zobrazeni (naptiklad Zobrazit nazvy skupin, Zobrazit
historii diskusi atd.).
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Seznameni s ikonami zobrazenymi vedle
polozek

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

Tabulka 9-1 Popisy ikon

lkona Popis

5 Ve vzdaleném rezimu a v reZimu mezipameéti tato ikona oznacuje, Ze polozka byla zarazena do
fronty, ale jesté nebyla vyslana. Po vyslani polozky oznacuje, Ze dosud nebyly pfijaty stavové
informace o doruceni polozky do cilového postovniho Uradu nebo o jejim prenosu do
Internetu.
lkona vedle slozky Odeslané polozky oznacuje, Ze existuje alespon jedna polozka, kterd byla
zarazena do fronty, ale fronta dosud nebyla vyslana.
Odeslana polozka, ktera byla oteviena nejméné jednou osobou. Ikona se zobrazuje, dokud
vSichni pfijemci: 1) neoteviou postovni zpravu, telefonicky vzkaz nebo ptripominku; 2) neschvali
schlizku nebo 3) nedokonéi ukol.

o Ikona vedle slozky Kalendar oznacuje, Ze v tento den mate schlizku.

5 Tato ikona vedle odeslané polozky oznacuje, ze polozka nemohla byt dorucena do cilového
postovniho Ufadu nebo se nezdafil jeji prenos na Internet.
Vedle schlzky nebo ukolu tato ikona oznacuje, Ze alespori jedna osoba polozku odmitla nebo

5 odstranila. Vedle postovni zpravy, telefonického vzkazu nebo pfipominky oznacuje, Ze alespon
jedna osoba polozku odstranila bez otevieni.

il Polozka obsahuje jednu nebo vice pfiloh.

> Polozka konceptu.

Polozka, kterou jste odeslali.

Polozka, na kterou jste odpovédéli.

Polozka, kterou jste predali.

Polozka, kterou jste prevedli.

Sezndmeni s ikonami zobrazenymi vedle poloZek
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lkona

Popis

W gy K

# by D

x

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 prevedli..

Osobni polozka.

Podepsana polozka.

Sifrovana polozka.

Podepsana a Sifrovana poloZka.

Konkrétni verze dokumentu.

Oficialni verze dokumentu.

Neoteviend postovni zprdva s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Oteviend postovni zprava s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Neoteviena nebo oteviena schilzka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
Neotevieny nebo otevreny ukol s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
Neoteviena pripominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Oteviend pripominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Neotevreny 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 poZzadovana odpovéd.

Pfi hledani doby zaneprazdnéni tato ikona oznacuje, Ze klepnutim na naplanovany cas vedle
uzivatelského jména nebo prostfedku mizZete zobrazit dalsi informace o schlizce. Dany uZivatel
nebo vlastnik zdroje vam vsak musi udélit v seznamu pfistupovych prav prdva Cist schlzky, aby
se tato ikona zobrazila.

Sezndmeni s ikonami zobrazenymi vedle poloZek



Popis

&I%Fﬁﬂ ifl [ &

Pro tuto polozku kalendare je nastaven zvukovy signal.

Skupinova schtizka, pfipominka nebo ukol.

Soukroma polozka v kalendari.
Polozka kalendare, kterou jste zamitli, ale neodstranili.

Neotevieny odkaz na dokument.

Otevreny odkaz na dokument.

Upozornéni pfi sdileni slozky.

Oznameni o sdileném adresafi.

Neoteviena osobni polozka (sdilena slozka).

Otevrend osobni polozka (sdilena slozka).

Sezndmeni s ikonami zobrazenymi vedle poloZek

49



50 Sezndmeni s ikonami zobrazenymi vedle poloZek



O Dalsi informace

Dalsi informace o aplikaci GroupWise mUzZete ziskat z nasledujicich zdroja:

*

»,Napovéda online” na strané 51

,Uvitaci karta aplikace GroupWise” na strané 51

»Webova strdnka dokumentace aplikace GroupWise” na strané 51
,Uvodni piru¢ky” na strané 52

»,Komunita GroupWise“ na strané 52

Napovéda online

Uplna uzivatelska dokumentace GroupWise je dostupna online. VV hlavnim okné klepnéte na polozku
Napovéda > UZivatelska pFirucka. Na kartach Obsah, Rejstiik nebo Hledat najdéte téma, které vas
zajima.

Uvitaci karta aplikace GroupWise

Aplikace GroupWise obsahuje novou uvitaci kartu umisténou na naviga¢nim panelu. Pokud karta
neni viditelnd, klepnéte pravym tlac¢itkem na navigacni panel, vyberte moznost Vlastni navigacni
panel a poté vyberte polozku Zobrazit uvitaci obrazovku.

Uvitaci karta obsahuje nasledujici prostfedky, které pomohou novym i zkusenym uZivatelim
optimalné vyuZit moznosti klienta GroupWise

*

*

*

*

*

Ptirucka pro prechod z aplikace Outlook k aplikaci GroupWise
Prostredky pro vlastni nastaveni klienta

Kratka videa znazornujici urcité ulohy a funkce

Seznam vylepSeni klienta

Prostredky pro zdokonaleni dovednosti pfi pouzivani aplikace GroupWise

Webova stranka dokumentace aplikace GroupWise

Uplnou sadu uzivatelské dokumentace a dokumentace ke spravé aplikace GroupWise naleznete na
webové strance dokumentace aplikace GroupWise.

UZivatelska pfirucka je dostupna také v klientovi GroupWise v nabidce Napovéda > UzZivatelska
ptirucka.

Dalsi informace
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Uvodni prirucky
Nasledujici ivodni pfirucky popisuji pouZziti konkrétnich funkci aplikace GroupWise a poutziti aplikace
GroupWise s dalSimi produkty spolecnosti Open Text a tretich stran.

» Uvodni pfirucka k publikovéni kalenddre systému GroupWise
» Uvodni pfirucka k pouZiti aplikace GroupWise s programem Messenger
» Uvodni pfirucka k pouZiti aplikace GroupWise s platformou Vibe

+ UzZivatelska prirucka sluzby GroupWise Web

Komunita GroupWise

Na webové strance GroupWise Community naleznete tipy a rady, ¢lanky s popisem funkci a
odpovédi na ¢asté otazky.

Odkaz je k dispozici také v klientovi GroupWise klepnutim na Napovéda > Komunita Open Text >
GroupWise.

Dalsi informace


https://www.novell.com/documentation/groupwise23/messenger_qs/data/messenger_qs.html
https://www.novell.com/documentation/groupwise23/messenger_qs/data/messenger_qs.html
https://www.novell.com/documentation/groupwise23/messenger_qs/data/messenger_qs.html
https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise

y 4 V d

Usporadani

V Casti Zaciname jste se seznamili se zaklady prostredi GroupWise. Tato ¢ast popisuje postup
premény zakladniho prostredi aplikace GroupWise na efektivné usporadané prostiredi upravené ke
spoluprdci, které bude vyhovovat vaSemu osobnimu stylu prace.

*

*

Kapitola 11, ,Uprava rozhrani aplikace GroupWise* na strané 55
Kapitola 12, ,,Usporadani polozek podle kategorii“, na strané 61

Kapitola 13, ,,Uspotfadani Schranky pomoci slozek”, na strané 65
Kapitola 14, ,,Usporadani domovské slozky pomoci panel(“, na strané 83
Kapitola 15, ,Integrace schlizek Zoom*“, na strané 87

Kapitola 16, ,Upravy dalsich funkci aplikace GroupWise“, na strané 91

Kapitola 17, ,,Sezndmeni s integraci Filr, na strané 95

Usporadani
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1 Uprava rozhrani aplikace GroupWise

V téchto c¢astech jsou popsany vsechny moZnosti prizptsobeni rozhrani klienta GroupWise.

+ Vybér schématu aplikace GroupWise” na strané 55

+ ,Uprava jednotlivych nastaveni vzhledu aplikace GroupWise“ na strané 56
+ ,Uprava hlavniho panelu nastroji“ na strané 57

+ ,Nastaveni vychozi ivodni slozky“ na strané 57

+ ,Nastaveni vychoziho zobrazeni pro ¢teni“ na strané 58

+ ,Nastaveni vychoziho zobrazeni a pisma pro ¢teni/psani“ na strané 58

+ ,Nastaveni vychoziho chovani zbézného zobrazeni” na strané 58

+ ,Zména vychozich zobrazeni polozek” na strané 59

+ ,Automatické cteni dalsi polozky ve schrance” na strané 59

+ ,Zména jazyka rozhrani aplikace GroupWise” na strané 59

Vybeér schématu aplikace GroupWise

MuzZete vybrat jedno ze ¢tyr schémat:
+ Vychozi: Vychozi schéma obsahuje rlizna barevna schémata, ze kterych Ize vybirat, a zobrazuje
navigani panel, Uplny seznam slozek, hlavni nabidku a dva sloupce s panely.

+ GroupWise 6.5: Schéma aplikace GroupWise 6.5 obsahuje jediné barevné schéma a zobrazuje
seznam slozek, hlavni navigaéni panel a seznam polozek.

+ Zjednodusené schéma: Zjednodusené schéma obsahuje rlizna barevna schémata, ze kterych
Ize vybirat, a zobrazuje navigac¢ni panel, zjednoduseny seznam sloZek a dva sloupce s panely.

+ Vlastni: Vlastni schéma umozZiiuje nastavit vzhled podle vasich pozadavkd. Pokud upravite jedno
z pfedem definovanych schémat, ziskate z tohoto nastaveni vlastni schéma.

Vybér schématu:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na ikonu Prostiedi a klepnéte na kartu Vzhled.
3 Vrozeviracim seznamu Schémata vyberte schéma.

4 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko zavrit.
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Uprava jednotlivych nastaveni vzhledu aplikace
GroupWise

Vzhled aplikace GroupWise Ize zménit nékolika zpUsoby.

1 Klepnéte na polozku Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na ikonu Prostfedi a klepnéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte pozadované nastaveni vzhledu.

Schémata: Viz Vybér schématu aplikace GroupWise.
Zobrazit hlavni nabidku: Zobrazi nad naviga¢nim panelem hlavni nabidku.

Zobrazit navigacni panel: Zobrazi navigacni panel pro rychly pfistup k nej¢astéji pouzivanym
slozkam.

Zobrazit hlavni panel nastrojii: Zobrazi hlavni panel nastrojd pro rychly pristup k nejcastéji
pouzivanym funkcim.

Pouzit barevna schémata aplikace GroupWise: Potlaci barevné schéma operacniho systému a
pouZije vybrané barevné schéma aplikace GroupWise.

Zobrazit seznam sloZek: Zobrazi na levé strané okna seznam slozek.

Seznam oblibenych sloZek: Zobrazuje pfizplsobeny seznam sloZek. Slozky se v tomto seznamu
zobrazi v poradi podle toho, jak ¢asto jsou pouzivany.

Zjednoduseny seznam sloZek: Zobrazuje pouze slozky, které se vztahuji k aktualné zobrazené
sloZce. Pokud se napfiklad nachazite ve sloZce Schranka, zobrazuje slozku Organizator, abyste do
ni mohli ukladat zpravy.

Pokud se nachazite ve sloZce Kalendar, obsahuje osobni kalendare. Pokud se nachazite ve slozce
Casté kontakty, obsahuje slozky osobnich kontakt(l. Pokud se nachazite ve slozce Dokumenty,
obsahuje dokumenty.

Uplny seznam slozek: Zobrazuje Gplny seznam sloZek.

Dlouhy seznam slozek: Ve zbéZném zobrazeni se po vybéru této moznosti zobrazi seznam
slozek ve spodni ¢asti zbézného zobrazeni, pokud je uvedeno pod seznamem slozek. Nezobrazi
se v pravé Casti.

Zobrazit zbézné zobrazeni: Chcete-li zobrazit prohlize¢ zprav QuickViewer, vyberte tuto
moznost. Pokud jej zobrazit nechcete, tuto moZnost nevybirejte.

Pro zbézné zobrazeni mizZete také prizpUsobit jednotlivé slozky. Klepnéte pravym tlacitkem na
slozku a pak klepnéte na polozky Vlastnosti > Zobrazit. Podle potifeby vyberte nebo zruste vybér
mozZnosti Zapamatovat viditelnost zbézného zobrazeni a Zobrazit zbéiné zobrazeni.

Zbéiné zobrazeni dole: Pokud je vybrana moZnost Zbézné zobrazeni, zobrazi tato moznost
zbézné zobrazeni v dolni ¢asti okna.

Zbéiné zobrazeni vpravo: Pokud je vybrana moZnost Zbézné zobrazeni, zobrazi tato moznost
zbéZné zobrazeni v pravé casti okna.

4 Klepnéte na tlacitko OK.
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Uprava hlavniho panelu nastrojt

U vSech panell nastrojl mlzete provadét vlastni Upravy. Lze pridat a odstranit tlacitka, urcit jejich
poradi a oddélit je od sebe.

1

Chcete-li upravit hlavni panel nastrojd, kdyz panel neni zobrazeny, klepnéte pravym tlacitkem na
panel nastrojl a poté na moznost Vlastni panel nastroju.

Klepnéte na kartu Zobrazit.
Klepnutim zvolte zplsob zobrazeni panelu nastroja.

MiZete vybrat, zda chcete zobrazovat tlacitka jako obrazky, obrazky nad textem nebo obrazky s
textem vpravo.

Vyberte, zda chcete tlacitka umistit do jedné rfady nebo do vice fad.

5 Chcete-li odebrat nebo zobrazit rozeviraci seznam nastaveni zobrazeni, zruste zaskrtnuti nebo

10
11
12

13

zaskrtnéte poli¢ko Zobrazit seznam nastaveni zobrazeni.

Chcete-li zobrazit nejuzite¢néjsi tlacitka pro vybranou polozku, vyberte moznost Zobrazit
kontextovy panel nastroja polozky.

Chcete-li zobrazit nejuzite¢néjsi tlacitka pro vybranou slozku, vyberte moznost Zobrazit
kontextovy panel nastroju slozky.

Klepnéte na kartu Vlastni.

Tlacitko pridate klepnutim na poZadovanou kategorii v seznamu Kategorie, klepnutim na tlacitko
v poli Ovladaci prvky a pak klepnutim na tlacitko Pridat tlacitko.

Kategorie jsou nazvy nabidek v hlavnim okné. Tlacitka v poli Ovladaci prvky odpovidaji funkcim,
které se nachazeji pod nazvem nabidky. Napftiklad tladitka v kategorii Soubor odpovidaji akcim
nabidky Soubor (otevieni zobrazeni, tisk, ukladani atd.).

Tlacitko odstranite pretazenim z panelu nastroja.

Poradi tlacitek na panelu nastrojii zménite pretazenim tlacitka na misto, kam je chcete umistit.
Mezeru mezi tlacitky miZete pridat pretazenim jednoho tlacitka od druhého.

nebo

Mezeru mezi tlacitky mizZete odstranit pretazenim jednoho tlacitka k druhému.

Klepnéte na tlacitko OK.

POZNAMKA: Akce, jako je odstranéni tlagitka z panelu nastroj& mysi a zména poradi tladitek na
panelu nastroju, Ize provadét pouze tehdy, kdy? je otevieno dialogové okno Vlastni panel nastroju.

Nastaveni vychozi tvodni slozky

Ve vychozim nastaveni zobrazuje aplikace GroupWise slozku Schranka. Po nastaveni domovské
slozky mlzete nastavit zobrazeni domovské slozky.

1
2
3
4

Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Prostiedi.
Klepnéte na kartu Vychozi akce.
Vyberte, zda chcete v aplikaci GroupWise spustit slozku Schranka nebo Domovskou slozku.

Klepnéte na tlacitko OK.
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Nastaveni vychoziho zobrazeni pro cteni

Pomoci této moZnosti mizete zkratit dobu nacitani v pripadé, Ze jste pridali grafiku a obrazky, jako
napfiklad pozadi a podpisy. Toto zobrazeni je vychozi. Tato moznost eliminuje pfidané funkce a
zobrazi vychozi zpravu.

Tato mozZnost neupravuje zmény, napfiklad typ nebo velikost pisma v odeslanych zpravach, pokud
zmény nebyly uloZeny jako soucast zobrazeni.

1 Klepnéte na polozku Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na moZnost Prostredi.

3 Klepnéte na kartu Zobrazeni.

4 Vyberte moZnost Pouzit vychozi zobrazeni pro cteni.

Nastaveni vychoziho zobrazeni a pisma pro ¢teni/psani

Zména zobrazeni vSech polozek:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na moZnost Prostredi.

3 Klepnéte na kartu Zobrazeni.
4

Provedte nastaveni ve skupinovych rdameccich Vychozi zobrazeni a pismo pro psani a Vychozi
zobrazeni a pismo pro ¢teni.

5 (Volitelné) Chcete-li zabranit zobrazeni zprav, které jsou pouze ve formatu HTML, vyberte ve
skupinovém ramecku Vychozi pohled pro ¢teni a pismo moZnost Vynutit zobrazeni vedle pole
Prosty text.

Pokud vyberte moznost Vynutit zobrazeni, zobrazi se informacni zprava s upozornénim, Ze nelze
zobrazit zpravu pouze ve formatu HTML, ale mlZete ji stale zobrazit klepnutim na polozku
Zobrazeni > HTML. Pokud mozZnost Vynutit zobrazeni nevyberete, pak se zpravy, které jsou pouze
ve formatu HTML, zobrazi ve formatu HTML, i kdyzZ jste vybrali moZnost Prosty text.

6 Vyberte vychozi styl pisma.
7 Vyberte vychozi velikost pisma.

8 Klepnéte na tlacitko OK.
Zména zobrazeni jedné polozky:

1 Otevrete polozku.

2 Klepnéte na moznost Zobrazeni a pak klepnéte na moznost Prosty text nebo HTMIL.

Nastaveni vychoziho chovani zbézného zobrazeni

Nastaveni vychoziho chovani zbézného zobrazeni:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na poloZzku Prostredi.

2 Klepnéte na kartu Vychozi akce.
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3 Vyberte, zda ma prohlize¢ zpradv QuickViewer zobrazovat viechny slozky, pouze vybranou slozku
nebo vyzvu.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Zména vychozich zobrazeni polozek

Zména vychozich moznosti zobrazeni:

Klepnéte na polozku Nastroje > Moznosti.

Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Zobrazeni.
V poli vlevo vyberte typ polozky.

V rozeviracim seznamu Skupina vyberte nastaveni skupiny.

V rozeviraci nabidce Osobni vyberte osobni nastaveni.

Klepnéte na prepinac Skupina nebo Osobni.

N o 1 A W N R

Opakujte Krok 3 aZz Krok 6, dokud nenastavite vychozi zobrazeni viech poZzadovanych typ(
polozZek.

8 Klepnéte na tlacitko OK.

Automatické cteni dalsi polozky ve schrance

Aplikaci GroupWise lze nakonfigurovat tak, aby po schvaleni, odmitnuti nebo odstranéni polozky
automaticky otevirala dalsi polozku ve schrance. Ve vychozim nastaveni je tato moznost zakazana.
1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Obecné.

3 Vyberte moZnost Cist dalsi po schvéleni, odmitnuti & odstranéni a klepnéte na tladitko OK.

Zména jazyka rozhrani aplikace GroupWise

Pokud mate verzi aplikace GroupWise s podporou vice jazykl, mlzZete vybrat jazyk rozhrani aplikace
GroupWise.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Prostiedi a klepnéte na kartu Obecné.

3 V rozeviracim seznamu Jazyk rozhrani klepnéte na jazyk a pak klepnéte na tlacitko OK.

TIP: Postup zmény jazyka kontroly pravopisu naleznete v ¢asti Vybér jazyka kontroly pravopisu.
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Usporadani polozek podle kategorii

Kategorie pfedstavuji prostfedek k usporadani poloZek. Kategorii miZete prifadit kaZzdé poloZce
véetné kontakt(. Kategorie miZete vytvaret a pfidavat. Kazdé kategorii miZete navic pfiradit barvu.
Barvy jsou zobrazeny v seznamu poloZek a v kalendafi.

Sezndmeni s kategoriemi

Pokud poloZce pridélite kategorii, zobrazi se polozka barvou kategorie. Kategorie umoziuji rychle
organizovat polozky do skupin.

Polozkam lze pridélit nékterou ze ¢tyr vychozich kategorii (Zpracovani, Nizka priorita, Osobni,
Naléhavé). Tyto kategorie mlzZete upravit a odstranit nebo miiZete vytvofit nové kategorie. Kdyz
k poloZce priradite kategorii, bude ve vychozim nastaveni tato polozka zobrazena v barvé kategorie.

Kdyz jednu z vychozich kategorii priradite k odesilané poloZce, dorazi tato polozka do postovni
schranky prijemce s touto kategorii pfitazenou. Pokud odesilané poloZce pfiradite vami vytvorenou
kategorii, bude polozka dorucena do schranky uzivatele, kterd nema pfifazenou kategorii.

Kdyz jednu z vychozich kategorii ptifadite polozce ve sdilené slozce, kategorie se zobrazi vSem
uzivatelim polozky ve sdilené sloZce. KdyZ vami vytvorenou kategorii prifadite poloZce ve sdilené
sloZce, bude tato kategorie viditelna pouze pro vas.

Polozky mohou zobrazovat vice barev pfifazenych kategorii. Staci do zobrazeni slozky pfidat sloupec
Kategorie nebo slozku zobrazit v souhrnném zobrazeni. Kdyz mysi najedete na barvu zastupujici
kategorii, zobrazi se ndzev dané kategorie. Obsah sloupce Kategorie Ize radit. Polozky se budou radit
podle kategorie tak, jak jste to urcili pfi konfigurovani kategorii. Kdyz budou polozky sefazeny podle
kategorii, zobrazi se na vice mistech v fazeném seznamu (pokud ma polozka vice kategorii).

Prirazeni kategorii k polozkam

Tyto Casti vysvétluji moZnosti a chovani pfi prifazovani kategorii k polozkam.

+ ,Rychlé pfitazeni kategorii“ na strané 61

+ ,Prifazeni libovolné kategorie libovolnému typu polozky“ na strané 62
+  Prifazeni kategorie pomoci vlastnosti polozky“ na strané 62

+  Prifazeni vice kategorii k polozkam“ na strané 63

¢ ,Odebrani kategorie polozky“ na strané 63

v

Rychlé prirazeni kategorii
Pfirazeni kategorie libovolnému seznamu polozek:

1 Najetim mysi pres polozku zobrazte ikonu kruhu ' [ =1 a poté na ni klepnete.
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2 Klepnéte na kategorii v rozeviracim seznamu.

nebo

Pokud pozadovand kategorie neni zobrazena, klepnutim na moZnost Dalsi otevrete dialogové
okno Upravit kategorie, vyberte kategorii a klepnéte na tlacitko OK.

Je zobrazeno 10 naposledy pouzitych kategorii. (Pokud jste kategorie dosud nepoutZivali, jsou
sefazeny abecedné.)

Prirazeni libovolné kategorie libovolnému typu polozky

Chcete-li ke zpravé, schiizce, Uloze, pozndmce nebo kontaktu prifadit kategorii, postupujte
nasledujicim zplsobem:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi na polozku.

2 Klepnéte na polozku Kategorie.

3 Klepnéte na kategorii v rozeviracim seznamu.

nebo

Pokud pozadovana kategorie neni zobrazena, klepnutim na moZnost Dalsi otevrete dialogové
okno Upravit kategorie, vyberte kategorii a klepnéte na tlacitko OK.

Je zobrazeno 10 naposledy pouZitych kategorii. (Pokud jste kategorie dosud nepoufZivali, jsou
sefazeny abecedné.)

Chcete-li k poloZce adresare pfiradit kategorii, postupujte nasledujicim zpisobem:

1 Otevrete osobni adresar.

2 Vyhledejte poZzadovaného uzivatele.

3 Klepnéte na daného uZivatele pravym tlacitkem mysi.

4 Klepnéte na moznost Podrobnosti a pak klepnéte na moznost Kategorie.

5 V nabidce klepnéte na kategorii a poté na tlacitko OK.

Prirazeni kategorie pomoci vlastnosti polozky

1 Otevrete existujici polozku, oteviete vysuvné moznosti a poté klepnéte na ikonu pro upravy #

vedle poloZky Kategorie v rozeviraci nabidce Individualni nastaveni.
nebo

Otevrete nové vytvarenou polozku, klepnéte na kartu Moznosti odeslani a pak klepnéte na
mozZnost Upravit kategorie.

Pokud odesilané polozce pfifadite jednu z vychozich kategorii (Zpracovani, Nizka priorita,
Osobni, Naléhavé), bude polozka dorucena do schranky uZivatele, ktera ma pfirfazenu tuto
kategorii. Pokud odesilané poloZce ptifadite vami vytvorenou kategorii, bude polozka dorucena
do schranky uZivatele, kterd nem3 pfifazenou kategorii.

2 V dialogovém okné Upravit kategorie vyberte kategorii a klepnéte na tlacitko OK.
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Pfifazeni vice kategorii k polozkam

Pfirazeni vice kategorii k polozce:

1
2

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na polozku.

Klepnutim na moZnost Kategorie > Dalsi oteviete dialogové okno Upravit kategorie.

3 Vyberte pozadované kategorie.

4

Klepnéte na tlacitko OK.

Odebrani kategorie polozky

Odebrani kategorie polozky:

1
2
3

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na polozku.
Klepnutim na moZnost Kategorie > Dalsi oteviete dialogové okno Upravit kategorie
Zruste vybér kategorie, kterou chcete odebrat, a klepnéte na tlacitko OK.

Kategorie se odebere z polozky.

Prace s kategoriemi

Tyto Casti obsahuji dalsi informace o praci s kategoriemi.

*

*

*

*

,Pridani nové kategorie” na strané 63

»Prejmenovani kategorie” na strané 64

,Vyhledavani polozZek ve slozce podle kategorie” na strané 64
,Razeni poloZek podle kategorie” na strané 64

,Odstranéni kategorie” na strané 64

»,Pouzivani barev kategorii v seznamu polozek” na strané 64

Pridani nové kategorie

Vytvoreni nové kategorie:

1
2

Klepnutim na moznost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.

Zadejte ndzev kategorie do pole Nova kategorie ve spodni ¢asti dialogového okna Upravit
kategorie.

Klepnéte na tlacitko Pridat.
Jakmile zaénete zadavat ndzev kategorie, stane se tladitko Pridat aktivnim.

Chcete-li prifadit kategorii barvu, vyberte v seznamu nazev kategorie a pak vyberte barvu textu
a pozadi.

Klepnutim na tlacitko OK novou kategorii ulozte.

TIP: Pfed vytvofenim nové kategorie muZete také vybrat polozku a pak ihned vybrané poloZce
prifadit novou kategorii.
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Pfejmenovani kategorie
Pfejmenovani kategorie:

1 Klepnutim na moznost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.
2 Vyberte nazev kategorie a klepnéte na tlacitko Pfejmenovat.

3 Zadejte novy nazev a klepnéte na tlacitko OK.

Kategorie bude prejmenovana v seznamu a u vSech polozek, kterym byla pridélena.

Vyhledavani polozek ve slozce podle kategorie

Vyhledavani polozek ve sloZce podle kategorie:

1 V pravém hornim rohu libovolné slozky klepnéte na rozeviraci polozku Hledat Kategorie a pak
klepnéte na nazev kategorie.

Aplikace zobrazuje vsechny polozky, kterym byla tato kategorie pridélena.

2 Chcete-li tento vybér vymazat, klepnéte na X v poli Hledat.

Razeni poloiek podle kategorie

Setazeni polozek podle kategorie:

1 Do slozky seznamu poloZek pridejte sloupec Kategorie podle popisu v ¢asti Pridani sloupce.

2 Klepnutim na sloupec Kategorie sefadite seznam polozZek podle kategorie.

Odstranéni kategorie

Odstranéni kategorie:

1 Klepnutim na moznost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.
2 Vyberte ndazev kategorie a klepnéte na tlacitko Odstranit.

3 Klepnéte na tlacitko Ano a pak na tlacitko OK.

Kategorie bude odebrdna ze seznamu a ze vSech polozZek, kterym byla pfidélena.

Pouzivani barev kategorii v seznamu polozek

Uprava barev kategorie v seznamu polozek:

1 Klepnutim na moznost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.
2 Vyberte nebo zruste vybér moznosti Pouzit barvy v seznamu polozek.
3 Klepnéte na tlacitko OK.

Pokud zrusite vybér moznosti Pouzit barvy v seznamu polozek, bude se barva kategorie i naddle
zobrazovat vedle ikony polozky a ve sloupci kategorie.
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Usporadani Schranky pomoci slozek

Slozky slouzi k ukladani a organizaci polozZek. Ve slozkach muzete napfiklad seskupovat vsechny
polozky souvisejici s urcitym ukolem nebo véci.

Ve vychozim nastaveni se polozky ve vasi schrance odstranuji a archivuji, pouze kdyz to zvolite. Vas
spravce aplikace GroupWise vSak mze tuto funkci zménit tak, Ze se vase zpravy budou odstranovat
nebo archivovat po stanovené dobé. Chcete-li mit jistotu, Ze vase polozky nebudou odstranény,
m{zZete je archivovat ru¢né. Informace o archivaci polozek aplikace GroupWise najdete v kapitole
Archivace e-mail(.

Sezndmeni se seznamy slozek

Vsechny slozky jsou podslozkou vasi domovské slozky. Slozky v seznamu slozek muzZete rozbalit a
sbalit klepnutim na Sipku. MUzete zvolit zobrazeni tti rGznych druhl seznamu slozek:

+ ,Uplny seznam slozek” na strané 65

+ ,Zjednoduseny seznam slozek” na strané 65

+ ,Seznam oblibenych slozek” na strané 66

Uplny seznam slozek

Uplny seznam sloZek zobrazuje viechny vase slozky.

Vedle slozek (s vyjimkou sdilenych) je v hranatych zavorkach uveden pocet neprectenych polozek.
Cislo v hranatych zavorkach vedle slozky Odeslané polozky udava, kolik poloZzek ¢eka na odeslani v
rezimu mezipaméti nebo ve vzdaleném rezimu.

Polozky ve slozkach miizZete radit pfesouvanim a propojovanim. Pfi pfesunuti polozky do slozky je
polozka odstranéna z jednoho mista a umisténa na jiné. Pti propojeni polozky do slozky se polozka
objevi v nové slozZce, ale stale zUstava také v plvodni sloZce. Pfi zméné propojené polozky se zmény
projevi také v ostatnich slozkach. Pokud odstranite polozku, ktera je propojena s vice slozkami,
zUstanou jeji kopie v ostatnich slozkach zachovany.

Pro kazdou slozku schranky mizZete definovat odliSnou sadu vlastnosti. V jedné sloZzce muizZete
polozky seradit napfiklad podle data a v jiné podle firmy.

Zjednoduseny seznam slozek

Zjednoduseny seznam sloZek je zavisly na kontextu. Zobrazuje slozky, které se vztahuji k aktualné
zobrazené slozce Zde jsou uvedeny zjednodusené seznamy slozek zavislé na kontextu:

+ Kalendaf: Zobrazuje seznam vsech kalendard. Zde mizZete vybrat, zda chcete zobrazit obsah
kalendare v hlavnim kalendafi. Navic m{iZzete zménit barvu kalendare.

+ Kontakty: Zobrazuje seznam vsech osobnich adresard. Vy vychozim nastaveni je adresarem
Castych kontaktd hlavni slozka Kontakty.

Usporadani Schranky pomoci slozek 65



+ Dokumenty: Zobrazuje seznam knihoven dokument(. Ve vychozim nastaveni je vychozi
knihovnou dokument( hlavni slozka Dokumenty.

+ NNTP: Zobrazuje seznam pfihlasenych skupin v diskusni skupiné.
+ Kanaly GroupWise: Zobrazuje seznam kanall RSS, ke kterym jste prihlaseni.

+ Oblibené: Zobrazuje se vidy, kdyz neni zobrazena slozka Kalendaf, Kontakty, Dokumenty ani
zadné slozky NNTP nebo kandly RSS. Zjednoduseny seznam oblibenych slozek umozniuje
zkopirovat slozky do seznamu slozek pro rychlejsi pfistup.

Seznam oblibenych slozek

Seznam oblibenych sloZzek umoznuje pridat do jednoduchého seznamu sloZek nejéastéji pouzivané
slozky. Tim se k nim zrychli pfistup. To je uzitecné pfi pfetahovani poloZzek do seznamu slozek. Slozky
se v tomto seznamu zobrazi v poradi podle toho, jak ¢asto jsou pouzivany.

Po zobrazeni seznamu oblibenych sloZek se posledné pouzité slozky zobrazi také v samostatném
seznamu v Casti Naposledy pouzité slozky. V horni ¢asti této sekce se zobrazi az 15 slozek, které
zobrazujete nejcastéji. Pokud slozku, ktera je na seznamu uvedena, prestanete zobrazovat, bude ze
seznamu odebrana. Slozky zobrazené v seznamu oblibenych slozek se nezobrazuji znovu v ¢3sti
naposledy pouzitych slozek.

Zobrazeni seznamu slozek

+ ,Uprava seznami slozek” na strané 66

+ Vytvareni seznamu oblibenych slozek” na strané 66

¢ ,Zména usporadani slozek” na strané 67

+ ,Serazeni seznamu slozek podle abecedy” na strané 67

+ ,Zavieni seznamu slozek” na strané 67

Uprava seznam slozek

Zména usporadani seznamu slozek:

1 V hlaviéce seznamu slozek klepnéte na Sipku moznosti seznamu slozek.
2 Vyberte jeden nebo vice seznami: Oblibeny, Jednoduchy nebo Uplny.

3 Pokud jste vybrali vice nez jeden typ seznamu slozek, klepnéte znovu na rozeviraci Sipku dol(
seznamu sloZek a pak klepnéte na moznost Zvolit poradi.

4 Presunte seznamy sloZek do poZadovaného poradi a klepnéte na tlacitko OK.

5 Podle potieby upravte velikost seznam( slozek.

Vytvareni seznamu oblibenych slozek

K dispozici mate dva zpUsoby pridavani sloZzek na seznam oblibenych sloZek:

+ Klepnéte pravym tlacitkem mysi kamkoliv ve schrance a vyberte moznost Pridat k oblibenym.

+ Vyberte vice slozek, které chcete ptidat do slozky Oblibené.
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Snadny zplsob vybéru vice slozek:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi do slozky Oblibené a pak klepnéte na moznost Zvolit oblibené.
2 Vyberte slozky, které chcete pridat nebo odebrat.
3 Klepnéte na tlacitko OK.

Zména usporadani slozek
Chcete-li usporadat seznam slozek, klepnéte na Upravit > Slozky.

V dialogovém okné Slozky mUZete vytvaret, odstrariovat, pfejmenovavat a presouvat slozky.

Serazeni seznamu slozek podle abecedy

Usporadani seznamu slozek podle abecedy:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na Domovskou slozku nebo na slozku Organizator.

2 Klepnéte na polozku Seradit podslozky.

Zavreni seznamu slozek

Zaviete-li seznam sloZzek, ponechate v hlavnim okné vice mista pro jina zobrazeni, napriklad pro
Kalendar. To je vhodné pfi pfistupu ke slozkam pomoci navigacniho panelu. Chcete-li skryt nebo
zobrazit seznam slozek, klepnéte na pfikaz Zobrazeni > Seznam slozek.

Pokud neni zobrazen seznam slozek, zobrazi se pfi pretazeni polozky do umisténi slozky okno
seznamu polozek, aby bylo mozné polozku pretdhnout do seznamu slozek.

Prace se slozkami
Tyto ¢asti vysvétluji dalsi moznosti a chovani pfi praci se slozkami.

+ Vytvoreni nové slozky” na strané 68

+ Vytvoreni urcité slozky” na strané 68

+ ,Presunuti slozky” na strané 68

+ ,Prejmenovani slozky” na strané 68

+ Pridani barvy slozky” na strané 69

¢ ,Odstranéni slozky” na strané 69

+ ,Soucasné odstranéni vice podslozek” na strané 69

¢ ,Ochrana slozek a polozek” na strané 69
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Vytvoreni nové slozky
Postup vytvoreni nového stylu:

1 Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi v seznamu slozek
2 Vyberte poloZzku Nova slozka

3 Zadejte nazev nové slozky

Pokud vytvoftite slozku a pozdéji ji chcete presunout na jiné misto, pretahnéte ji na nové misto
v seznamu slozek.

Vytvoreni urcité slozky
Vytvoreni specifické slozky:

1 V seznamu sloZek klepnéte na pfikaz Soubor > Novy > Slozka.
2 V seznamu moznosti vyberte typ slozky a klepnéte na tlacitko Dalsi.
3 Zadejte nazev a popis nové slozky.

4 Klepnutim na tlacitka Nahoru, Dolu, Vpravo nebo Vievo umistéte slozku v seznamu slozek na
pozadované misto a klepnéte na tlacitko Dalsi.

5 Zadejte nastaveni zobrazeni slozky a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Presunuti slozky

Chcete-li ptresunout slozku, pretahnéte ji mysi do poZzadovaného umisténi ve strukture slozek.

Viz také Zména usporadani slozek.

Pfejmenovani slozky
Pfejmenovani slozky:

1 Vseznamu sloZzek klepnéte pravym tlacitkem mysi na slozku a klepnéte na pfikaz Prejmenovat.

2 Zadejte novy nazev slozky.

Slozky Kalendaf, Dokumenty, Schranka, Odeslané polozky, Seznam ukolU, Kontakty, Organizator,
Nedokoncené a Kos nelze pfejmenovat.
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Pridani barvy slozky
Barvy slozek vdm mohou pomoci zorganizovat vasi schranku.

1 Klepnéte na ikonu slozky lvedle slozky, kterou chcete obarvit.

2 Zvolte barvu slozky ze seznamu nebo vyberte vlastni.

| Bez wypiné |

EEEEENENER

EEEEEENER

B | N

O |
Dalsi barvy ...

Ikona slozky se zobrazi vybranou barvou —

Odstranéni slozky

Odstranéni slozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na slozku, kterou chcete odstranit, a potom klepnéte na pfikaz
Odstranit.

2 Klepnutim na tlac¢itko Ano potvrdte odstranéni.

Slozky Kalendar, Dokumenty, Schranka, Odeslané polozky, Seznam ukoll, Kontakty, Organizator,
Nedokoncéené a Kos nelze odstranit. Slozku Nevyzadana posta lze odstranit, pouze pokud je vypnuto
zpracovani nevyzadané posty.

Chcete-li odstranit slozku, kterou s vami jeji vlastnik sdili, klepnéte na slozku pravym tlaéitkem mysi,
klepnéte na polozku Odstranit a pak na tlacitko Ano.

Soucasné odstranéni vice podslozek

MuZete odstranit slozky, které jsou podslozkou jiné slozky

1 Otevrete slozku, ktera obsahuje podslozky.
2 Vseznamu poloZek vyberte podslozky, které chcete odstranit.
3 Klepnéte pravym tlacitkem na vybrané slozky a pak klepnéte na pfikaz Odstranit.

4 Vyberte, zda chcete odstranit pouze polozky obsaZzené ve slozkach, nebo chcete odstranit
polozky i slozky. Potom klepnéte na tlacitko OK.

Ochrana slozek a polozek
Polozky ve slozkach muZete chranit pred odstranénim béhem automatického Cisténi nebo

automatického archivovani. Tuto moznost musi povolit spravce aplikace GroupWise a teprve potom
muzZete slozky a polozky chranit. KdyzZ je slozka chranéna, v dolni pravé casti ikony slozky se zobrazi
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mala ikona Stitu. Polozky nezobrazuji Zddné oznameni o tom, Ze jsou chranéné. Pokud polozku
presunujete z chranéné slozky, nebudete vyzvani k povoleni ochrany polozky, dokud ji nebudete
presunovat v zobrazeni vyhledavani.

Ochrana slozky

Ochrana slozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na slozku a pak klepnéte na polozku Vlastnosti.
2 Na karté Obecné vyberte moZnost Chranit polozky v této slozce pred automatickym mazanim.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Ochrana polozky

Ochrana polozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi na poloZku.

2 Klepnéte na moznost Chranit pred automatickym mazanim.

Sprava seznamt poloZek ve slozkach

Tyto ¢asti vysvétluji spravu seznam( poloZek uvnitf sloZek.

+ ,Povoleni oznaceni skupin ve slozce” na strané 70

+ ,Povoleni ndhled( zprav ve sloZce” na strané 70

+ ,PoufZiti sloupcl” na strané 71

+ ,Presunuti nebo propojeni do jiné slozky” na strané 72

+ ,Zména moznosti Cteni polozky” na strané 73

Povoleni oznaceni skupin ve slozce

Oznaceni skupin tvofi usporadani podle typu zobrazenych poloZek. Napfiklad ve sloZce Schranka
oddéluje oznaceni skupin polozky podle data pfijeti polozky.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na slozku a pak klepnéte na polozku Vlastnosti.
2 Klepnéte na kartu Zobrazeni.
3 Vyberte moZnost Zobrazit oznaceni skupin.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Chcete-li oznaceni skupin rozbalit nebo sbalit, klepnéte na znaménko + nebo - vedle popisku.

Povoleni nahledli zprav ve sloice

V néhledu zpravy se zobrazi dva radky zpravy. Pocet zobrazenych radkl nelze nakonfigurovat.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na slozku a pak klepnéte na polozku Vlastnosti.

2 Klepnéte na kartu Zobrazeni.
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3 Vyberte moZnost Nahled zpravy.
4 Klepnéte na tlacitko OK.

Pouziti sloupcti

Seznam poloZek ve sloZce je rozdélen do sloupctl. V kaZzdém sloupci jsou zobrazeny informace
o polozkach v seznamu. Jednotlivé sloupce zobrazuji naptiklad véc polozek, datum odeslani a dalsi
Udaje. Zobrazeni sloupce si pro jednotlivé slozky mlzete pfizpUsobit.

+ Presunuti sloupce” na strané 71

+ ,Zména velikosti sloupce” na strané 71

+ Pridani sloupce” na strané 71

+ ,Razeni podle sloupce” na strané 72

¢ ,Odebrani sloupce” na strané 72

Presunuti sloupce

Pfetahnéte sloupec na novou pozici v zahlavi slozek.

TIP: M(zZete také klepnout pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupce, klepnout na moznost Dalsi
sloupce, klepnout na nazev sloupce v poli Vybrané sloupce a pak klepnout na ptikaz Nahoru nebo
Dola.

Zmeéna velikosti sloupce

Chcete-li zménit velikost sloupce, pretazenim hrany zahlavi sloupce mzete sloupec rozsitit nebo
zuzit.
Pridani sloupce
Pridani sloupce:
1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zdhlavi sloupce.
2 Klepnéte na sloupec, ktery chcete pridat.

nebo

Klepnéte na moZnost Dalsi sloupce.

2a V seznamu Mozné sloupce vyberte jeden nebo vice sloupct a klepnéte na moznost Pridat.

2b Pomoci tladitek Nahoru a Dol umistéte nové sloupce vzhledem k existujicim sloupctim.

2c Klepnéte na tlacitko OK.
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Razeni podle sloupce
Setazeni podle sloupce:

1 Klepnéte na slozku obsahujici polozky, které chcete seradit.
2 Klepnéte na polozku Zobrazeni > Nastaveni zobrazeni > Seradit.
3 Klepnéte na vlastnost polozky, podle které chcete fadit polozky v seznamu.
4 Pokud chcete polozky fadit od A do Z, klepnéte na prepinac Vzestupné.
nebo
Pokud chcete polozky fadit od Z do A, klepnéte na pfepinac Sestupné.
5 Klepnéte na tlacitko OK.

Seznam poloZek muZete také seradit klepnutim na zahlavi sloupce. Druhym klepnutim na zahlavi
sloupce poradi fazeni obratite.

Odebrani sloupce

Sloupec muZete odebrat pretazenim zahlavi mimo zahlavi sloupcu.

Presunuti nebo propojeni do jiné slozky

Pri presunuti polozky do slozky je poloZzka odstranéna z jednoho mista a umisténa na jiné. Pri
propojeni polozky do slozky se poloZka objevi v nové sloZce, ale stale zlstava také v plvodni sloZce.
PFi zméné propojené polozky se zmény projevi také v ostatnich slozkach.

DULEZITE: GroupWise Mobility, GroupWise Web a GroupWise WebAccess nepodporuji propojené
poloZzky. Zobrazi pivodni poloZku pouze ve sloZce, kde se nachazi. Pokud chcete, aby si polozku
mohlo zobrazovat vice uZivatell a pouZivate tyto komponenty GroupWise, doporucujeme vam
vytvofrit sdilenou slozku, nasdilet tuto slozku se vSemi poZzadovanymi uZivateli a pak polozku
presunout do této slozky.

Polozku pretahnéte ze seznamu poloZek do poZzadované slozky.

Chcete-li polozku odstranit ze vSech slozek, se kterymi byla dfive propojena, a pfesunout ji do nové
slozky, stisknéte pfi pretahovani polozky kldvesu Alt.

Chcete-li polozku propojit s danou slozkou, stisknéte pfi pretahovani polozky kldvesu Cctrl.

TIP: MZete také klepnout na polozku, klepnout na Upravit > Pfesunout i propojit do slozek, vybrat
slozky, do kterych chcete polozku presunout nebo se kterymi ji chcete propojit, a klepnout na
tlacitko Pfesunout nebo Propojit. Chcete-li polozku odstranit ze vSech slozek, se kterymi byla dfive
propojena, a umistit ji do vybrané slozky, vyberte polozku Odstranit stara propojeni.

Pokud presouvate slozku a v novém umisténi jiz existuje stejna slozka, zobrazi se dialogové okno,
abyste mohli zménit ndzev presouvané slozky.

JestliZze odstranite plvodni polozku, zGstanou jeji kopie v ostatnich slozkach.
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Zmeéna moznosti ¢teni polozky

MuUZete nastavit, aby sloZka zobrazovala bud’ prvni nepfectenou polozku, nebo posledni prectenou
polozku. Pokud vsak slozka obsahuje velky pocet poloZzek, miZe trvat uréitou dobu, nez se zobrazi
obsah slozky.

Postup nastaveni vychozich moznosti ¢teni slozky.

1 Klepnutim pravym tlacitkem muzete slozku upravit.
2 Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.
3 Na karté Obecné zaskrtnéte poli¢ko PFi otevieni vybrat prvni neprectenou polozku.

Pokud zrusite zaskrtnuti poli¢ka PFi otevieni vybrat prvni neprectenou polozku, zobrazi slozka
posledni pfectenou poloZku.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Uprava nastaveni zobrazeni slozky

Nastaveni zobrazeni urcuje, jak aplikace GroupWise zobrazuje informace v konkrétni slozce.
Naptiklad domovska slozka ma vychozi nastaveni zobrazeni, které obsahuje seznam sloZzek a panely.
Tato nastaveni jsou uloZena v databazi aplikace GroupWise a mate je k dispozici na libovolném
pocitaci. MUZete si vybrat ze seznamu vychozich prednastavenych zobrazeni nebo si vytvofit vlastni
nastaveni zobrazeni.

Seznameni se zakladnim nastavenim zobrazeni slozky

Polozky lze v postovni schrance zobrazit riznymi zplsoby podle usporadani informaci.
1 Klepnéte na tlacitko Nastaveni v pravém hornim rohu navigacniho panelu a vyberte ndzev slozky
— nastaveni zobrazeni.
2 V rozeviracim seznamu Zobrazit podle vyberte nastaveni zobrazeni.
MiZete vybrat z nasledujicich nastaveni:
+ Podrobnosti
¢ Historie diskusi
+ Panely
+ Kalendar
+ Seznam ukol(

3 Poklepejte na tlacitko OK.

Podrobné udaje

Podrobnosti zobrazuji seznam poloZek a odpovidajicich informaci uspotradanych do sloupct, které
zahrnuji kategorie Véc, Datum, Kopie, Priorita, Typ dokumentu, Termin, Velikost, Cislo verze a mnoho
dalSich. Podrobné udaje jsou implicitnim zobrazenim postovni schranky v ptipadé, Ze jste nezmeénili
jeji vlastnosti. Dalsi informace o pfidani nebo preusporadani sloupcl naleznete v Pouziti sloupc(.
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Historie diskuse

Prikaz Historie diskusi zobrazi v hierarchickém usporadani e-mailové diskuse o plvodni polozce
a vSechny odpovédi na danou polozku.

Ve vychozim nastaveni se v historii diskusi zobrazuji pouze pfijaté polozky a pouze polozky, které jsou
ve sloZce. a pouze polozky, které jsou ve sloZce. Aby se v historii diskusi zobrazovaly dalsi typy
poloZzek, mlzZete je pridat do slozky.

Panely

Panel zobrazuje upravené zobrazeni informaci v aplikaci GroupWise. Zobrazeni Domov napfiklad
obsahuje panel Neprectené zpravy, ktery zobrazuje seznam polozZek, které jste si jesté neprecetli.
Panel Seznam ukol( je dalsim vychozim panelem zobrazeni Domov. Panel Seznam ukoll zobrazuje
polozky, které se nachazeji ve sloZzce Seznam ukol(.

Jako kalendar

V zobrazeni Jako kalendar se zobrazi vSechny planované polozky ulozené v urcité slozce. Toto
zobrazeni je uzZite¢né v pfipadé, Ze vsechny schlizky a dalsi polozky tykajici se urcitého projektu
ukladate do jedné slozky.

Jako seznam ukolu

Zobrazeni Jako seznam ukol( zobrazuje v horni ¢asti seznamu poloZek oblast seznamu ukold, ve
které muizZete z poloZek v seznamu poloZek vytvaret seznam ukold. U vSech poloZek pretazenych do
oblasti seznamu Ukol0 se zobrazi zaskrtavaci polic¢ko, které umoziiuje oznacit je jako dokoncené.
Polozkdm seznamu ukoll mUzZete pfifadit terminy, priority a dalsi vlastnosti. VSechny polozky
presunuté do oblasti seznamu ukoll se také zobrazi ve sloZce seznamu ukoll v seznamu slozZek.

Dalsi informace o vytvoreni seznamu ukol(i naleznete v Pridéleni Ukolu.

Zména nebo odstranéni nastaveni zobrazeni slozky

MuUZete nastavit ndzev zobrazeny v rozbalovacim seznamu Zobrazeni, zdroj polozek slozky, zobrazeni
sloupcll a poradi, ve kterém se poloZky ve sloZce zobrazuji. Nastaveni zobrazeni je nastaveno na
Urovni slozky. Chcete-li pouZit stejné zobrazeni pro vice slozek, uloZte nastaveni zobrazeni a pak toto
nastaveni pouZijte pro dalsi slozky.

1 Klepnéte na tlacitko Nastaveni v pravém hornim rohu navigacniho panelu a vyberte ndzev slozky
— nastaveni zobrazeni.

2 Vrozeviracim seznamu Nazev nastaveni klepnéte na nastaveni zobrazeni, které chcete zménit.

3 V dialogovém okné provedte pozadované zmény nastaveni zobrazeni.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit jako, podle potfeby zmérte nazev nastaveni zobrazeni a klepnéte na
tlacitko OK.

5 Chcete-li odstranit nastaveni zobrazeni slozky, klepnéte na nastaveni zobrazeni a pak klepnéte
na tlacitko Odstranit.

6 Klepnéte na tlacitko OK.
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Ulozeni nastaveni zobrazeni

Po poZadované Upravé nastaveni zobrazeni toto nastaveni mlzZete uloZit k pozdéjSimu poufziti.
Nastaveni zobrazeni jsou ulozena v databazi aplikace GroupWise a mate je k dispozici na libovolném
pocitaci.

Chcete-ulozit nastaveni zobrazeni, klepnéte na Zobrazeni > Nastaveni zobrazeni > Ulozit aktualni.

Vybér ulozeného nastaveni zobrazeni pro slozku

Vybirat Ize ze Siroké Skaly vychozich nastaveni zobrazeni nebo z dfive uloZenych nastaveni zobrazeni.
1 Chcete-li zménit nastaveni zobrazeni slozky, klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi a pak
klepnéte na polozku Vlastnosti.
2 Klepnéte na kartu Zobrazeni.
3 V rozeviracim seznamu Nazev nastaveni vyberte nazev nastaveni zobrazeni.
4 (Volitelné) Typ popisu slozky.
5 Nastavte poZzadovanym zpUsobem zbyvajici nastaveni.
6 Klepnéte na tlacitko OK.

Odeslani nastaveni zobrazeni

Nastaveni zobrazeni lze odeslat pfijemciim e-mailu jako prilohu. Pokud je prijemce uZivatelem
aplikace GroupWise, mliZe nastaveni importovat a vybrat je ze seznamu dostupnych nastaveni
zobrazeni. To je uzite¢né napfiklad pokud chcete mit v celém podniku stejné rozloZzeni domovské
slozky.

Nastaveni zobrazeni se odesila jako pfiloha ve formatu souboru . gws.

1 Vyberte slozku, pro kterou chcete odeslat nastaveni zobrazeni.
2 Klepnéte na Zobrazit > Nastaveni zobrazeni > Odeslat aktualni.
Zobrazi se e-mailova zprava, kterd obsahuje nastaveni jako pfilohu.

3 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele. Chcete-li pridat pole kopie a skryté kopie, klepnéte na polozky Kopie nebo
Skryta. Poté zadejte uZivatelskd jména v polich Kopie a Skryta.

nebo

Chcete-li vybrat uZivatelska jména ze seznamu, klepnéte na tladitko Adresa na panelu nastroju,
poklepejte na jednotlivé uZivatele a klepnéte na tlacitko OK.

4 Chcete-li zménit udaj v poli Od (na jiny Ucet nebo zastupce), klepnéte na ikonu Od: a pak
klepnéte na pozadované jméno.

5 Zadejte udaje do pole Véc.
6 Zadejte zpravu.

Po klepnuti na kartu Moznosti odeslani miZete urcit fadu moznosti. Zpravé naptiklad mizZete
prifadit vysokou prioritu, poZadovat od prijemcll odpovéd atd.

7 Klepnéte na tlac¢itko Odeslat na panelu nastroju.
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Import nastaveni zobrazeni

Nastaveni zobrazeni aplikace GroupWise mUzZete importovat z jiné aplikace GroupWise, i pokud se
nenachazite ve stejném systému. To je uZite¢né napfriklad pokud chcete mit v celém podniku stejné
rozloZzeni domovské slozky.

Musite mit zpravu, kterd obsahuje pfilohu se souborem ve formatu . gws.
1 Ve zpravé, kterd obsahuje pfilohu s nastavenim zobrazeni aplikace GroupWise, klepnéte pravym
tlacitkem mysi do okna pfilohy.
2 Klepnéte na moznost Import nastaveni zobrazeni.

Nastaveni zobrazeni bude pfidano do seznamu dostupnych nastaveni zobrazeni. Informace o
vybéru nastaveni zobrazeni naleznete v ¢asti Vybér ulozeného nastaveni zobrazeni pro slozku.

Kopirovani nastaveni zobrazeni slozky

Aplikace GroupWise umoznuje kopirovat nastaveni slozky do jinych sloZzek. MlzZete vybrat jedno ci
vice nastaveni slozky a zkopirovat je do jedné nebo vice cilovych sloZzek. M{Zete snadno kopirovat
nastaveni zobrazeni slozky do vSech sloZzek stejného typu nebo do vsech podslozek aktualni slozky.
Kdyz vytvofrite novou slozku, automaticky zdédi nastaveni zobrazeni ze své nadfazené slozky.

Kopirovani nastaveni slozky do jiné slozky:

1 Ve sloice v nabidce nastaveni v pravém hornim rohu vyberte moZnost Nastaveni zobrazeni.
2 Vyberte PouZit na ostatni slozky.
3 Vyberte nastaveni, ktera chcete zkopirovat do jinych slozek (vybrana nastaveni jsou zvyraznéna).

4 Vlyberte moznost pouzit nastaveni na vSechny podrazené slozky, vSsechny slozky stejného typu,
nebo ru¢né vyberte slozky, kam chcete nastaveni kopirovat. Pak klepnéte na Pouzit.

Seznameni se slozkami vysledkUl hledani

Slozka vysledk( hledani zobrazuje vysledky dotazu. Kdyz tuto slozku otevrete, systém GroupWise
analyzuje kritéria hledani definovanad pro tuto slozku, vyhleda vsechny specifikované polozky a
zobrazi je v seznamu polozek. S polozkami ve sloZce Vysledky hledani mlZete pracovat stejné jako

s polozkami v jakékoli jiné sloZce. MUZete je otevirat, pfedavat dal, tisknout, kopirovat, presouvat
nebo odstranovat. Plvodni polozka zlstane uloZena ve sloZce, kde byla nalezena, a zde jsou s ni
provadény akce. To znamena, Ze v pfipadé presunuti nebo odstranéni této polozky ze slozky vysledki
hledani je polozka odstranéna ze seznamu poloZek a z plivodniho umisténi.

Chcete-li zjistit, ze kterych sloZek pochazeji jednotlivé polozky, oteviete slozku vysledkd hledani a
prectéte si sloupce s informacemi zobrazené v seznamu polozZek. Ve sloupci Slozka je uvedeno, ve
které sloZce jsou uloZeny jednotlivé polozky.

MuzZete si vytvorit vlastni slozky vysledk( hledani a definovat poZzadovana kritéria hledani, napriklad
vsechny polozZky z jiné adresy nebo viechny polozky obsahujici urcité slovo v poli Véc. MizZete také
vytvofrit slozku vysledk( hledani, ktera zobrazuje vSechny neprectené polozky.

+ Vytvoreni slozky vysledk( hledani“ na strané 77

+ Vytvoreni slozky zobrazujici neprectené polozky” na strané 77
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Vytvoreni slozky vysledkl hledani

Vytvoreni slozky vysledk( hledani:

1
2
3

V seznamu slozek klepnéte na ptikaz Soubor > Novy > Slozka.
Klepnéte na prepinac Slozka vysledk hledani.

Chcete-li vytvofit slozku vysledkd hledani s vlastnimi kritérii hledani, klepnéte na prepinac
Vlastni slozka vysledki hledani a pak na tlac¢itko Dalsi.

nebo

Chcete-li vytvofrit slozku vysledkd hledani pro hledani podle ptikladu, klepnéte na prepinac
Vlastni slozka hledani podle prikladu a pak na tlacitko Dalsi.

nebo

Chcete-li pouzit vychozi slozku vysledkid hledani jako Sablonu pro vytvareni vlastni slozky,
zaskrtnéte policko Vychozi slozka vysledki hledani, vyberte preddefinovanou slozku, ze které
chcete vychazet (naptiklad Odeslané polozky), vyberte polozku Upravit vychozi slozku vysledk
hledani a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Zadejte nazev a popis slozky.

5 Klepnutim na tlacéitka Nahoru, Dolu, Vpravo nebo Vlevo umistéte slozku v seznamu slozek na

pozadované misto a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Zadejte kritéria hledani, kritéria hledani podle pfikladu nebo informace o polozkach, které
chcete nalézt.

Pokud chcete, aby vysledky ve sloZce nebyly aktualizovany pfi kazdém otevreni, zruste
zaSkrtnuti policka Hledat nové odpovidajici polozky pFi kazdém otevreni slozky.

Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Zadejte nastaveni zobrazeni slozky a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Vytvoreni slozky zobrazujici neprectené polozky

Mezi oblibené zplsoby vyuZiti slozky vysledki hledani patti vytvoreni slozky, ktera zobrazuje vSechny
neprectené polozky.

Chcete-li vytvofrit slozku vysledkd hledani zobrazujici vSechny neprecétené polozky, postupujte
nasledujicim zplsobem:

1
2

Klepnéte postupné na moznosti Soubor > Novy > Slozka.

Vyberte moznost Slozka vysledk( hledani a poté vyberte moznost Vlastni slozka vysledk
hledani.

3 Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Do pole Nazev zadejte nazev slozky, napfiklad Nepfedtené poloZky, a poté klepnéte na
tlacitko Dalsi.

V poli Kde hledat vyberte vSechny slozky, ve kterych chcete zobrazované neprectené polozky
hledat.

Klepnéte na tlacitko Upresnéné hledani.
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7 V prvnim rozeviracim seznamu vyberte moznost Stav polozky, v druhém rozeviracim seznamu
moznost Nezahrnuje a ve tfetim rozeviracim seznamu moznost Cteni.

8 Klepnéte na tlacitko OK a poté klepnéte na moznosti Dalsi > Dokoncit.

Pouzivani sdilenych slozek

Informace v téchto ¢astech vdm pomohou pochopit, jak sdileni slozek funguje a jak slozky sdilet.

+ ,Seznameni se sdilenymi slozkami“ na strané 78

+ Sdileni stavajici slozky nebo stromu slozek s ostatnimi uzivateli“ na strané 79
+ Vytvoreni sdilené slozky” na strané 79

+  Prijeti sdilenych slozek” na strané 80

+ Vystaveni polozky ve sdilené sloZce” na strané 80

¢ ,Zobrazovani historii diskusi ve sdilené slozce” na strané 80

+ ,Prevod vlastnictvi sdilené slozky” na strané 81

¢ ,Odstranéni sdilené slozky“ na strané 81

Seznameni se sdilenymi slozkami

Sdilena slozka je shodna s ostatnimi slozkami v organizatoru, ale maji k ni pfistup ostatni uzivatelé a
zobrazuje se také v jejich organizatorech. Sdilenou slozku muZete vytvorit nebo mUzete 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, pretahovat existujici polozky do této slozky a vytvaret historie diskuzi.

Kdyz sdilite slozku, jsou vSechny jeji podslozky automaticky také sdileny. Maximalni pocet podslozek,
které lze umistit v jedné sdilené slozce, je 400.

POZNAMKA: Kdy? sdilite viechny podslozky, jste jedinou osobou, kterd miiZze do stromu sdilené
slozky ptidavat dalsi sdilené slozky.

Neni mozné sdilet systémové slozky, mezi které patfi Schranka, Kalendar, Dokumenty, Odeslané
polozky, Seznam ukoll, Kontakty, Organizator, Nedokonéené, Nevyzadana posta a Kos.

Umistite-li dokument do sdilené slozky, osoby s pravy ke sdileni slozky nemaji automaticky prava k
Upravé dokumentu. Aby mohli dokument upravit, musite jim poskytnout prava k dpravdam na karté
Sdileni dokumenta.

Osobni slozky mUzete sdilet s jinymi uZivateli. Pfijemci sdilené slozky obdrZi upozornéni, Ze jste se
rozhodli slozku s nimi sdilet. Slozku potom mohou schvadlit nebo odmitnout.

Ve vzdaleném reZzimu a rezimu mezipaméti se zmeény ve sdilenych slozkdch aktualizuji pfi kazdém
pfipojeni k hlavnimu systému GroupWise.

78 Uspotdadani Schranky pomoci slozek



. Ve

Sdileni stavajici slozky nebo stromu slozek s ostatnimi uzivateli

Sdileni stavajici slozky nebo stromu slozek s ostatnimi uzivateli:
1 V seznamu slozek klepnéte pravym tlacitkem mysi na slozku, kterou chcete sdilet, a klepnéte na
moznost Sdileni.
2 Vyberte polozku Sdileno s.

3 Do pole Jméno zaénéte psat jméno uZivatele nebo klepnéte na tlacitko Adresar a vyberte
uzivatele z dialogového okna Vybér adresy.

4 Jakmile se v poli zobrazi pozadované jméno uZivatele, presunte uzivatele klepnutim na tlacitko
Pfidat uZivatele do seznamu sdileni.

Klepnéte na jméno uzivatele v seznamu sdileni.
Vyberte moznosti pfistupu pro daného uzivatele.

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

00 N o v

(Volitelné) Chcete-li, aby byly sdileny také vSechny podslozky slozky, kterou sdilite, ponechte
poli¢ko Sdilet vsechny podslozky zaskrtnuté. K podslozkdm maji uzivatelé stejna pfistupova
prava jako k nadfazené slozce.

POZNAMKA: Kdy? sdilite viechny podslozky, jste jedinou osobou, kterd mGze do stromu sdilené
slozky ptriddvat dalsi sdilené slozky.

9 Klepnéte na tlacitko OK.

Pokud ma slozka plnit urcitou funkci, mlZete vytvofit nové nastaveni zobrazeni. JestliZe je slozka
urcena napriklad pro sdilené diskuse, méli byste vytvofit nastaveni, ve kterém jsou polozky
zobrazovany podle historie odpovédi a které obsahuje odeslané i pfijaté polozky. Klepnéte pravym
tlacitkem na slozku, klepnéte na polozku Vlastnosti a pak na kartu Zobrazeni.

Vytvoreni sdilené slozky
Vytvoreni sdilené slozky:

1 V seznamu sloZek klepnéte na prikaz Soubor > Novy > Slozka.
2 Vyberte mozZnost Sdilena slozka a klepnéte na tlacitko Dalsi:

3 Zadejte nazev a popis nové slozky.
4

Klepnutim na tlacitka Nahoru, Dolu, Vpravo nebo Vlevo umistéte slozku v seznamu slozek na
pozadované misto a klepnéte na tlacitko Dalsi.

(0}

Do pole Jméno zacnéte zadavat jméno uzivatele.

6 Jakmile se v poli zobrazi poZzadované jméno uZivatele, presunte uZivatele klepnutim na tlacitko
Pridat uzivatele do seznamu Sdileni.

7 Klepnéte na jméno uZivatele v seznamu Sdileni.
8 Vyberte moZnosti pfistupu pro daného uzivatele.
9 Opakujte Krok 5 aZz Krok 8 pro kazdého uZivatele, se kterym chcete danou slozku sdilet.

10 Klepnéte na tlacitko Dalsi.
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11 Zadejte poZzadované nastaveni zobrazeni slozky.

12 Klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouzivani sdilenych slozek.

Prijeti sdilenych slozek
Prijeti slozky, kterou s vami sdili jeji vlastnik:

1 Klepnéte na upozornéni na sdilenou slozku ve své schrance.

Zobrazi se zprava s nazvem slozky, ke které vam byla udélena prava, a typem prav.
Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Nazev slozky je vyplnén implicitné. MuzZete jej libovolné zménit.

Pomoci tlacitek se Sipkami nahoru, dolt, doleva a doprava vyberte umisténi slozky.

v A W N

Klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Vystaveni polozky ve sdilené slozce

Vystaveni polozky do sdilené slozky:

1 V seznamu sloZek klepnéte na sdilenou slozku a otevrete ji.
2 Klepnéte na polozku Soubor > Novy > Diskuse &i poznamka.

Pokud chcete publikovat jiny typ polozky, napfiklad Ukol, klepnéte na Upravit > Zména a
klepnéte na pozadovany typ polozky.

Zadejte udaje do pole Véc.

3

4 Napiste zpravu.

5 Po klepnuti na tlacitko Prilozit pfiloZte soubory.
6

Na panelu nastroja klepnéte na tlacitko Vystavit.

Chcete-li odpovédét na existujici polozku ve sdilené sloZce, oteviete polozku, klepnéte na tlacitko
Odpovédét, vyberte moznost odpovédi a klepnéte na tlacitko OK. Dalsi informace naleznete v ¢3sti
Odpovéd na e-mail ve sdilené sloZce.

Zobrazovani historii diskusi ve sdilené slozce

Zobrazeni historie diskusi ve sdilené sloZce:

1 Ve sdilené sloZce klepnéte na polozku Zobrazit > Nastaveni zobrazeni > Historie diskuse.

2 Chcete-li historii diskuse rozbalit nebo sbalit, klepnéte na znak - nebo + u plvodni polozky
diskuse.

3 Chcete-li pfechazet mezi jednotlivymi diskusemi, stisknéte klavesy Ctrl a Zipka vlevo
neboCtrl a Zipka vpravo.
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Prevod vlastnictvi sdilené slozky

Pfevod vlastnictvi sdilené slozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na sdilenou slozku a potom klepnéte na polozku Sdileni.
2 Klepnéte na prikaz Pfevést vlastnictvi.

3 Vyberte nového vlastnika sdileni slozky, zménite véc a text zpravy podle toho, zda chcete zlstat
ucastnikem.

Kdyz klepnete na tlacitko Odeslat, novy vlastnik obdrzi upozornéni, Ze je nyni vlastnikem sdilené
slozky.

Odstranéni sdilené slozky

Odstranéni slozky, kterou s vami jeji majitel sdili:
1 Klepnéte pravym tlacitkem na slozku.
2 Klepnéte na pfikaz Odstranit.

3 Klepnéte na tlacitko Ano.

Odstranénim slozky, ktera je s vami sdilena, tuto slozku odstranite pouze ze své schranky aplikace
GroupWise. Zadni ostatni uZivatelé nebudou timto krokem ovlivnéni. Pokud jste viak vy sdileli slozku
s ostatnimi, odstranénim slozky ji odeberete také viem ostatnim uzivatelim.
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Usporadani domovské slozky pomoci
panelu

Panely umoznuji zobrazit vice panell v jednom upraveném zobrazeni. V panelu miZete zobrazit
libovolnou slozku. V panelu miZete také zobrazit adresar nebo webovou stranku.

+ ,Seznameni s panely” na strané 83

+ ,Zména velikosti panelu” na strané 83

¢ ,Presunuti panelu” na strané 83

+ ,Uprava panelu” na strané 84

+ Vytvoreni nového panelu” na strané 84

¢ ,Odebrani panelu” na strané 85

+ Export a import nastaveni zobrazeni Domov” na strané 85

Seznameni s panely

Panel je vlastni zobrazeni informaci v aplikaci GroupWise. Zobrazeni Domov napfiklad obsahuje
panel Neprectené zpravy, ktery zobrazuje seznam polozek, které jste si jesté neprecetli. Panel
Seznam ukoll je dalsim vychozim panelem zobrazeni Domov. Panel Seznam ukoll zobrazuje polozky,
které se nachazeji ve sloZzce Seznam ukol(.

Vytvoreny panel mizZe zobrazovat mnoho informaci, od neprectenych poloZek az po souhrnny
kalendar. Byl vytvoren preddefinovany seznam paneld, ale mlzZete také vytvofit vlastni panely.

Zmeéna velikosti panelu

MuZete chtit zménit vysku panelu, aby zobrazoval vice nebo méné informaci. Chcete-li zménit vysku
panelu, presurite kurzor mysi do horni ¢asti fadku, aZz se zobrazi ikona zmény velikosti kurzoru, a
potom zmérnte velikost panelu pretazenim kurzoru mysi nahoru nebo dold.

TIP: Chcete-li, aby jeden panel ignoroval hranice sloupce a byl roztaZen pres vsechny sloupce,
klepnéte na rozeviraci Sipku panelu a poté na polozku Zahrnout vsechny sloupce.

Presunuti panelu

Pfesun panelu:

1 Umistéte kurzor do nadpisu panelu a pretdhnéte panel do nového umisténi.

2 Zmeénou velikosti okolnich panell pfizplsobte panel v novém umisténi.

Viz také Uprava panelu.
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Uprava panelu

PrizplGsobeni panelu:
1 Klepnéte na tlacitko Nastaveni v pravém hornim rohu navigacniho panelu a vyberte ndzev slozky
— nastaveni zobrazeni.
2 V rozeviracim seznamu Zobrazit podle vyberte moznost Panely.
3 Klepnéte na polozku Uprava panel.
4 Vyberte, zda chcete zobrazit panely v jednom, dvou nebo tfech sloupcich.
Pokud vyberete moznost Tfi nebo vice sloupct, vyberte v poli sloupce pocet sloupcd.

5 Panely vyberte ze seznamu dostupnych panelll nebo vytvorte vlastni panely klepnutim na
moznost Novy panel.

6 Klepnéte na polozku Pridat vedle sloupce, ve kterém chcete sloupec zobrazit.

7 (Volitelné) Klepnutim na tlacitko Pfesunout nahoru nebo Presunout doli umistéte sloupec na
poZadovanou pozici.

8 Klepnéte na tlacitko OK.

Vytvoreni nového panelu

Vytvoreni nového panelu:

1 Klepnéte na Sipku rozeviraciho seznamu panelu a pak na moznost Pridat panel.
2 Klepnéte na moznost Novy panel.

3 Zadejte nazev panelu do pole Nazev nového panelu.

4 Vyberte, zda chcete v panelu zobrazit slozku nebo webovou stranku.

Pokud vyberete slozku, miZete klepnutim na tlacitko Zménit slozku vybrat slozku, jejiZz obsah se
zobrazi.

nebo

Pokud vyberete webovou stranku, zadejte do pole Vybrana webova stranka adresu URL webové
stranky.

5 V rozeviracim seznamu Vybrat nastaveni zobrazeni zvolte nastaveni zobrazeni.

Kalendaf: Zobrazi panel jako graficky kalendar.

Podrobnosti: Zobrazi podrobnosti o polozkach v panelu.

Historie diskuse: Seskupi polozky v panelu podle historie diskuse.

Seznam ukol: Zobrazi panel jako seznam ukolG.

nebo

Klepnutim na tlacitko Dalsi nastaveni zobrazeni zobrazte dodatecnd nastaveni zobrazeni.
6 (Volitelné) Klepnutim na tlacitko Filtr mGzZete pfidat filtr do panelu.

7 Klepnéte na tlacitko OK a pak zobrazte panel klepnutim na tlacitko Pridat.
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Odebrani panelu

Chcete-li panel odebrat, klepnéte na Sipku rozeviraciho seznamu panelu a potom klepnéte na
tlacitko zavrit.

Export a import nastaveni zobrazeni Domov

Stejné jako u nastaveni zobrazeni slozky muZete nastaveni zobrazeni Domov odeslat ostatnim

uzivatelim aplikace GroupWise. M(zete také importovat nastaveni zobrazeni Domov, které vam
néktery uzivatel zasle e-mailem.

Dalsi informace o exportu nastaveni zobrazeni Domov naleznete v ¢asti Odeslani nastaveni
zobrazeni.

Dalsi informace o importu nastaveni zobrazeni Domov, které vam néktery uzivatel zasle e-mailem,
naleznete v ¢asti Import nastaveni zobrazeni.
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Integrace schlizek Zoom

Pokud vase organizace pouziva platformu Zoom a ma uZivatele s U¢ty Zoom nebo chcete zadit
pouzivat Zoom se sluzbou GroupWise, muUZete integrovat Zoom do klienta GroupWise a planovat
schiizky v aplikaci Zoom prostfednictvim schizek GroupWise.

POZNAMKA: Pokud jste ji7 dive integrovali aplikaci Zoom do sluzby GroupWise a poté jste zrusili
autorizaci aplikace Zoom z trzisté aplikaci Zoom, mlzete aplikaci Zoom v aplikaci GroupWise znovu
autorizovat pouze prostfednictvim moZnosti Prihlasit se do aplikace Zoom klepnutim pravym
tlacitkem mysi na ikonu Zoorm v okné schlzky.

Abyste to mohli provést, musi byt integrace aplikace Zoom v systému GroupWise jiZz povolena. Pokud
se po klepnuti pravym tlac¢itkem mysi zobrazi moznost Odhlasit se z aplikace Zoom, je tfeba se
nejprve odhlasit a poté klepnout pravym tlac¢itkem mysi a znovu se pfihl3sit.

+ Integrace aplikace Zoom se sluzbou GroupWise“ na strané 87
+ ,Povoleni pripojeni GroupWise pro aplikaci Zoom“ na strané 88
+ ,Konfigurace proxy serveru pro pldnovani v aplikaci Zoom“ na strané 88

¢ ,Odebrani integrace s aplikaci Zoom* na strané 90

Integrace aplikace Zoom se sluzbou GroupWise

Schiizky Zoom muzZete integrovat do sluzby GroupWise, coZ vdm umozni planovat schlizky v systému
GroupWise, které se propoji s platformou Zoom. Je-li integrace sluzby Zoom povolena, funguje
stejné jako planovani, odesilani, Uprava nebo ruseni tradi¢nich schlizek GroupWise s vyjimkou
odkazll v fetézci e-maild, které se propojuji s u¢tem Zoom a umoznuji pristup k online platformé
Zoom.

Pozadavky. Pfed zahajenim planovani schlizek v aplikaci Zoom z prostiedi GroupWise je tfeba splnit
nasledujici pozadavky:

+ Vytvoreni Uctu sluzby Zoom

+ Povoleni integrace aplikace Zoom v klientovi GroupWise

+ Udéleni opravnéni aplikaci GroupWise Connection for Zoom ve vasem Uc¢tu Zoom

Jakmile je sluzba Zoom integrovéana se sluzbou GroupWise, naplanované schlizky s povolenou
moznosti Zoom se pridaji do kalendare sluzby GroupWise a vytvoti schlizku v platformé Zoom.
Naplanovanou schlizku Ize pak také zobrazit v aplikaci Zoom online po prihlaseni k pfislusSnému actu
Zoom.

Integrace aplikace Zoom se sluzbou GroupWise:

1 Pokud jesté nemate ucet Zoom, vytvofte si jej na webovych strankach sluzby Zoom: https://
zoom.us/.

2 Otevrete klienta GroupWise na stejném zafizeni, na kterém jste nainstalovali aplikaci Zoom.
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3 Prejdéte do nabidky Nastroje > Moznosti a poklepejte na polozku Prostiedi.

4 Na karté Obecné v dialogovém okné Prosttedi vyberte moznost Povolit integraci Zoom a
klepnéte na tlacitko OK.

Nyni jste pfipraveni zacit planovat schlizky v aplikaci Zoom pfimo z klienta GroupWise. Dalsi
informace naleznete v ¢asti Planovani schlizek se sluzbou Zoom.

POZNAMKA: PFi prvni interakci se sluzbou Zoom v prostfedi GroupWise budete vyzvani k pihlaseni
do sluzby Zoom a k udéleni opravnéni aplikaci GroupWise Connection for Zoom. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Povoleni pfipojeni GroupWise pro aplikaci Zoom.

Informace o vypnuti integrace sluzby Zoom se sluzbou GroupWise naleznete v ¢asti Odebrani
integrace s aplikaci Zoom.

Povoleni pripojeni GroupWise pro aplikaci Zoom

Vyzva k povoleni aplikace GroupWise Connection for Zoom se objevi automaticky pfi prvnim pfistupu
uzivatele sluzby GroupWise k funkci Zoom v klientovi GroupWise. K tomu muzZe dojit naptiklad po
povoleni integrace aplikace Zoom ve sluzbé GroupWise a nasledném zahajeni vytvareni nové
schiizky pomoci aplikace Zoom nebo po otevieni vysuvného panelu MozZnosti Zoom v okné nové
schizky.

V takovém pripadé je uzivatel vyzvan, aby se nejprve pfihlasil do sluZzby Zoom, a poté se zobrazi
obrazovka s nazvem ,,You are about to add GroupWise Connection for Zoom*“ (Chystate se pfidat
aplikaci GroupWise Connection for Zoom).

MuzZete také klepnout pravym tlac¢itkem mysi na ikonu Zoorm v okné schizky a klepnout na prikaz
Ptihlasit se k aplikaci Zoom.

POZNAMKA: Pokud se pfi pouZivani integrace aplikace Zoom zobrazi chyba souvisejici s prohlize¢em
Microsoft Edge, stahnéte a nainstalujte do zafizeni, kde je nainstalovan klient GW, aplikaci Microsoft
WebView2, ktera problém odstrani.

Konfigurace proxy serveru pro planovani v aplikaci Zoom

V pfipadé potfeby mizete ve sluzbé GroupWise pouZivat proxy servery pro planovani schlizek Zoom
tak, Ze v nastaveni Zoom povolite opravnéni pro planovani. Tato funkce umoznuje ostatnim
uzivatelim planovat schiizky vasim jménem, pokud existuji nasledujici podminky:

+ V\ly i ostatni uZivatelé mate ucty Zoom.

+ V aplikaci Zoom pro né nakonfigurujete vySe uvedena opravnéni.

+ Aplikace GroupWise Connection for Zoom je povolena jak pro vas, tak pro ostatni uZivatele.
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Stejnym zplsobem mohou ostatni uzivatelé sluzby GroupWise s U¢ty Zoom nakonfigurovat stejna
opravnéni pro vas, takze miZete jejich jménem naplanovat schlizky Zoom. Pokud vam jeden nebo
vice uZivatel( udélilo tato opravnéni, uvidite jejich jména zobrazena v ¢asti Schedule Privilege
(Opravnéni k planovani) v nabidce Zoom > Settings (Nastaveni) po pfihlaseni k Gctu Zoom.

+ ,Konfigurace opravnéni k planovani“ na strané 89

¢ ZruSeni opravnéni k planovani“ na strané 89

Konfigurace opravneéni k planovani
Konfigurace opravnéni k planovani v aplikaci Zoom:

1 Pfihlaste se ke svému U¢tu Zoom: (https://zoom.us/profile).
2 V levém navigacnim panelu vyberte moZnost Nastaveni.

3 Prejdéte na konec stranky a provedte pfislusnou volbu v ¢asti Schedule Privilege (Opravnéni
k planovani) vedle polozky Assign scheduling privilege to (Pfifadit opravnéni k planovani
uzivateli).

+ Pridat: Pokud pfifazujete oprdvnéni poprvé, zobrazi se moznost Pridat.
1. Klepnéte na tlacitko Pridat.

2. V poliuvedeném v ¢asti Users (UZivatelé) zadejte uZivatelské jméno uctu Zoom nebo e-
mailovou adresu spojenou s uctem Zoom osoby, které chcete ptifadit opravnéni, a
poté, co se zobrazi, vyberte jeji jméno.

+ Upravy: Pokud jste jiz prifadili opravnéni jinym uZivatelGm sluzby GroupWise, zobrazi se
moznost Upravit.

1. Klepnutim na tlacitko Upravit upravte polozky v seznamu UZivatelé.
2. Klepnutim na tlacitko Pridat zobrazite nové pole uZivatele.

3. Do nového pole v ¢asti Users (UZivatelé) zadejte jméno uZivatele Zoom nebo e-
mailovou adresu spojenou s u¢tem Zoom pro osobu, které chcete pfiradit opravnéni, a
poté vyberte jméno, jakmile se zobrazi.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit.

POZNAMKA: Jak uZivatel vytvarejici schlizku, tak i zastupce uZivatele musi mit ve svém Gétu predem
povolenu aplikaci GroupWise Connection pro Zoom, aby bylo moZné naplanovat jakoukoli schlizku
Zoom pomoci zastupce. Informace o povoleni pfipojeni naleznete v tématu Povoleni pripojeni
GroupWise pro aplikaci Zoom.

ZruSeni opravneéni k planovani
Zruseni opravnéni k planovani v aplikaci Zoom:

1 Pfihlaste se ke svému U¢tu Zoom: (https://zoom.us/profile).
2 Vlevém navigacnim panelu vyberte moznost Nastaveni.

3 Prejdéte na konec stranky a klepnéte na polozku Edit (Upravy) v &asti Schedule Privilege
(Opravnéni k planovani) vedle polozky Assign scheduling privilege to (Prifadit opravnéni
k planovani uzivateli).
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4 Klepnéte na moznost odstranéni T vedle uZivatelskych Gc¢tl, kterym chcete zrusit opravnéni
k planovani.

5 UloZte provedené zmény.,

Odebrani integrace s aplikaci Zoom

Integraci sluzby Zoom se sluzbou GroupWise i opravnéni k synchronizaci se sluzbou GroupWise
v U¢tu Zoom mUzete odebrat.

¢ ,Odebrani integrace Zoom prostirednictvim sluzby GroupWise“ na strané 90

+ ,Zruseni opravnéni k integraci aplikace Zoom prostrednictvim trzisté aplikaci Zoom“ na strané
90

Odebrani integrace Zoom prostrednictvim sluzby GroupWise

Pokud chcete odebrat integraci Zoom z klienta GroupWise, m{Zete to provést primo z aplikace
GroupWise.

Odebrani integrace Zoom prostrednictvim sluzby GroupWise:

1 Otevrete klienta GroupWise a prejdéte do nabidky Nastroje > Moznosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a zruste vybér moznosti Povolit integraci Zoom.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

ZruSeni opravnéni k integraci aplikace Zoom prostrednictvim
trzisté aplikaci Zoom
Zruseni opravnéni k integraci aplikace Zoom prostrednictvim trzisté aplikaci Zoom:
1 Piihlaste se ke svému U¢tu Zoom a prejdéte do nabidky Solutions (Re$eni) > Marketplace
(Trziste).

2 Klepnéte na moznost Manage (Spravovat) a v navigacnim podokné vyberte moZnost Added Apps
(Ptridané aplikace).

3 Klepnéte na tlacitko Remove (Odebrat) u polozky GroupWise v ¢asti Added Apps (Pridané
aplikace).

POZNAMKA: Pokud zrusite opravnéni aplikace Zoom vyse uvedenym zptisobem, nemUzete aplikaci
Zoom znovu udélit opravnéni z trzisté aplikaci Zoom. V tomto pfipadé muZete aplikaci Zoom znovu
udélit opravnéni prostfednictvim moznosti Prihlasit se do aplikace Zoom tim, Ze klepnete pravym
tlacitkem mysi na ikonu Zoorm v okné Appointment (Schiizka). Integrace aplikace Zoom ve sluzbé
GroupWise musi byt jiz povolena. Pokud se po klepnuti pravym tlacitkem mysi zobrazi moznost
Odhlasit se z aplikace Zoom, je tfeba se nejprve odhldsit a poté klepnout pravym tlac¢itkem mysi a
znovu se pfihlasit.
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6 Upravy dalSich funkci aplikace GroupWise

Dalsi moznosti prizplGsobeni v klientovi GroupWise jsou vysvétleny v nasledujicich ¢astech:

¢ ,Zména rezimu aplikace GroupWise“ na strané 91

+ ,Zména vaseho ¢asového pasma“ na strané 92

+ ,Nastaveni intervalu obnoveni aplikace GroupWise“ na strané 93
+ ,Konfigurace nastaveni emoji“ na strané 93

+ ,Uprava format( data a ¢asu“ na strané 93

Zména reZimu aplikace GroupWise

Aplikace GroupWise nabizi ¢tyfi rizné zplsoby spusténi klienta GroupWise: rezim online, rezim
mezipameéti, vzdaleny rezim a vzdaleny (offline) rezim.

+ ,RezZim online” na strané 91

+ ,Rezim mezipaméti“ na strané 92

+ Vzdaleny rezim“ na strané 92

¢ ,Zména rezimd“ na strané 92

UZivatel mUZe mit mozZnost spoustét aplikaci GroupWise v libovolném ze Ctyr rezim(; spravce
systému GroupWise vSak také mUze vyzadovat pouzivani pouze nékterého z nich.

Vétsina funkci aplikace GroupWise je k dispozici ve vSech ¢tyrech rezimech, existuje vsak nékolik
vyjimek. V reZimu mezipaméti se nelze pfihlasit k pfijmu upozornéni jinych uzivateld. Ve vzdaleném
rezimu neni dostupné objednavani upozornéni od jinych uzivatel(l a zastupovani. Funkce vyZzadujici
pfipojeni, napt. k systému GroupWise nebo k uctu IMAP4, nejsou ve vzdaleném (offline) rezimu k
dispozici.

Rezim online

Pokud pouZzivate rezim online, jste ke svému postovnimu Ufadu pFipojeni pres sit. Schranka zobrazuje
zpravy a informace, které jsou uloZeny ve vasi sitové schrance (téZ oznacované jako online schranka).
V rezimu online jste ke své sitové schrance pfipojeni neustale. Pokud v rezimu online dojde k vypnuti
agenta postovniho Uradu nebo ztratite pripojeni k siti, do¢asné ztratite spojeni se svou schrankou.

Tento rezim byste méli pouzivat, pokud provoz v siti neni pfilis velky nebo pokud pouzivate nékolik
pracovnich stanic a nechcete stahovat mistni schranku do kazdé z nich.
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Rezim mezipaméti

V rezimu mezipaméti je ulozena kopie vasi sitové schranky (véetné zprav a dalsich informaci) na
mistni jednotce. To umoziuje aplikaci GroupWise pracovat bez ohledu na to, zda je k dispozici sit
nebo agent postovniho Uradu. ProtoZe nejste celou dobu pfipojeni k siti, sniZuje tento rezim provoz
v siti a zajistuje nejlepsi vykon. Naditani a odesilani novych zprav je mozné diky automatickému
navazovani pripojeni. VSechny aktualizace probihaji na pozadi, nemusite proto pferusovat praci.

Tento rezim je vhodné pouzivat, pokud je na mistni jednotce dostatek mista k ulozeni schranky.
Na jednom sdileném pocita¢i mohou byt nainstalovany mezipamétové schranky nékolika uzivateld.

Pokud pouZivate reZzim mezipaméti a vzdaleny rezim na stejném pocitaci, mlzZete pouZivat stejnou
mistni schranku (nazyvanou také schranka v mezipaméti nebo vzddlend schranka), coz vede k Uspore
mista na disku.

Je-li misto na disku omezené, miZete omezit polozky stahované do mistni schranky. MuzZete
napftiklad stahovat pouze radky Véc nebo zadat omezeni velikosti.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouziti rezimu mezipameéti.

Vzdaleny rezim

Vzdaleny rezim pouZivaji uzivatelé aplikace GroupWise na cestach. Podobné jako v reZzimu
mezipaméti je kopie vasi sitové schranky (nebo jeji vybrané ¢asti) ulozena na mistni jednotce.
Mizete pravidelné nacitat a odesilat zpravy prostfednictvim zadaného pfipojeni (modemové, sitové
nebo TCP/IP). Nechcete-li udrzovat Uplnou kopii sitové schranky, mizete omezit rozsah nacitanych
zprdv, napfiiklad pouze na nové zpravy nebo na zpravy s urcitymi Gdaji v fadku Véc.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouzivani vzdaleného rezimu.

Zména rezimu

Aplikace GroupWise se ve vychozim nastaveni spousti v rezimu online. Po nastaveni schranky v
mezipameéti je snadné prepinat reZimy podle potieby.

1 Klepnéte na ikonu Vybér rezimu v hlavi¢ce seznamu slozek.
2 Vyberte pozadovany rezim.

Restartujte aplikaci GroupWise, aby se zména rezimu projevila.

Zmeéna vaseho casového pasma

Aplikace GroupWise ziskava nastaveni ¢asového pasma z operacniho systému, ve kterém bézi. Pokud
chcete zménit nastaveni ¢asového pasma aplikace GroupWise, musite zménit ¢asové pasmo svého
operacniho systému.

1 Klepnéte pravym tlacitkem do oznamovaci oblasti systému Windows.

2 Vyberte mozZnost Zménit nastaveni data a casu.
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3 Na karté Datum a cas klepnéte na tlacitko Zménit casové pasmo a vyberte spravné ¢asové
pasmo.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni intervalu obnoveni aplikace GroupWise

P¥i obnoveni aplikace GroupWise je provedena kontrola novych e-maill a jsou zobrazeny nové nebo
zménéné informace. Ve vychozim nastaveni se aplikace GroupWise obnovuje kazdou minutu.
Interval obnoveni je vSak mozné zménit.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Obecné.

3 V nastaveni Interval obnoveni zadejte, po kolika minutach a sekunddch dojde k obnoveni. Potom
klepnéte na tlacitko OK.

Konfigurace nastaveni emoji

Na karté Prostfedi > Obecné muzZete nakonfigurovat dvé nastaveni emoiji. Prvni z nich povoluje
automaticka emoji, takZze mlzete automaticky vkladat emoji pfi psani pomoci prislusnych kombinaci
znakU. Druhé zapina format ve stupnich Sedi, ktery zvySuje vykon tim, Ze v seznamech poloZek
zobrazuje emoji ve stupnich Sedi. Nastaveni obou moznosti mlze zménit spravce, at uz jsou zapnuté,
nebo vypnuté, takZze nastaveni nemUzZete zménit.

Konfigurace nastaveni, pokud nejsou uzamcena spravcem:

1 Prejdéte na Nastroje > MozZnosti > Prostfedi > karta Obecné.
2 Podle pottfeby povolte nebo zakazte nékterou z nize uvedenych moznosti:
+ Povolit automatické emoji

* Zobrazit emoji v odstinech sedé (rychlejsi)

Uprava formatt data a €asu

Pro zobrazeni data a ¢asu nabizi aplikace GroupWise nékolik formatu, které urcuji zplsob zobrazeni
dat a ¢asl v aplikaci. MGzete napriklad davat prednost zobrazeni, kde je na prvnim misté den, potom
mésic a nakonec rok, jako napftiklad 24. srpen 2010.

Formaty Casu a data v aplikaci GroupWise jsou vysoce prizpUsobitelné. MizZete zadat poradi prvka,
typ oddélovacl mezi prvky, urcit, zda jsou data vyjadrena slovy nebo Cisly, a rlzné dalsi moznosti.

+ ,Nastaveni vychoziho formatu data a ¢asu” na strané 94
+ ,Nastaveni obecného formatu aplikace GroupWise“ na strané 94

+ ,Nastaveni vybranych formatd aplikace GroupWise” na strané 94
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Nastaveni vychoziho formatu data a Casu

K dispozici jsou tfi konfigurovatelna nastaveni data a Casu:

« Cas: Pole Cas umoZfuje uréit zplisob zobrazeni ¢asu.

+ Kratky format data: Pomoci nastaveni Kratké datum urcete, jakym zplsobem se datum
zobrazuje v kratkém formatu (obvykle s Ciselné vyjadirenym dnem, mésicem a rokem).

+ Dlouhy format data: Pomoci nastaveni Dlouhé datum urcete, jakym zpUsobem se datum
zobrazuje v dlouhém formatu (obvykle s Ciselné vyjadfenym dnem a rokem a slovné vyjadrenym
mésicem).

Nastaveni obecného formatu aplikace GroupWise

Pomoci nastaveni Obecny format aplikace GroupWise Ize urdit, zda se v rdmci aplikace GroupWise
pouziva dlouhé nebo kratké datum.

1 Klepnéte na Nastroje > Moznosti a pak poklepejte na polozku Kalendar.

2 Klepnéte na kartu Datum/cas.

3 V nastaveni Obecny format GroupWise zobrazte format Cas. Zadejte, zda zobrazovat dlouhy
nebo kratky format data, a klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni vybranych formatu aplikace GroupWise

Nastaveni Vybrané formaty aplikace GroupWise pouZijte k zadani format( data a ¢asu, pouZitych v
hlavnim oknég, vlastnostech a oblastech informaci o souboru v ramci aplikace GroupWise.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Kalendar.

2 Klepnéte na kartu Datum/cas.

3 V nastaveni Vybrané formaty aplikace GroupWise vyberte upfednostfiované formaty pro
jednotlivad nastaveni a klepnéte na tlacitko OK.

MuZete vybrat moznost Cas, Kratké datum, Dlouhé datum nebo jednu z moZnych kombinaci
formatd data a casu.
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Seznameni s integraci Filr

Filr je platforma pro bezpecné sdileni soubord, ktera se bézné integruje s klientem GroupWise a
poskytuje online nebo sitové feseni pro ukladani soubord uZivatell sluzby GroupWise. Pokud mate
ucet Filr a integrace Filr je povolena spravcem, mliZete snadno pfipojovat soubory ze slozek Filr,
podobné jako pfipojujete soubory z adresarli na mistnim disku.

Integrace Filr navic poskytuje vétsi odpovédnost za ukladani vsech ptiloh soubori v systému
GroupWise. Ovladaci prvky Filr mohou vynucovat poufZiti Filr jako ulozisté pro ukladani vsech
pripojenych souborl nebo souborl presahujicich urcitou velikost. Tyto kontroly mize explicitné
vynutit spravce sluzby GroupWise nebo sluzby Filr v zavislosti na povolenych nastavenich a
licencovani sluzby Filr.

MozZnosti, které mate pfi prdci se sluzbou Filr k dispozici, zavisi na tom, jak je ve vasi organizaci ridi
spravce aplikace GroupWise a spravce aplikace Filr, coZ nemusi byt tataz osoba.

+ ,Porovnani ovladacich prvk({ GroupWise s ovladacimi prvky Filr“ na strané 95

¢ ,Chovani prilohy Filr v klientovi GroupWise“ na strané 96

Porovnani ovladacich prvkia GroupWise s ovladacimi prvky
Filr

Integrace sluzby Filr je zabudovana do aplikace GroupWise jak pro innosti provddéné spravcem, tak
i Cinnosti provadéné uzivateli. Integraci sluzby Filr musi povolit sprdvce aplikace GroupWise, abyste
se pfi pfipojovani soubord mohli pfipojit ke sluzbé Filr.

+ Ovladaci prvky GroupWise. Aplikace GroupWise vynucuje kontrolu pfiloh Filr, pokud jsou
splnény dvé podminky: (1) integrace Filr je v aplikaci GroupWise povolena a (2) doplnék Filr
Outlook Plugin je zakazan.

Pokud doplnék Filr Outlook Plugin neni povolen, spravce aplikace GroupWise Fidi nastaveni
ukladani priloh a moznost, kterd umoziiuje sdileni soubord pomoci verejné pfistupnych odkazd.

+ Ovladaci prvky Filr. Sluzba Filr vynucuje kontrolu pfiloh Filr, pokud jsou spinény dvé podminky:
(1) integrace Filr je povolena také v aplikaci GroupWise a (2) doplnék Filr Outlook Plugin je
povolen.

Pokud ma spravce sluzby Filr tento doplnék povolen a sluzba Filr je povolena v aplikaci
GroupWise, jsou moznosti Filr v klientovi GroupWise definovany nastavenimi doplriku, které
ovlada spravce Filr.

+ Vychozi priloha. Toto nastaveni nesouvisi s dopliikem ani s kontrolami vynuceni sluzby
GroupWise a urcuje, zda se pro primarni kontroly pfipojeni oteviou mistni adresare nebo
adresare Filr. Spravce aplikace GroupWise muzZe tuto funkci povolit, abyste mohli toto nastaveni
ovladat.

Chcete-li zjistit, zda m(iZete toto nastaveni zménit, prejdéte na Nastroje > Moznosti > Prostredi >
karta Vychozi akce > nastaveni Vychozi pfiloha. Pokud lze vybrat moZnosti Mistni pocitac a Filr,
mate opravnéni zvolit své pfedvolby.
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Chovani prilohy Filr v klientovi GroupWise

Aby nastaveni Filr mélo prednost pred nastavenim sluzby GroupWise v klientovi Filr, musi mit systém
Filr licenéni prava a spravce sluzby Filr musi povolit zasuvny doplnék Filr Outlook Plugin v nastaveni
Filr Outlook. Protoze se néktera nastaveni prekryvaiji, at uz jde o ovladaci prvky GroupWise nebo Filr,
a protoZe se moznosti a chovani lisi v zavislosti na implementaci provedené spravcem, jsou nize
uvedeny popisy viech téchto nastaveni.

Chovani pfi nuceném ukladani priloh

Integrace Filr mGze Fidit chovani vynucovani pro vSechny prilohy nebo na zadkladé na velikosti
souboru. Smyslem je, aby databaze GroupWise nebyla pretizena objemem uklddanych pfiloh.

+ Pfi poufZiti ovladacich prvku sluzby GroupWise se pfilohy z mistni jednotky, které jsou
nahrany do sluzby Filr, ve vychozim nastaveni ukladaji do slozky GW Attachments.

+ Pfi poufZiti ovladacich prvka Filr se pfilohy z mistniho disku, které jsou nahrany do sluzby
Filr, neukladaji do slozky GW Attachments, ale do slozky Filr, ktera je viditelna pouze pro
spravce sluzby Filr.

+ Pokud je nakonfigurovano vynucené ukladani ve sluzbé Filr, bude se tykat bud’,vSech
pfiloh”, nebo pfiloh, které prekroci spravcem uréenou velikost, a budete upozornéni na
Cekajici ukladani ve sluzbé Filr a jeho vynuceni.

Moznosti uZivatelskych ptiloh s povolenymi ovladacimi prvky Filr

Pokud je doplnék Filr Outlook Plugin povolen, budete si moci vybrat jednu z niZze uvedenych
moznosti, nebo bude jedna z nich jiZ nastavena v nastaveni doplnku.

¢ Link expires in (Zbyvajici platnost odkazu): P¥i pfipojovani pomoci této moznosti mliZete
zvolit, jak dlouho zlistane odkaz na soubor aktivni.
+ Download (limit) (Limit staZeni): Pfi pfipojovani pomoci této moznosti mlzZete zvolit,
kolikrat mGze byt soubor stazen ze sluzby Filr.
Limit staZeni je nastaven na pocet prijemcl, ktefi k pfiloze pfistupuji. Po dosazeni tohoto
limitu nebudou mit k dané pfiloze pfistup Zadni dalsi uzivatelé.
Pti pfipojovani mistniho souboru ziskate pfistup k témto moznostem klepnutim pravym
tlacitkem mysi na soubor po jeho pfipojeni ke zpravé v posté GroupWise.
Pti pfipojovani z aplikace Filr se tyto moZnosti zobrazuji v dolni ¢asti dialogového okna pro
pripojeni souboru.

Moznosti uzivatelskych priloh, kdyZ jsou povoleny pouze ovladaci prvky GroupWise pro sluzbu Filr

Pokud doplnék Filr Outlook Plugin neni povolen, ale v aplikaci GroupWise je povolena integrace
Filr, mohou se zobrazit nékteré nebo vSechny niZze uvedené moznosti v zavislosti na
implementaci provedené spravcem.

Pti pfipojovani mistniho souboru ziskate pfistup k témto moznostem klepnutim pravym
tlacitkem mysi na soubor po jeho ptipojeni k poStovni poloZce.

Nahrani souboru do sluzby Open Text Filr: MoZnost dostupna pouze klepnutim pravym tlacitkem
mysi pfi pfipojovani souborli pomoci mozZnosti pfipojeni mistniho souboru Pridat prilohu. Pokud
po vybéru této moznosti znovu klepnete pravym tlacitkem mysi na prilohu, zobrazi se nize
uvedené moznosti chovani pristupu.

Najetim mysi na Sipku rozbaleni (>) tfi mozZnosti zjistite, které vychozi kritérium je zaskrtnuto. To
vam umozni zjistit, jaké chovani se prijemclm posty zobrazi po klepnuti na ptilohu.
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V tomto okamziku mUzZete pro kazdou moznost Filr pouZit vychozi nastaveni nebo kritéria podle
potreby zménit.

+ Sdileni prav Open Text Filr: Vychozi nastaveni je Zobrazit. P¥ijemci budou moci ptilohu
pouze zobrazit, nikoli stahnout nebo upravit. Pokud chcete, aby ptijemci méli prava ke
stazeni a Upravam polozky nebo polozek v priloze, zméiite ji na Upravit.

+ Rezim externiho sdileni Open Text Filr: Vychozi nastaveni je Odkaz na soubor. Tato moZnost
umoznuje pfijemcim postovni polozky pfistup k pfiloze ve sluzbé Filr. Opravnéni pfijemce
pro prilohu se fidi pravy sluzby Filr udélenymi v ramci vySe uvedené moznosti. Pokud jej
zménite na Externi sdileni, budou stejna pristupova opravnéni udélena také vsem, kterym
bude po prijeti prvni pfilohy poskytnut odkaz na soubor.

¢ Zbyvajici platnost odkazu: Pfi pfipojovani pomoci této moznosti mlzete zvolit, jak dlouho
zUstane odkaz na soubor aktivni. Vychozi hodnota je Nikdy, tj. platnost nikdy nevyprsi.
Pokud moznost zménite, |lze vyprseni nastavit na pocet dni.
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E-mail

E-mailova polozka je v podstaté textova zprava odesland prijemci. E-mailovou polozkou v aplikaci
GroupWise mUzZe byt zprava, schlizka, ukol, pfipominka nebo telefonicky vzkaz. Lze je psat jako
prosty text nebo jako text HTML a Ize k nim pfipojovat pfilohy. VSechny pfichozi polozky jsou
doruceny do slozky Schranka.

+ Kapitola 18, ,Odeslani e-mailu”, na strané 101

+ Kapitola 19, ,,Prace s odeslanymi e-maily”, na strané 137

+ Kapitola 20, , Prijeti e-mailu a odeslani odpovédi“, na strané 145

+ Kapitola 21, ,Prace s pfijatymi e-maily“, na strané 159

+ Kapitola 22, , Tisk e-mailG“, na strané 165

+ Kapitola 23, ,,Zpracovani nevyzadanych e-maill (spamu)”, na strané 167

E-mail
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Odeslani e-mailu

E-mailovou zpravu odesilanou z aplikace GroupWise miZete poslat bud'jako text, nebo ve formatu
HTML. Ddle mUzete pfipojit soubor, pfidat ke zpravé podpis nebo virtudlni vizitku a provést u zpravy
pred jejim odeslanim kontrolu pravopisu.

Adresar a funkce dokonceni jména vdm pti odesilani e-mailové zpravy pomohou rychle a snadno
vyhledat potiebné kontakty.

+ ,Nastaveni vychoziho zobrazeni pro psani“ na strané 101

+ Vytvoreni e-mailu” na strané 102

+ ,Pouzivani zminek v polozkach s moznosti Odeslat” na strané 103

+ Formatovani e-mailu” na strané 106

¢ ,Zpravy kontroly pravopisu” na strané 112

+ ,Prilozeni soubord” na strané 115

+ ,Pridani podpisu nebo virtualni vizitky“ na strané 118

+ ,Pouziti alternativnich adres odesilatele” na strané 120

+ ,Postupné smérovani posty vice prijemcim® na strané 121

¢ ,Odesilani zprav zabezpecenych pomoci standardu S/MIME” na strané 123

+ ,UloZeni nedokonéeného e-mailu” na strané 130

+ Vybér moznosti odeslani” na strané 131

¢ ,0Odeslani e-mailu s pouZitim hromadné korespondence” na strané 134

+ Vystaveni rychlé poznamky” na strané 135

+ ,Odesilani telefonickych vzkaz(“ na strané 135

+ ,Hlasovani“ na strané 136

Nastaveni vychoziho zobrazeni pro psani

Ve vychozim nastaveni poskytuje aplikace GroupWise pro vytvareni poloZek vytvareci zobrazeni
HTML. Zobrazeni HTML nabizi Siroky vybér pisem, bodovych velikosti a barev, moznosti formatovani
textu, které zahrnuiji i styly odstavci, odsazeni, seznamy s odrazkami, Cislované seznamy, hypertext a
vodorovné ¢ary, a dale moznosti obrazk( pro vloZzené obrazky a obrazky na pozadi. Pokud davate
prednost jednodussimu prostfedi Gprav, mlZete pouZit vytvareci rezim ve formatu prostého textu.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Zobrazeni.

3 Vyberte moZnost Prosty text nebo HTMIL.

4 Vyberte v odpovidajicich polich pismo a velikost.

5 Klepnéte na tlacitko OK.
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TIP: V nové vytvarené poloZce mlZete zménit vytvareci rezim této polozky klepnutim na ptikaz
Zobrazeni > Prosty text nebo Zobrazeni > HTML.

Vytvoreni e-mailu

Vytvoreni e-mailu:

1

Na panelu nastroja klepnéte na tlacitko Nova posta.
Jiné zobrazeni posty mliZete vybrat klepnutim na Sipku dol’ vedle tladitka Nova posta.

V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele.

nebo

Chcete-li vybrat jména uZivatell ze seznamu, klepnéte na panelu nastrojd na tlacitko Adresar,
vyhledejte jednotlivé uzivatele a poklepejte na né. Poté klepnéte na tlacitko OK.

Chcete-li ptidat prijemce kopie a skryté kopie, klepnéte na polozky +Kopie a +Skryta. Poté
zadejte uzivatelska jména v polich Kopie a Skryta.

CC (Kopie): Prijemci kopie (CC) obdrzi kopii polozky. Prijemci 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 prijemcl
kopie.

BC (Skryta kopie): Prijemci skryté kopie obdrzi kopii polozky. Ostatni pfijemci neobdrzi Zddné
informace o skrytych kopiich. O odeslani skryté kopie vi pouze odesilatel a jeji pfijemce. Pokud
se prijemce rozhodne pouzit moznost Odpovédét vsem, pFijemce skryté kopie odpovéd na
zpravu neobdrzi.

Chcete-li zménit Udaj v poli Od na jiny ucet, ucet v zastoupeni nebo alternativni e-mailovou
adresu, klepnéte na polozku Od: a poté na pozadované jméno. Dalsi informace o alternativnich
e-mailovych adresach: Pouziti alternativnich adres odesilatele.

5 Zadejte udaje do pole Véc.

Zadejte zpravu.

POZNAMKA: Pokud chcete upozornit na konkrétniho pfijemce e-mailu, mGZete pouZit funkci
,Zminky” v téle zpravy zadanim symbolu @ nasledovaného pismeny jména pfijemce a vybrat
pfijemce z adresare.

Dalsi informace najdete v ¢asti PouZivani zminek v polozkach s moznosti Odeslat.

(Volitelné) Po klepnuti na kartu Moznosti odeslani mlZete urcit dal$i moznosti (mUZete
napfiklad zpravé priradit vysokou prioritu, poZzadovat od prijemcl odpovéd, pridat kategorie
atd.).

Pouzivate-li moZnost Kategorie, prijemce obdrzi pouze Ctyfi vychozi kategorie.

V zobrazeni pro psani zpravy miZete otevfit odkaz stisknutim klavesy CTRL a soucasnym
klepnutim na odkaz.

Chcete-li vlozit prilohy, klepnéte na polozku Pridat prilohu v dolni ¢asti okna pro vytvareni
zpravy.
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Dalsi informace o pridavani pfiloh, v€etné priloh ze sluzby Filr, naleznete v ¢asti Prilozeni
soubord.

9 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Pouzivani zminek v polozkach s moznosti Odeslat

Funkce Zminky umoznuje pouZivat funkci dokonceni jména v adresafi v téle zpravy polozek
s moznosti Odeslat. Jednak tim urychluje pfidani ptijemca do pole Komu, jednak upozoriiuje na tyto
prijemce pfimo v textu zpravy pomoci zvyraznéného jména s odkazem, které se vlozi do zpravy.

Chcete-li vlozit jméno kontaktu do téla zpravy polozky s moznosti Odeslat, jednoduse zacnéte psat
symbol @ nasledovany jménem z adresare. To vyvola akci dokonceni jména, ktera vam umozni
vybrat pfijemce z filtrovaného seznamu adresare.

POZNAMKA: Aby zminky fungovaly s funkci dokonéeni jména, musi byt zadana jména bud'
v systémovém adresari, nebo v osobnim adresafi, ktery ma ve vlastnostech adresare povoleno
dokoncovani jmen.

V nize uvedeném ptikladu pfidal autor zpravy do pole Komu text ,LDAP User” a v téle zpravy
odesilatele oslovil ,,Sir”. Pfi psani prvni véty zadal autor zpravy ,@test” a poté mohl vybrat uZivatele
TestFirst TestLast z vyskakovaciho seznamu adresare pro dokonéeni jména. Tato posledni akce vloZi
jméno propojeného prijemce do téla zpravy a prida tohoto uzivatele do pole Komu v postovni
polozce.

E4 Poéta Komuw: Uzivatel LDAP

Soubor Upravy Zobrazit Akce Méstroje Okno Nipovéda

&OdEElﬂt ¥ Storno ig;lxclrrzsa HIIE = 'E)-a

Poita l MoZnosti Ddesla’m’]

Komuw: « UzZivatel LDAP; Testfirst Testlast:

VES: Zminky — pfiklad

VaZeny pane,

mluvil jsem s vasim spolupracovnikem @Testfirst Testlast

POZNAMKA: V osobnich polozkach sice nejsou z4dna pole pro pfijemce, do kterych by bylo mozné
adresaty pridavat, ale pfesto mlzZete v osobnich polozkach s moZznosti Odeslat pouzivat zminky.
Zminky v osobnich polozkach mohou povolit nékteré funkce rychlého pfistupu pfi pozdéjsim
otevreni téchto polozek, napftiklad zkopirovani e-mailové adresy nebo vyhledani telefonniho &isla ze
zminky pfi prejeti mysi.
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Porozuméni moznostem a chovani zminek

Kromé toho, Ze zminky upoutaji pozornost zminénych prijemct, zpfistupni nékolik souvisejicich
moznosti. V niZze uvedenych popisech se dozvite, jak zminky v systému GroupWise funguji a jaké
souvisejici moznosti mate pfi jejich pouzivani k dispozici.

¢ ,Chovani zminek” na strané 104

+ ,Moznosti zminek” na strané 105

Chovani zminek

Tyto popisy se obecné tykaji chovani funkce Zminky pfi jejim pouZivani, na rozdil od akci, které mate
pfi pouzivani zminek k dispozici a které jsou popsany v ¢asti Moznosti zminek.

+ Dostupné typy polozek: Zminky mUzete pouzit v jakékoli poloZce, kterda ma moznost Odeslat,

véetné osobnich poloZek. Ptiklad:
+ Posta

Schiizka

Ukol

Nalepka

*

*

*

+ Pfipomenuti

+ Vychozi nastaveni: Funkce Zminky je ve vychozim nastaveni systému povolena. Pokud spravce

GroupWise nezménil vychozi nastaveni systému, mlZete tuto funkci zakazat v klientovi
GroupWise tak, Ze pfejdete na Nastroje > Moznosti > Prostiedi > karta Obecné.

Pokud spravce zméni vychozi nastaveni systému, bude funkce Zminky v jednom z nasledujicich
stavi:

* Zapnuto/Zamceno: Zminky muzete v klientovi pouzit, ale nemuzete je zakazat.
* Vypnuto/Zaméeno: Zminky nemuzete pouzivat a nemuzete je povolit.

+ Vypnuto/Odemceno: Pokud chcete pouzivat zminky, musite zaskrtnout poli¢ko Povolit
zminky v nabidce Prostfedi > Obecné nastaveni.

POZNAMKA: Nastaveni Zapnuto/Odeméeno je vychozi nastaveni systému.

Zminky a dokonceni jména: Aby funkce dokonceni jména fungovala s funkci zminek, musi byt
zadand jména bud'v systémovém adresari, nebo v osobnim adresari, ktery ma ve vlastnostech
adresare povoleno dokoncovani jmen.

Pokud chcete souhrnné zjistit, ve kterych osobnich adresafrich je povoleno dokoncovani jmen,
klepnéte na polozku Adresafe na panelu nastrojl a prejdéte na Soubor > Adresafe pro dokonéeni
jména.

Chovani poli Kopie a Skryta kopie: Jak je uvedeno vyse, pfi pfidani zminky do téla zpravy se
adresat automaticky prida do pole Komu, pokud tam jiz neni (neplati pro osobni polozky). Pokud
se vsak ,,zminény“ pfijemce jiz nachazi v poli Kopie nebo Skryta, pfidani zminky pro tyto
pfijemce je presune do pole Komu.
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+ Oznacovani zminek v seznamech polozek: Vzhledem k tomu, Ze jednim z Ucell pouZiti zminek
je upozornit na zminéného prijemce, jsou polozky v seznamu vasi postovni schranky, kde jste
zminéni, opatfeny symbolem @. Informace o filtrovani téchto oznacenych polozek naleznete
v Casti MoZnosti zminek.

POZNAMKA: E-maily pfijaté z externich postovnich systém, které obsahuji zminky, véetné
Gmailu a Outlooku, jsou také oznaceny.

Moznosti zminek

Tyto popisy se obecné tykaji akci, které mizZete provést v souvislosti s funkci Zminky, na rozdil od
chovani, které maze byt z vasi strany pasivni. Dal$i informace najdete v ¢asti Chovani zminek.

+ Dlazdice adresy: Po najeti mysi na zminény text v poloZce GroupWise informacni dlazdice
adresata (osoby, skupiny, zdroje atd.). zobrazi identifikacni informace z adresare pro dany
objekt. Priklad: e-mailova adresa, telefonni Cislo, titul, oddéleni atd.

+ Kontextova nabidka: KdyZ klepnete pravym tlacitkem mysi na zminény text v poloZce
GroupWise, zobrazi se kontextova nabidka s nésledujicimi moznostmi:

+ Pridat do cCastych kontakt(

+ Podrobné udaje (otevre vlastnosti adresare)
+ Vyjmout

+ Kopirovat

+ Kopirovat e-mail

¢ Odstranit

+ Moznosti odstranéni: Zminky v polozkach, které jsou ve stavu ,vytvareni“, miZete odstranit
nékolika zplsoby, véetné novych poloZek a odpovédi na pfijaté polozky. Mezi tyto moZnosti
patfi nasleduijici:

¢ Stisknutim klavesy Backspace v textu.
+ Najetim mysi na text a klepnutim na tlacitko x.
+ Klepnutim pravym tlacitkem na zminku a vybérem moznosti Odstranit.

+ Vybérem zminky a stisknutim kldvesy Delete.

POZNAMKA: Pokud je adresat pfidan do pole Komu v ddsledku pridani zminky, odstranénim
této zminky se adresat odstrani i z pole Komu. Pokud vSak byl adresat pfidan do pole Komu jiz
pred vytvorenim zminky, odstranénim zminky se adresat z pole Komu neodstrani.

+ Filtrovani zminek: Chcete-li zobrazit vSsechny polozky ve své postovni schrance, ve kterych jste
zminéni, mUZete tyto oznacené polozky filtrovat vybérem mozZnosti Zminky o mné v rozeviraci
nabidce filtru.

+ \lytvorFeni pravidel pro zminky: Pomoci definice Se zminkou mUzZete vytvofit pravidla pro spravu
polozZek, které obsahuji zminky. Pokud mate napftiklad osobni slozku, do které chcete
automaticky smérovat vSechny polozky, ve kterych jste zminéni, miZete vytvofit pravidlo, které
to umozni. Zakladni informace o vytvareni pravidel naleznete v ¢asti Vytvoreni zakladniho
pravidla.
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Formatovani e-mailu

Dostupné moznosti formatovani pfi vytvareni zpravy zaviseji na vybraném zobrazeni pro psani.
MozZnosti popsané v této ¢asti se vztahuji k vdmi vytvarené zpravé.

POZNAMKA: Pokud pFijemce pouZivé zobrazeni formatu HTML, vidi e-mailovou zpravu tak, jak jste ji
zformatovali. Pismo poloZky ve formatu HTML nemUze zménit. Pokud pfijemce pouZiva zobrazeni
prostého textu, je formatovani HTML ztraceno. Pfijemce vSak miZe zpravu zobrazit s vami
vytvofenym formatovanim tim, Ze klepne na polozky Zobrazeni > HTML.

+ Vybér textového editoru” na strané 106
+ ,Pouziti textového editoru GroupWise k formatovani e-mailu ve formatu HTML" na strané 106
+ ,PoufZiti textového editoru GroupWise k formatovani e-mailu v prostém textu” na strané 110

+ ,PouZiti vlastnich zobrazeni v textovém editoru GroupWise“ na strané 111

Vybér textového editoru

K vytvoreni zpravy v aplikaci GroupWise mUZete pouZit vestavény editor aplikace GroupWise nebo
néktery z nasledujicich editor( tretich stran:
+ LibreOffice 3.6 nebo novéjsi
+ Microsoft Word 2007 nebo novéjsi
Microsoft Word 2019 je podporovan ve verzich GroupWise 18.1 a novéjsich.

Abyste mohli pouZzivat aplikace LibreOffice nebo Word, musi byt na vasi pracovni stanici spravné
nainstalovany.

Pokud si jako vychozi editor vyberete aplikaci LibreOffice nebo Word, budou jeji funkce a
formatovani k dispozici v okné Uprav aplikace GroupWise. Pokyny pro formatovani naleznete
v dokumentaci téchto produkta.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Prostiedi.

2 Klepnéte na kartu Editory a prohlizece.

3 V poli Prosty text psat pomoci vyberte poZzadovany editor.

4 V poli Text HTML psat pomoci vyberte pozadovany editor.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Pouziti textového editoru GroupWise k formatovani e-mailu ve
formatu HTML

K dalSimu formatovani zprav mlzete pouZzit nastroje HTML dostupné v aplikaci GroupWise. Na
panelu nastroju jsou k dispozici standardni vlastnosti textu, jako je pismo, podtrZzeni a kurziva, a dale
zarovnani, odsazeni, pridani obrazk( a tabulek a dalsi.
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Nejsou-li zobrazena vsechna tlacitka panelu zobrazeni HTML, rozsifte zobrazeni polozky.

+ ,Zména pisma ve zpravé HTML" na strané 107

+ Pridani emoji do zpravy HTML" na strané 107

¢ ,Pridani vodorovné ¢ary do zprdvy HTML" na strané 108

+ Pridani seznamu s odrazkami nebo Cislovaného seznamu do zprdvy HTML” na strané 108
¢ Pfidani tabulky do zprdvy HTML" na strané 108

+ ,Pridani obrazk( do zpravy HTML” na strané 109

+ Pridani obrazku na pozadi do zpravy HTML" na strané 109

¢ ,Pridani odkazu do zpravy HTML" na strané 109

+ ,Vraceni nebo opétovné provedeni posledni akce s textem ve zprdvé HTML" na strané 109

Zmeéna pisma ve zpravé HTML

Zména pisma v oteviené zpravé HTML:
Ke zméné pisma, velikosti pisma a dalsich atributl pisma pouZijte panel nastrojd HTML.

Pro polozky HTML mUZete nastavit vychozi pismo. Dalsi informace naleznete v ¢asti Nastaveni
vychoziho zobrazeni a pisma pro ¢teni/psani.

Pridani emoji do zpravy HTML

Pomoci kterékoli z nize uvedenych moznosti vloZzte emoji do zpravy HTML.

POZNAMKA: Pokud zmé&nite zpravu s emoji z formatu HTML na forméat prostého textu, emoji se
prevedou na ¢ernobilé obrazky. Aplikace GroupWise podporuje emoji s prostym textem, ale pouze
cernobilé.

+ Na panelu nastrojl klepnéte na moznost Vlozit emoji @ a vyberte si z dostupnych emoji.

Emaiji - Pokud chcete najit emoji, pokracujte X
v psani.

il K

@ 9O e o
Y
OB NOR.
PA@ IR

Baveo
@ @ ¢ p

v O = €@ 10
P e e e

L R OD @

+ PouZijte kombinaci klaves Windows + . (tecka) a oteviete nabidku Emoji.
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+ Z nabidky pfi klepnuti pravym tlacitkem mysi vyberte moznost VloZit emoji a oteviete nabidku
Emoiji.

+ Zadanim béznych fetézcl znakl emoji vloZite emoji pfimo do textového radku. Priklad:
klavesa :) nebo :-) pro smajlika @.

Stisknutim kombinace klaves Ctrl+Z zménte emoji na zadané znaky nebo stisknutim kombinace
kldves Ctrl+Y znovu vratte akci zpét.

Mapovani znakl emoji v aplikaci GroupWise:
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Pridani vodorovné cary do zpravy HTML
Pridani vodorovné ¢ary do oteviené zpravy HTML:

1 Vyberte v e-mailu umisténi, kde chcete ¢aru zobrazit.

2 Klepnéte na ikonu vodorovné cary.

Pridani seznamu s odrazkami nebo cislovaného seznamu do zpravy HTML

Pridani seznamu s odrazkami nebo cislovaného seznamu do oteviené zpravy HTML:

1 KvloZeni seznamu s odrazkami nebo Cislovaného seznamu pouZijte panel nastroji HTML.
2 Zadejte polozku seznamu. Po stisknuti kldvesy Enter se vytvori dalsi polozka seznamu.

3 Formatovani seznamu m{iZzete vypnout stisknutim klavesy Enter a stisknutim kldvesy Backspace
po posledni poloZce.

Pridani tabulky do zpravy HTML
Ptidani tabulky do oteviené zpravy HTML:

1 Na panelu nastroji HTML klepnéte na ikonu Moznosti tabulky.
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2 V rozeviraci nabidce vyberte velikost tabulky nebo vyberte mozZnost Jiné a zadejte vlastni
rozméry.

Tabulka se zobrazi v e-mailu a upravi se podle velikosti textu.

Pfidani obrazkl do zpravy HTML
Pridani obrazku do oteviené zpravy HTML:

1 V oblasti, ve které chcete zobrazit obrazek, klepnéte na ikonu VloZit obrazek.

2 Zadejte umisténi obrazku, ktery chcete pfidat, nebo obrdzek vyhledejte a vyberte. Poté
klepnéte na tlacitko OK.

Pridani obrazku na pozadi do zpravy HTML
Pridani pozadi do oteviené zpravy HTML:
1 Klepnéte na ikonu Tapeta.

2 Zadejte nazev obrazku, ktery chcete pouzit jako pozadi, nebo prejdéte na obrazek a vyberte jej.
3 Klepnéte na tlacitko OK.

Pridani odkazu do zpravy HTML

Odkazy pfimo propojuji urcité slovo, frazi nebo obrazek ptimo s konkrétni webovou strankou.
Ptidani hypertextového odkazu do oteviené zpravy HTML:

1 Vyberte slovo, vyraz nebo obrazek, které chcete pouzit, a klepnéte na ikonu VlozZit hypertextovy
odkaz.

2 Zadejte webovou adresu, na kterou chcete vytvofrit odkaz.
3 Klepnéte na tlacitko OK.

Odkaz se odliSuje barvou textu a podtrzenim. Obrdzek neméni barvu, ale funguje také jako
odkaz.

Vraceni nebo opétovné provedeni posledni akce s textem ve zpravé HTML
Posledni operaci s textem v polich Véc nebo Zprava vytvarené zpravy lze vratit zpét.

Klepnéte na polozky Upravit > Zpét.

nebo

Chcete-li znovu provést akci, klepnéte na prikaz Upravit > Znovu.

Akci muZete také vrétit stisknutim klaves Ctrl+Z nebo akci znovu provést stisknutim klaves Ctrl+Y.
Informace o dalSich kldvesovych zkratkdch naleznete v ¢asti Kldvesové zkratky.
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Pouziti textového editoru GroupWise k formatovani e-mailu
v prostém textu

Ve zpraveé v prostém textu muzete zménit pismo, velikost a barvu. MlzZete pouzit tu¢né pismo,
kurzivu a podtrZeni. Ve vytvarecim zobrazeni prostého textu ale nem(iZete odsazovat text ani vkladat
hypertextové odkazy a vodorovné ¢ary.

+ ,Zména pisma ve zpravé v prostém textu“ na strané 110

+ ,Formatovani seznamu ve zpravé v prostém textu“ na strané 110

+ Vraceni posledni akce s textem ve zpravé v prostém textu” na strané 110

Zmeéna pisma ve zprave v prostém textu
Zména pisma v oteviené poloZce, kterou vytvarite v zobrazeni prostého textu:
1 Klepnéte na pole Zprava.
2 Klepnéte na pfikaz Upravit > Pismo > Pismo.
3 Vyberte pismo a styl pisma.
4 Vyberte velikost.

5 Vyberte pfipadné dalSi moZnosti, které chcete zménit, a klepnéte na tlacitko OK.

Tucné pismo, kurzivu nebo podtrZeni textu mlZete nastavit také pomoci tladitek panelu nastroj.

Formatovani seznamu ve zpravé v prostém textu
Formdatovani seznamu v oteviené polozZce, kterou vytvarite v zobrazeni prostého textu:

1 Stisknutim kldves CTRL+SHIFT+L vloZite seznam s odrazkami.
2 DalSim stisknutim kldves CTRL+SHIFT+L jej mUZete zménit na Cislovany seznam.

3 Opakovanym stisknutim klaves CTRL+SHIFT+L muZete vybrat ze Sesti dostupnych formatu
seznamu.

4 Zadejte polozku seznamu. Po stisknuti klavesy Enter se vytvoti dalSi polozka seznamu.

5 Chcete-li vypnout formatovani seznamu, stisknéte po posledni polozce seznamu dvakrat klavesu
Enter.

Vraceni posledni akce s textem ve zpraveé v prostém textu
Posledni operaci s textem v polich Véc nebo Zprava vytvarené zpravy lze vratit zpét.

Chcete-li to provést, klepnéte na moZnost Upravit > Zpét.

K vraceni akce miZete pouZit také kombinaci kldves Ctr1+z. Informace o dalSich klavesovych
zkratkdch naleznete v ¢asti Klavesové zkratky.
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Pouziti vlastnich zobrazeni v textovém editoru GroupWise

Vlastni zobrazeni umoznuji vytvorit e-mailovou Sablonu, uloZit ji a znovu ji pouZit. Tuto moznost
vyuZijete, pokud Casto odesilate e-mail s konkrétnim textem ¢i vzhledem. MiZete vytvorit e-
mailovou zpravu s poZzadovanym vzhledem a pak zpravu uloZit jako vlastni zobrazeni.

+ ,UloZeni vlastniho zobrazeni” na strané 111

+ ,Otevieni vlastniho zobrazeni“ na strané 111

+ Uréeni umisténi pro ukladani vlastnich zobrazeni” na strané 111

POZNAMKA: Pokud zpravu HTML ukladate jako zobrazeni, nemusi byt néktera formatovani HTML
zachovana. Pro vlastni zobrazeni doporucujeme pouzit zpravu v prostém textu.

Ulozeni vlastniho zobrazeni

Ulozeni vlastniho zobrazeni:

1 Klepnutim na polozku Nova posta vytvofte novou e-mailovou zpravu.
2 (Volitelné) Do pole Véc zadejte véc e-mailové zpravy.

3 Do pole Zprava zadejte text e-mailové zprdvy.

4 Klepnéte na polozku Soubor > UloZit zobrazeni.

Ve vychozim nastaveni se vlastni zobrazeni ukladaji do adresare C: \Novell\Groupwise.
Soubory vlastniho zobrazeni maji pfiponu GHV.

5 Zadejte nazev zobrazeni a klepnéte na tlacitko Ulozit.

Otevreni vlastniho zobrazeni

Otevreni vlastniho zobrazeni:

1 Klepnéte na Sipku dolli vedle ikony Nova posta.
2 Vyberte dfive uloZeny soubor vlastniho zobrazeni.
Otevre se vlastni zobrazeni s informacemi zadanymi pfi uloZeni souboru vlastniho zobrazeni.

3 Pridejte pfipadné dalsi poZzadované informace a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Urceni umisténi pro ukladani vlastnich zobrazeni

Nastaveni umisténi vlastniho zobrazeni:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na poloZzku Prostredi.
2 Klepnéte na kartu Umisténi souboru.

3 Do pole Vlastni zobrazeni zadejte umisténi, kde jsou uloZena vlastni zobrazeni, nebo toto
umisténi vyhledejte a vyberte.

4 Klepnéte na tlacitko OK.
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Zpravy kontroly pravopisu

Pravopis lze v odesilanych polozkach kontrolovat dvéma zplsoby. Obé funkce ve vytvarenych
polozkach vyhledavaji chybné napsana a opakujici se slova a nespravny zdpis velkych pismen. Kazda
funkce je vyhodnéjsi v jinych situacich.

¢, PouZiti rychlé kontroly pravopisu“ na strané 112

+ ,Pouziti kontroly pravopisu” na strané 113

Pouziti rychlé kontroly pravopisu

Funkce Quick Speller kontroluje text béhem psani a podtrhava chybné napsana slova. Pokud funkce
Quick Speller nalezne chybné napsané slovo, mlzete je nahradit navrhovanym slovem, nebo dané
slovo vynechat z kontroly v celé zpravé. Slovo muZete také pridat do uZivatelského slovniku.

+ ,Povoleni kontroly pravopisu ve vychozim nastaveni” na strané 112

+ ,Kontrola pravopisu pomoci nastroje Quick Speller” na strané 112

¢ ,Zakdazani rychlé kontroly pravopisu pfi psani e-mailu” na strané 113

Povoleni kontroly pravopisu ve vychozim nastaveni

Nastaveni funkce Quick Speller jako vychozi:

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Obecné.
3 Zaskrtnéte policko Kontrolovat pravopis v priibéhu psani a klepnéte na tlacitko OK.

Pokud chcete zakazat rychlou kontrolu pravopisu, zruste zaskrtnuti tohoto policka.

Kontrola pravopisu pomoci nastroje Quick Speller

Oprava nebo jina kontrola pravopisu slova s ¢ervenou vinovkou:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi na chybné napsané slovo v poli Véc nebo Zprava.
2 Klepnéte na spravné napsané slovo.
nebo
Klepnutim na tladitko Preskakovat mlzZete slovo preskakovat ve zbytku zpravy.
nebo

Klepnutim na tlacitko Pridat do slovniku mUZete slovo pfidat do slovniku.
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Zakazani rychlé kontroly pravopisu pfi psani e-mailu
Zakdazani funkce Quick Speller pfi psani e-mailu:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi do pole Véc nebo Zprava.
2 Klepnéte na moznost Vypnout funkci Quick Speller.

Chcete-li funkci Quick Speller znovu povolit, klepnéte pravym tlacitkem mysi do pole Véc nebo
do pole Zprava a pak klepnéte na moznost Zapnout funkci Quick Speller.

TIP: Rychlou kontrolu pravopisu mlzete kdykoliv povolit nebo zakazat ve vysuvné nabidce moZnosti
vytvareni.

Pouziti kontroly pravopisu

Kontrola pravopisu se spousti samostatné, ru¢né nebo je vybrano, aby se spoustéla po klepnuti na
tlacitko Odeslat. Pokud pti kontrole pravopisu naleznete chybné slovo, mzete je nahradit
navrhovanym slovem, opravit je ru¢né nebo je vynechat. MUZete také definovat automatickou
zaménu slova nebo slovo pfidat do uZivatelského slovniku. V moZnostech prostfedi nebo ve vysuvné
nabidce moznosti vytvareni lze nastavit, aby se pred odeslanim kazdé zpravy automaticky provedla
kontrola pravopisu.

+ ,Kontrola pravopisu polozky“ na strané 113

+ ,Automatickd kontrola pravopisu polozek” na strané 114

+ ,Konfigurace kontroly pravopisu® na strané 114

+ ,Vybér jazyka kontroly pravopisu“ na strané 114

+ ,Pridani nového jazyka kontroly pravopisu” na strané 115

Kontrola pravopisu polozky

Pokud pouzivate jiny editor, neZ je vestavény editor aplikace GroupWise, je kontrola pravopisu
provadéna pouzitym editorem. Dalsi informace o kontrole pravopisu naleznete v napovédé
k aplikaci.
1 Klepnéte na pole Véc nebo pole Zprava.
nebo
Vyberte text, jehoZ pravopis chcete zkontrolovat.
2 Klepnéte na Nastroje > Kontrola pravopisu.

3 Chcete-li vybrat rozsah kontrolovaného textu, klepnéte na rozeviraci seznam Kontrolovat a
vyberte moznost.

4 Kdyz se kontrola pravopisu zastavi u néjakého slova, klepnéte na nékterou z dostupnych
mozZnosti nebo slovo upravte rucné.

MiZete vybrat z nasledujicich mozZnosti:

Nahradit: Zaménuje chybné zapsané slovo slovem, které navrhne funkce Kontrola pravopisu.
Chcete-li nahradit chybné napsané slovo, poklepejte na slovo, nebo slovo vyberte a klepnéte na
tlac¢itko Nahradit. Chcete-li provést vlastni opravy, upravte slovo v poli Nahradit ¢im a klepnéte
na tla¢itko Nahradit.
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Preskocit: Preskoci slovo jednou. Kontrola pravopisu se pfi druhém vyskytu slova zastavi.

Preskakovat: Preskakuje vSechny vyskyty slova v dokumentu. Kontrola pravopisu ignoruje slovo
aZ do pristi kontroly pravopisu.

Pfidat: Pfida slovo do aktualniho uZivatelského slovniku, ve kterém se ukladaji dalsi slova, aby je
funkce kontroly pravopisu pfi nasledujicich kontrolach rozpoznala.

Automatické opravy: Funkce Automatické opravy definuje automatické zamény slova nebo
slovniho spojeni. KdyZ se kontrola pravopisu zastavi u urcitého slova, mlzZete klepnutim na
tlacitko Automatické opravy nahradit slovo textem v poli Nahradit za a pfidat nahrazeni do
uzivatelského slovniku pouzivaného funkci automatickych oprav. Az pfisté toto slovo napisete,
nahradi ho funkce Automatické opravy automaticky.

5 Po dokonceni kontroly pravopisu klepnéte na tlacitko Ano.

Automaticka kontrola pravopisu polozek

Aplikaci GroupWise mUzZete nastavit, aby automaticky provadéla kontrolu pravopisu polozek pfi
kazdém klepnuti na tlacitko Odeslat.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Obecné.

3 Zaskrtnéte poli¢ka Kontrolovat pravopis v pribéhu psani a Kontrola pravopisu pfed odeslanim a
klepnéte na tlacitko OK.

Konfigurace kontroly pravopisu

Slova, ktera kontrola pravopisu povazuje za chybnda, mlzete upravit.

1 KdyzZ se kontrola pravopisu zastavi u chybné napsaného slova, klepnéte na tlacitko Moznosti.
2 Vyberte nebo zruste vybér nasledujicich moznosti:

+ Kontrolovat slova obsahuijici Cisla

+ Kontrolovat opakovana slova

+ Pred automatickou nahradou zobrazit vyzvu

3 Pokracovat obvyklym zplsobem s kontrolou pravopisu.

Vybér jazyka kontroly pravopisu

Nastaveni jazyka kontroly pravopisu:

1 Klepnéte na pole Véc nebo pole Zprava.
nebo
Vyberte text, jehoZ pravopis chcete zkontrolovat.
2 Klepnéte na pfikaz Nastroje > Jazyk kontroly pravopisu.

3 Vyberte pozadovany jazyk a klepnéte na tlacitko OK.
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Pridani nového jazyka kontroly pravopisu

Pti instalaci klienta GroupWise lze zvolit vice slovnik(i pro kontrolu pravopisu. Chcete-li zobrazit
seznam jazykovych slovnik(, které Ize pfidat k funkci kontroly pravopisu, prectéte si ¢ast ,UZivatelské
jazyky aplikace GroupWise“ v Prirucce pro sprdavu aplikace GroupWise.

MuZe se stat, Ze budete chtit pfidat slovnik kontroly pravopisu pro jazyk, ktery neni soucasti instalace
klienta GroupWise. Kontrola pravopisu aplikace GroupWise podporuje kompatibilni jazykové
slovniky Hunspell/Myspell. Kazdy jazykovy slovnik se sklada ze dvou soubor( se stejnym nazvem:
jednim s pfiponou .aff a druhym s pfiponou .dic.

Postup pfidani nového jazykového slovniku do kontroly pravopisu aplikace GroupWise:

1 Stdhnéte soubory jazykového slovniku.
Jazykové slovniky Ize najit naptiklad na téchto webech:

+ Slovnikové doplriky pro sadu Apache OpenOffice (https://extensions.openoffice.org/en/
search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157)

+ Slovnikové doplriky pro aplikaci Firefox (https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/
language-tools/)

2 Zkopirujte soubory .aff a .dic do adresare slovnikd aplikace GroupWise v tomto umisténi:

64bitovy systém Windows: C: \Program Files
(x86) \Novell\GroupWise\dictionaries

32bitovy systém Windows: C:\Program Files\Novell\GroupWise\dictionaries

3 (Volitelné) V adresafi dictionaries vytvorte soubor s pfiponou . txt, ktery ma stejny nazev
jako nové soubory slovniku.

Otevrete soubor . txt, zadejte nazev nového slovniku, ktery se bude zobrazovat v nabidce
kontroly pravopisu, a pak soubor uloZte.

Restartujte klienta GroupWise.
Po restartu klienta GroupWise klepnéte na v hlavnim okné na poloZzku Nova posta.

Vyberte télo zpravy a poté klepnéte na polozky Nastroje > Jazyk kontroly pravopisu.

N o b

V rozeviraci nabidce vyberte novy jazyk kontroly pravopisu.

Pokud jste pro novy jazyk nevytvotili vlastni nazev v aplikaci Krok 3, zobrazi se novy nazev
slovniku ve formatu kéd zemé/dialektu.

8 Klepnéte na tlacitko OK.

Prilozeni soubori

Funkce Prilozit soubor umozZiuje odeslat jeden nebo vice soubort jinym uzivatelim. Pfijemci mohou
prilozené soubory otevirat, ukladat, prohlizet nebo tisknout. Pokud zménite priloZzeny soubor po
odeslani, ptijemci tyto zmény neuvidi.

Spravce mlze implementovat fizeni priloh Filr, které pomaha udrZovat a promazavat uloZisté pro
soubory pripojené v e-mailech GroupWise. Pokud budou tyto kontroly zavedeny, budou zahrnovat
vSechny pfipojené soubory, nejen soubory pripojené ze sluzby Filr. Dalsi informace naleznete v ¢asti
Seznameni s integraci Filr.
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K poloZce ,Poslat komu“ Ize soubor pfipojit nékolika zplsoby, mezi néz patfi:

+ Pridat pfilohu: Tato moznost je ikona kancelafské sponky ¢+ / text Pridat pfilohu v $edém pruhu
v dolni ¢asti vytvarené polozky. Klepnutim levym tladitkem mysi se otevie okno Pfipojit soubor,
ve kterém muZete prilohu vyhledat v mistnich adresarich. Pokud klepnete pravym tladitkem
mysi a integrace Filr je povolena, mlzZete vybrat moZnost Pridat prilohu Filr a totéZ provést
v adresafich Filr.

+ Pretahovani mysi: Jednoduse najdéte svij soubor v Prlizkumniku soubori a pretahnéte jej do
vytvarené polozky.

+ Soubor > PFilohy: Tato moZnost nabidky sice neni nejrychlejsi metodou pfipojovani soubord,
ale obsahuje seznam vSech mozZnosti pripojeni, které mate k dispozici na zakladé aktualniho
nastaveni, véetné pripojeni odkazu na dokument nebo objektu OLE.

+ Pridani ptilohy Filr: Pokud je jako vychozi nastaveni pfiloh nastavena sluzba Filr, tato moznost
nahradi moZnost Pridat pfilohu v Sedém pruhu okna vytvareni. Klepnutim levym tlaéitkem mysi
se otevre okno pfilohy pfimo s adresafi Filr, kde mizZete pfilohu vyhledat. Pokud klepnete
pravym tlacitkem mysi a vyberete moznost Pridat prilohu, otevie se okno Pripojit soubor
s adresafi mistniho pocitace.

+ lkony hlavniho panelu nastrojt: Ikony ptiloh na hlavnim panelu nastrojd v horni ¢asti okna
Poslat komu nejsou ve vychozim nastaveni viditelné, ale mlzete je pridat klepnutim pravym
tlacitkem mysi > Prizplsobit panel nastroji > karta Prizptisobit. Mezi dostupné moznosti patfi
bézné prilohy, prilohy odkazl na dokumenty a prilohy objekt( OLE.

Pokud pfilozZite soubor s ndzvem delSim nez 255 znak( (véetné Uplné cesty k souboru), zobrazi se
chyba a zprdvu se nepodafi odeslat.

Pokud pfilozite soubor chranény heslem, pfijemce nebude moci pfilohu otevfit nebo zobrazit, dokud
nezada heslo.

Informace o pfikladani dokumentd, které jsou v knihovné GroupWise, naleznete v tématu Prilozeni
odkazu na dokument k poloZce.

+ PriloZzeni souboru k polozce” na strané 116

+ Prilozeni odkazu na dokument k poloZce” na strané 117

+ VloZeni objektu OLE do polozky“ na strané 118

¢ ,Pfipojeni souboru Filr k poloZce” na strané 118

Prilozeni souboru k polozce

PfiloZeni souboru k polozce:

1 Oteviete novou polozku.
2 Vyplnite pole Komu, Véc a Zprava.

3 Klepnéte na ikonu pfilohy na panelu néstroju, prejdéte na soubory, které chcete odeslat, a
vyberte je.

Chcete-li pfiloZit vice nez jeden soubor ze slozky, stisknéte kldvesu CTRL, podrzte ji a klepnéte na
jednotlivé soubory, které chcete pfrilozit. Dialogové okno PriloZit soubor zobrazi pfedchozi
umisténi, které jste poutzili k pfiloZeni souboru.
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4 Klepnéte na tlacitko OK.

5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

TIP: Soubor nebo polozku mUZete také priloZit pretazenim polozky do okna pfiloh. V systému
Windows muZete navic klepnout pravym tlacitkem mysi na soubor a vybrat moznost Odeslat >
Prijemce GroupWise. Vytvofri se nova polozka s pfilohou v okné pftiloh.

Chcete-li pred odeslanim polozky odebrat pfilohu:
Klepnéte pravym tlacitkem na pfilohu a potom na pfikaz Odstranit.

Odstranite-li pfiloZzeny soubor, nebude odstranén ze svého plivodniho umisténi. Bude pouze odebran
ze seznamu priloh.

Pfesun nebo odstranéni plvodniho souboru nema vliv na soubor pfilozeny k poloZce.

Prilozeni odkazu na dokument k polozce

JestliZe je soubor, ktery chcete pfilozit, dokument uloZeny v knihovné GroupWise, miZete pfilozit
odkaz na dokument. Jakmile pfijemce otevre pfilohu, otevie se dany dokument v knihovné, oviem
pouze pokud ma pfijemce prdva k otevieni nebo zobrazeni dokumentu a pokud je dana knihovna
dostupna.

Pokud pfijemci nemaji k dokumentu prislusna prava, nepouzivaji e-mailovy produkt podporujici
knihovnu GroupWise nebo pokud neni knihovna dostupna, otevie se pouze kopie dokumentu.
Pokud prijemce upravuje kopii, zmény neovlivni vlastni dokument v knihovné. Dalsi informace o
pravech k dokumentu naleznete v ¢asti Sprava dokument.

PriloZeni odkazu na dokument k poloZce:

1 Oteviete novou polozku.
2 Vyplite pole Komu, Véc a Zprava.

3 Klepnéte na polozku Pridat pfilohu v dolni ¢3sti okna pro psani a pak klepnéte na polozku Odkaz
na dokument v okné P¥iloZit soubor.

Zobrazi se dialogové okno Vybrat dokument.
4 V rozeviracim seznamu Knihovna vyberte knihovnu obsahujici pozadovany dokument.
5 Zadejte pFisluiné ¢islo do pole Cislo dokumentu.

Neznate-li ¢islo dokumentu, vyhledejte dokument v knihovné klepnutim na tlaéitko Hledat. Pokud
chcete pripojit dokument zobrazeny v dialogovém okné Vysledky hledani, klepnéte na
dokument a pak na tlacitko OK.

6 V rozeviracim seznamu Verze vyberte verzi, kterou chcete pfilozit. Pokud vyberete polozku
Vybrana verze, zadejte do pole Cislo verze ¢&islo pozadované verze.

7 Klepnéte na tlacitko OK.

8 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroj.
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Vlozeni objektu OLE do polozky

VloZeni objektu do polozky:

1 Otevrete a adresujte polozku.
2 Klepnéte na prikaz Soubor > Prilohy > PriloZit objekt.

3 Chcete-li vlozit existujici objekt, klepnéte na prepinac Vytvofrit ze souboru, zadejte cestu a nazev
souboru a klepnéte na tlacitko OK. Pfejdéte na Krok 8.

nebo

Chcete-li vytvorit a vloZit novy objekt, postupujte podle krokd Krok 4 az Krok 8.
Klepnéte na prepinac Vytvofit novy a vyberte typ objektu.

Klepnutim na tlacitko OK oteviete aplikaci.

Vytvorte objekt, ktery chcete vlozit.

N oo u b

Klepnéte na nabidku Soubor aplikace a pak klepnéte na pfikaz Ukoncit.
Tento krok se mliZe v zavislosti na aplikaci lisit.

8 Dokoncete poloZzku podle potfeby a klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroja.
Aby prijemce mohl zobrazit nebo upravovat vioZené objekty OLE, musi pouZzivat aplikaci GroupWise.

Pokud pfijemce objekt otevie a upravi, musi jej ulozit s novym nazvem. Jinak se pfi zavirdni postovni
zprdvy zobrazi chybova zprava.

Pokud jste zkopirovali objekt OLE do schranky, miizZete jej vloZit do oteviené polozky prikazem Vlozit
jinak v nabidce Upravit.

Pfipojeni souboru Filr k polozce

Chcete-li ptipojit soubory ze sluzby Filr, musite mit Gcet Filr a spravce musi povolit integraci Filr.
Pokud je integrace povolena, mizZete pfipojit soubory pretazenim mysi, z nabidky Pfilohy a z textu
v dolni ¢asti vytvarené polozky (klepnéte pravym tlacitkem mysi na ptikaz Pridat prilohu a zvolte
Pridat pfilohu Filr). Posledni mozZnost Ize nakonfigurovat tak, aby vychozi moznost byla Pridat pfilohu
Filr.

Dalsi informace o pripojovani souborl ze sluzby Filr naleznete v ¢asti Seznameni s integraci Filr.

Pridani podpisu nebo virtualni vizitky

Karta Podpis slouZi k vloZeni podpisu nebo radku s adresou na konec odesilanych polozek. Aplikace
GroupWise mUze napriklad na konec kazdé odesilané polozky automaticky vloZit vase jméno,
telefonni Cislo a e-mailovou adresu.

Pokud mate vice uctli, napfiklad i ¢ty POP3, IMAP4 a NNTP, mlZete pro kazdy ucet vytvofit jiny
podpis. Pro stejny ucet mlzete také vytvofit vice podpisa.

Podpisy se vytvari ve formatu HTML, ktery umoznuje ptidavat grafiku a formatovani podpisu. Pokud
odesilate textovou zpravu, je podpis HTML ptreveden na text.
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Aplikace GroupWise mUze rovnéz automaticky vloZit na konec zpravy virtudlni vizitku (vCard).

+ Vytvareni podpisu” na strané 119
+ ,Nastaveni virtudlIni vizitky“ na strané 119
+  Pridani podpisu nebo virtualni vizitky do e-mailu” na strané 120

+ ,Seznameni s globalnimi podpisy” na strané 120

Vytvareni podpisu
Podpisy Ize vytvofit pomoci moznosti klienta GroupWise nebo z vytvarené zpravy.
Chcete-li vytvorit podpis pomoci moznosti klienta GroupWise, postupujte nasledujicim zplsobem:

Klepnéte na Nastroje > Moznosti a pak poklepejte na polozku Prostredi.
Klepnéte na kartu Podpis.

Vyberte moznost Podpis a klepnéte na tlacitko Novy.

Zadejte ndzev podpisu a klepnéte na tlacitko OK.

Vytvorte podpis v doddvaném editoru HTML.

Vyberte, zda ma byt tento podpis vasim vychozim podpisem.

Vyberte, zda chcete byt k pfidani podpisu vyzvani pfi odesilani kazdé polozky.

0 N o 1 A W N BB

Klepnéte na tlacitko OK.
Chcete-li vytvorit podpis v zobrazeni pfi vytvareni zpravy, postupujte nasledujicim zplsobem:
1 Klepnutim na ikonu vysuvné nabidky moZnosti oteviete vysuvnou nabidku moZnosti vytvareni.
Ve vychozim zobrazeni se otevie rozeviraci nabidka Podpis.
2 Klepnéte na ikonu pro Upravy vedle polozky Vytvorit novy podpis.
3 Zadejte ndzev podpisu a vytvorte podpis v dodaném editoru HTML.
4 Vyberte, zda ma byt tento podpis vasim vychozim podpisem.
5 Klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni virtualni vizitky

Soubory vCard jsou virtualni vizitky ve formatu, ktery odpovidd standard(im organizace Internet Mail
Consortium. Soubory virtudlnich vizitek maji pfiponu . vcf a lze je pfipojit k odchozim e-mailovym
polozkam. Soubory virtualnich vizitek, které obsahuiji text, grafiku a zvuk, Ize vytvaret v softwaru,
ktery poskytuji jiné spolecnosti. Pokud k vytvofeni virtudlni vizitky pouzivate aplikaci GroupWise,
pouziji se informace z poli adresare.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Prostredi.

2 Klepnéte na kartu Podpis.

3 Vyberte moznost Elektronicka vizitka (vCard), chcete-li, aby se ke kazdému odesilanému e-mailu
automaticky priddvala virtudlni vizitka.

4 Vyberte zdroj informaci virtudlni vizitky.

Generovat z adresare GroupWise: Vytvofi virtualni vizitku podle osobnich informaci v adresafi
GroupWise.
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Vybrat z osobniho adresafe: Umoznuje vybrat libovolného uzivatele z osobniho adresare a
vytvorit z osobnich informaci virtualni vizitku. To je vhodné, pokud odesilate e-maily za jiné
uZivatele.

Vybrat soubor virtualni vizitky: UmoZfiuje vybrat soubor vlastni virtudlni vizitky VCF
poskytovany jinou spole¢nosti.

5 Vyberte, zda chcete byt k pfidani virtudlni vizitky vyzvani pfi odesilani kazdé polozky.
6 Klepnéte na tlacitko OK.

Pridani podpisu nebo virtualni vizitky do e-mailu

Pokud vyberete moznost Zobrazit vyzvu, mUZete ruéné pridat svlij podpis béhem vytvareni zpravy
tim, Ze v téle zpravy klepnete na moznost Klepnutim pfidejte podpis. Pokud vyberete moznost Pridat
automaticky, bude ke vSem e-mailim automaticky pridan vychozi podpis. Podpis pfidany k poloZce
Ize upravit, aby byl pfizplsobeny pro odesilanou polozku. Veskeré zmény podpisu provedené pfi
Upravé na misté, nebudou zachovany. Pokud nastavite virtualni vizitku, prida se tato vizitka
automaticky také ke vsem e-mailim. Podpis a virtualni vizitku miZete pouZivat soucasné.

1 V zobrazeni pfi vytvareni zpravy klepnéte v téle zpravy na moznost Klepnutim pridejte podpis.

Vychozi podpis bude okamzité pfidan do zpravy. Pokud jste dosud nevytvofili podpis, budete
vyzvani k jeho vytvoreni. Dalsi informace naleznete v ¢asti Vytvareni podpisu.

2 Chcete-li vybrat jiny podpis. najedte mysi na oblast podpisu a klepnéte na malou Sipku v hornim
pravém rohu.

3 (Volitelné) Provedte libovolné zmény podpisu, abyste ho prizplsobili pro tuto konkrétni
polozku.

4 Po dokonceni zpravy a podpisu klepnéte na prikaz Odeslat.

Seznameni s globalnimi podpisy

Kromé osobnich podpisti mliZe spravce aplikace GroupWise vytvorit globalni podpis pro vsechny
uzivatele. Pokud spravce aplikace GroupWise vyzaduje globalni podpis, je tento podpis automaticky
pfipojen ke vdem odesilanym polozkdm. Pokud je globalni podpis k dispozici, ale neni povinny, je
pfipojen k podpisu, pokud jiz pouzivate osobni podpis. Pokud nemdate osobni podpis, prida se
globdlni podpis, jen pokud je poZzadovan. Pokud polozku odesilate znovu, neni ke zpravé automaticky
pfipojen globalni podpis.

Pouziti alternativnich adres odesilatele

Mate-li ve vasi spolecnosti pfifazeno vice e-mailovych adres (napt. bob@acme.com a
bob@acme2.com), mlzete nastavit aplikaci GroupWise tak, aby umoznovala odesilani ze kterékoli
z téchto adres vcetné rlznych podpist pro jednotlivé adresy. Chcete-li spravovat alternativni e-
mailové adresy, klepnéte na polozku Od pfi vytvareni zpravy a vyberte Alternativni adresy, nebo
prejdéte do nabidky Nastroje > MozZnosti > Prostiedi > Podpisy > Alternativni adresy. Poté mUZete
jednotlivé adresy povolit nebo zakazat a pfiradit k jednotlivym adresdm pozadované podpisy.

S uvedenim této funkce doslo v pfijmu a odesilani zprav k nasledujicim zménam:

+ Interni odpovédi dal$im uZivatelim vaseho systému budou vyuZivat vybranou alternativni
adresu namisto preferované vychozi e-mailové adresy.
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+ Pfi odpovédi budou namisto preferované vychozi e-mailové adresy pouzivany pfichozi e-
mailové adresy.

+ Odpovédi automaticky rozpoznaji alternativni adresu a pfi tvorbé odpovédi se pouzije také
prislusny podpis.
Chcete-li ve zpravé pouZit alternativni e-mailovou adresu:

1 Pfivytvareni zpravy klepnéte na polozku Od.

2 V zobrazené rozeviraci nabidce vyberte alternativni adresu, kterou chcete pouzit. Vychozi
adresa je oznacena symbolem hvézdicky (*).

3 Pokracujte ve vytvareni zpravy.

Postupné smérovani posty vice pfijemclim

Prikaz Smérovani slouzi k odeslani postovni zpravy nebo ukolu postupné nékolika uzivatelim. Poradi
smérovani urcuje odesilatel. Jakmile oznacite smérovanou polozku jako dokonéenou, je odeslana
dalsi osobé v seznamu smérovani.

Pokud jsou soucasti smérované polozky pfilohy, mlze je kaZzdy uZivatel zobrazit a komentovat.
Komentar pridany k pfiloze uvidi vSichni nasledujici uzivatelé.

DULEZITE: Pokud chcete byt informovani, 7e je smérovani dokon&eno, a chcete vidét komentére &i
zmény priloh, musite pridat sami sebe na konec smérovani.

POZNAMKA: Pii odeslani smérované polozky na vnéjsi adresu je polozka automaticky oznacena jako
dokoncena (vnéjsi prijemce ji totiz nemUzZe oznadit) a odeslana dalsimu uZivateli.

Pokud nechcete, aby smérovanou polozku mohl oznacit jako dokoncéenou zastupce, mlzete pro
oznaceni smérované polozky vyzadovat heslo.

+ Vytvoreni smérované zpravy“ na strané 121

+ ,Adresovani smérované polozky pomoci adresare” na strané 122

+ ,Vyzadovani hesla pred oznacenim polozky jako dokoncené” na strané 122

+ ,Dokonceni smérované polozky“ na strané 123

Vytvoreni smérované zpravy
Vytvoreni smérované zpravy:

1 Otevrete poStovni zpravu nebo ukol.
2 Klepnéte na pfikaz Akce > Smérovani.

3 V poli Smér zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. To opakujte pro kazdého
uzivatele, ktery ma byt zahrnut do smérovani.

nebo

Po klepnuti na tlacditko Adresa na panelu nastroji mlzZete vybirat uzivatelska jména
z dialogového okna Vybér adresy.
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Jako pFijemce smérované polozky mizZete zadat také osobni skupiny. KdyzZ pouZijete dialogové
okno Vybér adresy, skupina se rozbali na své Cleny, takZze mliZete zadat poradi smérovani
uZivateld.

DULEZITE: Pridejte sami sebe na konec smérovani, abyste byli informovani, az bude dokonceno,

a vidéli vsechny komentare a zmény pfiloh.

4 Zadejte véc a zpravu.

5 Pokud nechcete, aby mohl smérovanou poloZzku oznacit jako dokoncéenou zastupce, muzZete pro

oznaceni smérované polozky vyZzadovat prijemcovo heslo aplikace GroupWise. Klepnéte na

kartu Moznosti odeslani, klepnéte na moZnost Zabezpeceni a vyberte moznost Vyzadovat heslo

ke splnéni smérované polozky.

6 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Adresovani smérované polozky pomoci adresare

Adresovani smérované polozky pomoci adresare:

1 V postovni zpravé nebo tkolu klepnéte na tlacitko Adresa na panelu nastroja.
2 Zaskrtnéte policko Smérovani.

3 Stisknéte klavesu Ctrl a klepnéte najménav poradi, v jakém maji byt soucasti
smérovani polozky, a klepnéte na tlacitko Smér.

nebo
Poklepejte na jména v poradi, v jakém maji byt soucasti smérovani.

Poradi jmen v seznamu adres mlzete ménit pretazenim.

DULEZITE: Pridejte sami sebe na konec smérovani, abyste byli informovani, az bude dokonéeno,

a vidéli vsechny komentare a zmény pfiloh.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

VyZadovani hesla pred oznacenim polozky jako dokoncené

Pokud vyZadujete heslo, uZivatelé musi pfed oznacenim polozky jako dokonéené zadat heslo pro
schranku.

VyZadovani hesla pro viechny smérované polozky, které vytvarite:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Zabezpeceni a klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
3 Vyberte moZnost Vyzadovat heslo ke splnéni smérované polozky.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Dalsi informace o heslech aplikace GroupWise naleznete v ¢asti Prifazeni hesla vasi schrance bez
ovérovani LDAP.
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Dokonceni smérované polozky

Po adresovani nebo ptipraveni pokynli smérovanou polozku otevrete.

Chcete-li zobrazit nebo upravit prilohu smérované polozky, otevrete pfilohu v pfidruzené
aplikaci, provedte potfebné zmény, uloZte soubor a ukoncete aplikaci.

Soubor je uloZen do adresare docasnych soubori v pocitaci. Nemérite cestu k souboru, protoze

by program v takovém pfipadé nemohl pfipojit zmény ke smérované poloZce odesilané
nasledujicimu prijemci.

V polozZce klepnéte na moznost Akce, klepnéte na polozku Oznacit jako dokoncené a pak
klepnéte na tlacitko OK.

MuZete také zaskrtnout policko Dokonceno v zahlavi polozky.

Pokud odesilatel vyzaduje k dokonceni polozky heslo, napiste heslo ve sluzbé GroupWise a
klepnéte na tlacitko OK.

Polozka je odeslana dalsi osobé v seznamu smérovani.

Klepnéte na tlacitko zavrit.

Odesilani zprav zabezpecenych pomoci standardu S/MIME

Aplikace GroupWise pti odesilani zabezpecenych zprav spolupracuje s nainstalovanym
bezpecnostnim softwarem.

*

*

,Pozadavky” na strané 123

,Digitalni podpis nebo Sifrovani zpravy” na strané 125

,DigitdIni podpis a Sifrovani viech zprav” na strané 126

»Ziskani bezpeénostniho certifikatu u certifikacniho Gradu” na strané 126

,Vybér poskytovatele sluzeb zabezpeceni” na strané 126

»,Volba bezpecnostniho certifikatu pro digitalni podepisovani poloZzek” na strané 127
,Pouzivani protokolu LDAP k vyhledavani Sifrovacich certifikat( prijemce” na strané 127
,Vybér metody poutzité k Sifrovani polozek” na strané 127

,Kontrola, zda byl ovéren digitalni podpis polozky” na strané 128

,Zobrazeni pfijatych bezpecnostnich certifikatll a zména dlvéryhodnosti“ na strané 129
,Zobrazeni vlastnich bezpecnostnich certifikatd“ na strané 129

o

,Import a export bezpecnostnich certifikat(“ na strané 130

Pozadavky

Funkce zabezpeceni popsané v této ¢asti jsou k dispozici prostfednictvim jakychkoliv
zprostiedkovatell kryptografickych sluzeb vyuZivajicich rozhrani APl spole¢nosti Microsoft a
podporujicich Uplny kli¢ RSA nebo AES.

*

*

*

»,Nastaveni zabezpeceni” na strané 124
»,Seznameni s certifikaty zabezpeceni” na strané 124

,,PFijimani zabezpecdenych poloZzek” na strané 124
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+ ,Poufziti poskytovatell sluzeb zabezpeceni” na strané 125

+ ,Podrobnéjsi informace” na strané 125

Nastaveni zabezpeceni

Odesilané polozky mizZete zabezpedit tak, Ze je digitalné podepiSete nebo zasifrujete. Kdyz polozku
digitdlné podepisete, pfijemce muze ovéfrit, zda polozka nebyla cestou zménéna a zda skute¢né
pochazi od vas. Kdyz polozku zasifrujete, mlzZete zajistit, aby ji byl schopen predist pouze opravnény
pfijemce.

Polozky podepsané nebo sifrované v aplikaci GroupWise muzZe pfijemce Cist v libovolném e-
mailovém programu pouzivajicim zabezpeceni S/MIME.

Seznameni s certifikaty zabezpeceni

Bezpecnostni certifikat je soubor, ktery identifikuje osobu ¢i organizaci. Pfed odesilanim
zabezpecenych poloZzek musite ziskat bezpecénostni certifikat. K ziskani certifikatu od nezavislého
certifikacniho Uradu pouZijte webovy prohlize¢. Seznam certifikacnich arad(i naleznete na webové
strance digitalnich certifikatd GroupWise.

Bezpecnostni certifikdt miZete také vyhledat pomoci protokolu LDAP.

Bezpecnostni certifikat slouzi k digitdlnimu podepisovani odesilanych polozek. Verejné bezpeclnostni
certifikaty ostatnich uzivatell slouZi k ovérovani digitalné podepsanych poloZek, které od nich
pfijimate.

Chcete-li zasifrovat polozku a umoznit pfijemci, aby ji deSifroval, musite nejdrive prijmout
bezpecénostni certifikat uzivatele. K Sifrovani slouzi soucast tohoto bezpecnostniho certifikatu
nazyvana verejny kli¢. Kdyz pfijemce Sifrovanou polozku otevre, bude desifrovana pomoci jiné
soucdsti bezpecnostniho certifikdtu nazyvané soukromy klic.

Verejny bezpecnostni certifikat urcitého uzivatele mizZete ziskat dvéma zpUsoby:

+ UZivatel vdm mUzZe poslat digitdlné podepsanou polozku. Pfi otevieni polozky budete vyzvani k
pridani bezpeénostniho certifikatu do databaze a stanoveni dlivéryhodnosti.

+ UZivatel také m(iZe exportovat svij vefejny certifikat, uloZit jej na disk nebo externi jednotku
a dorudit na vasi adresu. Poté muZete verejny certifikat importovat.

Prijimani zabezpecenych polozek

Zabezpecené polozky jsou v seznamu polozek oznaceny ndsledujicimi ikonami:

lkona Popis

A Podepsana polozka

g Sifrovana polozka

.':‘.“ Podepsana a Sifrovand polozka
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Pouziti poskytovateli sluzeb zabezpeceni

Podle nainstalovaného bezpecnostniho softwaru mizete pro odesilané polozky zvolit rizné
zprostredkovatele sluzeb zabezpedeni. V organizaci mohou byt napfiklad stanovena pravidla pro
odesilani pracovnich polozek pomoci jednoho zprostiedkovatele sluzeb zabezpeceni (pro
preferovanou metodu Sifrovani), zatimco pro soukromou postu mizZete pouzivat jiného
zprosttedkovatele sluzeb zabezpeceni. Dostupné moznosti zabezpeceni zavisi na vybraném
zprostredkovateli sluzeb zabezpeceni.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Vybér poskytovatele sluzeb zabezpeceni.

Podrobnéjsi informace

Aplikace GroupWise je kompatibilni se specifikaci S/MIME verze 2 a 3. Zprostfedkovatelé sluzeb
zabezpeceni podporovani aplikaci GroupWise pracuji s béZnymi Sifrovacimi algoritmy, jako jsou RC2
a RC4 a v systému Windows 7 nebo novéjsich verzich také AES. Pri digitalnim podepisovani polozky
aplikace GroupWise zapiSe hodnotu hash polozky do vytahu ze zpravy s pouzitim standardniho
algoritmu SHA-1. Vybér je odeslan s polozkou.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Vybér poskytovatele sluzeb zabezpeceni.

Digitalni podpis nebo Sifrovani zpravy

Chcete-li zasifrovat polozku a umoznit pfijemci, aby ji desifroval, musite nejdrive pfijmout
bezpecnostni certifikat prijemce.

1 Zkontrolujte, zda mate bezpecnostni certifikat a zda jste vybrali zprostfedkovatele zabezpeceni,
kterého chcete pouzit.
2 Otevrete zobrazeni polozky.

3 Klepnéte na pole Komu, zadejte uzivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup
opakujte i pro dalsi uzivatele.

4 Klepnutim na ikonu 8 maZete polozku digitalné podepsat.

5 Klepnutim na ikonu & mozete polozku zasifrovat.
6 Zadejte véc a zpravu.
7 Klepnéte na tlac¢itko Odeslat na panelu nastroju.

Pokud program pfi pokusu o odeslani zobrazi zpravu Certifikat ptijemce nenalezen, doslo

k jedné z nasledujicich situaci: 1) Pokousite se zaSifrovat polozku pro pfijemce, jehoZ verejny
certifikdt nevlastnite. 2) E-mailova adresa ve verejném certifikatu nesouhlasi s e-mailovou
adresou pfijemce. 3) Ve verejném certifikatu prijemce neni Zadna e-mailova adresa a adresu
pfijemce tedy nelze ovérit.

Pokud plati bod 1), musite ziskat verejny bezpecnostni certifikat prijemce. Pokud plati bod 2)
nebo 3), zkuste klepnutim na tlacitko Hledat certifikat nalézt certifikat ptijemce.
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Digitalni podpis a Sifrovani vSech zprav
Digitalni podpis a Sifrovani vSech zprav:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Zabezpeceni a klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
3 Vyberte moznost Digitalni podpis nebo Sifrovat pro pfijemce.

4 Klepnéte na tlacitko Upfesnéné moznosti a provedte pfislusné vybéry.

5 Poklepejte na tlacitko OK a pak klepnéte na tlacitko Zavfit.

Ziskani bezpecnostniho certifikatu u certifikacniho Gradu

Ve vétsiné spolecnosti vydava bezpecnostni certifikaty spravce systému GroupWise. Pokud nevite,
kde muZete ziskat bezpecnostni certifikat, obratte se na spravce systému GroupWise.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Certifikaty.

3 Klepnéte na tlacitko Ziskat certifikat.

Spusti se webovy prohlizec a zobrazi se stranka GroupWise se seznamem certifikacnich uradu.
Tento seznam neni Uplny. Aplikace GroupWise podporuje Sirokou skalu certifikacnich urada.

4 Vyberte certifikaCni Ufad, ktery chcete pouzivat, a poté postupujte podle pokyn( na webu.

Pokud jste k ziskani certifikatu pouZili prohlizec Internet Explorer, certifikat bude v aplikaci
GroupWise automaticky k dispozici. Pouzijete-li k ziskani certifikatu aplikaci Firefox nebo
Chrome, musite certifikat z prohlizece exportovat nebo zalohovat (postup naleznete
v dokumentaci prohlizece). Dalsi informace naleznete v ¢asti Import a export bezpecnostnich
certifikatd.

5 V aplikaci GroupWise klepnéte na Nastroje > Moznosti, poklepejte na polozku Zabezpeceni a pak
klepnéte na kartu Moznosti odeslani.

6 V seznamu Nazev v oblasti Vyberte poskytovatele sluzeb zabezpeceni vyberte polozku Microsoft
Base Cryptographic Provider nebo Microsoft Enhanced Cryptographic Provider.

Vyberte prislusného zprostfedkovatele sluzeb zabezpeceni podle sily Sifrovani certifikatu, ktery
pouZivate. Sila Sifrovani certifikatu zavisi na sile Sifrovani prohliZzece pouzitého k jeho ziskani.
Pokud naptiklad mate prohlize¢ Internet Explorer s nainstalovanym 128bitovym Sifrovanim, sila
Sifrovani je vysoka a Sifrovani pracuje pouze se zprostfedkovatelem Microsoft Enhanced
Cryptographic Provider.

7 Klepnéte na tlacitko OK.

8 Poklepejte na mozZnost Certifikaty, klepnéte na certifikdt, ktery chcete pouZivat, a pak klepnéte
na tlacitko Nastavit jako vychozi.

9 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavrit.

Vybér poskytovatele sluzeb zabezpeceni

1 V hlavnim okné klepnéte na pfikaz Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Zabezpeceni a klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
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3 V rozeviracim seznamu Nazev vyberte zprostfedkovatele sluzeb zabezpeceni.
4 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko zavrit.
Vybrany zprostfedkovatel sluzeb zabezpeceni zahdji praci ihned po prihlaseni (pokud je pfihlaseni

povinné). Dostupné moznosti a metody Sifrovani zavisi na vybraném zprostfedkovateli sluzeb
zabezpeceni.

MozZnosti poskytovatele sluzeb zabezpecleni nelze zvolit pro jednotlivé polozky. Tyto moznosti je
nutné vybrat v hlavnim okné.

Volba bezpecnostniho certifikatu pro digitalni podepisovani
polozek

Vybér certifikdtu zabezpeceni pro digitalni podepisovani:

Klepnéte na Néstroje > Moznosti.
Poklepejte na polozku Certifikaty.

1

2

3 Klepnéte na nazev certifikatu.

4 Klepnéte na tlacitko Nastavit jako vychozi.
5

Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko zavrit.

7 7 Ve

Pouzivani protokolu LDAP k vyhledavani Sifrovacich certifikati
prijemce
Pfed pouZitim adresarové sluzby LDAP ke hledani bezpecnostnich certifikatl musite adresafovou
sluzbu LDAP pridat do adresare aplikace GroupWise. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pridani
adresarové sluzby do adresare.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Zabezpeceni.

2 Klepnéte na kartu Moznosti odeslani.

3 Klepnéte na tlacitko Upresnéné moznosti.

4

Vyberte moznost Hledat Sifrovaci certifikaty pfijemce ve vychozim adresari LDAP definovaném v
adresari LDAP.

5 Poklepejte na tlacitko OK a pak klepnéte na tlacitko Zavrit.

Vybér metody pouzité k Sifrovani polozek

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Zabezpeceni a klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
3 Klepnéte na tlacitko Upfesnéné moznosti.

Pouzit algoritmus Sifrovani upfednostiovany pfijemcem, pokud je k dispozici: Aplikace
GroupWise se pokousi pouzivat algoritmus Sifrovani preferovany prijemcem, je-li k dispozici.
Sifrovaci certifikaty pfijemce vyhledejte ve vychozim adresafi LDAP definovaném v adresafi

LDAP: Aplikace GroupWise pouZiva k vyhledavani Sifrovacich protokoll pfijemce definovany
adresar LDAP.
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Vychozi algoritmus 3ifrovani: V poli Sifrované polozky lze prochazet rozeviraci seznamy
algoritm Sifrovani. Obsahuji vSechny Sifrovaci algoritmy, které jsou podporovany pouZzitou verzi
webového prohlizece nainstalovaného v pracovni stanici, na které je spustén klient GroupWise.
Nasleduje vzorovy seznam:

+ 3DES (168 bitd)
+ DES (56 bitd)

+ RC2 (128 bitd)
+ RC2 (40 bitd)

+ RC2 (56 bit)

+ RC2 (64 bitd)

+ RC4 (128 bitd)
+ AES (128 bit)
+ AES (256 bit)

Rozesilat preferovany algoritmus Sifrovani v podepsanych polozkach jako: Pfi odesilani
Sifrované polozky miZete zadat svlj preferovany algoritmus Sifrovani.

Odesilat ¢ast zpravy ve formatu prostého textu (prosty podpis): Odesle zpravu ve formatu
prostého textu, jinak se odesila s kédovanim PKCS7.

Zahrnout certifikaty mého certifikacniho Gfadu: Certifikat vaseho certifika¢niho GUradu je
zahrnut do odesilané zpravy.

Kontrolovat v pfichozich/odchozich polozkach odvolané certifikaty: Zkontroluje pFichozi a
odchozi polozku zabezpeceni podle seznamu odvolanych certifikatd.

Upozornit, pokud je odvolavaci server v rezimu offline: Pokud je odvolavaci server v rezimu
offline, kdyz aplikace GroupWise provadi kontrolu, zobrazi se upozornéni.

Upozornit, pokud v certifikatech neni informace o odvolani: Pokud v certifikatu neni
informace o odvolani certifikdtu, zobrazi se upozornéni.

Nekontrolovat shodu certifikatu se specifikaci S/MIME: V certifikitu se nekontroluje shoda se
specifikaci S/MIME.

Kontrolovat shodu certifikatu dle S/MIME verze 2: Kontroluje se shoda certifikatu se
standardem S/MIME verze 2.

Kontrolovat shodu certifikatu dle S/MIME verze 3: Kontroluje se shoda certifikatu se
standardem S/MIME verze 3.

4 Vyberte poZadované moznosti v oblasti Sifrovana polozka.

5 Poklepejte na tlacitko OK a pak klepnéte na tlacitko Zavrit.

Dostupné zpUsoby Sifrovani zavisi na vybraném zprostfedkovateli sluZzeb zabezpedeni.

Kontrola, zda byl ovéren digitalni podpis polozky

Zobrazeni informace o tom, zda byl digitalni podpis ovéten:

1 Otevrete pfijatou digitdlné podepsanou polozku.
2 Klepnéte na pfikaz Soubor > Vlastnosti zabezpeceni.

3 Klepnutim na jednotlivé karty zobrazte informace o pouzitém bezpecnostnim certifikatu.
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Pti otevieni poloZzky se ovéruje digitalni podpis. Pokud jsou certifikaty podepisujici polozku sporné,
zobrazi program okamZzité upozornéni nebo chybovou zpravu a ve stavovém radku polozky bude
uveden text ,Nedlvéryhodné”.

Pokud digitalni podpis nebyl ovéfen, mlze byt bezpecnostni certifikat neplatny nebo byl po odeslani
zpravy zménén jeji text.

Zobrazeni ptijatych bezpecnostnich certifikatli a zména
dtivéryhodnosti

Zobrazeni pfijatych certifikatl zabezpeceni nebo zména dlivéryhodnosti:

1 V dplném seznamu sloZek klepnéte na slozku Kontakty.

Chcete-li mit pristup k uplnému seznamu slozek, klepnéte na rozeviraci seznam zahlavi seznamu
slozek (nad seznamem sloZek; pravdépodobné je v ném zobrazen text Online nebo Mezipamét,
ktery indikuje, v jakém reZimu je aplikace Groupwise spusténa). Poté klepnéte na polozku Uplny
seznam slozek.

nebo

Otevreni adresare.
2 Poklepejte na kontakt a klepnéte na kartu Upfesnit.
3 Klepnéte na tlacitko Sprava certifikatd.

4 Klepnéte na certifikat a pak na polozku Zobrazit podrobnosti.

Pokud jste certifikat zabezpeceni prijemce plvodné povazovali za nedlvéryhodny a chcete
dlvéryhodnost zménit, oteviete nékterou digitalné podepsanou polozku od tohoto prijemce,
klepnéte na certifikdt zabezpeceni, na tladitko Upravit diivéryhodnost, vyberte moznost
dlvéryhodnosti a klepnéte na tlacitko OK.

Pokud nechcete certifikatu pfijemce nadale divérovat, klepnéte na certifikat zabezpeceni, klepnéte
na tlacitko Odebrat a pak na tlacitko Ano.

Bezpecnostni certifikat prijemce odebrany ze seznamu bude odebran i z databaze certifikatl. Pokud
pozdéji prijmete polozku s timto bezpecnostnim certifikdtem, bude certifikat povazovan za neznamy.

Zobrazeni vlastnich bezpecnostnich certifikatt

Zobrazeni vlastnich bezpecénostnich certifikatl:

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Certifikaty.

3 Klepnéte na certifikat a pak na polozku Zobrazit podrobnosti.

Mate-li vice bezpecnostnich certifikatd, je vychozi certifikat ozna¢en znakem zaskrtnuti. Chcete-li
zmeénit vychozi certifikdt, klepnéte na certifikat a pak na tlacitko Nastavit jako vychozi.

Nazev bezpecnostniho certifikatu mizZete zménit klepnutim na tlacitko Upravit vliastnosti a Upravou
textu v poli Nazev certifikatu. Nazev certifikatu plati pouze pro seznam a neni soucasti samotného
certifikatu.
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Import a export bezpecnostnich certifikatt

Pti exportovani svého bezpecnostniho certifikatu se soukromym klicem do souboru musite
exportovany soubor chranit heslem. Exportovany soubor mizZete pouZit jako zalozni kopii nebo pro
import na jinou pracovni stanici. Pokud soubor a heslo ziska jiny uzivatel, mize digitalné podepisovat
polozky vasim jménem a Cist Sifrované polozky, které prijimate.

Pokud exportujete verejny certifikdt, miZete ho odeslat jinému uZivateli. Druhy uZivatel mize vas
verejny certifikat importovat a odeslat vam Sifrované polozky.
1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Certifikaty.
3 Klepnéte na moznost Import nebo Export.
nebo
Klepnéte na moznost Certifikaty certifikacnich turadd a pak na moznost Import nebo Export.
4 Zadejte nazev souboru vcéetné cesty.

Soubor s certifikditem muZete vyhledat také klepnutim na tlacitko Prochazet, klepnutim na
nazev souboru a pak na polozku UloZit nebo Otevrit.

5 Je-li tfeba, zadejte heslo certifikatu zabezpeceni.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

Ulozeni nedokonceného e-mailu

V této Casti najdete informace o tom, jak funguje automatické ukladani a jak ulozit nedokonceny e-
mail.

+ ,Seznameni s funkci automatického ukladani“ na strané 130

+ ,UloZeni nedokonéeného e-mailu” na strané 131

Seznameni s funkci automatického ukladani

Pti psani nové zpravy v aplikaci GroupWise se polozky automaticky ukladaji. Tim Ize zabranit ztraté
vytvarenych zprdv v pfipadé, Ze se aplikace GroupWise ndhle ukondi. Po restartu aplikace GroupWise
mate moznost obnovit tyto zpravy a dokoncit jejich vytvareni.

Pri vytvareni nové zpravy v aplikaci GroupWise se zprava ve vychozim nastaveni kazdych 30 sekund
automaticky uklada na disk. Zprava je uloZena jako soubor MIME do souboru c:\Documents and
Settings\user\Local Settings\Application
Data\Novell\GroupWise\GWItemSave.eml. Pokud vytvafite vice zprdv souasné, vytvareji se
odpovidajici nazvy soubort. Pokud zpravu uloZite do slozky Nedokoncené nebo polozku zavrete, je
automaticky uloZena zprava odstranéna.

Pokud se pfi spusténi aplikace GroupWise nachazeji v adresafi c: \Documents and
Settings\user\Local Settings\Application Data\Novell\GroupWise automaticky
uloZené zpravy, zobrazi se okno, které vas na tyto zpravy upozorni.

K automaticky uloZzenym zpravam existuji nasledujici moznosti:
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Nacist vSechny uloZené zpravy do aplikace GroupWise: Obnovi automaticky ulozené zpravy do
aplikace GroupWise, abyste je mohli dokoncit pozdéji.

Odstranit vSechny uloZené zpravy: Odstrani automaticky uloZzené zpravy z disku. Informace
obsazené v téchto zpravach jsou trvale ztraceny.

v

Dotazat se znovu pfi priStim spusténi aplikace GroupWise: Zachova uloZzené zpravy na disku, ale
neobnovi je v aplikaci GroupWise. Pfi ptistim spusténi aplikace GroupWise se objevi stejné okno.

7 Vé

Vypnuti nebo zapnuti funkce automatického ukladani

Ve vychozim nastaveni je funkce automatického ukladani povolena. Pokud chcete nastaveni zménit,
podivejte se na postup nize.
1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Prostiedi.

2 Klepnéte na kartu Obecné a poté funkci automatického ukladani zakazte zrusenim zaskrtnuti
policka Povolit automatické ukladani.

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

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Ulozeni nedokonceného e-mailu

Ulozeni nedokonceného e-mailu:

1 V zobrazeni polozky klepnéte na prikaz Soubor > Ulozit koncept.

2 Klepnéte na slozku, do které chcete polozku ulozit, a klepnéte na tlacitko OK.

Koncept zpravy je ulozen do slozky vybrané v kroku Krok 2. Vychozi slozkou pro nedokonéené zpravy
je slozka Nedokonéené.

Vybér moznosti odeslani

Tyto Casti vysvétluji rizné moznosti odesilani dostupné ve sluzbé GroupWise a jejich poutziti.

+ ,Zména priority odesilaného e-mailu” na strané 132

+ ,Skryti pole Véc u odesilanych e-mailG“ na strané 132

¢ ,Odlozeni doruceni polozky” na strané 132

+ ,Nastaveni data konce platnosti odesilanych e-maild“ na strané 133

+ ,Zména Nastaveni zabezpeceni (klasifikace) vSech odesilanych poloZek” na strané 133
+  Pridani kontaktu do e-mailu“ na strané 134

+ ,Upozornéni pro pfijemce” na strané 134

Odeslani e-mailu 131



132

Zmeéna priority odesilaného e-mailu
Zména priority odeslaného e-mailu:
1 Chcete-li zménit prioritu jedné polozky, oteviete polozku a klepnéte na prikaz Moznosti odeslani
> Obecné.
nebo

Chcete-li zménit zabezpeceni vSech odesilanych polozZek, klepnéte na Nastroje > Moznosti,
poklepejte na ikonu Odeslat a poté klepnéte na kartu MozZnosti odeslani.

2 Vyberte moZnost Vysoka priorita, Standardni priorita nebo Nizka priorita.

Je-li priorita vysoka, bude mala ikona u polozky ve schrance ¢erven3, standardni priorita bude
oznacena bilou a nizka Sedou barvou.

3 Vratte se k vytvarené polozce.
nebo

Klepnéte na tlacitko OK a pak klepnutim na tlacitko zavrit uloZte nastaveni vSech polozek.

Skryti pole Véc u odesilanych e-mailli

U tajnych informaci muiZete skryt pole Véc. Pole je viditelné pouze tehdy, otevie-li pfijemce danou
polozku.

1 Chcete-li skryt véc jedné poloZzky, oteviete zobrazeni polozky a klepnéte na polozky MozZnosti
odeslani > Zabezpeceni.
nebo

Chcete-li skryt pole Véc vSech odesilanych polozek, klepnéte na prikaz Nastroje > MozZnosti,
poklepejte na ikonu Odeslat a poté klepnéte na kartu Zabezpeceni.

2 Zaskrtnéte policko Skryt pole Véc.
3 Vratte se k vytvarené poloice.
nebo

Klepnéte na tlacitko OK a pak klepnutim na tlacitko Zavfit ulozte nastaveni vSech polozek.

OdlozZeni doruceni polozky

Pokud odlozZite doruceni polozky, polozka se odesle v den a Cas, ktery zadate. Polozku mUzete pred
doruéenim upravit nebo odvolat. Informace naleznete v ¢asti Prace s odeslanymi e-maily. Byla-li vSak
polozka konfigurovana k doruéeni prostfednictvim Internetu, nelze ji odvolat.

1 Chcete-li odloZit doruceni jedné polozky, oteviete zobrazeni polozky a klepnéte na polozky
MozZnosti odeslani > Obecné.
nebo

Chcete-li odlozit doruceni vsech odesilanych polozek, klepnéte na polozky Nastroje > Moznosti,
poklepejte na ikonu Odeslat a poté klepnéte na kartu Moznosti odeslani.

2 Zaskrtnéte policko Odlozit doruceni.

3 Zadejte, o kolik dni chcete doruceni polozky odloZit.
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4 Vratte se k vytvarené polozce.

nebo

Klepnéte na tlacitko OK a pak klepnutim na tlacitko zavrit uloZte nastaveni vSech polozek.

Nastaveni data konce platnosti odesilanych e-maili

Pokud nastavite datum konce platnosti e-mailu nebo telefonického vzkazu odesilaného jinému

uzivateli aplikace GroupWise, je zprdva po skonceni platnosti odvolana ze schranky aplikace
GroupWise pfijemce.

1 Chcete-li nastavit datum konce platnosti e-mailu nebo telefonického vzkazu, ktery jste odeslali
jinému uzivateli aplikace GroupWise, oteviete polozku a klepnéte na polozku Moznosti odeslani
> Obecné.

nebo

Chcete-li nastavit datum konce platnosti viech postovnich zprav a telefonickych vzkaz(
odesilanych uZivatelim aplikace GroupWise, klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti,
poklepejte na ikonu Odeslat a poté klepnéte na kartu Moznosti odeslani.

2 Vyberte moZnost Datum konce platnosti.
3 Zadejte, jak dlouho ma byt zprdva uchovana ve schrance pfijemce.

4 Vratte se k vytvarené polozce.

nebo

Klepnéte na tlacitko OK a pak klepnutim na tlacitko Zavfit uloZte nastaveni vSech polozek.

Zména Nastaveni zabezpeceni (klasifikace) vSech odesilanych

polozek

Trida (klasifikace) je bezpecnostni nastaveni, které udava pfijemci, zda je polozka divérna, prisné

tajna atd. Tento Udaj je uveden v horni ¢asti polozky. Samo nastaveni tfidy nema za ndsledek zadné
Sifrovani nebo dokonalejsi zabezpeceni. Jeho cilem je upozornit pfijemce na relativni citlivost

polozky.

1 V hlavnim okné klepnéte na nabidku Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Odeslat a klepnéte na kartu Moznosti odeslani.

3 V rozeviracim seznamu Tridy vyberte nastaveni zabezpeceni.

*

*

*

*

*

*

Normalni
Zvlastni
Dlvérné
Tajné

Pfisné tajné

Pouze do vlastnich rukou

4 Klepnéte na tlacitko OK.
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Pridani kontaktu do e-mailu

Pridate-li kontakt do e-mailu na karté Moznosti odeslani, kontakt e-mail neobdrzi, ale e-mail se zacne
zobrazovat u kontaktu v historii kontaktd. Dalsi informace o historii kontaktl naleznete v ¢asti
Zobrazeni veskeré korespondence s kontaktem.

Chcete-li pfidat kontakt do odesilaného e-mailu, postupujte nasledujicim zptsobem:

1 Ve vytvareném e-mailu klepnéte na kartu Moznosti odeslani.
2 V poli Kontakty urcete kontakt, do jehoz historie chcete zpravu pfridat.
3 Dokoncete zpravu a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Do e-mailu mlZete pridat uzivatele jako kontakty i po jeho odeslani ¢i pfijeti. Viz informace v ¢asti
PFidani kontaktu do odeslaného Ci pfijatého e-mailu.

Upozornéni pro prijemce

Pokud nechcete, aby pfijemci dostali upozornéni, az vdmi vytvarena polozka dorazi do jejich
schranky:

1 Ve vytvarené polozZce klepnéte na kartu Moznosti odeslani.

2 Zruste vybér moznosti Upozornit pfijemce.

3 Dokoncete zpravu a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Odeslani e-mailu s pouzitim hromadné korespondence

MiZete pouZit funkci hromadné korespondence (slouéeni posty) v GroupWise k hromadnému
odesilani personalizovanych e-maill jinym uZivateldm. To znamenad, Ze mlzZete pouZit ve svych e-
mailech pole adresare, abyste vice uZivatellim odeslali personalizovany e-mail, pficemz napisete a
sestavite jen jediny e-mail. Jsou dva zplsoby pouZiti hromadné korespondence: v klientovi
GroupWise, nebo v Microsoft Wordu za pouziti osobniho adresare GroupWise.

+ ,Pouziti hromadné korespondence (slouceni posty) GroupWise“ na strané 134

¢, PouZiti hromadné korespondence v Microsoft Wordu“ na strané 135

Pouziti hromadné korespondence (slouceni posty) GroupWise

Pouziti hromadné korespondence v klientovi GroupWise:

1 Prisestavovani e-mailu v klientovi GroupWise klepnéte v okné vytvareni zpravy na Nastroj >
Slouceni posty > VloZte pole adresy, abyste do e-mailu vloZili pole z adresare. Mezi pole, ktera
takto mlzZete pouZit, patfi jméno, adresa, telefonni Cislo, kancelar atd.

2 Po ptidani poli mGZete v okné zpravy klepnout na Néstroje > Slouceni posty > Nahled a zobrazit
e-mail s vyplnénymi poli pro kazdého uZivatele, kterému e-mail odesilate.

3 Klepnutim na tlacéitko Odeslat e-mail odeslete. Kazdému uZivateli v seznamu je odeslan
individualné upraveny e-mail.
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Pouziti hromadné korespondence v Microsoft Wordu

Pokud chcete pouzit hromadnou korespondenci v Microsoft Wordu, musite mit na pocitaci
nainstalovaného klienta GroupWise:

DULEZITE: Hromadna korespondence funguje pouze s 32bitovou verzi Microsoft Wordu. V 64bitové
verzi Microsoft Wordu je pfitomno Rozhrani hromadné korespondence GroupWise.

1 V Microsoft Wordu klepnéte na kartu Korespondence.

2 Vyberte osobni adresar GroupWise, ktery chcete pouzit: klepnéte na Vybrat pfrijemce > Pouzit
existujici seznam > Novy zdroj > Uptesnit jiny> Rozhrani hromadné korespondence GroupWise a
pak klepnéte na tlacitko OK.

Microsoft Word se spoji s klientem GroupWise a najde vase osobni adresare.
3 Vyberte osobni adresar, ktery chcete pouzit, a potom klepnéte na Dokoncit.

Ted mlzZete napsat zpravu, kterou chcete poslat ¢lenovi osobniho adresare GroupWise.

Vystaveni rychlé poznamky

Rychld poznamka je zprava, kterd je vystavena pouze ve vasi schrance. Rychlé pozndmky predstavuji
zpUsob vytvareni osobnich poznamek. Pokud pouZivate sluzbu GroupWise Mobility Service 2.1 nebo
novéjsi a na mobilnim zafizeni mate povolenou synchronizaci poznamek, rychlé pozndmky se budou
synchronizovat s aplikacemi pro poznamky v mobilnim zafizeni. V klientovi aplikace GroupWise bude
vytvofena nova slozka s nazvem Mobilni poznamky (bude umisténa pod slozkou Seznam tkoli) a
rychlé poznamky vytvorené nebo pfesunuté do této slozky budou synchronizovany s vasim mobilnim
zafizenim.

1 Klepnéte na mozZnost Soubor > Novy > Rychla poznamka.

2 Zadejte udaje do pole Véc.

3 Zadejte zpravu.

4 Chcete-li zahrnout pfilohy, klepnéte na ikonu Pfiloha na panelu nastroja.

5 Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Vystavit.

Odesilani telefonickych vzkazti

Telefonicky vzkaz je poznamka, kterou mliZzete poslat jinym uZivatelim aplikace GroupWise jako
upozornéni na telefonaty, které méli v dobé, kdy byli mimo kancelaf nebo jinak nedosazitelni.
Telefonické vzkazy se ukladaji do Schranky pfijemce. V zobrazeni telefonického vzkazu nelze pfijimat
hovory.
1 Klepnéte na prikaz Soubor > Novy > Telefonicky vzkaz.
Na panel nastrojii mGzete umistit tla¢itko Novy telefonicky vzkaz. Viz Uprava hlavniho panelu
nastroju.
2 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele.

nebo
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Chcete-li vybrat uZivatelska jména ze seznamu, klepnéte na tlacitko Adresa na panelu nastrojd,
poklepejte na jednotlivé uZivatele a klepnéte na tlacitko OK.

Zadejte jméno, spolecnost a telefonni cislo volajiciho.
Zaskrtnéte okénka, ktera se tykaji tohoto telefonického vzkazu.

Do textového pole Zprava zadejte zpravu.

A U A~ W

Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

TIP: Ptijaté telefonické vzkazy mizete zménit na ukoly, pfipominky nebo jina zobrazeni osobnich
poloZek. Timto zplisobem miiZzete zaznamenat hovor k datu uskutecnéni (pfipominka) nebo vytvofit
polozku, kterda ma byt dokonéena pozdéji (ukol). Viz Zména e-maild na jiny typ polozky.

Hlasovani

Hlasovani uZivateli umoZiiuje, aby odeslal téma se seznamem odpovédi ostatnim uZivatelim, ktefi
pak mohou vybrat néjakou odpovéd. VSem ucastniklim pak bude odeslan souhrnny e-mail, ve
kterém budou zobrazeny vsechny vysledky hlasovani. Vysledky se nachdzi v rozeviraci nabidce
v zahlavi, nebo na strance Vlastnosti v souhrnném e-mailu. Odesilatel mlze vybrat pfedem
pripravené odpovédi nebo muZe vytvofit sttednikem oddéleny seznam odpovédi, ktery prijemcim
odesle. Vysledky hlasovani mohou byt soukromé nebo verejné, takze vysledky uvidi bud pouze
odesilatel, nebo vsichni pfijemci.

1 V zobrazeni pro psani vyberte na vysouvacim panelu MozZnosti poloZzku Moznosti hlasovani.

2 Vyberte mozZnost Povolit hlasovani.

3 V rozeviracim seznamu Moznosti vyberte odpovéd ze seznamu pfedem pfipravenych odpovédi,
nebo zadejte vlastni odpovédi oddélené stfednikem.

4 (VoliteIné) Nastavte moznost Viditelnost vysledki hlasovani na Vsichni pFijemci nebo Pouze
odesilatel podle toho, zda chcete vysledky pfijemcim zpfistupnit nebo ne.

5 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele.

nebo

Chcete-li vybrat uZivatelska jména ze seznamu, klepnéte na tladitko Adresa na panelu nastroju,
poklepejte na jednotlivé uZivatele a klepnéte na tlacitko OK.

6 Zadejte udaje do pole Véc.
7 Zadejte zpravu.

8 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastrojd.
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9 Prace s odeslanymi e-maily

V téchto c¢astech najdete konkrétni informace o praci s odeslanou postou.

*

,Prizplsobeni odeslanych e-mail(“ na strané 137

,Prace s odeslanymi polozkami“ na strané 137

,0dvolani odeslaného e-mailu” na strané 140

,Opétovné odeslani e-mailu” na strané 141

,Upravy odeslanych schiizek, tkol( a pfipominek” na strané 141
,Vytvoreni duplikdtu odeslaného e-mailu” na strané 142
,Odeslani odpovédi na odeslany e-mail“ na strané 142

,Potvrzeni doruceni odesilanych e-mail(“ na strané 142

Prizptisobeni odeslanych e-mailt

Odeslané e-maily miZete prizplsobovat stejnym zplsobem jako pfijaté e-maily. Dalsi informace
naleznete v Casti Prizplsobeni odeslanych a prijatych e-mail (.

Prace s odeslanymi polozkami

Informace o stavu polozky mUZete sledovat ve sloZzce Odeslané polozky. Ve vychozim nastaveni je
tato moznost ke sledovani informaci o doruceni a otevieni obvykle zapnuta. Pokud do seznamu
odeslanych poloZzek zadné polozky nepridate, aplikace GroupWise pro né nebude sledovat Zzadné
informace.

*

*

*

*

»,Seznam odeslanych polozek” na strané 137
»Zobrazeni vlastnosti odeslanych poloZzek” na strané 138
»,Nastaveni akce vychoziho zobrazeni odeslanych polozek” na strané 139

»Konfigurace sledovanych informaci o odeslané polozce” na strané 139

Seznam odeslanych polozek

Nékdy muzZete potiebovat zobrazit odeslané polozky. MizZete napriklad precist odeslanou polozku,
znovu ji bez oprav nebo s opravami odeslat a v nékterych pripadech odvolat (pokud jesté nebyla
pfijemcem oteviena).

Chcete-li zobrazit odeslanou polozky, v navigacnim panelu klepnéte na slozku Odeslané polozky.

UZite¢né informace o stavu také poskytuji ikony vedle poloZzky. Viz Sezndmeni s ikonami zobrazenymi
vedle poloZek.
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Vsechny odeslané polozky jsou umistény v této slozce, dokud je nepresunete 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.

Pokud odesilate zpravy do jinych systém( nez GroupWise, uvédomte si, Ze chcete-li od nich ziskat
stav odchozi zpravy, musi mit odpovidajici funkce.

Zobrazeni vlastnosti odeslanych polozek

V okné Vlastnosti miZete kontrolovat stav libovolné odeslané polozky. MiZete naptiklad zjistit, kdy
byla polozka dorucena a kdy ji pfijemce otevrel nebo odstranil. Pokud pfijemce polozku schvalil nebo
odmitl a pfipojil k ni komentdr, je tento komentar zobrazen v okné Vlastnosti. Také je zobrazeno, zda
prijemce oznacil ukol jako dokonéeny.

V okné Vlastnosti jsou zobrazeny také informace o pfijatych polozkach. MUZete zjistit, kdo jesté
polozku ptijal (kromé prijemca skryté kopie), velikost a datum vytvoreni pfilozenych soubor( a dalsi
udaje.

+ ,Seznameni s vlastnostmi odeslanych poloZek” na strané 138

¢ ,Zobrazeni vlastnosti odeslanych polozek” na strané 138

+ ,UlozZeni informaci o stavu polozky“ na strané 139

¢ ,Tisk informaci o stavu polozky” na strané 139

Seznameni s vlastnostmi odeslanych polozek

Vlastnosti lze zobrazit tfemi zpUsoby:

Zakladni vlastnosti: Zobrazuje hlavi¢ku Vlastnosti a seznam pfijemcu. V seznamu prijemcll se zobrazi
jméno prijemce, co pfijemce s danou polozkou proved! a pfipadné komentare.

Zjednodusené vlastnosti: Zobrazuje hlavicku Vlastnosti a seznam pfijemc(. Pfijemci jsou uvedeni ve
skupinach podle akci, které s danou polozkou provedli. V seznamu pfijemcl se zobrazi jméno
prijemce, co pfijemce s danou polozkou proved! a pfipadné komentare.

Upiresnéné vlastnosti: Zobrazuje hlavi¢ku Vlastnosti, pfijemce, postovni Ufady, soubory a moznosti
polozky. Stranka upresnénych vlastnosti pomaha spravcim aplikace GroupWise v pfipadé, kdy je
treba sledovat polozku z diivodu odstrariovani probléma.

Zobrazeni vlastnosti odeslanych polozek

Zobrazeni vlastnosti odeslanych polozek ve sloZzce Odeslané polozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi na poloZku.
2 Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.

3 Prejdéte na informace o stavu vedle dolni ¢asti stranky Vlastnosti.

UzZite¢né informace o stavu také poskytuji ikony vedle poloZzky. Viz Sezndmeni s ikonami zobrazenymi
vedle polozek.
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Pokud odesilate zpravy do jinych systém( nez GroupWise, uvédomte si, Ze chcete-li od nich ziskat
stav odchozi zpravy, musi mit odpovidajici funkce.

Ulozeni informaci o stavu polozky
UloZeni informaci o stavu polozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku a pak klepnéte na polozku Vlastnosti.
2 Klepnéte na polozku Soubor > UloZit jako.

Aplikace GroupWise opatii polozku do¢asnym nazvem souboru. Nazev souboru a vychozi slozku
muzZete zménit.

3 Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Tisk informaci o stavu polozky
Tisk informaci o stavu polozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku a pak klepnéte na polozku Vlastnosti.

2 Klepnéte pravym tlacitkem mysi na okno Vlastnosti a pak klepnéte na polozku Tisk.

Nastaveni akce vychoziho zobrazeni odeslanych polozek

Pokud poklepete na polozku ve sloZce Odeslané polozky, mizZete vybrat, zda se zobrazi zprava nebo
vlastnosti polozky.

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Vychozi akce.
3 Vyberte, zda chcete s odeslanou poloZzkou Otevrit polozku nebo Zobrazit vliastnosti.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Konfigurace sledovanych informaci o odeslané polozice

Konfigurace sledovanych informaci o odeslané polozZce:
1 Chcete-li zménit odesilané informace, abyste mohli polozku sledovat, oteviete novou polozku a
klepnéte na polozky Moznosti odeslani > Sledovani stavu.
nebo

Chcete-li zménit sledované informace u vSech odesilanych poloZek, klepnéte na polozky
Nastroje > Moznosti, poklepejte na ikonu Odeslat a poté klepnéte na kartu pro postu.

DULEZITE: Ve vychozim nastaveni je vybrana moznost Vytvofit odeslanou polozku ke sledovani
informaci. Ddrazné doporucujeme, abyste jeji vybér nerusili. Pokud tato moznost neni vybrana,
nevytvari se 7ddna odeslana polozka. Z toho divodu nemate kopie odeslanych poloZek, pokud
je sami nevytvofite.

2 Vyberte informaci ke sledovani:

Doruceno: Sleduje, zda byla odeslana polozka dorucena do schranky uzivatele.
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Doruceno a otevieno: Sleduje, kdy byla odesland polozka dorucena a kdy ji pfijemce otevrel.

Vsechny informace: Poskytuje pfislusny stav sledovani odesilanych poloZek, ktery mize
zahrnovat nékteré z nasledujicich informaci:

Doruceno Odvoldno StaZeno treti stranou
Cist Preddno dal Pfeneseno
Zodpovézeno Nedorucitelné Pfenos odlozZen
Odstranéno Obnoveno Chyba prenosu
Vyprazdnéno Cekaijici

3 (Volitelné) MiZete zaskrtnout policko Automaticky odstranit odeslanou polozku. Odstranuje
odeslané polozky ze schranky, pokud je jiz vSichni pfijemci odstranili a vysypali z kose.

4 Vratte se k vytvarené polozce.
nebo

Vyberte u jednotlivych typl polozek, které informace chcete sledovat, klepnéte na tlacitko OK a
pak klepnutim na tlacitko Zavfit uloZte nastaveni vSech polozek.

Odvolani odeslaného e-mailu

Odeslanou polozku mUiZete odstranit z poStovni schranky pfijemce pomoci prikazu Odstranit. Zpravu
posty nebo telefonickou zpravu muzZete odvolat u téch uzivatel(, ktefi danou polozku jesté
neotevreli. Schizku, pfipominku nebo Ukol Ize kdykoliv odvolat. Polozky, které byly odeslany
prostfednictvim Internetu do jinych e-mailovych systémd, jiZz odvolat nelze. Kromé toho nelze
odvolat polozky, které byly konfigurovany k doruceni prostfednictvim Internetu v budoucnu (jak je
popsdno v ¢asti Odlozeni doruceni polozky).

1 V navigacnim panelu klepnéte na slozku Odeslané polozky.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku, kterou chcete odvolat. Potom klepnéte na moznost
Odstranit.

Klepnete-li na tlacitko Odstranit a vysypat, polozky se odstrani a vysypou a nebude je mozné
obnovit.

3 Vyberte pfislusSnou moznost.
Z mé vyrovnavaci a online schranky: Odstrani poloZku z vyrovnavaci a online schranky.
Z mé vyrovnavaci schranky: Odstrani poloZku z vyrovndvaci schranky.

Ze schranky prijemce: Odstrani polozku ze schranek vsech prijemct. Pokud jste klepnuli na
polozku Odstranit v okné Krok 2, nebude poloZka z vasi schranky odstranéna. Pokud jste klepnuli
na polozku Odstranit a vysypat v okné Krok 2, bude polozka odstranéna také z vasi schranky.

Ze vsech postovnich schranek: Odstrani polozku z vasi schranky a ze schranek vsech pfijemca.

4 Pokud jste vybrali odvolani polozky z poStovnich schranek ostatnich prijemc(, miZete zadat
poznamku pro prijemce vysvétlujici divod odvolani polozky.

5 Klepnéte na tlacitko OK.
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Chcete-li zobrazit uzivatele, ktefi jiz zpravu otevreli, klepnéte pravym tlacitkem mysi na polozku a
klepnéte na pfikaz Vlastnosti. Pokud byl e-mail jiz otevien, nelze jej odvolat.

Opétovné odeslani e-mailu
Ptikaz Znovu odeslat slouZi k opétovnému odeslani zpravy, naptiklad s opravami.

1 V navigacnim panelu klepnéte na slozku Odeslané polozky.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku, kterou chcete opétovné odeslat, a klepnéte na prikaz
Znovu odeslat.

3 Pokud se jedna o polozku s automatickym datem, klepnéte na tlacitko Tento pfipad, Vsechny
pfipady nebo Tento ptipad a vSsechny nasledujici.

4 Provedte v poloZce pozadované zmény. Potom klepnéte na polozku Odeslat na panelu nastroju.
5 Klepnutim na tlac¢itko Ano odvolate plvodni polozku.
nebo

Klepnutim na tlacitko Ne ponechate plvodni polozku.

Upravy odeslanych schiizek, ukola a pfipominek

Schizky, ukoly a pfipominky mUzete upravit. Chcete-li upravit e-mailové zpravy, znovu zpravu
odeslete podle pokynl v ¢asti Opétovné odeslani e-mailu.

Kdyz schlzku, ukol nebo pfipominku upravite, zobrazi se zmény rovnou v polozZce, aniz by se
uzivatelim ve schrance zobrazila zprava. Upravena polozka se zobrazi tu¢né a v polozce se zobrazi
upozornéni informujici o tom, které ¢dasti polozky byly upraveny.

UZivatelé budou k opétovnému schvaleni polozky vyzvani v nasledujicich ptipadech:

Schlizky: Pokud se zménilo datum, ¢as nebo misto schiizky. Schizku museji schvalit také novi
prijemci, ktefi byli do schlzky pfidani. UZivatelé, ktefi byli ze schlizky odebrani, obdrzi upozornéni.

Ukoly: Pokud se zménilo datum zahajeni, datum dokonéeni nebo popis zpravy.
PFipominky: Pokud se zménilo datum.
Schiizku, ukol nebo pfipominku upravite nasledovné:

1 Ve sloZce Odeslané polozky nebo Kalendar klepnéte pravym tlaéitkem na schiizku, dkol nebo
pripominku, kterou chcete upravit. Poté klepnéte na pfikaz Upravit.

Pokud upravujete pouze jednu z opakujicich se polozek, vyberte den, ve ktery chcete polozku
upravit.

2 Pokud se jedna o opakujici se polozku, klepnéte na tlacitko Tento pfipad, Vsechny pfipady nebo
Tento pripad a vSechny nasledujici.

3 Provedte zmény a klepnéte na tladitko Odeslat na panelu nastroja.

Kdyz polozku upravite, nebudete vyzvani k jejimu odvolani.
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Vytvoreni duplikatu odeslaného e-mailu

Z existujici schlizky, ukolu nebo pfipominky mlzete vytvofit duplicitni kopii, ktera bude zakladem
nové schizky, ikolu nebo pripominky. Pokud to provedete, plvodni polozka zlistane nezménéna,
nebude odvolana.

1 Ve slozce Odeslané polozky nebo Kalendar klepnéte pravym tlacitkem na schizku, ukol nebo
pripominku, kterou chcete duplikovat. Poté klepnéte na ptikaz Duplikovat.

Pokud duplikujete pouze jednu z opakujicich se poloZek, vyberte den, ve ktery chcete polozku
duplikovat.

2 Pokud se jednd o opakujici se polozku, klepnéte na tlacitko Tento pfipad, Vsechny pfipady nebo
Tento pripad a vSsechny nasledujici.

3 Provedte zmény a klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroja.

Nova schiizka, ukol nebo pfipominka se odesle a plvodni polozka, kterou jste duplikovali,
zlstane beze zmény.

Odeslani odpovédi na odeslany e-mail

Pomoci pfikazu Odpovédét pridejte k odeslané poloZzce komentar.

1 V navigacnim panelu klepnéte na slozku Odeslané polozky.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku, na kterou chcete odpovédét, a poté klepnéte na tlacitko
Odpovédét.

3 Vybérem moznosti Odpovédét odesilateli odeslete odpovéd pouze sami sobé.

nebo

Vybérem mozZnosti Odpovédét viem odeslete odpovéd sobé a vsem pfijemcdm plvodni zpravy.
4 Klepnéte na tlacitko OK.

5 Zpravu dle potreby upravte a poté na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Odeslat.

Potvrzeni doruceni odesilanych e-mailu

Aplikace GroupWise nabizi nékolik moznosti, jak potvrdit doruceni polozky.

+ ,Pfijem upozornéni o odesilanych polozkach” na strané 143
+ ,Vyzadani odpovédi na odeslané polozky“ na strané 143

+ ,Upozornéni prijemcd o odesilanych polozkach” na strané 144

Pokud odesilate zpravy do jinych systém( nez GroupWise, uvédomte si, Ze chcete-li od nich ziskat
stav odchozi zpravy, musi mit odpovidajici funkce.
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Pfijem upozornéni o odesilanych polozkach

Upozornéni muzete prijmout, pokud prijemce otevie nebo odstrani zpravu, odmitne schizku nebo
dokondi ukol.

1 Chcete-li obdrzet zpravu o doruceni urcité polozky, oteviete zobrazeni polozky, klepnéte na
kartu Moznosti odeslani a poté na moznost Sledovani stavu.
nebo

Chcete-li dostavat zpétné potvrzeni pro vSechny odesilané polozky, klepnéte na polozky
Nastroje > Moznosti, poklepejte na moznost Odeslat a klepnéte na kartu daného typu polozky.

2 Ve skupinovém ramecku Zpétné upozornéni zadejte poZadovany typ zpravy o doruceni.

Zadné: Neni provedena 7adnd akce. Informace o odeslanych polozkéch jsou sledovany ve
vlastnostech.

Pfijeti posty: Obdrzite e-mail.

Spravce upozornéni: Pfijmete alarm ve spravci upozornéni.

Spravce upozornéni a posta: ObdrZite e-mail a zvukovy signdl budiku ve spravci upozornéni.
Tato funkce neni podporovand, pokud zpravu odesilate do jiného systému nez GroupWise.

Pokud jste vypnuli zvukové signaly a upozornéni, nemuzZete upozornéni od Spravce upozornéni
pfijimat. Dalsi informace naleznete v ¢asti Spusténi spravce upozornéni.

Pokud polozku odesilate na internetovou adresu, mlzete klepnout na moznost Zapnout
potvrzovani doruceni. Pokud internetovy e-mailovy systém pfijemce umozniuje sledovani stavu,
muZete obdrZet informace o stavu odeslané polozky.

Vyzadani odpovédi na odeslané polozky

Prijemce mUzete informovat o poloZce, u které potrebujete odpovéd. V aplikaci GroupWise je k
polozce pridana véta upozornujici na skutecnost, Ze je pozadovana odpovéd. lkona polozky ve
schrance pfijemce se zméni na dvojitou Sipku.

1 Chcete-li si vyzadat odpovéd na urcitou polozku, otevrete zobrazeni polozky, klepnéte na kartu
MozZnosti odeslani a poté na moznost Obecné.
nebo

Pozadujete-li odpovéd u vSech odesilanych polozek, klepnéte na polozky Nastroje > Moznosti a
poklepejte na moznost Odeslat.

2 Zaskrtnéte policko Odpovéd pozadovana a urcete, kdy chcete odpovédi pfijimat.
Prijemce uvidi vedle zpravy ikonu pozadované odpovédi.

+ Vyberete-li moZnost Podle potfeby, v horni ¢asti zpravy se zobrazi oznameni ,,Odpovéd
pozadovdna: Podle potieby”.

+ Vyberete-li moznost Nejpozdéji do, objevi se v horni ¢asti zprdvy oznameni ,,Odpovéd’
pozadovana: Do xx/xx/xx"“.

3 Vratte se k vytvarené polozce.
nebo

Klepnéte na tlacitko OK a pak klepnutim na tlacitko zavrit uloZte nastaveni vSech polozek.
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Upozornéni prijemci o odesilanych polozkach
Upozornéni pfijemct o odesilanych polozkach:
1 Chcete-li upozornit prijemce urcité polozky, oteviete zobrazeni polozky a klepnéte na polozky
MozZnosti odeslani > Obecné.
nebo

Chcete-li upozorniovat prijemce vsech odesilanych polozek, klepnéte na polozky Nastroje >
Moznosti a poklepejte na ikonu Odeslat.

2 Vyberte moZnost Upozornit pfijemce.

UZivatelé budou v mozZnostech automaticky zarazeni do sluzeb spravce upozornéni. Pokud
vypnuli zvukové signaly a upozornéni, nemohou byt na vdmi odeslané zpravy upozorniovani.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Upozornéni na zprdvy pro jinou osobu.

3 Vratte se k vytvarené polozce.
nebo

Klepnéte na tlacitko OK a pak klepnutim na tlacitko Zavfit ulozte nastaveni vSech polozek.
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Prijeti e-mailu a odeslani odpovédi

Aplikace GroupWise uklada vsechny postovni zpravy, schizky a dalsi polozky, které byly pfijaty do
postovni schranky.

+ ,Cteni pfijatého e-mailu“ na strané 145

+ ,Cteni pFiloh” na strané 149

+ ,0Odpovidani na e-maily” na strané 151

+ ,Cteni a odpovidani s pouzitim témat konverzaci“ na strané 155

+  Predavani e-maild“ na strané 156

+ ,Volani na telefonni Cisla uvedend v e-mailu” na strané 157
Z postovni schranky muzZete provadét nasledujici akce:

+ Cist polozky, odpovidat na né a predavat dal pfijaté polozky.

+ Usporadat polozky do kategorii nebo vytvorenim seznamu ukold.

*

Prevadét ukoly a schlizky na jiné uZivatele.

+ Zpracovavat nevyzadané e-maily z Internetu pomoci funkce Zpracovani nevyzadané posty.

*

Zmeénit polozku, naptiklad postovni zpravu, na jiny typ polozky, napfiklad schizku.

Cteni prijatého e-mailu

Ptichozi poloZky je mozné Cist v poStovni schrance nebo v kalenddfi. Ve schrance je zobrazen seznam
vsech poloZek, které jste pfijali od ostatnich uzivatell. Osobni schizky, Ukoly a pfipomenuti
se zobrazuji v kalendafi, nikoli ve schrance.

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

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

Vsechny polozky ve schrance jsou oznaceny ikonami. lkony se méni podle toho,
zda polozka byla nebo nebyla oteviena. Dalsi informace naleznete v ¢asti Seznameni s ikonami
zobrazenymi vedle polozZek.

Vsechny neoteviené polozky jsou zvyraznény tu¢nym pismem, coZ usnadnuje rozeznani polozek a
dokumentd, které jste jesté necetli. To je vyhodné zvlast u sbalenych historii diskusi, nebot tak
usetfite €as potrebny pro rozbaleni kazdé historie a kontrolu nové pfichozich polozek.

Pokud pouZivate témata konverzaci, viz Cteni a odpovidani s pouzitim témat konverzaci.

+ Vybér vychoziho zobrazeni ¢teni” na strané 146

+ ,Cteni poloZek” na strané 146
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+ ,Zména pisma pfijatych polozek” na strané 147
+ ,Nastaveni vychoziho zobrazeni“ na strané 148
¢ ,Oznaceni polozky jako neprectené” na strané 148

+ ,0Oznaceni polozky jako prectené” na strané 148

Vybér vychoziho zobrazeni cteni

Ve vychozim nastaveni pouziva aplikace GroupWise k zobrazeni ¢tenych polozek ¢teci zobrazeni
HTML. Toto Cteci zobrazeni umoziiuje spravné zobrazovat e-maily ve formatu HTML i v prostém
textu.

V aplikaci GroupWise muZete vybrat, jakym zplsobem se pfi ¢teni zobrazi zprava. MzZete vybrat, zda
se zprava zobrazi jako text nebo ve formatu HTML. Pokud je zprava v textovém formatu, mlzete také
vybrat vychozi pismo a velikost pisma.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Prostredi.
2 Klepnéte na kartu Zobrazeni.
3 Klepnéte na moznost Pouzit vychozi zobrazeni pro ¢teni.
4 Vyberte moZnost Prosty text nebo HTMIL.
Pokud vyberete mozZnost Prosty text, vyberte v odpovidajicich polich pismo a velikost pisma.

5 (Volitelné) Chcete-li vynutit, aby se vSechny zpravy zobrazily pouze jako text, vyberte polozku
Vynutit zobrazeni.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

Cteni polozek
Polozky ke ¢teni mlZete zobrazit v textovém formatu nebo ve formatu HTML.

+ ,Cteni textovych polozek” na strané 146
+ ,Cteni polozek HTML na strané 146

Cteni textovych polozek

Podle vychozich mozinosti zobrazeni se textové zpravy automaticky zobrazuji v textovém formatu.
Cteni textové zpravy:

Poklepanim na zpravu v seznamu zprav ji mlZete zobrazit v novém okné.

nebo

Vybranim zpravy se zprdva zobrazi ve zbézném zobrazeni.

Cteni polozek HTML

Podle vychozich moZnosti zobrazeni se zpravy HTML automaticky zobrazuji ve formatu HTML.

Cteni zpravy HTML:
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Poklepanim na zpravu v seznamu zprav ji mliZete zobrazit v novém okné.
nebo

Vybranim zpravy se zprava zobrazi ve zbézném zobrazeni.

POZNAMKA: Z divod(i zabezpedeni se ve zpravach HTML ve vychozim nastaveni nezobrazuji
obrazky. Chcete-li zobrazit obrazky, klepnéte na text Aplikace GroupWise zabranila zobrazeni obrazk.
Klepnutim sem zobrazite obrazky.

Nastaveni vychozich moznosti pro obrazky v e-mailu ve formatu HTML

Pokud dostanete zpravu HTML z externi adresy, jsou z divod( zabezpeceni zablokovany obrazky.
Chcete-li obrazky ve zpravé zobrazit, klepnéte zpravu s textem Aplikace GroupWise zabranila
zobrazeni obrazku. Klepnutim sem zobrazte obrazky.

Vychozi nastaveni pfi zobrazovani externich obrazk( HTML:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na poloZzku Prostredi.
2 Klepnéte na kartu Vychozi akce.

3 Vyberte moZnost Vidy zobrazit upozornéni, Nikdy nezobrazit upozornéni nebo Kontrolovat casté
kontakty.

Pokud vyberete moZnost Kontrolovat ¢asté kontakty, zobrazi se obrazky od G z adreséare Casté
kontakty, ale u vSech ostatnich se zobrazi upozornéni.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Zmeéna pisma prijatych polozek

Nasledujici informace se tykaji ¢teni polozky v zobrazeni polozky nebo ve zbéZzném zobrazeni. Pismo
zUstane zménéné jen pfi ¢teni polozky. Pokud polozku zaviete a znovu otevrete, bude opét
zobrazena s pouZitim vychoziho pisma systému Windows nebo pisma, které pfi vytvareni polozky
pouzil odesilatel. Vychozi pismo systému Windows je platné pro vSechny programy na pracovni
ploSe. Chcete-li zménit vychozi pismo systému Windows, otevrete ovladaci panely a zmérite
vlastnosti na panelu Zobrazeni.

Pokud poloZzka byla vytvorena v zobrazeni HTML, nelze prohlizeci zprav QuickViewer pismo zménit.

Vyberte text, ktery chcete zménit.

Klepnéte na pfikaz Upravit > Pismo > Pismo.

1
2
3 Klepnutim vyberte pismo a styl pisma.
4 Klepnutim vyberte velikost.

5

Klepnéte na pripadné dalsi moznosti, které chcete zménit, a klepnéte na tlacitko OK.
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Nastaveni vychoziho zobrazeni

Pti prohlizeni pfilohy zpravy v aplikaci GroupWise muzZete vybrat, aby se k otevieni souboru pouzila
vychozi zobrazovaci aplikace pro dany typ souboru. V aplikaci GroupWise Ize pouzivat nasledujici
prohlizece:

+ Adobe Acrobat
Microsoft Office

*

*

LibreOffice.org

*

Apple QuickTime
Adobe Flash

+ AutoVue

*

Zména vychoziho prohlizece:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na ikonu Prostfedi a poté klepnéte na kartu Editory a prohlizece.
3 Ve skupinovém ramecku Prohlizece vyberte poZzadovany prohlizec.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Oznaceni polozky jako neprectené

Pokud se po otevieni polozky rozhodnete, Ze si ji chcete precist az pozdéji, mlzZete ji oznadit jako
neprectenou. Pokud polozku oznacite jako nepfectenou, zvyrazni se tu¢né a ikona polozky se zméni
na ikonu neoteviené polozky.

1 V seznamu polozek ve schrance klepnéte na polozku.

2 Klepnéte na ptikaz Akce > Oznacit jako neprectené.

Pokud otevienou polozku oznadite jako neprectenou, jeji stav v okné Vlastnosti se nezméni.
Odesilatel polozky bude polozku naddle vidét se stavem Otevieno.

Oznaceni polozky jako prectené
Oznaceni polozky jako prectené:

1 V seznamu polozek ve schrance klepnéte na polozku.

2 Klepnéte na nabidku Akce > Oznacit jako prectené.

Pokud poloZku oznacite jako prectenou, zméni se jeji stav v okné Vlastnosti. Pokud jste napfiklad
polozku neotevreli, ale oznacili ji jako prectenou, odesilatel polozky vidi stav polozky jako Otevieno.
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Cteni pfiloh
Aplikace GroupWise umoziiuje s polozkami odesilat a pfijimat pfilohy. Pokud s poloZkou obdrzite
prilohu, seznam pfiloh se zobrazi v okné Pfilohy nebo vpravo od predmétu.
+ ,Prohlizeni prilozenych soubor(“ na strané 149
+ ,Otevirani prilozenych soubor(“ na strané 149
+ ,UloZeni prilozenych soubor(“ na strané 150
+ , Pretahovani pfiloh” na strané 150
+ ,Upravy pfiloh“ na strané 150
+ ,Predavani dal nebo odpovidani s upravenymi prilohami“ na strané 151

¢ ,Zobrazeni pfiloZzené virtudlni vizitky” na strané 151

Prohlizeni prilozenych soubori

Po klepnuti na pfilozeny soubor aplikace zobrazi zpravu v podokné zprav ve zbéZzném zobrazeni. To je
obvykle rychlejsi nez otevirani, priloha vSsak nemusi byt spravné formatovana. Pokud neni dany typ
prilohy podporovan, objevi se chybova zprava.
1 Otevrete polozku s pfilohou.
2 Klepnéte na pfilohu.
nebo

Klepnéte pravym tlacitkem na pfilohu a pak klepnéte na pfikaz Zobrazit pfilohu nebo Zobrazit
v novém okné.

nebo

Pokud ve svém zobrazeni nevidite ikonu, ktera predstavuje pfilohu, klepnéte na prikaz Soubor >
Prilohy > Zobrazit.

Pokud obdrzite zpravu se sdélenim ,Pfilohu Ize zobrazit pouze v externi aplikaci”, musite soubor
otevfit. Dalsi informace o otevreni prilohy naleznete v Otevirani priloZzenych soubord.

Otevirani pfilozenych soubort

Pokud otevrete pfiloZzeny soubor dvojim klepnutim, zjisti aplikace GroupWise spravnou aplikaci, ve
které se ma dany soubor otevfit. MUZete prijmout navrhovanou aplikaci, nebo mlzete zadat cestu a
nazev souboru jiné aplikace.
1 Otevrete polozku s pfilohou.
2 Poklepejte na pfilohu.
nebo
Klepnéte pravym tlacitkem na ptilohu a potom na pfikaz Otevrit nebo Otevrit v programu.
nebo
Pokud ve svém zobrazeni nevidite ikonu, ktera predstavuje pfilohu, klepnéte na prikaz Soubor >
Prilohy > Otevfit.

Aplikace GroupWise standardné upozorni na pfilohu, ktera je vétsi nez 1 000 kB (1 MB).
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Potlaceni zpravy s upozornénim:
1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Vychozi akce.
3 Zruste vybér policka Upozornit, pokud je vétsi nez.
Lze také upravit velikost prilohy, pti které se zobrazi upozornéni.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Zména vychoziho umisténi otevrenych pfiloh
MuzZete zménit vychozi umisténi, do kterého se ukladaji oteviené prilohy:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostiedi a klepnéte na kartu Umisténi souboru.

3 V poli Oteviené prilohy nové umisténi zadejte nebo ho vyhledejte.

UloZeni priloZzenych soubort

UloZeni souboru pfilozeného k e-mailu:

1 Poklepanim oteviete e-mail.

2 Klepnéte pravym tladitkem na pfilohu, kterou chcete ulozit, a klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3 Prejdéte k umisténi, do kterého chcete ulozit soubor, zménte pfipadné nazev souboru a
klepnéte na pfikaz Ulozit.

Chcete-li zménit vychozi umisténi pro ukladani pfiloh, postupujte nasledujicim zptsobem:

1 Ve schrance klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Umisténi souboru.

3 V ¢asti Ukladani, odhlasovani a oteviené prilohy zadejte poZadované umisténi a klepnéte na
tlacitko OK.

Pretahovani pfriloh

Po prijeti polozky mlzZete kterékoli jeji pfilohy pretdhnout do slozky nebo na pracovni plochu.
Pretazeny prilozeny odkaz na dokument se stane zastupcem odkazu na dokument nebo na kopii
dokumentu v zavislosti na vasich pravech a dostupnosti knihovny.

Upravy priloh
Obdrzite-li pfilohu, kterou lze upravit, mlzete ji zménit a uloZit jako kopii v plvodnim e-mailu.

1 Otevrete polozku obsahujici pfilohu, kterou chcete upravit.
2 Klepnéte pravym tla¢itkem na pfilohu a potom na pfikaz Otevrit.

nebo

Pfijeti e-mailu a odeslani odpovédi



Chcete-li vybrat program, pomoci kterého prilohu upravite, klepnéte na ptilohu pravym
tlacitkem, klepnéte na moznost OtevfFit v programu, vyberte program, ktery chcete pouzit, a
poté klepnéte na tlacitko OK.

3 Provedte poZadované zmény v pfiloze a poté ji ulozte a zavrete.

Predavani dal nebo odpovidani s upravenymi prilohami

ObdrZite-li e-mail, ktery obsahuje pfilohu, miZete ji upravit a poté ji predat dal nebo na e-mail
odpovédét. Upravena priloha bude pfiloZena k e-mailu spolecné s plivodni pfilohou. Pivodni ptiloha
zUstane nezménéna. Upravenou prilohu Ize upravit nékolikrat, ale uloZi se vidy pouze nejnoveé;jsi
verze.
1 Otevrete polozku obsahujici pfilohu, kterou chcete upravit a znovu odeslat.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na pfilohu a potom na pfikaz Otevrit.
nebo

Chcete-li vybrat program, pomoci kterého prilohu upravite, klepnéte na ptilohu pravym
tlacitkem, klepnéte na moznost Otevrit v programu, vyberte program, ktery chcete pouzit, a
poté klepnéte na tlacitko OK.

3 Provedte poZadované zmény v pfiloze a poté ji ulozte a zaviete.
V puvodni e-mailové zpravé se zobrazi upravena verze prilohy.
4 Klepnutim na tlacitko Odpovédét, Odpovédét vsem nebo Predat pfilohu znovu odeslete.
5 Po vyzvani klepnéte na tlacitko Ano a pfilozte k nové posStovni zpravé upraveny dokument.

6 Dokoncete postovni zpravu a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Zobrazeni prilozené virtualni vizitky

Soubory vCard jsou virtualni vizitky ve formatu, ktery odpovida standardlim organizace Internet Mail
Consortium.

Zobrazeni virtudlni vizitky pripojené k poloZce:
1 Klepnéte pravym tlacitkem na virtualni vizitku.
2 Klepnéte na pfikaz Zobrazit prilohu.

Informace o importu informaci virtudlnich vizitek do adresare naleznete v ¢asti Import kontakt(
z virtudlni vizitky.

Odpovidani na e-maily

Na polozku mlzete odpovédét pomoci prikazu Odpovédét. MiiZete odpovédét vsem uZivatelim,
ktefi zpravu obdrzeli, nebo pouze odesilateli. Do odpovédi mizZete zahrnout také kopii pivodni
zpravy. V odpovédi jsou pred plvodni text predmétu umistény znaky Re:. Text v ¢asti Véc je mozné
upravit. Pokud chcete odeslat pouze rychlou odpovéd, mlzZete pouZit funkci rychlé odpovédi, ktera
vam umozni k poloZce rychle pfipojit své zadani.

+ ,Odeslani odpovédi na e-mail“ na strané 152

¢ ,Zahrnuti zprdvy od odesilatele do pfilohy v odpovédi“ na strané 152
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+ ,Nastaveni vychoziho formatu odpovédi“ na strané 153
+ ,Nastaveni automatické odpovédi“ na strané 153
+ ,Odpovéd na e-mail ve sdilené slozce” na strané 153

+ ,Pouzivani rychlych odpovédi“ na strané 154

Odeslani odpovédi na e-mail
Na e-mail Ize odpovédét dvéma zpUsoby.
MozZnost 1:

1 Otevrete polozku, na kterou chcete odpovédét.

2 Klepnutim na tladitko Odpovédét na panelu nastrojli mlzete odeslat e-mail pouze odesilateli.
nebo
Klepnutim na tlacitko Odpovédét vsem odeslete e-mail odesilateli a vSem pfijemcim.

3 Napiste zpravu a klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.
MozZnost 2:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku, na kterou chcete odpovédét.
2 Klepnéte na tladitko Odpovédét.

Otevre se zobrazeni pro vytvareni zpravy a ve vysuvné nabidce moznosti se zobrazi moznosti
vytvareni.

3 Chcete-li e-mail odeslat pouze odesilateli, vyberte moznost odesilateli.
nebo
Chcete-li e-mail odeslat odesilateli a vSem pfijemclim, vyberte moznost viem.
4 Napiste zpravu a klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroj(.
Pokud chcete odpovédét i vsem prijemcim polozky a plvodni zprava zahrnovala pfijemce skryté

kopie i prijemce kopie, vase odpovéd bude odeslana prijemcim kopie, nikoli vSak pfijemcim skryté
kopie.

Zahrnuti zpravy od odesilatele do prilohy v odpovédi

Do odpovédi na e-mail mlzZete vloZit zpravu od odesilatele a pripadné pfilohy. Tyto moznosti Ize
vybrat ve vysuvné nabidce moznosti vytvareni.

1 Vyberte e-mail, na ktery chcete odpovédét, a poté klepnéte na prikaz Odpovédét na panelu
nastroju.

2 V zobrazeni pro vytvareni zpravy otevrete rozeviraci nabidku Moznosti ve vysuvné nabidce
moznosti.

3 Vyberte, zda chcete odpovédét odesilateli nebo vsem.

4 Chcete-li do své zprdvy vlozZit zpravu od odesilatele, vyberte moznost Zahrnout zpravu od
odesilatele.
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5 Chcete-li zahrnout do odpovédi pfilohy od odesilatele, vyberte moznost Zahrnout pfilohy od

odesilatele.

6 Napiste zpravu a klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu néstroja.

Nastaveni vychoziho formatu odpovédi

Konfigurace vychoziho formdtu odpovédi:

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.

2 Poklepejte na ikonu Prostredi a poté klepnéte na kartu Format odpovédi.

3 Pokud pro odpovidani pouzivate format prostého textu, vyberte si z nasledujicich moznosti

formatu:
Klasicky format GroupWise: Poskytuje oddélovaci znaky, plivodniho odesilatele, datum a ¢as.

Zahrnout zahlavi: UmozZnuje vybér oddélovaciho znaku, poskytuje plvodniho odesilatele,
pfijemce, datum, ¢as a véc.

Internetovy standard: Umoznuje vybér oddélovaciho znaku, umoznuje vybrat, zda zahrnout
plavodniho odesilatele, e-mailovou adresu, datum, ¢as a identifikator zpravy.

Barva textu: K dispozici pouze pro moznost Internetovy standard. UmoZniuje vybér barvy
odpovédi. Tato barva se pouZije na plvodni text, nikoli na vami zadany novy text.

Zadejte odpovéd" Pokud vyberete vySe uvedené moznosti Zahrnout zdhlavi nebo Internetovy
standard, vyberte moznost Nahore nebo Dole.

Pokud pro odpovidani pouzivate format HTML, vyberte z nasledujicich moznosti formatu:
Klasicky format GroupWise: Poskytuje oddélovaci znaky, plvodniho odesilatele, datum a ¢as.

Vylepseny format HTML: UmoZnuje vybér oddélovaciho znaku, umoZfuje vybrat, zda zahrnout
pavodniho odesilatele, e-mailovou adresu, datum, cas a identifikator zpravy. Vybérem moznosti
Zahrnout zahlavi mUZete uvést plvodniho odesilatele, pfijemce, datum, ¢as a véc.

Zadejte odpovéd": Pokud vyberete vySe uvedenou moznost Zlepseny format HTML, vyberte

moznost Nahore nebo Dole.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni automatické odpoveédi

Budete-li delsi dobu mimo kancelaf, mizZete vytvofit pravidlo, které bude odpovidat na prijaté zpravy
v dobé vasi nepfitomnosti. Pokyny k nastaveni naleznete v ¢asti Vytvoreni pravidla Mimo kancelar.

Odpovéd na e-mail ve sdilené slozce

Odpovéd na e-mail ve sdilené sloZce:

1 Oteviete nebo vyberte polozku ve sdilené sloZce.
2 Klepnéte na tlacitko Odpovédét na panelu nastroja.
nebo
Klepnéte pravym tlacitkem na polozku a pak klepnéte na polozku Odpovédét.

3 Ve vysuvné nabidce moznosti vytvareni klepnéte na moznost Odpovédét.
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MuZete odpovédét na plvodni téma diskuse nebo na jakoukoliv nasledujici odpovéd v historii
diskuse. V obou pfipadech jsou tyto odpovédi umistény ve sdilené sloZce, nikoli odeslany
jednotlivym uZivatelim.

Pokud odpovite soukromé pfimo autorovi polozky, odpovéd nebude uloZzena do sdilené slozky.
4 Klepnéte na tlacitko OK.

5 Zadejte odpovéd' a klepnéte na tlacitko Vystavit nebo Odeslat na panelu nastroju.

Pouzivani rychlych odpovédi

Rychld odpovéd umoznuje odpovédét na polozku bez nutnosti ru¢niho odesilani odpovédi. Nachazi
se v pravé dolni ¢asti zobrazeni pro ¢teni. Pokud vyberete rychlou odpovéd, odesilatel polozky obdrzi
upozornéni, Ze jste odeslali rychlou odpovéd. Vasi rychlou odpovéd poté uvidi v zahlavi odeslané
polozky.

1 Vlevém dolnim rohu zobrazeni pro ¢teni polozky klepnéte na moznost bez vybéru vedle
moznosti rychla odezva.
2 V pfedem pfipraveném seznamu vyberte odpovéd, kterou chcete odeslat.

3 (Volitelné) Vybér moznosti Odpovédét s komentafem vam umozni pfipojit k vybrané odpovédi
osobni komentar. Po zadani komentare a vybéru odpovédi klepnéte na tlacitko OK.
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Cteni a odpovidani s pouzitim témat konverzaci

Odpovédi v seznamu polozek se nyni zobrazi jako jedna konverzace s povolenou funkci Témata
konverzaci. Kazda konverzace v seznamu polozek ukazuje pocet neprectenych odpovédi zelené a
celkovy pocet odpovédi modre. Chcete-li zobrazit vSechny odpovédi, otevrete konverzaci nebo ji
zobrazte v prohlizeci zprav QuickViewer.

Zde je priklad konverzace:

E4 Zprava cd: Blissy Pokemon
Soubor Upravy Zobrazit Akce Mastroje Okno Napovéda

3 Zavit 4y Odpovidét ¥ Odpovédétviem @ Predatdal ~ ~m vl » 4 |IEI =
Poita 1V|astnosti] Historie diskusei

Scott Stevensen 22/08/2017 1321 | ¢

Hey, let's have another conversation #*
komu: Tony Carter; Carlos Gomingez; Kiki Rossinni; Samantha Hoshido, Connor Smith; Sandy O'Rourke; Jason Giannis, Shiguri Mittzu; s
Marcus Chamberlain

Cras in porta lacus. Integer et lorem sed felis euismod tristique. Aenean omare vel erat ut placerat. Integer vel ante quis enim semper blandit. Donec venenatis massa
sed orci placerat, eu congue magna feugiat. Ut commodao tempor dolor quis scelerisque. Pellentesque maximus lorem diam, vel varius tellus sollicitudin ut. Nunc
dapibus id sem dapibus mollis. Sed mattis iaculis varius.

Praesent congue, est sed ullamcorper egestas, nisl diam rhoncus nisi, non posuere magna ligula vitae risus. Pellentesque sem est, interdum sit amet consectetur

Zobrazit vie

Nepiectené: 1~
> 0 Jimmy Clarkson 07/09/2017 09:13
a

Odpovédét +

‘ Scott Stevensen odpovédél(a) — odpovédi: 2

_’ Happy Jones 14/09/2017 11:06
Let's work en sprucing up this conversation.

‘What do you all say?
Odpovédét ~

Scott Stevenson pridal Sandy O'Rourke do konverzace

h c Jimmy Clarkson 14/09/2017 15:23
MNew reply

Odpovédét -

Happy Jones Pravé ted

This is great. | love it!

Odpovédét =

ol T @

Nové odpovédi v konverzaci maji zelené ohraniceni. Zistanou zelené 3 minuty poté, co jste zpravu
precetli. U polozky v seznamu poloZzek miZete vymazat neprectené polozky klepnutim pravym
tlacitkem na zeleny pocet neprectenych u polozky.

+ ,0Odpovéd na konverzaci” na strané 156

+ ,Pridavani lidi do konverzace” na strané 156

+ ,Povoleni nebo zakazani témat konverzaci“ na strané 156

Prijeti e-mailu a odeslani odpovédi 155



156

Odpovéd na konverzaci

KdyZ chcete odpovédét na konverzaci:

1 Vyberte Cast konverzace, na kterou chcete odpovédét.

2 Napiste odpovéd do pole pod konverzaci. Pokud odpovidate na odpovéd v konverzaci, klepnéte
na tlacitko Odpovédét pod textem zpravy. Otevie se pole pro napsani odpovédi.

3 Zadejte svou odpovéd a klepnéte na tlacitko Odeslat vpravo.

MiZete také pridat prilohy klepnutim na ikonu pfilohy vpravo. Také miZete pouzit funkci Rychla

odpovéd klepnutim na tlagitko *#* ™ na panelu odpovédi.

Pridavani lidi do konverzace

Pridani nebo odebrani lidi z konverzace:

1 Klepnéte na tlacitko 427 g panelu odpovédi a vyberte Upravit prijemce.

2 Zadejte uzivatele, které chcete pridat, a odstrante ty, které chcete odebrat.

Povoleni nebo zakazani témat konverzaci

Kdyz chcete povolit nebo zakazat Témata konverzaci:

1 Prejdéte na Nastroje > MozZnosti > Prostredi.

2 Na karté Obecné v pravém sloupci dole zaskrtnéte nebo zruste zaskrtnuti policka Povolit témata
konverzaci.

Predavani e-mailu

Pomoci pfikazu Predat mlZete odesilat pfijaté polozky nebo odkazy na dokumenty jinym uZivatellm.
Postovni zprava obsahuje vase jméno a vSechny vase dodate¢né komentare.

+ ,Predani e-mailu“ na strané 156
+ Predani vice e-maild“ na strané 157

Chcete-li automaticky predavat nékteré nebo vsechny zpravy na jiny e-mailovy ucet, prectéte si ¢ast
Vytvoreni pravidla k predavani veskeré posty na jiny ucet.

Predani e-mailu
Predani e-mailu:

1 Otevrete polozku, kterou chcete predat.

2 (Volitelné) Klepnéte na rozeviraci Sipku na tladitku Pfedat dal a vyberte moznost predani, kterou
chcete poutzit.

Vami vybrana moznost se ulozi jako vychozi pro pristi pouziti tlacitka Predat.

3 Klepnéte na tlacitko Predat na panelu nastroju.
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nebo

Klepnéte na polozku Akce > Predat jako prilohu.
4 Pridejte jména uZivatell, kterym chcete polozku predat.
5 (Volitelné) Napiste zpravu.

6 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastrojd.

POZNAMKA: Moznosti pfedani jsou k dispozici také v rozeviraci nabidce Moznosti ve vysuvné
nabidce moZnosti vytvareni.

Predani vice e-mailu
Predani vice e-mail(:
1 Ve schrance vyberte poloZzky stisknutim kldvesy Ctrl a klepnutim na jednotlivé poloZky,
které chcete predat.
2 Klepnéte na polozku Akce > Pfedat jako pFilohu.
3 Pridejte jména uZzivatelll, kterym chcete polozku predat.
4 (Volitelné) Napiste zpravu.

5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroj(.

Volani na telefonni cCisla uvedena v e-mailu

Telefonni Cisla tvofena 10 ¢i 11 Cislicemi se mohou v e-mailech zobrazovat ve formé hypertextovych
odkazl. Na tyto odkazy Ize klepnout a zavolat tak na zobrazené ¢islo pomoci aplikace Skype nebo
sluZzeb vychoziho poskytovatele telefonnich sluzeb pro vas operacni systém.

Aby bylo mozZno identifikovat Cisla tvofena 10 ¢i 11 Cislicemi jako telefonni ¢isla, musite vybrat
vychoziho poskytovatele telefonnich sluzeb.

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Vychozi akce.

3 V rozeviracim seznamu Vychozi poskytovatel telefonnich sluzeb vyberte jednu z nasledujicich
mozZnosti:

o Zadné: Telefonni &isla se budou zobrazovat jako b&7ny text, a ne jako hypertextové odkazy.

+ Vychozi Ciselnik telefonu: Bude pouzit vychozi poskytovatel telefonnich sluzeb pro vas
operacni systém.

+ Skype: Pfi klepnuti na telefonni ¢islo bude uskute¢nén hovor pomoci aplikace Skype.

Dalsi informace o volani z aplikace GroupWise pomoci aplikace Skype naleznete v ¢asti
Uvodni prirucka k pouZiti aplikace GroupWise s aplikaci Skype.
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1 Prace s prijatymi e-maily

V téchto castech najdete dalsi informace o praci s ptijatymi e-maily v systému GroupWise.

+ ,PrizpGsobeni odeslanych a pfijatych e-mail(“ na strané 159

¢ ,Zména e-mailll na jiny typ polozky“ na strané 161

+ ,UloZeni pfijatého e-mailu na disk nebo do knihovny GroupWise“ na strané 162
¢ ,Odstranovani e-maild“ na strané 163

¢ ,Zobrazeni historie e-mailové diskuse” na strané 163

¢ ,Zobrazeni pouze neprectenych zprav” na strané 163

+ ,Zobrazeni zdroje externich zprav” na strané 164

+ ,Archivace a zadlohovani e-mailt“ na strané 164

Prizptisobeni odeslanych a pfijatych e-mailu

KdyZ odesilate nebo prijimate e-mailovou zpravu, miZete otevfit vysuvnou nabidku MozZnosti a
klepnutim na rozbalovaci nabidku Prizptsobit pfidat k e-mailu osobni informace. Ve zpravé mizete
zménit predmét, pfidat poznamku, vybrat kategorii a pfidat prislusné kontakty.

+ ,Zména obsahu pole Véc odeslaného i prijatého e-mailu” na strané 159

+ ,Pridani poznamky do odeslaného ¢i ptijatého e-mailu“ na strané 160

+ PriloZzeni souboru k odeslané ¢i pfijaté poloZce” na strané 160

+ , Prifazeni kategorie odeslanému ¢i pfijatému e-mailu“ na strané 160

+ ,Pridani kontaktu do odeslaného ¢&i pfijatého e-mailu” na strané 160

Zména obsahu pole Véc odeslaného Ci prijatého e-mailu

Pokud upravite pole Véc, zobrazi se novy text pole Véc ve vasi schrance a v kalendafi, stejné jako ve
schrance nebo kalendafri vSech vasich zastupcu. Pokud zménite pole Véc polozky ve sdilené sloZce,
ostatni uZivatelé sdilené slozky uvidi pavodni udaj.

1 Otevrete polozku ze slozky Schranka, Odeslané polozky nebo Kalendar.

2 Klepnéte na ikonu pro Upravy vedle fadku Véc a zadejte novou véc v poli Véc.
Chcete-li vidét plvodni text pole Véc, oteviete polozku a prohlédnéte si pole Véc v zahlavi polozky.

Kdyz pouZijete v poli Véc hledani podle urcitého slova, zobrazi vysledky hledani polozky, u nichz je
hledané slovo soucasti plvodniho nebo upraveného pole Véc. Kdyz vytvofrite upresnéné hledani,
pouzijte pro hledani podle potfeby pole Véc nebo Vlastni pole Véc.

KdyzZ vytvorite pravidlo hledajici urcité slovo v poli Véc, prohleda se pouze pavodni pole.
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Pfidani poznamky do odeslaného Ci pfijatého e-mailu

Pridate-li do odeslaného nebo pfijatého e-mailu poznamku, bude se zobrazovat vam a kazdému
vasemu zastupci. Poznamku Ize zobrazit pouze otevienim e-mailu a pouzitim rozeviraci nabidky
Individualni nastaveni ve vysuvné nabidce moznosti.

1 Otevrete polozku ze slozky Schranka, Odeslané polozky nebo Kalendar.

2 Otevrete vysuvnou nabidku moZnosti a klepnéte na rozeviraci nabidku Individualni nastaveni.

3 Do pole Moje poznamky zadejte pozndmku. Po zavieni rozeviraci nabidky Individudlni nastaveni
je poznamka automaticky uloZena.

Vee

PriloZzeni souboru k odeslané i prijaté polozce

K polozkam, které jste odeslali ¢i pFijali, mQZete pripojit osobni pfilohu. Pfilohu vidite pouze vy a pfi
odpovédi nebo predani polozky neni odeslana.

PtiloZeni osobniho souboru k poloZce:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na okno pfiloh a pak klepnéte na pfikaz Prilozit osobni soubor.
2 Prejdéte k souborlim, které chcete pridat, a vyberte je.

Chcete-li pfiloZzeny soubor odebrat, klepnéte pravym tlaéitkem na pfilohu a poté klepnéte na
pfikaz Odstranit osobni soubor.

3 Klepnéte na tlacitko OK.
Prilohu je také mozné pretahnout do okna pfilohy.

Pfesunuti nebo odstranéni souboru z disku nebo sitové jednotky neovlivni soubor, ktery jste ptilozili
k poloZce.

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

Prirazeni kategorie odeslanému i prijatému e-mailu

Kategorie predstavuji prostiedek k usporadani polozek. K libovolné polozZce, véetné odeslanych nebo
pfijatych kontakt(, muZete pfiradit kategorii. Kategorie mliZete vytvaret a pridavat. Kazdé kategorii
mZete navic priradit barvu. Barvy jsou zobrazeny v seznamu poloZek a v kalendafi.

Dalsi informace o pfifazeni kategorie poloZce naleznete v ¢asti Prirazeni kategorii k polozkam.

Pridani kontaktu do odeslaného Ci pfijatého e-mailu

Ptidate-li do odeslaného i ptijatého e-mailu kontakt, bude e-mail pfifazen pfidanému kontaktu.
Tato funkce je uZite€na pti zobrazovani historie urcitého kontaktu, protoze e-mail se zobrazuje

v historii kontaktu, i kdyZ tento kontakt e-mail neodeslal. Dalsi informace o historii kontaktt
naleznete v ¢asti Zobrazeni veskeré korespondence s kontaktem.

UZivatele Ize do e-mailu pridavat jako kontakty i pfi psani e-mailu, viz informace v ¢asti Pridani
kontaktu do e-mailu.
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Chcete-li ptidat kontakt do e-mailu, ktery jiz byl odeslan nebo pfijat, postupujte nasledujicim
zpUsobem:

1 Otevrete polozku ze slozky Schranka, Odeslané polozky nebo Kalendar.

2 Otevrete vysuvnou nabidku moZnosti a klepnéte na rozeviraci nabidku Individualni nastaveni.

3 V poli Kontakt zadejte uZivatelské jméno a stisknéte kldvesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele.

nebo

Chcete-li vybrat uZivatelskd jména v seznamu, klepnéte na Adresa > ikona vybéru vedle pole
Kontakt. Poklepejte na jednotlivé uZivatele a pak klepnéte na tlacitko OK.

Zména e-maill na jiny typ polozky

Polozku ve své schrance mlzete zménit na jiny typ polozky. MUiZete napfiklad zménit poStovni zpravu
ve schrance na schlzku v kalendari. Nova schiizka bude obsahovat vSechny informace z postovni
zpravy (naptiklad seznamy Komu, Kopie a Skryta, pole Véc a text zpravy), které plati pro schlzku.

Pokud zménite postovni zpravu nebo telefonicky vzkaz na jiny typ polozky (napft. schlizku nebo ukol),
je pGvodni poloZzka ze schranky odstranéna a nova polozka je pfidana do pfislusné slozky, naptiklad
do kalendare.

Po zméné polozky se v aplikaci GroupWise objevi implicitni zobrazeni polozky, které bylo vybrano v
dialogovém okné Prostredi.
1 Ve schrance klepnéte na polozku, kterou chcete zménit.
2 Klepnéte na polozky Upravit > Zménit na a klepnéte na typ polozky.
nebo

Klepnéte na polozky Upravit > Zménit na > Dalsi a poté klepnéte na typ polozky. MlZete vybirat
mezi osobnimi a skupinovymi polozkami.

Osobni polozky jsou odeslany pfimo do kalendare. Skupinové polozky jsou odeslany do
postovnich schranek jednotlivcd a skupin, do kterych je zprava odeslana.

3 Zadejte potrebné informace.

4 Klepnéte na tlacitko Odeslat nebo Vystavit na panelu nastroja.

Pokud zménite postovni zpravu nebo telefonicky vzkaz na jiny typ polozky (napt. schiizku nebo ukol),
je pGvodni poloZka ze schranky odstranéna a nova polozka je pfidana do pfislusné slozky, naptiklad
do kalendare.
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Ulozeni prijatého e-mailu na disk nebo do knihovny
GroupWise

UloZené polozky zlstavaji v postovni schrance, navic jsou zkopirovany na zadané misto. Polozky
ukladané na disk Ize ulozit jako textovy soubor, soubor RTF, PDF nebo postu Internetu. Pfilohy jsou
ukladany ve svém pavodnim formatu.

1

Ve schrance nebo kalendati klepnéte na polozku, kterou chcete ulozit, a klepnéte na polozky
Soubor > Ulozit jako.

P¥i stisknuté kldvese CTRL klepnéte postupné na polozku a prilohy,
které chcete ulozZit.

3 Vyberte, zda chcete polozku uloZit na disk nebo do knihovny GroupWise.

V poli Nazev souboru zadejte ndzev souboru polozky.
nebo
Do pole Véc zadejte nazev predmétu.

Chcete-li polozku uloZit do jiného umisténi, nez je aktualné zobrazeno, prejdéte do
pozadovaného umisténi.

nebo

Chcete-li ulozit polozku do jiné knihovny GroupWise, klepnéte na rozeviraci seznam a vyberte
nazev knihovny.

Pokud ukladate do knihovny GroupWise, zkontrolujte, zda je vybrana moznost Nastavit vychozi
hodnoty vlastnosti (pokud vlastnosti dokumentu nechcete zadat nyni).

Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlacitko Zavrit.

Pretahovani e-mailu

Polozku mUiZete také pretahnout z aplikace GroupWise do umisténi, kam chcete soubor uloZit.
Muzete napfiklad pretdhnout zpravu do slozky projektu na plose systému Windows nebo do jiného
e-mailového klienta.

Pretahované soubory se uloZi v jednom ze dvou format( — jako zastupce plvodni zpravy ve formatu
.gwi nebo jako kopie plvodni zpravy ve formatu .eml.

Zména formatu:

1
2

Klepnéte na Néstroje > Moznosti.

Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Vychozi akce.

3 V poloZce Pretahnout zpravu na plochu vyberte moznost Vytvofit zastupce (.gwi) nebo Vytvofit

kopii (.eml) nebo Vytvofit soubor PDF (.pdf).
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Odstranovani e-mailu

Vybrané polozky ve Schrance odstranite pomoci ptikazu Odstranit.

Pomoci prikazu Odstranit je také moZné odvolat odeslané polozky. M{iZete odvolat postovni a
telefonické zprdvy v pripadé, Ze je prijemci jesté neprecetli nebo v pfipadé, Ze nebyly poslany do sité
Internet. Schlzky, pfipominky a ukoly mizete kdykoliv odvolat. Informace o tom, jak odvolat
odeslané polozky, naleznete v ¢asti Odvolani odeslaného e-mailu.

Pokud dostavate nevyzadanou postu vyzadujici ¢asté ru¢ni mazani, miZete si nastavit funkci
Zpracovani nevyzadané posty. Dalsi informace naleznete v ¢asti Zpracovani nevyzadanych e-maild
(spamu).

Odstranéni polozek ze schranky:

1 V hlavnim okné vyberte jednu nebo vice polozek, a stisknéte kldvesu Delete.

2 Pokud odstranujete odeslanou polozku, zobrazi se dialogové okno Odstranéni polozky. Vyberte
prislusSnou moznost Odstranit a pak klepnéte na tlacitko OK.

MuZete vybrat z nasledujicich moznosti:
¢ Z mé schranky
+ Ze schranky pfijemce

+ Ze viech postovnich schranek

Pokud odstranite odkaz na dokument ze schranky, bude vymazan pouze tento odkaz. Dokument
zUstane uloZeny v knihovné.

Odstranéné polozky budou presunuty do kose, ve kterém zlstanou az do jeho vysypani.

Zobrazeni historie e-mailové diskuse

Historie diskusi zobrazi v hierarchickém usporadani e-mailovou diskusi o plvodni poloZce a vsechny
odpovédi na danou polozku. Pfi prohliZzeni historie diskuse pfijatého e-mailu se nad e-mailovou
zpravou zobrazi seznam vSech odeslanych a pfijatych zprav.

1 Poklepejte na polozku, kterou chcete zobrazit.

2 Klepnéte na kartu Historie diskuse.

Zobrazeni pouze neprectenych zprav

Chcete-li rychle zobrazit vSechny neprectené zpravy, mizete vytvorit slozku, ve které jsou zobrazeny
pouze neprectené zpravy. Dalsi informace naleznete v ¢asti Vytvoreni slozky zobrazujici neprectené
polozky.
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Zobrazeni zdroje externich zprav

Pokud pfijimate i odesilate zpravy z vnéjsich systému, mlZete zobrazovat zdroj zpravy. Zdroj
obsahuje vSechna data obsazenad ve zpravé.

1 Poklepejte na polozku, kterou jste pfijali z vnéjsiho zdroje.

2 Klepnéte na kartu Zdroj zpravy.

Archivace a zalohovani e-mailu

E-maily se mohou rychle hromadit. Informace o dlouhodobych strategiich spravy naleznete v c¢asti
Udrzba aplikace GroupWise.
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Tisk e-mailu

Z aplikace GroupWise mlZete vytisknout jakoukoliv polozku a jeji pfilohy.

Pokud polozku vytisknete, zobrazi se v horni ¢asti stranky pole Od, Komu, Datum, Pfredmét, Kopie a
nazvy pfiloh.

*

*

,Vybér tiskarny”“ na strané 165

, Tisk e-mailQ s prilohami“ na strané 165

»,Zobrazeni zahlavi“ na strané 166

»Zména vychozi velikosti pisma pro tisk polozek v prostém textu” na strané 166
, Tisk seznamu polozek” na strané 166

,Konfigurace vychozi moznosti tisku pro velké mnoizstvi prijemcl“ na strané 166

Vybér tiskarny

Vybér cilové tiskarny:

1

2
3

Ve zbéZném zobrazeni nebo v oteviené poloZce klepnéte pravym tlacitkem na zpravu a pak
klepnéte na pfrikaz Tisk.

V &asti Vybrat tiskarnu vyberte tiskarnu, ktera se pouZije.

Klepnéte na tlacitko Tisk.

Tisk e-maili s prilohami

Tisk e-mailu s prilohami:

1
2
3

V seznamu polozek ve své schrance otevrete polozku, kterou chcete vytisknout.
Klepnéte na polozky Soubor > Tisk.
Vyberte polozky a ptilohy, které chcete vytisknout.

Vybérem moznosti Tisknout pFilohy z pridruzenych aplikaci spustte aplikaci, ve které byl
priloZzeny soubor vytvoren (pokud je tato aplikace k dispozici). To mlZe zpUsobit zpomaleni
tisku, bude vsak zajisténo spravné formatovani souboru. Tisk z aplikace GroupWise muzZe vést
k Uspore Casu, ale mlze se zménit formatovani pfiloZzenych soubord.

Klepnéte na tlacitko Tisk.

Pokud spustite pridruzenou aplikaci, musite po jejim spusténi zadat polozku k tisku souboru. Po
dokonceni tisku aplikaci ukoncete.
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Zobrazeni zahlavi

Zobrazeni zahlavi na strance pfi tisku polozky:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na textovou polozku a klepnéte na polozky Tiskarna > MozZnosti tisku.

2 Chcete-li zobrazit nazev souboru, ptidejte do pole Nazev tlohy text % £, a chcete-li zobrazit cestu,
pridejte text $p.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Zmeéna vychozi velikosti pisma pro tisk polozek v prostém
textu

Zména vychozi velikosti pisma pro tisk poloZek v prostém textu:

1 Otevrete polozku, kterou chcete vytisknout.
2 Klepnéte na polozky Soubor > Tisk > MozZnosti tisku.

3 V nabidce Vychozi pismo klepnéte na tlacitko Zménit a vyberte poZzadované pismo a jeho
velikost.

4 Klepnéte na tlacitko OK a poté ulozte zmény opétovnym klepnutim na tlacitko OK.

Tisk seznamu polozek

Funkce tisku seznamu polozek tiskne seznam vSech e-maill ve vybrané sloZce.

1 Vyberte slozku.
2 Vyberte polozku ve sloZce.

3 Klepnéte na polozky Soubor > Tisk > Tisknout seznam.

Konfigurace vychozi moznosti tisku pro velké mnozstvi
prijemct
Pokud tisknete polozku, ktera ma velké mnozZstvi prijemcd nebo rozsahly seznam adresatd, mizZete

zvolit tisk pro cely seznam ptijemcl nebo pro jeden fadek pfijemct. Pokud vyberete tisk kratkého
seznamu adresat(, je vytistén jeden radek seznamu adresata.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Prostiedi.

2 Klepnéte na kartu Vychozi akce a pak ve skupinovém rdmecku Tisk vyberte moznost Tisk
kratkého distribuc¢niho seznamu nebo Tisk uplného distribu¢niho seznamu.

Tisk e-maild



Zpracovani nevyzadanych e-mailu (spamu)

Pomoci funkce Zpracovani nevyzadané posty miZete stanovit, jak ma byt nakladano s nechténou
internetovou postou a schlizkami kalendare, oznadovanymi také jako spam, odeslanymi na vasi e-
mailovou adresu aplikace GroupWise.

+ ,Princip zpracovani nevyzadané posty” na strané 167

+ ,Blokovani nebo filtrovani vsech e-maild od urcitého uzivatele” na strané 168

+ ,Blokovani nebo filtrovani e-maill z urcité internetové domény“ na strané 169

+ Filtrovani e-maill od uZivateld neuvedenych v osobnim adresafi” na strané 169

+ ,Zamezeni blokovani Ci filtrovani e-mail od uZivatele nebo z internetové domény“ na strané
170

+ ,Zména seznamU a nastaveni zpracovani nevyzadané posty“ na strané 170
+ ,Automatické odstranéni polozek ze slozky Nevyzadana posta“ na strané 171

+ ,Rucni odstranéni polozek ze slozky Nevyzadand posta“ na strané 171

Princip zpracovani nevyzadané posty

K internetové posté patfi veskeré e-maily s adresou odesilatele ve tvaru jmeno@domena.cz,
jmeno@domena.org atd.

Zpracovani nevyzadané posty se netyka vnitfni posty a schlizek. Jako vnitfni posta jsou oznacovany
polozky, jejichZ odesilatel je soucasti vaseho systému GroupWise a jejichz pole Od obsahuje pouze
jméno odesilatele, nikoli internetovou adresu podle vyse uvedeného popisu. Vnitfni postu a schlizky
mUzZete blokovat nebo filtrovat pomoci pravidel. (Dalsi informace ziskate v ¢asti Vytvoreni pravidla.)

K dispozici jsou tfi moznosti blokovani a filtrovani nevyZzadané internetové posty:

+ Do seznamu blokovanych polozek muzZete pridat jednotlivé e-mailové adresy nebo celé
internetové domény. Polozky z téchto adres ¢i internetovych domén budou blokovany a nikdy
nebudou doruceny do vasi schranky.

Internetovd doména je ¢ast e-mailové adresy, ktera ndsleduje za znakem @. Adresa
jirka@domena.cz se naptiklad nachdzi v internetové doméné domena.cz.

Nejsou vSak blokovany e-maily z kontakt( v adresafi ¢astych kontaktl a v podnikovém adresafi.

+ Do seznamu filtrovanych polozek mlzete pridat jednotlivé e-mailové adresy nebo celé
internetové domény. Polozky z téchto adres i internetovych domén budou doruceny do slozky
NevyZzadana posta ve vasi schrance. MuZete také zadat, Ze polozky v této sloZce budou
automaticky odstranény po urcitém poctu dni.

+ MuzZete urdit, Ze veskeré polozky od uZivatel(l neuvedenych ve vasich osobnich adresarich
(véetné adresare Casté kontakty a libovolnych osobnich adresarq, které jste vytvofili) budou
odeslany do slozky NevyZadana posta. Tato funkce se obcas nazyva ,bily seznam®.

Informace o zpracovani slozky nevyzadané posty naleznete v Slozka Nevyzadana posta.
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Kromé seznamu blokovanych a filtrovanych adres existuje jesté seznam dlvéryhodnych adres. Do
tohoto seznamu mUZete pridat e-mailové adresy nebo internetové domény, které nechcete blokovat
ani filtrovat, bez ohledu na obsah ostatnich dvou seznamu. Seznam blokovanych polozek mize
napfiklad obsahovat doménu firma.cz. Kromé toho vSak mate jednoho pftitele s adresou
pritel@firma.cz. Tuto adresu je pak nutno pfidat do seznamu dvéryhodnych polozZek.

Pokud v rezimu mezipaméti nebo vzdaleném rezimu zadate moznosti funkce Zpracovani nevyzadané
posty, provedte synchronizaci s online schrankou, aby byly tyto moznosti nastaveny i pfi pfihlaseni
k aplikaci GroupWise z jiného pocitace.

Sprédvce aplikace GroupWise mUiZe vypnout zpracovani nevyzadané posty, takze tato funkce nebude
k dispozici.

Blokovani nebo filtrovani vsech e-mailu od uréitého
uzivatele

Pokud zablokujete vSechny e-maily od urcitych uZivatel( postupem uvedenym v této casti, nebude
aplikace GroupWise posilat blokovanym uZivatelim, ktefi vam posilaji zpravy, upozornéni, Ze jsou
jejich e-maily blokovany.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku s internetovou adresou a pak klepnéte na moznost
Nevyzadana posta.

2 Klepnéte na moznost Filtrovat odesilatele.
nebo
Klepnéte na moznost Blokovat odesilatele.

3 Vyberte moZnost Filtrovat postu z této adresy nebo Blokovat postu z této adresy.

Pokud vyberete moznost filtrovani, adresa bude ptidana do seznamu filtrovanych adres.
Vsechny nasledujici e-mailové polozky z této e-mailové adresy budou doruceny do slozky
Nevyzadand posta.

MuZete urcit, Ze polozky v této slozce budou po uplynuti uréitého poctu dni automaticky
odstranény. Tato slozka neni v seznamu slozek vytvorena, dokud nezapnete moznost filtrovani
posty nebo dokud do seznamu filtrovanych adres nepridate adresu nebo internetovou doménu
(¢imz filtrovani zapnete).

Pokud vyberete moznost blokovani, adresa bude ptidana do seznamu blokovanych adres.
Vsechny budouci e-mailové polozky z této e-mailové adresy nebudou do vasi schranky
doruceny.

Seznam blokovanych a filtrovanych adres mizZe obsahovat az 1000 poloZek. Pokud je ptidano
vice nez 1000 poloZek, jsou nejméné pouzivané polozky odstranény.

4 Pokud seznam filtrovanych ¢i blokovanych adres neni zapnuty, vyberte moznost Zapnout seznam
filtrovanych nebo Zapnout seznam blokovanych.

Chcete-li pfidat e-mailovou adresu do seznamu filtrovanych nebo blokovanych polozek, mizete
kdykoliv pouZit tento postup: Klepnéte na polozky Nastroje > Zpracovani nevyzadané posty, klepnéte
na polozku Seznam filtrovanych nebo Seznam blokovanych a pak klepnéte na polozku Novy.
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Blokovani nebo filtrovani e-maila z urcité internetové
domény

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

Pokud zablokujete vSechny e-maily z urcité internetové domény postupem uvedenym v této Casti,
nebude aplikace GroupWise posilat blokovanym uZzivateltm, ktefi vam posilaji zpravy, upozornéni, ze
jsou jejich e-maily blokovany.
1 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku a pak klepnéte na moznost Nevyzadana posta.
2 Klepnéte na moznost Filtrovat odesilatele.
nebo
Klepnéte na mozZnost Blokovat odesilatele.

3 Vyberte moZnost Filtrovat veskerou postu z této internetové domény nebo Blokovat veskerou
postu z této internetové domény.

Pokud vyberete moznost filtrovani, internetova doména bude pfidana do seznamu filtrovanych
adres. VSechny budouci e-mailové poloZzky z této internetové domény budou doruceny do
slozky Nevyzadand posta .

MuZete také zadat, Ze polozky v této sloZce budou automaticky odstranény po urcéitém poctu
dni. Tato sloZka neni v seznamu sloZek vytvorena, dokud nezapnete moznost filtrovani posty
nebo dokud do seznamu filtrovanych adres nepfidate adresu nebo internetovou doménu (¢imz
filtrovani zapnete).

Pokud vyberete moznost blokovani, internetovd doména bude pfiddna do seznamu
blokovanych adres. VSechny budouci e-mailové polozky z této internetové domény nebudou do
vasi schranky doruceny.

Seznam blokovanych a filtrovanych adres mizZe obsahovat az 1000 poloZek. Pokud je ptidano
vice nez 1000 poloZek, jsou nejméné pouzivané polozky odstranény.

4 Pokud seznam filtrovanych ¢i blokovanych adres neni zapnuty, vyberte moznost Zapnout seznam
filtrovanych nebo Zapnout seznam blokovanych.

Klepnutim na polozku Nastroje > Zpracovani nevyzadané posty a klepnutim na polozku Seznam
filtrovanych nebo Seznam blokovanych a pak klepnutim na polozku Novy objekt mGzete kdykoli
pfidat internetovou doménu do seznamu filtrovanych nebo blokovanych adres.

Filtrovani e-mailli od uzivatelli neuvedenych v osobnim
adresari

Oznaceni e-maill od uZivateld, ktefi nejsou ve vasem osobnim adresafi, jako nevyzadanych:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Zpracovani nevyzadané posty.
2 Vyberte moznost Zapnout filtrovani posty s pouzitim osobnich adresaru.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Viechny nésledujici e-maily z adres neuvedenych v adresafi Casté kontakty ani v jinych osobnich
adresarich budou doruéeny do slozky NevyZzadana posta. MzZete také zadat, Ze polozky v této sloZce
budou odstranény po urcitém poctu dni.
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Zamezeni blokovani ¢i filtrovani e-mailt od uzivatele nebo
z internetové domény

Zabranit oznadeni e-mailu jako nevyzadaného nebo blokovaného:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Zpracovani nevyzadané posty.
2 Klepnéte na kartu Seznam divéryhodnych.

3 Klepnéte na tlacitko Novy, zadejte e-mailovou adresu nebo internetovou doménu a pak
klepnéte na tlacitko OK.

Adresu nebo internetovou doménu milzete zadat s pouZitim velkych, malych ¢i kombinace
velkych a malych pismen. Napftiklad adresa amy@example.com a AMY@EXAMPLE.COM jsou
shodné.

V ndzvu internetové domény nelze pouzit zastupné znaky, jako napfiklad * nebo ?. Internetova

doména, napriklad priklad.cz, vSak ovliviiuje vSechny e-maily z domény priklad.cz a vSech
podfizenych domén, které jsou predponou této domény, napftiklad nabidky.priklad.cz nebo
clenove.priklad.cz. Doména abcexample.com ovlivnéna neni.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Z4adna budouci polozka z této e-mailové adresy nebo internetové domény nebude blokovana ani

dorucena do slozky NevyZadana posta, a to bez ohledu na obsah seznam blokovanych a filtrovanych

polozek.

Zména seznaml a nastaveni zpracovani nevyZzadané posty

Zména seznam{ a nastaveni zpracovani nevyzadané posty:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Zpracovani nevyzadané posty.
2 Na karté Nastaveni zmérite nastaveni podle potieby.
3 Klepnéte na kartu seznamu, ktery chcete zménit.

4 Chcete-li do seznamu pridat e-mailovou adresu nebo internetovou doménu, klepnéte na
moznost Novy, zadejte adresu nebo internetovou doménu a klepnéte na tlacitko OK.

Adresu nebo internetovou doménu muZete zadat s pouzitim velkych, malych ¢i kombinace

velkych a malych pismen. Naptiklad adresa amy@example.com a AMY@EXAMPLE.COM jsou
shodné.

V ndzvu internetové domény nelze pouzit zastupné znaky, jako napfiklad * nebo ?. Internetova
doména, napriklad idomena.cz, vsak ovliviiuje vSechny e-maily zdomény idomena.cz a vSech
podrizenych domén, které jsou predponou této domény, napfiklad nabidky.idomena.cz nebo
clenove.idomena.cz. Doména abcdomena.cz ovlivnéna neni.

Chcete-li zménit e-mailovou adresu nebo internetovou doménu, klepnéte na adresu nebo
internetovou doménu, klepnéte na tlacitko Upravit, provedte pozadované zmény a klepnéte na
tlacitko OK.

Chcete-li odebrat e-mailovou adresu nebo internetovou doménu ze seznamu, klepnéte na
adresu nebo internetovou doménu a pak klepnéte na tlacitko Odebrat.

7 Klepnéte na tlacitko OK.
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Automatické odstranéni polozek ze slozky Nevyzadana
posta

Konfigurace automatického odstrafiovani polozek nevyzadané posty:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Zpracovani nevyzadané posty.

2 Klepnéte na mozZnost Automaticky odstrafiovat polozky ze slozky nevyzadané posty (Polozky se
presouvaji do slozky Kos.)

3 Zadejte, jak dlouho maji byt polozky ve slozce NevyZzadana posta uchovavany.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Rucni odstranéni polozek ze slozky Nevyzadana posta

Chcete-li ru¢né odstranit polozky ze slozky nevyzadané posty, klepnéte pravym tlacitkem mysi na
slozku Nevyzadana posta, klepnéte na moznost Vysypat slozku Nevyzadana posta a pak klepnéte na
tlacitko Ano.
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Kalendar

Casovy plan si mdzete prohlédnout v rliznych zobrazenich a formatech, véetné denniho, tydenniho,
mésicniho, rocniho, seznamu ukol, planovani projektl a skupinového zobrazeni. Naptiklad mésicni
zobrazeni vdm umozni zobrazit mésiéni plan; ve skupinovém zobrazeni mlzZete zobrazit, porovnavat
a spravovat plany vice uZivatell nebo prostfedkd, k jejichZ kalendarim mate prava zastupce; av
panelu souhrnného kalendare si mizete zobrazit textovy souhrn svého kalendare.

+ Kapitola 24, ,,Sezndmeni s kalendarem*, na strané 175

+ Kapitola 25, ,Zobrazeni kalendare”, na strané 177

+ Kapitola 26, ,Sprava kalendare”, na strané 183

+ Kapitola 27, ,Odesilani polozek kalendare”, na strané 191

+ Kapitola 28, ,,Prijem polozek kalendare”, na strané 205

+ Kapitola 29, ,,Nastaveni zvukovych signal(i kalendare”, na strané 211

+ Kapitola 30, ,,Sdileni osobniho kalendare”, na strané 213

+ Kapitola 31, ,,Prihlaseni k internetovému kalendafi“, na strané 215

+ Kapitola 32, ,,Publikovani osobnich kalendard na Internetu”, na strané 217

+ Kapitola 33, ,,Sdileni rozvrhu volného ¢asu a zaneprazdnéni na Internetu®, na strané 219

+ Kapitola 34, ,Pouziti skupinového kalendare”, na strané 221

+ Kapitola 35, ,,Zobrazeni kalendare jiného uzivatele ve vlastnim kalendafi“, na strané 227

+ Kapitola 36, , Tisk Kalendare”, na strané 229

+ Kapitola 37, ,,NevyZzadané polozky kalendare od nezndmych odesilatel(1“, na strané 231
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Seznameni s kalendarem

V grafickém zobrazeni mlzZete zobrazit trvani schiizek v blocich a znazornit tak vyuZiti ¢asu

v ¢asovém planu. V textovém zobrazeni mGzete |épe zachytit sled schiizek. Casové intervaly seznamu
schiizek mohou byt upraveny od deseti minut do dvou hodin podle toho, jak podrobny seznam
poZadujete. Pracovni plan mizete definovat také tak, aby v kalendafi byla zobrazena pouze pracovni
doba. A pomoci seznamu Zobrazit jako mUZete zobrazit Urovné dostupnosti pro schlizky

ve svém kalendafi.

MuZete mit nékolik kalendaru, které se zobrazuji ve vasem zobrazeni kalendare. Pro kazdy kalendar
mUzZete vytvofit jedinecnou barvu, takZe je bude mozZné v zobrazeni kalendare rychle rozpoznat.
Jednotlivé kalendare nebo vsechny kalendare mizete sdilet s ostatnimi uzivateli.

Pokud nastavite automatickou archivaci, archivované polozky se jiz v kalendati nezobrazi. Pokud
chcete, aby se v kalendafi zobrazily, zruste jejich archivaci v archivnim kalendati. Dalsi informace o
zruSeni archivace polozky najdete v kapitole Zruseni archivace polozek.

Pomoci rozeviraciho seznamu Hledat v hlavi¢ce kalendare mizZete najit planované polozky podle
kategorie nebo jinych kritérii hledani.

Z mnoha dostupnych typl zobrazeni a vytisk( kalendare mlzZete vybrat zobrazeni informaci, které
potfebujete.
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Zobrazeni kalendare

Existuje nékolik riznych zpUsobi zobrazeni kalendafe GroupWise, a to od denniho zobrazeni po
rocni. Sv(j kalendar a kalendar zastupce si také miZete zobrazit soucasné.

Veskeré neschvalené polozky v kalendafi jsou zobrazeny kurzivou, coz usnadnuje rozeznani polozek,
které jste dosud neschvalili.

+ ,Uprava zobrazeni kalendafe pfi zobrazeni kalendaie” na strané 177

+ ,Prepinani moznosti zobrazeni schizek” na strané 178

+ ,Vybér zobrazovanych kalendar(“ na strané 178

¢ ,Zobrazeni jiného data v kalendafi“ na strané 178

¢ ,Zobrazeni celodennich uddlosti v kalendafi“ na strané 179

+ ,Prochazeni kalendare” na strané 179

¢ ,Zobrazeni dvou ¢asovych pasem v kalendari“ na strané 180

¢ ,Prace s rozdily ¢asu a data“ na strané 180

+ ,Seznameni s ikonami poloZek kalendare” na strané 181

+ ,Seznameni se stinovanim v kalendari“ na strané 181

¢ ,Zobrazeni libovolné slozky jako kalendar” na strané 181

+ ,Otevieni nového zobrazeni kalendare” na strané 182

Uprava zobrazeni kalendafe pf¥i zobrazeni kalendare

Kalendar ma nékolik moznosti zobrazeni. Zobrazeni, které bylo pouzito pred zavienim kalendare, se
zobrazi pfi dalSim otevieni slozky Kalendat.

V navigaénim panelu klepnéte na moznost KalendaF a pak klepnutim na tlaéitka na panelu nastrojud
kalendare vyberte poZzadovana zobrazeni.

Kalendar Ize zobrazit v rliznych formatech, které zahrnuji tyden, mésic a rok. Chcete-li pouZit jiné
zobrazeni, klepnéte na jiné tlacitko v panelu nastrojd kalendare.

Klepnutim pravym tlacitkem mysi na den v kalendafi zobrazite dalsi moznosti. MizZete napfiklad
zobrazit kazdy den v rozSifeném zobrazeni, které se objevi v samostatném okné. Také muzZete
prepnout mezi Grafickym zobrazenim a Textovym zobrazenim.

V zobrazeni kalendare nelze ménit ani upravovat pismo. Text uvnitf schlzky lze vSak upravit pomoci
jiného pisma, stylu a velikosti.

V pfipadé potieby miiZete zavfit seznam sloZek a uvolnit vice mista pro dalsi zobrazeni v hlavnim
okné. Zobrazeni seznamu sloZzek miZete otevfit nebo zavfit klepnutim na ptikaz Zobrazeni > Seznam
sloZek.
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Zobrazeni jiného data v kalendar

PFepinani moznosti zobrazeni schlizek

Kalendare maiji tfi rGizné moZnosti zobrazeni schlizek, které Ize vybrat po klepnuti pravym tlacitkem
na kalendar v podokné zobrazeni. Patfi mezi né Grafické zobrazeni, Textové zobrazeni a Souhrnné
zobrazeni.

Vsechny tfi moZnosti jsou uvedeny v kontextové nabidce prvni Urovné, kdyzZ je zobrazeno grafické
zobrazeni nebo textové zobrazeni. Pokud se nachazite v souhrnném zobrazeni, jsou jednotlivé
moznosti vnorfeny do moznosti Zobrazeni schiizky. Priklad:

Klepnéte pravym tlacitkem v souhrnném zobrazeni a vyberte polozky Zobrazeni schiizky > Grafika
nebo Text.

DULEZITE: Pokud vase zafizeni pouziva ¢tecku obrazovky, kalendar automaticky pouzije souhrnné
zobrazeni pro snadné;jsi pouziti. Pokud vSak ruéné zménite moznost na grafické zobrazeni se
spusténou c¢teckou obrazovky, automaticka konfigurace se vypne a pfisti relace se otevre v grafickém
zobrazeni. Toto chovani je nezavislé pro kazdé prihlaseni nebo kazdého uZivatele na zatizeni i pro
kazdé jiné okno kalendare, které je pro daného uZivatele otevieno. Napfiklad Den, Tyden, Mésic a
samostatné moznosti kalendafe na panelu nastroju.

Vybér zobrazovanych kalendaru

V aplikaci GroupWise lIze v hlavnim kalendafi aplikace zobrazit vice kalendar(. MUzZete si vybrat, zda
chcete zobrazit hlavni kalendar aplikace GroupWise, osobni kalendare nebo sdilené.

V zjednoduseném seznamu sloZek v zobrazeni kalendare zaskrtnéte policka vedle kalendara, které
chcete zobrazit.

Chcete-li zobrazit zjednoduseny seznam slozZek, klepnéte na rozeviraci Sipku seznamu slozek (nad
seznamem sloZek; vpravo od textu Online nebo Mezipamét) a poté klepnéte na moznost
Jednoduchy, Uplny nebo Oblibené.

7 Ve

Zobrazeni jiného data v kalendafri:

1 Pokud je v aktivnim zobrazeni panel nastrojd kalendare, klepnéte na ikonu a poté klepnéte
na datum.

nebo

Pokud aktivni zobrazeni panel nastroji nem3, klepnéte na polozky Zobrazit > Pfejit na datum,
zadejte datum a klepnéte na tlacitko OK.

2 Pokud ma aktivni zobrazeni panel nastrojd kalendare, klepnéte na ikonu
nebo

Pokud aktivni zobrazeni panel nastroji kalendare nema, klepnéte na ptikaz Zobrazit > Prejit na
dnesek.

U nékterych zobrazeni nelze pfechod na jiné datum pouzit.
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Zobrazeni celodennich udalosti v kalendari

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

Informace o zméné zobrazeni kalendare na zobrazeni dne nebo tydne naleznete v ¢asti Prochazeni
kalendare.

Prochazeni kalendare

Navigaci v kalendafi Ize provadét pomoci panelu nastroj kalendare.

Obrdzek 25-1 Panel ndstroji kalenddre

241020187 4 | P ¥ Dnes Den Tyden Mésic Rok [I] Skupinovésloupce |@ | B | + -

Tabulka 25-1 Popis tlacitek panelu ndstroji kalenddre

Tlacitko Popis

Vyberte datum, které chcete zobrazit.
Navrat k dnesnimu datu.

ir Umoznuje pfesun dopredu nebo dozadu o den, tyden, mésic nebo rok (podle nastaveni
zobrazeni kalendare).

Zobrazuje denni zobrazeni.

Zobrazuje tydenni zobrazeni.

Zobrazuje mésicni zobrazeni.

Zobrazuje roc¢ni zobrazeni.

Dalsi informace naleznete v zobrazeni sloupcud skupinového kalendare.

Zobrazi nebo skryje schiizky (v zobrazenich, kterych se to tyka).
Zobrazi nebo skryje Ukoly (v zobrazenich, kterych se to tyka).
Zobrazi nebo skryje pfipominky (v zobrazenich, kterych se to tyka).
Do zobrazeni tydne pfida dalsi den.

Odebere den z tydenniho zobrazeni.
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KdyzZ je na panelu nastroju kalendare vybrano zobrazeni Den nebo Tyden, pomoci prochazeni v rdmci
mésice prejdéte na jiny den.

Obrdzek 25-2 Prochdzeni v ramci mésice

prosinec 2013
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leden 2014
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Zobrazeni dvou casovych pasem v kalendari

V kalendari mlzZete zobrazit dvé rlizna ¢asova pasma. Navic mlZete mezi dvéma ¢asovymi pasmy
rychle prepinat. Tato funkce je uZitec¢na, pokud casto cestujete mezi asovymi pasmy nebo pokud

musite planovat schiizky ve vice ¢asovych pasmech.

Klepnéte pravym tlacitkem mysi do kalendare a vyberte moznost Dalsi casové pasmo.
Vyberte moznost Zobrazit dalsi casova pasma

Zadejte popisek dalsiho ¢asového pasma, napfriklad Londyn.

Vyberte ¢asové pasmo v rozeviracim seznamu dalSiho ¢asového pasma.

Zadejte popisek ¢asového pasma pracovni stanice.

A U1 A W N =

Z rozeviraciho seznamu ¢asového pdsma pracovni stanice vyberte ¢asové pasmo, ve kterém se
nachazi vase pracovni stanice.

7 Klepnéte na tlacitko OK.

Chcete-li pfepinat dvé ¢asova pasma, klepnéte v okné Dalsi casové pasmo na nabidku Vymeénit.
Klepnutim na nabidku Vymeénit také zmeénite casové pasmo v pocitadi.

Prace s rozdily ¢asu a data

Kalendar mlzete nakonfigurovat, aby zobrazoval rozdily mezi ¢asovymi pasmy a pocital data zahdjeni
a ukonceni na zakladé zadaného poctu dni.

Pomoci funkce Rozdil ¢asovych pasem muZete zobrazit casové pasmo v narodnim prostiredi na
zakladé ¢asového pasma v jiném narodnim prostredi. Pokud se napfiklad nachazite v New Yorku,
mUzete pomoci funkce Rozdil ¢asovych pasem zobrazit ¢as v Londyné.

Datum zahajeni nebo ukonceni mlzZete vypocitat na zakladé daného data a zadaného poctu dni.

Mdte napfiklad termin 90 dni od urcité udalosti. Pomoci nastroje Datovy rozdil vypocitate, na které
datum termin pfipadne.
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Vypocet data zahajeni nebo ukonceni

Vypocet data zahajeni nebo ukonceni:

1 Klepnéte na nabidku Nastroje > Datovy rozdil.

2 Chcete-li vypocitat datum zahdjeni, kdyz znate datum ukonceni, klepnutim na tlacitka se
Sipkami v oblasti Datum ukonceni prejdéte o jeden mésic nebo rok dopredu nebo dozadu a pak
klepnéte na datum.

nebo

Chcete-li vypocitat datum ukonceni, kdyz zndte datum zahajeni, klepnutim na tlacitka se
Sipkami v oblasti Datum zahajeni prejdéte o jeden mésic nebo rok dopfedu nebo dozadu a pak
klepnéte na datum.

3 Zadejte Cislo do textového pole Pocet dni rozdilu.

4 Klepnéte na tlacitko Vypocet data zahajeni a poté se v poli Datum zahajeni a v kalendafi
podivejte na vypocitané datum zahdjeni.

nebo

Klepnéte na tlacitko Vypocet data ukonceni a poté se v poli Datum ukonceni a v kalendafri
podivejte na vypocitané datum ukonceni.

Seznameni s ikonami polozek kalendare

Ikony, které se zobrazi v kalendafi, poskytuji dalSi informace o polozkach. Dalsi informace naleznete
v Casti Seznameni s ikonami zobrazenymi vedle polozek.

Seznameni se stinovanim v kalendatri

Schizky v kalendafi jsou rlizné stinované podle toho, jak se dana schlizka zobrazuje:

+ Zaneprazdnéni. Schlizka se zobrazuje Sedé.
+ Volny cas. Schizka se zobrazuje bile.
+ Mimo kancelar. Schiizka se zobrazuje tmavosedé.

+ Nezédvazné. Schlzka se zobrazuje sedé s bilymi a Sedymi pruhy po stranach.
Zména stavu Zobrazit schizku jako u schlizky:

Klepnéte na polozky Akce > Zobrazit schiizku jako, potom vyberte Zaneprazdnén, Volny cas, Mimo
kancelaf nebo Nezavazné.

Zobrazeni libovolné slozky jako kalendar

Tento zpUsob zobrazeni kalendare je vhodny, jestliZze ukladate vSechny schiizky a jiné polozky tykajici
se urcitého projektu do jedné slozky a chcete zobrazit pouze plan tohoto projektu.

1 Klepnéte na slozku projektu v seznamu slozek.

2 Klepnutim na ptikaz Zobrazit > Nastaveni zobrazeni > Jako kalendaf zobrazite vSechny
naplanované a schvdlené polozky ulozené v dané slozce zobrazeni.
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Otevreni nového zobrazeni kalendare

Nové zobrazeni kalendare muzete otevrit v oddéleném okné mimo slozku Kalendar.
Klepnéte na polozky Okno > Kalendar a poté na zobrazeni kalendare.
Kalendar muzZete zobrazit po dnech, tydnech, tydnech a mésicich, mésicich a letech.

K dispozici mate také dalsi zobrazeni, napfriklad stolni kalendar, zapisnik, denni projekty, denni
planovac a planovac projektd. Tato zobrazeni se oteviou v samostatném okné a nabizeji alternativy
zobrazeni vaseho aktudlniho kalendare. Moznosti jako stolni kalendar poskytuji kreativni zobrazeni
vasich schizek a ukol( a stale mUzZete schizky a Ukoly déle flexibilné pridavat dle potreby.
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2 6 Sprava kalendare

V téchto c¢astech najdete konkrétni informace o spravé kalendar(i v systému GroupWise.

+ ,Cteni polozky kalendafe” na strané 183

+ Vytvoreni osobniho kalendare” na strané 183
+ ,Uprava nového kalendare” na strané 183

+ ,Odeslani kalendare” na strané 189

+ Export kalendare” na strané 189

+ Import kalendare” na strané 189

Cteni polozky kalendafe

Precteni zaznamu kalendare:

1 V seznamu sloZek klepnéte na Kalendar.

2 Poklepejte na polozku, kterou chcete Cist.

Ve vsech zobrazenich kromé zobrazeni roku mizZete umistit ukazatel mysi na vétsinu polozek a
zobrazit informace tykajici se napfiklad radk( Véc, Cas, Misto a Komu.

Vytvoreni osobniho kalendare

Vytvoreni osobniho kalendare:

1 Klepnéte na pfikaz Soubor > Novy > Kalendar.

2 Zadejte ndzev nového kalendare.

3 (Volitelné) Klepnéte na tlacitko Barva. Klepnutim na barevny c¢tverec vyberte barvu kalendare.

Klepnéte na tlacitko OK.

4 Chcete-li vybrat poradi, ve kterém se zobrazuji kalendare, vyberte kalendar a klepnéte na
tlacitko Presun nahoru nebo Pfesun dold.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Uprava nového kalendare

K pfizplsobeni zobrazeni kalendare si mlzete nastavit nékolik moznosti. MUZete si napfiklad
usnadnit prohliZzeni pracovnich dni tim, Ze zadate prvni den v tydnu a nechate zvyraznit vikendy.

M

+ ,Uprava zobrazeni kalendate pro novy kalendar“ na strané 184
+ Vytvoreni pracovniho planu” na strané 186

¢ ,Zména prvniho dne tydne v tydnu v kalendafi“ na strané 187
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,Zvyraznéni vikend(“ na strané 187

»Zobrazeni poradového Cisla tydn(“ na strané 187
»,Nastaveni pozvani na novou schizku i sebe” na strané 187
»,Nastaveni zobrazeni délky schizky” na strané 187

»Zména barvy kalendare” na strané 188

»Zména pozadi oblasti kalendare” na strané 188

Uprava zobrazeni kalendafe pro novy kalendaf

MuzZete vybrat rlizna zobrazeni kalendare GroupWise, ktera poskytuji nejlepsi vzhled a chovani.
MuzZete napfiklad odebirat mésicni kalendare z tydenniho zobrazeni nebo zobrazovat kalendare se
strankami podobnymi planovaci.

Nasledujici ¢asti poskytuji pfiklady nékterych zplsobd, které mzete upravit v zobrazeni kalendare.
Tyto ¢asti neposkytuji informace o vSech moznych zobrazenich, ale zobrazuiji, jak provadét nékteré
spole¢né zmény.

*

*

*

*

*

,Zména zobrazeni kalendare” na strané 184

,Odebrani mési¢niho kalendare z tydenniho zobrazeni” na strané 185
,Pridani mésicnich kalendari do mési¢niho zobrazeni“ na strané 185
,Pridani rozsifené navigace do kalendare” na strané 185

,UloZeni zobrazeni kalendare” na strané 186

Zmeéna zobrazeni kalendare

Zména zobrazeni kalendare:

1
2

Klepnéte na polozku Kalendar na naviga¢nim panelu.

Klepnéte pravym tlacitkem na zobrazeni, které chcete zménit, a potom klepnéte na prikaz
Vlastnosti.

Zobrazi se dialogové okno vlastnosti zobrazeni kalendare.

Dialogové okno vlastnosti zobrazeni kalendare umozniuje zménit zobrazeni pouzité k zobrazeni
dennich, tydennich, mésicnich, ro¢nich a viceuZivatelskych kalendara.

Vyberte nazev zobrazeni, ktery chcete zménit, a potom klepnéte na pfikaz Upravit.
Zobrazi se dialogové okno Upravit zobrazeni.

Klepnutim na Sipku dol( otevrete rozeviraci pole Zobrazeni.

Rozeviraci seznam Zobrazeni obsahuje rlizna dostupna zobrazeni.

Vyberte pozadované zobrazeni a klepnutim na tlaéitko OK zavrete dialogové okno Upravit
zobrazeni.

Klepnutim na tlacitko OK zaviete dialogové okno zobrazeni kalendare.
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Odebrani mésicniho kalendare z tydenniho zobrazeni

Miizete odebrat mési¢ni kalendar z tydenniho zobrazeni a ponechat vic mista pro zobrazeni
tydennich schizek.
1 Klepnéte na polozku Kalendar na navigacnim panelu.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na moznost Tyden a pak klepnéte na moznost Vlastnosti.
Zobrazi se dialogové okno vlastnosti zobrazeni kalendare.
3 Vyberte mozZnost Tyden a klepnéte na tlacitko Upravit.
Zobrazi se dialogové okno Upravit zobrazeni.
4 Klepnutim na Sipku doll oteviete rozeviraci pole Zobrazeni.

5 Vyberte mozZnost Tyden (ne Tyden (vychozi)) a klepnutim na tlacitko OK zavrete dialogové okno
Upravit zobrazeni.

6 Klepnutim na tlacitko OK zavrete dialogové okno zobrazeni kalendare.

Nyni je zobrazen tydenni kalendar a mési¢ni kalendar se nezobrazi.

Pridani mésicnich kalendaru do mésicniho zobrazeni

Ve vychozim nastaveni zobrazuje mési¢ni zobrazeni schiizek v aktudlnim mésici. Chcete-li zobrazit
mésicni kalendare pro predchozi mésic a nékolik dalSich mésict, zménte mésicni zobrazeni v poli
Meésic (vychozi) na moZnost Mésic a kalendar.
1 Klepnéte na polozku Kalendar na navigacnim panelu.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na moZnost Mésic a pak klepnéte na moznost Vlastnosti.
Zobrazi se dialogové okno vlastnosti zobrazeni kalendare.
3 Vyberte mozZnost Mésic a klepnéte na tlacitko Upravit.
Zobrazi se dialogové okno Upravit zobrazeni.
4 Klepnutim na Sipku doll oteviete rozeviraci pole Zobrazeni.

5 Vyberte moZnost Mésic a kalendar a klepnutim na moZnost OK zaviete dialogové okno Upravit
zobrazeni.

6 Klepnutim na tlacitko OK zavrete dialogové okno zobrazeni kalendare.

Nyni v zobrazeni mési¢niho kalendare se pod kalendarem schlzek aktualniho mésice zobrazuje
tolik kalendaru, kolik se vejde do okna aplikace GroupWise.

Pridani rozsirené navigace do kalendare

Ve vychozim nastaveni se kalendar otevira s povolenou funkci Jednoducha navigace. Jednoducha
navigace umoznuje posunout doprfedu nebo dozadu o jeden den, tyden, mésic nebo rok, podle
vybraného zobrazeni kalendare, klepnutim na tlacitko dopfedu nebo dozadu.

Funkce rozsitrené navigace poskytuje dalsi funkce pro presun dopredu a zpét o 1, 7, 31 nebo 365 dni.

1 Klepnéte na polozku Kalendaf na naviga¢nim panelu.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na libovolné zobrazeni a pak klepnéte na polozku Vlastnosti.

Zobrazi se dialogové okno vlastnosti zobrazeni kalendare.
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3 Vyberte moZnost Rozsifena navigace.
4 Klepnutim na tlacitko OK zaviete dialogové okno zobrazeni kalendate.

Nyni v zobrazeni mési¢niho kalendare se pod kalendarem schlizek aktudiniho mésice zobrazuje
tolik kalendaru, kolik se vejde do okna aplikace GroupWise.

Ulozeni zobrazeni kalendare

Upravené zobrazeni kalendare muzete uloZit.

1 Klepnéte na polozku Kalendar na navigacnim panelu.

2 Upravte zobrazeni kalendare.

3 Klepnéte pravym tlacitkem na libovolné zobrazeni a pak klepnéte na polozku Viastnosti.
Zobrazi se dialogové okno vlastnosti zobrazeni kalendare.

4 Vlyberte zobrazeni, které chcete zménit, a klepnéte na prikaz Novy.

5 Zadejte ndzev vlastniho zobrazeni, vyberte typ zobrazeni a klepnéte na tlacitko OK.

Nové zobrazeni bude priddno do seznamu zobrazeni.

Vytvoreni pracovniho planu

Vas plan prace ukaze ostatnim, kdy jste k dispozici, a ovlivni zpUsob zobrazeni kalendare. Ve
vychozim nastaveni aplikace GroupWise predpoklada, Ze pracovni dny jsou od pondéli do patku od
8:00 do 17:00. Pokud mate jiny plan prace, mizZete si nastavit jeho pfesné zobrazeni.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na moznost Kalendar a poté klepnéte na kartu Pracovni doba.

w

(Volitelné) Pokud se vidy mlzZete tGcastnit schlizky, klepnéte na moZnost Nastaveni vidy
dostupné a vynechte zbyvajici kroky.

Do pole Pocatecni cas zadejte Cas, kdy obvykle zacinate pracovat.
Do pole Koncovy cas zadejte Cas, kdy obvykle préci koncite.

Vyberte dny, kdy pracujete, a svatky ponechte nevybrané.

N o u b

Zkontrolujte, zda je zobrazeno spravné ¢asové pasmo.

Pokud je ¢asové pasmo nespravné, klepnéte pravym tlacitkem na hodiny v oznamovaci oblasti
systému Windows, vyberte p¥ikaz Upravit datum a ¢as, klepnéte na kartu Casové pasmo a
vyberte spravné ¢asové pasmo.

8 Klepnéte na tlacitko OK.
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Zmeéna prvniho dne tydne v tydnu v kalendari

Aplikace GroupWise zjistuje narodni prostredi operac¢niho systému vasi pracovni stanice a urcuje
podle néj vychozi prvni ten tydne. Prvni den tydne miZzete zménit na jiny neZ vychozi.

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.
2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 Ve skupinovém rdmecku MoZnosti zobrazeni kalendare vyberte den a pak klepnéte na tlacitko
OK.

Zvyraznéni vikendU

Vikendy mUzete zvyraznit a tim ve svém kalendafi snaze rozlisit pracovni dny od vikend.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 Zaskrtnéte polic¢ko Zvyraznit vikendy a pak klepnéte na tlacitko OK.

Zobrazeni pofadového cisla tydnii

Zobrazeni poradového Cisla tydn(:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 Zaskrtnéte policko Zobrazit poradové cislo tydne a pak klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni pozvani na novou schtizku i sebe

Ve vychozim nastaveni aplikace GroupWise pfi vytvareni nové schlzky automaticky zahrne vase
jméno do seznamu Komu. Pokud nechcete byt automaticky zahrnovani, mlzete tuto funkci vypnout.
Pokud byla funkce vypnuta, mlzete ji opét zapnout.

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.

2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 Zaskrtnéte policko Pozvat na nové schiizky i sebe a pak klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni zobrazeni délky schlizky

P¥i nastavovani zobrazeni délky novych schlizek mizZete zvolit, zda se ma délka schlizky zobrazit jako
doba trvani, nebo pomoci data a ¢asu ukonéeni. MUZete také nastavit vychozi hodnotu délky
schlizek.

¢ ,Zobrazeni délky schlizky podle trvani nebo data a ¢asu ukonceni“ na strané 188

+ ,Nastaveni vychozi délky schlzky” na strané 188
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Zobrazeni délky schiizky podle trvani nebo data a ¢asu ukonceni

Ve vychozim nastaveni aplikace GroupWise zobrazuje délku schiizky podle doby trvani. To znamena,
Ze pfi vytvareni schlizky se zobrazi pole, do kterého muZete zadat dobu (naptiklad 30 minut nebo 2
hodiny), ktera udava délku schiizky.

V ptipadé potieby miZete zadavat datum a ¢as ukonceni schiizek. PouZijete-li tuto mozZnost, aplikace
GroupWise zobrazi pfi vytvareni nové schiizky pole pro zadani data ukonceni a pole pro zadani ¢asu
ukonceni.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 V nastaveni Zobrazit délku schiizky pomoci vyberte moznost Trvani nebo Datum a cas konce a
pak klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni vychozi délky schlizky

Ve vychozim nastaveni trva nova schiizka jednu hodinu, ale pfi vytvareni schlizky mlzZete ¢as zménit.
Pokud napftiklad vétsina schlizek, které nastavujete, trva 30 minut, mdZete zménit vychozi nastaveni
na 30 minut.

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.

2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 V poli Vychozi délka schiizky zadejte pocet hodin nebo minut a poté klepnéte na tlacitko OK.

Zména barvy kalendare

Zména barvy kalendare:

1 V seznamu sloZek klepnéte na barevny Ctverec kalendare.

2 Vyberte barvu.

Zména pozadi oblasti kalendare

MuzZete zménit vzhled pozadi celodennich udalosti, schlizek, pfipominek a ukold.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 V nastaveni Moznosti barev a car vyberte, zda chcete zobrazovat pozadi u poloZek celodennich
udalosti, schizek, pfipominek a ukold.

4 Pokud jste vybrali zobrazeni barvy na pozadi pro vSechny typy polozek kalendare, vyberte barvy
pro jednotlivé polozky.

Chcete-li pouzit vychozi barvy pozadi aplikace GroupWise 6.0, klepnéte na moznost GW60.
Chcete-li pouZit vychozi barvy pozadi aplikace GroupWise 6.5, klepnéte na moznost GW65.
Vychozi barvy pozadi jsou u aplikace GroupWise ve verzi 6.5 i verzi 7 shodné.

5 Vyberte, zda chcete u pfipominek a Ukoll zobrazit délici ¢ary.

6 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavrit.
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Odeslani kalendare

Kalendar se odesila jako e-mailova priloha s internetovym kalendarem. Prilohy internetového
kalendare maji pfiponu .ics.

1

Klepnéte pravym tlacitkem na kalendar, ktery chcete exportovat, a klepnéte na moznost
Odeslat.

Vyberte ¢asové obdobi.
Pomoci moZnosti Cely kalendar vyberete cely kalendafr.
nebo

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

Vyberte Uroven podrobnosti:

Pouze ¢as zaneprazdnéni: Odesila o kalendafi pouze informaci o zaneprazdnéni a zddné
informace o polozkach kalendare.

Cas zaneprazdnéni a véc: Odesild informace o zaneprazdnéni i véc schlizky.

Uplné podrobnosti: Odesila ¢as zaneprazdnéni a véechny dal$i informace p¥idruzené k
polozkam kalendare.

Chcete-li ptidat i soukromé polozky, vyberte moznost Zahrnout soukromé polozky.

5 Chcete-li zahrnout pfilohy, vyberte moznost Zahrnout pfilohy.

Klepnéte na tlacitko OK.
Je vygenerovdna nova e-mailova zprava s pfilohou . ics.

Zadejte, komu chcete zpravu odeslat, a klepnéte na tladitko Odeslat.

Export kalendare

PFi exportu se kalendar exportuje jako internetovy kalendar. Pfilohy internetového kalendare maji
pfiponu .ics.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na kalendar, ktery chcete exportovat, a pak klepnéte na polozku

Exportovat.

2 V poli Nazev souboru zadejte ndzev souboru dané polozky.

3 Chcete-li polozku uloZit do jiného adresare, nez je zobrazen, pfejdéte na novy adresar.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Import kalendare

MiZete importovat kalendare, ktery byl uloZen jako soubor . ics. Dalsi informace o uloZeni
kalendare jako soubor naleznete v Export kalendare.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na kartu Kalendar nebo na hlavni kalendar a klepnéte na pfikaz

Import kalendare.

2 Zadejte nazev souboru kalendére, ktery chcete importovat, véetné cesty nebo klepnéte na

tlacitko Prochazet a najdéte soubor.
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3 (Podminéné) Chcete-li kalendar prejmenovat, zadejte novy nazev. Pokud nechcete, ponechte
v poli Nazev stavajici nazev.

Pokud se nazev zadany pro novy kalendar shoduje s nazvem jiz existujiciho kalendare, prida se
novy kalendar do toho existujiciho.

4 Je-li pro importovany kalendar k dispozici pole popisu, zadejte popis a urcete, zda chcete
kalendar nahradit, nebo pfidat k existujicimu obsahu.

5 Klepnéte na tlacitko OK.
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7 Odesilani polozek kalendare

V této Casti naleznete informace o odesilani poloZek kalendare.

+ ,Seznameni s polozkami kalendare” na strané 191

¢ Planovani schizek” na strané 191

¢, Planovani schizek se sluzbou Zoom* na strané 200
+ ,Odesilani pfipominek” na strané 202

¢ ,Planovani opakujicich se polozek” na strané 203

Sezndmeni s polozkami kalendare

Planovat miZete schlizky nebo pfipomenuti, a to jak pro sebe, tak i pro jiné uZivatele. MlZete si také
vyhradit ¢asovy Usek na osobni schlzku.

Informace o tom, jak se schiizky a pfipominky lisi od ostatnich typl polozek, naleznete v tématu
Sezndmeni s typy poloZzek aplikace GroupWise.

Chcete-li zjistit, zda se urcitd osoba chysta na vasi schizku, mlzete vyhledat informace o stavu
Schvéleno nebo Odmitnuto v okné vlastnosti polozky. Dalsi informace naleznete v ¢asti Prace
s odeslanymi poloZkami.

Vsechny planované polozky mohou byt odvolany nebo preplanovany, a to i v pfipadé, Ze pfijemci je
jiz otevreli a schvalili. Dal$i informace najdete v &asti Odvoldni odeslaného e-mailu a Upravy
odeslanych schiizek, Gkoll a pfipominek.

Dalsi informace o spravé polozZek po jejich odeslani nebo pfijeti naleznete v tématech Odeslani e-
mailu a Pfijeti e-mailu a odeslani odpovédi.

Planovani schuzek

Pomoci schlizek mlzete planovat ¢asové uUseky v urcitych dnech nebo v rozmezi dn(.

Pomoci hledani doby zaneprazdnéni mlzete nalézt Casovy Usek, kdy jsou k dispozici vSechny
prostiedky a uzivatelé, se kterymi si chcete naplanovat udalost.

Pti hledani doby zaneprazdnéni u uzivatell v jiném ¢asovém pasmu, nez se nachazite vy, vezme
aplikace GroupWise rozdil ¢asovych pasem v potaz. Pokud napfiklad chcete naplanovat setkani se
spolupracovnikem, v jehoz ¢asovém pdsmu je o sedm hodin vice nez u vas, jeho pracovni den je

v nastroji hledani doby zaneprazdnéni zablokovan zhruba od 10:00 vaseho ¢asu.
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Pokud naplanujete schlizku a zaradite se jako Ucastnik, aplikace GroupWise za vas schizku
automaticky schvali, pokud nenastdva kolize s jinou schlizkou; pokud tomu tak je, obdrzite
upozornéni na kolidujici schlizku. K tomu dojde, kdyz se pokusite schiizku odeslat.

+ ,Naplanovani schlzky pro vlastni potfebu” na strané 192

+ ,Naplanovani schizky pro vice uZivatel(“ na strané 193

+ ,Hledani doby zaneprdzdnéni pro zjisténi dostupnosti” na strané 194
+ ,Planovani ¢asu na cestu” na strané 196

+ Principy celodennich uddlosti” na strané 197

¢ ,Zadani ¢asu“ na strané 198

¢ ,Urceni ¢asového pasma schlizky” na strané 198

¢ ,ZruSeni schizky” na strané 199

+ ,ZruSeni opakujici se schlizky” na strané 199

+ ,Zména schlizky” na strané 200

+ ,Kopirovani schlizky” na strané 200

Naplanovani schizky pro vlastni potiebu

Pokud se v urcitych obdobich nemUzete Ucastnit schlzek, naplanujte si pro tato obdobi osobni
schizku. Pokud vam jiny uZivatel chce navrhnout schlizku, m(ze pomoci funkce hledani doby
zaneprazdnéni zjistit, Ze nebudete pfitomni, ale pfesto naplanovat schlizku na stejnou dobu.

Osobni schlzky jsou umistény v kalendafi podle uréeného data. Nejsou umistény ani do vasi
schranky, ani do schranky jiného uZivatele. Podobné i vSechny osobni schiizky se ukladaji do vaseho
hlavniho kalendare aplikace GroupWise. Chcete-li je pfesunout do osobniho kalendare, pretahnéte
je do néj po vytvoreni.

1 Na panelu nastroja klepnéte na Sipku tlacitka Nova schiizka, potom klepnéte na polozku Osobni
schiizka.
nebo

Ve svém kalendafti otevriete zobrazeni se seznamem schiizek, klepnéte na datum a poklepejte na
¢as v daném dni.

2 (Volitelné) Zadejte véc a misto.
3 Zadejte datum zahdjeni.

nebo

Klepnutim na ikonu uréete datum zahdjeni nebo automatické datum dané schlizky. Postup
vytvoreni opakujici se schlizky naleznete v ¢asti Planovani opakujicich se polozek.

nebo
Celodenni udalost oznacte vybranim moznosti Celodenni udalost.
Dalsi informace o celodennich udalostech naleznete v ¢asti Principy celodennich udalosti.

4 7Zadejte datum, ¢as a dobu trvani. Doba trvani mlze byt zadana v minutach, hodinach nebo
dnech.

5 Pomoci rozeviraci nabidky Zobrazit jako urcete, jak se ma schlizka zobrazovat. Schlizky Ize
zobrazit jako Zaneprazdnén, Volny ¢as, Mimo kancelaf nebo Nezavazné.
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6 (Volitelné) Pokud musite na schlizku cestovat, muzZete si naplanovat i ¢as na cestu. Chcete-li

naplanovat ¢as na cestu, klepnéte na ikonu ¢asu na cestu #& . Dalsi informace naleznete v Casti
Planovani ¢asu na cestu.

7 (Volitelné) Napiste zpravu.

Klepnutim na kartu MozZnosti mlZete urcit fadu moznosti. Schizce naptiklad mlzZete pfiradit
vysokou prioritu atd.

8 (Volitelné) Zadejte typ zobrazeni schizky klepnutim na polozky Akce > Zobrazit schiizku jako a
klepnutim na poZzadovany typ.

9 Na panelu nastrojui klepnéte na tlacitko Vystavit.

Naplanovani schiizky pro vice uzivateli

Kdyz planujete schiizku pro dvé nebo vice osob, mlzete pri vytvareni schlzky zvazit nékolik
moznosti. Priklad:

+ Ocekavani Gcastnici na rozdil od nepovinnych tGcéastnik(

+ Jak se bude poloZzka zobrazovat v kalendafi (volno, obsazeno atd.)

¢ Chcete naplanovat ¢as na cestu?

+ Planujete prostfedek nebo pridavate fond prostredk( pro automaticky vybér prostfedku?
Planovani schizky pro dvé nebo vice osob:

1 Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Nova udalost.

2 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele. V poli Komu zadejte ptipadné ID prostfedku nebo ID fondu prostfedkl (napf.
konferencni mistnosti). Chcete-li pfidat ptijemce kopie nebo skryté kopie, klepnéte na polozky
+Kopie a +Skryta a poté zadejte uzZivatelska jména v polich Kopie a Skryta.

nebo

Chcete-li vybrat uZivatelska jména nebo prostiedky ze seznamu, klepnéte na tlacitko Adresa na
panelu nastrojl, poklepejte na jednotlivé uzivatele a klepnéte na tlacitko OK.

Vase jméno je automaticky pridano do pole schiizky Komu. Po odeslani je schlizka automaticky
pridana do vaseho kalendare. Nechcete-li byt do zpravy zahrnuti, odstrante z pole Komu své
jméno.

Je-li ke schlzce jako prostredek pridano vice neZ jedno misto, bude v poli Misto zobrazeno
pouze prvni misto.

3 (Podminéno) Pokud urcité misto nebylo pridano jako prostfedek v poli Komu, zadejte popis
mista v poli Misto.

4 Zadejte datum zahdjeni.

nebo

Klepnutim na ikonu uréete datum zahajeni nebo automatické datum dané schizky. Postup
vytvoreni opakujici se schlzky naleznete v ¢asti Planovani opakujicich se polozek.

nebo
Celodenni udalost oznacte vybranim moznosti Celodenni udalost.

Dalsi informace o celodennich udalostech naleznete v ¢asti Principy celodennich udalosti.
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5 Zadejte datum, cas a dobu trvani. Doba trvani muize byt zaddna v minutach, hodinach nebo
dnech.

6 Zadejte poZzadovany zpUsob zobrazeni schlzky. Schizky Ize zobrazit jako Zaneprazdnéni, Volny
¢as, Mimo kancelar nebo Nezavazné.

Ptijemci v polich Kopie a Skryta obdrzi schlizku jako Volny cas.
7 (Volitelné) Pokud musite na schlzku cestovat, mizZete si naplanovat i ¢as na cestu. Chcete-li

naplanovat ¢as na cestu, klepnéte na ikonu ¢asu na cestu ## . DalSi informace naleznete v Casti
Planovani ¢asu na cestu.

8 Zadejte véc a zpravu.

9 Pokud chcete zkontrolovat, zda jsou osoby a prostfedky pro schizku k dispozici, pouzijte funkci
Hledani doby zaneprazdnéni na panelu nastrojl. Dalsi informace naleznete v ¢asti Hledani doby
zaneprazdnéni pro zjiSténi dostupnosti.

U zprdvy je mozné po klepnuti na kartu Moznosti odeslani urc¢it mnoho moznosti, napfiklad
stanovit vysokou prioritu zpravy, pozadovat odpovéd prijemcl atd.

10 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastrojd.

Pokud schiizka koliduje se schlizkou, kterd je jiz zaznamenana v kalendafi, budete moci
pokradovat v planovani schlizky nebo ji zrusit.

Hledani doby zaneprazdnéni pro zjisténi dostupnosti

Pomoci hledani doby zaneprazdnéni mizZete nalézt casovy Usek, kdy maji ¢as vSichni uzivatelé a
zdroje, se kterymi chcete naplanovat schlizku.

+ ,Hledani doby zaneprazdnéni“ na strané 194

+ ,Zména moznosti hledani doby zaneprazdnéni“ na strané 195

+ ,Hledani doby zaneprazdnéni a fondy prostfedkd:“ na strané 196

Hledani doby zaneprazdnéni
Hledani doby zaneprazdnéni:

1 Ve vytvarené schlizce zadejte do pole Komu uZivatelska jména a identifikatory prostredk.
2 V poli Datum zahajeni uvedte prvni mozny den schlzky.

3 Zadejte dobu trvani schizky.

4 Klepnéte na tlacitko Hledani doby zaneprazdnéni na panelu nastroju.

Legenda ve spodni ¢asti dialogového okna Hledani doby zaneprazdnéni zobrazuje vyznam
rdznych vzord mrizky seznamu Zobrazit jako.

Pokud se vlevo od uZivatelského jména nebo prostfedku zobrazi (i3, mGZete klepnutim na
naplanovany Cas za uzivatelskym jménem nebo prostfedkem na karté Individualni plany zobrazit
v dolnim okné dalsi informace o schlizce. NeZ vSak aplikace zobrazi ikonu (it , musi vam uZivatel
nebo vlastnik prostfedku ve svém seznamu pfistupovych prav poskytnout opravnéni ke cteni
schizek. Viz Udéleni prav zastupce jako vlastnika schranky.
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UzZivatelské jméno nebo prostfedek mulzete vyloucit z hledani bez jeho odstranéni také tak, ze
klepnete na kartu K dispozici a pak zaskrtnete poli¢ko u uZivatele nebo prostiedku, ktery je tieba
vyloucit. Vylouceni uZivatele nebo prostfedku z hledani je uzite¢né, pokud by mél byt uzivatel
(naptiklad prijemce kopie) pozvan na schiizku, ale nemusi se ji nezbytné zucastnit. Vylouéeného
uzivatele nebo prostfedek zahrnete do hledani zaskrtnutim polic¢ka u uzivatele nebo prostredku.

5 Klepnutim na tladitko Automaticky vybér vyberte prvni volny ¢as pro schiizku, klepnutim na
tlacitko OK preneste uZivatele, prostfedky a vybrany ¢as a dobu trvani do schiizky, kterou jste
pldnovali.

nebo

Klepejte na tlacitko Automaticky vybér, dokud se nezobrazi pozadovany cas, a klepnutim na
tlacitko OK preneste uZivatele, prostfedky a vybrany cas a trvani do schiizky, kterou jste
planovali.

nebo

Klepnutim na kartu K dispozici zobrazte mozné ¢asy konani schlizky, klepnutim vyberte
pozadovany cas a klepnutim na tlacitko OK pfeneste uzivatele, prostfedky, zvoleny ¢as a délku
trvani zpét k planované schizce.

6 Chcete-li po hledani odebrat nékterého uzivatele nebo prostfedek ze seznamu Pozvat na
schiizku, klepnéte na kartu K dispozici, klepnéte na uzivatelské jméno nebo prostfedek, ktery
chcete odebrat, stisknéte kldvesu Delete a klepnéte na tlacitko Ano.

To je uzitecné, pokud chcete do hledani dostupné konferenéni mistnosti zahrnout nékolik
konferenénich mistnosti a potom vyloucit ty, které nechcete pouzit.

7 Dokoncete akci a odeslete schlizku.

Pokud chcete pouzit hledani doby zaneprazdnéni pred vytvofenim schlizky, klepnéte na polozku
Nastroje > Kdy nema cas. Zadejte informace v dialogovém okné Hledani doby zaneprazdnéni a
klepnutim na tlacitko OK spustte hleddni. Po nalezeni pozadovaného ¢asu pro schlzku preneste
klepnutim na tlacitko Pozvat na schiizku informace do nového zobrazeni schlizky. Potom schiizku
dokoncete.

Rozsah hledani pro jednu schlizku mizZete zménit naplanovanim schizky pomoci prikazu
Nastroje > Kdy nema cas a zménou poctu dni v Ciselniku Pocet dni k prohledani.

Tato metoda je uzitecna, kdyz planujete opakujici se schiizky nebo schizky s uZivateli a chcete
zobrazit plan uZivatele na vice nez vychozich sedm dng.

Zména moznosti hledani doby zaneprazdnéni

Vychozi rozsah hledani, ¢as a dny pro vSechny schiizky miZete zménit v dialogovém okné MozZnosti
data/Casu na karté Kdy nema ¢as.

1 Klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti, poklepejte na Kalendar a pak klepnéte na kartu
Hledani doby zaneprazdnéni.

2 Zménte pozadované moznosti.
Moznosti zahrnuji rozsah dat nebo uréité dny ke hledani.

3 Klepnéte na tlacitko OK.
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Hledani doby zaneprazdnéni a fondy prostredkd:

Pocinaje verzi GroupWise 18.5 plati, Ze pokud pfti vytvareni schizky vyberete fond prostredkt pro
naplanovani prostredku, funkce hledani doby zaneprazdnéni bude pracovat automaticky tak, aby
vybrala prvni dostupny prostifedek v seznamu fondu prostredkd. Vybrany prostfedek se zobrazi

v zavorce vedle fondu prostfedk( v okné Schiizka jesté pred odeslanim schizky.

Pokud byste chtéli zvolit jiny prostfedek ve fondu zdrojd, mizZete v okné Schizka klepnout na
polozku Hledani doby zaneprazdnéni a ru¢né zménit prostfedek na jiny tim, Ze rozbalite fondu
prostfedkd klepnutim na ikonu * na karté Individualni plany a vyberete v seznamu jiny dostupny
prostredek.

Planovani casu na cestu

Pokud musite cestovat, abyste se ztcastnili schlizky nebo jednani, které je naplanovano v kalendafi,
at uz osobné, nebo pro vice osob, mdzete pfi vytvareni nebo Upravé schlizky povolit funkci Cas na
cestu. Tato funkce zahrnuje dobu cesty pfed schizkou i po ni, ktera se zobrazuje na obou stranach
schlizky v kalendafi.

Tato funkce se sice zobrazi pouze ve vasem osobnim kalendafi, ale ¢as, ktery urcite ve svém
kalendafi, se ve vychozim nastaveni zobrazi jako ,,Zaneprazdnén” pro ostatni, ktefi jsou do schlizky
také zahrnuti. V pripadé potreby vSak mizete zménit ¢as na cestu tak, aby se zobrazoval jako Volny
¢as nebo Nezavazné.

Chcete-li zahrnout ¢as na cestu pro schiizku nebo ¢innost, kterou planujete, nebo pro schiizku, ktera
je jiz ve vasem kalendafi (at uz ji planujete vy, nebo nékdo jiny), provedte nasledujici kroky:

1 Spustte novou schlizku nebo poklepejte na existujici schtizku v kalendafi.

2 V okné schiizky klepnéte na ikonu Cas cesty e .
3 V dialogovém okné Nastavit ¢as cesty nakonfigurujte délku trvani cesty.

Konfigurace vytvofi ve vychozim nastaveni zadanou dobu trvani cesty pred i po cesté. Pokud je
tfeba, aby se doba trvani pro obé cesty liSila, zakazte nastaveni, aby byly stejné, a zobrazi se
nastaveni pro cestu pred schizkou a pro cestu po schiizce.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Zruseni ¢asu na cestu

Cas na cestu lze zrusit stejnym zpGsobem, jakym se rusi bé7né schiizky. Pokud zrusite schiizku, pro
kterou byl naplanovan ¢as na cestu, odstranite také obé polozky ¢asu na cestu, které jsou s ni
spojeny.

Chcete-li snadno zrusit ¢as na cestu pred schlizkou i po ni v téZe instanci a ponechat nadfazenou
schiizku nedotcenou, klepnéte na ikonu cestovani na nadrazené schizce a nastavte trvani obou c¢asl
Pfed i Po na nulu. Stejny zplsob mUzZete pouZit i k odstranéni pouze jedné nebo druhé polozky, Pfed
nebo Po.
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Seznameni s funkci ¢asu na cestu

Tato funkce je uréena k tomu, abyste v kalendafi zablokovali ¢as, kdy mUlzZete byt nedostupni
z dlivodu pfipravy na schlzku nebo jinych divodi. Konkrétni chovani této funkce, které neni
popsano vyse, je uvedeno nize:

» GroupWise Web: Cas na pFipravu nebo cestu vytvoreny v klientovi GroupWise se zobrazi jako

jakakoli jina schlizka ve webovém kalendari GroupWise bez identifikacni ikony e , kterd se
pouZziva v klientovi GroupWise.

+ Budiky: Karty pro ¢as na cestu pred schizkou a po schiizce jsou nyni zahrnuty v dialogovém
okné Budik pro nadfazenou schiizku. Dalsi informace naleznete v ¢asti Nastaveni zvukového
signalu polozky kalendare.

+ Konflikt pfi planovani: Protoze se polozky ¢asu na cestu ve vychozim nastaveni zobrazuji se
stavem ,,Zaneprazdnén®, vyvolaji konflikt planovani, pokud jiz mate v kalendafi schizku, ktera
se s timto ¢asem prekryva. Konflikty miZete fesit stejnym zplisobem jako u jinych schlizek.

Principy celodennich udalosti

P¥i vytvareni schlizky v aplikaci GroupWise mUzZete schlizku naplanovat jako celodenni udalost
klepnutim na tlacitko Celodenni udalost, které naleznete vedle pole pro zadani ¢asu.

Klepnutim na tlaéitko dostupnosti pod polickem Celodenni udalost mGzZete urcit, jak se ma schiizka
zobrazit. Schlzky Ize zobrazit jako Zaneprazdnéni, Volny ¢as, Mimo kancelar nebo Nezavazné. Na
rozdil od béznych schlzek obdrzi vSichni prijemci celodenni schizky implicitné jako Volny ¢as. Je to
proto, Ze celodenni uddlosti jsou pro pfijemce ¢asto minény jako Cisté informativni. Mlzete
napfiklad odeslat celodenni udalost, abyste informovali kolegy, Ze budete na mimo kancelar. V tomto
pripadé nejsou kolegové, ktefi danou uddlost obdrzi, v den udalosti zobrazeni jako zaneprazdnéni.

Zména zplisobu zobrazeni celodennich udalosti

Pomoci nabidky MoZnosti mizZete zménit zpUsob, jakym jsou pfijimany celodenni udalosti do
kalendare.

1 Klepnéte na polozky Nastroje > Moznosti, poklepejte na moznost Kalendar a potom klepnéte na
kartu Obecné.

2 V oblasti Moznosti prijeti klepnéte na rozeviraci nabidku umisténou pod polickem Prijimat
celodenni udalosti, které odesilam sobé, jako. Poté zvolte poZadovanou moznost.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Pti odesilani celodenni udalosti prijemcim se ve vychozim zobrazeni zobrazi ¢as jako Volny cas.
Odesilatel mGze zvolit, aby se udalost zobrazila v kalendarich pfijemcl jako Obsazeno. Musi vsak tuto
volbu provést pti kazdém odesilani celodenni uddlosti.
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Zadani casu

Pti planovani schlzek a dalSich polozek mlzZe byt nutné zadat cas. Ve vétsiné pfipadl mulzZete cas
urcit zaddnim c¢asu ptrimo do vyhrazeného pole nebo zadanim pomoci pole pro zadani casu.
Klepnutim na [I oteviete okno pro zadani ¢asu.

Pomoci zelené Sipky vyberte ¢as zahajeni a pomoci cervené Sipky vyberte ¢as ukonceni. V pravé ¢asti
obrazovky se zobrazi aktualné vybrané ¢asy. Minimalni interval, ktery mlzete pouzit, je 15 minut.

Pokud jiz byla zadana spravna doba trvani, mizete ji ménit pretazenim vybrané oblasti nahoru nebo
dold.

K uréeni specifického ¢asového pasma pro danou udalost mate k dispozici moznost ¢asového pasma.
Dalsi informace o ¢asovych pasmech naleznete v ¢asti Urceni casového pasma schlizky.

Urceni casového pasma schiizky

POZNAMKA: Tato ¢ast obsahuje informace zavislé na verzi.

Funkéni zmény ve verzi 18.3.1 a novéjsich

Po vybéru ¢asového pasma pfi vytvareni schlizky je schlizka posunuta na odpovidajici ¢as ve
vybraném casovém pasmu. Pfiklad: Pokud naplanujete schiizku na 16:30 v pasmu EDT v USA a vy se
nachdazite v pasmu PDT, schlizka se bude ve vasem kalendafi zobrazovat s ¢asem 13:30.

Casové pasmo se také nyni zobrazuje v zahlavi schiizky vedle ¢asu zahajeni, jak ukazuje nasledujici
obrazek:

&i Odeslat ¥ Stomoe mﬁ\clre:a v; Hledani doby zaneprazdnéni L—_I = =

Schizka 1 Moznosti odesla’m’]

Komu: « +0d
; + Kopie & <
Véo + Skryta
Misto:
I Datum zahdjent: 3/30/2021 4:30 pm @© Eastern Daylight Time Opakovani [] Celodenni udalost

Datum ukanceni; 3/30/2021 5:30 pm (@ Zaneprazdnéni $

Funkcénost pred verzi 18.3.1

Funkce ¢asového pasma umoznuje planovat schlizky pro pfijemce v rlznych ¢asovych pasmech, ktefi
se sejdou na jednom misté.

Aplikace GroupWise obvykle automaticky upravuje casy schlizek podle ¢asového pasma pfijemce.
Napriklad schlizka naplanovana uZivatelem v Praze na 10:00 se uZivateli v Dublinu zobrazi jako 9:00 a
jako 12:00 uzivateli v Moskvé, protoZe tito uzivatelé jsou v jinych ¢asovych pasmech. Protoze
aplikace GroupWise ¢as upravi, mohou zavolat vSichni uzivatelé naplanovani pro konferenéni hovor
ve stejnou chvili, ackoli se jejich mistni ¢asy mohou lisit.
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Funkci ¢asového pasma mUzZete pouzit také v pripadé, Ze nechcete, aby byl ¢as v aplikaci GroupWise
upravovan na zakladé mistniho ¢asu pfijemcll. Pokud jste naptiklad v PafizZi a pfi planovani schizky
chcete zahrnout uzivatele z Londyna, pouZijete funkci ¢asového pdsma, pokud ptislusni uzivatelé

vrv

pfileti na schizku do Pafize. Funkce ¢asového pasma zajistuje, ze bude schiizka v jejich kalendatich a
schrankach zobrazena v Case platném v Pafizi.
1 Otevrete a vytvorte novou schizku.

2 Klepnéte na polozky Akce > Vybrat ¢asové pasmo, klepnéte na rozeviraci seznam Casové pasmo a
vyberte ¢asové pasmo mista konani schlizky. Poté klepnéte na tladitko OK.

3 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroj(.
Jakmile uZivatelé prijmou schlizku, kterou jste pro né naplanovali pomoci funkce ¢asového pasma,
zobrazi se v jejich schrankach ¢asova anotace za textem ve sloupci Véc. Je-li napfiklad véc schlizka
,»Obchodni konference” a ¢asové pasmo je stiedoevropské, budou mit uzivatelé anotaci véci a ¢asu

zapsanou takto): Obchodni konference (Stfedni Evropa) V kalendafich uZivatel( je misto zapsano s
¢asovym pasmem, ne s véci.

Zruseni schuzky

Schiizku muzete zrusit, pokud jste ji naplanovali vy nebo mate potrebna prava zastupce ke schrance
uzivatele, ktery schiizku naplanoval.

1 Pravym tladitkem klepnéte v kalendari na schizku, kterou chcete zrusit, a klepnéte na polozku
Odstranit.

2 Zaskrtnutim poli¢ka Odstranit tuto polozku ze schranek ostatnich uzivatelt polozku odstranite ze
schranek ostatnich uzivatel(l. Pokud chcete polozku odstranit pouze ze své schranky, ponechte
toto poli¢ko nezaskrtnuté.

3 (Volitelné) Napiste zpravu vysvétlujici zruseni.
4 Poté klepnéte na tlacitko OK.
Kazdému uZivateli, kterému byla schlizka odeslana, bude zaslana zprava Schizka zrusena a schiizka

bude odebrana z kalendare uZivatele. UZivatelé, kterym byla schlizka pfedana, zpravu Schlizka
zrusena neobdrZi, ale schlizka se odstrani z jejich kalendara.

ZruSeni opakujici se schtizky

Opakujici se schiizku mlZete zrusit, pokud jste ji naplanovali vy nebo mate potiebna prava zastupce
ke schrance uZivatele, ktery schlizku naplanoval.

1 Pravym tlacitkem klepnéte v kalendari na opakujici se schlizku, kterou chcete zrusit, a poté
klepnéte na pfikaz Odstranit.
2 Zaskrtnéte policko Odstranit tuto poloZzku ze schranek ostatnich uZivateld.
3 (Volitelné) Napiste zpravu vysvétlujici zruseni.
4 Klepnéte na tlacitko OK.
5 Klepnéte na tlacitko Tento pfipad, Vsechny pFipady nebo Tento pfipad a vSsechny nasledujici.
Kazdému uZivateli, kterému byla schlzka odeslana, bude zaslana zprava Schiizka zrusena a schiizka

bude odebrana z kalendare uZivatele. UZivatelé, kterym byla schlizka pfedana, zpravu Schlizka
zrusena neobdrzi, ale schlizka se odstrani z jejich kalendare.
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Zména schlizky

Dojde-li ke zméné schiizky, zmény se jednoduse objevi na schlizkach prijemc( a do schranek
prijemcl nebude odesldna Zadna zprava. Upravena schiizka se zobrazi tuéné a ve schlizce se zobrazi
napis upozornéni informujici uZivatele o tom, které ¢asti schlizky byly zménény. UZivatellim se
nezobrazi vyzva k opétovnému pfijeti schlzky.

Informace o Upravé schiizky a dalsich e-mailovych poloZek naleznete v &sti Upravy odeslanych
schizek, Ukoll a pfipominek.

Schiizku na jiny ¢as ve stejny den preplanujete otevienim kalendare a pretazenim schlizky na
pozadovanou dobu.

Kopirovani schiizky

Existujici schizku mUZete stejné jako ostatni typy e-mailovych polozZek zkopirovat, a vytvofrit tak
novou schlzku. Dalsi informace naleznete v ¢asti Vytvoreni duplikdtu odeslaného e-mailu.

Planovani schizek se sluzbou Zoom

Pokud mate Ucet Zoom a povolenou integraci sluzby Zoom v aplikaci GroupWise, mliZete planovat,
upravovat a rusit schlzky pfimo z aplikace GroupWise. Informace o povoleni integrace sluzby Zoom
se sluzbou GroupWise naleznete v ¢asti Integrace aplikace Zoom se sluzbou GroupWise.

Po naplanovani schizky procesem pouzivanym v systému GroupWise se schlizka zobrazi v kalendafi
GroupWise jako jakakoli jind schiizka. Schlizky naplanované pomoci sluzby Zoom vsak mizete
zobrazit také po prihlaseni k 4¢tu Zoom.

POZNAMKA: Pfi prvni interakci se sluzbou Zoom prostiednictvim funkce schiizek GroupWise budete
vyzvani, abyste se pfrihlasili ke svému Gctu Zoom a schvalili integraci sluzby GroupWise v aplikaci
Zoom. Jakmile povolite integraci sluzby GroupWise v uc¢tu Zoom, sluzba GroupWise se automaticky
pfihlasi do sluzby Zoom, kdyz napldnujete, upravite nebo odstranite schizku, kterd ma ve schlzce
povolenou mozZnost Zoom. Pokud si nejste jisti svym pripojenim k aplikaci Zoom, klepnéte pravym
tladitkem na ikonu zooim v okné schiizky a prihlaste se, pokud je ve vyskakovacim okné uvedeno:
»,Log in to Zoom*“ (Ptihlasit se k aplikaci Zoom), nikoliv ,,Log out of Zoom*“ (Odhlasit se z aplikace
Zoom).

¢ Planovani schizky Zoom ve sluzbé GroupWise“ na strané 200

+ ,Uprava nebo zrueni schlizek Zoom* na strané 201

Planovani schlizky Zoom ve sluzbé GroupWise

S uctem Zoom a povolenou integraci Zoom ve sluzbé GroupWise mUZete planovat schlizky Zoom
pfimo z aplikace GroupWise pomoci funkce schlizek GroupWise. Po naplanovani se schiizky zobrazi
v kalendafi jako kazda jina schlizka v systému GroupWise.

Planovani schlizky Zoom ve sluzbé GroupWise:

1 Postupujte podle pfislusnych pokyn( — Krok 9, ,,Planovani schizky pro vice osob”.

2 V okné Schuizka zaskrtnéte policko Zoom.
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Tim se aktivuji moZnosti sluzby Zoom ve vysuvném panelu na pravé strané okna. MUzZete
zachovat vychozi nastaveni nebo je upravit, ale tyto zmény se budou tykat pouze aktualni
schizky.

POZNAMKA: Pokud chcete zménit vychozi nastaveni, které se zobrazi pfi planovani nové
schiizky, musite tyto zmény provést ve svém uctu Zoom. MlzZete vSak povolit nebo zakazat
pouze ta nastaveni, ktera se zobrazuji v moznostech Zoom. V nabidce MoZnosti Zoom v aplikaci
GroupWise nelze pridat dalsi nastaveni sluzby Zoom.

Informace o pouzivani aplikace Zoom naleznete na strance Zoom Learning Center (Vyukové
centrum Zoom).

3 Klepnutim na tlacitko Odeslat na panelu nastroju schiizku naplanujete.

Po odeslani schlizky se do e-mailu pro pfijemce automaticky vlozi odkaz pro pozvani icastniki a
dalsi pokyny. Tento odkaz umozZni pozvanym prijemcam pristup ke schiizce, aZ bude spusténa.

4 Prihlaste se ke svému uc¢tu Zoom, pokud k tomu budete vyzvani, nebo se presvédcte, Ze schlizka
byla naplanovana v aplikaci Zoom. Schiizka se také zobrazi ve vasem kalendari GroupWise.

POZNAMKA: Pokud jde o prvni schlizku, kterou planujete v aktualni relaci GroupWise pomoci
integrace se sluzbou Zoom, budete vyzvani k pfihlaseni do sluzby Zoom. Totéz plati, pokud pred
odeslanim schlizky otevrete vysuvny panel moznosti se zaskrtnutym polickem Zoom.

Schiizku mlzete zahajit bud z odkazu ve schlizce GroupWise, nebo ptihlasenim k Gétu Zoom.

Uprava nebo zruseni schiizek Zoom

Schiizky Zoom, které jste naplanovali v aplikaci GroupWise, mUZete upravovat stejnym zplsobem
jako jiné schizky GroupWise pro vice osob. Zména se také projevi ve vasem uctu Zoom. V pripadé
zruseni (vymazani) schiizky Zoom vsak plati nasledujici rozdily:

+ Schlzka se ve vychozim nastaveni odstrani ze schranek vSech prijemcu (a ze sluzby Zoom).
Moznost zvolit, zda se tak stane, je zakazana.

+ Pokud se pokusite odstranit (nebo upravit) schlzku v aplikaci GroupWise, kterou jste predtim
zrusili v aplikaci Zoom, aplikace GroupWise vas na tuto situaci upozorni a umozni vam zvolit, zda
chcete i nadale odstranit (nebo zménit) schlizku, ktera jiz neni integrovana se sluzbou Zoom.

Synchronizace kalendare GroupWise se zménami nebo zrusenimi z U¢tu Zoom neni v soucasné
dobé podporovana.

+ MozZnost Povéfit a odstranit pro schlzky Zoom se vztahuje pouze na pfijemce schizky.
Vlastnikovi poloZzky se tato moZnost nezobrazuje.

+ Pokud obnovite odstranénou schiizku, ktera byla integrovana s aplikaci Zoom, nedojde
k obnoveni schiizky ve vasem uc¢tu Zoom. V tomto pfipadé mizZete schlizku upravit nebo
duplikovat a znovu ji vytvofit v aplikaci Zoom.

POZNAMKA: Pokud jde o prvni schlizku, kterou upravujete nebo rusite v aktudlni relaci GroupWise
pomoci integrace se sluzbou Zoom, budete vyzvani k prihlaseni do sluzby Zoom.
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Informace o Upravé nebo zruseni schlizek v systému GroupWise naleznete v nasledujici ¢asti:

¢ ,ZruSeni schGzky” na strané 199

¢ ,Zména schlzky” na strané 200

Odesilani pripominek

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

+ ,Planovani pfipominek pro osobni potfebu” na strané 202

+ ,Planovani pfipominek pro jiné osoby“ na strané 202

Planovani pripominek pro osobni potrebu

Pripominka pro osobni potfebu se nazyva osobni pfipominka. Osobni pfipominky jsou umistény
v kalendafti podle uréeného data. Nejsou umistény ani do vasi schranky, ani do schranky jiného
uZivatele.

1 V kalendafi oteviete zobrazeni seznamu pfipominek (napf. zobrazeni Tyden).

2 Klepnéte na datum a pak poklepejte na prazdné misto v seznamu pfipominek.

3 V pfipadé potieby klepnutim na urcete datum zahajeni nebo automatické datum dané
pfipominky.

4 Zadejte véc a text pripominky.

Klepnutim na kartu Moznosti odeslani mlzZete urcit fadu moznosti. Pfipomince napfiklad
mUzZete priradit vysokou prioritu atd.

5 Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Vystavit.

Chcete-li pozdéji ziskat ptistup k informacim, oteviete kalendaf a vyberte datum, u kterého jsou tyto
informace zobrazeny. Poklepejte na pripominku v seznamu pripominek.

Planovani pfipominek pro jiné osoby
Planovani pfipominky pro jiné uzivatele:

1 Klepnéte na polozku Soubor > Novy > Pripominka.

2 V poli Komu zadejte uzivatelské jméno a stisknéte kladvesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele. Chcete-li pridat prijemce kopie nebo skryté kopie, klepnéte na polozky +Kopie a
+Skryta a poté zadejte uZivatelska jména v polich Kopie a Skryta.

nebo

Chcete-li vybrat uZivatelska jména ze seznamu, klepnéte na tladitko Adresa na panelu nastroju,
poklepejte na jednotlivé uZivatele a klepnéte na tlacitko OK.

3 (Volitelné) Zadejte véc a zpravu pripominky.

4 Do pole Datum zahajeni zadejte datum, kdy se ma tato pfripominka zobrazit v kalendafi
prijemce.
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nebo

Klepnutim na urcete datum zahajeni nebo automatické datum dané pripominky.

Pomoci karty Moznosti odeslani mizZete urcit mnoho moznosti, napfiklad nastavit u dané
pripominky vysokou prioritu, pozadovat odpovéd od pfijemc( atd.

5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroja.

Planovani opakujicich se polozek

Schuzky, ukoly a pfipominky mUzete odesilat jako opakujici se polozky. Opakujici se polozky mUzZete
planovat dennég, tydné, mésicné nebo rocné nebo podle vlastniho vami definovaného nastaveni.

Kdyz odeslete opakujici se polozku, aplikace GroupWise ji zkopiruje a do vSech jejich kopii umisti
jedno z definovanych dat. Pokud napfiklad definujete pro udalost pét dat, vytvofi aplikace
GroupWise pét kopii polozky a naplanuje jednu kopii pro kazdé datum. Odeslete-li tuto polozku
jinym uZzivatellim, existuje pét odchozich poloZek s péti vyskyty. Jestlize uddlost pfijmete, objevi se ve
vasi schrance pét kopii pfichozi polozky, kazda naplanovana na jiné datum.

+ ,Planovani denni opakujici se polozky” na strané 203

+ ,Planovani tydenni opakujici se polozky” na strané 203

+ ,Planovani mési¢ni opakujici se polozky” na strané 204

+ ,Planovani ro¢ni opakujici se polozky” na strané 204

+ ,Planovani vlastni opakujici se polozky podle data“ na strané 204

Planovani denni opakujici se polozky
Planovani polozky s kazdodennim opakovanim:

1 Ve schuizce, Ukolu nebo pfipomince, které planujete, klepnéte na nabidku Opakovani a pak na
tlacitko Denné.

2 Vyberte vzorec opakovani, datum zahajeni, datum ukonceni (nebo pocet opakovani) a poté
klepnéte na tlacitko Hotovo.

Planovani tydenni opakujici se polozky
Planovani polozky s tydennim opakovanim:

1 Ve schlizce, Ukolu nebo pfipomince, které planujete, klepnéte na nabidku Opakovani a pak na
tlacitko Tydné.

2 Vlyberte vzorec opakovani, datum zahajeni, datum ukonceni (nebo pocet opakovani) a poté
klepnéte na tlacitko Hotovo.
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Planovani mésicni opakujici se polozky
Planovani polozky s mési¢nim opakovanim:
1 Ve schlizce, Ukolu nebo pfipomince, které planujete, klepnéte na nabidku Opakovani a pak na
tlacitko Mésicné.
2 Vlyberte vzorec opakovani, datum zahajeni, datum ukonceni (nebo pocet opakovani) a poté
klepnéte na tlacitko Hotovo.

Planovani roc¢ni opakuijici se polozky
Planovani polozky s ro¢nim opakovanim:
1 Ve schuizce, Ukolu nebo pfipomince, které planujete, klepnéte na nabidku Opakovani a pak na
tladitko Rocné.

2 Vyberte vzorec opakovani, datum zahajeni, datum ukonceni (nebo pocet opakovani) a poté
klepnéte na tlacitko Hotovo.

Planovani vlastni opakuijici se polozky podle data

S timto typem vlastniho opakovani mlzete vybrat urcité dny z rocniho kalendare.

1 Ve schlizce, Ukolu nebo pfipomince, které planujete, klepnéte na nabidku Opakovani a pak na
tlacitko Vlastni.
2 Na karté Datum klepnéte na dny, které chcete napldnovat.

3 Chcete-li se presunout do jiného roku, klepnéte na tlacitko oznacujici rok, zadejte novy rok a
klepnéte na tlacitko OK.

4 Chcete-li smazat vSechna vybrand data, klepnéte na tlacitko Obnovit.

5 Klepnéte na tlacitko OK.
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28 Prijem polozek kalendare

V téchto c¢astech najdete informace tykajici se polozek kalendare, které obdrzite.

+ Prijeti nebo odmitnuti polozek kalendare” na strané 205

+ ,Schvdleni nebo odmitnuti internetovych polozek” na strané 206

+ ,NavrZeni nového c¢asu schizky” na strané 207

+ ,Pozvani dalSich uzivatell a prevedeni ¢i odstranéni polozek v kalendari“ na strané 207
+ ,Zména typl polozek kalendare” na strané 209

+ ,Ukladani poloZzek v kalendari“ na strané 210

Prijeti nebo odmitnuti polozek kalendare

Ptijaté schizky, ukoly ¢i pfipominky moZzna nebudete moci schvilit. V aplikaci GroupWise mUzete
odesilateli sdélit, zda polozku schvalujete nebo odmitate, mlzete zadat Uroven schvaleni Ci
dostupnosti a pfidat komentar. PoloZzku mUZete také prevést na jiného uZivatele. Kontrolou vlastnosti
polozky muiZe odesilatel zjistit, jakym zplsobem jste s poloZkou naloZili.

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

+ ,Schvéleni a odmitnuti polozky” na strané 205

+ ,Schvdleni polozky do osobniho kalendare” na strané 206

+ ,Uchovani kopie pfrijaté polozky ve schrance” na strané 206

Schvaleni a odmitnuti polozky

Prijeti nebo odmitnuti polozky kalendare:

1 Otevrete schlizku, Gkol nebo pfipominku.
2 Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Schvalit nebo Odmitnout.
nebo

Klepnéte na Sipku dolll vpravo od tlacitka a vyberte Grover dostupnosti pro Pfijmout, Pfijmout
s mozZnostmi nebo vyberte moznost Odmitnout s moznostmi.

3 (Volitelné) Pokud vyberete polozku Pfijmout s moznostmi nebo Odmitnout s moznostmi, miZete
vlozit komentar. Poté klepnéte na tlacitko OK.
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Ve vychozim nastaveni miZe odesilatel zobrazit vas komentar zobrazenim vlastnosti polozky ve
sloZce Odeslané polozky. Pokud vsak chcete pouzit zfetelnéjsi zplsob ozndmeni, pokud nékdo
polozku odmitne, miZe odesilatel pomoci ptikazu Nastroje > Moznosti > Odeslat > Schiizka/
ukol/pFipominka nastavit polozku Zpétné upozornéni pfi odmitnuti na moznost Pfijem posty,
Upozornéni nebo obé moznosti.

4 Pokud se jedna o poloZzku s automatickym datem, mizZete klepnutim na tlacitko Tento pfipad
schvdlit ¢i odmitnout pouze danou polozku nebo klepnutim na tlacitko Vsechny pfipady schvalit
¢i odmitnout vSechny pfipady dané polozky s automatickym datem.

Schvéleni polozky do osobniho kalendare
Pfijeti poloZky do osobniho kalendare:

1 Otevrete schizku, ukol nebo pfipominku.
2 Klepnéte na Sipku dolid vpravo od tlacitka Prijmout a vyberte moZnost PFijmout s moznostmi.

3 Vyberte osobni kalendar, ve kterém chcete polozku zobrazit, a klepnéte na tlacitko OK.

Uchovani kopie prijaté polozky ve schrance
Ptijmete-li polozku, mliZete také zvolit uchovani kopie polozky ve sloZce schranky.

1 Klepnéte na Nastroje > Moznosti a pak poklepejte na polozku Kalendar.
2 Na strance Obecné vyberte moznost Pri prijeti stale zobrazovat polozku v postovni schrance.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Schvaleni nebo odmitnuti internetovych polozek

MuZete schvalovat nebo odmitat schiizky, celodenni udalosti a Ukoly odesilané ze spolupracujicich
klientl pripojenych k Internetu. K témto klientim patfi aplikace Microsoft Exchange, Lotus Notes a
Macintosh iCal.
1 Otevrete schlizku, Gkol nebo pfipominku.
2 Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Schvalit nebo Odmitnout.
nebo

Klepnéte na Sipku dolli vpravo od tlacitka a vyberte Groven dostupnosti pro schvaleni nebo
vyberte volbu Odmitnout s moznostmi.

3 (Volitelné) Pokud vyberete moznost Odmitnout s moznostmi, mlZete zadat komentar a pak
klepnout na tlacitko OK.

4 V pfipadé, Ze se jedna o polozku s automatickym datem, mlzete klepnutim na tlaitko Tento
pripad schvalit ¢i odmitnout pouze tuto jednu polozku nebo klepnutim na tlacitko Vsechny
pripady schvdlit ¢i odmitnout vSechny pripady dané polozky s automatickym datem.

Ve vychozim nastaveni je odesilateli polozky odeslana zprava s informaci o akci, kterou
provadite.

Na internetovou poloZzku mUzete navic klepnout pravym tlacitkem mysi a vybrat moznost
Import kalendare. Vytvori se novy kalendar a polozka do néj bude importovana.
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NavrZeni nového Casu schtizky

Pokud chcete jako prijemce schizky zménit jeji ¢as, mlZete provést hledani doby zaneprazdnéni
Ucastnik(l a navrhnout novy cas. Novy Cas je poté zaslan plvodnimu odesilateli, ktery se muze
rozhodnout, zda ho ptijme. Pokud bude zména pfijata, dojde k Upravé pavodni schiizky.

Pokud chce pfijemce navrhnout novy €as, musi pouZzivat klienta GroupWise 18 nebo novéjsi verzi.
PlUvodce musi pouZivat klienta GroupWise 18 nebo novéjsi verzi, pokud chce pfijmout novy cas a
odeslat upravenou schiizku. Pokud plvodce pouziva klienta starsiho nez verze GroupWise 18,
zobrazi se protinavrh jako e-mail s pavodni schiizkou v pfiloze. Pokud chce plvodce pouZit novy Cas,
musi plvodni schlzku upravit ru¢né.

NavrZeni nového ¢asu pomoci panelu nastroju

NavrZeni nového c¢asu schizky pomoci panelu nastroju:

1 V seznamu poloZek vyberte schlizku.
2 Klepnéte na moznost Akce > Navrhnout novy cas.

3 (Volitelné) Klepnutim na moznost Hledani doby zaneprazdnéni zobrazite kalendarni zaznamy
vsSech prijemc(, abyste mohli vyhledat vhodny ¢as.

4 Podle potieby zménte datum, ¢as nebo dobu trvani.
5 (Volitelné) Zadejte dGvod zmény schizky.

6 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Navrzeni nového c¢asu v hlavnhim okné

NavrZeni nového c¢asu schizky v hlavnim okné:

1 V zobrazeni kalendére klepnéte pravym tlacitkem na schizku.
2 Klepnéte na moznost Navrhnout novy cas.

3 (Volitelné) Klepnutim na moznost Hledani doby zaneprazdnéni zobrazite kalendarni zaznamy
vsech pfijemct, abyste mohli vyhledat vhodny cas.

4 Podle potieby zménte datum, ¢as nebo dobu trvani.
5 (Volitelné) Zadejte divod zmény schzky.

6 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Pozvani dalSich uzivatell a prevedeni i odstranéni polozek
v kalendari

Chcete-li pozvat dalsi lidi k planované poloZce, pouZijte moznost Pozvat. Chcete-li planovanou
polozku pridélit nékomu jinému a odstranit ji ze svého kalendare, pouzijte moznost Prevést a
odstranit. KdyZ se odesilatel podiva na vlastnosti polozky, mUze zjistit, koho jste pozvali nebo komu
jste polozku preved]i.

KdyZ plvodni odesilatel zméni télo zpravy, pfedmét nebo seznam prijemcl schizky, vSichni pfijemci
véetné pozvanych a odstranénych pfijemcl zmény obdrizi.
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Pokud pavodni odesilatel zméni ¢as nebo misto schiizky, bude schlizka odvolana u vsech pfijemct, je
vsak znovu rozesldna pouze plvodnim pfijemclim. V takovém pfipadé musi byt znovu proveden
prevod schizky.

+ ,Pozvani dalSich uzivatell a prevedeni ¢i odstranéni z hlavniho okna“ na strané 208

+ ,Pozvani dalSich uzivatel( a prevedeni ¢i odstranéni ze zobrazeni kalendare” na strané 208

Pozvani dalSich uzivatel( a prevedeni i odstranéni z hlavniho
okna

Chcete-li pozvat, povéfit nebo odstranit dalsi osoby v hlavnim okné, postupujte takto:

1 V seznamu polozZek klepnéte na ukol, pfipominku nebo schizku.
2 Klepnéte na moznost Akce > Povérit a odstranit....
nebo
Klepnéte na moznost Akce > Pozvat....
3 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter.
nebo

Chcete-li vybrat uZivatelské jméno ze seznamu, klepnéte na tlacitko Adresa na panelu nastroj,
poklepejte na uZivatele a pak klepnéte na tlacitko OK.

4 Zadejte libovolné dalsi poznamky pro pfijemce.

5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroja.

Ve

Pozvani dalSich uzivatell a prevedeni ¢i odstranéni ze zobrazeni
kalendare

Chcete-li pozvat, povéfit nebo odstranit dalsi osoby v zobrazeni kalendare, postupujte takto:

1 V zobrazeni kalendare klepnéte pravym tlacitkem na ukol, pfipominku nebo schlzku .
2 Klepnéte na moznost Pozvat.

nebo

Klepnéte na mozZnost Povérit a odstranit....
3 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte kldvesu Enter.

nebo

Chcete-li vybrat uZivatelské jméno ze seznamu, klepnéte na tlacitko Adresa na panelu nastroj,
poklepejte na uzivatele a pak klepnéte na tlacitko OK.

4 Zadejte libovolné dalsi poznamky pro pfijemce.

5 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroja.
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Zména typu polozek kalendare

Polozku mdzete pretdhnout z jedné slozky do jiné a tim zménit typ polozky daného objektu. Ukol
napfiklad zménite na schlizku pretazenim do seznamu schiizek.

+ ,Zména typu polozky v kalendari“ na strané 209

+ ,Zména osobni polozky na skupinovou” na strané 209

Ve

Zmeéna typu polozky v kalendar
Zména typu polozky v kalendafi:

1 V seznamu sloZek klepnéte na Kalendafr.
2 V seznamu schlizek, ukoll nebo pfipominek klepnéte na polozku, kterou chcete zménit.
3 Pretahnéte ji do seznamu, ktery odpovida poZadovanému typu polozky.
Ukol napfiklad zménite na schlzku pFetazenim do seznamu schlzek.
Pokud pfi pfetahovani polozky podrzite stisknutou kldavesu CTRL, dojde k jejimu zkopirovani.
4 Zadejte potrebné informace.

5 Klepnéte na tlacitko Odeslat nebo Vystavit na panelu nastroju.

TIP: MZete také pravym tladitkem klepnout na polozku, kterou chcete zménit, a poté klepnout n
polozku Zménit na.

a

Zména osobni polozky na skupinovou

Chcete-li zménit osobni poloZku na skupinovou, postupujte nasledujicim zplsobem:

1 V kalendafi poklepejte na osobni polozku.

2 Klepnéte na polozky Upravit > Zména a pak klepnéte na moznost Dalsi.

nebo

Klepnéte na ikonu Zménit na skupinu .
3 Zadejte potrebné informace.

4 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastrojd.

TIP: Chcete-li rychle zménit polozku ze skupinové na osobni, klepnéte v zobrazeni pro psani polozky

na tlac¢itko Zménit na osobni & .
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Ukladani polozek v kalendari

UloZené polozky zUstavaji v kalendafti, navic jsou zkopirovany na zadané misto. Polozky se ukladaji s
pfiponou . rtf, aby je bylo moZné otevfit v textovém editoru. Pfilohy jsou ukladany ve svém
pGvodnim formatu.

1

Ve schrance nebo kalendafi klepnéte na polozku, kterou chcete ulozit, a klepnéte na polozky
Soubor > Ulozit jako.

Pri stisknuté klavese CTRL klepnéte postupné na polozku a ptrilohy,
které chcete ulozit.

3 UloZeni polozky na disk nebo do knihovny GroupWise.

V poli Nazev souboru zadejte nazev souboru dané polozky.
nebo
Do pole Véc zadejte nazev véci.

Chcete-li polozku uloZit do jiného umisténi, nez je aktualné zobrazeno, prejdéte do
pozadovaného umisténi.

nebo

Chcete-li ulozit polozku do jiné knihovny GroupWise, klepnéte na rozeviraci seznam a vyberte
nazev knihovny.

Pokud ukladate do knihovny GroupWise, zkontrolujte, zda je vybrana moznost Nastavit vychozi
hodnoty vlastnosti (pokud vlastnosti dokumentu nechcete zadat nyni).

Klepnéte na tlacitko UlozZit a pak na tlacitko Zavrit.
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Nastaveni zvukovych signallii kalendare

Aplikace GroupWise vas mizZe upozornit na blizici se schlizku zvukovym signalem. MUzZete také zvolit,
aby se po zaznéni zvukového signalu oteviel soubor nebo spustil program. Mizete napfiklad nastavit
schiizku, kterd bude zalohovat soubory v dobé, kdy nejste v praci a mate zapnuty pocitac.

+ ,Nastaveni vychoziho zvukového signalu” na strané 211

+ ,Nastaveni zvukového signalu polozky kalendare” na strané 211

Nastaveni vychoziho zvukového signalu

Pomoci dialogového okna MozZnosti kalendare mlzete zadat vychozi automatické nastaveni
zvukového signalu u kazdé schvalené schizky.

1 Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.

2 Poklepejte na polozku Kalendar a klepnéte na kartu Obecné.

3 V poli Moznosti pFijeti vyberte polozku Schiizky nebo Celodenni udalosti.

4 Nastavte, jakou dobu pred schizkou nebo celodenni udalosti vas ma zvukovy signal upozornit.
Vychozi doba pro schlizky je 5 minut a pro celodenni udalosti 12 hodin.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni zvukového signalu polozky kalendare

M3a-li byt zvukovy signal funkcni, musi byt spustén spravce upozornéni. Dalsi informace naleznete v
casti Spusténi spravce upozornéni pfi spusténi aplikace GroupWise.

1 Poklepejte na schlzku ve schrance nebo v kalendafi.

2 Klepnéte na polozku Akce > Zvukovy signal.

3 Zadejte, jak dlouho pred schizkou ma budik zvonit.

4 (Volitelné) V pripadé potieby mlzZete prejit na spustitelny soubor, ktery se spusti pfi spusténi
budiku, a vybrat jej prostfednictvim moZnosti Aplikace, ktera ma byt spusténa po zazvonéni
budiku.

5 Klepnéte na tlacitko Nastavit.

POZNAMKA: Dialogové okno Budik se ve vychozim nastaveni zobrazi na karté pro vybranou polozku,
at uz jde o schiizku, nebo o polozku Cesta pred nebo Cesta po, pro kterou lze rovnéz nastavit budiky.
Tato funkce je také dynamicka, takze karty se zobrazuji pouze pro to, co je zobrazeno v kalendafi.
Napriklad pokud je u schlzky nastaven ¢as na cestu Pred i Po, zobrazi se vSechny tfi karty, pficemz
karta bude aktivni pro tu z téchto tfi polozek, kterou otevrete.

Neni-li poloZzka Budik dostupna, zkontrolujte, zda ¢as schiizky jiz neuplynul.
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Odstranéni zvukového signalu, ktery byl nastaven pro schiizku:

1 Klepnéte na schlizku.
2 Klepnéte na polozku Akce > Zvukovy signal.

3 Klepnéte na tlacitko Smazat.
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Sdileni osobniho kalendare

Sdileny kalendar je stejny jako ostatni kalendare, ale maji k nému pfistup ostatni uzivatelé a
zobrazuje se také v jejich seznamech kalendar. Sdilet mlZete stavajici osobni kalendare ve svém
seznamu kalendara. 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.

Ve vzdaleném rezimu a rezimu mezipaméti se zmeény ve sdileném kalendafti aktualizuji pfi kazdém
pfipojeni k hlavnimu systému GroupWise.
+ ,Sdileni existujiciho osobniho kalendare s jinymi uzivateli“ na strané 213

+ Vystaveni polozky kalendare do sdileného kalendare” na strané 213

Sdileni existujiciho osobniho kalendare s jinymi uzivateli

Sdileni existujiciho osobniho kalendare s jinymi uZivateli:
1 V seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem na kalendar, ktery chcete sdilet, a poté klepnéte
na moznost Sdileni.
2 Klepnéte na prepinac Sdileno s.

3 Do pole Jméno zacnéte psat jméno uZivatele nebo klepnéte na tlacitko Adresar a vyberte
uzivatele z dialogového okna Vybér adresy.

4 Jakmile se v poli zobrazi pozadované jméno uZivatele, presunte uzivatele klepnutim na tlacitko
Pridat uZivatele do seznamu sdileni.

5 Klepnéte na jméno uZivatele v seznamu sdileni.

6 Vyberte moZnosti pfistupu pro daného uZivatele.

7 Opakujte kroky Krok 3 aZ Krok 6 u kazdého uzivatele, se kterym chcete sdilet kalendaf.
8 Klepnéte na tlacitko OK.

Pokud chcete kalendar pouzivat pro konkrétni ucel, mlzZete vytvorit nové nastaveni zobrazeni.
Klepnéte pravym tlacitkem na kalendar, klepnéte na polozku Vlastnosti a pak na kartu Zobrazeni.

Vystaveni polozky kalendare do sdileného kalendare

Vystaveni polozky kalendare ve sdileném kalendari:
1 Ve sdileném kalendafi oteviete zobrazeni se seznamem schlzek, klepnéte na datum a pak
poklepejte na prazdné misto v seznamu schlizek.
2 (Volitelné) V pripadé potreby zadejte véc a misto.
3 Zadejte datum zahajeni.

nebo
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Klepnutim na ikonu urcete datum zahajeni nebo automatické datum dané schizky. Postup
vytvoreni opakujici se schlzky naleznete v ¢asti Planovani opakujicich se polozek.

nebo
Celodenni udalost oznacte vybranim moznosti Celodenni udalost.

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

5 Zadejte poZadovany zplsob zobrazeni schiizky. Schlizky se mohou zobrazit jako Volny cas,
Nezdvazné, Zaneprazdnén nebo Mimo kancelar.

6 (Volitelné) Napiste zpravu.

Po klepnuti na kartu MozZnosti odeslani Ize zadat mnoho moznosti, napfiklad urcit vysokou
prioritu schizky, poZadovat odpovéd prijemcu atd.

7 (Volitelné) Chcete-li urcit zplsob zobrazeni schiizky, klepnéte na polozky Akce > Zobrazit schiizku
jako a vyberte typ.

8 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Vystavit.

214 Sdileni osobniho kalendare



&4

Prihlaseni k internetovému kalendari

UZivatelé jinych e-mailovych systém ¢asto vystavuji své kalendare na Internetu, aby je mohli
pouzivat i ostatni uzivatelé. Napfiklad sportovni tym muZe vystavit rozpis zapasu, ktery si mohou
ostatni stdhnout nebo se prihlasit k jeho odbéru. Také seznam statnich svatk(i mGze byt vystaven
jako internetovy kalendar.

Po pfihlaseni k internetovému kalendafi se v seznamu sloZek vytvofi novy osobni adresar. Potom
mzZete zadat, jak ¢asto ma aplikace GroupWise aktualizovat obsah internetového kalendare.

+ ,Rucni prihlaseni k internetovému kalendati“ na strané 215
+ ,Prihlaseni k internetovému kalendari z odkazu“ na strané 216
+ ,Uprava ptihlaseného internetového kalendare” na strané 216

+ ,Odstranéni pfihlaseného internetového kalendare” na strané 216

Rucni prihlaseni k internetovému kalendari

Chcete-li se ruéné pfrihlasit k internetovému kalendafi, musite nejprve vyhledat adresu kalendare ve
formatu iCal v nastaveni kalenddre poskytovatele. Dalsi informace naleznete v pfikladech v kroku
2.

1 V seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem na hlavni kalendar GroupWise a klepnéte na
moznost Prihlasit.

2 Do pole Umisténi zadejte nebo vloZte adresu URL (<adresa>. ics) internetového kalendare, ke
kterému se prihlasujete. NiZe jsou uvedeny ptiklady umisténi adresy URL pro kalendare Google
a Outlook 365:

+ Kalendar Google:
1. Oteviete kalendar Google na webu.

2. Klepnéte na kalendar v ¢asti Moje kalendare nebo Jiné kalendare a v rozbalovacim
seznamu vyberte moznost Nastaveni kalendare.

3. V ¢&asti Integrovat kalendar zkopirujte adresu Tajna adresa ve formatu iCal.
+ Kalendar Outlook 365:
1. Otevrete kalendar Outlook na webu.

2. Klepnéte na ozubené kolecko Nastaveni a klepnéte na odkaz Zobrazit viechna
nastaveni aplikace Outlook.

3. Klepnéte na polozku Sdilené kalendare a publikujte kalendar, ke kterému se chcete
prihl3sit.
4. Zkopirujte adresu ICS, ktera se zobrazi po publikovani.

3 Do pole Nazev slozky zadejte nazev slozky pro novy internetovy kalendar.
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4 V rozeviracim seznamu Interval aktualizace vyberte, jak Casto se ma aktualizovat obsah
kalendare.

5 Klepnéte na tlacitko Prihlasit.

Prihlaseni k internetovému kalendari z odkazu

Pfihlaseni k internetovému kalendafi z odkazu:
1 V e-mailové zpravé nebo na webové strance klepnéte na odkaz internetového kalendare.
Zobrazi se okno Pfihl3sit se ke kalendafi.
2 U vétsiny internetovych kalendarl jsou predem vyplnéna pole Umisténi a Nazev slozky.
Pokud nebylo pole Nazev slozky vyplnéno predem, zadejte nazev slozky.

3 V rozeviracim seznamu Interval aktualizace vyberte, jak ¢asto se ma aktualizovat obsah
kalendare.

4 Klepnéte na tlacitko Prihlasit.

Uprava prihlaseného internetového kalendare

Po prihlaseni k internetovému kalendari mizete zménit umisténi internetového kalendare, interval
aktualizace a vynutit aktualizaci.

1 V seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem na pfihlaseny kalendar a klepnéte na moznost
Prihlasit.

2 (Volitelné) Do pole Umisténi zadejte novou adresu URL internetového kalendare.

3 (Volitelné) V rozeviracim seznamu Interval aktualizace vyberte interval aktualizace.

4 (Volitelné) Klepnutim na tlacitko Obnovit miZete vynutit opétovné nacteni internetového
kalendare.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Odstranéni prihlaseného internetového kalendare

Odstranéni pfihlaseného internetového kalendare:

1 Vseznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem na pfihlaseny kalendar a klepnéte na tlacitko
Odstranit.

2 Klepnutim na tlacitko Ano potvrdte odstranéni pfihlaSeného kalendare.
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Publikovani osobnich kalendaru na
Internetu

Pokud vyberete publikovani osobniho kalendare v siti Internet, mlze kalendar zobrazovat kdokoliv
z Internetu. Pokud publikujete osobni kalendar, je publikovan do systémového hostitele publikovani
kalendare. Dalsi informace o hostiteli publikovani kalendare ziskate od spravce aplikace GroupWise.

MozZnost publikovat osobni kalendare povoluje a zakazuje spravce aplikace GroupWise. Pokud
spravce aplikace GroupWise mozZnost publikovani osobnich kalendar( zakazal, neni tato moznost

v klientovi GroupWise zobrazena.
+ ,Omezeni publikovani“ na strané 217
+ Publikovani osobniho kalendare” na strané 217
» ,Uprava nastaveni publikovaného kalendafe“ na strané 218
¢ ,Zobrazeni a skryti publikovanych kalendar(“ na strané 218

+ ,Zruseni zverejnéni kalendare” na strané 218

Omezeni publikovani

Kalendar nelze publikovat za nasledujicich podminek:

+ NemlZete publikovat kalendar vytvoreny pomoci moznosti Novy kalendar zastupce, ale mlzete
publikovat kalendar jiného uzivatele, pokud mate k U¢tu GroupWise tohoto uZivatele pfistup
prostfednictvim funkce zastupce. Kalendar, ktery je publikovan v zastoupeni z Ucétu jiného
uzivatele, bude publikovan pod uctem tohoto uzivatele.

+ Sdilené kalendare muze publikovat pouze jejich vlastnik. Pokud nejste vlastnikem kalendare,
nemizZete jej publikovat.

Publikovani osobniho kalendare

Publikovat mUZete jakykoliv kalendar, véetné svého hlavniho kalendare aplikace GroupWise.

Polozky v podkalendatich jsou zahrnuty do publikovani hlavniho kalendare, pokud je splnéno
nékteré z nasledujicich kritérii:

+ Podkalendar je publikovan soucasné s publikovanym hlavnim kalendarem a je zkontrolovan dle
popisu v tématu Zobrazeni a skryti publikovanych kalendaru.

+ Polozky v nepublikovaném podkalendafti jsou propojeny s polozkami v hlavnim kalendafi.
Kategorie pfifazené k publikovanému kalendari se na webu nezobrazuji.

1 V seznamu sloZek kalendare klepnéte pravym tlacitkem na kalendar, ktery chcete publikovat, a
klepnéte na moznost Publikovat.

2 Vyberte mozZnost Publikovat v tomto kalendafi.
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3 Vybérem jedné z nasledujicich moznosti uréete ¢asové obdobi:
+ Cely kalenda¥: Publikuje 7 predchozich a 365 nasledujicich dnll kalendare.

+ Predchozi: Publikuje vami urceny rozsah dnd. Ve vychozim nastaveni publikuje 7
predchozich a 30 nasledujicich dna kalendare.

4 (Volitelné) MUZete vybrat moznost Zahrnout soukromé polozky.

Pokud tato moznost neni vybrana, polozky oznacené jako soukromé se nikdy nezobrazi, ani kdyz
se nachdzeji v podkalendarich, ve kterych tato moznost vybrana je.

5 Chcete-li nékomu odeslat odkaz na svij publikovany kalendar, postupujte takto:

5a Klepnéte na pfikaz Odeslat umisténi publikovani. Otevie se nova e-mailova zprava
s odkazem.

5b Vyberte, komu chcete zpravu odeslat, a klepnéte na tlacitko Odeslat.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

Uprava nastaveni publikovaného kalendare

Uprava nastaveni publikovaného kalendare:

1 V seznamu sloZzek klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na publikovany kalendar a klepnéte na
moznost Publikovat.

2 Upravte libovolné mozZnosti publikovani.

3 Dalsi informace ziskate v kroku Krok 3 aZ Krok 5 v ¢asti Publikovani osobniho kalendare.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Zobrazeni a skryti publikovanych kalendarti

Po publikovani svého hlavniho kalendare muzZete zobrazit i skryt podkalendare, které byly
publikovany spole¢né s nim. Dalsi informace o postupu publikovani kalendare naleznete v ¢asti
Publikovani osobniho kalendare.

V Seznamu slozek zaskrtnéte policko vedle kalendare, ktery chcete publikovat spolu s hlavnim
kalendarem, nebo jeho zaskrtnuti zruste.

ZruSeni zverejnéni kalendare

Pokud zrusite publikovani kalendare, nebude se kalenddr jiz zobrazovat v seznamu publikovanych
kalendar( v hostiteli publikovanych kalendara. Pokud se nékdo ptihlasil k odbéru udalosti z vaseho
kalendare, nebude jiz dostavat aktualizace a takovémuto uZivateli se mlze zobrazit i chybova zprava.

1 V seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem mysi na publikovany kalendar a klepnéte na
mozZnost Publikovat.

2 Zruste vybér moznosti Publikovat v tomto kalendari a klepnéte na tlacitko OK.
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Sdileni rozvrhu volného casu a
zaneprazdnéni na Internetu

Informace o volnu/zaneprazdnéni v aplikaci GroupWise mohou byt zverejnény, 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 . i fb.
¢, Publikovani rozvrhu volného ¢asu a zaneprazdnéni“ na strané 219
¢ ,Odesilani informaci o volnu a zaneprazdnéni“ na strané 219

¢ Pouzivani informaci o volnu a zaneprazdnéni“ na strané 219

Publikovani rozvrhu volného c¢asu a zaneprazdnéni

Zptistupnéni informaci o volném ¢ase a zaneprazdnéni uzivatelim na Internetu:

1 V hlavnim okné klepnéte na nabidku Nastroje > MoZnosti.
2 Klepnéte na ptikaz Kalendar > Hledani doby zaneprazdnéni.
3 Zaskrtnéte policko Publikovat informace o mém volnu/zaneprazdnéni.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Odesilani informaci o volnu a zaneprazdnéni

Oznameni informaci o volnu a zaneprazdnéni uzivatelim na Internetu:

1 V hlavnim okné klepnéte na nabidku Nastroje > MoZnosti.

2 Klepnéte na ptikaz Kalendar > Hledani doby zaneprazdnéni.

3 Klepnéte na tlacitko Umisténi publ. odesl. inf.o volnu/zanepr....
Vytvorite tak e-mail s umisténim volna a zaneprazdnéni.

4 Zadejte e-mailovou adresu a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Pouzivani informaci o volnu a zaneprazdnéni

V aplikaci GroupWise muZete pouzit funkci hledani doby zaneprazdnéni, abyste v kalendarich
ostatnich uzivatelll nalezli volné ¢asy. Pokud obdrzite soubor s pfiponou .ifb od uZivatele jiného
systému neZ GroupWise, mizZete informace o dostupnosti ¢i zaneprazdnéni daného uZivatele
pridruZit ke kontaktnim informacim uZivatele. Funkce hledani doby zaneprazdnéni mizZe poté
rozpoznat ¢asy dostupnosti daného uzivatele.

1 Ve schrance oteviete e-mail obsahujici umisténi volného ¢asu a zaneprazdnéni.

2 Oznacte umisténi volného Casu a zaneprazdnéni a zkopirujte je.
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3 Podle postupu v ¢asti Uprava kontaktu zobrazte kontaktni Gidaje odesilatele.

nebo

Podle postupu v ¢asti Pridani kontaktu pridejte daného uzivatele jako kontakt aplikace
GroupWise.

4 Vinformacich kontaktu klepnéte na kartu Podrobné tdaje.
5 Vlozte umisténi do pole Volny cas a zaneprazdnéni.

6 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlacitko Zavfit.
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Pouziti skupinového kalendare

Pomoci skupinovych kalendar( si mlzZete zobrazit kombinovany rozvrh pro uZivatele a prostfedky

v grafickém zobrazeni dne, tydne, mésice a roku nebo v zobrazeni skupinového kalendare (zobrazeni
skupinovych sloupcl je zobrazeni dne, které uvadi rozvrh pro kazdého uZivatele v jeho vlastnim
sloupci). V kombinovaném zobrazeni mliZete uZivatele a prostfedky snadno vybirat a jejich vybér
rusit. Podle toho se pak jejich schlizky zobrazuji nebo nezobrazuji v kombinovaném zobrazeni.
MuzZete napriklad pomoci skupinového kalendare zobrazit plany svych kolegli nebo zkontrolovat
dostupnost zasedacich prostor vasi spolecnosti pro urcity cas.

Ve verzich aplikace GroupWise starsich nez GroupWise 18 muzZete pomoci skupinovych kalendar
pouZit pouze zobrazeni skupinovych sloupct (zobrazeni, které uvadi denni rozvrh kazdého uZivatele
v jeho vlastnim sloupci). Podobné pokud vytvofite skupinovy kalendar v predchozi verzi aplikace
GroupWise a poté provedete upgrade na verzi GroupWise 18 nebo novéjsi, budete si moci skupinovy
kalendar zobrazit pouze v zobrazeni dne. Chcete-li si kalendar zobrazit ve vice zobrazenich, je nutné
vytvofit novy skupinovy kalendar.

DULEZITE: Chcete-li zahrnout jednotlivé uZivatele nebo prostfedky do skupinového kalendare,
musite k nim mit prislusna prava zastupce. (Viz Pristup zastupcl k postovni schrance a kalendari.)
Pokud napftiklad nemate prava ke ¢teni schlizek, nemUzete ve skupinovém kalendafi zobrazovat
rozvrh jiné osoby.

+ ,Nastaveni kalendare pro zobrazeni vice uZivatelll nebo prostfedk(” na strané 221

+ ,Nastaveni dalSich kalendar( pro zobrazeni vice uzivatel(l a prostifedkd” na strané 222
+ ,Nastaveni uzivatelU, ktefi se zobrazi ve skupinovém kalendari“ na strané 222

+ Vytvoreni schlizky pro uZivatele ve skupinovém kalendari“ na strané 224

L7

+ Vytvoreni zobrazeni kalendare skupinovych sloupct” na strané 224

Nastaveni kalendare pro zobrazeni vice uzivatelli nebo
prostiedku

Postup nastaveni skupinového kalendare, ve kterém mUzete zaroven zobrazit kalendare vice
uzivatell a prostredkd:

1 Na naviga¢nim panelu klepnéte na moznost Kalendar a poté na panelu nastroju kalendare
klepnéte na zobrazeni Skupinové sloupce.

Pokud jste na tomto kalendari zobrazeni skupinovych sloupcl pouZili poprvé, zobrazi se
dialogové okno Skupinovy seznam.

2 (Volitelné) Pokud jste jiZz na tomto kalendati zobrazeni skupinovych sloupct pouzili a chcete
upravit to, jaké uzivatelské kalendare se zobrazi, klepnéte na rozeviraci Sipku vedle pole
Skupinové sloupce a poté klepnéte na moznost Pridat nebo odebrat uzivatele.
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3 V dialogovém okné Skupinovy seznam v ¢dsti Zvolte uzivatele uréete uZivatele v poli Jméno
uzivatele a poté v ¢asti Seznam uzivatel( zaskrtnéte policka u uzivatel(, jejichZ kalendare chcete
zobrazit. Nakonec klepnéte na tlacitko OK.

4 Klepnutim na pfislusné zobrazeni na panelu nastrojl kalendare si mlzete zobrazit rozvrh
v zobrazeni dne, tydne, mésice, roku nebo ve skupinovém zobrazeni.

Pokud se pro urcitého uzivatele polozky kalendare nezobrazuji, zkontrolujte, zda jste vedle
jména uZivatele v seznamu sloZek zaskrtli policko.

5 (Podminéno) Chcete-li prifadit barvy vice nez Sesti uZivatelim nebo prostfedkim, klepnéte na
ikony pfitomnosti vedle jmen uZivatel( v seznamu sloZek.

Schizky pro uZivatele a prostfedky jsou zobrazeny v samostatnych sloupcich v zobrazeni Vice
uzivateld (sloupce). V zobrazeni Mésic, Tyden a Den jsou vsak schlzky spojeny do jediného
sloupce, takZe prifazeni barvy jednotlivym uZivatelim nebo prostfedkim je duleZité k tomu,
aby byly jejich schiizky v téchto zobrazenich odliseny.

Skupinovy seznam spojeny s timto skupinovym kalendarem muzZete upravit podle postupu v ¢asti
Uprava skupinového seznamu. Podle postupu v ¢asti Nastaveni dalSich kalendar( pro zobrazeni vice
uzivatell a prostredk( mlzZete také vytvofit dalsi skupinové kalendare.

Nastaveni dalSich kalendafl pro zobrazeni vice uzivatell a
prostiedku

Po nastaveni prvniho skupinového kalendare podle postupu v ¢asti Nastaveni kalendare pro
zobrazeni vice uzivatell nebo prostfedk( mlzete nastavit dalsi skupinové kalendare.

1 Vseznamu sloZek vyberte kalenddr, ktery chcete nastavit jako skupinovy.
2 Na panelu nastrojli kalendare zvolte moZnost Skupinové sloupce.

3 Podle popisu v &sti Uprava skupinového seznamu upravte skupinovy seznam tohoto kalendare.

Nastaveni uzivatell, ktefi se zobrazi ve skupinovém
kalendari
PFi vytvareni skupinového kalendare podle popisu v ¢asti Nastaveni kalendare pro zobrazeni vice

uzivatell nebo prostredk( urdite, které uzivatele a prostfedky chcete do kalendare zahrnout.

Chcete-li pfidat vice uZivatell a prostfedkl nebo je odebrat ze zobrazeni v kalendafi, mizete zménit
skupinovy seznam. MUzete také snadno skryt uZivatele nebo prostredky tim, Ze je vyberete
v seznamu slozek nebo zrusite jejich vybér.

+ ,Uprava skupinového seznamu” na strané 223

o

+ ,Vybér nebo zruseni vybéru uzivatell a prostfedkd” na strané 223
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Uprava skupinového seznamu

Skupinovy seznam urcuje, ktefi uzivatelé a prostredky se zobrazi ve skupinovém kalendari.

K pridavani uzivateld a prostiedkl do skupinového seznamu a k zobrazovani jejich kalendara ve
skupinovém zobrazeni musite mit prislusna prdva zastupce. Viz Pristup zastupct k postovni schrance
a kalendari.

1 Klepnéte na moznost Kalendar v navigaénim panelu a pak klepnéte na ikonu na panelu
nastrojl kalendare.

(Pokud mate vytvorena dalsi zobrazeni skupinovych sloupcl, mize tlacitko vypadat nasledovné:

)

2 Klepnéte na Sipku vpravo od ikony a klepnéte na moznost Pridat nebo Odebrat uzivatele.

3 Chcete-li pfidat uZivatele nebo prostiedek, klepnéte na tlacitko Pridat uZivatele, poklepejte na
jméno a poté klepnéte na tlacitko OK.

4 Chcete-li odstranit uzivatele nebo prostredek, klepnéte na jméno i nazev a klepnéte na tlacitko
Odebrat uzivatele.

nebo

Chcete-li ze seznamu odstranit vSechna jména a ndzvy, klepnéte na nabidku Upravit a pak na
pfikaz Odebrat vse.

5 Chcete-li zménit poradi jmen a nazvy, klepnéte na jméno Ci nazev a klepnéte na tlacitko se
Sipkou nahoru nebo dold.

Poradi jmen udava také poradi, v jakém budou kalendare uvedeny v zobrazeni skupinovych
sloupcd.

6 Chcete-li ze skupinového kalendare odebrat kalendar uZivatele nebo prostfedku, aniz byste ho
odstranili ze seznamu, zruste zaskrtnuti policka u jeho jména ¢i nazvu.

7 Chcete-li do seznamu vloZit vSechna jména a nazvy ze seznamu zastupcu, klepnéte na nabidku
Upravit a pak na pfikaz Vlozit seznam zastupcti.

8 Chcete-li seznam vymazat, klepnéte na polozky Upravit > Odebrat vie > Upravit a pak na prikaz
Vlozit posledni seznam.

9 Klepnutim na tlacitko OK zménéna nastaveni ulozte a zavrete dialogové okno.
nebo

Klepnutim na tladitko Pouzit mlZete zmény uloZit bez zavieni dialogového okna.

Vybér nebo zruseni vybéru uzivatel( a prostiedk

V aplikaci GroupWise mUzZete ve skupinovém kalendari uzivatele a prostfedky snadno vybirat a jejich
vybér rusit, a tim zobrazovat nebo nezobrazovat jejich schlzky.

Vybér nebo zruseni vybéru uzivatele nebo prostredku:

+ V seznamu sloZek zaskrtnéte poli¢ko vedle uZivatell a prostfedkd, jejichZ schlzky chcete
zobrazit ve skupinovém kalendati.

+ Zruste zaskrtnuti policka vedle uZivatell a prostfedkd, jejichZz schlizky chcete v zobrazeni
skupinového kalendare skryt.
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Informace o tom, jak upravit uZivatele spojené se skupinovym kalendafem, naleznete v ¢asti Uprava
skupinového seznamu.

7 Ve

Vytvoreni schlizky pro uZivatele ve skupinovém kalendafi

MuZete rychle vytvorit schlizku, kterd zahrnuje vSechny uzivatele, jejichZ kalendare jsou aktualné
zobrazeny ve skupinovém kalendafi.
+ Vytvoreni schlizky v zobrazeni dne, tydne, mésice nebo roku“ na strané 224

+ ,Vytvoreni schlizky v zobrazeni skupinovych sloupcli“ na strané 224

Vytvoreni schlizky v zobrazeni dne, tydne, mésice nebo roku

Vytvoreni schlizky v zobrazeni dne, tydne, mésice nebo roku:

1 Na panelu nastrojl kalendare klepnéte na zobrazeni Den, Tyden, Mésic nebo Rok.

2 Klepnéte pravym tladitkem na den nebo ¢as, na ktery chcete schlizku naplanovat, a klepnéte na
polozky Novy > Schiizka.

Do pole Komu se vyplni vSichni uZivatelé, jejichZ kalendare jsou aktualné zobrazeny ve
skupinovém kalendafi.

3 Dokoncete vytvareni schlizky a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Vytvoreni schlizky v zobrazeni skupinovych sloupct

Vytvoreni schiizky v zobrazeni skupinovych sloupcl:

1 Na panelu nastrojl kalendare klepnéte na zobrazeni Skupinové sloupce.

2 Klepnéte na cas, na ktery chcete schlizku naplanovat, a pretazenim kurzoru zvyraznéte trvani
schiizky. Pretazenim kurzoru dale zahriite uZivatele, které chcete pro schizku naplanovat.

3 Klepnéte pravym tlacitkem na vybrany Cas a poté klepnéte na polozky Novy > Schizka.

4 Dokoncete vytvareni schlzky a klepnéte na tlacitko Odeslat.

Vytvoreni zobrazeni kalendare skupinovych sloupcti

Pokud zobrazeni skupinovych sloupcl odstranite, miZete vytvofrit nové:

1 Klepnéte na moznost Kalendar v navigacnim panelu.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na panel nastrojl kalendare a pak na moZnost Vlastnosti.

3 Klepnéte na prikaz Novy a zadejte nazev zobrazeni skupinovych sloupcd, napfiklad Skupinové
sloupce.

4 Klepnéte na polozku Vice uzivateld (sloupce) v rozeviracim seznamu Zobrazeni a poté poklepejte
na tlacitko OK.

Zobrazi se dialogové okno Skupinovy seznam.

5 Pokud zde uZivatel nebo prostiedek, ktery chcete v zobrazeni skupinovych sloupct zobrazit,
neni uveden, zadejte uzivatele do pole Jméno uzivatele a klepnéte na tlacitko Pridat uzivatele.

Pouziti skupinového kalendare



6 Poklepejte na jméno uZivatele nebo nazev prostredku, klepnéte na tlacitko OK. Postup opakujte
u vSech uzivateld, které chcete pfidat.

7 Zaskrtnéte policka u téch uZivatell, jejichz kalendare chcete zobrazit, a klepnéte na tlacitko OK.

Pouziti skupinového kalendare 225



226  Poutziti skupinového kalendare



35

Zobrazeni kalendare jiného uzivatele ve
vlastnim kalendari

Mate-li prava zastupce pro kalendar jiného uZivatele, mlzete zobrazit kalendar druhého uZivatele ve
svém vlastnim kalendafi, aniz byste se museli pfihlasit jako zastupce do schranky druhého uzivatele.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na sv(j kalendar a poté klepnéte na moznost Novy kalendar
zastupce.

2 Vyberte uZivatele ze seznamu zastupcl a klepnéte na tlacitko OK.

Kalendar uZivatele — zastupce je ptidan jako podfizeny kalendaf vaseho vlastniho kalendare.

Zobrazeni kalendare jiného uzivatele ve vlastnim kalendari 227
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Tisk Kalendare

Ptikaz Tisk kalendare se pouZziva k tisku schizek, Gkoll a pfipominek v rliznych formatech a na rlizné
formaty papiru. Kalendar také muzete vytisknout s riznym vzhledem stranky, mezi néz patfi Denni
schiizky, Denni textovy kalendaf, Denni organizator, Denni skladacka, RozSifeny denni kalendar a
FranklinGv denni kalendar. Pokud kalendar tisknete na barevné tiskarné, vytiskne se plnobarevné.
Tim se zobrazi, které schiizky patfi do kterého kalendare a které schiizky maji kategorie.

+ ,Tisk hlavniho kalendare” na strané 229

+ ,Tisk urcitého kalendare” na strané 229

+ ,Tisk kalendar( vice uzivateld“ na strané 230

Tisk hlavniho kalendare

Tisk hlavniho kalendare:

Klepnéte na prikaz Soubor > Tisk > Tisk kalendare.

Ve skupinovém rdmecku Format klepnéte na format kalendare.

Ve skupinovém rdmecku Format formulare klepnéte na format papiru.
V poli Dostupné formulare klepnutim vyberte zobrazeni kalendare.
Klepnéte na moznost Na vysku nebo Na Sirku.

Klepnéte na kartu Obsah, zadejte datum zahajeni a pak vyberte dalsi zobrazené moznosti.

N o 1 A WN R

(Volitelné) Klepnutim na tlacitko Pismo a vybérem poZadovaného typu, stylu a velikosti pisma
upravte pismo.

(o)

Klepnéte na kartu Moznosti a prectéte a vyberte si dalSi moznosti.

9 Vzhled stranky s vybranymi mozZnostmi zobrazite klepnutim na tlacitko Nahled. V pfipadé
potreby zménte moznosti.

10 Klepnéte na tlacitko Tisk.

Pokud jste vytvofili mésicni kalendare, jsou ve vychozim nastaveni v polozkach hlavniho kalendare
zahrnuty osobni polozky.

Tisk urcitého kalendare

Tisk konkrétniho kalendare:

1 V seznamu sloZek vyberte kalendar k vytisténi.
2 Klepnéte na prikaz Soubor > Tisk > Tisk kalendare.
3 Vyberte pozadované mozZnosti vytisténi kalendare.

4 Na karté Moznosti vyberte v poli Vytisknout polozky moZnost Vybrana slozka.
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5

6

Vzhled stranky s vybranymi moznostmi zobrazite klepnutim na tlacitko Nahled. V pfipadé
potreby zménte moznosti.

Klepnéte na tlacitko Tisk.

Tisk kalendaru vice uzivatelu

Tisk kalendarl pro skupinu uZivatelu:

1

Zkontrolujte, zda mate pravo zastupce cist schranky vSech uZivatel(, jejichZ plany chcete
vytisknout.

Klepnutim na pfikaz Soubor > Zastupce zkontrolujte, zda jsou jména vsech uZivateld, jejichz
plany chcete vytisknout, uvedena v seznamu zastupcu. V opacném pripadé jména pridejte.

3 Klepnéte na moznost Soubor > Tisk.

O 00 N O

10
11
12

13

Klepnéte na moznost Skupina ve skupinovém ramecku Format, klepnéte na polozku Nastaveni a
vyberte uZivatele, jejichz plany chcete vytisknout.

V poli Zastupcl na stranku zadejte maximalni pocet pland zastupcl tisténych na jednu stranku.

Chcete-li napriklad vytisknout plany deviti uZivatell tak, aby na kazdé strance byly tfi plany,
zadejte hodnotu 3.

Klepnéte na tlacitko OK.

V poli Dostupné formulare klepnéte na zobrazeni kalendare.

Ve skupinovém ramecku Format formulare klepnéte na format papiru.
Klepnéte na moznost Na vysku nebo Na sirku.

Klepnéte na kartu MozZnosti a pfectéte a vyberte si dalS$i moznosti.
Klepnéte na kartu MozZnosti a pfectéte a vyberte si dalS$i moznosti.

Vzhled stranky skupinového kalendare s vybranymi moznostmi zobrazite klepnutim na tlacitko
Nahled.

Klepnéte na tlacitko Tisk.

Tisk Kalendare
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Nevyzadané polozky kalendare od
neznamych odesilatelu

Aplikaci GroupWise muZete nakonfigurovat, aby automaticky odesilala polozky kalendare od
odesilatel, ktefi nejsou v osobnim adreséfi (véetné adresare Casté kontakty) do slozky nevyzadané
posty.

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Zpracovani nevyzadané posty.

2 Klepnéte na moznost Zapnout filtrovani nevyzadanych kalendafovych poloZek s pouzitim
osobnich adresara.

3 Klepnéte na tlacitko OK.
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Ukoly a seznam ukol@

Ukol je polozka, ktera ma byt dokonéena k zadanému datu a ¢asu. Pridélite-li tkol uzivateli, mGze jej
uzivatel pfijmout nebo odmitnout. AZ do odmitnuti nebo dokonceni se vsak Ukol kazdodenné
objevuje v jeho seznamu ukoll a kalendafri.

Slozka Seznam ukol( obsahuje vSsechny Ukoly, které vystavite nebo schvalite, a také vSechny ostatni
polozky, které do ni umistite jako pfipominku, Ze je s polozkou tfeba pracovat.

*

*

Kapitola 38, ,,Seznameni s ukoly“, na strané 235

Kapitola 39, ,,Porozuméni pfiznakdm rychlych ukol( a zpracovani“, na strané 237
Kapitola 40, ,,Sezndmeni se sloZzkou Seznam ukold“, na strané 239

Kapitola 41, , PouZiti ukol(“, na strané 241

Kapitola 42, ,,Pouzivani ptiznakl rychlych ukoll a zpracovani”, na strané 245

Kapitola 43, ,,PouZiti slozky Seznam ukolG“, na strané 247

Ukoly a seznam ukoldl 233
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Seznameni s ukoly

Ukol je polozka, kterd ma termin a vyZaduje konkrétni €¢innost. Ukol si mdzZete vystavit sami nebo
mUzete schvalit ukol od jiné osoby.

Po schvaleni se ukol k datu zahdjeni objevi v kalendati a presouva se vidy na nasledujici den.
Po terminu odevzdani se kol objevuje v kalendati zapsany ¢ervenou barvou.

Jakmile Ukol dokoncite, mUiZete jej oznacit jako dokonceny. KdyZ oznacite tkol jako dokonceny, uz
se v kalendafi nepfesouva na dalsi den.

KdyzZ je ukol oznacen jako dokonceny, aplikace GroupWise vam jako plvodci pfidéleného tkolu muze
poslat upozornéni (Chcete-li pfijimat upozornéni, je nutné spustit Spravce upozornéni.) Stav
Dokonceno je umistén v okné Vlastnosti daného ukolu véetné data a ¢asu, kdy byl dkol oznacen jako
dokonceny.

Pokud chcete zobrazit seznam ukold, které jste ptidélili jinym osobam, muzZete Ukoly usporadat a
filtrovat rdznymi zplsoby a zobrazit je souhrnné. Zde je nékolik priklad:

+ \lytvoreni podslozky: Vytvorené Ukoly mizZete pretahovat do pfislusnych sloZek. V tomto
pfipadé byste mohli vytvorit slozku v ¢asti Postovni schranka a pojmenovat ji napfiklad
,Pridélené ukoly”. Po vytvoreni slozky jednoduse pretdhnéte vSechny ukoly, které jste odeslali
ostatnim lidem ze slozky Odeslané polozky, do této nové slozky a vSechny se v ni budou
zobrazovat, kdykoli slozku otevrete.

+ Filtrovani odeslanych polozek: Co se stane, kdyZ zapomenete pfesunout odeslané ukoly do
nové slozky? V tomto pripadé muzZete chtit vidy ponechat odeslané ukoly ve sloZzce Odeslané
polozky a poté tyto polozky filtrovat, abyste se podivali pouze na ukoly, které jste odeslali.
Postupujte podle nasledujicich krok(:

1. V naviga¢nim podokné klepnéte na polozku Odeslané polozky a poté v rozeviraci nabidce
hledani v seznamu Odeslané polozky vyberte moznost Ve sloice ,Odeslané polozky“.

Otevre se vysuvny panel Hledat.
2. Klepnutim na pfikaz Dalsi moznosti... na panelu Hledat oteviete Upresnény filtr.

3. V prvni rozeviraci nabidce Upfesnéného filtru vyberte moznost Typ polozky a ponechte
nastaveny vychozi operator =.

4. V rozeviracim seznamu Typ polozky vyberte moznost Ukol a klepnutim na tla¢itko OK
zobrazte pouze ukoly v seznamu Odeslané polozky.

+ Poutiti a filtrovani seznamu ukoll: Tento priklad spojuje dva priklady vyse. Misto vytvareni
nové slozky, do které byste pretahli odeslané ukoly, byste je mohli po odeslani pretahnout do
slozky Seznam ukold. Takto vSak budete mit ve stejné sloZce zarazeny ukoly, které jste pridélili
sobé, a ukoly, které jste pridélili ostatnim. Chcete-li zobrazit pouze ukoly, které jste pridélili
ostatnim, postupujte podle nasledujicich kroku:

1. V navigac¢nim podokné klepnéte na polozku Seznam tikolli a poté v rozeviraci nabidce
hledani v Seznamu ukold vyberte moznost Ve sloice ,,Seznam tkola“.

2. Klepnutim na pfikaz Dalsi mozZnosti... na panelu Hledat oteviete Upresnény filtr.
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3. V prvni rozeviraci nabidce Upfresnéného filtru vyberte moZnost Typ polozky a ponechte
nastaveny vychozi operator =.

4. V rozeviracim seznamu Typ polozky vyberte moznost Ukol.
5. Zménte operator Konec na A.

6. V nové rozeviraci nabidce vyberte moznost Komu a klepnutim na tlacitko OK zobrazte
pouze ukoly, které jste odeslali jinym lidem.
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Porozumeéni priznakum rychlych ukolli a

zpracovani

V 4

V klientovi GroupWise je moznost priznaku rychlého ukolu a zpracovani k dispozici nalevo od ikony

polozky. To vdm umozni klepnout na ikonu pfiznaku a oznacit polozku, aby bylo vidét, Ze ji chcete
zpracovat. Tato moznost neni k dispozici pro historii diskuzi, seznamy navrzenych schiizek nebo
souhrnny kalendar. KdyzZ je poloZka oznacena pfiznakem, zobrazi se také ve sloZce Seznam ukold.

Kdyz klepnete na ikonu pfiznaku, zacne prochazet nasledujicimi stavy:

+ Oznaceno pfiznakem

*

*

Dokonceno

Bez priznaku

Pokud pouzivate sluzbu GroupWise Mobility Service 2.1 nebo novéjsi a vase mobilni zafizeni

podporuje oznacovani priznaky, bude se stav pfiznaku synchronizovat s vasim zatizenim. ProtoZe

nékterd mobilni zafizeni podporuji pouze stavy s priznakem a bez priznaku, kdyzZ je polozka na téchto

zarizenich oznacena jako dokoncenad, zobrazuje se stav jako se zruSenym priznakem, ale v klientovi
GroupWise a dalSich zatizenich, ktera podporuji vSechny tti stavy pfiznaku, se stav zobrazuje jako

dokonceny.

V klientovi GroupWise muZete k prepinani mezi tfemi stavy priznaku pouzit kldvesy CTRL+T. Kdyz

pravym tlacitkem klepnete na pfiznak, mizZete provést nasledujici akce:

*

*

Ptifazeni terminu k poloZce (Nastaveni terminu)

Nastaveni procenta dokonceni Ukolu (Zména procenta dokonceni)
Nastaveni upozornéni budiku (Konfigurace a nastaveni budiku)
Nastaveni vice moznosti najednou (Rychlé moZnosti seznamu Ukol()
Odebrani pfiznaku polozky (Odebrani polozky ze seznamu Ukol()

Zména zobrazeni slozky (Zobrazeni jako seznam tkol( a zobrazeni podrobnosti)

Porozuméni ptiznakdm rychlych ukold a zpracovani
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Seznameni se slozkou Seznam ukolu

Slozka Seznam ukol( je systémovou slozkou, ktera se pouziva pro sledovani tkoll v aplikaci
GroupWise a dalSich polozek, které vyZaduji néjakou akci. PovaZujte ji za hlavni seznam vsech svych
ukold.

Pokud vystavujete nebo prijimate Ukol, automaticky se objevi ve sloZce Seznam ukold. Do slozky
Seznam ukoll Ize dale umistit jakykoli typ polozky (poStovni zpravu, schiizku, dkol, pfipominku,
telefonicky vzkaz). Do slozky Seznam ukoll muzZete napriklad umistit e-mail jako pfipomenuti, Ze jej
mate vyridit.

Polozky ze slozky Seznam ukoll se ne vidy zobrazuji v kalendafi. V kalendari se zobrazuji pouze
polozky s terminem dokonceni. Pokud chcete, aby se poloZka ze slozky Seznam ukol(l zobrazila v
kalendafi, musite ji prifadit termin, jak je uvedeno v casti Pridéleni terminu (data a ¢asu) k polozce
seznamu ukol(.

Po vloZeni polozky do slozky Seznam ukoll mUZete provést nasledujici akce:

+ Zménit jeji pozici ve slozce Seznam ukold (Zména usporadani slozky Seznam ukol)
+ Priradit poloZce termin (Pridéleni terminu (data a ¢asu) k poloZce seznamu tkol()
+ Sledovat prlbéh polozky zadanim procenta dokonceni (Urceni procentudlni hodnoty dokonceni)

+ Oznacit polozku jako dokoncéenou (Sledovani dokonceni Ukolu)

DULEZITE: Pokud jste vy nebo spravce systému GroupWise nastavili automatické archivovani polozek
ve schrance, jsou také polozky seznamu Ukoll archivovany podle plivodniho data pfrijeti polozky a
nikoli podle terminu.
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1 Pouziti ukolu

Ukol je polozka, kterd ma byt dokonéena k zadanému datu a asu. Pridélite-li tkol uZivateli, mGze jej
tento uzivatel schvalit nebo odmitnout. Az do odmitnuti nebo dokonceni se ukol kazdodenné
objevuje ve sloZzce Seznam ukoll a kalendafi uzivatele.

+ Pridéleni ukolu” na strané 241

+ ,Sledovani dokonceni tkolu“ na strané 242

Pridéleni ukolu
KdyZ vytvofite tkol, miZete jej pfidélit sami sobé (osobni tkol) nebo vice osobam.

+ ,Pridéleni ukolu jinym uZivatelm“ na strané 241
¢ Pridéleni ukolu sobé samému® na strané 242

+ ,Pridéleni opakujiciho se ukolu“ na strané 242
Pridéleni Ukolu jinym uZivatelim
Pridéleni ukolu ostatnim uzivatelim:

1 Klepnéte na polozku Soubor > Novy > Ukol.

2 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte kladvesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele. Chcete-li pfidat prijemce kopie nebo skryté kopie, klepnéte na polozky +Kopie a
+Skryta a poté zadejte uZivatelska jména v polich Kopie a Skryta.

nebo

Chcete-li vybrat uzivatelska jména ze seznamu, klepnéte na tlacitko Adresa, poklepejte na
jména pozadovanych uZivatell a potvrdte klepnutim na tlacitko OK.

3 Zadejte datum, kdy ma byt ukol zahdjen, a datum a ¢as, kdy ma byt dokonéen. Do obou poli
mUzZete zadat stejné datum.

4 Zadejte udaje do pole Véc.
5 (Volitelné) Urcete prioritu ukolu.

Priorita Ukolu se mGzZe skladat ze znaku nasledovaného cislem, napriklad A1, C2, B nebo 3.
6 Zadejte popis ukolu.

7 (Volitelné) Po klepnuti na kartu Moznosti odeslani mizete urcit dalsi moznosti, napfiklad
nastavit ukolu vysokou prioritu, poZadovat odpovéd od prijemcu atd.

8 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

TIP: Pokud mate dalsi osoby, které maji byt o Ukolu informovany, ale nejsou pfimo povéreny tkolem,
zvazte pfidani jedné nebo vice zminek do popisu Ukolu. Informace o pouZiti zminek naleznete v ¢asti
Pouzivani zminek v polozkdch s moznosti Odeslat.
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Pridéleni ukolu sobé samému
Pridéleni ukolu sobé:
1 Ve svém kalendari oteviete zobrazeni se seznamem ukol( (napt. zobrazeni Den), klepnéte na
datum a poklepejte na prazdné misto v seznamu ukola.
2 Zadejte Udaje do pole Véc.
3 Zadeijte prioritu ukolu.

Priorita Ukolu se muZe skladat ze znaku nasledovaného cislem (napf. A1, C1, B nebo 3). Priority
ukolll jsou nepovinné.

4 Zadejte datum, kdy ma byt Ukol zahdjen, a datum a ¢as, kdy ma byt dokonéen. Do obou poli
mUzZete zadat stejné datum.

5 Zadejte zpravu.

6 (Volitelné) Po klepnuti na kartu Moznosti odeslani mlzZete zadat fadu mozZnosti (napf. mizZete
tomuto ukolu prifadit vysokou prioritu).

7 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Vystavit.

Osobni tkoly jsou umistény ve vasem kalendafi a ve sloZce Seznam Ukol(. Nejsou umistény ani do
vasi schranky, ani do schranky jiného uZivatele.

TIP: M(zete také vytvorit seznam ukol(, ktery neni pridruzeny ke kalendafi. V tomto typu seznamu
Ize pouzit polozku libovolného typu (postovni zpravu, schlzku, ukol, pfipominku nebo telefonicky
vzkaz). Dalsi informace naleznete v ¢asti PouZiti slozky Seznam tkold.

Pridéleni opakujiciho se ukolu

Dalsi informace o vytvoreni opakujiciho se ukolu naleznete v ¢asti Planovani opakujicich se polozek.

Sledovani dokonceni ukolu

Kdy? ukol dokon&ite, mGzZete jej oznacit jako dokon&eny. Ukoly oznagené jako dokonéené se uz ve
sloZce Kalendar nepresouvaji na dalsi den. Dokoncené ukoly jsou v kalendafi odliseny zaskrtnutim.
Ukoly se zpoZzdénim jsou zobrazeny Cervené.

Oznacite-li Ukol jako dokonceny a pozdéji si uvédomite, Ze jste nékterou z jeho c¢asti nedokoncili,
mUzZete jeho oznaceni opét zrusit. Ukoly, jejichZ oznaceni bylo zruseno, se v kalendafi zobrazi
s aktualnim datem.

JestliZe si plivodce Ukolu zvolil zpétné upozornéni v karté Moznosti odeslani, aplikace GroupWise mu
zasle upozornéni, jakmile Ukol oznacite jako dokonceny. Stav Dokonceno je umistén v okné Vlastnosti
u plivodce Ukolu véetné data a ¢asu, kdy byl tkol oznacen jako dokonceny.

+ ,Oznaceni polozky jako dokoncené” na strané 243

+ ,Kontrola stavu dokoncéeni Ukolu, ktery jste odeslali na strané 243
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Oznaceni polozky jako dokoncené

Oznaceni polozky jako dokoncené:

1 Klepnéte na ikonu Kalendaf v navigacnim panelu.
Ukoly Ize oznatit jako dokonéené také ve slozce Seznam ukold.
2 V zobrazeném podokné ukoll klepnéte na zaskrtavaci policko vedle ukolu.

Oznaceni Ukolu jako dokonceného zrusite odstranénim zaskrtnuti policka vedle tkolu.

Kontrola stavu dokonceni ukolu, ktery jste odeslali

Kontrola stavu dokoncéeni odeslaného ukolu:

1 V navigacnim panelu klepnéte na slozku Odeslané polozky.
Pokud jste pfiradili ukol také sobé, najdete jej ve sloZce Kalendar nebo ve sloZce Seznam ukola.
2 Otevrete Ukol, ktery chcete kontrolovat.

3 Klepnéte na kartu Vlastnosti.
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V 4

Pouzivani priznaku rychlych ukolu a

V 4

Zpracovani

V téchto ¢astech najdete informace o nize uvedenych tématech:

+ ,Nastaveni terminu“ na strané 245

+ ,Zména procenta dokonceni“ na strané 245

+ ,Konfigurace a nastaveni budiku” na strané 246

+ ,Rychlé moZnosti seznamu Ukol(“ na strané 246

¢ ,0Odebrani polozky ze seznamu ukold“ na strané 246

+ ,Zobrazeni jako seznam ukol( a zobrazeni podrobnosti“ na strané 246

Nastaveni terminu

Pokud je u polozky s pfiznakem nastaven termin, zobrazi se v zobrazeni souhrnu Ukold v kalendafi.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na ikonu pfiznaku.

2 Vyberte jednu z nasledujicich moznosti kalendarniho data, ke kterému ma byt polozka
dokoncéena:

*

*

*

Termin splnéni dnes
Termin splnéni zitra
Termin splnéni tento tyden: Nastavi termin dokonceni polozky na konec pracovniho tydne.

Termin splnéni pfisti tyden: Nastavi termin dokonceni polozky na konec pfistiho
pracovniho tydne.

Bez terminu: K dispozici jen kdyZ je termin nastaven. Umoziuje odebrani terminu.

Zmeéna procenta dokonceni

Pomoci procenta dokonéeni muZete sledovat pokrok pfi dokoncovani tkolu.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na ikonu ptiznaku.

2 Vyberte procento dokonceni:

*

*

*

*

Dokonceno 25 %
Dokonceno 50%
Dokonceno 75%

Dokonceno (100 %)
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Konfigurace a nastaveni budiku

Budiky vds upozorni na terminy pro splnéni polozZek.
Nastaveni budiku:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na ikonu vlajky a vyberte ukol.
2 Vyberte moZnost Zvukovy signal....
3 Nastavte datum a cas budiku.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Rychlé moznosti seznamu ukoli

MoZnost Moznosti rychlého seznamu tloh umoZiuje konfiguraci terminu, procenta dokonceni a
budiku.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na ikonu vlajky a vyberte tkol.
2 Vyberte moZnost Moznosti rychlého seznamu tloh....
3 Podle potfeby nastavte termin, procento dokonceni a budik.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Odebrani polozky ze seznamu ukoli

MozZnost odebrani polozky ze seznamu ukoll je k dispozici pouze v pripadé, kdy je polozka oznacena
priznakem.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na ikonu pfiznaku.

2 Vyberte mozZnost Odebrat ze seznamu uloh.

Zobrazeni jako seznam ukol( a zobrazeni podrobnosti

Zobrazeni slozky mUGzZete nakonfigurovat tak, abyste vidéli zobrazeni seznamu kol nebo zobrazeni
podrobnosti.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na ikonu prFiznaku.
2 Pokus slozku zobrazujete v zobrazeni podrobnosti, vyberte moznost Zobrazit jako seznam tkold.
nebo

Pokus slozku zobrazujete jako seznamu ukol(, vyberte moznost Zobrazit podrobné tdaje.

Pouzivani pfiznakd rychlych ukoll a zpracovani



43 Pouziti slozky Seznam ukoll

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

+ ,Pridani polozky do slozky Seznam ukolG“ na strané 247

+ Vytvoreni seznamu ukoll v jiné sloZzce (mimo slozku Seznam Ukol()” na strané 249

+ ,Usporadani slozky Seznam ukol(“ na strané 250

+ ,Pridéleni terminu (data a ¢asu) k poloZce seznamu Ukol(“ na strané 251

+ Sledovani stavu ve slozce Seznam ukold“ na strané 252

+ ,Tisk obsahu slozky seznamu ukolG“ na strané 253

Pridani polozky do slozky Seznam ukolli

Tyto Casti obsahuji informace o tom, jak pfidavat polozky do slozky seznamu ukold.

+ ,Konfigurace novych polozek seznamu ukol(“ na strané 247
¢ ,Presun polozky z jiné slozky do slozky Seznam ukol(“ na strané 247
+ ,Vytvoreni Ukolu nebo polozky seznamu ukol( ve sloZzce Seznam ukol(” na strané 248

CN74

+ ,0Oznaceni polozky pro zobrazeni ve sloZzce Seznam ukol(“ na strané 249

Konfigurace novych poloZek seznamu kol

Muzete nakonfigurovat typ polozky, ktera se automaticky vytvari pti vytvoreni nové polozky v
seznamu ukol(.

1 Klepnéte na Nastroje > Moznosti a pak poklepejte na polozku Prostredi.

2 Klepnéte na kartu Vychozi akce.

3 V poli Nova polozka seznamu tkoll vyberte, zda chcete nové polozky vytvaret jako diskuse/
poznamky nebo jako Ukoly.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Pfesun poloZky z jiné slozky do slozky Seznam tkolt

Béznym zplsobem umisténi polozek do slozky Seznam ukol( je presun téchto poloZek z jinych sloZek.
MiZete napriklad obdrZet pozvani na schlizku, kde byste méli pfednést kratkou prezentaci. Tuto
schlizku mlzete pretdhnout do slozky Seznam ukold, takZe systém vam pfipomene, Ze se blizi vase
prezentace.

1 Otevrete slozku obsahujici polozku, ze které chcete vytvofit ukol, a vyberte danou polozku.

2 Pretdhnéte vybranou polozku do slozky Seznam ukol(l v Gplném seznamu slozZek.
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Chcete-li zobrazit Uplny seznam sloZek, klepnéte na rozeviraci Sipku seznamu slozek (nad
seznamem sloZek; vpravo od textu Online nebo Mezipamét) a poté klepnéte na moznost Uplny.

Polozky mlizZete presunout ze sdilené slozky do slozky Seznam ukol( pouze v pfipadé, pokud jste
vlastnikem této sdilené slozky.

3 Otevrete noveé presunutou polozku.

V horni ¢asti zobrazeni poloZek se zobrazuji mozZnosti seznamu ukold. MUzete také priradit
poradové Cislo nebo presunout Ukol na zac¢atek nebo na konec seznamu.

4 Pridejte termin.
5 Klepnéte na tlacitko Zavfit.

Ve sloZce Seznam ukoll je vedle kazdé polozky zobrazeno zaskrtavaci policko. Jakmile polozku ve
slozce Seznam Ukoll dokondite, miZete ji oznacit jako dokoncenou zaskrtnutim policka.

Vytvoreni tkolu nebo polozky seznamu ukoll ve sloZzce Seznam
ukolt

Seznam ukoll slouZi k uchovavani zaznamu ukoll a pfipominek.

1 Otevrete slozku Seznam ukold.
2 (Volitelné) Vyberte umisténi nové vytvoreného ukolu v seznamu.

Pokud v seznamu ukol{l neexistuji Zadné polozky nebo pokud ukol nechcete v seznamu vytvorit
v uréitém umisténi, pokracujte ¢asti Krok 3.

nebo

Klepnéte na misto v seznamu ukol(l, kam chcete pridat novou polozku. Pokud napfiklad chcete,
aby se nova polozka v seznamu ukoll zobrazila za treti polozkou, klepnéte na existujici treti
polozku a pokracujte na Krok 3.

3 Klepnutim na tlacitko Novy kol vytvorte novy Ukol, ktery chcete pfiradit jiné osobé.
nebo

Chcete-li vytvorit osobni ukol, ktery nebudete posilat jinym uZivatelim aplikace GroupWise,
klepnéte na Sipku doll vedle tladitka Novy tkol a vyberte moZnost Osobni tloha.

nebo

Chcete-li vytvorit novou polozku seznamu ukold, klepnéte na sloZzku seznamu ukol(, klepnéte
pravym tlacitkem na seznam ukoll a pak klepnéte na polozky Nova > Polozka seznamu tkolt.

4 (Volitelné) Pokud vytvafite novy ukol (nikoli osobni Gkol ani polozku seznamu ukoll), pridejte
jména prijemct, kterym chcete Ukol dorucit.

5 Urcete datum zahdjeni a termin.

6 Zadejte véc a potom popis ukolu.

7 Klepnéte na tlacitko Odeslat.
nebo

Pokud vytvérite osobni Ukol nebo polozku seznamu ukold, klepnéte na tlacitko Vystavit.
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Oznaceni polozky pro zobrazeni ve sloZzce Seznam ukolu

Pomoci této akce mlzZete oznacit poloZzku v jiné sloZce, aby se zobrazila ve sloZzce Seznam ukolU.

1 Vyberte jednu nebo vice polozek a klepnéte na né pravym tlacitkem.

2 Klepnéte na moznost Zobrazit v seznamu tkolU.
Polozky z(stavaji v plvodni sloZce, jsou viak zobrazeny také ve sloZce Seznam ukold. Ze slozky
Seznam Ukoll mUZete polozky usporadat v pozadovaném poradi, pfiradit jim termin splnéni, oznacit
je jako dokoncené atd. Pokud se v plvodni sloZce nachazi seznam ukold, zobrazi se polozky také
v tomto seznamu.

Tyto polozky muzZete jako dokoncené oznacit bud’ v ptvodni sloZce, nebo ve sloZzce Seznam ukolU.

POZNAMKA: Polozky ze sdilené slozky mGzete pro zobrazeni ve sloice Seznam Ukol( oznacit pouze
v pripadé, pokud jste vlastnikem této sdilené slozky.

Vytvoreni seznamu ukolu v jiné sloZzce (mimo slozku
Seznam ukolt)

Oblast seznamu ukol( mUZete vytvofit v jiné sloZce a pretahnout do ni polozky. Polozky zobrazené v
oblasti seznamu ukol( kterékoli slozky jsou také zobrazeny v hlavni sloZce seznamu Ukol(, prestoze
se stale nachazeji v plvodni sloZce.

1 Klepnéte na slozku.

2 Klepnéte na ptikaz Zobrazeni > Nastaveni zobrazeni > Jako seznam ukol.

V horni ¢asti seznamu poloZek dané slozky se nyni zobrazi text Pretazenim sem pridate polozky
do seznamu tkold.

3 Vyberte jednu nebo vice polozek a pretahnéte je do této ¢asti seznamu polozek dané slozky.
Vlevo od polozZek bude zobrazeno zaskrtavaci policko.
4 Chcete-li zménit usporadani polozek, pretdhnéte je do nového umisténi.

5 Chcete-li zobrazit pouze polozky, které jsou soucasti seznamu ukolU této slozky, klepnéte na
polozku ve sloZce a poté klepnéte na polozky Akce > Akce seznamu tkolt > Skryt polozky mimo
seznam ukold.

Opakovanim tohoto kroku opét zobrazite vSechny poloZky ve sloZce.

Vsechny polozky pfidané do oblasti seznamu ukol( dané slozky budou také zobrazeny jako soucast
hlavniho seznamu ukol{ ve sloZzce Seznam ukold.

Pokud pro tuto sloZzku pouZijete funkci fazeni, sefadi se pouze polozky, které nepatfi do seznamu
ukold.
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Uspoiradani slozky Seznam ukoli

Poradi poloZzek v seznamu Ukol( mlzete zménit nékolika zpUsoby. Pfi organizovani slozky Seznam
ukoltd vam mohou pomoci podukoly.

¢ ,Zména usporadani slozky Seznam ukol(“ na strané 250

+ ,PoufZiti podukol(l pfi organizovani slozky seznamu uUkol(“ na strané 251

Zména usporadani slozky Seznam ukolu

V nasledujicich ¢astech se dozvite, jak zménit poradi poloZek ve sloZce seznamu ukold.

+ ,Pretahovani polozek do poZzadovaného umisténi“ na strané 250
+ ,Presouvani polozek smérem nahoru a doll v seznamu Ukol(“ na strané 250

+ ,Presun polozky na prvni nebo posledni misto Seznamu ukol(“ na strané 250

Pretahovani polozek do pozadovaného umisténi

Polozky v seznamu Ukolti mlZete pretdhnout do poZadovaného poradi.

1 Klepnutim na tla¢itko Seznam ukolt otevrete slozku Seznam ukol(.

2 Vyberte polozku, kterou chcete presunout na jiné misto v seznamu tkold.

3 Pretdhnéte polozku do poZadovaného umisténi ve sloZzce Seznam ukold.
Nové umisténi poloZzky je ozna¢eno Sipkou.

Polozka se pfesune na uréené misto v seznamu.

Pfesouvani poloZzek smérem nahoru a dolli v seznamu tkol(

Polozky v seznamu ukoll mUZete pfesouvat nahoru nebo dol(, abyste dosahli poZzadovaného poradi.

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

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

4 (Podminéné). Chcete-li presunout polozku v seznamu nahoru, klepejte na Sipku dold, ktera se
nachazi nad seznamem slozek, dokud nebude polozka na poZadovaném misté.

Pfesun polozky na prvni nebo posledni misto Seznamu ukoli

Poradi v seznamu Ukoll mlzZete zménit pomoci Sipky Pfesunout na zaéatek nebo Pfesunout na konec.

1 Otevrete slozku Seznam ukold.

2 Vyberte polozku, kterou chcete presunout.
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3 (Podminéné). Chcete-li pfesunout polozku na prvni misto v seznamu, klepnéte na Sipku
Presunout nahoru, kterd je umisténa nad seznamem slozZek.

4 (Podminéné). Chcete-li presunout polozku na posledni misto v seznamu, klepnéte na Sipku
Presunout doli, ktera je umisténa nad seznamem Slozek.

Pouziti podukoltli pti organizovani slozky seznamu ukolt

Polozky seznamu ukold mohou mit pfifazeny podukoly. Tato moznost je uZitecna, pokud musi byt
pred oznacenim ukolu za dokonceny dokonceno nékolik funkci. Pokud oznacite nadrazeny ukol za
dokonceny, oznacdi se za dokoncené také vsechny podukoly. A pokud oznadite za dokonéené vsechny
podukoly, oznaci se za dokonceny také hlavni ukol.

+ ,Vytvoreni podukolu v poloZce seznamu Ukol(“ na strané 251

+ , Presunuti existujici polozky do podukolu” na strané 251

Vytvoreni podukolu v poloZce seznamu ukoli

Vytvoreni podukolu v poloZce seznamu ukol(:

1 Klepnutim na tla¢itko Seznam ukolt otevrete slozku Seznam ukol(.

2 Klepnutim pravym tlaéitkem na polozku v seznamu ukoll pro ni vytvorte podukol a pak klepnéte
na moznost Nova podpolozka.

3 Zadejte véc nového podukolu a stisknéte klavesu ENTER.

4 Chcete-li pridat dalsi informace, poklepejte na nové vytvoreny podukol.

Presunuti existujici polozky do podukolu
Presunuti existujici polozky do podukolu:

1 Klepnutim na tla¢itko Seznam ukolt otevrete slozku Seznam ukol(.
2 Vyberte poloZzku, kterou chcete oznacit jako dil¢i dkol.
3 Pretahnéte oznacenou polozku dil¢iho Ukolu pod polozku seznamu ukol(, ke které patfi.

Odsazena Sipka oznacuje pozici, kam bude polozka umisténa. PoloZka se presune na urcené
misto v seznamu.

4 (Volitelné) Chcete-li pfesunout dil¢i ukol pod polozkou seznamu Ukol(, pretahnéte polozku do
dolni ¢asti seznamu ukold.

Pridéleni terminu (data a ¢asu) k poloZce seznamu ukolU

1 Otevrete polozku ve sloZce Seznam ukolQ.
2 Klepnéte na kartu Seznam ukold.

3 Vyberte moZnost Termin a potom vyberte datum a ¢as.
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Sledovani stavu ve slozce Seznam ukola

Ve sloZce Seznam Ukoll mUzZete pro polozky zadat procento dokonceni. Toto procento vam pomize
sledovat stav dokonceni vasich ukold.

¢ ,Urceni procentualni hodnoty dokonceni“ na strané 252
o

+ ,Zobrazeni procentudlni hodnoty dokonceni ve sloZce Seznam ukol(“ na strané 252

+ ,Kontrola stavu dokonceni tUkolu, ktery jste odeslali“ na strané 252

Urceni procentualni hodnoty dokonceni

Pribéh dokoncovani ukolu muzete sledovat tak, Ze pro jednotlivé polozky ve sloZce Seznam Ukolu
zadate procento dokonceni.

1 Ve sloZce Seznam ukolll oteviete polozku, u které chcete urcit procentudlni hodnotu dokonceni.

2 V poli % dokonceno urcete procentualni hodnotu dokonceni.

Po zavieni polozky bude procentualni hodnota dokonéeni automaticky uloZena.

Zobrazeni procentualni hodnoty dokonceni ve slozce Seznam
ukolt

Procenta dokonceni si mliZzete zobrazit ve sloupci ve sloZce Seznam uUkold. Ve vychozim nastaveni se
tento sloupec nezobrazuje. Jak zobrazit sloupec % dokonceni:

1 Otevrete slozku Seznam ukold.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na zahlavi sloupcl ve sloZce seznamu ukoll a vyberte moznost Dalsi
sloupce.

3 V seznamu Dostupné sloupce klepnéte na moznost % dokonceno a potom klepnéte na moZznost
Pridat.

4 Klepnutim na tlacitka Nahoru a Doll presunte sloupec do pozadovaného umisténi.
5 Klepnutim na tlac¢itka Mensi a Vétsi upravte Sirku sloupce.
6 Po dokonceni klepnéte na tlacitko OK.

Sloupec se nyni zobrazi ve sloZzce Seznam ukolU.

Kontrola stavu dokonceni ukolu, ktery jste odeslali

Ve slozce Seznam Ukolt muzete zkontrolovat stav kteréhokoliv vdmi odeslaného ukolu.

POZNAMKA: Kontrolovat mizZete pouze stav dokonéeni tikold. Nemdzete kontrolovat stav e-maild a
dalSich typ( polozek, které jste odeslali ostatnim.

1 Otevrete slozku Seznam ukola.
2 Otevrete ukol, ktery chcete kontrolovat.

3 Klepnéte na kartu Vlastnosti.
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Tisk obsahu slozky seznamu tkolu

Tisk obsahu slozky seznamu ukolu:

v A W N =

[=)]

Ze seznamu sloZek vyberte slozku Seznam ukold.

Klepnéte na moznost Soubor > Tisk.

Ve skupinovém ramecku Format vyberte moZnost Seznam.

Ve skupinovém ramecku Dostupné formulafe vyberte moZnost Seznam tkold.

Klepnéte na kartu Obsah a poté vyberte libovolné informace, které chcete zahrnout nebo
vyloucgit.

Klepnéte na kartu Moznosti a vyberte moznost Vybrana slozka.

(Volitelné) Chcete-li vidét, jak bude polozka zobrazena na vytisku, klepnéte na prikaz Nahled.

Klepnéte na tlacitko Tisk.

PoufZiti slozky Seznam ukol(
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Kontakty a adresar

Adresar slouzi jako nastroj pro spravu kontaktd, telefonni seznam a informacni centrum pro psani

adres.

Adresare a databdze ukladaji jména a adresy, e-mailové adresy, telefonni Cisla a rlizné dalsi polozky.

Slozky kontaktl mohou zobrazovat informace adresare v jednoduchém formatu vizitek s adresou
nebo jako seznam. Polozky adresare mohou byt kontakty, skupiny, prostfedky nebo organizace.

*

*

Kapitola 44, ,,Seznameni s adresafi“, na strané 257

Kapitola 45, ,,Seznameni se slozkami kontakt(“, na strané 259
Kapitola 46, ,,Adresovani polozek”, na strané 261

Kapitola 47, ,,Pouzivani slozek kontakt(i“, na strané 267

Kapitola 48, ,Prace s adresari“, na strané 281

Kapitola 49, ,,Zména obrdazku systémového adresare”, na strané 299

Kapitola 50, , Tisk stitk(i a seznam(l z adresare”, na strané 301

Kontakty a adresar
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Seznameni s adresari

v

Aplikace GroupWise pouZiva nasledujici typy adresaru:

+ ,Adresar aplikace GroupWise" na strané 257
+ ,Adresar Casté kontakty” na strané 257
¢ ,Osobni adresare” na strané 258

¢ ,Adresar LDAP“ na strané 258

Adresar aplikace GroupWise

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

Adresar aplikace GroupWise je v seznamu adresari oznacen ikonou [1}.

ProtozZe adresar aplikace GroupWise byva velmi rozsahly, mlzete pfi hledani jmen misto listovani v
celém adresari pouzit funkce hledani nebo preddefinované filtry. Dalsi informace najdete v ¢asti
Vyhledavani uZivatel, prostredkl, organizaci a skupin a PouZiti filtrd pro zpresnéni hledani adres.

Adresar rfadi vsechna jména podle abecedy (podle kfestniho jména). Pokud chcete jména zobrazit
podle pfijmeni, mizZete odebrat sloupec Jméno a pridat sloupce Jméno a Prijmeni. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Urceni sloupcl, které maji byt zobrazeny v adresafri.

Informace o uzivatelich v adresari GroupWise muZete zobrazovat, avsak nikoli upravovat.

Ve vzdaleném reZimu mlzZete omezit nacitané polozky ze systémového adresare GroupWise a zkratit
tak dobu stahovani. Dalsi informace naleznete v €asti Filtrovani adresare GroupWise pro vzdalenou
schranku.

Adresar Casté kontakty

AdresaF Casté kontakty slouzi pro pFistup k nejéastéji nebo nejaktudlnéji pouzivanym zaznamam. V
pfipadé, Ze to nastaveni moznosti daného adresare umoznuje, zkopiruje se zdznam po pouZziti ve
zpravé do adresare Casté kontakty. MdzZete zobrazit datum a ¢as posledniho pouZiti zdznamu a pocet
jeho pouziti.

Adresar Casté kontakty je oznagen ikonou &1 v seznamu adresare.

| kdyZ adresar Casté kontakty vytvari aplikace GroupWise, je povaZovéan za osobni adresar, protoze
informace v ném uvedené muzZete upravovat.

Zaznam umistény do adresare Casté kontakty v ném zlistane, dokud jej neodstranite. Zaznam
zUstava také ve svém plvodnim adresari.
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Ve vlastnostech adresare Casté kontakty Ize uréit, zda a které adresy z pfijatych nebo odeslanych
polozek maji byt do tohoto adresare ulozeny a po jaké dobé z néj maji byt odstranény. Dalsi
informace naleznete v ¢asti Nastaveni vlastnosti ¢astych kontaktd.

Pokud nastavite funkci Zpracovani nevyzadané posty tak, aby prijimala pouze postu z adres v
osobnich adresarich, budete moci prijimat postu od kteréhokoli odesilatele uvedeného v adresafi
Casté kontakty. Dal$i informace naleznete v &asti Filtrovani e-maild od uZivatel( neuvedenych

v osobnim adresafri.

Osobni adresare

Aplikace GroupWise umoziuje vytvofit, upravit, uloZit a prejmenovat vice adresara pro osobni
potfebu. MUZete je také sdilet s dalSimi uZivateli. Dalsi informace naleznete v ¢asti Zobrazeni
rychlych informaci.

Osobni adresar je oznacen ikonou ﬁ v seznamu adresare.

Informace o jménech a adresach vsech kontaktd (osob, spole¢nosti nebo prostfedkd) uvedenych v
osobnich adresarich mliZete pfidavat a odstrafiovat. MUZete také vytvofit vlastni vlastnosti informaci
(pole). Kdyz vytvofrite osobni adresar, je do seznamu adresare pridana ikona knihy. Adresare mizZete
rozbalovat a sbalovat klepnutim na symboly + a -.

Vytvarite-li vice adresail, miZete stejné jméno a adresu zahrnout do nékolika adresar(. Pokud se
jedna o zkopirovany zadznam z adresare a vy upravite informace v zdznamu v jednom adresafi, bude
tento zaznam aktualizovan ve viech adresafich.

V osobnich adresafrich jsou adresy uvedeny podle vasich predvoleb. MUzZete také vytvaret osobni
skupiny. Pokud uloZite seznam lidi jako skupinu, mlZete do pole Komu napsat pouze nazev skupiny a
odeslat tak zpravu celé skupiné. Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani adres ve skupinach.

Adresar LDAP

Adresar LDAP podporuje protokol LDAP (Lightweight Directory Access Protocol), ktery slouzi k
pfistupu k externim adresarovym sluzbam. MuZete pridat i adresarové sluzby nabizené
poskytovatelem pfipojeni k Internetu nebo jinymi spole¢nostmi.

Adresate LDAP jsou oznaceny ikonou ¥ .

Chcete-li zajistit vyssi zabezpeceni adresar(, ke kterym pristupujete, mlzZete se k serveru LDAP
pripojit pomoci protokolu SSL (Secure Sockets Layer). Pfipojeni pomoci protokolu SSL vyzaduje,
abyste méli digitalni certifikat, ktery umoznuje aplikaci GroupWise pouzivat k ovérovani k
vybranému serveru LDAP protokol SSL.

Po ukonceni hledani v adresarovych sluzbach muizZete nalezena jména pridat do osobniho adresare.

Pokud pouzivate Vzdaleny rezim nebo rezim Mezipamét, miZete v adresarovych sluzbach hledat bez
pristupu k zakladni aplikaci GroupWise.
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Seznameni se slozkami kontaktu

Slozka Casté kontakty 4k v seznamu sloZek aplikace GroupWise predstavuje adresar ¢astych
kontakt(. Dalsi slozky kontakt( predstavuji vase osobni adresare.

Veskeré zmény provedené ve slozce Kontakty se provedou v odpovidajicim adresafi (v adresafi Casté
kontakty Ci jiném osobnim adresafi).

Zjednodugeny seznam slozek zobrazuje pod slozkou Casté kontakty seznam vasich slozek kontaktgi.
Jednotlivé slozky kontaktl muZete rychle vybirat klepnutim na slozku ve zjednoduseném seznamu
slozek. Uplny seznam slozek zobrazuje pod slozkou Casté kontakty seznam vasich slozek kontaktci.

Sezndmeni se slozkami kontaktt 259



260 Sezndmeni se slozkami kontaktt



4 6 Adresovani polozek

V aplikaci GroupWise lze adresovat polozky vice zpUsoby:

+ ,Dokoncovani jmen” na strané 261

+ ,Pouziti okna Vybér adresy” na strané 262

+ ,Pouziti adresare Casté kontakty” na strané 263

+ ,Odesilani posty ze slozky Kontakty” na strané 264
¢ ,Odesilani posty z adresare” na strané 264

¢ ,Odesilani posty na vSechny adresy v adresari“ na strané 264

Dokoncovani jmen

V téchto c¢astech najdete informace o tom, jak dokonceni jména funguje a jak jej pouzivat.

+ ,Konfigurace dokoncéovani jmen” na strané 261
+ ,Adresovani polozky s dokoncovanim jmen” na strané 261

+ ,Dokoncovani jména v pripadé duplicitnich jmen” na strané 262

Konfigurace dokoncovani jmen

Funkce dokoncovani jména implicitné vyuziva jména v ¢astych kontaktech a v adresafi GroupWise.
Aplikaci GroupWise lze nakonfigurovat tak, aby pfi dokoncovani jmen pouzivala dalsi adresare.

1 V seznamu sloZek v hlavnim okné klepnéte pravym tlacitkem na adresar, ktery chcete
konfigurovat. Pak klepnéte na moznost Vlastnosti.

2 Chcete-li adresar s touto funkci pouzivat, zaskrtnéte policko Pouzivat tento adresa¥ s funkci
dokonéeni jména na karté Obecné.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

4 (Volitelné) Opakujte kroky 1 az 3 pro vSechny dalsi adresare, které chcete konfigurovat.

Adresovani polozky s dokonc¢ovanim jmen

Jakmile do pole Komu, CC nebo BC vytvarené polozky zaCnete psat jméno (kfestni, prijmeni nebo
zobrazované jméno) nebo e-mailovou adresu, nastroj dokoncovani jmen se pokusi za vas jméno
nebo e-mailovou adresu dokoncit tim, Ze zobrazi seznam pfijemcd, jejichZ jména nebo e-mailové
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adresy obsahuji pismena, jeZ jste napsali. Prohledava adresare, pro néz jste funkci dokonéovani jmen
zapnuli, a hleda zdznamy odpovidajici tomu, co piSete. Vysledky jsou fazeny podle relevance, takze
uzivatelé, které kontaktujete Castéji, se v seznamu vysledk( dokoncovani jmen objevi jako prvni.

Pokud funkce dokoncéovani jmen najde uZivatele, kterého hledate, miZete prestat psat. Pokud
funkce dokoncovani jména hledané jméno nenalezne, pokracujte v psani. Funkce dokoncéovani jmen
prohledava adresare znovu po kazdém znaku, ktery napiSete. Pokud funkce dokoncovani jména
najde jméno nebo e-mailovou adresu, které jsou podobné, ale neshoduji se pfesné s hledanymi,
mUzZete pomoci Sipek nahoru nebo dol( prejit na sousedni jména v seznamu vysledkd.

Je-li povolena funkce Rychlé informace popsana v ¢asti Zobrazeni rychlych informaci, mazete
zobrazit kontaktni informace tim, Ze ukaZzete mysi na jméno nebo e-mailovou adresu v seznamu
vysledkd. Usnadnite si tim rozpoznani poZzadovaného kontaktu. Pokud ma poZadovany kontakt vice
e-mailovych adres, mlzZete pomoci Sipek nahoru nebo doll vybrat poZadovanou e-mailovou adresu.

Dokoncovani jména v pripadé duplicitnich jmen

Pti pouzivani funkce dokoncovani jména muZete narazit na to, Ze mate dva kontakty se stejnym
jménem. Pokud funkce dokoncéeni jména nalezne dvé osoby se stejnym jménem, ale rozdilnou e-
mailovou adresou, zobrazi se v seznamu vysledk( obé e-mailové adresy, abyste mohli vybrat spravny
kontakt. Ukazete-li mysi na nékterou polozku, zobrazi se dalsi informace, které vdm pomohou vybrat
spravné jméno. Po provedeni vybéru bude jméno pfidano do ¢astych kontaktl. AZ budete pristé
odesilat tomuto uZivateli e-mail, zobrazi se jeho jméno jako prvni vysledek.

Pouziti okna Vybér adresy

KdyZ vytvarite novou polozku a klepnete na tla¢itko Adresa na panelu nastrojl zobrazeni polozky,
zobrazi se okno Vybér adresy. Okno Vybér adresy predstavuje zjednodusenou verzi zobrazeni
adresare a nabizi moznosti potifebné pro vybér jména nebo vytvoreni skupiny.

+ ,Seznameni s oknem Vybér adresy” na strané 262

+ ,Adresovani polozky pomoci okna Vybér adresy” na strané 263

Seznameni s oknem Vybér adresy

S oknem Vybér adresy se muZete setkat na jinych mistech aplikace GroupWise, napfiklad pfi vybéru
¢lent skupiny nebo poloZek pro hledani. Jeho vzhled a nabizené moznosti se mohou s ohledem na
kontext mirné lisit.

V okné Vybér adresy je vidy zobrazen jen jeden adresar. Chcete-li zobrazit jiny adresar, klepnéte na
néj v rozeviracim seznamu Kde hledat.

Poklepejte na polozky, které chcete umistit do poli Komu, Kopie nebo Skryta kopie adresované
polozky. Pomoci rozeviraciho seznamu ey miZete omezit seznam podle kontaktd, skupin nebo
prostfedkd. Seznam muzete prohledavat pomoci rozeviraciho seznamu Shoda podle celého jména,
kfestniho jména nebo ptijmeni. Je-li zdznam oznaden znaménkem +, ma vice e-mailovych adres.

MiZete také prfidat a odebrat sloupce a zménit poradi sloupcl seznamu adres. Pofadi fazeni
seznamu mUZete zménit podle zaznamu v libovolném sloupci. Velikost okna Vybér adresy mlzete
zménit pretazenim jeho rohu. Podrobné Udaje o kontaktu zobrazite klepnutim na kontakt a potom
klepnutim na moznost Podrobné tdaje.

Adresovani poloZzek



Kontakty muZete pfidat do pravého podokna a poté klepnutim na moznost Ulozit skupinu vytvofit
skupinu. Klepnete-li na Sipku doll na tlacitku Ulozit skupinu, mGzete vybrat, do kterého adresare
bude skupina uloZena. Jinak bude skupina ulozena do adresare zobrazeného v okné Vybér adresy.

Pomoci tladitka Novy kontakt miZete vytvaret nové kontakty. Toto tlacitko je neaktivni, pokud mate
aktudlné zobrazen adresar aplikace GroupWise nebo jiny adresar, ktery nemate pravo upravovat
(napfiklad sdileny adresar nebo adresaf LDAP). Chcete-li vytvorit novy kontakt, klepnéte na tlacitko
Novy kontakt, zadejte informace o kontaktu na jednotlivych kartach a potom klepnéte na tlacitko OK.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Sprava kontakt(.

Chcete-li pro vytvarenou polozku vytvofit list smérovani, klepnéte na mozZnost List smérovani. Dalsi
informace naleznete v ¢asti Vytvoreni smérované zpravy.

Adresovani polozky pomoci okna Vybér adresy

Pro adresovani vytvarenych polozek pouzijte okno Vybér adresy. Dalsi informace o okné Vybér
adresy naleznete v ¢asti Pouziti okna Vybér adresy.

Ve vytvarené polozZce klepnéte na polozku Adresa na panelu nastroja.

Vyberte adresar v rozeviracim seznamu Kde hledat.

Poklepejte na jména osob, které maji byt primarnimi pfijemci zpravy (tlacitko Komu).

Klepnutim na tlacitko Kopie a poklepanim na poZzadovand jména pfidate prijemce kopii zpravy.

g A W N =

Klepnutim na tlacitko Skryta a poklepdnim na pozadovand jména pfidate adresaty skrytych
kopii.

6 Po klepnuti na rozeviraci seznam g muZete seznam filtrovat podle kontakt(, skupin nebo
prostredkd.

7 Klepnutim na rozeviraci seznam Shoda vyberte zpUsob, jakym chcete najit pfijemce (podle
kfestniho jména, pfijmeni nebo celého jména), a pak zadejte jméno prijemce.

8 Klepnéte na tlacitko OK.

JestliZze znate jméno osoby, napiste ho do pole Komu zobrazené polozky. Pfi vybéru adresy hleda
dokoncéovani jmen v aktudlné vybraném adresafi. Jakmile tato funkce najde osobu, které chcete
zpravu odeslat, mliZete prestat psat. Pokud funkce dokoncovani jména najde jméno, které je
podobné, ale neshoduje se presné s hledanym, prejdéte pomoci Sipek nahoru nebo doll na sousedni
jména v adresafi. Pokud dokonéovdni jmen osobu nenalezne, vyberte ve vybéru adresy jiny adresar.

Poutziti adresare Casté kontakty

Adresar Casté kontakty slouzi pro pistup k nejéastéji nebo nejaktudlnéji pouzivanym zaznamam. V
pfipadé, Ze to nastaveni moznosti daného adresare umoznuje, zkopiruje se zdznam po pouZziti ve
zpravé do adresare Casté kontakty. MdZete zobrazit datum a ¢as posledniho pouZiti zdznamu a pocet
jeho pouziti.

Zaznam umistény do adresare Casté kontakty v ném zlistane, dokud jej neodstranite. Zdznam
zUstava také ve svém plvodnim adresafi.
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Ve vlastnostech adresare Casté kontakty Ize uréit, zda a které adresy z pfijatych nebo odeslanych
poloZek maji byt do tohoto adresare uloZeny a po jaké dobé z néj maji byt odstranény.

1 Ve vytvarené polozZce klepnéte na polozku Adresa.

2 Vrozeviracim seznamu Kde hledat vyberte adresaf Casté kontakty.

3 Poklepejte na poZzadovana jména a potom klepnéte na tlacitko OK.

AdresaF Casté kontakty miZete zaviit, ale nemdzete jej odstranit.

Odesilani posty ze slozky Kontakty

Odesilani posty ze slozky Kontakty:

1 Klepnéte na slozku Kontakty.

2 Pokud mate slozku Kontakty zobrazenu jako adresar, klepnéte na e-mailovou adresu, na kterou
chcete odeslat zpravu.

nebo

Pokud se e-mailova adresa ve sloZzce Kontakty nezobrazi ihned, postupujte nasledujicim
zpUsobem:

2a Poklepejte na kontakt.
2b Na strance Shrnuti klepnéte na e-mailovou adresu, na kterou chcete odeslat zpravu.

MuzZete také poklepat na e-mailovou adresu na strance Kontakty nebo na kterékoliv strance
klepnout na tlacitko Odeslat postu.

3 V oteviené zpravé zadejte véc a text zpravy.

4 Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroju.

Odesilani posty z adresare

K odesilani polozek z adresare slouzi tladitko PoStovni zprdva. Pokud jste otevreli adresar z hlavniho
okna, neni propojen se zobrazenim polozky. K zobrazeni polozky z adresate slouzi tlacitko PoStovni
zprava.

1 V hlavnim okné klepnéte na |Z| na panelu nastroja.

2 Klepnéte na adresar.

3 Podrzte klavesu Ctrl a klepnéte na uZivatele, kterym chcete odeslat postu.

4 Klepnéte na ptikaz Soubor > Postovni zprava.

Odesilani posty na vsechny adresy v adresari

1 V hlavnim okné klepnéte na [£]na panelu nastroja.
2 Klepnéte na adresar.

3 Stisknéte klavesu Shift a klepnéte na prvniho a posledniho uZivatele v adresati.

Adresovani poloZzek



4 Klepnéte pravym tlaéitkem na skupinu vybranych uzivateld.

5 Klepnéte na Akce > Odeslat postu.
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Pouzivani slozek kontaktu

Slozky kontaktd poskytuji jednoduchy zp(isob zobrazeni informaci adresare. Slozka Casté kontakty je
pridruZena k adresari castych kontaktd. Pfi vytvoreni nového adresare podle popisu v ¢asti Vytvareni
osobniho adresare je novy adresar automaticky pridan jako nova slozka Kontakty. Pfi vytvoreni nové
slozky Kontakty je automaticky vytvoren odpovidajici osobni adresar.

+ Vytvoreni slozky Kontakty” na strané 267
+ ,Sprava kontakt(“ na strané 268

¢ ,Sprava skupin“ na strané 272

+ ,Sprava prostredk(” na strané 275

+ ,Sprdva organizaci” na strané 279

Vytvoreni slozky Kontakty

Vytvoreni slozky Kontakty:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi na slozku Casté kontakty a klepnéte na tlaéitko Nova slozka
kontaktu.

2 Zadejte nazev nové slozky Kontakty a stisknéte klavesu Enter.

3 Klepnéte pravym tlacitkem na slozku Kontakty a potom klepnéte na moZnost Vlastnosti.
Na karté Obecné miizete zménit nazev slozky Kontakty a zadat poZzadovany popis.

4 Klepnéte na kartu Zobrazeni.

5 Zadejte, zda chcete zobrazovat slozku Kontakty podle Karet adres, Podrobnosti nebo Panelt.
Zobrazené moznosti se lisi podle zplsobu zobrazeni slozky Kontakty:

Seradit podle: Vyberte pole aplikace GroupWise, podle kterého chcete radit kontakty, naptiklad
Jméno nebo Prijmeni.

Poradi tfidéni: Vyberte moZnost Vzestupné nebo Sestupné.

Shrnuti: Pokud chcete zobrazit shrnuti informaci o kontaktu pod kazdym jménem kontaktu,
vyberte moznost Shrnuti.

Sloupce: Vybranim mozZnosti Sloupce mlzZete zobrazit vSechny kontaktni informace na jednom
radku usporadané do sloupcll. Pod poloZzkou Dalsi nastaveni zobrazeni vyberte pole GroupWise,
které chcete pouzit jako zdhlavi sloupct.

Zobrazit oznaceni skupin: Pokud chcete kontaktni informace usporadat do rozbalovacich
skupin, vyberte moznost Zobrazit oznaceni skupin.

Typ kontaktu: Vyberte typy kontakt(, které chcete zobrazit ve sloZce Kontakty (lidé, skupiny,
prostfedky nebo organizace).

Vlastni panely: Klepnutim na moZnost Vlastni panely mUZete zobrazit kontakty v jednom panelu
a dalsi souvisejici informace v dalSich panelech. Informace o nastaveni panel(l naleznete v Casti
Uprava panelu.
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6 Vyberte moZnosti zobrazeni nové slozky Kontakty a klepnéte na tlacitko OK.

7 Zadejte jedine¢ny nazev této sady moznosti zobrazeni, abyste ji mohli vybrat pro jiné slozky, a

klepnéte na tlacitko OK.

Sprava kontaktu

Kazda polozka ve sloZce Kontakty je oznacena ikonou A kontaktu. Poklepanim na kontakt otevrete
zobrazeni polozky kontaktu.

*

*

*

*

,Pridani kontaktu” na strané 268

,Uprava kontaktu“ na strané 270

,Hledani kontaktu” na strané 270

»,Usporadani kontaktl pomoci kategorii“ na strané 270
,0deslani kontaktu“ na strané 271

,Zména zobrazovaného jména kontaktu” na strané 271
,Zobrazeni veskeré korespondence s kontaktem” na strané 271

,Zobrazeni adres kontaktu na mapé“ na strané 272

,Odstranéni kontaktu“ na strané 272

Pridani kontaktu

Pokud pridate kontakt do slozky Kontakty, ptfida se kontakt do odpovidajiciho adresare.

1 V seznamu sloZek vyberte sloZzku Kontakty, do které chcete kontakt pfidat.

2 Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Novy kontakt.

3 V poli Celé jméno zadejte celé jméno kontaktu.

4 V poli Zobrazit jako zadejte poZzadované jméno kontaktu.

Informace v poli Zobrazit jako se zobrazi v seznamu kontakt(.

5 (Volitelné) Zadejte dalsi informace, které chcete o kontaktu zaznamenat.

Kontakt: Tato stranka slouzi k zadani jména kontaktu, e-mailovych adres, telefonnich Cisel a
identifikatord pro rychlé zasilani zprav.

Po klepnuti na rozeviraci seznam Zobrazit jako mlZete vybrat, jak ma byt jméno zobrazovano pfi
pouziti funkce dokoncovani jmen. MUiZete si vybrat z moZnosti Pfijmeni, Jméno, Jméno Pfijmeni
nebo miZete zadat zobrazované jméno podle vlastni volby. KdyZ budete chtit pouZit tento

kontakt pfi adresovani polozky, zadejte zobrazené jméno do pole adresy (Komu, Kopie, Skryta).

Pokud v poli Spolecnost vyplnite nazev, pro ktery jste vytvofili organizaci, jsou do odpovidajicich
poli nového kontaktu automaticky vyplnény Udaje o organizaci.

Pokud klepnete na moznost Odeslat postu na strance Kontakt, otevie se nova postovni zprava
adresovana tomuto kontaktu.

Pokud klepnete na moznost Rychla zprava, spusti se aplikace rychlych zprav a s danym
kontaktem bude zahajena konverzace. Pokud neni moZnost Rychla zprava k dispozici, neni
nainstalovan kompatibilni produkt pro zasilani rychlych zprav.
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MuZete zadat vice telefonnich cisel. Hlavni telefonni ¢islo vyberte klepnutim na ikonu = vedle
telefonniho Cisla, které chcete oznacit jako primarni Cislo, a potom klepnéte na Nastavit jako
primarni.

Klepnete-li do oblasti fotografie v levém hornim rohu karty Kontakty, mUZete pro dany kontakt
pridat nebo vyménit fotografii. Pfejdéte na fotografii, kterou chcete kontaktu prifadit, a vyberte
ji. Aplikace GroupWise pfrijima rlizné typy soubori obrazk(, naptiklad . jpg, .gif, .png, .bmp
a .tif. Nasledné obrazek prevede do formatu . jpg s maximalni Sifrkou nebo vyskou 64 pixeld.

Podrobnosti: Na této strance muizZete zadat povolani, oddéleni, umisténi, spravce, asistenta,
datum narozeni, vyroci, manzela nebo manzelku, déti, konicky a také libovolnou internetovou
adresu pfidruzenou ke kontaktu.

Chcete-li zadat datum narozeni a vyroci, vyberte v odpovidajicich rozeviracich seznamech
mésic, den a rok. Chcete-li datum narozeni nebo vyroci zobrazit v zobrazeni tydenniho
kalendare, klepnéte na ikonu Kalendar.

KdyzZ je vybrano zaskrtavaci poli¢ko vedle data, zobrazi se na strance Shrnuti a ve sloupci
Narozeniny informace o narozeninach, pokud byly do adresare pridany. Pokud zaskrtnete toto
policko, pfidaji se navic narozeniny ¢i vyroci do kalendare jako osobni celodenni uddlost. Pokud
zrusite zaskrtnuti tohoto polic¢ka, bude informace o narozeninach k dispozici pouze na osobni
strance.

Chcete-li zadat internetovou adresu do zameéstnani kontaktu, osobni informace nebo informace
0 zaneprazdnéni, zadejte adresu do odpovidajicich poli. Klepnutim na tlacitko Webovy server
mUzete spustit prohlizec a prejit na prisluSnou webovou stranku.

Adresa: Tuto stranky pouZijte k zadani adres do zaméstnani, domu a libovolnych dalsich adres.
Chcete-li zadat vychozi poStovni adresu, vyberte moznost Nastavit jako e-mailovou adresu.

Klepnéte na tlacitko Upfesnit: Tato stranka umoZiuje zobrazovat, priddvat a upravovat
uzivatelska data. Jsou zde zobrazena vsechna systémova a uZivatelska pole. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Definice vlastnich poli v osobnim adresari. Klepnutim na moZnost Sprava
certifikat na této strance mlzZete pridavat a odebirat bezpecnostni certifikaty prijaté od
kontaktu, ménit dlvéryhodnost certifikatl, upravovat jejich vlastnosti, importovat a exportovat
certifikaty. Dalsi informace naleznete v ¢asti Zobrazeni prijatych bezpecnostnich certifikatl a
zména davéryhodnosti.

Poznamky: Na této strance mUzZete zadat informace o komunikaci s kontaktem. Prodejce mize
naptiklad uchovat zdznam kontaktu se zdkaznikem. Pozndmky se zobrazuji také na karté
Historie.

Kdyz na této strance vytvorite poznamku, vytvofi se pfipominka a umisti se na stranku
kalendare v seznamu Pripominky. Poznamky nejsou exportovany s adresarem, misto toho jsou
exportovany s kalendarem.

Kdyz vytvarite komentar, vytvori se komentar pouze na strance Poznamky a neni automaticky
oznacen ¢asovym razitkem.

Na strance Poznamky muZete také priradit kategorii kontaktu. Chcete-li zadat kategorii,
klepnéte na ikonu Kategorie a vyberte kategorii.

Historie: Zobrazi vSechny polozky, které jste tomuto kontaktu odeslali, nebo jste od néj obdrzeli
(pokud tyto polozky nebyly archivovany). K vytvoreni vlastnich hledani v historii mizZete pouZit
funkci rychlého hledani. Dalsi informace naleznete v ¢asti Vyhledavani polozek.

6 Klepnéte na tlacitko Zav¥it a ulozte zmény klepnutim na tlacitko Ano.
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TIP: Kontakt miZete také pfidat pretazenim polozky od nového kontaktu do slozky Kontakty a
vytvorit tak zdznam kontaktu pro tuto osobu. Kontakt mlizete dale pridat poklepanim do prazdného
mista v seznamu karet adres.

Kontakty lze pridat také klepnutim pravym tlacitkem na e-mailovou adresu nebo jméno v poloZce
aplikace GroupWise a vybérem moznosti Pridat do adresare.

Uprava kontaktu

M(Zete upravovat kontaktni informace ve slozce Casté kontakty nebo v osobni slozce kontaktd.
Chcete-li upravit kontakt v adresafi GroupWise, musite jej nejdfive zkopirovat do slozky Casté
kontakty nebo do jiné osobni slozky kontakt(.

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete upravit kontakt.

2 V seznamu kontakt( poklepejte na kontakt, ktery chcete upravit.

3 Provedte poZadované Upravy kontaktu.

Informace o podrobnostech kontaktu, které Ize zadat na jednotlivych kartach, naleznete v
Pridani kontaktu.

TIP: Pokud do pole Spoleénost na karté Kontakt zadate existujici organizaci, mizete klepnutim
na ikonu Organizace = do kontaktu doplnit informace o organizaci.

4 Klepnéte na tlacitko Zavrit a ulozte zmény klepnutim na tlacitko Ano.

Hledani kontaktu

K hledani poZzadovanych kontaktl mizZete pouZit pole Hledat v zahlavi seznamu polozek slozky
Kontakty, jak je popsano v ¢asti Hledani kontakt(.

Usporadani kontaktli pomoci kategorii

Stejné jako v pripadé ostatnich poloZek v aplikaci GroupWise miZete svym kontaktim pfiradit
kategorie. Usporadani kontaktd usnadni také moznost pfiradit jim urcitou barvu.

Kategorie pfifazené kontaktlm se zobrazi ve sloZce kontaktl i ve vybéru adresy. Dalsi informace o
okné Vybér adresy naleznete v ¢asti Pouziti okna Vybér adresy.

Chcete-li ke kontaktu pfiradit kategorii, postupujte nasledujicim zptsobem:

1 Klepnéte na slozku Kontakty.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na jméno kontaktu.

3 Klepnéte na tlacitko Kategorie a poté na kategorii, kterou chcete kontaktu pfiradit.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani polozek podle kategorii.
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Odeslani kontaktu

1 Klepnéte na slozku Kontakty.
2 Poklepejte na kontakt.

3 Klepnutim na moZnost Odeslat kontakt oteviete okno Poslat komu s informacemi o kontaktu
pfilozenymi ve formatu virtudlni vizitky.

4 Béznym zpUsobem zadejte adresu a odeslete zpravu.

Prijemce muZe kontakt importovat do osobniho adresare podle popisu v ¢asti Import kontaktd
z virtualni vizitky.

TIP: Kontakt mUZete také pfiloZit k poloZce pretazenim ze slozky Kontakty do okna pfiloh v nové
Zpraveé.

Zmeéna zobrazovaného jména kontaktu

Zobrazované jméno se zobrazuje pfi zadavani jména v poli Komu, Skryta nebo Kopie ve zpravé. Kdyz
zacnete psat jméno, napfiklad ,Pa“, zobrazi funkce dokonéeni jména seznam vysledk( hledani se
jmény a e-mailovymi adresami z adresare obsahujicimi zadana pismena, napf. ,,Pavel Novak“. Pokud
jsou ale v adresar dvé osoby se jménem Jan Novak, napiiklad v U¢tarné a ve Vyvoji, nepoznéte, které
jméno funkce Dokoncovani jmen vyplnila, pokud si nezobrazite dalsi vlastnosti.

Zobrazované jméno mUzZete zménit, abyste snadno poznali, které jméno funkce Dokoncovani jmen
vyplnila. Pokud si napfiklad dopisujete s osobou Jan Novak v U¢tarné, mlizete zobrazované jméno
zménit na Jan Novak - Uu¢tarna.

1 Klepnéte na slozku Kontakty.

2 Poklepejte na kontakt.

3 Klepnéte na kartu Kontakt.

4 Do pole Zobrazit jako zadejte nové jméno (naptiklad Jan Novak).

MuzZete také klepnout na rozeviraci seznam Zobrazit jako a vybrat moZnost P¥ijmeni, Jméno
nebo Jméno PFijmeni (naptiklad: Novak, Jan nebo Jan Novak).

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Pfi pfistim adresovani zpravy vyplni funkce Dokoncéovani jmen toto zobrazované jméno.

Zobrazeni veskeré korespondence s kontaktem

Zobrazeni veskeré korespondence s kontaktem:

1 Klepnéte na slozku Kontakty.
2 Poklepejte na kontakt.
3 Klepnéte na kartu Historie.
Zobrazi se vSechny polozky, které jste ptijali nebo odeslali tomuto kontaktu.

Zpravy se zde mohou zobrazovat také v pfipadé, Zze byl uZivatel pridan jako kontakt zpravy, viz
informace v ¢asti Pridani kontaktu do odeslaného ¢i pfijatého e-mailu.
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Sloupec Slozka zobrazuje umisténi jednotlivych polozek. Poklepanim na polozku zobrazte jeji
obsah.

Sloupce mizete priddvat nebo odstranovat tak, Ze klepnete pravym tlacitkem na zahlavi sloupce
a pak klepnete na pozadovanou moznost. Chcete-li sefadit informace ve sloupci (napfiklad
podle data nebo véci), klepnéte na zahlavi sloupce.

Funkce rychlého hledani umoziuje rychle nalézt polozky nebo vytvaret vlastni hledani. Dalsi
informace naleznete v ¢asti Vyhledavani polozZek.

Zobrazeni adres kontaktu na mapé

Funkce Zobrazit mapu umoziiuje rychle najit umisténi kontakt(l. K otevieni prohlizece a vyhledani
mapy umisténi kontaktu muzZete pouzit hlavni adresu.

1
2
3
4

Klepnéte na slozku Kontakty.
Poklepejte na kontakt.
Klepnéte na mozZnost Zobrazit mapu.

(Volitelné) Pomoci rozeviraciho seznamu Zobrazit mapu muZete vybrat uréité umisténi na mapé,
naptiklad kancelar, domov nebo jinou adresu.

Odstranéni kontaktu

Kontakt mdzZete odstranit ze slozky Casté kontakty nebo z osobni slozky kontakt. NemUGzete
odstranit kontakt z adresare GroupWise.

1
2
3

V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ze které chcete odstranit kontakt.
V seznamu kontakt( klepnéte pravym tlacitkem na kontakt a pak klepnéte na tlacitko Odstranit.

Klepnutim na tlacitko Ano potvrdte odstranéni.

Sprava skupin

V téchto c¢astech najdete informace o tom, jak spravovat skupiny v klientovi GroupWise.

*

»,Usporadani adres ve skupinach” na strané 273
»Vytvoreni a uloZeni osobni skupiny” na strané 273
,Pridani kontakt(i do skupiny” na strané 274
,Odstranéni kontaktu ze skupiny” na strané 274
,Adresovani poloZek skupiné” na strané 275

,Zobrazeni informaci o skupiné” na strané 275

,Odstranéni skupiny ze slozky Kontakty” na strané 275
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Usporadani adres ve skupinach

Skupina je seznam uzivatell nebo prostiedkd, kterym muiZete odesilat zpravy. Skupiny
umoznuji odeslat zpravu nékolika uZivatelidm nebo prostfedkim zadanim nazvu skupiny
do textovych poli Komu, Skryta a Kopie. Existuji dva typy skupin: verejné a osobni.

Verejna skupina je seznam uZivatel(l vytvoreny spravcem systému GroupWise a je dostupna
kazdému uzivateli aplikace GroupWise. MGze napfiklad existovat vefejna skupina nazvana Uéetni
oddéleni. Zahrnuje vSechny zaméstnance ucetniho oddéleni. Seznam verejnych skupin je uveden
v adresafi aplikace GroupWise.

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

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

Vytvoreni a ulozeni osobni skupiny
Vytvoreni a uloZeni osobni skupiny:

V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete vytvofit osobni skupinu.
Na panelu nastrojd klepnéte na tlacitko Nova skupina

Zadejte ndzev skupiny.

(Volitelné) Zadejte pripadné komentare, napriklad popis skupiny.

Klepnutim na tlacitko Pridat oteviete dialogové okno Vybér adresy a zobrazite seznam adres.

A U1 A W N B

Klepnéte na tlacitko Komu > Kopie nebo Skryta, poklepejte na poZzadovana jména uZivatell a
zdroje (mUzZete rovnéz podrzet klavesu Ctrl a klepnout na poZzadovand jména a nazvy) a
pretdhnéte je do své skupiny v panelu skupin.

Pokud se uzivatelé, které chcete pridat, nachazeji v jiném adresati, klepnéte na adresar v
rozeviracim seznamu Kde hledat.

Chcete-li seznam polozek omezit podle kontaktd, skupin nebo prostfedkd, klepnéte na
pfisluSnou moznost v rozeviracim seznamu e .

7 Chcete-li pfidat polozku, ktera se nenachazi v existujici slozce Kontakty, klepnéte na moznost
Novy kontakt, zadejte informace, klepnéte na tlacitko OK a poklepejte na polozku.

8 Klepnutim na pfikaz UlozZit > Zavrit uloZite skupinu do slozky Kontakty.

Pokud adresujete zpravu nebo jinou polozku, mizZete v okné Vybér adresy také vytvofit a ulozit
osobni skupinu:

1 V zobrazeni polozky klepnéte na tlacitko Adresar na panelu nastroju.

2 Poklepanim na kontakty je pridejte do pravého podokna.

Pokud se uzivatelé, které chcete pridat, nachazeji v jiném adresafi, klepnéte na adresar v
rozeviracim seznamu Kde hledat.

Chcete-li seznam polozek omezit na kontakty, skupiny nebo prostredky, klepnéte na pfislusnou
moznost v rozeviracim seznamu ay .
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3 Chcete-li pfidat polozku, ktera se nenachazi v existujicim adresafi, klepnéte na moznost Novy
kontakt, zadejte informace, klepnéte na tlacitko OK a poklepejte na polozku.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit skupinu.
nebo

Chcete-li skupinu ulozZit do jiného adresare, nez ktery je zobrazen, klepnéte na Sipku vpravo od
tlacitka Ulozit skupinu a vyberte adresar.

5 Zadejte nazev skupiny.
6 Zadejte komentaf, napfiklad popis skupiny.
7 Poklepejte na tlacitko OK.

TIP: Osobni skupinu miZete také vytvofit pretazenim polozky adresované vice uZivatelim do slozky
Kontakty a vytvofit tak skupinu z ptijemca této polozky.

Pridani kontaktl do skupiny

Pridani kontaktu ke skupiné:

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete pridat kontakty do skupiny.
nebo
Ve vytvarené polozZce klepnéte na polozku Adresa na panelu nastroju.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na skupinu a pak klepnéte na polozku Podrobnosti.
Skupiny jsou oznaceny ikonou 4k .

3 Na karté Podrobné tidaje klepnéte na tlacitko Pridat. Otevie se dialogové okno Vybér adresy a
zobrazi se seznam adres.

Klepnutim na rozeviraci seznam @ muZete omezit seznam podle kontakt(, skupin nebo
prostredkd.

4 Chcete-li pridat kontakt, klepnéte na rozeviraci seznam Kde hledat a pak klepnéte na adresar, ve
kterém je kontakt uloZen.

5 Klepnéte na rozeviraci seznam Shoda a pak klepnéte na poZzadovany zplsob vyhledani kontaktu
(podle jména, pfijmeni nebo celého jména).

6 V poli Hledat zadejte kontakt, ktery chcete pfidat.
V adresati se zobrazi nejlépe odpovidajici polozka.
7 Poklepanim na kontakt v seznamu jej pfidejte do seznamu vybranych.

8 Opakovanym klepnutim na tlacitko OK skupinu uloZte.

Odstranéni kontaktu ze skupiny

Odstranéni kontaktu ze skupiny:

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete odstranit kontakt ze skupiny.

2 V seznamu kontaktl poklepejte na skupinu.
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3 Vyberte kontakt, ktery chcete odstranit, a klepnéte na polozku Odstranit.
4 Klepnéte na tlacitko OK.

Adresovani polozek skupiné

Adresovani poloZzek skupiné:

1 V zobrazeni polozky klepnéte na tlacitko Adresar na panelu nastroju.
2 Vyberte skupinu a klepnéte na tlacitko Komu, Kopie nebo Skryta.

3 Podle potreby postup opakujte.
4

(Volitelné) Chcete-li zobrazit vsechny cleny skupiny, klepnéte na skupinu pravym tlac¢itkem a
vyberte prikaz Rozbalit skupinu.

5 (Volitelné) Pokud chcete vice informaci o skupiné, klepnéte pravym tlacitkem na skupinu a pak
klepnéte na moznost Podrobné tidaje.

6 Klepnutim na tlacitko OK se vratite do zobrazeni polozky.

Zobrazeni informaci o skupiné

Zobrazeni informaci o skupiné:

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete zobrazit informace o skupiné.
2 Klepnéte pravym tlaéitkem na skupinu a pak klepnéte na polozku Podrobnosti.

3 Klepnéte na kartu Podrobné tdaje.

Odstranéni skupiny ze slozky Kontakty

Odstranéni skupiny ze slozky Kontakty:

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ze které chcete odstranit skupinu.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na skupinu a potom klepnéte na prikaz Odstranit.

3 Klepnutim na tlacitko Ano potvrdte odstranéni skupiny.

Sprava prostredkd

Prostredky jsou polozky, které lze naplanovat pro schlizky nebo jina poufZiti. Prostfedky mohou byt
mistnosti, pocitacové projektory, automobily a dalsi. Spravce aplikace GroupWise definuje
prostifedek udélenim identifikacniho nazvu a jeho ptidélenim uZivateli. Zdroje mohou byt také
zahrnuty do hledani doby zaneprazdnéni, stejné jako uZivatelé. ID zdroju jsou zadavana do textového
pole Komu. UZivatel uréeny jako spravce prostiedku 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 mizZete nastavit, Ze budete
prijimat upozornéni na schlizky souvisejici s timto prostfedkem.
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Do fondu prostfedk( Ize pridat vice prostredk(, které maji prioritu pro pouZiti danou poradim
v seznamu fondu. KdyZ naplanujete prostfedek prostfednictvim fondu prostredkd, schizka
automaticky pouzije funkci hledani doby zaneprazdnéni a naplanuje prostfedek s nejvyssi prioritou,
ktery je k dispozici v seznamu fondu prostredkd.

+ ,Seznameni s prostifedky” na strané 276

+ ,Seznameni s fondy prostfedkd a postupem jejich vytvoreni” na strané 278

Seznameni s prostredky

Kazdy prostiedek ve sloZce Kontakty je oznacen jako L) Poklepanim na prostfedek oteviete
zobrazeni polozky prostiedku.

Na strance zobrazeni polozky prostfedku mlzZete zadat nazev prostredku, telefonni cislo, typ
prostiedku, e-mailovou adresu, vlastnika a komentare k tomuto prostredku.

Do pole Vlastnik miZete zadat kontakt, ktery se jiZz nachazi v adresafi, pfipadné muzete pouZit
tlacitko se Sipkou a vytvofrit novou polozku kontaktu.

+ ,Pridani osobniho prostredku” na strané 276

+ ,Uprava osobniho prostfedku” na strané 277

+ ,Schvéleni a odmitnuti poZzadavk( na prostfedek” na strané 277

+ ,Prijem upozornéni za jiného uzivatele nebo prostredek” na strané 277

+ Vytvoreni pravidla pro prostredek” na strané 278

¢ ,Odstranéni osobniho prostfedku” na strané 278

Pridani osobniho prostredku

Adresar GroupWise obsahuje prostfedky definované spravcem systému GroupWise. Osobni
prostfedek mlzete pridat do slozky Casté kontakty nebo do osobni slozky kontaktgi.

V seznamu slozek vyberte slozku Kontakty, do které chcete pridat osobni prostfedek.
Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Novy prostredek.

V poli Nazev zadejte nazev prostredku.

V poli Telefon zadejte telefonni ¢islo kontaktu zodpovédného za prostredek.

v A W N =

V poli Typ zadejte typ prostiedku.

MuZete zadat Prostfedek nebo Misto. Zadate-li poloZku Misto, bude do pole Misto ve schlizce
automaticky pfidan popis prostredku. Je-li ke schlizce jako prostifedek pridano vice nez jedno
misto, bude v poli Misto zobrazeno pouze prvni misto.

6 V poli E-mailova adresa zadejte e-mailovou adresu osoby, ktera obdrZi upozornéni tykajici se
tohoto prostredku.

7 V poli Vlastnik zadejte vlastnika prostfedku.
8 V poli Komentare zadejte komentare k prostfedku.
MuzZete napriklad urdit, jak velka je konferencéni mistnost, nebo jaké vybaveni je tam k dispozici.

9 Klepnéte na tlacitko Zavfit a ulozte zmény klepnutim na tlacitko Ano.
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Uprava osobniho prostfedku

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete upravit osobni prostfedek.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na organizaci a pak klepnéte na polozku Podrobné tdaje.

Prostredky jsou oznaceny ikonou L
3 Na karté Podrobné tidaje zmérite podle potieby libovolné informace.

4 Klepnéte na tlacitko Zavrit a ulozte zmény klepnutim na tlacitko Ano.

Schvaleni a odmitnuti poZzadavkl na prostifedek

PoZadavky muzZete schvalovat a odmitat jen tehdy, pokud jste vlastnikem prostfedku a pokud vam
byla udélena pfristupova prava ke ¢teni a zapisu. Osobni prostiedky nelze sdilet s ostatnimi uzivateli
pomoci prav zastupce.
1 V hlavnim okné nebo v kalendafti klepnéte na ptikaz Soubor > Zastupce.
nebo

Klepnéte na rozeviraci seznam v zahlavi seznamu sloZek (nad seznamem slozek; pravdépodobné
je vném zobrazen text Online nebo Mezipamét, ktery oznacuje pravé pouzivany rezim aplikace
GroupWise) a pak klepnéte na moznost Zastupce.

2 Klepnéte na prostiedek, ktery vlastnite.

Pokud prostfedek ve vasem vlastnictvi neni uveden v rozeviracim seznamu Zastupce, zadejte
nazev prostifedku do pole Nazev a pak klepnéte na tlacitko OK.

3 Poklepejte na polozku, kterou chcete schvalit nebo odmitnout.

4 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Schvalit nebo Odmitnout.

Prijem upozornéni za jiného uZivatele nebo prostredek

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na moZnost Zabezpeceni a poté klepnéte na tlacitko Upozornéni.
3 Vyberte jméno uzivatele, kterého zastupujete, nebo zvolte nazev prostiedku, ktery vlastnite.

Neni-li uZivatel nebo prostifedek uveden v seznamu upozornéni, zadejte jeho jméno i nazev a
klepnéte na tlacitko Pridat uzivatele. Jméno ¢i nazev mlzete vybrat v dialogovém okné Vybér

adresy klepnutim na ikonu E

4 Zkontrolujte, zda jsou zaskrtnuta policka Prihlasit ke zvukovym signaliim a Prihlasit se
k upozornénim.

Budou vdam automaticky objedndny zvukové signdly a upozornéni. Pokud zrusite zaskrtnuti
policek Prihlasit ke zvukovym signaltim a Prihlasit k upozornéni, nebudete dale pfijimat zvukové
signaly a upozornéni. Pokud prestanete odebirat zvukové signaly budikl a upozornéni, musite
zopakovat kroky 1 az 4 v tomto tématu, abyste je pro své uzivatelské jméno mohli znovu povolit.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Upozornéni nebo zvukové signaly Ize pfijimat, pokud je karta Upozornéni oteviend nebo
minimalizovand. Dalsi informace naleznete v ¢asti Spusténi spravce upozornéni.
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Vytvoreni pravidla pro prostredek

Jste-li vlastnikem prostifedku, mate pro dany prostfedek plnd prava zastupce, véetné moznosti
vytvaret pravidla. Nasledujici kroky vdm ukazou, jak vytvofit pravidlo, na jehoz zakladé jsou u
dostupného zdroje prijaty vSechny pozadavky. V tomto pfipadé se jedna o jedno pravidlo, které
umoznuje zdroj lépe vyuZivat. MUZete vytvofrit dalsi pravidla, kterd provadéji odlisné akce. MlzZete
napftiklad vytvofit pravidlo, na jehoz zakladé jsou zamitnuty vSechny poZadavky na zdroj, ktery je jiz
naplanovan.

1 Klepnéte na ikonu Vybér rezimu a pak klepnéte na moznost Zastupce.

2 Klepnéte na prostiedek, ktery vlastnite.

Pokud prostredek ve vasem vlastnictvi neni uveden v dialogovém okné Zastupce, zadejte nazev
tohoto prostfedku do pole Nazev a klepnéte na tlacitko OK.

Klepnéte na Nastroje > Pravidla a pak klepnéte na moznost Novy.
Zadejte ndazev pravidla.
Klepnéte na tlacitko Schiizka. Zkontrolujte, zda je zrusen vybér ostatnich typl polozek.

Klepnéte na rozeviraci seznam Prekryvajici se schlizky a klepnéte na moznost Ne.

N o o~ W

Klepnéte na polozky Pridat akci> Schvalit, zadejte pfipadné komentar a klepnéte na tladitko OK.

Akce v ¢astech Krok 6 a Krok 7 zajisti, aby pravidlo prijalo poZadavek schizky na prostfedek
pouze v pfipadé, Ze je dostupny.

8 Klepnéte na tlacitko Ulozit a pak na tlacitko Zavrit.

Odstranéni osobniho prostredku

Odstranéni osobniho prostiedku:

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ze které chcete odstranit osobni prostredek.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na prostfedek a pak klepnéte na polozku Odstranit.

Prostfedky jsou oznaceny ikonou L

3 Klepnutim na tlacitko Ano potvrdte odstranéni prostredku.

Seznameni s fondy prostiedki a postupem jejich vytvoreni

Fondy prostredkl slouZi ke zjednoduseni procesu planovani prostiedkd tim, Ze uprednostriuji
prostiedky pro pouZziti ze seznamu fond( prostfedkd, ktery vytvorite ve sloZce Osobni kontakty. KdyZz
ke schizce pridate fond prosttedkd, funkce hledani doby zaneprazdnéni automaticky vybere
prostfedek s nejvyssi prioritou, ktery je ve fondu zdroja k dispozici, a zobrazi jej v zavorce vedle
nazvu fondu zdroji v okné Schlizka. Priorita je uréena pofadim prostiedkd v seznamu. Pokud chcete
vybrat jiny prostfedek z fondu prostredkd, klepnéte pred odeslanim schiizky na tla¢itko Hledani doby
zaneprazdnéni a zménte prostiedek ru¢né.

Kazdy fond prostiedkd ve sloZce Kontakty je oznaden jako "EI. Poklepanim na fond prostredkd
otevrete zobrazeni polozky fondu prostredkd.
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Fond prostredk(l mlzete vytvofit z nabidky Soubor nebo nabidky zobrazené klepnutim pravym
tlacitkem. Pokud mate na panelu nastroji povolenou moznost Kontext slozky, je k dispozici také
poloZzka panelu nastroja Novy fond prostfedki.

Vytvoreni nového fondu prostredk:

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, do které chcete pridat osobni prostfedek.

2 KdyZ je na panelu nastroja povolena moznost Kontext slozky, klepnéte na moznost Novy fond
prostiedka.

3 Zadejte nazev prostfedku a v pfipadé potfeby pfipojte komentare.
4 Klepnéte na tlacitko Pridat a vyberte ¢leny fondu prostredka.

5 Po vybéru adresdre a prostfedku v rozeviracich nabidkach Vyhledat v a Hledat pfidejte
prostfedek do seznamu Vybrano klepnutim na tlacitko Do.

6 Pokracujte a provedte Krok 4 a Krok 5 postupu, dokud nebudete mit pro novy fond prostredkd
vybrany vsechny pozadované prostiredky.

Pokud potfebujete zménit poradi, miZete jednoduse pretahnout prostiedky tam, kde je chcete
mit pfednostné.

7 Po dokonceni pridavani prostiedk(l klepnéte na tlacitko UloZit, ¢imZ fond prostifedkd uloZite.

Sprava organizaci

V téchto ¢astech se dozvite, jak nejlépe spravovat organizace v systému GroupWise.

+ ,Seznameni s osobni organizaci” na strané 279
+ ,Pridani osobni organizace” na strané 279
» ,Uprava osobni organizace” na strané 280
¢ ,Odstranéni osobni organizace” na strané 280

¢ ,0Odeslani zprav osobni organizaci” na strané 280

Seznameni s osobni organizaci

Kazda organizace ve sloZce Kontakty je oznadena ikonou organizace 2. . Poklepanim na organizaci
otevrete zobrazeni polozky organizace.

Na strance zobrazeni polozky organizace muzete urdit nasledujici informace o organizaci: telefonni
Cislo, faxové Cislo, primarni kontakt, adresu, adresu webovych stranek a komentare.

Do pole Primarni kontakt m(Zete zadat kontakt, ktery se jiz nachazi ve sloZzce Kontakty, pfripadné
muzZete pouzit tlacitko se Sipkou a vytvorit novou polozku kontaktu.

Pridani osobni organizace

Adresaf GroupWise obsahuje organizace definované spravcem systému GroupWise. Organizaci
muzete pridat do slozky Casté kontakty nebo do osobni slozky kontakt(.

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, do které chcete pfidat osobni organizaci.

2 Na panelu nastrojli klepnéte na tlacitko Nova organizace.
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3 V poli Organizace zadejte nazev organizace.
4 (Volitelné) Zadejte dalsi informace, které chcete o organizaci zaznamenat.

5 Klepnéte na tlacitko Zavfit a ulozte zmény klepnutim na tlacitko Ano.

Uprava osobni organizace

1 Vseznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete upravit osobni organizaci.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na organizaci a pak klepnéte na polozku Podrobnosti.
Organizace jsou oznaceny ikonou 2 .

3 Na karté Podrobné tidaje zmérite podle potieby libovolné informace.

4 Klepnéte na tlacitko Zavrit a ulozte zmény klepnutim na tlacitko Ano.

Odstranéni osobni organizace

Odstranéni osobni organizace:

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ze které chcete odstranit osobni organizaci.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na organizaci a pak klepnéte na polozku Odstranit.
Organizace jsou oznaceny ikonou 2 .

3 Klepnutim na tlacitko Ano potvrdte odstranéni organizace.

Odeslani zprav osobni organizaci

MuzZete odesilat e-mailové zpravy viem uZivatelllm v osobni organizaci soucasné.

1 V seznamu sloZek vyberte slozku Kontakty, ve které chcete odeslat e-mail osobni organizaci.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na organizaci a pak klepnéte na polozku Podrobnosti.
Organizace jsou oznaceny ikonou £ .
3 Klepnéte na tlacitko Odeslat postu.
nebo

Klepnéte na Sipku dolll vedle tladitka Odeslat postu a klepnéte na jednu z nasledujicich
mozZnosti:

¢ Odeslani posty

+ Odeslat schlizku
+ Odeslat poznamku
* Odeslat ukol

+ Odeslat telefonicky vzkaz
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Prace s adresari

Adresare jsou databaze, které uchovavaji informace o kontaktech. Patfi k nim jména, postovni
adresy, e-mailové adresy, telefonni Cisla a dalsi idaje. Slozky kontakt( poskytuji prehlednéjsi zpisob
zobrazeni informaci adresare.

+ ,Otevieni adresare” na strané 281

+ Vytvareni osobniho adresare” na strané 282

+ ,Uprava osobniho adresare a adresare ¢astych kontakt(“ na strané 282

+ ,Prejmenovani osobniho adresare” na strané 283

+ ,Kopirovani osobniho adresare” na strané 284

¢ ,Odstranéni osobniho adresare” na strané 284

+ _Nastaveni Vlastnosti Adresare” na strané 284

+ ,Pouziti vychozich filtrG v adresafi Casté kontakty” na strané 286

+ ,Sdileni adresare s jinym uZivatelem” na strané 286

+ ,Schvdleni sdileného adresare” na strané 287

+ ,Synchronizace zdznamU adresare” na strané 287

¢ ,Zobrazeni rychlych informaci“ na strané 288

+ ,Zobrazeni kontaktl, skupin, organizaci a prostfedk(l v adresati“ na strané 288

+ ,Uprava distribuéniho seznamu v adresafi GroupWise“ na strané 289

+ Vyhledavani zaznamu v adresari“ na strané 289

+ ,PrizpGsobeni zobrazeni adresare” na strané 290

+ ,Razeni adresafe” na strané 291

+ Import a export adres a adresari” na strané 292

+ ,Pouzivani adresare LDAP“ na strané 294

¢  Pokrocilé moZnosti adresare” na strané 297

Otevreni adresare

Chcete-li otevfit adresaf, klepnéte na ikonu @ na panelu nastroja hlavniho okna. Levé podokno
obsahuje adresai GroupWise, adresar LDAP, adresar Casté kontakty a libovolné osobni adresare,
které jste vytvorili.

Adresare v tomto podokné mUiZete zobrazit a skryt pomoci ptikazu Soubor > Otev¥it adresar a Soubor
> Zavrit adresar. Pravé podokno obsahuje polozky vybraného adresare.

V adresafi mlzZete otevirat kontakty a zobrazovat jejich podrobnosti, vybirat adresaty polozek,
vytvaret a upravovat skupiny i vytvaret a odstranovat kontakty.
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K dispozici jsou také dalsi mozZnosti, jako napfiklad vytvareni a Upravy osobnich adresar(i, zména
vlastnosti adresare, definovani moznosti kopirovani, import a export adresar(, sdileni adresar,
pridavani adresarovych sluzeb, tisk stitk( a dalsi.

Vytvareni osobniho adresare

Vytvoreni osobniho adresare:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu [} na panelu nastroju.
2 Klepnéte na moznost Soubor > Novy adresar.

3 Zadejte nazev nového adresére a klepnéte na tlacitko OK.

Uprava osobniho adresare a adresare ¢astych kontaktd

V osobnim adresafi, véetné adresare Casté kontakty, mizete pfidavat nebo odstrariovat zdznamy,
upravovat existujici informace, kopirovat jména z jednoho adresare do druhého nebo adresar
prejmenovat. MUZete také vytvofit vlastni pole adresare.

+ ,Rychlé pridani kontakt(l do osobniho adresare” na strané 282

+ ,Upravy poloZek osobniho adresaie” na strané 282

+ ,Kopirovani polozek mezi osobnimi adresafi“ na strané 283

+ ,Definice vlastnich poli v osobnim adresari“ na strané 283

+ _Odstranéni zaznamU z osobniho adresare” na strané 283

Rychlé pridani kontakt( do osobniho adresare

Libovolného pfijemce v poloZzce muzete rychle ptidat do libovolného adresare.

1 Otevrete poloZzku adresovanou jednomu nebo vice pfijemcim.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na pfijemce, kterého chcete pfidat do osobniho adresare.

3 Klepnéte na tlacitko Pridat do adresare a potom vyberte adresar, do kterého chcete kontakt
pridat.

Upravy polozek osobniho adresare

Upravy polozek osobniho adresére:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu @ na panelu nastroju.
2 Klepnéte na adresar a poté poklepejte na jméno, které chcete upravit.

3 Upravte informace na jednotlivych kartach a klepnéte na tlacitko OK.
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Kopirovani polozek mezi osobnimi adresari

Kdyz zkopirujete polozku z jednoho adresare do jiného, zaznamy se propoji a po Upravé jednoho
zaznamu se aktualizuji i ostatni zaznamy.

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.

2 Klepnéte na adresar a poté klepnéte na jméno nebo podrzte kldvesu Ctrl a klepnéte na jména,
ktera chcete zkopirovat.

3 Klepnéte na polozku Upravit > Zkopirovat do.

4 Vyberte adresat, do kterého chcete jména kopirovat, a klepnéte na tlacitko OK.

POZNAMKA: Nelze kopirovat polozky do zavieného adresare, musite jej nejdfive otevfit. JIména
nelze kopirovat do adresare GroupWise.

Definice vlastnich poli v osobnim adresari

Definovani vlastnich poli v osobnim adresafi:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
2 Klepnéte na osobni adresat, ve kterém chcete vlastni pole definovat.
3 Poklepejte na polozku a pak klepnéte na kartu Upresnéni.
4 Klepnéte na tlacitko Pridat a pak do pole Nazev pole zadejte nazev pole.
5 Do pole Hodnota zadejte informace, které chcete pro danou polozku zobrazit v poli.
6 Klepnéte na tlacitko OK.
Poté, co vlastni pole pridate do adresare, ho jiz nelze odstranit. Protoze jsou vSak tato pole zobrazena

jako sloupce, mlzete prislusny sloupec odebrat ze zobrazeni. Vzhledem k tomu, Ze jednotlivé
adresafe mohou mit zobrazeny riizné sloupce, musite sloupec odebrat z kazdého adresare zvlast.

Odstranéni zaznamu z osobniho adresare

Odstranéni polozek z osobniho adresare:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

2 Klepnéte na adresar a poté klepnéte na jméno nebo podrzte kldvesu Ctrl a klepnéte na jména,
ktera chcete odstranit.

3 Stisknéte klavesu Delete a klepnéte na tlacitko Ano.

Prejmenovani osobniho adresare

Pfejmenovani osobniho adresére:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

2 Klepnéte na osobni adresat, ktery chcete pfejmenovat.
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Adresar Casté kontakty nelze pfejmenovat.
3 Klepnéte na polozku Soubor > Pfejmenovat adresar.

4 Zadejte novy nazev a klepnéte na tlacitko OK.

Kopirovani osobniho adresare
Vytvoreni kopie osobniho adresare:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
2 Klepnéte na adresaf, ktery chcete kopirovat.
3 Klepnéte Na Polozku Soubor > UlozZit jako adresar.

4 Zadejte novy ndzev adresare a klepnéte na tlacitko OK.

Odstranéni osobniho adresare
Odstranéni osobniho adresare:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu @ na panelu nastroju.
2 Klepnéte na osobni adresar, ktery chcete odstranit.

3 Klepnéte na polozky Soubor > Odstranit adresar a poté klepnéte na tlacitko Ano.

Po odstranéni nelze dany osobni adresar obnovit.

POZNAMKA: Adresar Casté kontakty nelze odstranit.

Nastaveni Vlastnosti Adresare

Pro své adresare mUzZete vybrat a zobrazit rlizné vlastnosti a moznosti.

+ ,Nastaveni vlastnosti osobniho adresare” na strané 284
¢ ,Zobrazeni vlastnosti adresare” na strané 285

+ ,Nastaveni vlastnosti ¢astych kontaktd“ na strané 285

Nastaveni vlastnosti osobniho adresare

Vlastnosti jednotlivych adresar( (véetné adresare GroupWise) Ize zobrazit v dialogovém okné
Vlastnosti adresare. V tomto okné jsou tfi karty vlastnosti, ale ne vSechny se u kazdého adresare
zobrazuiji.

Karta Obecné je viditelna ze vSech adresard. Pomoci karty Obecné mizZete zobrazit nazev adresare,
souhrnné informace o tom, co adresar obsahuje, a tak dale. Rovnéz zde mUZete zadat popis daného
adresare.
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Karta MoZnosti je viditelna pouze z adresare Casté kontakty. Pomoci karty Moznosti m(iZete zadat, co
bude do adresare Casté kontakty uloZeno, a jak ma byt tento adresaF vymazavan. Viz Nastaveni
vlastnosti ¢astych kontaktd.

Karta Sdileni je viditelnd u osobnich adresaid, jejich? jste vlastnikem, véetné adresare Casté kontakty.
Pomoci karty Sdileni mGzete urdit, zda chcete adresar sdilet, Ci nikoli, s kym ho chcete sdilet a jaka
pfistupova prava ma kazda osoba mit.

S jinymi uZivateli mGzZete sdilet také své osobni skupiny, a to tehdy, kdyz je uloZite do adresare, ktery
s témito uZivateli sdilite.

Zobrazeni vlastnosti adresare
Zobrazeni vlastnosti adresare:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

2 Klepnéte na adresar, jehoz vlastnosti chcete zobrazit.
Pokud adresar neni zobrazen, neni otevren.

3 Klepnéte na nabidku Soubor > Vlastnosti.

4 Chcete-li zobrazit pocet jednotlivcl, prostiedkd, spolecnosti atd., klepnéte na polozku
Obsahuje.

Obsahuje-li adresar velky pocet zaznamU, m(ze operace trvat déle. Ve stavovém radku mUzete
sledovat jeji postup.

5 Chcete-li pfidat nebo upravit popis adresare, klepnéte do pole Popis a zadejte nebo upravte
popis.

6 Klepnutim na tlacitko OK zmény uloZte a zavrete dialogové okno Vlastnosti.
nebo

Chcete-li pouzit zmény a ponechat dialogové okno Vlastnosti oteviené, klepnéte na tlacitko
Pouzit.

Nastaveni vlastnosti castych kontaktt

Konfigurace vlastnosti adresare Casté kontakty:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.
2 Klepnéte na adresar Casté kontakty.
3 Klepnéte na polozky Soubor > Vlastnosti a pak klepnéte na kartu Moznosti.
4 Vlyberte pozadované moznosti.
Pokud tyto moZnosti nelze zménit, vas spravce aplikace GroupWise je uzamkl.

Chcete-li umistovani jmen do adresaie Casté kontakty vypnout, klepnéte na polozku Vypnout
automatické ukladani.

5 Chcete-li odstranit jména z tohoto adresare, zaskrtnéte policko Odstranovat adresy bez vyskytu
b&hem asového obdobi, zadejte &islo do pole Casové obdobi, vyberte v rozeviracim seznamu
Casové obdobi (od hodin po roky) a pak staré adresy odeberte klepnutim na tlacitko Odstranit
nyni.
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6 Klepnutim na tlacitko OK zmény uloZte a zavrete dialogové okno Vlastnosti.
nebo

Chcete-Li pouZit zmény a ponechat dialogové okno Vlastnosti oteviené, klepnéte na tlacitko
pouzit.

Pouziti vychozich filtri v adresafi Casté kontakty
Poufziti pfeddefinovanych filtru v adresafi Casté kontakty:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.
2 Klepnéte na adresar Casté kontakty.

Pokud adresar Casté kontakty neni viditelny, mliZete jej oteviit klepnutim na nabidku Soubor >
Otevrit adresar.

3 Klepnéte na polozky Zobrazeni > Filtr pro nejméné 3 vyskyty.
nebo

Klepnéte na polozky Zobrazeni > Definovat filtr pro pocet vyskytd (pocet vyskytu je pocet
odeslani nebo pfijeti poloZzek ze zaznamu), zadejte minimalni pocet vyskytd, ktery musi zdznam
mit, aby byl zahrnut do kritéria hleddni, a pak klepnéte na tlacitko OK.

Sdileni adresare s jinym uzivatelem

Sdilené adresafe jsou oznageny ikonou & . Tato ikona se muZe nepatrné lisit podle toho, zda jste
adresar vytvofili nebo nikoliv.

Osobni adresare muzete sdilet s jinymi uZivateli. UZivatelim muzZete udélit prava pouze ke cteni,
pfipadné ke Cteni, priddvani, Upravdm a odstrafnovani informaci v adresafi. Pfi sdileni adresare
uzivatelé obdrzi upozornéni a mohou sdileni schvalit nebo odmitnout.

Aplikace GroupWise neomezuje pocet prijemcu, se kterymi Ize sdilet prijemce. Aplikace GroupWise
také neomezuje pocet polozek, které mohou byt obsazeny ve sdileném adresafi.

POZNAMKA: ProtoZe vykon systému zavisi na hardwaru pouZitém ke spousténi aplikace GroupWise,
mUze sdileni adresafe s mnoha uZivateli nebo mimoradné velky pocet poloZek ve sdileném adresari
zpUsobit potiZe s vykonem.

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu @ na panelu nastroja.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na adresat, ktery chcete sdilet, a potom klepnéte na mozZnost Sdileni.
Pokud adresar neni zobrazen, otevrete jej klepnutim na polozku Soubor > Otevfit adresafr.

3 Klepnéte na pfepinac Sdileno s.

4 Zadejte jméno osoby, se kterou chcete sdilet adresat, a pak klepnutim na moznost Pridat
uzivatele pridejte uZivatele do seznamu Sdileni.

Neznate-li jméno osoby, klepnéte na ikonu 8, pak vyhledejte a vyberte uzivatele.

Adresare nelze sdilet s uzivateli ve vnéjsich doménach.
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5 Klepnéte na jméno kazdého uZivatele v seznamu Sdileni a poté mu ve skupinovém ramecku
Pristup pridélte pristupova prava.

6 Klepnutim na tlacitko OK ulozte zmény a zavrete dialogové okno.
nebo
Chcete-li pouzit zmény a ponechat dialogové okno Vlastnosti oteviené, klepnéte na tlacitko
Pouzit.
Po klepnuti na tlacitko OK nebo Pouzit obdrzi uzivatel, se kterym sdilite adresar, upozornéni.
Dokud uzivatel sdileni adresare neschvali nebo neodmitne, je ve sloupci Stav zobrazena hodnota
Probiha, poté je sloupec aktualizovan podle rozhodnuti uZivatele.
V seznamu adresafe jsou sdilené adresare oznaceny ikonou .’E| .

Vy a uZivatelé, se kterymi adresar sdilite, si mQZete upravit sloupce adresare odlisné.

Schvaleni sdileného adresare

Po schvaleni se sdileny adresar zobrazi v seznamu adresarl vedle adresare GroupWise, adresare
Castych kontakt( a osobnich adresaru.
1 Klepnéte na ikonu Schranka v seznamu slozZek.

2 Klepnutim na upozornéni na sdileni adresare jej otevrete, pfipadné na adresar klepnéte pravym
tlacitkem a klepnéte na prikaz Otevrit.

3 Klepnutim na tlacitko Schvalit adresar pridejte adresar do seznamu adresara.

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

Synchronizace zaznamt adresare

Pomoci pfikazu Synchronizovat mizZete zajistit, aby se zaznamy v osobnim adresari shodovaly
s odpovidajicimi zdznamy v adresari GroupWise. MUZete synchronizovat cely osobni adresaf nebo
pouze vybrané polozky.

Mohli byste mit naptiklad osobni adresar se jmény svych kontakt(l v oddéleni Marketingu. Pokud se
oddéleni marketingu prestéhuje do jiné budovy a zméni telefonni Cisla, staci pouzit prikaz
Synchronizovat a neni potfeba vytvaret novy osobni adresar.

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.
2 Klepnéte na osobni adresar, ktery chcete synchronizovat.

3 Chcete-li synchronizovat adresaft, klepnéte na polozky Soubor > Synchronizovat > Aktualni
adresar.

nebo

Chcete-li synchronizovat vybrané zaznamy, podrzte klavesu Ctrl nebo Shift a klepnéte na né.
Poté klepnéte na polozky Soubor > Synchronizovat > Vybrané polozky.
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Zobrazeni rychlych informaci

Pokud na jméno prejdete kurzorem mysi, zobrazi se v adresafi a v poli Vybér adresy souhrnné
informace o uZivatelich. Tento zpUsob zobrazovani se nazyva rychlé informace.

Ve vychozim nastaveni jsou Rychlé informace povoleny. Vypnuti zobrazovani rychlych informaci:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.

2 Klepnéte na polozky Zobrazeni > Vypnout rychlé informace.

Zobrazeni kontaktt, skupin, organizaci a prostredkt v
adresari

Chcete-li v adresafi zobrazit pouze skupiny, uzivatele, organizace nebo prostredky, pouZijte
preddefinovany filtr v poli Filtr zaznami.

Ve vychozim nastaveni jsou v adresafi zobrazeny vSsechny zaznamy. Ackoli jsou vSechny skupiny,
organizace a prostredky oznaceny ikonami, mize byt vyhledani urcitych poloZek ve velkych
adresarich obtizné. Pomoci pfeddefinovaného filtru Ize zobrazit pouze typ poloZek, ktery hledate.

K dispozici je jeden filtr, ktery je pouZit pouze na adresar Casté kontakty: Filtr pro nejméné X vyskyti.
Muzete jej pouZit k filtrovani vSech zaznamU s uréenym nejmensim poctem vyskytd.

Zobrazeni skupin, organizaci nebo prostiedkl v adresafi:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.
2 Klepnéte na adresar.
3 Klepnéte na polozku Zobrazeni a pak klepnéte na filtr, podle kterého chcete provést serazeni.

4 Chcete-li se vratit do zobrazeni nefiltrovaného adresare, klepnéte na polozky Zobrazeni >
Vypnout filtr.

Postup filtrovani kontakt(, skupin a prostredk:

1 Chcete-li filtrovat kontakty, skupiny a prostiedky, klepnéte v okné Vybér adresy v rozeviracim
seznamu gy na preddefinovany filtr.

V adresaftich jsou kontakty, prostfedky, fondy prostredkd, skupiny a organizace oznaceny
nasledujicimi ikonami:

Kontakty

Zdroje

Fondy
prostredki

Skupiny

Organizace
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Uprava distribuéniho seznamu v adresafi GroupWise

Pokud vam spravce GroupWise udélil prava k Upravé verejného distribu¢niho seznamu v adresafi
GroupWise:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

nebo

Klepnéte na tlacitko Adresa na panelu nastrojli v polozZce, kterou vytvafite.
Vyberte adresar GroupWise.

Poklepejte na vefejny distribucni seznam, ktery mate pravo upravit.

Provedte potfebné zmény.

gua A W N

Klepnéte na tlacitko Zavrit a uloZzte zmény klepnutim na tlacitko Ano.

Vyhledavani zaznamu v adresafi

Zaznamy v adresafi Ize rychle vyhledat pomoci pole Hledat v seznamu. Zadanim jednoho nebo vice
filtrd mGzZete dale upresnit vyhledavaci kritéria. Je napfiklad mozné definovat filtr, ktery zobrazi
pouze zaznamy s pfijmenimi zacinajicimi pismenem D.

+ ,Vyhledavani uzivatell, prostfedkd, organizaci a skupin“ na strané 289

¢ Poufziti filtr( pro zpresnéni hledani adres” na strané 289

Vyhledavani uzivatel(, prostiedkl, organizaci a skupin

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

nebo

Klepnéte na tlacitko Adresa na panelu nastrojl v poloZce, kterou vytvafrite.
2 Vyberte adresar, ktery chcete hledat.
3 Do pole Hledani zacnéte zadavat hledanou polozku.

Funkce dokoncéovani jmen jméno doplni.

Pouziti filtrti pro zpfesnéni hledani adres
Nasledujicim postupem zuzite vyhledavani adres pomoci filtru:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.
2 Klepnéte na polozky Zobrazeni > Definovat vlastni filtr.

3 Klepnéte na prvni rozeviraci seznam a pak zadejte, ktery sloupec chcete filtrovat.

4 Klepnéte na (%] a zadejte operator.
Operator je symbol pouzivany s podminkou pro zadani urcité hodnoty. Chcete-li napftiklad
vytvorit filtr, ktery vypiSe pouze uZivatele s pfijmenim Davis, klepnéte na sloupec Prijmeni,
klepnéte na polozku = je rovno a pak zadejte text ,Davis“. V tomto ptikladu je, ,= je rovno“
operator a Davis je podminka.
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Dalsi informace naleznete v ¢asti PouZiti upresnéného hledani.
5 Klepnéte na podminku, podle které chcete filtrovat, a pak klepnéte na tlacitko OK.
Filtrované vyhledavani sefadi adresar podle nalezenych vysledka.
Po definovani filtru pro adresar muzete tento filtr pozdéji kdykoliv znovu povolit tim, Ze zobrazite

adresar, ve kterém tento filtr chcete povolit, a poté klepnete na polozky Zobrazeni > Vlastni filtr.
Povolite ho klepnutim na tlacitko OK a zlstane platny, dokud ho nevypnete nebo odstranite.

Prizplisobeni zobrazeni adresare

Otevirdnim a zaviranim adresard muzZete urcovat, které adresare budou zobrazeny v seznamu
adresarll. MUzete napfriklad vlastnit osobni adresar pro ucet, se kterym pracujete pouze Sest mésicl
v roce. Jakmile jej prestanete potfebovat, miZete ho zavfit a otevfit o Sest mésicl pozdéji.

MuzZete také provést kontrolu informace zobrazené v jednoduchém adresafti. Chcete-li zménit
informace zobrazené v adresari, musi byt tento adresar otevien.

+ ,Otevieni a zavreni adresare” na strané 290
+ ,Urceni sloupcd, které maji byt zobrazeny v adresafi“ na strané 290
¢ ,Zobrazeni propojeni v adresari aplikace GroupWise” na strané 291

+ ,Volba formatu zobrazeni jmen” na strané 291

Otevieni a zavreni adresare

Otevieni nebo zavreni adresare:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
2 Klepnéte na pfikaz Soubor > Otevfit adresar.
Pokud jsou vSechny adresare oteviené, je polozka Otevfit adresar potlacdena.

3 Klepnéte na jeden nebo vice adresafli nebo na né klepnéte se stisknutou kldvesou Ctrl a poté
klepnéte na tlacitko OK.

4 Chcete-li adresar zavfit, vyberte ho a poté klepnéte na polozky Soubor > Zavfit adresar.

Zavienim adresar neodstranite; mizZete jej kdykoli znovu otevrit.

Urceni sloupct, které maji byt zobrazeny v adresafi

Uréeni sloupcd, které se zobrazi v adresafi:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.
nebo
Ve vytvarené polozice klepnéte na polozku Adresa.
2 Klepnéte na adresar, jehoz zobrazené sloupce chcete zménit.
3 Klepnéte pravym tlacitkem na zéhlavi sloupce a pak klepnéte na nazev sloupce.

Pokud ndazev sloupce neni zobrazen, klepnéte na polozku Dalsi sloupce. Chcete-li pfidat sloupec,
klepnéte na néj v seznamu Dostupné sloupce, klepnéte na tlacitko Pridat a pak na tlacitko OK.
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4 Sloupec muZete odebrat pretazenim zahlavi z adresare.

5 Sloupce Ize usporadat pretazenim zahlavi sloupcll na jind mista.

Zobrazeni propojeni v adresari aplikace GroupWise
Zobrazeni odkazl na adresar aplikace GroupWise:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
2 Klepnéte na osobni adresat, ve kterém chcete zobrazit propojeni.
Propojeny kontakt je v adresafi zobrazen s ikonou {4 .
3 Vyberte ho klepnutim na polozky Zobrazeni > Propojeni se systémovym adresafem.

Propojeni znamena, Ze zaznam v osobnim adresafi je propojen se zaznamem v jiném adresafi.
Pfi aktualizaci jednoho zdznamu se aktualizuje i druhy. Odkazy se vytvareji, kdyz zkopirujete
zdznam z jednoho adresare do jiného. Odkazy se vytvareji také, kdyz se pridavaji zdznamy z
adresare GroupWise do adresaie Casté kontakty v ramci korespondence.

Volba formatu zobrazeni jmen

Volba formatu zobrazeni jmen v adresafri:

V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
Klepnéte na polozky Zobrazeni > Format jména.
Klepnutim na prepinac urcete, zda se jako prvni bude zobrazovat pfijmeni nebo jméno.

Stisknéte klavesu CTRL a klepnéte na osobni adresare, které chcete v tomto formatu zobrazit.

gua A W N =

Chcete-li tyto zmény pouzit bez zavreni dialogového okna, klepnéte na tlacitko Pouzit u
vybranych adresaru.

nebo

Klepnéte na tlacitko OK, chcete-li tyto zmény pouZit a zavfit dialogové okno.

Razeni adresare

Sefazeni poloZek v adresafri:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
2 Klepnéte na adresar, ktery chcete seradit.

3 Klepnéte pravym tla¢itkem na sloupec, podle kterého chcete provést fazeni, a pak klepnéte na
polozku Nejprve fadit podle <sloupce>. (Misto sloupce Jméno muZete radit napf. podle sloupce
E-mailova adresa.)

nebo

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zahlavi libovolného sloupce a pak zdznamy ve sloupci
sefadte klepnutim na polozku Sefadit vse vzestupné (napfiklad A az Z nebo 1, 2, 3) nebo Seradit
vse sestupné (napriklad Z az A nebo 3, 2, 1).
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Import a export adres a adresart

Pomoci funkci Importovat a Exportovat mlzete do osobniho adresare GroupWise a z néj prenést
stdvajici adresare GroupWise a adresare tretich stran. Adresare GroupWise je nejlepsi exportovat ve
formatu .nab, aby nedoslo ke ztraté informaci. Pi pouziti formatu . nab je také presnéjsi import
adresarl. Importovat a exportovat Ize i osobni skupiny.

Osobni adresare muzete také sdilet. Viz Sdileni adresare s jinym uzivatelem.

+ Import osobniho adresare GroupWise do osobniho adresare” na strané 292
+ Import kontakt( z virtudlni vizitky“ na strané 292
+ Import adresarl tretich stran” na strané 293

+ Export adres z adresare” na strané 294

Import osobniho adresare GroupWise do osobniho adresare

Soubory adresard GroupWise jsou textové soubory se zvlastnim formatovanim. Soubory .nab
aplikace GroupWise 18 a novéjsich verzi pouzivaji kédovani znakl UTF-8 a nelze je importovat do
starsich verzi aplikace GroupWise. MUiZete vsak exportovat soubory .nab ve formatu znakd ANSI,
ktery je se starSimi verzemi aplikace GroupWise kompatibilni. Do aplikace GroupWise 18 nebo
novéjsich verzi Ize importovat soubory . nab vytvorené ve starsich verzich aplikace GroupWise.

POZNAMKA: Adresy nelze importovat do adresaie GroupWise.

1 Pokud jste osobni adresar GroupWise (soubor .nab) obdrzeli jako ptilohu, klepnéte na ni
pravym tlacitkem, klepnéte na prikaz Ulozit jako, vyberte slozku nebo disk, na ktery ji chcete
uloZzit, a pak klepnéte na tlacitko Ulozit.

V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

Klepnéte na pfikaz Soubor > Importovat.

Vyberte soubor .nab adresare a pak klepnéte na tlacitko Otevfit.

gua A W N

Klepnéte na adresar, do kterého chcete adresy importovat.

nebo

Vytvorte novy osobni adresar, do kterého budete adresy importovat.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Vytvareni osobniho adresare.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

~N

(Volitelné) Chcete-li import zastavit, stisknéte klavesu Esc a klepnéte na tlacitko Ano.

Import kontaktu z virtualni vizitky

Virtualni vizitka miZe obsahovat bud'jeden, nebo vice kontakt(l. Aplikace GroupWise podporuje oba
formaty.

Import informaci z prijaté virtualni vizitky do adresare:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na virtualni vizitku a pak klepnéte na pfikaz Importovat.

2 Klepnéte na adresar, do kterého chcete informace pfidat, a klepnéte na tlacitko OK.
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Import adresaii tretich stran

V soucasné dobé muzZete kontakty importovat ze souboru CSV.

Import kontaktd pomoci souboru CSV

Postup importu souboru CSV (hodnoty oddélené ¢arkami):

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

2 Klepnéte na pfikaz Soubor > Importovat.

3 Vyberte soubor . csv a pak klepnéte na tlacitko Otevrit.

4 \Vyberte adresat, do kterého chcete importovat adresy, a klepnéte na tlacitko OK.
nebo

Klepnutim na tlacitko Novy vytvorte novy osobni adresar, do kterého chcete importovat adresy,
zadejte ndzev nového adresare a klepnéte na tlacitko OK.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Vytvareni osobniho adresare.
Zobrazi se okno Vybrat pole GroupWise pro data CSV.

Sloupec Pole CSV obsahuje datova pole obsazend v souboru .csv. Sloupec Data CSV obsahuje
data obsaZzend v souboru . csv. Sloupec Pole GroupWise umoznuje pfifadit pole CSV k polim
GroupWise.

Ve vychozim nastaveni import rozpoznava jako oddélovace poli ¢arku (,), stfednik (;) a dvojtecku
(:). Jako oddélovac textu muZe také rozpozndvat znaky, jako jsou napfiklad uvozovky ("). Pokud
se ale jako oddélovace pouzivaji neobvyklé znaky, import je nerozpozna.

5 Pokud soubor . csv neobsahuje spravné sloupce:
5a Klepnéte na tlac¢itko MozZnosti.
5b Zmérite znak oddélovace poli podle poZadavkill souboru .csv.
5¢ Zménte znak oddélovace textu podle poZadavkd souboru . csv.
Soubor . csv by se mél znovu zobrazit ve spravnych polich.
6 Klepnutim na levou a pravou Sipku muzZete po strankach prochazet daty souboru .csv.
Proces importu se pokusi ptifadit pole CSV polim aplikace GroupWise.
7 Chcete-li zménit automatické pfirazeni poli, klepnéte na odkaz GroupWise, ktery chcete zménit.
nebo
Chcete-li vybrat pfirazeni poli, klepnéte na odkaz Zvolte klepnutim.
8 Vyberte zobrazené pole.
nebo

Klepnéte na kategorii pole a pak vyberte pole GroupWise, které ma odpovidat poli souboru
.C3SV.

9 Chcete-li, aby se data z pole CSV neimportovala, klepnéte na sloupec pole GroupWise a pak
klepnéte na moznost Vymazat.

10 Po dokonceni pfifazeni poli klepnutim na tlacitko OK provedte import dat CSV do vybraného
adresare.
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TIP:

Import miZete také zahdjit pretazenim souboru . csv do slozky Kontakty.

Export adres z adresare

Export adres z adresare ve formatu NAB (adresar GroupWise):

1
2

V hlavnim okné klepnéte na ikonu @ na panelu nastroju.

Klepnéte na adresar, ze kterého chcete exportovat jména.

Vyberte adresy, které chcete exportovat.

Pokud chcete exportovat cely adresar, nemusite vybirat Zddna jména.

Klepnéte na pfikaz Soubor > Exportovat.

5 Chcete-li exportovat cely adresaf, klepnéte na polozku Cely adresar.

nebo
Chcete-li exportovat vybrané adresy, klepnéte na polozku Vybrané polozky.

Klepnéte na tlacitko OK.

7 Zadejte nazev exportovaného souboru a pak klepnéte na slozku, do které ho chcete uloZit.

9

V rozeviracim seznamu Ulozit jako typ vyberte typ souboru, v kterém chcete adresy ulozit.

Soubor miiZete uloZit jako adresar GroupWise (. nab), virtudini vizitku (. vcf) nebo text
oddéleny ¢arkami (.csv).

Soubory adresart GroupWise jsou textové soubory se zvlastnim formatovanim. Soubory . nab
aplikace GroupWise 18 a novéjsich verzi pouZivaji kddovani znakl UTF-8 a nelze je importovat
do starsich verzi aplikace GroupWise. Starsi verze aplikace GroupWise vSak umoznuje
exportovat soubory .nab ve formatu znak( ANSI, ktery je se starSimi verzemi aplikace
GroupWise kompatibilni.

Soubory typu .nab a .vcf jsou upfednostiiovany, protoZe pojmou sloZitd data bez ztraty
informaci. Pokud napfiklad provedete export distribu¢niho seznamu do souboru .nab nebo
.vcf, budou ¢lenové distribu¢niho seznamu zahrnuti do exportovaného souboru. Pokud v3ak
provedete export distribu¢niho seznamu do souboru . csv, bude exportovan pouze nazev
distribu¢niho seznamu.

Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Chcete-li export zastavit, stisknéte Klavesu Esc a klepnéte na tlacitko Ano.

Pouzivani adresare LDAP

V této Casti se dozvite, jak konfigurovat, spravovat a pouZivat adresar LDAP.

*

,Pridani adresarové sluzby do adresare” na strané 295

»Hledani osoby pomoci adresarové sluzby” na strané 295

»,Navazani zabezpeceného pripojeni k adresarové sluzbé” na strané 295

,Uprava vlastnosti adresarové sluzby“ na strané 296

»Zadani kritérii pro vyhleddvani pouzivanych adresarovou sluzbou” na strané 296

»Zména doby, po kterou adresarova sluzba provadi hledani“ na strané 297
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Pridani adresarové sluzby do adresare

Pridani adresarové sluzby do adresare:

1

v A W N

[=)]

Zkontrolujte, zda znate nazev serveru a Cislo portu adresarové sluzby LDAP. Tyto informace
ziskate od poskytovatele internetovych sluzeb nebo od spravce aplikace GroupWise.

V hlavnim okné klepnéte na ikonu @ na panelu nastroju.

V levém podokné klepnéte na polozku Adresar LDAP.

V pravém podokné klepnéte na polozku Adresare a pak klepnéte na tlacitko Pridat.

Postupujte podle zobrazovanych pokynU. Pfi zadavani adresy serveru muzZete zadat adresu IP
nebo nazev internetové domény.

Klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Pridavate-li adresarovou sluzbu pro hledani certifikatl zabezpedeni, je tfeba ji nastavit jako
vychozi. Klepnéte na ucet adresarové sluzby, ktery jste pravé pridali, a pak klepnéte na tlacitko
Nastavit jako vychozi.

Klepnéte na tlacitko zavrit.

Hledani osoby pomoci adresarové sluzby

Hleddni osob pomoci adresarovych sluzeb:

1
2
3
4

5
6
7

V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

Klepnéte na moznost Adresar LDAP.

Vyberte adresarovou sluzbu v rozeviracim seznamu Kde hledat.

Napiste jméno, které chcete hledat.

nebo

Zadejte e-mailovou adresu, kterou chcete hledat.

Pokud jsou pro hledani k dispozici dalsi pole, zadejte informace, které chcete vyhledat.
Klepnéte na tlacitko Nacist.

Po dokonceni hledani poklepejte na poZzadované jméno.

Klepnéte na tlacitko Zavrit.

Chcete-li nalezena jména ulozit, klepnéte na né, klepnéte na polozky Upravit > Zkopirovat do, vyberte
osobni adresar a pak klepnéte na tlacitko OK.

Navazani zabezpeceného pripojeni k adresaroveé sluzbé

Navazani zabezpeceného spojeni s adresarovymi sluzbami:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.

2
3
4

Klepnéte na moznost Adresar LDAP.
Klepnéte na polozku Adresare a pak klepnéte na adresarovou sluzbu.

Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.

Prace s adresafri 295



5 Klepnéte na polozku PFipojit pomoci SSL.

6 Zadejte cestu ke svému souboru digitalniho certifikatu.
Tento soubor aplikaci GroupWise umoznuje provést ovéreni SSL na zvoleny server LDAP (tj.
k adresarové sluzbé). U spravce aplikace GroupWise zjistéte umisténi souboru s certifikatem

nebo pozadejte poskytovatele internetovych sluzeb o soubor s certifikatem. Po klepnuti na
tlacditko Prochazet mizZete najit presné umisténi souboru.

POZNAMKA: Aplikace GroupWise ocekava soubor s certifikditem s kédovanim DER, ktery bude
pouZit pro navazani zabezpeceného spojeni se serverem LDAP.

Uprava vlastnosti adresarové sluiby

Zména vlastnosti adresarové sluzby:

V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
Klepnéte na moznost Adresar LDAP.
Klepnéte na polozku Adresare a pak klepnéte na adresarovou sluzbu.

Klepnéte na prikaz Vlastnosti.

v A W N =

Vlastnosti, které chcete upravit, naleznete klepnutim na karty Pfipojeni, Hledani a Mapovani
poli.

6 Zménte pfislusné vlastnosti a pak klepnéte na tlacitko OK.

Zadani kritérii pro vyhledavani pouzivanych adresarovou sluzbou

Zadani kritérii hledani pouzivanych adresarovou sluzbou:

V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroja.

Klepnéte na moznost Adresar LDAP.

Klepnéte na polozku Adresare a pak klepnéte na adresarovou sluzbu.
Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.

Klepnéte na kartu Hledani a pak klepnéte na polozku Hledat pole.

A U1 A W N =

Vyberte nejvice Ctyfi pole.

Mnoho adresarovych sluzeb umoziiuje hledat pouze v polich Jméno a E-mailova adresa.
7 Pridani neuvedenych poli pro hledani:

7a Klepnéte na kartu Mapovani poli a poté na tlacitko Nacist vsechna pole LDAP.

7b Klepnéte na tlacitko Pouzit, klepnéte na kartu Hledani, klepnéte na polozku Hledana pole a
vyberte pole, ve kterych chcete hledat.

Dostupna pole hledani zavisi na vybrané adresarové sluzbé.

8 Poklepejte na tlacitko OK a pak poklepejte na tlacitko Zavfit.
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Zmeéna doby, po kterou adresarova sluzba provadi hledani

Zména vychozi doby trvani vyhledavani v adresarové sluzbé:

V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
Klepnéte na moznost Adresar LDAP.
Klepnéte na polozku Adresare a pak klepnéte na adresarovou sluzbu.

Klepnéte na tlacitko Vlastnosti a pak na kartu Hledani.

g A W N =

Tahnéte posuvnikem pod polem Casovy limit hledédni, dokud nebude zobrazovat pozadovanou
dobu.

6 Klepnéte postupné na polozky OK > Zavrit > Zavfit.

Pokrocilé moznosti adresare

Dalsi ¢ast obsahuje informace o pouziti MozZnosti kopirovani.

Definovani moznosti kopirovani

Chcete-li vybrat format, ktery bude poutzit ke kopirovani dat adresare do schranky, pouzijte pfikaz
MoZnosti kopirovani. Po zkopirovani dat adresare do schranky se data zformatuiji jako virtualni vizitka
(vCard), nebo text adresare. Virtualni vizitka (format vCard) obsahuje vSechny informace
identifikujici osobu z adresare.

K dispozici jsou dva formaty pro kopirovani: data zobrazeni (textovy format ASCII) a data virtudlni
vizitky (format datového proudu .vcf). Po vybéru formatu se data virtudlni vizitky zkopiruji
standardnim postupem kopirovani textu v systému Windows (vyberte text a stisknéte klavesy
Ctrl+C). V tomto formatu Ize data za jakymkoli icelem vloZit do ostatnich aplikaci (napfiklad spravcl
osobnich Gdajd a webovych aplikaci).

Napriklad data zobrazeni mzZete vloZit do editoru HTML nebo do textového editoru pro import do
databaze nebo pro ucely hromadné korespondence. Vyberete-li format virtualni vizitky, mlzZete data
ze schranky vlozit do editoru nebo prohlizece vizitek a pridat k nim zvukovy klip, obrazek ¢i dalsi text.
Také mUzZete data uloZit jako soubor .vcf pro import do jakékoli jiné aplikace, kterd podporuje
standard vCard. Aplikace GroupWise podporuje standard vCard az do verze 2.1.

Vybér formatu textu, ktery bude poutzit pro kopirovani:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.
2 Klepnéte na pfikaz Upravit > Moznosti kopirovani.
3 Vyberte pozadovany zpUsob kopirovani.

MoZnost Data zobrazeni zkopiruje text jako ,,zobrazeny” text. MoZnost Data virtualni vizitky
zobrazi text jako datovy proud virtualni vizitky vCard.

4 Vybranou moznost nastavite jako vychozi zaskrtnutim policka.

5 Klepnéte na tlacitko OK.
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Zmeéna obrazku systémového adresare

Kontaktni obrazek zobrazeny v systémovém adresati mize byt nastaven vasim spravcem systému.
Obrazek Ize zménit v klientovi aplikace GroupWise.

1 Prejdéte k poloZce Upravit > Zménit obrazek aplikace GroupWise.

2 Klepnéte na pfikaz Vybrat a nahrajte do aplikace GroupWise novy obrazek.
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Tisk stitkQ a seznamu z adresare

V téchto ¢astech najdete pokyny k tisku stitk( a seznam( z adresare.

+  Tisk Stitkd“ na strané 301

+ Tisk seznamQ“ na strané 302

Tisk stitka
Tisk stitka:

1 V hlavnim okné klepnéte na ikonu @ na panelu nastroju.

2 Klepnéte na adresar obsahujici polozky, které chcete vytisknout.

3 Stisknéte klavesu CTRL nebo SHIFT a klepnutim vyberte jednotlivé zdznamy.
nebo
Chcete-li vytisknout adresar cely, nevybirejte Zadné polozky.

4 Klepnéte na polozky Soubor > Tisk.

5 Pokud se zobrazi vyzva, klepnéte na tlacitko Vybrané polozky.
nebo
Klepnéte na tlacitko Cely adresar.

6 Zkontrolujte, zda je vybrana karta Formular.

7 Zkontrolujte, zda je v oblasti Format vybrdna moznost Oznaceni.

8 Chcete-li pro kazdou polozku vytisknout z adresafe vsechny informace, zkontrolujte, zda je
v poli Dostupné formulare vybrdna moznost Postovni adresa.

nebo

Chcete-li pro kazdy zaznam vytisknout z adresare pouze nékteré informace, klepnéte v seznamu
Dostupné formulare na polozku Vybrana pole. Klepnéte na kartu Obsah, zruste vybér poli, kterd
nechcete tisknout, a pak klepnéte na kartu Formular.

Tisknout mlzZete pouze ty informace, které byly do poli adresare zadany. Pokud informace v
nékterém poli chybi, pole se nevytiskne.

9 Ve skupinovém ramecku Format formulare klepnéte na format papiru.
10 Klepnéte na polozky Na vysku nebo Na sirku ve skupinovém ramecku Orientace formulare.
11 Klepnéte na kartu Obsah.
12 Zadejte poZadovany pocet fadku a sloupcu.
13 Klepnéte na tlacitko Pismo, provedte vybéry a klepnéte na tlacitko OK.
14 Klepnéte na kartu Moznosti a provedte vybér.
15 Chcete-li vidét, jak stitky vypadaji, klepnéte na tlacitko Nahled.
16 Klepnéte na tlacitko Tisk.
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Tisk seznamu

Tisk seznam:

V hlavnim okné klepnéte na ikonu E na panelu nastroju.

Klepnéte na adresar obsahujici polozky, které chcete vytisknout.

Stisknéte klavesu CTRL nebo SHIFT a klepnutim vyberte jednotlivé zaznamy.
nebo

Chcete-li vytisknout adresar cely, nevybirejte Zadné polozky.

Klepnéte na polozky Soubor > Tisk.

5 Pokud se zobrazi vyzva, klepnéte na tlacitko Vybrané polozky.

10
11
12
13
14
15
16

nebo

Klepnéte na tlacitko Cely adresar.

Zkontrolujte, zda je vybrana karta Formulafr.

Klepnéte na polozku Seznam ve skupinovém ramecku Format.
V seznamu Dostupné formulare vyberte, co chcete vytisknout.

Tisknout mlzete pouze ty informace, které byly do poli adresare zadany. Pokud informace v
nékterém poli chybi, pole se nevytiskne.

Ve skupinovém rdmecku Format formulare klepnéte na format papiru.

Klepnéte na polozky Na vysku nebo Na sirku ve skupinovém ramecku Orientace formulare.
Klepnéte na kartu Obsah.

V zavislosti na tom, co jste vybrali k tisku v kroku Krok 8, vyberte a zruste vybér poli pro tisk.
Klepnéte na tlacitko Pismo, provedte vybéry a klepnéte na tlacitko OK.

Klepnéte na kartu Moznosti a provedte vybér.

Klepnutim na tladitko Nahled mZete zobrazit, jak bude seznam vypadat.

Klepnéte na tlacitko Tisk.
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Vyhledavani polozek

Aplikace GroupWise nabizi rizné zplsoby vyhledani konkrétnich poloZek v e-mailech, schlizkach a
dalSich polozkach aplikace GroupWise, véetné funkce najit.

+ Kapitola 51, ,Sezndmeni s nastrojem Hledat”, na strané 305

*

Kapitola 52, ,,Seznameni s filtrem*, na strané 307

*

Kapitola 53, ,Vyhledavani polozZek ve sloZzce”, na strané 309

*

Kapitola 54, ,Vyhledavani poloZzek kdekoliv v postovni schrance® na strané 311

*

Kapitola 55, , PouZiti upfesnéného hledani”, na strané 313
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Seznameni s nastrojem Hledat

Stejné jako jiné vyhledavace i vyhledavani v aplikaci GroupWise vytvari index celych slov, kterd jsou
obsaZena ve vyhledavanych polozkach. Pokud hledate s pomoci nastroje Hledat, aplikace GroupWise
porovnava kritéria vyhledavani a pokousi se najit shodu se slovy v indexu vyhledavani. Protoze
nastroj Hledat hleda pouze celd slova, nenalezne interpunkci ani ¢aste¢na slova, pokud nepouZijete
zastupny znak.

Naproti tomu hledani rozpoznava po sobé jdouci znaky, a to i v ptipadé, Ze nejde o celd slova, pokud
se tyto znaky vyskytuji pfesné ve stejném poradi, v jakém byly zadany do pole Hledat.

Pokud napftiklad hledate e-mail, ktery ma v poli Véc text ,Schlizka ke stavu projektu pristi Gtery”,
mUzZete hledat libovolné slovo nebo viechna slova z pole Véc pomoci nastroje Hledat.

Nasledujici vysledky patfi mezi Uspésné vysledky kritérii hledani pro tento scénar:

Nastroj Priklad Zpusob hledani
Globalni hledani schlizka utery Vsechny polozky, které v poli Predmét
(podle pfedmétu) obsahuji slovo ,schlizka” a ,utery*“.
Globalni hledani schiizka? utery Vsechny polozky se slovy ,,schlzka“
(podle predmétu) nebo ,,schlzky” a , utery” kdekoliv

v poli Véc.
Upresnéné hledani schtizka utery Vsechny polozky, které v poli Predmét
(podle pfedmétu) obsahuji slovo ,,schiizka“ a ,utery”.
Hledani schlizka utery Vsechny polozky se znaky ,utery

schizka” presné v uvedeném poradiv
poli Pfedmét.

Hledani schiizka *den Vsechny polozky, které v poli Predmét
obsahuji fetézec ,schiizka”, za kterym
hned nasleduje den v tydnu.
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Seznameni s filtrem

Filtr slouzi dvéma primarnim ucelim: (1) rychlému filtrovani obsahu slozky, ke které pravé
pristupujete, a (2) k rychlému otevieni nastroje Hledat pfizplisobeného konkrétnimu umisténi, které
vyberete v rozeviraci nabidce Filtr. Kazdy z nich je vysvétlen v nasledujicich ¢astech.

¢, Poufiti filtru jako rychlého vyhledavace” na strané 307

+ , Pouziti filtru ke spusténi konkrétni moznosti hledani“ na strané 307

Pouziti filtru jako rychlého vyhledavace

Filtr S~ otevrete v pravém hornim rohu podokna zobrazeni, pokud mate v aplikaci GroupWise
vybranou slozku. Toto se posune doleva, pokud mate otevienou aplikaci QuickViewer. Slozky
zahrnuji Postovni schranku, Kalendar, Odeslanou postu, Kontakty a osobni slozky. Pokud klepnete
napravo od Sipky rozeviraci nabidky, mlZete zadanim textu filtrovat obsah zobrazeny ve sloZce,
kterou praveé prohlizite. Obsah zahrnuje jakykoli Citelny text spojeny se zpravou nebo udalosti, véetné
adresatq, téla zprav, radkl predmeétu, priloh a polozek kalendare.

Polozky ve sloZce se za¢nou filtrovat, jakmile po zadani hledaného retézce prestanete psat. Pouziji se
i Castecna slova, celd slova a vice slov. Pokud filtrujete ve sloZce zprdv, v podokné zobrazeni se zobrazi
pouze zpravy se zadanym textem. Pokud filtrujete ve sloZzce Kalendaf, zobrazi se pro vybrané casové
obdobi (naptiklad Mésic, Den nebo Tyden) pouze polozky kalendare, které obsahuji zadany text.

Text zadany do filtru se ve filtrovanych vysledcich zobrazi jako tuény text. O filtrovani polozky budete
také informovani tim, Ze se k nazvu slozky v horni ¢asti podokna zobrazeni prida text ,,(filtruje se)”.
Naptiklad Postovni schranka (filtruje se) nebo Kalendar (filtruje se).

Pouziti filtru ke spusténi konkrétni moznosti hledani

KdyZ z panelu nastrojl otevrete nastroj Hledat, zobrazi se vSsechny mozZnosti. Pokud nastroj Hledat
oteviete z rozeviraci nabidky Filtr, rozsah ndstroje Hledat se zUZi, aby bylo umoznil rychlejsi
vyhledavani. Pokud mate napftiklad otevienou slozku PosStovni schranka a z rozeviraci nabidky Filtr
vyberete moznost V kontaktech, otevie se nastroj Hledat pouze s polem ,Hledat text” a moznostmi
Vyhledat v v zobrazeni a s pfedem vybranymi kontakty. Pokud v tomto okamziku zadate ¢ast nebo
celé jméno kontaktu a klepnete na moznost Hledat, otevre se stranka Vysledky hledani se viemi
kontakty, které obsahuiji text pro vyhledavani.

Seznameni s filtrem 307



308 Seznameni s filtrem



Vyhledavani polozek ve slozce

Pokud slozka, ve které se nachazite (napfiklad vase Schranka nebo Kalendar), obsahuje hodné
poloZzek, mlzZe byt obtizné najit tu, kterou potrebujete. Funkce Filtr (Najit polozky ve sloZce) vam
umozni vypsat polozky podle odesilatele a podle textu v poli Véc. Také vdm umozni zobrazit polozky
podle konkrétnich kritérii hledani, napt. pfijaté polozky, odeslané polozky, osobni polozky, koncepty,
polozky v konkrétni kategorii nebo polozky s ptilohami.

Pti pouZiti nastroje Hledat jsou skryty vSechny polozky, které neodpovidaji vasim kritériim hledani.
Filtr ve skutecnosti polozky nepfesune ani neodstrani ze slozky, ale zobrazi urcité polozky na zakladé
zadanych kritérii hledani. Po vymazani kritérii hledani se skryté polozky opét zobrazi.

Pti pouZiti funkce Filtr aplikace GroupWise prohledava odesilatele, pfijemce, fadky Véc zpray, texty
zprdv a prilohy a hleda zadané slovo nebo frazi.

Filtrovani polozek

Vyhledavani polozek ve slozce pomoci filtru:

1 Otevrete slozku, kterou chcete prohledat.
2 Zadejte slovo nebo frazi do pole Filtr v zahlavi seznamu polozek.

Slovo nebo fraze muize byt libovolnym fetézcem po sobé jdoucich znak(l obsazenych v poloice,
kterou chcete najit. Lze hledat podle predmétu, odesilatele a prijemce.

3 V zobrazeném seznamu poloZek vyberte poZzadovanou polozku.
Zadani kritérii filtru:
1 Otevrete slozku, kterou chcete prohledat.

2 Klepnéte na rozeviraci seznam hledani v poli Filtr a vyberte ,,V soucasnd slozka“.

3 Ve vyskakovacim okné Hledat zadejte nastaveni filtru. Seznam sloZek zobrazuje vysledky vaseho
filtru.

4 (Volitelné) Klepnéte na tlacitko Ulozit pro uloZeni filtru.

MuZete vybrat ulozené filtry z rozeviraci nabidky UloZeno.
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Vyhledavani polozek kdekoliv v postovni
schrance

Globalni hledani (/2 na panelu nastroju) je funkce nejpodrobnéjsiho vyhledavani v aplikaci

GroupWise. Vyhledavaci dotaz mlzete vytvaret vybérem z rady vyhledavacich kritérii, dokud

nenajdete pozadovanou polozku. Pokud hledate s pomoci globdalniho hledani, aplikace GroupWise

porovnava celd slova v kritériich vyhledavani a pokousi se najit shodu se slovy v indexu vyhledavani.
¢ ,Prace s nastrojem Hledat” na strané 311

+ _Hledani kontakt(“ na strané 312

Prace s nastrojem Hledat

Pouzivani nastroje Hledat:

1 Na panelu nastroja klepnéte na tlacitko Hledat.
nebo
V rozeviraci nabidce Filtr vyberte V postovni schrance.
2 Ve vyskakovacim okné Najit zadejte, co hleddte, a klepnéte na Hledat.

Pokud nemuZete najit mozZnosti, které hledate, vyberte Dalsi moznosti a pouZijte staré dialogové
okno Hledat.

Vysledky funkce Hledat jsou zobrazeny na nové karté v klientovi, kterou lze prepinat dole vlevo v
okné klienta. Na karté Vysledky hledani mizZete dale filtrovat vysledky funkce Hledat, abyste snadno
nasli to, co hledate. Vysledky hledani mlzete také uloZit a pozdéji k nim pfistupovat.

NiZe najdete par tipl pro pouzivani nastroje Hledat:

+ Do prvniho pole dialogového okna Hledat zadejte neobvyklda slova, ktera se v poloZce vyskytuiji.
Pokud vyhledavate pomoci béznych slov, budou vysledky hledani pravdépodobné pfilis rozsahlé
na to, aby vam pomohly.

+ Rychlost vyhledavani zvysite zruSenim vybéru viech sloZek, o kterych vite, Ze hledanou polozku
neobsahuiji. Vite-li naptiklad, Ze vas dokument neni v knihovné C, klepnéte na znaménko (+)
vedle polozky Vsechny knihovny v poli Kde hledat a pak klepnutim na knihovnu Knihovna C
zruste jeji vybér.

+ Hledate-li vice slov nebo chcete-li vyhledat slova v urcitém poli polozky (naptiklad v poli Véc),
klepnutim na tladitko Upfesnéné hledani nastavte hledani. Kombinaci zadanych slov s operatory
mUzete vyhledavani déle zuzit.

+ Pokud nem(Zete dokument nebo zpravu nalézt, zkontrolujte, zda jste spravné zadali slova ve
vyhledavacich kritériich. Zkontrolujte také syntaxi ptikazu k hledani a zkontrolujte, zda zaddvate
pfesné to, co chcete nalézt.
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Hledani kontaktu

Pri hledani kontaktd nemusite otevirat adresar.

1 Na panelu nastroja klepnéte na tlacitko Hledani kontakta.

nebo
V rozeviraci nabidce Filtr vyberte V kontaktech.
2 Ve vyskakovacim okné Hledat zadejte, jaky kontakt hledate, a klepnéte na Hledat.
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Pouziti upresnéného hledani

Chcete-li pouzit velmi konkrétni a ptipadné slozita hledani, pouZijte upfesnéné hledani. Upresnéné
hledani je k dispozici v hledani i v globalnim hledani.

+ Vytvareni upresnéného hledani“ na strané 313

+ Vybér poli v upresnénych hledanich a pravidlech” na strané 314

+ ,PouZiti operatort v upresnénych hledanich a pravidlech” na strané 318

+ ,PoufZiti zastupnych znak(l a parametr(i v upfesnénych hledanich a pravidlech” na strané 321

Vytvareni upresnéného hledani

Sestaveni uptesnéného hledani:

1 Klepnéte na tlacitko Hledat v seznamu polozek.
nebo
V rozeviraci nabidce Filtr vyberte moZnost Ve schrance.

2 Ve vyskakovacim okné Hledat vyberte Hledat > Dalsi mozZnosti a potom ve starém dialogovém
okné Hledat klepnéte na Upresnéné hledani.

3 V prvnim rozeviracim seznamu vyberte pole, klepnéte na odpovidajici operator a potom zadejte
nebo vyberte hodnotu.

Vysvétleni dostupnych poli naleznete v ¢asti Vybér poli v upresnénych hledanich a pravidlech.

Dostupné operatory zavisi na vybranych polich. Dalsi informace o operatorech a jejich funkcich
naleznete v ¢asti PouZiti operatord v upfesnénych hledanich a pravidlech a PouZiti zastupnych
znakUl a parametru v upfesnénych hledanich a pravidlech.

4 Klepnéte na posledni rozeviraci seznam a vyberte akci:
A: Vytvoti novy fadek. Vysledky hledani zobrazi polozky, které se shoduji s podminkami ve viech
fadcich spojenych pomoci operatoru A.

Nebo: Vytvori novy fadek. Vysledky hledani zobrazi polozky odpovidajici podmince alespori v
jednom z fadka spojenych pomoci operatoru Nebo. Polozky se nemuseji shodovat s
podminkami v obou fadcich.

Vlozit fadek: VloZzi novy fadek pod aktualni fadek a posune zbyvajici fadky doll. MoZnost VloZit
radek je uzite€nd v pripadé, Ze jste jiz vytvorili nékterd kritéria hledani a chcete doprostied
pridat dalsi kritéria.

Odstranit fadek: Odebira aktudlni radek z kritérii hledani.

Nova skupina: Za¢ne novou skupinu radkd. Skupiny potom muZete spojit pomoci operatoru A i
Nebo. Pokud dvé skupiny spojite pomoci operatoru A, musi polozky splfiovat vSechny podminky

v obou skupindch. Pokud spojite dvé skupiny pomoci operatoru Nebo, musi polozky splfovat
vSechny podminky v jedné ze skupin, ne vSak nutné v obou.

Konec: Urcuje posledni fadek podminek kritérii hledani. Pokud pouzijete moznost Konec na
radku, za kterym jsou dalsi fadky nebo skupiny, budou nasledujici fadky a skupiny odstranény.
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5 Klepnutim na tladitko OK mUZete prenést kritéria hledani do dialogového okna Hledat.

6 Klepnutim na tlacitko OK spustte upfesnéné hledani.

7 (Volitelné) Na karté Vysledky hledani klepnéte na Ulozit, abyste uloZili své Upfesnéné hledani pro

pouZiti v budoucnu.

Vybeér poli v upresnénych hledanich a pravidlech

Tato cast popisuje vétsinu z poli dostupnych pfi vytvareni upifesnéného hledani nebo pravidla. K
dispozici mohou byt také dalsi uzivatelska pole.

Nazev pole

Toto pole odkazuje na:

Zadana kritéria hledani

% dokonceni

Autor

Autor dokumentu

Autor verze

Celkovy pocet pFijemcl

Cislo dokumentu

Cislo verze

Datum dokonceni

Datum otevieni

Datum pridéleni

Dokoncené mnozstvi Ukolu.

Jméno uZivatele, ktery dokument
autorizoval.

Jméno uZivatele, ktery dokument vytvoril.

Jméno osoby, ktera vytvofrila tuto verzi
dokumentu.

Celkovy pocet prijemcl polozky.

Cislo dokumentu.

Cislo verze dokumentu.

Datum, kdy uZivatel oznaci ukol jako
dokonceny.

Datum, kdy byl dokument naposledy
otevren.

Datum zahdjeni ukolu.

Zadejte procento dokonceni
ukolu. MiZete pouZit operator
rovna se, mensi nez, vétsi nez
atd.

Zadejte jméno autora
dokumentu.

Zadejte jméno tvirce
dokumentu.

Zadejte jméno tvlrce
dokumentu.

Podle operdtoru miizZete zadat
celé ¢islo nebo vybrat
proménnou v rozeviracim
seznamu.

Zadejte celé Cislo.

V rozeviracim seznamu
vyberte verzi nebo klepnéte na
polozku Vybrat verzi a zadejte
Cislo verze.

Zadejte datum dokonceni
Ukolu. MiZete pouZzit aktualni,
pfedchozi nebo nasledujici
den.

Podle operatoru miZete zadat
casové obdobi, do kterého
dokument spadd, nebo presné
datum.

Podle operatoru mizZete zadat
¢asové obdobi, do kterého
ukol spadd, nebo presné
datum.
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Nazev pole

Toto pole odkazuje na:

Zadana kritéria hledani

Datum vytvoreni
dokumentu

Datum vytvoreni verze

Doruceno

Jméno volajiciho

Kategorie
Kategorie tkolu

Knihovna

Komu

Kopie

Misto

Moznosti odeslani

Nazev zobrazeni

od

Osobni prilohy

Otevrel

Pocet dokoncenych

Datum, kdy byl dokument vytvoren.

Datum vytvoreni urcité verze dokumentu.

Datum a Cas, kdy se polozka objevila ve
schrankach prijemca.

Text zobrazeny v poli Jméno volajiciho
daného telefonického vzkazu.

Kategorie pridélena polozce.
Abecedni priorita ukolu (A, B, C, atd.).

Knihovna, ve které jsou dokumenty
uloZeny.

Jméno osoby zobrazené v poli Komu dané
poloZky.

Jméno osoby zobrazené v poli Kopie dané
polozky.

Text zobrazeny v poli Misto dané schizky.

Polozky s moznosti odeslani Odpovéd
pozZadovana.

Nazev zobrazeni, ve kterém polozku
vytvarite nebo Ctete. Nazvy zobrazeni
odpovidaji nazvlim, které se zobrazi pfi
klepnuti na Sipku doli vedle tlacitek
zobrazeni polozky na panelu nastrojd.

Jméno osoby v poli Od dané polozky.

Text v ptilohach, které byly pfidany k
pfijatym polozkdm.

Jméno osoby, ktera naposledy otevrela
tuto verzi dokumentu.

Pocet prijemcq, kteri dokondili odeslanou
polozku.

Podle operatoru miZete zadat
¢asové obdobi, do kterého
polozka spada, nebo presné
datum.

Podle operatoru miiZete zadat
casové obdobi, do kterého
dokument spada, nebo presné
datum.

Podle operatoru miZete zadat
casové obdobi, do kterého
polozka spada, nebo presné
datum.

Zadejte jméno volajiciho.

Zadejte existujici kategorii.
Zadejte jedno pismeno.

V rozeviracim seznamu
vyberte knihovnu.

Zadejte jméno do pole Komu.

Zadejte jméno do pole Kopie.

Zadejte €ast textu, nebo cely
text pole Misto.

V rozeviracim seznamu
vyberte moZnost.

Zadejte nazev zobrazeni.

Zadejte udaje do pole Od.

Zadejte text, ktery chcete
hledat.

Zadejte jméno.

Podle operatoru mizZete zadat
celé ¢islo nebo vybrat
proménnou v rozeviracim
seznamu.
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Nazev pole

Toto pole odkazuje na:

Zadana kritéria hledani

Pocet odstranénych

Pocet otevienych

Pocet schvalenych

Pocet zodpovézenych

Podtrida

Popis verze

Predmét

Prilohy

Priorita

Priorita ukolu

Pfipona nazvu souboru

Seznam priloh

Spolecnost volajiciho

Stav historie

Pocet prijemcq, ktefi odstranili odeslanou
polozku.

Pocet pfijemcu, ktefi otevieli odeslanou
polozku.

Pocet pFijemcd, ktefi schvalili odeslanou
polozku.

Pocet prijemcq, ktefi odpovédéli na
odeslanou polozku.

Jiné polozky, naptiklad formuldre, vlastni
zprdvy a programy C3PO.

Popis verze dokumentu.

Text zobrazeny v poli Véc dané polozky.

Pfilohy obsahujici zadany text nebo fraze.
Priorita polozky: vysoka, standardni nebo
nizka.

Ciselnd priorita tkolu (1, 2, 3 atd.).

Pfipona nazvu souboru dokumentu
v knihovné.

RhGzné typy priloh, jako jsou soubory, zvuky,
filmy nebo objekty OLE.

Pravidla kontrolujici pfilohy v seznamu
pfiloh ptilohy rozpoznaji, pouze pokud se
nachdzeji na prvni Urovni zpravy. Ptilohy
vnorené nize v hierarchii zpravy nebudou
pravidlem rozpoznany.

Text zobrazeny v poli Spolecnost volajiciho
daného telefonického vzkazu.

Stav pridéleny poloZce v historii zprav.

Podle operatoru mizZete zadat
celé ¢islo nebo vybrat
proménnou v rozeviracim
seznamu.

Podle operatoru miiZete zadat
celé ¢islo nebo vybrat
proménnou v rozeviracim
seznamu.

Podle operatoru miZete zadat
celé ¢islo nebo vybrat
proménnou v rozeviracim
seznamu.

Podle operatoru mizZete zadat
celé ¢islo nebo vybrat
proménnou v rozeviracim
seznamu.

Zadejte popis verze
dokumentu.

Zadejte €ast textu, nebo cely
text pole Véc.

Zadejte text prilohy.

V rozeviracim seznamu
vyberte prioritu.

Zadejte celé Cislo.

Zadejte pfiponu ndzvu
souboru (naptiklad .exe).

V rozbalovacim seznamu
vyberte pfilohu.

Zadejte ndzev spolecnosti.

Viyberte z moznosti Cteni,
Sledovat nebo Ignorovat.
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Nazev pole

Toto pole odkazuje na:

Zadana kritéria hledani

Stav polozky

Stav verze

Telefonni cislo volajiciho

Termin ¢i datum

ukonceni

Typ dokumentu

Typ kopie

Typ polozky

Ucet

Velikost

Vlastni pole Pfedmét

Vystavil

Vytvoreno

Zahajeno

Zdroj polozky

Zprava

Udaj uréujici, jedna-li se o polozku
schvélenou, dokoncenou, otevienou,
prectenou, oznacenou za soukromou nebo
o polozku se skrytou véci.

Aktualni stav dokumentu.

Telefonni Cislo zobrazené v poli Telefon
daného telefonického vzkazu.

Termin odevzdani ukolu nebo datum a cas
ukonceni schiizky.

Typ dokumentu v knihovné, napfiklad
formular, sestava vydajd nebo vnitini
sdéleni.

Typ zprdvy, kterou uZzivatel pfijme (Komu,
Kopie nebo Skryta).

Typy polozek, naptiklad poStovni zpravy,
schiizky atd.

Ucet pouzity k odeslani polozky nebo Ucet,
z néhoi byla poloZka pfijata.

Velikost polozky véetné priloh.

Text zobrazeny v poli Véc.

Jméno zobrazené v poli Od osobni poloZky.

Datum klepnuti na tlacitko Odeslat nebo
vystaveni osobni polozky v kalendafri.

Datum zahdjeni ukolu. Je-li ukol presunut
na dalsi den, stane se datem zahdjeni nové
datum.

Udaj uréujici, zda se jednd o polozku
pfijatou, odeslanou, vystavenou nebo o
koncept.

Text zobrazeny v poli Zprava dané polozky.

V rozbalovacim seznamu
vyberte stav polozky.

V rozeviracim seznamu
vyberte stav.

Zadejte telefonni Cislo.

Podle operatora muzZete zadat
¢asové obdobi, do kterého
ukol nebo schiizka spada, nebo
presné datum.

Zadejte typ dokumentu.

V rozeviracim seznamu
vyberte polozku Komu, Kopie
nebo Skryta.

V rozeviracim seznamu
vyberte typ polozky.

Vyberte z moZnosti
GroupWise, POP3, IMAP nebo
NNTP.

Zadejte celé Cislo.

Zadejte ¢ast textu nebo cely
text pole Véc.

Zadejte udaje do pole Od.

Podle operatoru miZete zadat
casové obdobi, do kterého
polozka spadd, nebo presné
datum.

Podle operatoru miZete zadat
casové obdobi, do kterého
ukol spadd, nebo presné
datum.

V rozeviracim seznamu
vyberte zdroj polozky.

Zadejte Cast textu nebo cely
text pole Zprava.
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Pouziti operatort v upifesnénych hledanich a pravidlech

Pouzitim funkce Uptresnéné hledani popsané v ¢asti Vytvareni upiresnéného hledani zobrazite
dialogové okno Upresnéné hledani. Vyberte pole v prvnim rozeviracim seznamu, poté vyberte
operator z rozeviraciho seznamu Operator (= ). Dostupné operatory zavisi na poli vybraném v prvnim
rozeviracim seznamu.

Pokud vyberete pole, ve kterém lze zadat text, napriklad pole Véc, budou k dispozici nasledujici
operatory:

+ obsahuje

+ neobsahuje

+ zacina

+ odpovida

+ nerovna se
Zastupné znaky a parametry podporované témito textovymi operatory se lisi v zavislosti na

operatoru. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouziti zastupnych znak({ a parametrd v upfesnénych
hledanich a pravidlech.

Dalsi informace o jednotlivych textovych operatorech a vysledcich, které zahrnuji, a také vsech
dalSich operatorech jsou uvedeny v nasledujici tabulce:

Operator Ptiklad Vysledek obsahuje

=rovna se Typ polozky = posta Pouze postovni zpravy.

I nerovna se Typ polozky ! Schiizka Vsechny typy poloZzek kromé schiizek.
Hleda jednotlivé znaky. Podporuje znaky
* @ ? zastupné znaky. MUZete zahrnout
interpunkci, mezery a ¢asti slov.

< mensi nez Pocet schvdlenych < 4 Polozky schvdlené méné nez 4 pfijemci.

< mensi nez nebo rovno
> vétsi nez
>= vétsi nez nebo rovno

=rovna se poli

I nerovna se poli

< mensi nez pole

Pocet schvalenych <=4
Pocet prectenych > 6
Pocet prectenych >=6

Pocet schvalenych =
celkovy pocet prijemcl

Pocet prectenych ! Pocet
schvélenych

Pocet otevienych <
celkovy pocet prijemca

Polozky schvalené 4 nebo méné pfijemci.
Polozky prectené vice nez 6 prijemci.
Polozky pfectené 6 nebo vice prijemci.

PolozZky, u kterych se pocet pfijemct,
ktefi polozku schvalili, rovna celkovému
poctu prijemcl.

PolozZky, u kterych se pocet pfijemct,
ktefi polozku Cetli, nerovna poctu
prijemcq, ktefi polozku schvalili.

Polozky, u kterych je pocet prijemcd, ktefi
polozku otevreli, mensi nez celkovy pocet
prijemca.
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Operator

Priklad

Vysledek obsahuje

< mensi nez nebo rovno poli

> vétsi nez pole

> vétsi nez nebo rovno poli

[ ] zahrnuje

I nezahrnuje

[ 1 obsahuje

[x] neobsahuje

->zacina

Pocet otevienych <=
celkovy pocet prijemca

Pocet otevienych > pocet
odstranénych

Pocet otevienych >=
pocet odstranénych

Stav polozky [ ]
dokonéeno
Stav polozky ! Pfijato

od[]Jan

od [x] jan

Komu |->fra

Polozky, u kterych je pocet prijemcu, ktefi
polozku otevreli, mensi nebo roven
celkovému poctu pfijemca.

PoloZky, u nichZ je pocet pfijemct, ktefi
polozku otevreli, vétsi nez pocet
prijemcq, ktefi poloZzku odstranili.

PolozZky, u kterych je pocet pFijemcd, ktefi
polozku otevreli, vétsi nebo roven poctu
prijemcq, ktefi polozku odstranili.

Dokoncené polozky.

Polozky, které nejsou pfijaty.

Polozky, které v poli Od obsahuji Znaky
»Jan“, napriklad polozky, které odeslal
Jan Hruby nebo Jana Novotna.

Hleda celd slova. Nepodporuje znaky * a
? zastupné znaky. Podporuje vsak
parametry AND, OR a NOT (s pfislusnou
interpunkci &, | a !). Uvozovky na
zacatku a konci hledaného vyrazu hledaji
cely vyraz. Veskera ostatni interpunkce je
ignorovana. Mezera je povazovdna za
operator AND.

Polozky, u kterych fetézec v poli Od
neobsahuje znaky ,Jan”, napfiklad
polozky od Jana Novdka, Jana Kovare a
podobné.

Hleda cela slova. Nepodporuje znaky * a
? zastupné znaky. Podporuje vsak
parametry AND, OR a NOT (s pfislusnou
interpunkci &, | a !). Uvozovky na
zacatku a konci hledaného vyrazu hledaji
cely vyraz. Veskera ostatni interpunkce je
ignorovana. Mezera je povazovana za
operator AND.

Polozky, u kterych fetézec v poli Komu
zacina znaky ,fra“, napftiklad
,francouzskd delegace” nebo ,FrantiSek
Kobylka“.

Hleda jednotlivé znaky. Podporuje znaky
* @ ? zastupné znaky. MUZete zahrnout
interpunkci, mezery a ¢asti slov.
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Operator

Priklad

Vysledek obsahuje

=shodné s

= Zapnuto

>= k datu nebo po

> Po

< Pred

<=k datu nebo pred

-> béhem

<- Predchozi

=k datu

> po datu

>=k datu nebo po datu

< pred datem

<= k datu nebo pred datem

Véc = zprava zakaznika

vytvoreno = dnes

vytvoreno >= véera

vytvoreno > véera

termin/datum ukonéeni
< zitra

termin/datum ukoncéeni
<= zitra

termin ¢i datum
ukonceni -> 3 dny

termin ¢i datum
ukonceni <- 3 dny
vytvofeno = 5/29/12
vytvofeno > 29/5/12
vytvofeno >=29/5/12

vytvofeno < 29/5/12

vytvofeno <= 29/5/12

Polozky, u kterych je v poli Véc uvedeno
,Ucetnictvi“.

Hleda jednotlivé znaky. Podporuje znaky
* @ ? zastupné znaky. MUZete zahrnout
interpunkci, mezery a ¢asti slov.

V pfipadé pole Véc mizete napriklad
pouZzit operator Odpovida a vyhledat
vyraz *vykaz*. Takové hledani povede
napfiklad k nalezeni polozek, které maji
v poli Véc text Zakaznické vykazy.

Polozky, které byly odeslany dnes.

Polozky, které byly odeslany véera nebo
pozdéji.
Polozky, které byly odeslany pozdéji nez

véera, v€erejsi den neni zahrnut.

Ukoly, které musi byt dokonéeny dfive
nez zitra.

Ukoly, které musi byt dokonéeny zitra
nebo dfive.

Ukoly, které musi byt dokonéeny dnes
nebo v prabéhu tfi nasledujicich dnd.

Ukoly, které mély byt dokonéeny dnes
nebo v pribéhu tti pfedchazejicich dna.

Polozky, které byly vytvoreny 29. kvétna
2012.

Polozky, které byly vytvoreny po datu 29.
kvétna 2012.

Polozky, které byly vytvoreny 29. kvétna
2012 nebo po tomto datu.

Polozky, které byly vytvoreny pred datem
29. kvétna 2012.

Polozky, které byly vytvoreny 29. kvétna
2012 nebo pred timto datem.
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Pouziti zastupnych znakti a parametrd v upiresnénych
hledanich a pravidlech

Zastupné znaky a parametry jsou v dialogovych oknech Upfesnéné hledani a Definovat podminky
k dispozici pouze v pfipadé, Ze vyberete pole, ve kterych Ize zadat text, napfriklad pole Véc.

V nésledujici tabulce je popsano poutZiti jednotlivych znak( nebo parametrd. Je zde také uvedeno, se
kterymi operatory je lze pouZit.

Zastupné znaky a
parametry:

Vysledek hledani nebo pravidla

Operatory
podporujici
zastupny znak
nebo parametr

A, & nebo mezera

NEBO & |

NE nebo !

Vsechny polozky, které splnuji dvé nebo vice podminek.
Pomoci fetézcl némeckd & doga, némecka A doga a
némecka doga budou napfriklad vzdy vyhledany polozky,
které obsahuji slova ,,némecka“ a ,doga“.

Vsechny polozky, které spliuji jednu ze dvou nebo vice
podminek. Pfiklad: zadani vyrazu némeckd doga i némecka
NEBO doga vyhledaji polozky, které obsahuiji fetézce
,némeckad”, ,doga“ nebo obé tato slova.

Vsechny polozky, které obsahuji jednu podminku, nikoli vSak
druhou. Pomoci fetézcl némecka ! doga a némecka NE doga
budou napftiklad vyhledany polozky, které obsahuji slovo
»némeckad”, ale neobsahuji slovo ,doga“. Polozky, které
obsahuji obé tato slova, nebudou zahrnuty.

Cely text zadany do uvozovek. Pomoci fetézce ,hledana
doga“ budou napfriklad vyhledany vsechny polozky, které
obsahuji spojeni ,hledana doga“. V operatorech ,,[]
obsahuje” a ,[x] neobsahuje” vynuti hledani zahrnujici
okolni slova.

Zastupuje libovolny znak. Pomoci rfetézce d?n budou
naptiklad vyhledany vSechny polozky, které obsahuji slova
,drn“, ,dan“, ,den“ atd.

Zastupuje zadny nebo vice znakll. Pomoci fetézce chod*
budou napfiklad vyhledany vSechny polozky, které obsahuji
slova ,,chod”, ,,chodba“, ,chodnik”, ,chodecky” atd.

obsahuje

neobsahuje

obsahuje

neobsahuje

obsahuje

neobsahuje

obsahuje

neobsahuje

zacina
odpovida
nerovna se
zacina
odpovida

nerovna se
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VI I I Upozornit

Spravce upozornéni je program pracujici s aplikaci GroupWise, ktery vas upozorni na nové polozky
nachazejici se ve schrance, mate-li oteviené odchozi polozky nebo nadchazejici schlzku.

+ Kapitola 56, ,Sezndmeni se Spravcem upozornéni“, na strané 325

+ Kapitola 57, ,Spusténi spravce upozornéni“, na strané 327

+ Kapitola 58, ,,PouZiti spravce upozornéni“, na strané 329

+ Kapitola 59, ,,Upravy Spravce upozornéni“, na strané 331

+ Kapitola 60, ,,Upozornéni na zpravy pro jinou osobu“, na strané 335

+ Kapitola 61, ,Vypnuti upozornéni“, na strané 337

Upozornit 323



324 Upozornit



Seznameni se Spravcem upozorneéni

Spravce upozornéni vas mlze upozornit étyfmi zplsoby: zvukovym signalem, dialogovym rameckem,
malou ikonou nebo spusténim aplikace.

Zpuisob upozornéni Co se stane

lkona Spravce Nad ikonou Spravce upozornéni na hlavnim panelu se pfi pfijeti nové polozky nebo
upozornéni zvukového signalu objevi obalka. Pokud se v panelu néstrojd ikona Spravce upozornéni
na hlavnim panelu  nezobrazi, neni Spravce upozornéni spustén.

systému Windows

Dialogové okno Dialogové okno Spravce upozornéni se otevie v horni ¢asti kterékoli vami pouZivané
Spravce upozornéni aplikace v okamZiku pfijeti nové polozky nebo zvukového signdlu.

Zvukovy signal Pti prijeti nové polozky nebo budiku vyda Spravce upozornéni systémovy zvukovy
Sprdvce upozornéni signal nebo prehraje zvukovy soubor. V pripadé budiku se zvukovy signal opakuje
kazdych pét minut az do okamziku, kdy budik smaZete ze seznamu upozornéni.

Seznam upozornéni Seznam upozornéni je dialogové okno, které obsahuje seznam vSech novych nebo
neotevrenych prijatych polozek a budik(. Toto okno mlzZete nechat oteviené
na pracovni plose nebo je otevrit pomoci ikony Spravce upozornéni.

Zvukové signaly a upozornéni pro jiného uZivatele muizZete prijimat, pokud vam takovy uZivatel
poskytne prava v Seznamu pristupovych prav a pokud jste s takovym uzivatelem u stejného
postovniho Uradu. Viz Pristup zastupct k postovni schrance a kalendari. Pokud odesilate zpravy do
jinych systému neZ GroupWise, uvédomte si, Ze chcete-li od nich ziskat stav odchozi zpravy, musi mit
odpovidajici funkce.

Pti instalaci aplikace GroupWise je Spravce upozornéni nainstalovan do stejné slozky jako vlastni
aplikace. V dobé, kdy jsou spustény jiné aplikace, pracuje Spravce upozornéni na pozadi.

Je-li Spravce upozornéni v provozu, objevi se v systémové oblasti systému Windows [=.
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Spusténi spravce upozornéni

POZNAMKA: Pokud nemdzete spustit program Notify postupem uvedenym v této &asti, musite
preinstalovat klienta GroupWise. Po instalaci klienta GroupWise zvolte instalaci programu Notify.
Pokud za vas klienta GroupWise nainstaloval spravce systému GroupWise, obratte se na néj.

Spravce upozornéni mlzZete spustit dvéma zpUsoby.

+ ,Spusténi spravce upozornéni pfi spusténi aplikace GroupWise“ na strané 327

+ ,Spusténi spravce upozornéni z nabidky Start systému Windows” na strané 327

I d

Spusténi spravce upozornéni pri spusténi aplikace
GroupWise

Spravce upozornéni mliZzete nakonfigurovat, aby byl spustén, pokud je spusténa aplikace GroupWise,
nezaleZi na tom, zda pouzivate sdilenou pracovni stanici ¢i vlastni.
1 V aplikaci GroupWise klepnéte na prikaz Nastroje > Moznosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Obecné.
3 Vyberte moZnost Spustit spravce upozornéni pfi spusténi.
S timto nastavenim se Spravce upozornéni spusti pfi spusténi aplikace GroupWise a ukonci se
pfi jejim ukonceni.

4 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko zavrit.

Spusténi spravce upozornéni z nabidky Start systému
Windows

Spusténi programu Notify z nabidky Start systému Windows:

1 Na hlavnim panelu systému Windows klepnéte na ikonu Start.

2 Rozbalte sloZku programu GroupWise a vyberte moZnost Upozornéni.

Pristup ke Spravci upozornéni mizete usnadnit umisténim jeho zastupce na plochu systému
Windows.
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Pouziti spravce upozorneéni

Po pfijeti upozornéni se na 15 sekund zobrazi dialogové okno programu Notify. Poté se okno zavre.
Béhem této doby mate nasledujici moznosti:

Smazat: VymaZe ozndmeni z obrazovky. Vymazané zvukové signdly se neopakuiji.
Cist: Otevie polozku ke ¢tent.
Odstranit: Odstrani polozku, aniz by byla oteviena.

Zavfit vSe: Zavre dialogové okno Spravce upozornéni. Pokud je v seznamu oznameni vice oznameni,
Zadna nasledujici oznameni se nezobrazi.

Zavrit: Zavre dialogové okno Spravce upozornéni. Pokud je v seznamu oznameni vice oznameni,
nasledujici oznameni se zobrazi.

Pokud se pfi pfijeti upozornéni nezobrazi dialogové okno programu Notify, klepnéte pravym
tladitkem na ikonu [£] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte na pfikaz Cist postu.
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5 9 Upravy Spravce upozornéni

Sprdvce upozornéni poskytuje nékolik moZnosti pro vlastni nastaveni:

+ ,Nastaveni doby zobrazeni oznameni” na strané 331

+ ,Nastaveni upozornéni na nové polozky“ na strané 331

+ Volba slozek, ve kterych ma Spravce upozornéni hledat nové polozky” na strané 332
+ ,Nastaveni intervalu kontroly novych poloZek” na strané 332

+ ,Konfigurace upozornéni na udalosti v kalendari” na strané 332

+ ,Konfigurace upozornéni na stav odchozich zprav“ na strané 333

+ ,Konfigurace upozornéni na zpravy o stavu vraceni“ na strané 333

Nastaveni doby zobrazeni oznameni

Nastaveni doby trvani oznameni:

1 Program Notify musi byt spustén.

2 Pravym tlacitkem klepnéte na ikonu [l na hlavnim panelu systému Windows a pak klepnéte na
pfikaz MozZnosti.

3 Klepnéte na kartu Upozornéni.

4 Zkontrolujte, zda je u poZzadovanych typ( polozek a priorit zaskrtnuto policko Zobrazit dialog.

5 Klepnéte na kartu Obecné.

6 Do pole Zobrazit dialog Spravce upozornéni po dobu zadejte v sekunddach dobu, po kterou se ma

dialogové okno zobrazovat.
MuZete zadat az 32 767 sekund, coZ je néco pres devét hodin.

7 Klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni upozornéni na nové polozky

Nastaveni upozornéni na nové polozky:
1 Program Notify musi byt spustén.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na [¥] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte na
tlac¢itko MozZnosti.

3 Klepnéte na kartu Upozornéni.
4 Zvolte typ polozky, pro kterou chcete nastavit upozornéni.
nebo

Chcete-li stejné nastaveni pouzit pro vsechny polozky, vyberte moZnost Pouzit stejné nastaveniu
vSech typu.
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5 U polozZek s vysokou prioritou, standardni prioritou a nizkou prioritou vyberte moZnosti
upozornéni:.

Pokud vyberete prehravani zvuku, klepnéte na slozku, na kterou se ma prejit, a vyberte zvuk,
ktery ma Spravce upozornéni prehravat.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

Aby upozornéni fungovalo, zkontrolujte, zda jste prihlaseni k moznostem funkce Upozornéni
v nabidce Nastroje > MozZnosti > Zabezpeceni > Upozornéni.

Volba slozek, ve kterych ma Spravce upozornéni hledat
nové polozky

MiZete vybrat vice sloZek, pro které chcete ve Spravci upozornéni kontrolovat a odesilat upozornéni.

1 Program Notify musi byt spustén.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na [¥] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte na
tlac¢itko MozZnosti.

3 Klepnéte na kartu Obecné.

4 V seznamu Vyberte slozky a zkontrolujte upozornéni stisknéte klavesu CTRL a klepnéte na slozky,
pro které chcete upozornéni zkontrolovat.

MuzZete vybrat libovolnou slozku ze seznamu bez ohledu na to, zda je sdilena nebo vlastni.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni intervalu kontroly novych polozek

Nastaveni ¢etnosti kontroly novych poloZek v posté:

1 Program Notify musi byt spustén.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na [5] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte na
tlacitko Moznosti.

3 Do pole Kontrolovat postu kazdych zadejte pocet minut.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Ve

Konfigurace upozornéni na udalosti v kalendar

Konfigurace moznosti upozornéni v programu Notify:

1 Program Notify musi byt spustén.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na [¥] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte na
tlacitko Moznosti.

3 Klepnéte na kartu Zvukovy signal.
4 \lyberte, zda chcete zobrazit automaticky otevirané dialogové okno programu Notify.

5 Vyberte, zda chcete prehravat zvuk.
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Pokud zvolite prehravani zvuku, klepnéte na slozku, ktera se ma prohledavat, a vyberte zvuk,
ktery ma program Notify pfehravat.

6 Vyberte, zda ma program Notify pfi upozornéni spustit néjaky program.
7 Vyberte, zda chcete, aby vam program Notify zaslal na operator zvukovy signal budiku.

Vyberete-li, Ze chcete zvukovy signal zaslat na operator, je tfeba zadat branu, sluzbu
s moznostmi a kdd PIN. Napftiklad skytel/b4.12345.

8 Klepnéte na tlacitko OK.

Konfigurace upozornéni na stav odchozich zprav

Konfigurace upozornéni na stav odchozich zprav:

1 Program Notify musi byt spustén.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na [¥] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte na
tlac¢itko MozZnosti.

3 Klepnéte na kartu Stav vraceni.

4 ZrusSte vybér moznosti PouZit stejné nastaveni u vsech typa.

5 Klepnéte na rozeviraci seznam Nastaveni pro a zvolte typ polozky, pro kterou chcete nastavit
mozZnosti.

6 Zaskrtnutim okének urcete zplsob, jakym chcete byt upozorriovani u rliznych zmén stavu
vybraného typu polozek.

7 Klepnéte na tlacitko OK.

Pokud odesilate zpravy do jinych systém( nez GroupWise, uvédomte si, Ze chcete-li od nich ziskat
stav odchozi zpravy, musi mit odpovidajici funkce.

Konfigurace upozornéni na zpravy o stavu vraceni

Konfigurace upozornéni na stav zprav o stavu vraceni:

1 Program Notify musi byt spustén.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na [¥] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte na
tlac¢itko MozZnosti.

3 Klepnéte na kartu Stav vraceni.
4 Vyberte typ polozky, pro kterou chcete nastavit upozornéni.
nebo

Chcete-li pouZit stejné nastaveni pro vSechny typy poloZek, vyberte moznost PouZzit stejné
nastaveni u vsech typa.
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5 Vyberte nasledujici moznosti pfi otevieni, schvédleni, dokonceni nebo odstranéni polozek:
5a Vyberte, zda chcete zobrazit automaticky otevirané dialogové okno programu Notify.

5b Vyberte, zda chcete prehravat zvuk. Pokud vyberete prehravani zvuku, klepnéte na slozku,
na kterou se ma prejit, a vyberte zvuk, ktery ma Spravce upozornéni prehravat.

5c¢ Vyberte, zda ma program Notify pfi upozornéni spustit néjaky program.

6 Klepnéte na tlacitko OK.
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Upozornéni na zpravy pro jinou osobu

Sprdvce upozornéni musi byt spustén, pokud chcete pfijimat upozornéni na zvukové signaly,
pfichozich polozky nebo zménu stavu odchozich polozek.

Upozornéni uréena jinému uZivateli aplikace GroupWise mUzete pfijimat tehdy, pokud vam dany
uzivatel ve svém seznamu pristupovych prav pridélil prisluSna prava zastupce, pokud vy jste jméno
tohoto uZivatele zaradili do svého seznamu zastupcl aplikace GroupWise a pokud jste ve stejném
postovnim Uradu jako dany uZivatel. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pristup zastupcl k postovni
schrance a kalendafi.

Nelze pfijimat upozornéni pro uZivatele, ktefi pouzivaji jiny posStovni Grad.

Klepnéte na Nastroje > MoZnosti.

Poklepejte na moZznost Zabezpeceni a klepnéte na kartu Upozornéni.
Zadejte jméno uZivatele, kterého zastupujete.

Klepnéte na tlacitko Pridat uzivatele.

Klepnéte na jméno uzivatele v seznamu upozornéni.

A U A WN R

Zkontrolujte, zda jsou zaskrtnuta policka Prihlasit se k upozornénim a Prihlasit ke zvukovym
signalim.

Budou vam automaticky objednany zvukové signdly a upozornéni. Pokud zrusite zaskrtnuti
policek Prihlasit ke zvukovym signaltim a PFfihlasit k upozornéni, nebudete dale prijimat zvukové
signaly a upozornéni. Chcete-li znovu aktivovat zvukové signdly budikl a upozornéni, zopakujte
kroky Krok 1 az Krok 6 pro své uzZivatelské jméno.

7 Klepnéte na tlacitko OK.
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Vypnuti upozornéni

Ukonceni programu Notify:

1 Program Notify musi byt spustén.

2 Klepnéte pravym tlac¢itkem na ikonu =] v oznamovaci oblasti systému Windows a poté klepnéte

na tlacitko Konec.

V zavislosti na tom, jak jste aplikaci GroupWise nainstalovali a nakonfigurovali, mGzZe byt Spravce
upozornéni nastaven tak, aby se spustil automaticky po pfihlaseni do systému Windows nebo po
spusténi aplikace GroupWise.

Vypnuti spousténi Spravce upozornéni po pfihlaseni do systému Windows:

1 Klepnéte na polozky Start > Vsechny programy > Po spusténi.
2 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku Upozornéni a pak klepnéte na ptikaz Odstranit.

3 Klepnutim na tlacitko Ano potvrdte, Ze chcete Spravce upozornéni odstranit.
Zastaveni spousténi Spravce upozornéni po spusténi aplikace GroupWise:

1 Spustte aplikaci GroupWise a klepnéte na pfikaz Nastroje > MoZnosti.
2 Klepnéte na polozku Prostfedi > Obecné.
3 Zruste vybér moZnosti PFi spusténi otevrit Spravce upozornéni.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Vypnuti upozornéni
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Pravidla

Radu operaci aplikace GroupWise, naptiklad odpovéd v pripadé nepfitomnosti, odstrariovani
poloZek nebo fazeni poloZek do slozek, mlzZete automatizovat pomoci pravidel, kterymi definujete
soubor podminek a operaci, které budou provedeny u polozky, jez dané podminky splfuje.

*

*

Kapitola 62, ,,Seznameni s pravidly“, na strané 341

Kapitola 63, , Akce, které m(iZe pravidlo provadét”, na strané 343
Kapitola 64, ,,Udalosti aktivujici pravidlo®, na strané 345

Kapitola 65, , Vytvoreni pravidla“ na strané 347

Kapitola 66, ,Uprava pravidla“ na strané 351

Kapitola 67, ,,Zapnuti nebo vypnuti pravidla® na strané 353
Kapitola 68, ,, Rucni spusténi pravidla®, na strané 355

Kapitola 69, , Odstranéni pravidla®, na strané 357
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Seznameni s pravidly

Kdyz vytvaftite pravidlo, musite ucinit nasledujici kroky:

+ Nazvat pravidlo.
+ Vyberte uddlost. Ta je nezbytna pro spusténi pravidla.

+ Vybrat typy polozZek, kterych se bude pravidlo tykat.

*

Pridat akci. Akce je ¢innost, kterou ma pravidlo vykonat po spusténi.

*

UloZte pravidlo.

*

Zkontrolujte, zda je pravidlo zapnuto.

MuzZete urcit mnohem vice moznosti pro omezeni poloZek, na které se pravidlo vztahuje. Pravidlo
muzZete napriklad pouZit pro schvalené schiizky, pro polozky, které obsahuiji urcité slovo v poli Véc,
nebo pro polozky s vysokou prioritou. Funkci Definovat podminky pak muizZete pouzit k dalsimu
omezeni svych pravidel. Viz Omezeni polozek podléhajicich pravidlu.

Sezndmeni s pravidly
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Akce, které muize pravidlo provadét

Nasledujici tabulka zobrazuje akce, které Ize provadét pomoci pravidel:

Akce

Vysledek

Odeslani posty

Predat dal

Predat jako
pfilohu

Prevedeni

Odpovédét

Pfijmout

Kategorie

Odstranéni ¢i
odmitnuti

Vysypani polozky
z kose

Presunuti do
slozky

Pti splnéni podminek pravidla odesle zadanym pfijemclim pfipravenou postovni
zpravu. Pokud napfiklad potrebujete informovat vedouciho pokazdé, kdyz obdrzite
mésicni vykaz od jiné skupiny pracovnikd, mlzete pouZivat pravidlo, které po
obdrzZeni takového vykazu odesle zpravu.

Pti splnéni podminek pravidla preda polozku jednomu nebo vice uZivatelim. Pokud
jste napfiklad ¢leny vedeni projektu, mlzete pouZivat pravidlo, které predava
informace o schizich vedoucim pracovnikiim na nizsich Grovnich.

Tato akce preda zpravu dal jako béZznou polozku zpravy. Pfedana zprava bude ve
zpraveé viditelna.

Pti splnéni podminek pravidla preda polozku dal jako pfilohu jednomu nebo vice
uzivatelGm. Pokud jste napfiklad ¢leny vedeni projektu, mlzete pouZivat pravidlo,
které predava informace o schlzich vedoucim pracovnikdim na nizSich drovnich.

Pti splnéni podminek pravidla prevede schlizku, pfipominku nebo kol jinému
uzivateli. Pokud vas napfiklad nékdo zastupuje v dobé vasi nepfitomnosti na
pracovisti, pravidlo na néj mlzZe prevadét schiizky, ukoly a pfipominky.

Pti splnéni podminek pravidla odesle odesilateli pfipravenou odpovéd. Pokud
napfiklad musite byt nékolik dni mimo pracovisté, mizete pomoci pravidla odesilat
na prichozi polozky odpovéd, ve které odesilateli oznamite, kdy se vratite.

Pomoci funkce Definovat podminky muZete zabranit odesilani odpovédi na servery
postovnich seznamu a do jinych velkych skupin.

Pti splnéni podminek pravidla schvali schlizku, pfipominku nebo ukol. Pravidlo muze
napfiklad schvalovat viechny schlizky navrzené urcitou osobou.

Priradi kategorii libovolné poloZce, ktera spliiuje zadané podminky. K dispozici jsou
kategorie Nizka priorita, Naléhavé, Zpracovani, Osobni a vSechny ostatni uzivatelem
definované kategorie.

Odstrani nebo odmitne jakoukoli polozku spliiujici podminky pravidla. Pravidlo mliZze
napfiklad odmitnout vSechny schlizky naplanované na urcity den v tydnu, pokud jste
v tento den vzdy zaneprazdnéni.

Pfi spInéni podminek pravidla odstrani polozku z kose. Pravidlo m{Ze napfiklad
vysypavat polozky prijaté od spolecnosti, kterd vdm posila nevyzadané zpravy.

Pti splnéni podminek pravidla presune polozku do slozky. MiZete napfiklad chtit, aby
byly vSechny polozky s urcitym slovem v poli Véc presunuty do spolecné slozky.

Akce, které mize pravidlo provadét
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Akce

Vysledek

Propojeni do
slozky

Oznaceni jako
soukromé

Oznaceni jako
prectené

Archivovani

Oznaceni jako
neprectené

Zastaveni
zpracovani
pravidla

Pfi spInéni podminek pravidla propoji polozky do jedné nebo vice sloZzek. Propojeni
polozky do slozky umozni zobrazit polozku z vice nez jedné slozky. Pokud mate
napfiklad polozku, ktera se vztahuje k marketingu a personalistice, mlzZete ji umistit
do slozky Marketing a potom ji propojit do slozky Personalistika. Polozku bude
mozné otevrit z obou slozek.

Oznaci vSechny polozky splfiujici podminky pravidla jako soukromé. Pokud je polozka
oznacena jako soukroma, mUZete omezit pocet zastupcq, ktefi k ni budou mit
pristup. Pravidlo mGZe napfiklad oznacovat vSechny polozky od ¢len( rodiny jako
soukromé.

Oznaci vSechny polozky splnujici podminky pravidla jako prectené. Pokud napfiklad
prolistujete historii odpovédi ve sdilené sloZce a v budoucnu se ji nechcete dale
zabyvat, miZete pravidlem oznadit viechny polozky v historii jako preétené, takze
nebudou zatrazeny na za¢atek seznamu polozek.

Pti splnéni podminek pravidla polozky archivuje. Pravidlo napfiklad muzZe archivovat
vSechny polozky, tykajici se urcitého tématu. Pfikaz Archivovat neni dostupny jako
akce, pokud je aktivujici udalosti Nova polozka nebo Zarazeni polozky.

Oznadi vsechny polozky spliujici podminky pravidla jako neprectené. MlzZete
napfiklad vytvofit uzivatelem aktivované pravidlo, které oznaci jako neprectené
vSechny jiz oteviené polozky od vaseho vedouciho a pfipomene vam tak, abyste si je
znovu precetli nebo podle nich postupovali.

Pti splnéni podminek pravidla zabrani pro tuto polozku poutziti jinych pravidel.
Pravidla jsou provadéna v poradi, v jakém jsou uvedena v dialogovém okné Seznam
pravidel. Pokud by na polozky mohla byt uplatnéna dalsi pravidla, tato akce
provedeni téchto pravidel zabrani.

Akce, které mlze pravidlo provadét



Udalosti aktivujici pravidlo

Nékteré druhy udalosti mohou aktivovat vytvorené pravidlo. Dale je mozné omezit pocet polozZek, u
kterych se pravidlo uplatni. Dalsi informace naleznete v ¢asti Omezeni poloZek podléhajicich

pravidlu.

Udalost

Vysledek

Nova polozka

Zarazeni polozky

Dokoncena polozka

Otevreni slozky

Zavreni slozky

Spusténi
Konec

Aktivace uZivatelem

Pravidlo se spusti pfi umisténi nové polozky do postovni schranky aplikace
GroupWise. Zaskrtnutim poli¢ka Prijato je zajisténo, Ze pravidlo aktivuji pouze
prichozi polozky. Zaskrtnutim poli¢ka Odeslano aktivujete pravidlo pouze pro
odeslané polozky. Klepnutim na prepina¢ Osobni spustite pravidlo pokazdé,
kdyz vytvorite osobni schlizku, pfipominku nebo ukol. Zaskrtnutim policka
Koncept zajistite, Ze pravidlo bude spusténo pouze polozkami oznac¢enymi jako
nedokoncené nebo jako koncept.

Pravidlo se spusti pfi umisténi polozky do zvlastni slozky. Pokud slozku
nezadate, aktivuje se pravidlo pfi presunuti polozky do libovolné slozky.

Pravidlo se spusti, kdyzZ je ukol oznacen jako dokonceny.

Pravidlo se spusti pfi otevieni vybrané slozky. Pokud slozku nezadate, pravidlo
se aktivuje pfi otevieni libovolné slozky.

Pravidlo se spusti pfi zavieni vybrané slozky. Pokud slozku nezadate, pravidlo
se aktivuje pfi zavieni libovolné slozky.

Pravidlo se spusti pfi spusténi aplikace GroupWise.
Pravidlo se spusti pfi ukonéeni aplikace GroupWise.

Pravidlo Ize aktivovat pouze ru¢né vybérem pravidla v dialogovém okné
Pravidla a klepnutim na ptikaz Spustit. Napfiklad misto pravidla provadéjiciho
presun urcitych polozek do slozky budete chtit, aby se polozky hromadily ve
schrance do té doby, nez budete ptipraveni presunout vSechny najednou.
Chcete-li spustit pravidlo ru¢né, musite nejprve v zobrazeni kalendare nebo
schranky vybrat polozky nebo slozky, pro které ma pravidlo platit.

Udalosti aktivujici pravidlo
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Vytvoreni pravidla

Pravidla vam mohou pomoci tfidit zpravy, informovat ostatni, Ze jste mimo kancelar, nebo preposilat
zprdvy na jiny e-mailovy ucet.

Vytvofite-li pravidlo v reZimu online, je pravidlo vytvofeno v rezimu mezipaméti, kdyz se klient
pripoji k systému GroupWise, aby obnovil adresar GroupWise. K pfipojeni dochazi v planovanych
intervalech, jak je popsano v ¢asti Automatické stazeni adresar( do schranky. Pfipojeni mizZete
zahajit také rucné tim, Ze v rezZimu mezipaméti klepnete postupné na polozky Nastroje > Pravidla >
Obnovit.

+ Vytvoreni zakladniho pravidla® na strané 347

+ Vytvoreni pravidla pro automatickou odpovéd” na strané 348

+ Vytvoreni pravidla Mimo kancelar” na strané 348

+ Vytvoreni pravidla k predavani veskeré posty na jiny ucet” na strané 349

+ Vytvoreni pravidla, které odesila novy e-mail“ na strané 349

+ Vytvoreni nového pravidla zkopirovani pravidla“ na strané 350

+ ,Omezeni polozek podléhajicich pravidlu“ na strané 350

Vytvoreni zakladniho pravidla

Vytvoreni zakladniho pravidla:

1 Klepnéte na Nastroje > Pravidla a pak klepnéte na moznost Novy.

2 Napiste nazev do pole Nazev pravidla.

3 Klepnéte na rozbalovaci nabidku Udalost a pak klepnéte na udalost aktivujici pravidlo.
4

Pokud jste zvolili mozZnosti Nova polozka, Spusténi, Konec nebo Aktivovano uZivatelem, klepnéte
na jeden nebo vice zdroju polozky. Klepnéte napfiklad na prepinac Pfijato a Osobni.

nebo

Pokud jste klepnuli na moznosti Zafazena polozka, Otevrit slozku nebo Zavfrit slozku, klepnéte na
ikonu slozky, vyberte slozku a pak klepnéte na tlacitko OK. Zobrazi se nazev slozky.

5 V seznamu Typy polozek klepnéte na jeden nebo vice typu poloZek, u kterych chcete uplatnit
pravidlo.

Pokud chcete dale omezit polozky, u kterych se pravidlo uplatni, klepnéte na tlacitko Definovat
podminky, klepnéte na pozadované moznosti a pak klepnéte na tlacitko OK.

Dalsi informace najdete v ¢asti Vybér poli v upfesnénych hledanich a pravidlech.
6 Klepnéte na tlacitko Pridat akci a pak klepnéte na akci, kterou ma pravidlo provadét.

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

7 Klepnéte na tlacitko Ulozit.
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Aby pravidlo mohlo fungovat, je tfeba jej povolit. Viz Zapnuti nebo vypnuti pravidla.

Vytvoreni pravidla pro automatickou odpovéd’

Pravidlo pro automatickou odpovéd se pouziva k odesilani automatickych odpovédi, kdyz vam do
schranky prijdou néjaké polozky. Ve vychozim nastaveni odpovidate kazdému uZivateli jen jednou,
takZe uZivatelé od vas nebudou dostavat opakujici se zpravy, ale pravidlo Ize nakonfigurovat i tak,

abyste odpovidali na kazdou pftijatou polozku.

1

2
3
4

Klepnéte na Nastroje > Pravidla a pak klepnéte na moznost Novy.
Do textového pole Nazev pravidla napiste nazev, napfiklad Automaticka odpovéd.
V sekci Udalost zkontrolujte, Ze je vybrana moznost Nova polozka, a zasSkrtnéte Prijato.

Pokud chcete odpovidat na vSechny polozky, ponechte podminky tak, jak jsou, nebo zadejte
podminky, podle kterych chcete polozky filtrovat.

DULEZITE: Pokud chcete odpovidat na viechny polozky a ne jen jednou na kazdého uZivatele,
vyberte Definovat podminky a nastavte V&c [] * End. To znamen3, Ze Véc obsahuje cokoli.
Pokud mate nastaveno vice podminek, je tfeba toto nastavit ve vlastni skupiné. To umozni
pravidlu odpovédét vice neZ jednou na jednoho uZivatele.

Klepnéte na Pridat akci > Odpovédét a zadejte nastaveni odpovédi a dalsi akce, které chcete
s polozkou provést. Potom pravidlo uloZte.

Vytvoreni pravidla Mimo kancelar

Pravidlo Mimo kancelaf je typ pravidla pro automatickou odpovéd. Pfi vytvareni a aktivaci pravidla
Mimo kanceldr aplikace GroupWise zablokuje pro zadané dny vas kalendar celodennimi udalostmi a
zobrazi véas se stavem Mimo kanceldr. Kdyz je pravidlo Mimo kancelar aktivni, widget Pravidlo pro
Mimo kanceldf 7=7 v pravé dolni ¢asti klienta zméni barvu.

1

Klepnéte na Nastroje > Pravidlo Mimo kancelar...
nebo

klepnéte na widget Pravidlo Mimo kancelar.
Vyberte mozZnost Zapnout pravidlo Mimo kancelar.

Aby bylo vase pravidlo Mimo kanceldr skutecné aktivni, je tfeba vybrat tuto moznost a zadat
rozsah dat. Vzhledem k tomu, Ze pravidlo Mimo kancelar je aktivni pouze v zadaném rozsahu
dat, neznamena ponechdni této moznosti vidy vybrané to, Ze vase pravidlo Mimo kancelaf je
vzdy aktivni. Platnost pravidla Mimo kancelaf skon¢i s poslednim dnem zadaného rozsahu dat.

Pokud jste vybér této moznosti zrusili pred vyprsenim platnosti pravidla, z vaseho kalendare
budou odstranény vsechny celodenni udalosti.

Zadejte véc automatické odpovédi.

V odpovédi se véc zobrazi v zavorkach za véci plvodni zpravy. Pokud je véc napfiklad ,,Mimo
M

kancelar” a je vam odeslana zprdva , Kontrola rozpoctu”, funkce automatické odpovédi odesle
véc ,Re: Kontrola rozpoctu (Mimo kancelar).”

Zadejte zpravu, ktera se ma zobrazit v automatické odpovédi. Priklad: ,Dékuji za zpravu.
Momentalné nejsem na pracovisti. [a tak dale].”

Vytvoreni pravidla



5 (Nepovinné) Pokud chcete odpovidat na e-maily z mist mimo interni sit, nakonfigurujte kartu
Externi uzivatelé tak, aby zahrnovala tyto polozky:

+ Odpovéd pro externi uzivatele: Toto policko musi byt zaskrtnuto, aby se odpovédi
odesilaly externim uZivatelm mimo vasi organizaci.

+ Komu odpovédét: Vybérem moznosti Pouze moje kontakty odpovite pouze externim
uzivatelm ve vaSem adresafri, zatimco vybérem moznosti Vsichni odpovite vSem externim
odesilatelim postovnich poloZek na vas ucet GroupWise.

+ Predmét a zprdva: Pole Pfedmét a Zprava by méla byt vyplnéna, protoZe obsah z karty
Hlavni se nekopiruje na kartu Externi uZivatelé.

6 Zadejte data, kdy pravidlo nabyva platnosti a kdy skonci.
7 Klepnéte na tlacitko UloZit.

Pravidla odesilajici odpovéd (jako napftiklad toto pravidlo Mimo kancelar) eviduji prijemce, kterym
byla odpovéd odeslana. Zajistuji tak, aby byla odpovéd odeslédna kazdému ptijemci pouze jednou.

Vytvoreni pravidla k predavani veskeré posty na jiny ucet

Vytvoreni pravidla k predavani veskeré posty na jiny ucet:

1 Klepnéte na Nastroje > Pravidla a pak klepnéte na moznost Novy.
2 Do textového pole Nazev pravidla napiste nazev, naptiklad Pravidlo pro predani dal.
3 Klepnéte na rozbalovaci nabidku Udalost a pak klepnéte na moznost Nova polozka.
4 Vedle pole Polozky vyberte moznost Prijaté. Zkontrolujte, zda neni vybran jiny zdroj polozek.
5 Vyberte polozku Posta v poli Typy polozek.
6 Klepnéte na tlacitko Pridat akci a vyberte moZnost Predat dal.
7 Do pole Komu zadejte adresu, na kterou chcete polozky predavat.
8 Zadejte véc, kterou chcete pouzit u predavanych polozek, naptiklad Fwd:.
9 (Volitelné) Zadejte nazev filtru, ktery chcete pouzit k pfedavani polozek.
10 (Volitelné) Zadejte zpravu k pfedavanym polozkam.
11 Klepnéte na tlacitko OK.
12 Klepnéte na tlacitko Ulozit, zkontrolujte, zda je vedle pravidla zobrazen znak zaskrtnuti udavajici

jeho aktivovani, a klepnéte na tlacitko Zavfit.

Vytvoreni pravidla, které odesila novy e-mail

Vytvoreni pravidla, které odesila novy e-mail:

1 Klepnéte na Nastroje > Pravidla a pak klepnéte na moznost Novy.

2 Klepnéte na tlacitko Pridat akci a vyberte moznost Odeslat postu.

3 Ve formulafi nové postovni polozky vyplrite vSechna odpovidajici pole.
Musite zadat alespon pfijemce nového e-mailu.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Vytvofeni pravidla 349



350

Vytvoreni nového pravidla zkopirovani pravidla

Vytvoreni nového pravidla kopirovanim existujiciho pravidla:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Pravidla.

2 Vyberte pravidlo, které chcete kopirovat, a klepnéte na tlacitko Kopirovat.
3 Zadejte nazev nového pravidla.

4 Zménte pravidlo.

5 Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Omezeni polozek podléhajicich pravidlu

Polozky podléhajici pravidlu lze dale omezit pomoci pfikazu Definovat podminky.

1 V dialogovém okné Pravidla klepnéte na tlacitko Definovat podminky.
2 Klepnéte na prvni rozeviraci seznam a vyberte pole.

Dalsi informace o moznostech, ze kterych si mizZete vybrat, naleznete v ¢asti Vybér poliv
upresnénych hledanich a pravidlech.

3 Klepnéte na rozeviraci seznam operatorll a potom klepnéte na operator.
Informace o pouZiti operatorl naleznete v ¢asti Pouziti upresnéného hledani
4 Zadejte kritéria pravidla.
nebo
Klepnéte na rozeviraci seznam, pokud je k dispozici, a pak klepnéte na existujici kritéria.

Pokud zadate kritéria, napriklad jméno osoby nebo véc, mlzZete k nim pridat zastupné znaky;,
nutno hvézdicku (*) nebo otaznik (?). V zaddvaném textu se nerozlisuji velka a mald pismena.

Dalsi informace o zastupnych znacich a parametrech naleznete v ¢asti Vyhledavani polozek
kdekoliv v postovni schrance.

5 Klepnéte na posledni rozeviraci seznam, pak klepnéte na tlacitko Konec.
nebo

Klepnéte na posledni rozeviraci seznam, pak klepnutim na operator A ¢i Nebo ddle omezte
polozky ovlivnéné pravidlem.

Vytvoreni pravidla



Uprava pravidla

Upravy pravidla:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Pravidla.

2 Klepnéte na pravidlo, které chcete upravit, a klepnéte na tlacitko Upravit.

3 Zménte pravidlo.

4 Klepnéte na tlacitko Ulozit.
Upravite-li pravidlo v rezimu online, je pravidlo aktualizovano v rezimu mezipaméti, kdyz se klient
pfipoji k systému GroupWise, aby obnovil adresar GroupWise. K pfipojeni dochazi v planovanych
intervalech, jak je popsano v ¢asti Automatické stazeni adresar(i do schranky. Pfipojeni mlzZete

zahajit také rucné tim, Ze v rezZimu mezipaméti klepnete postupné na polozky Nastroje > Pravidla >
Obnovit.

Uprava pravidla
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Zapnuti nebo vypnuti pravidla

Pravidlo je pred spusténim nutné zapnout. Vypnuté pravidlo nelze spustit. Pravidlo je vSak stale
uvedeno v dialogovém okné Pravidla, takze je mUZete v pripadé potfeby opét zapnout.

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Pravidla.

2 Klepnéte na pravidlo, které chcete zapnout nebo vypnout.

3 Klepnéte na tlacitko Zapnout nebo Vypnout.

U zapnutého pravidla je zaskrtnuté policko.
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Rucéni spusténi pravidla

Ruéni spusténi pravidla:

1 Klepnéte na polozky nebo slozky, u kterych chcete uplatnit pravidlo.
2 Klepnéte na polozku Nastroje > Pravidla.
3 Klepnéte na pravidlo, které chcete spustit.

4 Klepnéte na tlacitko Spustit a pak na tlacitko zZavrit.

Akce pravidla se projevi po zavieni dialogového okna Pravidla.
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Odstraneéni pravidla

Odstranéni pravidla:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > Pravidla.

2 Klepnéte na pravidlo, které chcete odstranit, klepnéte na polozku Odstranit a pak klepnéte na
tlacitko Ano.

Odstranéni pravidla 357



358  Odstranéni pravidla



Pristup zastupcl k postovni schrance
a kalendari

Funkce Zastupce slouZi ke spravé schranky a kalendare jiného uZivatele. UmozZniuje provadét razné
akce, napfiklad ¢teni, schvalovani nebo odmitani polozek jménem jiného uzivatele v ramci omezeni
stanovenych timto uZivatelem. Jako zastupujici uzivatel nemusite zndat heslo vlastnika schranky,
protoze vam vlastnik schranky udélil ptistupova prdva ke schrance podle vlastniho uvazeni. Pocet
Uctd zastupce, které mlzete povolit nebo spravovat, momentalné neni nijak omezen.

DULEZITE: Jako zastupce mUzete provadét akce za uZivatele v jiné doméné za podminky, Ze je dand
osoba pripojena ke stejném systému GroupWise. NemuZete byt zastupcem uZivatele v jiném
systému GroupWise.

+ Kapitola 70, ,,Pochopeni ptistupu prostrednictvim zastupce”, na strané 361
+ Kapitola 71, ,,Udéleni prav zastupce jako vlastnika schranky”, na strané 363
+ Kapitola 72, ,,Ochrana soukromych polozek vlastnika schranky”, na strané 365

+ Kapitola 73, , Nastaveni zastupujiciho uzivatele schranky jiného uzivatele, na strané 367
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Pochopeni pristupu prostrednictvim
zastupce

PFi nastavovani pristupu zdstupce ke své schrance pamatujte na nasleduijici:

+ Zastupci nikdy nevidi kontakty ve vasi sloZzce Kontakty.

+ Zastupci nemohou archivovat polozky z vasi schranky. Divodem je, Ze archivacni adresar je
obvykle na mistnim disku, ke kterému nema zastupce pfistup.

+ KdyZ zastupce otevie postovni zpravu, zobrazi se zprava tak, jakoby byla oteviena zastupcem i
vlastnikem schranky. Pokud vlastnik schranky chce, aby se zpravy, které byly otevieny
zastupcem, zobrazily jako neprectené, mize pozadat zastupce, aby po zobrazeni zpravy polozky
oznacil jako neprectené. Vlastnik schranky nemuze zjistit, zda zastupce zpravu precetl.

+ Schlzky naplanované zastupci nejsou do kalendare vlastnika schranky pfijimany automaticky.
Vlastni schranky tak mGzZe zkontrolovat schlizky odeslané zastupci jesté predtim, nez zvoli jejich
prijeti nebo odmitnuti.
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Udeéleni prav zastupce jako vlastnika
schranky

Nez budete moci vystupovat jako zastupce jiné osoby, musi vam tato osoba v seznamu pfistupovych
prav udélit prava zastupce. Jako vlastnik schranky mlzete jednotlivym uZivatelim udélit rizna prava
pristupu k informacim v kalendafti a zpravach. Pokud napftiklad chcete uzivatelim hledajicim pomoci
funkce hledani doby zaneprazdnéni ve vasem kalenddfi umozZnit zobrazeni urcitych informaci o svych
schiizkach, udélte jim prava ke ¢teni schlizek.

Seznam odlisnosti ve funkcich pfi pouziti ptistupu prostrednictvim zastupce naleznete v Casti
Pochopeni pristupu prostrednictvim zastupce.

Udéleni prav zadstupce ke schrance jinému uzivateli:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Zabezpeceni a klepnéte na kartu Pristup pro zastupce.

3 Chcete-li do seznamu pfidat uzivatele, zadejte jméno do pole Jméno a po zobrazeni celého
jména klepnéte na moznost Pridat uzivatele.

4 Klepnéte na uZivatele v seznamu pfistupovych prav.

5 Vyberte prava, ktera chcete uzivateli pridélit.
Cist: Cteni pfijatych polozek.
Zapisovat: Vytvaret a odesilat polozky vasim jménem véetné pouziti vaSeho podpisu (pokud byl
definovan). Prifadit poloZzkam kategorie, ménit jejich pole Véc, vyuZzivat u poloZzek moznosti
seznamu Ukolll a mazat polozky.
Prihlasit odbér zvukovych signall: Prijimani stejnych budik(. Pfijem zvukovych signald budik
je podporovan pouze v pfipadé, Ze je zastupce ve stejném postovnim Uradu.

P¥ihlasit k odbéru svych upozornéni: Pfijimani upozornéni na doruceni poloZek. Pfijem
upozornéni je podporovan pouze v pfipadé, Ze je zastupce ve stejném postovnim Uradu.

Cist polozky oznaéené jako soukromé: Cist polozky, které jste oznacili jako soukromé. Pokud
zastupci neudélite prava ke ¢teni soukromych polozZek, jsou vsechny takto oznacené polozky ve
vasi Schrance zastupci skryty.

Zménit: MUZete vybrat, které moznosti mlze zastupny uzivatel zménit. Pokud je vybrana
polozka MozZnosti, mizZe zastupny uZivatel zménit libovolné moZznosti kromé moznosti
zabezpeceni. Zaskrtavaci policko MozZnosti zabezpeceni je k dispozici pouze v pripadé, kdy je
vybrana polozka Moznosti. Pokud je vybrdna moznost MoZnosti zabezpeceni, ma zastupny
uZivatel pristup ke zméné vaseho hesla, upozornéni, ptistupu pro zastupce a moznosti odesilani.
Pokud ma zastupce opravnéni pro pravidla, miZe upravovat vSsechna vase pravidla. Pokud ma
zastupce opravnéni pro slozky, mizZe vytvaret nebo ménit slozky.

6 Opakujte kroky Krok 4a Krok 5 a pridélte tak prava kazdému uZivateli v Seznamu pfistupovych
prav.
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V seznamu pfistupovych prav mlzete vybrat polozku Pfistup vsech uzivatell a pridélit prava
vSem uZivatelim v adresafi. Pokud napftiklad chcete pridélit vSem uZivatelim prava ke Cteni vasi
posty, pridélte poloZce Pristup vSech uzivatell prava ke ¢teni.

7 Chcete-li odstranit uzivatele ze seznamu pfistupovych prdv, klepnéte na poZzadovaného
uzivatele a pak klepnéte na tlacitko Odstranit uzivatele.

8 Klepnéte na tlacitko OK.
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Ochrana soukromych polozek vlastnika
schranky

Pristup zastupce k jednotlivym polozkam ve schrance nebo v kalendafi mizZete omezit tim, Ze je
oznacite jako Soukromé.

Pokud oznacite polozku jako soukromou, zabranite v jejim otevieni zastupclim, ktefi nemaji
potfebna prava. K polozkam oznacenym jako soukromé nemaiji zastupci pristup, pokud jim
nepridélite ptislusna prava v seznamu pristupovych prav.

Pokud polozku pti odeslani oznacite jako Soukromou, nemohou ji vasi zastupci ani zdstupci prijemce
bez opravnéni zobrazit. Pokud polozku oznacite jako Soukromou po pfijeti, nemohou si ji precist vasi
neopravnéni zastupci, ale zastupci odesilatele si ji precist mohou. Schizky oznacené jako soukromé
se v hledani pomoci funkce hledani doby zaneprazdnéni zobrazi podle stavu, ktery jste vybrali pfi
schvaleni schizky.

V oteviené poloZce klepnéte na pfikaz Akce > Oznacit jako soukromé.
nebo

V kalendafi klepnéte na polozku v ¢asti Schiizky, Pfipominky nebo Seznam ukol( a klepnéte na
polozky Akce > Oznacit jako soukromé.

MiZete také nastavit pravidlo, které automaticky oznaci polozku jako soukromou, kdyz je pfesunuta
do urcité slozky nebo kalendare. Pokud napfiklad chcete, aby vSechny polozky v podkalendafi byly
soukromé, mUzete priradit pravidlo, které vSechny polozky v daném kalendafi oznaci jako soukromé.
Dalsi informace o vytvareni pravidel naleznete v ¢asti Vytvoreni pravidla.
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Nastaveni zastupujiciho uzivatele schranky
jiného uzivatele

Nastaveni uzivatele jako zastupce pro schranku jiného uzivatele:

1 V hlavnim okné nebo v kalendafi klepnéte na pfikaz Soubor > Zastupce.
nebo
Klepnéte na ikonu Vybér rezimu a pak klepnéte na mozZnost Zastupce.
2 Chcete-li ptidat uzivatele, zadejte jeho jméno do pole Jméno a klepnéte na tlacitko OK.

Schranka tohoto uzivatele bude oteviena. Jméno osoby, kterou zastupujete, se zobrazi nahore v
seznamu slozZek.

Seznam odlisnosti ve funkcich pfi pouZiti pristupu prostrednictvim zastupce naleznete v ¢asti
Pochopeni pristupu prostrednictvim zastupce.

Pokud vam uZivatel ve svém seznamu pristupovych prav dosud neudélil prava zadstupce, bude
jméno uzivatele pfidano do seznamu zastupcl, ale schranka uZivatele nebude otevrena.

3 Do vlastni schranky se mlZete vratit klepnutim na rozeviraci seznam v zahlavi seznamu sloZek a
vybérem svého jména.

TIP: M(zete pracovat s nékolika soucasné otevienymi postovnimi schrankami. (Klepnéte na polozku
Okno a na polozku Nové hlavni okno. Poté se prepnéte do poZadované schranky.) Schranky od sebe
rozeznate podle jména vlastnika schranky, které se objevi v oznaceni kofenové slozky kazdé
schranky.

Chcete-li odebrat uZivatele ze seznamu zastupc(, postupujte ndsledujicim zplsobem:

1 V hlavnim okné nebo v kalendafi klepnéte na pfikaz Soubor > Zastupce.
nebo
Klepnéte na ikonu Vybér rezimu a pak klepnéte na moznost Zastupce.
2 Klepnéte na jméno, které chcete odstranit, a klepnéte na prikaz Odebrat.
Odstranénim uZivatele ze svého seznamu zastupcl neodstranite sva prava jednat jako zastupce

tohoto uZivatele. Uzivatel, k jehoZ schrance mate pfistup, musi tato prava zménit ve svém seznamu
pfistupovych prav.
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Vzdaleny rezim a rezim mezipaméti

Kopii své schranky (véetné zprav a dalSich informaci) mlzete na mistni disk uloZit dvéma zpUsoby.
ReZim mezipaméti sniZuje sitovy provoz, protoze nevyzaduje nepretrzity pfistup k siti. Vzdaleny
rezim umoznuje zadat typ pfipojeni a také omezit mnoZstvi nacitanych informaci.

+ Kapitola 74, ,Pouziti rezimu mezipaméti“, na strané 371

+ Kapitola 75, ,,Pouzivani vzdaleného rezimu“, na strané 377

Informace o zalohovani schranky ve vzdaleném rezimu nebo v reZimu s mezipaméti naleznete v ¢asti
Zalohovani e-maild.
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Pouziti rezimu mezipameti

V rezimu mezipaméti je uloZena kopie vasi sitové schranky (v€etné zprav a dalsich informaci) na
mistni jednotce. To umoziuje aplikaci GroupWise pracovat bez ohledu na to, zda je k dispozici sit
nebo agent postovniho Uradu. ProtoZe nejste celou dobu pfipojeni k siti, sniZuje tento rezim provoz
v siti a zajistuje nejlepsi vykon. Naditani a odesilani novych zprav je mozné diky automatickému
navazovani pripojeni. VSechny aktualizace probihaji na pozadi, nemusite proto prerusovat praci.

Tento rezim je vhodné pouzivat, pokud je na mistni jednotce dostatek mista k ulozeni schranky.

+ ,Seznameni s funkcemi mezipaméti“ na strané 371

+ ,Nastaveni schranky v mezipaméti“ na strané 372

+ ,Zména na rezim mezipaméti“ na strané 372

+ ,Nastaveni vlastnosti mezipaméti“ na strané 372

¢ ,Prace v rezimu mezipaméti“ na strané 373

+ ,Zména intervalu stahovani schranky v mezipaméti“ na strané 373

+ ,Synchronizace schranky v mezipaméti s online schrankou® na strané 373
+ ,Otevreni jiné verze dokumentu ve schrance mezipaméti“ na strané 375
+ ,Zobrazeni probihajicich pozadavk(“ na strané 375

+ ,Zobrazeni stavu pripojeni“ na strané 376

Sezndmeni s funkcemi mezipaméti

Vétsina funkci aplikace GroupWise je k dispozici v reZimu mezipaméti s vyjimkou pfihlaseni k
oznamenim jinych uZivatel(.

Na jednom sdileném pocita¢i mohou byt nainstalovany mezipamétové schranky nékolika uzivateld.

Pokud pouZivate reZzim mezipaméti a vzdaleny rezim na stejném pocitaci, mlzZete pouZivat stejnou
mistni schranku (nazyvanou také schranka v mezipaméti nebo vzddlend schranka), coz vede k Uspore
mista na disku. Informace o vzdaleném reZimu naleznete v ¢asti PouZivani vzdaleného rezimu.

Je-li misto na disku omezené, mizete omezit polozky stahované do mistni schranky. MizZete
napftiklad stahovat pouze radky Véc nebo zadat omezeni velikosti.

Spréavce systému GroupWise muZe urcit nastaveni, které vam neumozni pouzit rezim mezipaméti
nebo které bude vyZadovat vyhradné jeho pouziti.
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Nastaveni schranky v mezipaméti

Vytvoreni schranky v mezipaméti vyZzaduje dostatek mista na disku (na mistnim pevném disku nebo
na jiném disku v siti) pro uloZeni vSech dat schranky.

1 Zkontrolujte, zda je aplikace GroupWise nainstalovana v pocitaci, do kterého chcete
nainstalovat schranku v mezipaméti.

2 Klepnéte na polozku Soubor > Rezim > Mezipamét.
nebo
V rozeviracim seznamu nad seznamem slozZek klepnéte na moznost Mezipamét.

3 Zadejte cestu ke schrance v mezipameéti a klepnéte na tlacitko OK.

Aplikace GroupWise automaticky aktualizuje schranku v mezipaméti podle online schranky.
Uvodni aktualizaci neni vhodné prerusit pfed dokonéenim. P¥ed pfechodem do reZzimu
mezipaméti budete vyzvani k restartovani aplikace GroupWise.

Po naplnéni schranky v mezipaméti mliZzete byt vhodné nastavit aplikaci GroupWise tak, aby
pracovala v reZimu mezipaméti bez nutnosti zmény z online rezimu.

Aplikace GroupWise se automaticky spusti v rezZimu, ve kterém byla naposledy.

Zmeéna na rezim mezipaméti

Zména na rezim mezipameéti z jiného rezimu:

1 Klepnéte na ikonu Vybér rezimu 2L a pak klepnéte na moznost Mezipamét.

Pokud se schranka v mezipaméti nenachdzi v umisténi aktudlné zadaném v poli Adresar
schranky v mezipaméti (nabidka Ndastroje > Moznosti > Prostfedi > Umisténi souboru), jste
vyzvani k zadani umisténi. Tento stav miZe nastat v pfipadé, Ze je aplikace GroupWise spusténa
na pracovni stanici sdilené vice uzivateli aplikace GroupWise, ktefi maji mistni schranky v
mezipaméti.

Pokud se lisi vase heslo ke schrance v mezipaméti od hesla k online schrance, budete vyzvani
k zadani hesla ke schrance v mezipaméti. Dalsi informace naleznete v ¢asti Sprava hesel
schranky.

2 Po vyzvé k restartovani aplikace GroupWise klepnéte na tlacitko Ano.

Po restartovani se aplikace GroupWise spusti v reZimu mezipaméti.

Nastaveni vlastnosti mezipameéti

MuUZete nastavit vlastnosti, které urcuji chovani schranky v mezipaméti.

1 V rezimu Mezipamét klepnéte na Uéty > MozZnosti Gétu > Vlastnosti > UpFesnéni.
2 Zkontrolujte, zda je spravné zadana adresa IP a port.

3 Chcete-li zménit heslo, klepnéte na polozku Heslo online schranky, zadejte staré heslo, dvakrat
zadejte nové heslo a klepnéte na tlacitko OK.

4 Vyberte, zda chcete ziskat pouze radek véci, obsah postovnich zprdv bez ohledu na velikost
nebo ziskat obsah libovolnych zprav mensich neZ je zadana velikost.
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Tato mozZnost umoznuje omezit velikost zprav ziskdvanych ze schranky. Omezeni velikosti zprav
urychluje dobu stahovani a Setfi prostor. Nemusite ale obdrzet Uplné zpravy.

Vyberte, zda chcete synchronizovat moznosti mezi schrankou v mezipaméti a schrankou online.

6 Zadejte, zda chcete obnovovat (a kdy) adresare a pravidla.

7

Klepnéte na tlacitko OK.

Prace v rezimu mezipameéti

Nékteré funkce aplikace GroupWise pracuji v reZimu mezipaméti mirné odliSné neZ v rezZimu online.

*

Pokud spravce nepovolil externi tcty, je nabidka Uty zobrazena pouze v rezimu ukladdani do
mezipaméti.

Cislo v hranatych zavorkach ve slozce Odeslané polozky udava, kolik polozek ¢eka na odeslani v
rezimu mezipaméti. Chcete-li ukoncit aplikaci GroupWise a mate nevytizené polozky, zobrazi se
zprava s upozornénim na neodeslané polozky.

Pokud zménite pfi praci v reZimu mezipaméti jakdkoliv nastaveni schranky pomoci prikazu
Nastroje > Moznosti, pfenesou se nastaveni do schranky online.

Zmény ve sdilenych slozkach se aktualizuji pfi kazdém pfipojeni k hlavnimu systému GroupWise.

Zmény ve sdilenych kalendaftich se aktualizuji pfi kazdém pfipojeni k hlavnimu systému
GroupWise.

Pti archivaci poloZek ze schranky v mezipaméti jsou tyto polozky béhem pfisti synchronizace
také odebrany ze schranky online.

Pokud mate Gcet POP3 nebo IMAP4, mate moZnost zpfistupnit Ucet v reZimu mezipaméti, ale
ne v rezimu online. Viz Prace s ucty POP3 a IMAP4 ve vzdaleném rezimu a v rezimu mezipaméti.

V rezimu mezipameéti se nelze prihlasit k pfijmu upozornéni jinych uzivateld.

Zmeéna intervalu stahovani schranky v mezipaméti

V aplikaci GroupWise mUZete zadat, jak Casto se obnovuji polozky ve schrance v mezipaméti.

1 Klepnéte na polozku Uéty > Moznosti Giétu.

2 Klepnéte na polozku Obecné moznosti.

3 V poli Odesilat a nacitat oznacené ucty kazdych zadejte v minutach interval obnoveni ucta.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Synchronizace schranky v mezipaméti s online schrankou

Polozky, pravidla, adresy, dokumenty a nastaveni schranky v mezipaméti mlzete synchronizovat
s online schrankou.

*

*

*

»Synchronizace polozek” na strané 374
»Pravidla synchronizace” na strané 374

,Nacitani adres z adresare” na strané 374
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+ ,Automatické staZzeni adresar do schranky“ na strané 374
+ ,Soucasna aktualizace vSech polozZek ve schrance v mezipaméti“ na strané 375

¢ ,Prace s dokumenty knihovny v reZimu mezipaméti“ na strané 375

Synchronizace polozek

Chcete-li synchronizovat polozky, klepnéte na pfikaz Ucty > Odeslat ¢i nacist > GroupWise.

Pravidla synchronizace

Chcete-li synchronizovat pravidla, klepnéte na polozky Nastroje > Pravidla a pak klepnéte na polozku
Obnovit.

Nacitani adres z adresare

Adresy muzZete nacist z adresare aplikace GroupWise nebo z osobnich adresara.

+ ,Nacitani adres z adresare aplikace GroupWise“ na strané 374

+ ,Nacitani adres z osobniho adresare” na strané 374

Nacitani adres z adresare aplikace GroupWise

1 Klepnéte na nabidku Nastroje > Adresar.

2 Klepnéte na polozky Zobrazeni > Nacist adresar GroupWise.

Nacitani adres z osobniho adresare
Nacitani adres z osobniho adresare:

1 Klepnéte na nabidku Nastroje > Adresar.

2 Klepnéte na moznost Zobrazeni > Nacist osobni adresare.

Automatické stazeni adresarli do schranky

Nastaveni pravidelného stahovani adresare GroupWise, osobnich adresar( a pravidel do schranky
v mezipaméti:

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti Gctu.

2 Klepnéte na svij ucet GroupWise a poté na moznost Vlastnosti.

3 Klepnéte na kartu Upfesnéni a vyberte moZnost Obnovovat adresare a pravidla kazdych ,X“ dni.

4 Urcete, jak Casto chcete, aby se adresare a pravidla obnovovala, a klepnéte na tlacitko OK.
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Soucasna aktualizace vsech polozek ve schrance v mezipameéti

Chcete-li soucasné aktualizovat vSechny polozky ve schrance v mezipaméti, klepnéte na Nastroje >
Obnovit celou schranku.

Aktualizace celé schranky mezipaméti mlzZe dlouho trvat, vyuzZit velkou ¢ast kapacity pripojeni
(stejné jako pocatecni ,zasobovani“ schranky mezipameéti) a vyuzit vSechny prostiedky klientského
pocitace i serveru. Tuto kompletni synchronizaci byste méli pouzivat pouze obcas, naptiklad

v pfipadé podezieni na poskozeni databdze schranky v mezipaméti.

Prace s dokumenty knihovny v rezimu mezipaméti

Mate-li ve schrance dokumenty knihovny GroupWise a nechcete-li, aby je ostatni uzivatelé ménili,
oznacte je stavem PouZivan. Pokud dokument neoznadite stavem PouZivan, muiZe ho jiny uZivatel
upravit, zatimco mate kopii dokumentu uloZenu ve schrance v mezipaméti. V pfipadé, Ze tento
dokument pozdéji upravite a vratite jej do hlavni knihovny, bude uloZen jako nova verze a vase
Upravy nebudou do plivodni verze ulozeny. Pokud dokument neplanujete upravovat, neoznacujte ho
stavem Pouzivan. Pti zavieni dokumentu se stavem PouZivan se zobrazi vyzva k jeho odeslani do
hlavni knihovny a k jeho oznaceni stavem K dispozici. KdyzZ je dokument dokoncen, oznacte jej
stavem K dispozici, aby jej mohli upravovat dalsi uzivatelé.

Otevreni jiné verze dokumentu ve schrance mezipameti

Otevreni jiné verze dokumentu ve schrance v mezipaméti:

1 Ve schrance v mezipaméti klepnéte na dokument.
2 Klepnéte na prikaz Akce > Verze > Seznam verzi.

3 Chcete-li zobrazit verze, které jste dfive nacetli do schranky mezipaméti, klepnéte na polozku
Vzdalené knihovny.

nebo

Chcete-li zobrazit verze dostupné v hlavnim systému GroupWise, klepnéte na polozku Hlavni
knihovny.

Pokud zvolite prohledani hlavnich knihoven, mliZete se spojit se systémem GroupWise
okamzité. MUZete také pozadavek na hledani uloZit a pouZit jej pozdéji.

4 V seznamu Verze klepnéte na verze, které chcete otevrit.

5 Klepnéte na polozky Akce > Otevfit.

Zobrazeni probihajicich pozadavki

Pti kazdém provedeni akce, kterd vyZaduje odeslani informaci ze schranky mezipaméti do online
schranky, vytvofi aplikace GroupWise poZadavek a umisti ho na seznam Probihajici pozadavky. Po
pripojeni k systému GroupWise jsou vSechny tyto pozadavky odeslany do vasi online schranky.

Chcete-li pomoci poloZky Probihajici pozadavky zkontrolovat nevyfizené poZadavky, klepnéte na Ucty
> Probihajici poZzadavky.
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V rezimu mezipaméti vysle aplikace GroupWise pozadavky na odeslani a dalsi dleZité zpravy
okam?zité. Pokud poZadavek na mezipamét jesté nebyl zpracovan, mizete ho odstranit tim, Ze
klepnete na poZadavek a poté na tlacitko Odstranit. Odstranit Ize pouze pozadavky, které jesté nebyly
odeslany systému GroupWise a maji stav ,,Cekani na odeslani“. Pokud jste pozadavek jiz odeslali do
systému GroupWise, nemUzZete jej zrusit.

Zobrazeni stavu pripojeni

Ve vychozim nastaveni se okno Stav pfipojeni v reZimu mezipaméti nezobrazuje, mliZete je vsak
zobrazit klepnutim na polozku Uéty > Zobrazit stavové okno.
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5 Pouzivani vzdaleného rezimu

Vzdaleny reZim je znamy uzivatelim aplikace GroupWise, ktefi pouZzivaji funkci Pfed cestou. Podobné
jako v rezimu mezipaméti je kopie vasi sitové schranky (nebo vami uréené ¢asti) ulozena na mistni
jednotce. Mlzete pravidelné nacitat a odesilat zpravy prostfednictvim zadaného ptipojeni
(modemové, sitové nebo TCP/IP). Nechcete-li udrZzovat tUplnou kopii sitové schranky, mizete omezit
rozsah nacitanych zprav, napfiklad pouze na nové zpravy nebo na zprdvy s urcitymi udaji v fadku Véc.

Vas spravce aplikace GroupWise muZe zvolit nastaveni, které vdm neumozni pouzit vzdaleny rezim.

+ Priprava pouziti rezimu vzdalené schranky” na strané 377

+ ,Nastaveni vzdaleného hesla“ na strané 385

+ ,Vysvétleni typl vzdalenych pripojeni” na strané 385

+ ,Seznameni se vzdalenymi funkcemi” na strané 386

+ ,Odesilani vzdalenych pozadavk(“ na strané 386

¢ ,Zpracovani vzdalenych pozadavk(d“” na strané 386

¢ ,0Odeslani a nacteni poloZek ve vzdaleném rezimu“ na strané 386

+ ,Konfigurace odeslani a nacteni v rezimu offline” na strané 391

Priprava pouziti rezimu vzdalené schranky

Ptikaz Pfed cestou v nabidce Ndstroje (nebo prepnuti z rezimu online do vzdaleného rezimu)
umoznuje vytvorit, nastavit a aktualizovat vzdalenou schranku. Pfikaz vytvori na mistnim disku
mistni schranku a detekuje a nastavi vSechna aktudlni pfipojeni. Pokud jste jiz rezim mezipaméti
pouzivali, mistni schranka je jiz vytvorena.

Tento prikaz mlZete pouZit také k vytvoreni instalacnich soubor( na disku, ze kterého poté
nainstalujete vzdalenou schranku na pocitac, ktery neni pripojen k siti.

Na jednom sdileném pocitaci mohou byt nainstalovany vzdalené schranky nékolika uZivateld.

+ ,Nastaveni vzdalené schranky” na strané 378
+ ,Nastaveni vice vzdalenych schranek ve sdileném pocitaci“ na strané 379
+ ,Konfigurace vzdalenych pfipojeni“ na strané 379

¢ ,Zadani vzdalenych vlastnosti“ na strané 383
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Nastaveni vzdalené schranky

Pokud prepnete z rezimu online do vzdaleného rezimu, mlzZete zadat cestu ke vzdalené schrance.
V ptipadé, Ze tato cesta neexistuje, se automaticky spusti funkce Pred cestou. Nasledujici kroky
vysvétluji nastaveni vzdalené schranky pomoci funkce Pred cestou.

1

Zkontrolujte, zda je aplikace GroupWise nainstalovana v pocitaci, do kterého chcete
nainstalovat vzdalenou schranku.

Schranka online musi byt chranéna heslem.

Spustte aplikaci GroupWise v rezimu online v kancelafi na laptopu umisténém v doku nebo na
pracovni stanici.

Klepnéte na polozky Nastroje > Pred cestou.

5 Zadejte heslo schranky a klepnéte na tlacitko OK.

10
11

12

13
14
15

Chcete-li vzdalenou schranku vytvofit v pfenosném pocitaci umisténém v dokovaci stanici, ktery
je aktualné pripojen k siti pomoci online systému GroupWise, klepnéte na polozku V tomto
pocitaci a pak na tlacitko Dalsi.

Klepnete-li na polozku V tomto pocitaci a aplikace GroupWise neni v laptopu umisténém v
dokovaci stanici nainstalovanad, zobrazi se vyzva k jeji instalaci. Chcete-li aplikaci GroupWise
pouzivat mimo svoji kanceldr, nainstalujte ji do pocitace, se kterym cestujete, klepnutim na
tlacitko Ano. Pokracujte ¢asti Krok 7.

nebo

Chcete-li vytvofrit instalacni disketu pro dalsi pocitac, napfiklad vas domaci pocitac, klepnéte na
polozku V jiném pocitaci a pak na tlacitko Dalsi. Pripravte si disketu. Vytvorenou instala¢ni
disketu vlozte do pocitace, kam chcete nainstalovat vzdalenou schranku (napfiklad do svého
domaciho pocitace), a z diskety spustte soubor setup.exe. Pfejit na Krok 10.

Zadejte cestu ke vzdalené schrance a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Vyberte telefonni Cisla, kterd pouzivate pro pripojeni ke své online schrance, a pak klepnéte na
tlacitko Dalsi.

Vyberte polozky, které chcete zkopirovat do své vzdalené schranky, a pak klepnéte na tlacitko
Dokon¢it.

Ukoncete aplikaci GroupWise.

Klepnéte pravym tlacitkem na plochu systému Windows a pak klepnéte na polozky Novy >
Zastupce.

Zadejte c: \Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
cesta ke vzddlené schrance.

Zadavana cesta je stejna jako v kroku Krok 7.
Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Zadejte ndzev zastupce, napriklad Vzdalena.
Klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Po instalaci vzdalené schranky muZete zacit odesilat a nacitat polozky a informace v adresafi
z online schranky.
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Nastaveni vice vzdalenych schranek ve sdileném pocitac

Uvedené kroky by mél provést kazdy uzivatel, ktery instaluje na sdileném pocitaci vzdalenou
schranku.
1 Spustte aplikaci GroupWise v rezimu online a klepnéte na polozky Nastroje > Pfed cestou.
2 Zobrazi-li se vyzva, zadejte své heslo.
3 Klepnutim na tlacitko V jiném pocitaci vytvorte instalacni disk pro vzdalenou schranku.
4

Postupujte podle pokyn( privodce Pred cestou. V poslednim kroku vioZte do jednotky prazdny
disk, na ktery budou ulozeny instala¢ni soubory.

5 Pomoci jedinecného uZivatelského jména se ve sdileném pocitaci pfihlaste do systému
Windows.

6 Vlozte instalacni disk do sdileného pocitace a pak z néj spustte program setup.exe.
Zkontrolujte, zda je ve sdileném pocitaci nainstalovana aplikace GroupWise.

7 Vyberte slozku pro své soubory vzdalené schranky a klepnéte na tlacitko OK.
Tato slozka by neméla byt sdilena s jinymi uZivateli.

8 Kazdy uZivatel by se mél pred spusténim aplikace GroupWise pfihlasovat do systému Windows
pomoci svého uZivatelského jména, aby mél pristup do své vzdalené schranky.

Konfigurace vzdalenych pripojeni

Pokud aplikaci GroupWise spustite ve vzdaleném rezimu, mGzete se k online systému GroupWise
pripojit pomoci modemového pfipojeni, sitového (pfimého) pfipojeni nebo pfipojeni TCP/IP. Pokud
pouzijete k nastaveni vzdalené schranky funkci Pred cestou, budou v aplikaci GroupWise vytvorena
prislusna pripojeni podle aktualniho zplsobu spusténi této aplikace. Kromé toho mUzZete také
vytvaret nova pfipojeni a ménit nebo odstranovat existujici.

+ Prfipojeni“ na strané 379

+ Vytvoreni modemového pfipojeni” na strané 381

+ Vytvoreni ptipojeni TCP/IP“ na strané 381

+ ,Vytvoreni sitového pripojeni” na strané 382

+ ,Kopirovani vzdaleného pfipojeni“ na strané 382

» ,Uprava vzdaleného pfipojeni“ na strané 382

¢ ,Odstranéni vzdaleného pfipojeni“ na strané 382

¢ ,Zadanivzdaleného umisténi“ na strané 383
Pripojeni
Mezi typy pFipojeni mlZete prepinat v pfipadé, Ze ve stavajicim pfipojeni nejsou Zadné probihajici
pozadavky. Pokud napfiklad nacitate a odesilate polozky pomoci sitového pfipojeni a pred

dokoncenim prenosu se odpojite, neméli byste pozdéji ke zpracovani poZzadavk( pouzit modemové
pripojeni. Plvodni poZzadavky dokoncete pomoci plivodniho pfipojeni.
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Modemova pfripojeni

Modemové pripojeni se uskutecnuje po telefonni lince vytocenim cisla online systému GroupWise.
Informace o vytaceni je tfeba zadat pro kazdé vzdalené umisténi. V hotelech je napfiklad pro pfistup
k vnéjsi lince casto potreba vytocit Cislo 9, ale doma nikoli. Kazda z téchto situaci vyzaduje
samostatné vzdalené umisténi. Dalsi informace tykajici se nastaveni vlastnosti vytaceni pro vSechna
vzdalend mista ziskate v dokumentaci systému Windows.

Pfipojeni TCP/IP

Pfipojeni TCP/IP pouzivaji k pFipojeni k online systému aplikace GroupWise adresu a port IP. Pokud
mimo kancelaf pouZivate bezplatné pripojeni k Internetu, miZete pouZzit pripojeni TCP/IP a vyhnout
se tak poplatkiim za telefon. Navic neni tfeba ukoncit pripojeni k Internetu a zavésit telefon, abyste
se k online systému GroupWise pfipojili pomoci modemu. Stejné internetové pripojeni mizete
pouzit pro pfipojeni k online systému aplikace GroupWise.

Sitové (pfimé) pfipojeni

Pokud jste v kancelafi, mGzete aplikaci GroupWise spustit ve vzdaleném rezimu pomoci sitového
pfipojeni. Sitové pripojeni je vhodné k rychlému nacteni velkého mnozstvi informaci, napfiklad
adresare GroupWise.

Stav pripojeni

Pokud pouZzijete k aktualizaci vzdalené schranky pfed odchodem z pracovisté funkci Pfed cestou
nebo pokud odesilate a nacitate polozky ze vzdaleného mista, zobrazi se dialogové okno Stav
pripojeni. Toto dialogové okno umoznuje sledovani pfenosu informaci mezi online systémem
aplikace GroupWise a vzdalenou schrankou. Chcete-li zobrazit podrobné informace o pfipojeni,
pouZijte ptikaz Zobrazit protokol. Chcete-li zobrazit pocet poZadavkd, které online systém GroupWise
potiebuje zpracovat, poufZijte ptikaz Pozadavky. Pfenos informaci mlzete kdykoli zastavit pomoci
tlacitka Odpojit.

Kromé okna Stav pfipojeni indikuje stav pfipojeni také ikona na hlavnim panelu systému Windows.

lkona Vyznam

& Byli jste pfipojeni.
~ Byli jste odpojeni.
5! Odesilate polozky.
¥ Prijimate polozky.

Protokol pripojeni

Protokol pfipojeni slouzi k zobrazeni informaci o pfipojeni a k odstranéni problém pfipojeni.
Protokol obsahuje informace o ¢ase pripojeni, chybové zpravy apod.

Aplikace GroupWise pouziva k uloZeni informaci o ptipojeni tfi soubory protokolu pfipojeni:
remotel.log, remote2.loga remote3. log. Pfi kazdém spusténi ve vzdaleném rezimu aplikace
GroupWise pouZije dalsi soubor protokolu.

Pouzivani vzdaleného rezimu



Vytvoreni modemového pfripojeni

Obratte se na spravce aplikace GroupWise, ktery vam sdéli telefonni ¢islo brany, ID pro ptihlaseni a

heslo.

1 Ve vzdaleném rezimu klepnéte na polozky Ucty > Odeslat ¢i naéist > Moznosti aplikace
GroupWise.

2 Klepnéte na polozky Konfigurovat a Pripojit a pak na polozku Novy.

3 Zkontrolujte, zda je vybrdna moznost Modem, a pak klepnéte na tlacitko OK.

4 Zadejte popis do pole Nazev pripojeni.

5 Klepnéte na mezinarodni smérové Cislo, pak zadejte predvolbu a telefonni ¢islo brany vaseho
systému GroupWise.

6 Zadejte prihlasovaci ID brany.

7 Klepnéte na polozku Heslo, zadejte heslo brany a klepnéte na tlacitko OK. Zadejte heslo znovu a
pak klepnéte na tlacitko OK.

8 Klepnéte na kartu Upfesnéni.

9 Pokud modem vyZaduje skript, klepnéte na polozku Upravit skript a pak zadejte potiebné

10

11
12
13
14

prikazy Pokud a Odpovédét.

Chcete-li skript uloZit bez zmény nazvu jeho souboru, klepnéte na polozku Ulozit a pak na
tlacitko zZavrit.

nebo

Chcete-li skript uloZit s novym nazvem souboru, klepnéte na polozku Ulozit jako a pak na
tlacitko zavrit.

Chcete-li nacist stavajici soubor skriptu, klepnéte na ikonu , vyberte soubor skriptu a pak
klepnéte na tlacitko Otevfit.

Klepnéte na zplisob odpojeni.
V poli Pokusy zadejte, kolikrat se ma vytaceni opakovat, pokud je linka obsazena.
V poli Opakovani zadejte ¢asovy interval mezi jednotlivymi pokusy o opétovné vytoceni.

Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko zavrit.

Vytvoreni pFipojeni TCP/IP

Vytvoreni ptipojeni TCP/IP:

1

g A W N

Ve vzdaleném reZimu klepnéte na polozky Uéty > Odeslat &i nacist > Moznosti aplikace
GroupWise.

Klepnéte na polozky Konfigurovat a Pripojit a pak na polozku Novy.

Klepnéte na polozku TCP/IP a pak na tlacitko OK.

Zadejte popisny nazev pfipojeni TCP/IP.

Zadejte adresu IP a informace o portu, které ziskate od sprdvce aplikace GroupWise.

Namisto adresy IP mlZete do pole Adresa IP zadat také nazev DNS (Domain Name System)
hostitele. Podrobnosti vam sdéli spravce aplikace GroupWise.

Klepnéte na zplsob odpojeni a na tlacitko OK, pak klepnéte na tlacitko Zavfit.
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Vytvoreni sitového pfipojeni

Vytvoreni sitového pfipojeni:

1

gua ~» W N

Ve vzdaleném reZimu klepnéte na polozky Uéty > Odeslat &i nacist > Moznosti aplikace
GroupWise.

Klepnéte na polozky Konfigurovat a Pripojit a pak na polozku Novy.

Klepnéte na polozku Sit a pak na tlacitko OK.

Zadejte popisny nazev sitového pfipojeni.

Zadejte cestu k libovolnému adresafi postovniho uradu v systému GroupWise.

Obratte se na spravce aplikace GroupWise, ktery vam poskytne informace o cesté k postovnimu
Uradu. Pristup ke schrance ziskate také pripojenim k libovolnému posStovnimu ufadu v online
systému aplikace GroupWise. Nemusite se pfipojovat k postovnimu Gradu, ktery obsahuje vasi
online schranku.

Klepnéte na zplisob odpojeni a na tlacitko OK, pak klepnéte na tlacitko Zavfit.

Kopirovani vzdaleného pripojeni

1

2
3

Ve vzdaleném reZzimu klepnéte na polozky Uéty > Odeslat &i nacist > MozZnosti aplikace
GroupWise.

Klepnéte na polozky Konfigurovat a Pripojit, klepnéte na pfipojeni a pak na tlacitko Kopirovat.

Upravte pfipojeni a pak klepnéte na tlacitko OK.

Uprava vzdaleného pfipojeni

Upravy vzdaleného pfipojenti:

1

2
3

Ve vzdaleném reZzimu klepnéte na polozky Uéty > Odeslat &i nacist > MozZnosti aplikace
GroupWise.

Klepnéte na polozky Konfigurovat a Pripojit, klepnéte na pfipojeni a pak na tlacitko Upravit.

Provedte potifebné zmény a pak klepnéte na tlacitko OK.

Odstranéni vzdaleného pripojeni

Kopirovani vzdaleného pfipojeni:

1

2
3

Ve vzdaleném reZzimu klepnéte na polozky Uéty > Odeslat &i nacist > MozZnosti aplikace
GroupWise.

Klepnéte na polozky Konfigurovat a Pripojit a pak na poZadované pfipojeni.

Klepnéte na tlacitko Odstranit a potom klepnéte na tlacitko Ano.
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Zadani vzdaleného umisténi
Zaddani vzdaleného umisténi:
1 Ve vzdaleném rezimu klepnéte na polozky Ucty > Odeslat ¢i naéist > Moznosti aplikace

GroupWise a pak klepnéte na polozku Konfigurovat.

2 Chcete-li vybrat své vzdalené umisténi, klepnéte na rozeviraci seznam PFipojeni z a pak na
vzdalené umisténi.

3 Chcete-li zménit vlastnosti vytaceni modemu, klepnéte na prikaz Pripojit z, zadejte zmény do
pole Vlastnosti vytaceni a pak klepnéte na tlacitko OK.

Napovédu k zaddvani vlastnosti vytaceni ziskate v dokumentaci systému Windows.

Zadani vzdalenych vlastnosti

Ve Vlastnostech vzdaleného reZzimu muZete zménit zplQsob jeho nastaveni (véetné pripojeni), Casové
pasmo, jak ¢asto odesilat a pfijimat polozky, systémové informace, moznosti odstrafiovani, podpis
atd. Informace o zméné pripojeni naleznete v tématu Konfigurace vzdalenych pfipojeni.

+ ,Nastaveni ¢asového pasma“ na strané 383

+ ,Odesilani a nacitani polozek v pravidelnych intervalech” na strané 384

¢ ,Zadani informaci o uzivateli a systému pro vzdalenou schranku” na strané 384

+ ,Zména moznosti odstraniovani ze vzdalené schranky” na strané 385

¢ ,Zména podpisu“ na strané 385

Nastaveni casového pasma

Polozky v Kalendafi jsou planovany podle nastaveni ¢asového pasma uréeného v dialogovém okné
Datum a cas - vlastnosti v systému Windows. Toto dialogové okno mUzZete otevfit v ¢asti Vzdalené
vlastnosti na karté Server. Jestlize aplikaci GroupWise pouZivate v jiném casovém pasmu, mlzZete

nastavit dané ¢asové pasmo, aby se u planovanych polozZek projevil ¢asovy rozdil.

Pokud kancelat opoustite na nékolik dni, obvykle budete informace ve svém Kalendari pouzivat

k Gcasti na schlzkach a k jejich naplanovani. Je tedy tfeba pouZit mistni casové pasmo. Pokud vsak
kancelar opoustite na kratkou dobu (napfiklad na den), pravdépodobné ponechate stejné casové
pasmo, jako ma vas systém GroupWise.

Pokud zménite nastaveni ¢asového pasma, nezapomerite podle néj zménit hodiny pocitace.
1 Ve vzddleném reZimu klepnéte na polozky Nastroje > Moznosti a pak poklepejte na polozku Uéty
(vzdalené).
2 Klepnéte na vzdaleny ucet, klepnéte na tlacitko Vlastnosti a pak na kartu Server.

3 Klepnéte na polozku Casové pasmo, vyberte aktudlni E&asové pasmo a pak klepnéte na tlacitko
OK.

4 Klepnéte na polozku Casové pasmo, klepnéte na kartu Datum a éas, zméfite hodiny poéitace
podle nového ¢asového pasma a pak klepnéte na tlacitko OK.

Dalsi informace o pouzivani dialogového okna vlastnosti data a ¢asu ziskate v dokumentaci k systému
Windows.
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Odesilani a nacitani polozek v pravidelnych intervalech

Odesilani a pfijimani polozek v pravidelnych intervalech:

1 Ve vzdaleném reZimu klepnéte na poloZky Nastroje > Moznosti a pak poklepejte na poloZku Uéty

(vzdalené).

2 Zkontrolujte, zda je vzdaleny Ucet oznacen zaskrtnutim.

3

Klepnéte na polozku Obecné moznosti.

4 Vyberte moZnost Odesilat a nacitat oznacené ucty kazdych __ minut a zadejte pocet minut.

5

Klepnéte na tlacitko OK.

Aby tato moznost fungovala, musi pocitac zlstat pripojeny k siti nebo k telefonni lince (v zavislosti na
pouzitém pfipojeni).

Tuto moZnost muaZete rychle zapnout a vypnout klepnutim na polozku Uéty > Automatické odesilani a
nacitani. Zapnuta mozZnost je oznacena zaskrtnutim.

Zadani informaci o uzivateli a systému pro vzdalenou schranku

Zadani informaci o uzivateli a systému pro vzdalenou schranku:

1

00 N o u ~ W

Ve vzdaleném reZzimu klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti, poklepejte na polozku Ucty
(vzdalené) a pak klepnéte na polozku Obecné moznosti.

Zadejte svoje jméno a pfijmeni do pole Zobrazené jméno.

Toto jméno se pouZije jako ndazev slozky uzivatele.

Klepnéte na tlacitko OK.

Klepnéte na vzdaleny ucet, klepnéte na tlacitko Vlastnosti a pak na kartu Server.
Zadejte své uzivatelské jméno pro aplikaci GroupWise.

Zadejte ndzev domény online schranky.

Zadejte ndzev postovniho Uradu online schranky.

Chcete-li zménit heslo své online schranky, klepnéte na polozku Heslo online schranky, zadejte
heslo online schranky a pak klepnéte na tlacitko OK. Zadejte nové heslo do obou poli a pak
klepnéte na tlacitko OK.

Pokud sprdvce zapnul ovérovani LDAP, prectéte si dalsi informace o hesle online schranky
uvedené v tomto dialogovém okné a postupujte podle nich.

Pokud chcete pouZzivat rezim vzdaleného pfistupu, musi mit online schranka heslo. Pokud jste
online schrance nepfidélili heslo, zadejte jej v dialogovém okné MoZnosti zabezpeceni, dokud
mate spusténou aplikaci GroupWise.
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Zména moznosti odstranovani ze vzdalené schranky

Pokud polozku odstranite ze vzdalené schranky, je ve vychozim nastaveni pfi pfistim pfipojeni
odstranéna z vasi online schranky. Moznosti odstranéni mizZete ve vzdalenych vlastnostech zménit
tak, aby poloZzka odstranéna z vasi vzdalené schranky zlstala ve vasi online schrance a naopak.

1 Klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti a potom poklepejte na polozku Uéty (vzdalené).

2 Klepnéte na vzdaleny ucet, klepnéte na tlacitko Vlastnosti a pak na kartu UpFesnéni.

3 Provedte pozadované zmény a pak klepnéte na tlacitko OK.

POZNAMKA: Tento postup neplati pro rezim mezipaméti. Aplikace GroupWise automaticky
synchronizuje odstranéni mezi rezZimem online a reZimem mezipaméti.

Zména podpisu

Podpis zadany po vzdaleny rezim je stejny jako pro reZim online. Tento podpis mlzZete zadat ve
vzdalenych vlastnostech.

1 Klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti a potom poklepejte na polozku Uéty (vzdalené).
2 Klepnéte na vzdaleny Ucet, klepnéte na tlacitko Vlastnosti a pak na kartu Podpis.

3 Zménte text svého podpisu.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pfidani podpisu nebo virtudlni vizitky.

Nastaveni vzdaleného hesla

Chcete-li vyuzZivat vzdaleny rezim, musite v rezZimu online nastavit heslo. Pfi pouziti vzdaleného
rezimu je tfeba pouZit stejné heslo, jako pro online schranku. Dalsi informace naleznete v ¢asti
Ptifazeni hesla vasi schrance bez ovérovani LDAP.

Vysvétleni typli vzdalenych pripojeni

Pokud aplikaci GroupWise spustite ve vzdaleném rezimu, mGzZete se k online systému GroupWise
pripojit pomoci modemového pfipojeni, sitového (pfimého) pfipojeni nebo pfipojeni TCP/IP. Pokud
pouzijete k nastaveni vzdalené schranky funkci Pfed cestou, budou v aplikaci GroupWise vytvorena
pfislusna pripojeni podle aktualniho zplsobu spusténi této aplikace. Kromé toho mUzete také
vytvaret nova pfipojeni a ménit nebo odstranovat existujici.

Vzdaleny rezim budete pravdépodobné pouzivat hlavné mimo kancelaf s pocitacem, ktery neni
trvale pfipojen k siti. V téchto situacich se ke svému online systému GroupWise muZete pfipojit
pomoci pfipojeni TCP/IP nebo pomoci modemového pripojeni. Modemové spojeni vytoci telefonni
Cislo brany v systému aplikace GroupWise. Ptipojeni TCP/IP pouzivaji pro ptipojeni k systému
GroupWise jedinec¢nou adresu IP (Internet Protocol) a port.

Vzdaleny reZzim mUzZete pouZit také ve své kanceldfi a pripojit se ke svému systému GroupWise
prostfednictvim pfipojeni TCP/IP nebo pomoci mapovani sitové jednotky. Tato pFipojeni jsou vhodna
ke stazeni velkého mnozstvi informaci, napfiklad adresare GroupWise.
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Dalsi informace naleznete v ¢asti Konfigurace vzdalenych pripojeni.

Pokud je vase vzdalené pfipojeni drahé, miZete usetfit penize a zkratit dobu pfipojeni pripojovanim
mimo $pic¢ku, naétenim adresar( pres sitové pfipojeni pred zahajenim cesty, omezenim rozsahu
nacitanych zprav a vyckanim na shromazdéni urcitého poctu pozadavkl pred vlastnim pfipojenim.

Sezndmeni se vzdalenymi funkcemi

Mnoho funkci aplikace GroupWise je k dispozici ve vzdaleném rezimu s vyjimkou ptihlaseni k
oznamenim jinych uZivatel( a zastupovani.

Odesilani vzdalenych pozadavku

Vsechna odesilani a nacitani zprdv, presouvani polozek do slozek, odstrafiovani polozek, vytvareni
pravidel atd. se ukladaji jako pozadavky. Pokud jste odeslali poZzadavky, ale ukoncite aplikaci
GroupWise bez pripojeni k sitové schrance, budou nevyfizené pozadavky uloZeny aZ do pfistiho
spusténi aplikace GroupWise. Poté budete vyzvani k jejich dokonceni.

Zpracovani vzdalenych pozadavku

Pokud na laptopu umisténém v dokovaci stanici spustite po navratu do kancelare aplikaci
GroupWise, jsou automaticky zpracovany zbyvajici pozadavky Vzdalené schranky. Mohli jste
napfiklad odeslat polozku, zatimco jste byli mimo kanceldr, ale nepfipojili jste se k systému
GroupWise ke zpracovani tohoto pozadavku. Po navratu do kancelare a spusténi aplikace GroupWise
se zobrazi dotaz, zda chcete zpracovat zbyvajici poZadavky. Klepnutim na tlacitko Pozadavky zobrazite
poZadavky, které jesté nebyly zpracovany.

Odeslani a nacteni polozek ve vzdaleném rezimu

Ptikaz Odeslat/nadist slouZi k synchronizaci online a vzdalené schranky.

Po pripojeni k systému GroupWise jsou polozky odeslané ze vzdalené schranky doruceny pfijemclim.
Vzdalend schranka také odesle pozadavky na nacteni polozek, napfiklad posty, z online schranky.
Systém GroupWise pozadavek zpracuje, odesle polozky do vzdalené schranky a provede vybér
polozek podle omezeni zadanych v dialogovém okné Odeslat/nacist. Kromé polozek mizZete nacist
pravidla, dokumenty a adresare.

+ ,Pripojeni k aplikaci GroupWise béhem odesilani nebo pfijmu zprav” na strané 387

+ ,StaZeni polozek, pravidel, adres a dokument( do vzdalené schranky” na strané 387

+ Vybér poloZzek ve vzdaleném rezimu“ na strané 388

+ ,Zobrazeni probihajicich pozadavk(“ na strané 388

+ ,Nacteni nelplné stazenych poloZek” na strané 389

+ ,Hledani doby zaneprazdnéni ve vzdaleném rezimu“ na strané 389

+ Filtrovani adresare GroupWise pro vzdalenou schranku® na strané 390

+ ,Odstranéni polozek ze vzdalené schranky” na strané 390
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Pripojeni k aplikaci GroupWise béhem odesilani nebo prijmu
zprav
Pokud se pokousite odesilat nebo pfijimat zpravy ve vzdaleném rezimu, kdyZ nemate pfipojeni

k aplikaci GroupWise, zobrazi se dialogové okno, ve kterém muzZete vybrat, zda se chcete pfipojit
ihned, nebo pozdéji. Pripojeni mlZete také konfigurovat pred vlastnim pripojenim.

Stazeni polozek, pravidel, adres a dokumenti do vzdalené
schranky

Stahovani polozZek, pravidel, adres a dokument( do vzdalené schranky:

1 Pokud je aplikace GroupWise spusténd v reZimu online, klepnéte na polozky Nastroje > Pred
cestou, zadejte heslo online schranky, zadejte telefonni Cislo pfipojeni (pokud jste k tomu
vyzvani) a pak klepnéte na tlacitko OK.

nebo

Pokud je aplikace GroupWise spusténa ve vzdaleném rezimu, klepnéte na polozky Uéty >
Odeslat ¢i nacist > Moznosti aplikace GroupWise.

2 Chcete-li nadist polozky, zkontrolujte, zda je vybrana moznost Polozky, klepnéte na tlacitko
Upresnéni, klepnéte na kartu (pokud je k dispozici), klepnéte na moznost a pak na tlacitko OK.

Pokud nacitané polozky omezite, naptiklad vybérem moznosti Pouze radek Véc nebo
nastavenim omezeni velikosti, mUZete zbyvajici ¢ast polozky nebo poloZek stdhnout pozdéji. Viz
Nacteni neuplné stazenych polozek.

Pokud jste ve vzdaleném reZimu a chcete stdhnout pouze nové polozky, vyberte moZznost Pouze
nové na karté Nacist.

3 Klepnéte na tlacitko OK.
4 Pokud chcete nacist pravidla, klepnéte na tlacitko Pravidia.

5 Pokud chcete nadist adresy z adresare GroupWise, klepnéte na polozku Adresar GroupWise, na
tlacitko Filtr, urCete adresy, které chcete nacist, a poté klepnéte na tlacitko OK.

ProtoZe nacitani adresar( pres modemové pripojeni mlze trvat dlouho, méli byste adresare
nacitat pomoci sitového pfipojeni nebo pfipojeni TCP/IP.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Filtrovani adresare GroupWise pro vzdalenou schranku.
6 Chcete-li nadist sv(j osobni adresar, klepnéte na polozku Osobni adresare.

7 Chcete-li nacist kopie dokument( knihovny GroupWise ze své online schranky, zaskrtnéte
policko Dokumenty, klepnéte na polozku Dokumenty, vyberte dokumenty, oznacte pfislusné
dokumenty jako Pouzivan a poté klepnéte na tlacitko OK.

Oznaceni dokumentu stavem PouZzivan chrani dokument pred zménou jinymi uzivateli. Pokud
dokument neoznacite stavem Pouzivan, muze ho jiny uZivatel v dobé, kdy je kopie dokumentu
uloZena ve vzdalené schrance, upravit. V pfipadé, Ze tento dokument pozdéji upravite a vratite
jej do hlavni knihovny, bude uloZen jako nova verze a vase Upravy nebudou do plivodni verze
uloZeny. Pokud dokument neplanujete upravovat, neoznacujte ho stavem Pouzivan.

Kdyz ukongite praci s dokumentem oznacenym stavem Pouzivan, program se zeptd, zda chcete
odeslat dokument do hlavni knihovny a oznacit jej stavem Dostupny. KdyZ je dokument
dokoncen, oznacte jej stavem K dispozici, aby jej mohli upravovat dalsi uzivatelé.
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8 Pokud jste ve vzdaleném reZimu a pred stazenim chcete zadat svoje vzdalené umisténi a
pripojeni, klepnéte na polozku Konfigurovat, v rozeviracim seznamu Pfipojeni z vyberte svoje
vzdalené umisténi, vyberte pfipojeni v rozeviracim seznamu Pfipojeni k a pak klepnéte na
tlacitko OK.

9 Klepnéte na tlacitko Pripojit nebo Dokoncit.

Pokud pracujete ve vzdaleném rezimu, vSechny polozky v seznamu Probihajici pozadavky budou nyni
odeslany.

Vybér polozek ve vzdaleném rezimu

Odesilani polozek ve vzdaleném rezimu:

1 Vytvorte novou polozku a klepnéte na polozku Odeslat na panelu nastroju.

Vzdalend schranka umisti polozku do seznamu Probihajici pozadavky. Pokud se zapojite do
systému aplikace GroupWise, vSechny polozky v seznamu Probihajici pozadavky budou
odeslany.

2 Klepnéte na polozky Uéty > Odeslat &i naéist a pak klepnéte na vzdaleny ucet.
nebo

Chcete-li pfed odeslanim polozky zadat svoje vzdalené umisténi a pripojeni, klepnéte na polozky
Uéty > Odeslat ¢&i nadist > Moznosti aplikace GroupWise, klepnéte na tla&itko Konfigurovat,
vyberte vzdalené umisténi v rozeviracim seznamu Pfipojeni z, vyberte pfipojeni v rozeviracim
seznamu Pripojeni k, klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Pripojit.

PFi odesilani polozek jsou soucasné nacteny nové polozky podle nastaveni v dialogovém okné
Odeslat/nadist.

Pokud se neobjevuji Zddné probihajici pozadavky na pfipojeni, ze kterych prepinate, mizZete mezi
typy pfipojeni prepinat (mezi siti, modemem a TCP/IP). Pokud napfiklad odesilate a naditate polozky
pomoci sitového pripojeni a pfed dokoncéenim prenosu se odpojite, neméli byste pozdéji ke
zpracovani pozadavk( pouzit modemové pfipojeni. Pivodni poZzadavky dokoncete pomoci
plvodniho pfipojeni.

Zobrazeni probihajicich pozadavku

Pfi kazdém provedeni akce, kterd vyZzaduje odeslani informaci ze vzdalené schranky do schranky
online, vytvofi aplikace GroupWise poZadavek a umisti ho do seznamu Probihajici pozadavky. Po
pripojeni k hlavnimu systému GroupWise jsou vSechny tyto pozadavky odeslany do vasi online
schranky. Seznam Probihajici poZzadavky se pouZiva k hledani nesplnénych pozadavka.

Klepnéte na polozky Uéty > Probihajici pozadavky.

Chcete-li zpracovani poZadavku zabranit, klepnéte na néj a pak klepnéte na tlacitko Odstranit.
Odstranit Ize pouze poZadavky, které jesté nebyly odeslany hlavnimu systému GroupWise a maji stav
,Cekani na odeslani“. Pokud jste poZadavek jiz do hlavniho systému GroupWise odeslali, nemuzete
jej zrusit.
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Nacteni neuplné stazenych polozek

Pokud jste pfi stahovani poloZek nastavili omezeni velikosti nebo zadali moZnost Pouze fadek Véc,
mUzZete mit ve vzdalené schrance polozky, které jsou stazené pouze Castecné.
1 Vyberte polozky ve vzdalené schrance.
2 Klepnéte na polozky Uéty > Naéist vybrané polozky.
3 Chcete-li se okamZité pfipojit ke své online schrance, klepnéte na tlacitko Pripojit nyni.
nebo

Chcete-li vytvofit pozadavek, ale neodesilat ho, klepnéte na polozku Pripojit pozdéji. Timto
zplUsobem mizZete pripojeni uskutecnit az po nashromazdéni vice pozadavku.

Hledani doby zaneprazdnéni ve vzdaleném rezimu

Pouziti funkce hledani doby zaneprazdnéni ve vzdaleném rezimu:
1 Vytvorte novou schilizku.

2 Chcete-li vybrat prvni mozny den schizky, klepnéte na ikonu a pak klepnéte na datum.
3 Klepnéte na tlacitko Hledani doby zaneprazdnéni na panelu nastroja.

4 Chcete-li se okamzité pripojit k hlavnimu systému GroupWise a vyhledat dostupné casy,
klepnéte na polozku Pripojit nyni.

nebo
Chcete-li dostupné casy vyhledat pozdéji, klepnéte na tlacitko Pripojit pozdéji.

Klepnuti na tlacitko Pripojit pozdéji vytvori pozadavek hledani doby zaneprazdnéni, neodesle ho
hlavnimu systému GroupWise. Schizku mUzZete uloZit jako koncept do slozky Nedokoncené,
dokud nebudete pfipraveni ji odeslat. AZ budete pripraveni zkontrolovat ¢asy schlizky, klepnéte
na polozku Obsazeno a pak na polozku Pripojit nyni.

5 AZ se zobrazi okno Vybrat ¢as schizky, klepnéte na tladitko Automaticky vybér. Bude vyhledan
prvni dostupny Cas schiizky. Klepnuti na tladitko Automaticky vybér opakujte, dokud se
nezobrazi nejlepsi volny cas, a pak klepnéte na tlacitko OK.

nebo
Klepnéte na kartu K dispozici, klepnéte na volny cas a pak na tlacitko OK.
6 Dokoncete schlizku a pak klepnéte na tla¢itko Odeslat na panelu nastroju.
Pokud dojde k odpojeni dfive, nez hledani doby zaneprazdnéni vrati vSechny informace, mizZete

informace z pivodniho poZadavku hledani doby zaneprazdnéni aktualizovat opétovnym klepnutim
na tlacitko Zaneprazdnéni.
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Filtrovani adresare GroupWise pro vzdalenou schranku

Adresar aplikace GroupWise je obvykle velky, protoze obsahuje informace pro celou organizaci.
Pokud pfi pouzivani aplikace GroupWise mimo kanceldr vSechny tyto informace nepotrebujete,
nactéte pomoci Filtru adresare GroupWise pouze adresy uZivatel( a vefejnych skupin, které ze
systému GroupWise potrebujete.

Napriklad filtrovaci prikaz Odd. [ ] Marketing da aplikaci GroupWise pokyn nacist vSechny adresy,
které maji v adresafi ve sloupci Oddéleni uvedeno ,Marketing”. Na cestach tak mizZete kontaktovat
kohokoli z oddéleni marketingu.

Informace z adresare aplikace GroupWise byste méli nacist pred cestou v kancelari. Usetfite tak ¢as
potrebny k jejich stazeni a s nim spojené ndklady, zejména pokud planujete cestovat do mist, kde
vam budou uctovany poplatky za meziméstské hovory.

1 Pokud je aplikace GroupWise spusténd v rezimu online, klepnéte na polozky Nastroje > Pred
cestou, zadejte heslo online schranky, zadejte telefonni ¢islo pripojeni (pokud jste k tomu
vyzvani) a pak klepnéte na tlacitko OK.

nebo

Pokud je aplikace GroupWise spusténa ve vzdaleném rezimu, klepnéte na pfikaz Ucty > Odeslat
¢i nacist > Moznosti aplikace GroupWise.

2 Klepnéte na polozku Adresaf GroupWise a pak na polozku Filtr.
3 Klepnéte na sloupec v adresafi v prvnim rozeviracim seznamu.
Chcete-li napfiklad vyhledat adresy z urcitého oddéleni, klepnéte na sloupec Oddéleni.

4 Klepnéte na rozeviraci seznam operatord, klepnéte na operator a pak do pole zadejte kritéria
hledani nebo klepnéte na hodnotu (pokud je k dispozici).

Chcete-li naptiklad vyhledat adresy z ucetniho oddéleni, klepnéte na operator [ ] a pak zadejte
text Usetni. Pro hleddni pouZijte nejvhodnéjsi operator. Vyhledévaci kritéria, napfiklad jméno
osoby nebo véc, mohou obsahovat zastupné znaky, jako je hvézdicka (*) nebo otaznik (?). Filtr v
zadanych kritériich nerozliSuje mald a velka pismena.

5 Chcete-li pro filtr zadat vice podminek, klepnéte na posledni rozeviraci seznam a pak na
operator A.

6 Po urceni vsech podminek filtru si pfi vytvareni filtru prectéte text zacinajici ,Zahrnout polozky,
u kterych...”, abyste pochopili, jak filtr bude pracovat.

7 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Pripojit.

Dalsi informace o operatorech naleznete v ¢asti Pouziti upfesnéného hledani.

Odstranéni polozek ze vzdalené schranky

Polozky muZete ze vzdalené schranky odebrat pomoci funkci Odstranit a vysypat a Sprava velikosti
knihovny.

¢ ,Odstranéni polozZek ze vzdalené schranky” na strané 391
+ ,Odstranéni nepotfebnych dokument( ze vzdalené knihovny“ na strané 391

+ ,Prilozeny odkaz na dokument a vzdaleny rezim“ na strané 391
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Odstranéni polozek ze vzdalené schranky

Ve vzdaleném rezimu muZete odstrariovat polozky, odvolavat polozky a vysypavat kos stejné jako v
online rezimu.
1 Ve schrance klepnéte na polozku.
2 Klepnéte na polozku Upravit > Odstranit.
3 Pokud odstranujete odchozi polozku, klepnéte na jednu z dostupnych moznosti.
4 Misto na disku uvolnite klepnutim na ptikaz Upravit > Vysypat kos.
Timto zplGsobem trvale odstranite vsechny odstranéné polozky ze vzdalené schranky.

PFi pristim pfipojeni k hlavnimu systému GroupWise jsou zmény ve vzdalené a online schrance
automaticky synchronizovany. Synchronizaci miZete vypnout zménou nastaveni moznosti
odstranéni ve vlastnostech vzdaleného pfistupu. Viz Zména moznosti odstrafiovani ze vzdalené
schranky.

Odstranéni nepotiebnych dokumentti ze vzdalené knihovny

Odstranénim soubord ve Spravé mista na disku vzdalené knihovny nedojde k jejich odebrani z hlavni
knihovny. Nejsou odebrany ani odkazy na odstranéné dokumenty. Soubory budou odstranény pouze
z pocitace, ve kterém mate vzdalenou schranku. Uvolni se tim misto na disku.

1 Ve vzdaleném rezimu klepnéte na polozky Nastroje > Sprava velikosti knihovny.

2 Klepnéte na dokumenty, které chcete odstranit, a pak na tlaéitko Odstranit.

3 Po dokonceni klepnéte na tladitko Zavrit.

Pokud odstranite dokument, ktery je oznacen jako Pouzivan, bude jeho stav v hlavni knihovné pfi
pfistim pfipojeni k online schrance obnoven na Dostupny.

Prilozeny odkaz na dokument a vzdaleny rezim

Béhem prace ve vzdaleném rezimu muzete prijmout polozku s priloZenym odkazem na dokument.
Po otevreni ptilohy dokument otevie vzdalenou knihovnu, i kdyZ je dokument ve vzdalené knihovné
starsi verze nez priloha. Pokud dokument ve vzdalené knihovné neexistuje, budete vyzvani k
okamZitému nebo pozdéjsimu pripojeni k online schrance za u¢elem nacteni dokumentu.

Pomoci vzdaleného reZzimu aplikace GroupWise mlzete polozky s pfilozenymi odkazy na dokumenty
také odesilat. Pokud vSak dokument neexistuje ve vasi vzdalené knihovné, prijemci, ktefi nemaji
pfislusna prava k dokumentu v hlavni knihovné nebo nepouZivaji e-mailovy produkt podporujici
knihovnu GroupWise, neobdrzi kopii dokumentu.

Pokud navic neni dostupna hlavni knihovna, ptijemci neptijmou kopii dokumentu. Je-li splnéna
jakakoli z téchto podminek, musite kromé odkazu na dokument pfilozZit existujici kopii dokumentu.

Konfigurace odeslani a nacteni v rezimu offline

Konfigurace predvoleb pro odesilani a nacitani e-maill v rezimu offline:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na poloZzku Prostredi.

2 Klepnéte na kartu Vychozi akce.
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3 Vyberte Uroven povoleni funkce Odeslat/Pfijmout offline.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

392 Pouzivani vzdaleného rezimu



Uéty POP3 a IMAP4

Mate-li vice e-mailovych uctl, byva obtizné stale prohlizet kazdy Gcet na rGznych mistech.
Internetové postovni Ucty POP3 a IMAP4 mUZete pridat do systému GroupWise. Pak mUzZete ze vSech
Ucth Cist a odesilat zpravy z prostfedi GroupWise.

*

*

Kapitola 76, ,,Seznameni s ucty POP3 a IMAP4“ na strané 395

Kapitola 77, ,,Pridani ucta POP3 a IMAP4 do aplikace GroupWise*, na strané 397
Kapitola 78, , Konfigurace uctli POP3 a IMAP4“ na strané 399

Kapitola 79, ,,Pouziti u¢td POP3 a IMAP4", na strané 401

Kapitola 80, ,,Funkce serveru POP3“ na strané 405

Kapitola 81, ,,Funkce serveru IMAP4“ na strané 407

Ucty POP3 a IMAP4 393
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7 6 Seznameni s ucty POP3 a IMAP4

V téchto castech se dozvite, jak Ucty POP3 a IMAP4 funguji v systému GroupWise.

+ ,Seznameni s Ucty POP3“ na strané 395

¢ Princip uctl IMAP4“ na strané 395

Seznameni s ucty POP3

Kdyz pridate ucet POP3, miZete k nému pridruzit stavajici slozku (napfiklad slozku Schranka) nebo
vytvofit novou slozku. Po staZzeni e-mailu z G¢tu POP3 do aplikace GroupWise se standardné tento e-
mail ze serveru POP3 odstrani. Polozky u¢tu POP3 mohou byt uloZzeny na serveru POP3, pokud se tak
rozhodnete. Polozky uloZené na serveru muzete Cist z vice neZ jednoho pocitace.

Princip uctu IMAP4

Kdyz pridate ucet IMAP4, ptedstavuje slozka zobrazend v aplikaci GroupWise slozku na serveru
IMAPA4. Polozky uctu IMAP4 jsou vZdy uloZeny na serveru IMAP4. VSechny akce ve slozce GroupWise,
napftiklad vytvareni nebo odstrafiovdni, probihaji soucasné na serveru IMAP4. Protoze vase polozky
jsou vidy na serveru IMAP4 uloZeny, muZete si je precist z riznych pocitacd.

Funkce hleddni a zastupce nejsou ve slozkach IMAP4 podporovany.
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Pridani Guctli POP3 a IMAP4 do aplikace
GroupWise

Pfed pridanim u¢tu POP3 nebo IMAP4 do aplikace GroupWise musite znat typ pouzivaného
postovniho serveru (POP3 nebo IMAP4), nazev uctu a heslo a nazvy serverl pro prichozi a odchozi
postu. Tyto informace ziskate od poskytovatele internetovych sluzeb nebo od spravce sité. Pro
pristup k serverdm Exchange a uctdm MSN je podporovano ovérovani zabezpecenym heslem
spolec¢nosti Microsoft.

Ucet POP3 nebo IMAP4 miiZete pridat, pouze je-li zobrazena nabidka Ué¢ty. Nabidka Uéty se
zobrazuje, pokud je aktivni rezim mezipaméti nebo pokud spravce v aplikaci GroupWise povolil
servery POP a IMAP nebo protokol NNTP.

1 Klepnéte na polozku Uéty > Moznosti Giétu.

2 Klepnéte na tlacitko Pridat.

3 Vyberete poZadovany typ Uctu a zadejte ndzev uctu.

4 Zadejte e-mailovou adresu a heslo uctu.

Je-li poskytovatel rozpoznan, budou poskytnuty informace o serveru prichozi a odchozi posty.
Je-li poskytovatel e-mailovych sluzeb nezndmy, zobrazi se pole Server pro prichozi postu a Server
pro odchozi postu. Do téchto poli musite zadat poZadované informace.

5 Vyberte, zda chcete nahrat novy Ucet do schranky GroupWise, a klepnéte na tlacitko Dalsi.
6 Vyberte, kterou slozku bude uUcet pouZivat, nebo vytvorte novou slozku.

7 Klepnéte na tlacitko Dokoncit.
Po pfidani uctu POP3 nebo IMAP4 budete ziejmé muset v Uctu povolit pripojeni k aplikaci
GroupWise. Chcete-li naptiklad povolit stahovani posty z ictu POP3 nebo IMAP4 ve sluzbé Gmail,

prectéte si informace o kontrole posty Gmail na jinych e-mailovych platformdch v ndpovédé sluzby
Gmail.
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Konfigurace uctti POP3 a IMAP4

Nabidka Ucty v hlavnim okné aplikace GroupWise umoZiiuje pFistup k funkcim pro préci s ucty, jako

ucta.
1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.
2 Klepnéte na ucet, ktery chcete zmeénit.
3 Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.
4 Klepnéte na kartu s vlastnostmi, které chcete zménit.

Dalsi informace o typech Uprav, které mizete provadét, naleznete v ¢astech Funkce serveru
POP3 a Funkce serveru IMAP4,

5 Zménte pfislusné vlastnosti a pak klepnéte na tlacitko OK.

U actd IMAP4 se pti zméné ndzvu Uctu meéni i nazev slozky IMAPA.
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Pouziti ucta POP3 a IMAP4

Ucty POP3 a IMAP4 umoziuji ptistup k e-maillim uloZenym v jinych e-mailovych systémech
s podporou protokolt POP3 a IMAP4. Tento typ pfipojeni za GUcelem staZeni a zobrazeni e-maill
podporuje vétsina e-mailovych systéma.

¢ ,Prace s ucty POP3 a IMAP4 v reZimu online” na strané 401

¢ ,Prace s ucty POP3 a IMAP4 ve vzdaleném rezimu a v rezimu mezipaméti“ na strané 401

+ ,Zména Casového limitu serveru POP3 a IMAP4“ na strané 401

+ ,Poufziti protokolu SSL pro pfipojeni k serveru POP3 nebo IMAP4“ na strané 402

+ ,Stahovani poloZek z uc¢tl POP3 a IMAP4“ na strané 402

+ ,0Odeslani zprav POP3 a IMAP4 z aplikace GroupWise” na strané 403

¢ ,Odstranéni polozky z ué¢tu POP3 nebo IMAP4“ na strané 403

Prace s ucty POP3 a IMAP4 v rezimu online

Pokud ve schrance online neni nabidka Ucty k dispozici, zakazal spravce aplikace GroupWise pouziti
uctl POP3 a IMAP4 v rezimu online.

Prace s ucty POP3 a IMAP4 ve vzdaleném rezimu a
V rezimu mezipameéti

Ve vzdaleném rezimu muzZete kontrolovat internetové postovni Ucty bez pristupu k zakladni aplikaci
GroupWise.

Ve vzdéleném reZimu je vidy k dispozici nabidka Ucty.

Pracujete-li s aplikaci ve vzdaleném rezimu nebo v reZimu mezipaméti, nemusite ucet POP3 nebo
IMAP4 vysilat do své online schranky.

Pokud nechcete nahrat postu z G¢tu POP3 nebo IMAP4 do schranky online, klepnéte na polozky Ucty
> Moznosti uctu, vyberte Ucet, klepnéte na polozku Vlastnosti a zruste zaskrtnuti poli¢ka Vyslat tento
ucet do online schranky GroupWise.

Zmeéna casového limitu serveru POP3 a IMAP4

Zména casového limitu serveru POP3 a IMAP4:

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.
2 Klepnéte na nazev uctu.
3 Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.

4 Klepnéte na kartu Upresnéni.
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5 Do pole Minut cekani na odezvu serveru zadejte ¢as v minutach.

6 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavfit.

Pouziti protokolu SSL pro pripojeni k serveru POP3 nebo
IMAP4

K postovnimu serveru POP3 nebo IMAP4 se miZete pfipojit pomoci bezpecnostniho internetového
protokolu SSL, ktery pomaha chranit davérnost vasich zprav. Tato moznost vyZaduje, aby postovni
server podporoval protokol SSL.

1 Klepnéte na poloZku Uty > Moznosti ictu.

2 Klepnéte na Ucet a pak na tlacitko Vlastnosti.
3 Klepnéte na kartu Upfesnéni.
4

Pro server pfichozi i odchozi posty vyberte moznost Pouzit SSL a zadejte digitdlni certifikat, ktery
chcete pouZivat.

Tento certifikdt umoznuje aplikaci GroupWise poskytovat zvolenému postovnimu serveru
ovérovani SSL. (Nejsou-li v rozeviracim seznamu uvedeny Zadné certifikaty, pomoci webového
prohlizece ziskejte certifikat od nezavislého certifikacniho Uradu. Dalsi informace ziskate v ¢asti
Ziskani bezpecnostniho certifikatu u certifikacniho aradu.)

5 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavfit.

Stahovani polozek z uctii POP3 a IMAP4

Nasledujici ¢asti popisuji ru¢ni nebo automatické stahovani polozek z uc¢td POP3 nebo IMAPA4.

¢ ,Rucni stahovani polozek” na strané 402

+ ,Automatické stahovani polozek” na strané 403

Rucni stahovani polozek

Chcete-li stdhnout poloZky z jednoho Gctu, klepnéte na polozky Uéty > Odeslat i nacist a pak
klepnéte na ndzev uctu.

nebo

Chcete-li stahnout polozky ze vSech uctu, které maji ve vlastnostech vybranou moznost Zaradit tcet
mezi Uéty oznaéené pro odesilani a naéitani, klepnéte na polozky Uéty > Odeslat &i nacist > Viechny
oznacené ucty.

Pokud je v moZnostech vzdaleného rezimu vybrana moznost Zaradit ticet mezi Gicty oznacené pro
odesilani a naéitani, miZete ve vzdaleném rezimu stahovat polozky z online schranky a
z internetovych e-mailovych Uctd zaroven se stahovanim svych internetovych postovnich Géta.
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Automatické stahovani polozek

Automatické stahovani polozek:

1 Klepnéte na polozku Uéty > Moznosti Gictu.
2 Klepnéte na polozku Obecné moznosti.

3 Chcete-li polozky stahovat pravidelné, vyberte moznost Odesilat a nacitat oznacené ucty kazdych
_ minut. Zadejte, jak ¢asto chcete polozky odesilat a nacitat.

4 Chcete-li polozky stahovat pfi kazdém spusténi aplikace GroupWise, vyberte moznost Odesilat a
nacitat vSechny oznacené ucty na pocatku.

Toto nastaveni ovlivni vSechny Ucty, které maji ve vlastnostech Uctu vybranou moznost Zaradit tcet
mezi Ucty oznacené pro odesilani a nacitani.

Pokud jste pro tyto ucty vytvorili nové polozky a jesté jste je neodeslali, budou odeslany pfi
stahovani novych polozek.

Tuto moZnost muaZete rychle zapnout a vypnout klepnutim na polozku Uéty > Automatické odesilani a
nacitani. Zapnutd moznost je oznacena zaskrtnutim.

Odeslani zprav POP3 a IMAPA4 z aplikace GroupWise

Konfigurace odesilani posty POP3 a IMAP4 z aplikace GroupWise:

1 V poloZce, kterou chcete odeslat, klepnéte na polozky Akce > Odeslat pres a pak klepnéte na
ucet, ze kterého ji chcete odeslat.

nebo

Klepnéte na ikonu 99 ™ 3 poté klepnéte na Ucet.
V poli Od této polozky bude uvedeno jméno Od nastavené pro tento ucet.

2 (Volitelné) Chcete-li nastavit vychozi U¢et pro odesilani polozek, klepnéte na polozky Uéty >
Moznosti tctu, klepnéte na ucet a poté klepnéte na tlacitko Vychozi.

Odstranéni polozky z uctu POP3 nebo IMAP4

Chcete-li odstranit polozku z u¢tu IMAP4 nebo POP3, klepnéte na ni a poté stisknéte klavesu Delete.

Dalsi informace naleznete také v ¢asti Odstranovani polozek z postovniho serveru POP3 a
Odstranovani polozek z postovniho serveru IMAP4.

Pouziti uctl POP3 a IMAP4 403
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80 Funkce serveru POP3

V této Casti se dozvite, jak ukladat a odstrafiovat polozky na postovnim serveru POP3.

+ ,Ukladani polozek na postovnim serveru POP3“ na strané 405

+ ,Odstranovani polozek z postovniho serveru POP3“ na strané 405

Ukladani polozek na postovnim serveru POP3

Ukladani polozek na postovnim serveru POP3:

Klepnéte na polozku Ucty > Moznosti Gctu.
Klepnéte na nazev uctu POP3.

Klepnéte na pfikaz Vlastnosti.

Klepnéte na kartu Upfesnéni.

Klepnéte na polozku Ponechat kopie zprav na serveru.

A U1 A W N =

Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavrit.

Odstranovani polozek z postovniho serveru POP3

Odstranovani polozek POP3 ze serveru POP3 béhem stahovani

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti tctu.
2 Poklepejte na ucet POP3 a poté klepnéte na tlacitko Upresnéni.

3 Zruste zaskrtnuti policka Ponechat kopie zprav na serveru a klepnéte na tlacitko OK.

Pokud zaskrtnete zaroven policko Ponechat kopie zprav na serveru i Odebrat ze serveru po _ dnech,
budou polozky POP3 ze serveru POP3 odstranény po uplynuti zadaného poctu dni od stazeni.

Vyberete-li zarovert moznosti Ponechat kopie zprav na serveru a Odebrat ze serveru po odstranéni
z kose, budou polozky POP3 ze serveru POP3 odstranény poté, co je ru¢né odstranite z KoSe. Pokud
aplikace GroupWise vysype koS automaticky, polozky ze serveru POP3 odstranény nejsou.
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1 Funkce serveru IMAP4

Tyto Casti slouzi k pochopeni a seznameni se s moznostmi pouZiti protokolu IMAP4 v systému
GroupWise.

+ Prihlaseni a odhlaseni slozek IMAP4“ na strané 407

+ Serazeni slozek uctu IMAP4 podle abecedy” na strané 407

+ ,StaZeni pouze zahlavi (véc) pro ucty IMAP4“ na strané 408

+ ,Stahovani pfiloh s hlasovou postou z u¢tu IMAP4“ na strané 408

+ ,Odstranovani polozek z poStovniho serveru IMAP4“ na strané 408

Prihlaseni a odhlaseni slozek IMAP4

Tato funkce je k dispozici, pokud server IMAP4 podporuje objednavani slozek a ruseni jejich
objednani. Neni-li slozka objedndna, neni uvedena v seznamu slozek pod serverem IMAP4, atoiv
pripadé, Ze je soucasti vaseho uctu. To je zvlasté vhodné v pripadé, Ze prostiednictvim slozky IMAP4
pristupujete k uctu diskusnich skupin (NNTP).
1 Klepnéte na polozku Uéty > Moznosti Gitu.
2 Klepnéte na ucet IMAP4 a pak na tlacitko Slozky.
3 Klepnutim na kartu Vse zobrazte vSechny sloZzek v tomto uctu.
nebo
Klepnutim na kartu Pfihlasené zobrazte slozky, které mate aktudlné pfihlasené.

4 Chcete-li vypsat seznam slozek, které v ndzvu obsahuji urcity text (misto vypsani viech slozek),
zadejte poZzadovany text do pole Vyhledat slozky obsahujici a pak klepnéte na tlacitko Hledat.

5 Klepnéte na nazev slozky a potom na tlacitko Prihlasit.
nebo
Chcete-li slozku odhl3sit, klepnéte na jeji nazev a pak na tlacitko Odhlasit.

6 Klepnéte na tlacitko Zavrit.

Serazeni slozek uctu IMAP4 podle abecedy

V Uplném seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem na slozku uctu IMAP4 a poté klepnéte na pfikaz
Seradit podslozky.

Pokud jsou slozky jiz sefazeny podle abecedy, neni tato moznost k dispozici.
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Stazeni pouze zahlavi (véc) pro ucty IMAP4

Stazeni pouze zahlavi u uctl IMAPA4:

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.

2 Klepnéte na ucet IMAP4 a pak na tlacitko Vlastnosti.
3 Klepnéte na kartu Upfesnéni.

4 Vyberte moZnost Stahovat pouze zahlavi.

5 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavfit.

Po staZeni zahlavi (véci) poloZzek mizZete celou polozku stahnout jejim otevienim v dobé, kdy jste
pfipojeni k siti Internet.

Stahovani priloh s hlasovou postou z uctu IMAP4

Pokud pfistupujete k telefonnimu serveru prostiednictvim tohoto G¢tu IMAP, aplikace GroupWise
mze stahnout obsah vnéjsich soubor( odpovidajicich pfilohdm hlasové posty.

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.

2 Klepnéte na ucet IMAP4 a pak na tlacitko Vlastnosti.

3 Klepnéte na kartu Upfesnéni.

4 Vyberte moZnost Stahovat obsah vnéjsich soubort.

5 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavfit.

Odstranovani polozek z postovniho serveru IMAP4

Odstrarfiovana polozka bude na serveru IMAP4 pouze oznacena pro odstranéni. Uplného odstranéni
dosahnete vymazanim polozky. MlZete stahnout pouze véc (zahlavi) polozky nebo celou polozku. PFi
presouvani polozek z jiné slozky do slozky IMAP4 se na serveru IMAP4 vytvori odpovidajici polozka.
Preskrtnuti polozky udava, ze polozka byla odstranéna ze serveru, ale stale existuje v aplikaci
GroupWise.

Funkce serveru IMAP4



XI I I Diskusni skupiny

V aplikaci GroupWise mUZete zobrazovat a vystavovat polozky diskusnich skupin. Diskusni skupiny se
podobaji vyvéskam v siti Internet. Diskusni skupiny existuji takika pro vSechna myslitelna témata.
Diskusni skupiny se podobaiji sdilenym slozkam aplikace GroupWise. Jedinym rozdilem je fakt, ze
informace nesdilite v rdmci oddéleni nebo spole¢nosti, miZete je vSak sdilet s kterymkoli uZivatelem
v siti Internet.

Chcete-li vyuzivat diskusni skupiny, musite mit pristup k serveru NNTP (Network News Transfer
Protocol). Spravné informace o serveru a pfihlasovacim jménu (je-li to nutné) vam sdéli poskytovatel
internetovych sluzeb (ISP). Seznam pouZitelnych volné pfistupnych serveri NNTP mUzete naléztiv
siti Internet.

+ Kapitola 82, ,Nastaveni diskusnich skupin®, na strané 411

+ Kapitola 83, ,,Prace se zpradvami diskusnich skupin® na strané 413

+ Kapitola 84, ,Prace s diskusnimi skupinami, na strané 417
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Nastaveni diskusnich skupin

V téchto c¢astech najdete informace o predplatném a uctu pro diskusni skupiny.

¢ ,Pridavani uctl diskusnich skupin“ na strané 411

+ Prihlaseni a odhlaseni z diskusni skupiny” na strané 411

Pridavani ucta diskusnich skupin
Pridani uctu pro diskusni skupiny:

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.
2 Klepnéte na kartu Diskusni skupiny a pak na tlacitko Pridat.
3 Zadejte ndzev uctu a klepnéte na tlacitko Dalsi.
Nazev muze byt libovolny. Zadany nazev se zobrazi u slozky v seznamu slozek.
4 Zadejte nazev serveru diskusnich skupin (NNTP).

Chcete-li vyuzivat diskusni skupiny, musite mit pristup k serveru NNTP. Spravné informace o
serveru a prihlasovacim jménu (je-li to nutné) vam sdéli poskytovatel internetovych sluzeb.
Seznam pouZitelnych volné pristupnych serverd NNTP muZete nalézt i v siti Internet.

5 Pokud server vyZaduje ovéreni, klepnéte na moznost Server vyzaduje ovérovani a vyplrite pole
Prihlasovaci jméno a Heslo.

6 Vyplite pole E-mailova adresa a Odesilatel a klepnéte na tlacitko Dalsi.
7 Klepnéte na moZnost Pripojovat pfes mistni sit LAN
nebo

Klepnéte na moznost Pripojovat pfes modem a telefonni linku, vyberte moznost vytaceni a
klepnéte na pfipojeni v seznamu Pouzit telefonické pripojeni sité.

8 Klepnéte na tlacitko Dalsi.

9 Zadejte popis slozky, umistéte slozku v seznamu sloZek a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Prihlaseni a odhlaseni z diskusni skupiny
Prihlaseni k diskusni skupiné nebo odhlaseni z diskusni skupiny:

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.

2 Klepnéte na kartu Diskusni skupiny, klepnéte na Ucet a pak klepnéte na polozku Diskusni
skupiny.

3 Klepnéte na diskusni skupinu.

nebo
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Zadejte hledany vyraz, klepnéte na tlacitko Hledat, klepnéte na diskusni skupinu a pak na
tlacitko Prihlasit.

4 (Volitelné) Chcete-li se odhlasit z diskusni skupiny, zopakujte kroky Krok 1 a Krok 2, klepnéte na
kartu Prihlaseno, klepnéte na diskusni skupinu, klepnéte na tlacitko Odhlasit a poté na tlacitko
Ano.
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3 Prace se zpravami diskusnich skupin

V téchto c¢astech najdete informace o pouzivani a konfiguraci diskusnich skupin v systému
GroupWise.

*

*

,Cteni zprav diskusnich skupin“ na strané 413

,Vystaveni nové diskuse do diskusni skupiny” na strané 413

,Odpovéd na zpravu v diskusni skupiné” na strané 414

»,Oznaceni zprav podle vasich zajm0“ na strané 414

,Pridavani podpisu do vSech odesilanych polozek diskusnich skupin® na strané 414
»Zména zobrazovaného nazvu prispévkl diskusnich skupin® na strané 415

,Odstranéni zpravy diskusni skupiny” na strané 415

Cteni zprav diskusnich skupin

Pokud se pfihlasite k uctu diskusni skupiny NNTP, vytvoti se slozka NNTP. V seznamu sloZek se zobrazi
ikona slozky NNTP . Slozka NNTP zobrazuje seznam vsech diskusnich skupin, ke kterym jste
prihlaseni. Po klepnuti na prihlasenou diskusni skupinu v seznamu slozek se v seznamu polozek
zobrazi seznam dostupnych diskusnich prispévka.

Cteni diskusniho pfispévku:

Poklepanim na diskusni pfispévek v seznamu poloZek zobrazte pfispévek v novém okné.

nebo

Vybranim diskusniho pfispévku se pfispévek zobrazi ve zbéZném zobrazeni.

Vystaveni nové diskuse do diskusni skupiny

Vystaveni nové diskuse do diskusni skupiny:

1
2
3
4

5
6

Klepnéte pravym tlacitkem na diskusni skupinu a pak klepnéte na polozku Nova diskuse.
Zadejte Udaje do pole Véc.
Zadejte zpravu.

Chcete-li zménit skupinu, do které prispivate, ptipadné vystavit prispévek do dalSich skupin,
klepnéte na tlacitko Diskusni skupiny.

Klepnéte na tlacitko OK.

Na panelu nastroja klepnéte na tlacitko Vystavit.

Polozku vystavenou do diskusni skupiny nelze odvolat.
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Pokud se vyskytnou potize pti vystaveni polozky do diskusni skupiny (server NNTP napfiklad oznami
chybu nedostatku mista na disku), bude zprava ulozena ve sloZzce Nedokoncené, takze vystaveni
mUZete zopakovat pozdéji.

Odpovéd na zpravu v diskusni skupiné

Odpovéd na zpravu diskusni skupiny:

v A W N =

Klepnéte pravym tlacitkem na polozku v seznamu poloZek a klepnéte na tlacitko Odpovédét.
Klepnéte na nékterou z moznosti odpovédi.

Klepnéte na tlacitko OK.

Zadejte odpovéd.

Chcete-li zménit skupinu, do které prispivate, pfipadné vystavit prispévek do dalsich skupin,
klepnéte na tlacitko Diskusni skupiny. DalSi informace v dialogovém okné Vybrat diskusni
skupiny ziskate stiskem klavesy F1.

Klepnéte na tlacitko OK.

7 Na panelu nastroju klepnéte na tlacitko Vystavit.

Polozku vystavenou do diskusni skupiny nelze odvolat.

Pokud se vyskytnou potize pfi vystaveni polozky do diskusni skupiny (server NNTP napfiklad oznami
chybu nedostatku mista na disku), bude zprava uloZena ve sloZzce Nedokoncené, takze vystaveni
mzZete zopakovat pozdéji.

Oznaceni zprav podle vasich zajmu

Chcete-li oznacit zpravy podle svych zajmu, klepnéte pravym tlacitkem na polozku diskusni skupiny,
klepnéte na moZnost Oznacit historii a poté na moznost Sledovat, Cteni nebo Ignorovat.

Poté mUZete zpravy filtrovat podle stavu historie a uvidite pouze zpravy se svymi zaznamy.

Pridavani podpisu do vsech odesilanych polozek diskusnich
skupin

Pfidavani podpisu ke vSem odesilanym polozkam diskusnich skupin:

1
2
3
4

Klepnéte na polozku Ucty > Moznosti Gctu.

Klepnéte na kartu Diskusni skupiny, pak na polozku Vlastnosti a pak klepnéte na kartu Podpis.
Klepnéte na polozku Podpis nebo Elektronicka vizitka (vCard).

Pokud jste zaskrtli policko Podpis, zadejte do pole Podpis text, ktery chcete pouZit jako podpis.

Tento podpis je jiny nez podpis pouzivany pro bézné zpravy GroupWise €i pro ucty IMAP nebo
POP3.

Chcete-li podpis pridavat ke vSem odesilanym polozkam, klepnéte na moZnost Pridat
automaticky.

nebo
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Chcete-li mit moznost pfidavat k diskusnim polozkam podpis, klepnéte na moznost Zobrazit
vyzvu.

6 Klepnéte na tlacitko OK.

Zména zobrazovaného ndzvu prispévku diskusnich skupin

Zména zobrazovaného jména pro pfispévky v diskusnich skupinach:

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.
2 Klepnéte na kartu Diskusni skupiny a pak na polozku Vlastnosti.
3 Zadejte zobrazované jméno.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Odstranéni zpravy diskusni skupiny
Odstranéni zprdvy diskusni skupiny:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku a pak klepnéte na polozku Odstranit a vysypat.

Odstranéni polozky diskusni skupiny ze seznamu polozek GroupWise neodstrani polozku ze
serveru diskusnich skupin. Polozku vystavenou do diskusni skupiny nelze odstranit.

2 (Volitelné) Chcete-li polozku vratit do seznamu polozek GroupWise, klepnéte v organizatoru
GroupWise pravym tlacitkem na diskusni skupinu a pak klepnéte na tlacitko Obnovit.
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84 Prace s diskusnimi skupinami

V téchto c¢astech se dozvite, jak pracovat s diskusnimi skupinami v systému GroupWise.

+ ,Sbaleni a rozbaleni vSech historii v diskusni skupiné” na strané 417
+ ,Provadéni hledani na serveru diskusnich skupin“ na strané 417

+ ,Nastaveni stahovani jednotlivych diskusnich skupin® na strané 417
¢, Aktualizace mistni slozky diskusni skupiny” na strané 418

+ ,Odstranovani uctl diskusnich skupin® na strané 418

Sbaleni a rozbaleni vsech historii v diskusni skupiné

Chcete-li sbalit nebo rozbalit vSechna vlakna v diskusni skupiné, klepnéte pravym tlacitkem na
diskusni skupinu a poté klepnéte na moznost Shalit viechny historie.

nebo

Klepnéte pravym tlacitkem na diskusni skupinu a poté na moznost Rozbalit viechny historie.

Provadéni hledani na serveru diskusnich skupin

Hledani na serveru diskusnich skupin:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na diskusni skupinu a pak klepnéte na ptikaz Hledat na serveru.

2 V prvnim rozeviracim seznamu klepnéte na pole, které chcete prohledavat, do pole Obsahuje
napiste hledana slova a klepnéte na tlacitko OK.

3 V dialogovém okné Vysledky hledani aplikace GroupWise poklepejte na polozku, kterou chcete
predist.

Nastaveni stahovani jednotlivych diskusnich skupin

Nastaveni stahovani pro G&et NNTP se provadi pomoci ptikazu Uéty > Moznosti Gétu > Diskusni
skupiny > U¢et > Vlastnosti > Upfesnéni. Chcete-li zménit moZznosti stahovani nékteré diskusni
skupiny z i¢tu NNTP, postupujte podle nasledujicich krok.

1 Klepnéte pravym tlacitkem na slozku diskusni skupiny a potom klepnéte na poloZku Vlastnosti.

2 Klepnéte na kartu NNTP.

3 Zruste vybér moZnosti Pouzit nastaveni stahovani podle Gctu.

4 Vlyberte mozZnosti v oblasti Potlaceni nastaveni tctu.

5 Klepnéte na tlacitko OK.
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Aktualizace mistni slozky diskusni skupiny

Aktualizace mistni slozky diskusnich skupin:

1 Klepnéte na polozku Uty > Moznosti ictu.
2 Klepnéte na kartu Diskusni skupiny a pak klepnéte na polozku Obecné moznosti.

3 Zaskrtnéte policko Odesilat a nacitat oznacené ucty kazdych x minut a zadejte, jak ¢asto chcete
obsah slozky aktualizovat.

4 Zaskrtnutim poli¢ka Odesilat a nacitat oznacené ucty na pocatku nastavte aktualizaci obsahu
slozky pfi spusténi aplikace GroupWise.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Odstranovani ucta diskusnich skupin

Odstranéni uctu pro diskusni skupiny:

1 Klepnéte na polozku Uéty > Moznosti Gctu.

2 Klepnéte na kartu Diskusni skupiny, klepnéte na ucet, ktery chcete odstranit, a pak klepnéte na
tlacitko Odebrat.

3 Klepnéte na tlacitko Ano.
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Kanaly RSS

RSS je webovy format pouZivany k publikovani ¢asto aktualizovaného obsahu, napf. blogd, titulk(
zprav a podcastl. Dokument RSS, kterému se Casto fika kanal nebo webovy kanal, obsahuje bud
souhrn obsahu z pfidruzené webové stranky, nebo Uplny text. RSS vdm umoziiuje z(stat automaticky
informovani o déni na vasich oblibenych webovych strankach, aniz byste je museli ru¢né kontrolovat.

+ Kapitola 85, ,Prihlaseni k odbéru kanal(l RSS“, na strané 421

+ Kapitola 86, ,Cteni kanall RSS“ na strané 425

+ Kapitola 87, ,,Obnoveni kanalu RSS.“, na strané 427

+ Kapitola 88, , Odstranéni jednotlivé polozky RSS“ na strané 429

+ Kapitola 89, , Odstranéni prihlaseného kandalu RSS“, na strané 431
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Prihlaseni k odbéru kanalu RSS

Pti prihlaseni ke kanallm RSS se vytvofi slozka Kanaly GroupWise. V seznamu sloZek se zobrazi ikona
slozky RSS . Seznam kanald, k jejichZ odbéru jste aktualné ptihlaseni, se zobrazuje ve sloZce Kanaly
GroupWise. Ve sloZce Kanaly GroupWise mUZete vytvaret podslozky a pfesouvat do nich kanaly. Po
klepnuti na podsloZku se v seznamu zprdv zobrazi seznam témat vSech kanalll v podsloZce.

ZpUsob prihlaseni ke kanallim RSS zavisi na webovém prohlizeci. Jako pfiklad jsou uvedeny pokyny k
nastaveni kanal( RSS ve dvou oblibenych prohlizecich. Pokud funkce kanalu RSS v prohliZeci
nepracuji spravné s aplikaci GroupWise, miZete kanal RSS nastavit pfimo z aplikace GroupWise.

*

,Firefox“ na strané 421

+ Internet Explorer” na strané 423

*

,GroupWise“ na strané 423

Firefox

V téchto castech se dozvite, jak se prihlasit k odbéru rlznych verzi prohlizece Firefox.

*

*

*

,Verze 4.x.x a 5.x.x“na strané 421
,Verze 3.x.x“ na strané 422

JVerze 2.x.x“ na strané 422

Verze 4.x.x a 5.x.x

Prihlaseni k odbéru kandlu aplikace Firefox verze 4.x.x nebo 5.x.x:

A U1 A W N =

10

V prohlizeci Firefox klepnéte na nabidku Nastroje > MozZnosti > MoZnosti.
Vyberte moznost Aplikace a vyhledejte webovy informacni kanal.

Ve sloupecku Akce vyberte moznost Pouzit jiné.

Vyhledejte a vyberte soubor grpwise.exe a klepnéte na polozky Otevrit > OK.
Prejdéte na kanal RSS, ke kterému se chcete prihlasit.

Klepnutim na tlacitko Kanal RSS nebo na adresu URL webové stranky kanalu RSS zobrazte
dialogové okno Prihlaseni ke kandlu RSS.

Pole Zdroj je automaticky vyplnéno adresou URL kanalu RSS.

Zadejte nazev slozky, kterou chcete vytvofit pro kanal RSS v aplikaci GroupWise.
Vyberte, jak ¢asto ma aplikace GroupWise aktualizovat kanaly RSS.

(Volitelné) Vyberte, zda chcete polozky odebrané ze serveru odebrat také ze slozky.

(Volitelné) Vyberte, zda chcete se vSemi polozkami stahnout celou stranku. Tim se zobrazi cely
kandl a ne jen shrnuti, je vSak tfeba vice mista na disku.
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11

12

(Volitelné) Vyberte, zda chcete dlivéfovat vnéjsim obrazklim HTML z kanalu. Pokud vyberete
tuto moZnost, zobrazi se vSechny obrazky v kanalu, coz mlzZe byt bezpecnostnim rizikem.

Klepnéte na tlacitko OK.

Verze 3.x.x

Chcete-li odebirat kanal aplikace Firefox verze 3.x.x:

A U A WN R

V aplikaci Firefox klepnéte na polozky Nastroje > Moznosti.

Vyberte moznost Aplikace a vyhledejte webovy informacni kanal.

Ve sloupecku Akce vyberte moZznost PoufZit jiné.

Vyhledejte a vyberte soubor grpwise.exe a klepnéte na polozky Otevfit > OK.
Prejdéte na kanal RSS, ke kterému se chcete prihlasit.

Klepnutim na tlacitko Kanal RSS nebo na adresu URL webové stranky kandlu RSS zobrazte
dialogové okno Prihlaseni ke kanalu RSS.

Pole Zdroj je automaticky vyplnéno adresou URL kanalu RSS.
Zadejte ndzev slozky, kterou chcete vytvorit pro kanal RSS v aplikaci GroupWise.

Vyberte, jak ¢asto ma aplikace GroupWise aktualizovat kandly RSS.

9 (Volitelné) Vyberte, zda chcete polozky odebrané ze serveru odebrat také ze slozky.

10

11

12

(Volitelné) Vyberte, zda chcete se vsemi polozkami stahnout celou stranku. Tim se zobrazi cely
kanal a ne jen shrnuti, je vSak tfeba vice mista na disku.

(Volitelné) Vyberte, zda chcete dlivéfovat vnéjsim obrazkim HTML z kandlu. Pokud vyberete
tuto moZnost, zobrazi se vSechny obrazky v kanalu, coz mlzZe byt bezpecnostnim rizikem.

Klepnéte na tlacitko OK.

Verze 2.x.x

Chcete-li odebirat kanal aplikace Firefox verze 2.x.x:

A U1 A W N R

V aplikaci Firefox klepnéte na polozky Nastroje > MoZnosti.

Vyberte moZnost Prihlasit ke kanalu pomoci a klepnéte na tlacitko Vybrat aplikaci.

Vyhledejte a vyberte soubor groupwise.exe a klepnéte na tlacitko Otevrit.

Ze seznamu dostupnych aplikaci vyberte klienta aplikace GroupWise a klepnéte na tlacitko OK.
Prejdéte na kanal RSS, ke kterému se chcete pfihlasit.

Klepnutim na tlacitko Kanal RSS nebo na adresu URL webové stranky kandlu RSS zobrazte
dialogové okno Prihlaseni ke kanalu RSS.

Pole Zdroj je automaticky vyplnéno adresou URL kanalu RSS.

7 Zadejte ndzev slozky, kterou chcete vytvofrit pro kanal RSS v aplikaci GroupWise.

10

Vyberte, jak ¢asto ma aplikace GroupWise aktualizovat kanaly RSS.
(Volitelné) Vyberte, zda chcete polozky odebrané ze serveru odebrat také ze slozky.

(Volitelné) Vyberte, zda chcete se vSsemi polozkami stahnout celou stranku. Tim se zobrazi cely
kanal a ne jen shrnuti, je vSak tfeba vice mista na disku.
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11 (Volitelné) Vyberte, zda chcete dlvérovat vnéjsim obrazkim HTML z kanalu. Pokud vyberete
tuto moZnost, zobrazi se vSechny obrazky v kanalu, coz mlzZe byt bezpecnostnim rizikem.

12 Klepnéte na tlacitko OK.

Internet Explorer

Pokud je jako vychozi prohlize¢ nastavena aplikace Internet Explorer, vytvofi aplikace GroupWise v
seznamu spolecnych kandld Windows slozku Kandly GroupWise. Ve sloZce Kanaly GroupWise je
podslozka pojmenovana vasi e-mailovou adresou.

1 V aplikaci Internet Explorer prejdéte na kanal RSS, ke kterému se chcete pfihlasit.

2 Klepnéte na webové strance na tlacitko Kanal RSS nebo na adresu URL.

3 Na webové strance kandalu RSS klepnéte na odkaz Prihlasit.

4 Jako umisténi kandlu RSS vyberte slozku pojmenovanou vasi e-mailovou adresou a klepnéte na
tlacitko Prihlasit.

Kanal RSS je ihned pridan do slozky Kandly GroupWise ve vasi schrance.

GroupWise

Prihlaseni k odbéru kandlu RSS v aplikaci GroupWise:

1 Prejdéte ve webovém prohlizeci na kanal RSS, ke kterému se chcete prihlasit.

2 V aplikaci GroupWise klepnutim na Soubor > Novy > Kanal RSS oteviete dialogové okno
PFihlaseni ke kandlu RSS.

3 Zkopirujte adresu URL kanalu RSS do pole Zdroj.

4 Postupujte podle pokynu v Firefox, zaénéte krokem Krok 7 na strané 422.
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Cteni kanalt RSS

Cteni kanalt RSS v aplikaci GroupWise:

1 Ve sloice Kanaly GroupWise v seznamu sloZek vyberte kanal RSS, ktery chcete Cist.
2 Poklepanim na kanal v seznamu zprav jej zobrazite v novém okné.

nebo

Vyberte kanal, ktery chcete zobrazit ve zbézném zobrazeni.

3 Chcete-li zobrazit cely kanal, klepnéte v pravé horni ¢asti okna na moznost Uplna stranka.

nebo

Klepnutim na tlacitko Shrnuti Ize zobrazit shrnuti kanalu.

Cteni kanald RSS
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7 Obnoveni kanalu RSS.

Obnoveni kanalu RSS v aplikaci GroupWise:

1 Ve sloice Kanaly GroupWise v seznamu sloZzek vyberte kanal RSS, ktery chcete obnovit.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na kanal, ktery chcete obnovit, a klepnéte na ptikaz Obnovit.
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88 Odstraneéni jednotlivé polozky RSS

Odstranéni jednotlivého kandlu RSS v aplikaci GroupWise:

1 Ve sloice Kanaly GroupWise v seznamu sloZzek vyberte kanal RSS, ktery chcete odstranit.

2 Klepnéte na tlacitko Odstranit na panelu nastroja.
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89 Odstranéni prihlaseného kanalu RSS

Odstranéni prihlaseného kanalu RSS v aplikaci GroupWise:

1 Ve sloice Kanaly GroupWise v seznamu slozek klepnéte na kandl RSS, ktery chcete odstranit.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na kanal, ktery chcete odstranit, a klepnéte na polozku Odstranit.
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Sprava dokumentti

Pokud spravce aplikace GroupWise nastavil knihovny a povolil spravu dokumentd, jsou viechny vase
dokumenty uloZeny v knihovné GroupWise. V3echny své dokumenty tak mUzete spravovat ze
schranky.

V aplikaci GroupWise 18 a novéjsich verzich jiz neni podporovana integrace rozhrani ODMA (Open
Document Management). Ve funkci spravy dokument( v aplikaci GroupWise vsak nedoslo k jinym
zménam nebo vylepsenim. Uplné informace o pouzivani robustnich funkci nabizenych spravou
dokument( v aplikaci GroupWise naleznete na strance ,,Sprava dokumentd” v UZivatelské pfirucce
klienta GroupWise 2012 pro Windows.
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O Dalsi reseni pro spravu dokument

Pokud chce vasSe organizace implementovat dalsi feSeni pro spravu dokumentt a soubord,
doporucujeme vam vyzkouset schopnosti produkti Open Text, Filr a Vibe.

+ Filr je nejvykonnéjsi a nejjednodussi zpUsob, jakym mohou spole¢nosti umoZnit koncovym
uzivatelim sdileni, pfistup a vyhledavani soubor( z jakéhokoli mobilniho zafizeni se
zabezpecenim podnikové tfidy. Koncovi uZivatelé mohou vyuzivat vzajemné spolupracujici
funkce ze stolniho pocitace, pfenosného pocitace nebo mobilniho zafizeni a mohou sdilet
soubory s kymkoliv na zdkladé roli a zdsad definovanych na drovni podniku. Dalsi informace
naleznete na strance produktu Filr.

+ Vibe spojuje uzivatele a obsah, ktery pottebuji k praci. Uzivatelé vytvareji pracovni prostory a
pozvanky pro dalsi uZivatele z organizace nebo mimo organizaci. Virtudlni tymy mohou snadno
a bezpecné spravovat, sdilet, vyhleddvat a pouzivat dokumenty, kalendare, diskusni féra,
informacni zdroje wiki a blogy. Vykonné funkce pro fizeni pracovniho toku umoznuji sledovat
stav a prlibéh projektd. Pracovni prostory tym( umoziuji vytvaret socidlni sité v rdmci podniku,
do kterych jsou ¢lenové tymu vybirani nikoliv podle mista vykonu prace, ale podle své
odbornosti. Dalsi informace naleznete na strance produktu Vibe.
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Udrzba aplikace GroupWise

Aplikaci GroupWise mUzZete upravit pro svoje specifické potreby archivovanim a zalohovanim zpray,
zménou hesla, opravou schranky atd.

+ Kapitola 91, ,,Sprava nestandardnich pozadavku na pfihlaseni”, na strané 439

+ Kapitola 92, ,Sprava hesel schranky”, na strané 441

+ Kapitola 93, , Archivace e-mailG“, na strané 445

+ Kapitola 94, ,Pouziti informaci o velikosti mista pro schranku®, na strané 449

+ Kapitola 95, , PouZiti spravy diskového prostoru vzdalené knihovny”, na strané 451

+ Kapitola 96, ,,Zalohovani e-mailt“, na strané 453

+ Kapitola 97, ,,Oprava schranky”, na strané 455

+ Kapitola 98, ,Sprava kose“, na strané 459

+ Kapitola 99, ,Zapamatovani stavu klienta pfi chybé“, na strané 461

+ Kapitola 100, ,,Informace o podpore aplikace GroupWise”, na strané 463
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Sprava nestandardnich pozadavku na
prihlaseni

V téchto ¢astech se dozvite, jak se pfihlasit do klienta GroupWise z pracovni stanice jiného uzivatele
nebo ze sdilené pracovni stanice.
+ Prihlaseni do postovni schranky z pracovni stanice jiného uZivatele” na strané 439

+ Prihlaseni do postovni schranky ze sdilené pracovni stanice” na strané 439

Prihlaseni do postovni schranky z pracovni stanice jiného
uzivatele

Prihlaseni do vlastni schranky z pracovni stanice jiného uzivatele:

1 Prihlaste se k siti s vlastnim uzivatelskym jménem.
nebo

Chcete-li zobrazit dialogové okno Spusténi aplikace GroupWise, klepnéte na ploSe pravym
tlacitkem na ikonu GroupWise, na polozku Vlastnosti a poté na kartu Zastupce. Do pole Cil po
spustitelném souboru GroupWise zadejte mezeru a znaky /@u-? a poté na tlacitko OK.

2 Spustte aplikaci GroupWise.
3 Zadejte své uZivatelské jméno v poli Uzivatelské jméno.

4 V poli Heslo zadejte heslo a pak klepnéte na tlacitko OK.

Prihlaseni do postovni schranky ze sdilené pracovni stanice

Pokud pouZivate stejnou pracovni stanici pro vice uZivatell, je dirazné doporuceno, aby mél kazdy
uzivatel k pracovni stanici vlastni prihlaSovaci Udaje. Aplikace GroupWise uklada nastaveni zobrazeni
uzivatele do registru aktualniho uzivatele. To umoziuje aplikaci GroupWise zobrazovat nastaveni
uZivatele, ktery je aktudlné pfihlasen k pracovni stanici, takze mGze mit kazdy uZivatel vlastni
nastaveni.

Po dokonceni prace s pracovni stanici by se uzivatel mél zcela odhlasit. To umozni ostatnim
uZivatelm prihlasit se k systému s vlastnim nastavenim aplikace GroupWise.

V nékterych situacich vSak nemusi byt mozné, aby mél kazdy uZivatel jiné pfihlaSovaci udaje.
V takovych pfipadech je tfeba ke spravnému nastaveni aplikace GroupWise provést nékteré kroky.
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MozZnost spusténi prihlaSovaci obrazovky umoziiuje pfi spusténi aplikace GroupWise zadat urcita
kritéria.
1 Klepnéte pravym tlacitkem na ikonu GroupWise na ploSe, klepnéte na polozku Vlastnosti a pak
klepnéte na kartu Zastupce.

2 Do pole Cil po spustitelném souboru GroupWise zadejte mezeru a znaky /@u-? a poté klepnéte
na tlacitko OK.

3 Spustte aplikaci GroupWise.
4 Zadejte své uZivatelské jméno v poli UZivatelské jméno.

5 V poli Heslo zadejte heslo a pak klepnéte na tlacitko OK.
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9 2 Sprava hesel schranky

V téchto c¢astech najdete informace o tom, jak spravovat hesla v klientovi GroupWise.

¢ ,Ziskani pomoci v pfipadé zapomenuti hesla“ na strané 441

+ ,Pouziti ovéfovani LDAP misto hesel aplikace GroupWise” na strané 441

+ _Nastaveni, zména a odebrani hesla” na strané 441

+ Vynechani zadavani hesla aplikace GroupWise nebo hesla LDAP“ na strané 442
+ PouZiti hesel schranky v reZimu mezipaméti“ na strané 444

+ PouZiti hesel schranky ve vzdaleném rezimu” na strané 444

+ ,Poufiti hesla ke schrance pro zastupce” na strané 444

Ziskani pomoci v pripadé zapomenuti hesla

Ztratite-li své heslo a nebudete se moci pfihlasit, kontaktujte spravce aplikace GroupWise své
organizace.

Pokud vas systém GroupWise obsahuje program GroupWise WebAccess, mlZete pouZit odkaz
Nemizete se prihlasit? na strance pro prihlaseni do programu WebAccess. Po klepnuti na odkaz
ziskate dalsi informace o postupu resetovdni hesla ve vasi organizaci.

Pouziti ovérovani LDAP misto hesel aplikace GroupWise

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

Pokud spravce aplikace GroupWise vypnul v aplikaci GroupWise zménu hesla LDAP, bude
pravdépodobné nutné pouzit ke zméné hesla jinou aplikaci. Dalsi informace ziskate u spravce
aplikace GroupWise.

Nastaveni, zména a odebrani hesla

DULEZITE: Pokud spravce aplikace GroupWise zapnul ovéiovani LDAP a zakazal zménu hesla LDAP
v aplikaci GroupWise, bude pravdépodobné nutné pouzit ke zméné hesla jinou aplikaci. Dalsi
informace ziskate u sprdvce aplikace GroupWise.

¢ ,Zména hesla“ na strané 442
+ ,PouZiti jednotného prihlaseni” na strané 442

+ ,Odstranéni hesla“ na strané 442

Sprava hesel schranky 441



442

Zmeéna hesla

Zména hesla aplikace GroupWise:

1 V hlavnim okné klepnéte na nabidku Nastroje > Moznosti.

2 Poklepejte na mozZnost Zabezpeceni a klepnéte na kartu Heslo.
3 Do pole Staré heslo zadejte heslo, které chcete zménit.

4 Do pole Nové heslo zadejte nové heslo.

5 Do pole Potvrdte nové heslo znovu zadejte nové heslo a klepnéte na tlacitko OK a klepnéte na
tlacitko Zavfit.

Vd

Pouziti jednotného prihlaseni

Pokud pouZivate jednotné prihlaseni Open Text, mlzZete aplikaci GroupWise nakonfigurovat, aby
pouzivala heslo jednotného pfihlaseni. V tom pfipadé nemusite pfi spusténi aplikace GroupWise
zadavat znovu heslo k aplikaci GroupWise.

1 V hlavnim okné klepnéte na nabidku Nastroje > MoZnosti.

2 Poklepejte na mozZnost Zabezpeceni a klepnéte na kartu Heslo.

3 Vyberte moZnost Pouzit jediné prihlaseni a klepnéte na tlacitko Zavrit.

Odstranéni hesla

Odstranéni hesla aplikace GroupWise:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na moZnost Zabezpeceni a klepnéte na kartu Heslo.
3 Zadejte staré heslo a klepnéte na tlacitko OK.

4 Klepnéte na tlacitko Smazat heslo.

5 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavfit.

POZNAMKA: Pokud spravce aplikace GroupWise zapnul ovéfovani LDAP, je heslo povinné a nelze jej
odebrat.

Vynechani zadavani hesla aplikace GroupWise nebo hesla
LDAP

Mate-li heslo, ale nechcete je zadavat pfi kazdém spousténi aplikace GroupWise, mate

nékolik moZnosti. Dostupnost téchto moznosti zavisi na platformé, na které aplikaci GroupWise
pouzivate, dale na moznostech nastavenych spravcem aplikace GroupWise a na dalSich
instalovanych produktech.

+ ,Pamatovani hesla” na strané 443

+ ,Pouziti moznosti Systém eDirectory nevyzaduje heslo” na strané 443
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+ ,Pouziti jednordzového prihlaseni na strané 443

+ ,Vynechani zadavani hesla pro aplikaci GroupWise“ na strané 443

Pamatovani hesla

Pokud jste prihlaseni do sité pod svym jménem a v okné MoZnosti zabezpeceni nebo pfi pfihlasovani
jste vybrali moZnost Zapamatovat si heslo, nebudete na aktudlni pracovni stanici vyzvani k zadani
hesla. Systém Windows si bude heslo pamatovat.

Pouziti moznosti Systém eDirectory nevyzaduje heslo

Pokud jste prihlaseni ke sluzbé NetlQ eDirectory pod svym jménem na libovolné stanici a v okné
MozZnosti zabezpeceni jste vybrali moZnost Systém eDirectory nevyzaduje heslo, nebudete vyzvani
k zaddni hesla. Sluzba eDirectory vas identifikovala, a proto neni heslo vyzadovano.

Pouziti jednorazového prihlaseni

Pokud jste prihlaseni ke sluzbam eDirectory pod svym jménem na libovolné stanici, kde je
nainstalovan program Open Text SecurelLogin, a v okné MoZnosti zabezpeceni nebo pfi pfihlasovani
jste vybrali moZnost Pouzit jediné pfihlaseni, nebudete vyzvani k zadani hesla. Pfihlaseni Single Sign-
On vyhleda vase ulozené heslo. Pokud se na vasi pracovni stanici ptihlasuji do aplikace GroupWise
jini uzivatelé, musi pfi prihlasovani zrusit vybér této moznosti. Pfitom nedojde k vypnuti této
moznosti, nemuZe se vSak stat, Ze by byla jina hesla uloZzena misto vasich.

Vynechani zadavani hesla pro aplikaci GroupWise

Dostupnost této moznosti zavisi na platformé, na které aplikaci GroupWise pouzivate, déle na
moznostech nastavenych spravcem aplikace GroupWise a na dalSich instalovanych produktech.
1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Zabezpeceni a zkontrolujte, zda je vybrana karta Heslo.
3 Klepnéte na moznost Systém eDirectory nevyzaduje heslo.
nebo

Zadejte své heslo; pak nové heslo a nakonec zadejte nové heslo znovu. Potom vyberte moznost
Pamatovat si heslo nebo Pouzit jediné pfihlaseni.

4 Klepnéte na tlacitko OK a pak na tlacitko zavrit.

MozZnosti Zapamatovat si heslo nebo Pouzivat jediné prihlaseni miZete vybrat i v Uvodnim
dialogovém okné pfi prihlaseni.
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Pouziti hesel schranky v rezimu mezipameéti

Chcete-li vyuzivat rezim mezipaméti aplikace GroupWise, musite u své online schranky nastavit
heslo. Pokud pfifadite heslo béhem prace v reZimu mezipaméti, synchronizuje se heslo do aplikace
GroupWise pfi pristim pripojeni ke schrance online. Po synchronizaci hesla se zméni heslo ke
schrance online i heslo vzddlené schranky. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouziti rezimu
mezipaméti.

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

1 Klepnéte na polozky Uéty > MoZnosti Gétu a vyberte U&et aplikace GroupWise.

2 Klepnéte na moznost Vlastnosti a pak na moZnost UpFesnéni.
3 Zménte heslo v poli Heslo online schranky.
4

Klepnéte na tlacitko OK.

Pouziti hesel schranky ve vzdaleném rezimu

Chcete-li vyuzivat vzdaleny rezim, musite u své online schranky nastavit heslo. Pokud pfifadite heslo
béhem prace ve vzdaleném rezimu, synchronizuje se heslo do aplikace GroupWise pfi pfistim
pripojeni ke schrance online. Po synchronizaci hesla se zméni heslo ke schrance online i heslo

v mezipaméti. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouzivani vzdaleného rezimu.

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

1 Klepnéte na polozky Uéty > Moznosti Gétu a vyberte Ucet aplikace GroupWise.

2 Klepnéte na moznost Vlastnosti a pak na moZnost Server.
3 Zménite heslo v poli Heslo online schranky.
4

Klepnéte na tlacitko OK.

Pouziti hesla ke schrance pro zastupce

Nastaveni hesla schranky nema vliv na pfistupova prava zastupcl k této schrance. Moznost pfistupu
zastupce do schranky je dana pristupovymi pravy, kterd mu udélujete v seznamu pfristupovych prav.
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Archivace e-mailu

Pomoci prikazu Archivovat mlzete ukladat postovni zpravy, telefonické vzkazy, pfipominky a Ukoly
do urcené databaze na pevny disk. Archivace poloZek Setfi misto na disku a udrzuje schranku
prehlednou. Chrani také polozky pfed automatickym odstranénim.

+ ,Seznameni s archivem“ na strané 445

+ Nastaveni umisténi archivd” na strané 445

+ ,Presunuti polozky do schranky.” na strané 446

+ ,Automaticka archivace polozek” na strané 446

¢ ,Zobrazeni archivovanych polozek” na strané 446

+ ,ZruSeni archivace polozek” na strané 447

+ ,Pfesunovani archivu z jednoho umisténi do jiného” na strané 447

+ ,Kombinace archivovanych poloZek z vice archiv(i“ na strané 448

Seznameni s archivem

Archivované polozky muiZete kdykoli zobrazit a prohliZzet. Kromé toho m{zZete pro libovolnou
archivovanou polozku archivovani zrusit. Pokud archivujete odeslanou polozku, neni mozné sledovat
jeji stav.

Spravce aplikace GroupWise mUzZe urcit, Ze vase polozky budou archivovany automaticky

v pravidelnych intervalech. Automaticka archivace se provadi pfi kazdém spusténi klienta
GroupWise. Polozky se archivuji z poStovni schranky, kterou klient aktudlné pouziva. To znamen3, ze
v rezimu mezipaméti jsou polozky archivovany ze schranky v mezipaméti a v rezZimu online jsou
polozky archivovany z online schranky.

U nékterych polozZek, napfiklad schlizek, Ize naplanovat archivaci pred vlastnim datem schizky. Pfi
archivaci jsou tyto polozky odebrany ze slozky Odeslané polozky, ale zUstavaji v kalendafi. Vy tak
mUzZete planovat polozky daleko dopfedu a nemusite se bat, Ze budou z kalendare odstranény.

Pfesunutim polozky do slozky se polozka nearchivuje. Pro polozky ve vSech slozkach plati moZnosti
uklidu zadané v nastaveni prostfedi a vSechny spravcem zadané moZnosti archivace a uklidu.

Archivované polozky nebudou odstranény, dokud je z archivu neodstranite ru¢né.

Nastaveni umisténi archivu

Nastaveni umisténi archiv(:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Prostiedi a klepnéte na kartu Umisténi souboru.
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3 Do pole Adresar archivu zadejte umisténi adresare archivu.

4 Klepnéte na tlacitko OK.

Dalsi informace o archivovani poloZek ve schrance naleznete v ¢asti Archivace e-mail(.

DULEZITE: Pokud spoustite aplikaci GroupWise na vice pracovnich stanicich, zkontrolujte, zda
zadané archivni umisténi existuje pouze na jedné z pracovnich stanic. Po Uvodnim vytvoreni archivu
dochazi k procesu archivace, pouze pokud ma aplikace GroupWise pfistup k zadanému umisténi.
Pokud existuje archiv ve vice pocitacich, vznikne vice archivl, ¢emuz je vhodné predejit. Dalsi
informace o napravé tohoto problému naleznete v ¢asti Kombinace archivovanych poloZek z vice
archiv(.

Presunuti polozky do schranky.

Presunuti polozky do archivu:

1 Pokud jste tak jesté neucinili, zadejte cestu k archivu na karté Umisténi souboru v dialogovém
okné Prostredi. Viz Nastaveni umisténi archiva.

2 Ve schrance vyberte polozky, které chcete archivovat.

3 Klepnéte na prikaz Akce > Pfesunout do archivu.

Pokud archivujete odeslanou polozku, neni mozné sledovat jeji stav.

Automaticka archivace polozek

Automaticka archivace polozek:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Sprava.

3 U poZadovaného typu polozky klepnéte na prepina¢ Automaticka archivace po.

4 Zadejte pocet dni, po ktery chcete polozku archivovat po doruéeni nebo dokonceni.

5 Klepnéte na tlacitko OK.

Pokud spravce aplikace GroupWise aktivoval automatickou archivaci polozek v pravidelnych
intervalech, pravdépodobné tuto moZnost nebudete moci zménit.

Je-li nastavena automaticka archivace poloZek ve schrance, jsou také polozky seznamu ukol(
archivovany podle plvodniho data pfijeti polozky a nikoli podle pfifazeného terminu.

Mate-li v pocitaci nastavenu automatickou archivaci, jsou polozky archivovany pouze do jednoho
pocitace. Pokud pracujete s pocitacem, ve kterém neni automaticky archiv k dispozici, nejsou
polozky do daného pocitace archivovany.

Zobrazeni archivovanych polozek

Chcete-li zobrazit archivované polozky, v hlavnim okné klepnéte na polozky Soubor > Otevfit archiv.

nebo
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Klepnéte na rozeviraci seznam v zahlavi seznamu sloZzek (nad seznamem sloZek; pravdépodobné je
v ném zobrazen text Online nebo Mezipamét, ktery oznacuje pravé pouzivany rezim aplikace
GroupWise) a pak klepnéte na moznost Archivovat.

Zruseni archivace polozek

Zruseni archivace polozZek:

1 Klepnéte na polozku Soubor > Otevfrit archiv.
nebo

Klepnéte na rozeviraci seznam v zdhlavi seznamu sloZzek (nad seznamem slozek; pravdépodobné
je vném zobrazen text Online nebo Mezipamét, ktery oznacuje pravé pouzivany rezim aplikace
GroupWise) a pak klepnéte na moznost Archivovat.

2 Klepnéte pravym tlacitkem na polozku, jejiz archivaci chcete zrusit, a klepnutim na policko
Archivovat zruste jeho zaskrtnuti.

3 Klepnutim na poloZzku Soubor > Otevfit archiv zaviete archiv a vratte se do hlavniho okna.
nebo

Klepnéte na rozeviraci seznam v zahlavi seznamu slozek (nad seznamem slozek; je v ném
zobrazen text Archiv) a klepnéte na svou slozku uZivatele (na své jméno). Tim se vratite do
predchoziho rezimu aplikace GroupWise.

Zpravy, jejichz archivace byla zrusena, jsou vraceny do slozek, odkud byly archivovany. Pokud byla
slozka odstranéna, vytvofi aplikace GroupWise novou slozku. Pokud byla nakonfigurovana
automaticka archivace, zlistanou nearchivované zpravy v aktivni schrance 7 dni a poté se presunou
zpét do archivu.

Presunovani archivu z jednoho umisténi do jiného

V systému soubor( v pocitaci mlZete presunovat archiv z jednoho umisténi do jiného:

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Umisténi souboru.
3 V poli Adresar archivu zadejte umisténi, kam chcete archiv pfesunout.

Pokud archiv presunujete do umisténi, kde jiz existuje, nebo drive existoval archiv GroupWise,
nezadavejte adresar, ktery obsahuje soubory archivu. Soubory archivu jsou ulozeny v adresari
xxxarc. Jedna se o adresar, ktery aplikace GroupWise automaticky generuje jako podadresar
adresare archivu.

Pokud adresaf? xxxarc urCite jako adresar archivu GroupWise, vznikne vice archiv(. Tato
situace je nezadouci. Dalsi informace o napravé tohoto problému naleznete v ¢asti Kombinace
archivovanych polozZek z vice archiv(.

4 Klepnéte na tlacitko Pouzit.

5 (Podminéné) Pokud jste archivovani jiz diive nepovolili, zobrazi se vyzva, zda chcete archivaci
povolit. Klepnéte na tlacitko Ano.

6 (Podminéné) Pokud archiv presunujete do adresare, ktery jesté nema soubory archivu, zobrazi
se zprava s dotazem, zda chcete presunout obsah archivu do nového umisténi.
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7 Zkontrolujte, zda jde o umisténi, kam chcete archiv pfesunout, a klepnéte na tlacitko Ano.
8 Klepnéte na tlacitko OK.

Kombinace archivovanych polozek z vice archivi

Spojeni poloZek z vice archivl do jednoho archivu:

1 V klientovi GroupWise urcete adresar archivu, ktery obsahuje nejméné archivovanych polozek.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Nastaveni umisténi archiva.
Postup je nutné provadét ve fyzickém pocitaci, ktery obsahuje adresar s archivem.
2 Podle postupu popsaného v ¢asti Zruseni archivace polozek zruste archivaci vSech polozek.
3 Urcete hlavni adresar archivu.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Nastaveni umisténi archivu.
Postup je nutné provadét ve fyzickém pocitaci, ktery obsahuje adresar s archivem.

4 Podle postupu popsaného v ¢asti Presunuti polozky do schranky. archivujte vSsechny polozky,
které chcete presunout do hlavniho archivu.

5 Opakujte kroky Krok 1 az Krok 4 pro vSechny dalsi archivy, dokud se vSechny archivované
polozky nenachazeji v hlavnim archivu.
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Pouziti informaci o velikosti mista pro
schranku

Dialogové okno Informace o velikosti schranky slouzi k zobrazeni velikosti schranky a k praci s
polozkami pfi ziskavani potfebného mista. Spravce aplikace GroupWise mUze velikost vasi schranky
omezit. Pokud velikost schranky prekroéi nastaveny limit, nebudete moci odesilat zadné polozky,
dokud nékteré ze stavajicich poloZek nearchivujete nebo neodstranite. Velikost mista pro schranku
muzete kdykoliv zkontrolovat.

¢ ,Zobrazeni velikosti mista pro schranku” na strané 449

+ ,Odstranéni e-mail( podle informaci o velikosti mista pro schranku” na strané 449

+ ,Archivace e-maill podle informaci o velikosti mista pro schranku” na strané 450

Zobrazeni velikosti mista pro schranku

Zobrazeni informace o velikosti schranky:

1 Klepnéte na prikaz Nastroje > Zkontrolovat velikost schranky.

2 Ve skupinovém ramecku Zobrazeni klepnéte na moZnost Kos, Odeslané polozky, Prijaté polozky
nebo Osobni a koncepty.

Kdyz vyberete zobrazeni, aplikace GroupWise nalezne ve vybrané sloZce poloZzky a zobrazi je
v sestupném poradi od nejvétsiho souboru k nejmensimu. Dotaz miZete kdykoli ukoncit
klepnutim na tlacitko Ukoncit dotaz.

Odstranéni e-maill podle informaci o velikosti mista pro
schranku

Odstranovani e-maill na zakladé informaci o velikosti mista pro schranku:

1 Klepnéte na prikaz Nastroje > Zkontrolovat velikost schranky.

2 Ve skupinovém ramecku Zobrazeni klepnéte na moZnost Kos, Odeslané polozky, Prijaté polozky
nebo Osobni a koncepty.

Kdyz vyberete zobrazeni, aplikace GroupWise nalezne ve vybrané sloZce poloZky a zobrazi je
v sestupném poradi od nejvétsiho souboru k nejmensimu. Dotaz miZete kdykoli ukoncit
klepnutim na tlacitko Ukoncit dotaz.

3 Vyberte jednu nebo vice polozek a klepnéte na tlacitko Odstranit.

4 Opakujte kroky Krok 2 a Krok 3, dokud velikost schranky nepoklesne pod hodnotu nastavenou
spravcem systému GroupWise.
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Archivace e-mailli podle informaci o velikosti mista pro
schranku

Archivace e-mailll na zakladé informaci o velikosti schranky:

1 Klepnéte na pfikaz Nastroje > Zkontrolovat velikost schranky.

2 Ve skupinovém ramecku Zobrazeni klepnéte na moZnost Kos, Odeslané polozky, Prijaté polozky
nebo Osobni a koncepty.

Kdyz vyberete zobrazeni, aplikace GroupWise nalezne ve vybrané sloZce poloZzky a zobrazi je
v sestupném poradi od nejvétsiho souboru k nejmensimu. Dotaz miZete kdykoli ukoncit
klepnutim na tlacitko Ukoncit dotaz.

3 Vyberte jednu nebo vice polozek a klepnéte na tlacitko Archivovat.

4 Opakujte kroky Krok 2 a Krok 3, dokud velikost schranky nepoklesne pod hodnotu nastavenou
spravcem systému GroupWise.
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Pouziti spravy diskového prostoru vzdalené
knihovny

Nastroj spravy diskového prostoru vzdalené knihovny Ize pouzivat ke spravé dokumentl ve vzdalené
knihovné. Dokumenty jsou obvykle uchovavany v oddéleném adresari mimo standardni polozky
posty ve schrance v mezipaméti. Odstranénim polozek ze vzdalené knihovny je neodstranite z hlavni

knihovny.

Chcete-li ziskat ptistup ke Spravé mista na disku vzdalené knihovny, klepnéte na Nastroje > Sprava
velikosti knihovny.

V okné Sprava mista na disku vzdalené knihovny mUiZete zobrazit vSechny uloZzené dokumenty a
misto, které zabiraji. Chcete-li dokument odebrat, vyberte jej a klepnéte na tlacitko Odstranit.
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Zalohovani e-mailu

Sitové schranky obvykle pravidelné zalohuje spravce aplikace GroupWise. Chcete-li mit dalsi kopii
své schranky nebo chcete-li zdlohovat informace, které jiZz nejsou uloZeny ve vasi sitové schrance,
mUZete zdlohovat svou mistni schranku.

Pokud spravce aplikace GroupWise vytvoril oblast pro obnovovani a zdlohoval cely systém
GroupWise nebo pokud jste zalohovali svou mistni schranku ve vzdaleném rezimu ¢i v rezZimu
mezipaméti, mlZete otevrit zalozni kopii své schranky a zobrazovat ¢i obnovovat poloZzky. Pokud se
oblast pro obnovovani nachazi v siti, musite pro ni mit prava ke ¢teni a zapisu.

¢ ,Zalohovani postovni schranky” na strané 453

+ ,Obnoveni polozek ze zalohy” na strané 453

Zalohovani postovni schranky

Chcete-li ruéné zalohovat svou mistni schranku ve vzdaleném reZimu nebo v rezimu mezipaméti,
postupujte takto:

1 Klepnéte na polozky Nastroje > Zalohovat schranku.

2 Po zobrazeni vyzvy zadejte umisténi zalohy a klepnéte na tlacitko OK.
Nastaveni automatického zalohovani:

1 Ve vzdaleném rezimu nebo v reZimu mezipaméti klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti a

poklepejte na polozku Prostredi.

2 Klepnéte na kartu MozZnosti zalohovani a vyberte moznost Zalohovat vzdalenou schranku.

3 Zadejte umisténi pro zalohu.

4 Zadejte, jak ¢asto chcete schranku zalohovat.

5 (Volitelné) Zaskrtnéte policko Pred zalohovanim nezobrazovat vyzvu.

Zalohovani bude provedeno pti kazdém ukonceni aplikace GroupWise. Je-li vase schranka velka,
zadlohovani muize néjakou dobu trvat. MizZete nastavit, zda bude zalohovani provedeno pfi
kazdém ukonceni aplikace GroupWise, ¢i nikoli.

Obnoveni polozek ze zalohy

Obnoveni polozek ze zalohy:

1 Klepnéte na polozku Soubor > Otevfit zalohu.

2 Zadejte Uplnou cestu k zalohované schrance nebo ji vyhledejte prochazenim a v pfipadé
potifeby zadejte své heslo.

3 Vyberte polozku, kterou chcete obnovit, a klepnéte na polozky Akce > Obnovit.
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Tento postup nelze pouZit pfi obnové dokumentd knihovny GroupWise. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Sprava dokumenta.

4 Chcete-li ukoncit praci se zalohovanou schrankou, klepnéte na pfikaz Soubor > Otevfit zalohu.

454  Z3alohovani e-maild



Oprava schranky

Pravidelna udriba schranky zachovava plynuly chod aplikace GroupWise. Obcas je tfeba provést
udrzbu schranky za ucelem vyreseni problému se schrankou nebo jinou databazi aplikace
GroupWise.

Pomoci funkce Opravit schranku mizZete provadét nasledujici akce udrzby schranky:

+ ,Seznameni s udrzbou schranky” na strané 455

+ ,Rozhodnuti, zda je tfeba provést opravu schranky” na strané 456
+ Instalace kontroly GroupWise” na strané 456

+ ,Analyza a oprava databazi“ na strané 456

+ ,Obnoveni struktury schranky” na strané 457

Sezndameni s udrzbou schranky

Akce udrzby schranky se provadi na schrance, ke které je uZivatel aktudlné pripojen, napfiklad ke
schrance v mezipaméti, vzdalené schrance nebo k archivu. Funkce Opravit schranku je v nabidce k
dispozici, pokud jste v reZimu mezipaméti, vzdaleném reZzimu nebo v archivnim rezimu.

V rezimu online je schranka GroupWise uloZena v postovnim ufadu, ke kterému patfite, a udrzbu
online schranky provadi spravce aplikace GroupWise. V jinych reZimech mUzete provadét nékteré
operace vlastni udrzby v zavislosti na tom, které funkce klienta GroupWise pouZivate.

Archivovani: Pfi archivaci jsou polozky aplikace GroupWise uklddany do umisténi zadaného
prikazem Nastroje > Moznosti > Prostredi > Umisténi souboru. Aby byl archiv opraven, musite jej
otevrit pfikazem Soubor > Otevfit archiv.

Schranka v mezipaméti: Pokud pouZivate reZim mezipaméti, je schranka v mezipaméti ulozena
v umisténi zadaném bé&hem nastavovani schranky. Opravu schranky v mezipaméti Ize provadét pouze
vV rezZimu mezipaméti.

Vzdalena schranka: Pokud pouzivate vzdaleny rezim, je vzdalenda schranka ulozena v kterémkoli
umisténi, které jste zadali, kdyz jste pomoci funkce Pred cestou vytvareli vzdalenou schranku. Opravu
vzdalené schranky lze provddét pouze ve vzdaleném rezimu.

Ke kaZzdému z téchto umisténi schranky jsou pfidruzeny tfi databaze:

Databaze uzivatell: UZivatelska databaze obsahuje nastaveni moznosti klienta, ukazatele na zpravy,
osobni skupiny, osobni adresare a pravidla.

Databaze zprav: Databdze zprav obsahuje polozky aplikace GroupWise.

Databaze dokumenti: Databaze dokumentl obsahuje vSsechny dokumenty, ke kterym pfistupujete
z knihovny GroupWise.

Pti opravé schranky mlzete v zavislosti na typu problému se schrankou vybrat, které databaze
opravit.

Oprava schranky 455



456

Rozhodnuti, zda je treba provést opravu schranky

Z rliznych dlvod( mGze dojit k poskozeni schranky GroupWise nebo jinych databazi GroupWise.

V takovém pfripadé aplikace GroupWise Casto ztrati schopnost ¢ist polozky ve vasi schrance. Vétsinu
téchto problému Ize opravit spusténim pfikazu Opravit schranku. Informace o opravé schranky
naleznete v ¢asti Analyza a oprava databazi a Obnoveni struktury schranky.

Instalace kontroly GroupWise

V zdvislosti na zplUsobu instalace kontroly GroupWise muZete mit v nabidce Nastroje polozku Opravit
schranku, kterd umozZiuje spustit z klienta program GWCheck. Mate-li k dispozici nastroj GWCheck,
mUzZete provadét udrzbu databaze se vzdalenou schrankou, schrankou v mezipaméti a archivni
schrankou.

Aby se v nabidce Nastroje zobrazila poloZka Opravit schranku, musi byt v adresari GroupWise
nainstalovany nasledujici soubory. Ve vychozim nastaveni se jednd o cestu C: \Program
Files (x86) \Novell\GroupWise.
¢ gwcheck.exe
¢ gwchkxx.dll (Znaky xx nahradte svym kédem jazyka)
¢ gwchkxx.chm (Znaky xx nahradte svym kédem jazyka)
Spravce aplikace GroupWise mUzZe tyto soubory nainstalovat pomoci programu SetuplP, spusténim

instalace klienta GroupWise pro systém a vybranim instalace a povolenim programu GWCheck.
Program SetuplP ve vychozim nastaveni nainstaluje program GWCheck, ale nepovoli jej.

Neni-li v nabidce Nastroje k dispozici moznost Opravit schranku, postupujte takto:

Zkopirujte vyse uvedené soubory z adresare nastroje GWCheck (\Novell\GroupWise\gwcheck)
do hlavniho adresare aplikace GroupWise (\Novell\GroupWise).

Analyza a oprava databazi

Akce analyzy Ci opravy databazi v rdmci Udrzby schranky aplikace GroupWise m(iZe ve schrance
zkontrolovat riizné typy problému a zjisténé problémy opravit.

Chcete-li zkontrolovat a pfipadné opravit schranku, postupujte nasledujicim zptdsobem:

1 Klepnéte na polozky Nastroje > Opravit schranku a klepnéte na tlacitko Ano.
2 Zrozeviraciho seznamu Akce vyberte moznost Analyza ¢i oprava databazi.
3 Podle potfeby vyberte z nasledujicich moznosti funkce Analyza ¢i oprava databazi:

Struktura: Kontrola struktury ovéfuje strukturaini integritu schranky a oznamuje velikost mista,
které Ize ziskat pti obnoveni schranky.

Kontrolovat index: Pokud vyberete moznost Struktura, mGzZete také vybrat moznost Kontrolovat
index. Kontrolu indexu byste méli provést v pfipadé, zZe oteviete zpravu a zobrazi se chyba ¢teni
nebo vam nékdo poslal zpravu, ktera se nezobrazi ve schrance, i kdyZ se odesilateli u zpravy
zobrazi stav Doruceno. V zavislosti na velikosti postovni schranky muze byt kontrola indexu
Casové ndrocna
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Obsah: Kontrola obsahu ovéruje odkazy na jiné polozky. V uZivatelské databazi napfiklad
kontrola obsahu zjistuje, zda vSechny zpravy uvedené ve schrance skute¢né existuji v databazi
zprav. V databdzi zprav ovéruje kontrola obsahu, zda skutecné existuji v adresafrich priloh
vsechny pfilohy zprav ve schrance. Kontrola obsahu ovétuje také platnost pravidel a osobnich
skupin.

Shirat statistiku: Pokud vyberete moZnost Obsah, mUzZete béhem kontroly obsahu také sbirat
statistiku. Statistika zahrnuje pocet zprav a schlizek ve schrance, velikost mista obsazeného
schrankou atd.

4 Chcete-li schranku opravit, vyberte moZznost Opravit problémy.

Pokud zrusite vybér moZnosti Opravit problémy, budou se problémy se schrankou oznamovat,
ale neopravovat.

5 Na karté Databaze vyberte jednu nebo vice databazi, které chcete analyzovat a pfipadné
opravit.

Dalsi informace o databazich naleznete v Casti Seznameni s tdrzbou schranky.

Na karté Protokolovani v poli Soubor protokolu je uvedeno, Ze se v instalacnim adresati klienta
GroupWise vytvoti soubor ve vychozim nastaveni s ndzvem gwchk32. 1log.

6 (Volitelné) Urcete jiny ndzev souboru a umisténi.

Chcete-li béhem procesu analyzy ¢i opravy zaznamenat vice podrobnych informaci, mizZete také
vybrat moznost Podrobny protokol.

7 Analyzu Ci opravu databaze spustite klepnutim na tlacitko Spustit.
Béhem procesu analyzy Ci opravy se zobrazi protokol priibéhu.

Proces analyzy ¢i opravy mizZete kdykoliv zastavit klepnutim na tlacitko Zastavit. Zobrazi se kod
chyby, ale ten pouze znamen3, Ze byl proces zastaven.

Béhem procesu analyzy ¢i opravy muZete kdykoliv klepnout na moznost Statistika a pfidat do
protokolu docasné informace, napftiklad kolik jiZz bylo v procesu identifikovdno a opraveno
problém.

8 Po dokonceni procesu analyzy ¢i opravy klepnéte na tlacitko Zavfit a pak na tlacitko OK.

9 Klepnutim na tlacditko Zav¥it se vratte do schranky aplikace GroupWise.

Obnoveni struktury schranky

Akce obnoveni struktury v rdmci udrzby schranky aplikace GroupWise vynuti obnoveni struktury
databaze ve schrance bez ohledu na to, ktery problém s databdzi byl béhem akce analyzy i opravy
databaze zjistén. Obnoveni struktury zajistuje, ze jsou kontejnery rlznych zaznamd v databazi
spravné usporaddany, aby z databaze mohl klient GroupWise Uspésné nacitat data.

Postup provedeni obnoveni struktury schranky:

1 Klepnéte na polozky Nastroje > Opravit schranku a klepnéte na tlacitko Ano.

2 Vrozeviracim seznamu Akce vyberte moznost Obnoveni struktury.

3 Na karté Databaze vyberte jednu nebo vice databazi, které chcete obnovit.
Dalsi informace o databdzich naleznete v ¢asti Seznameni s tdrzbou schranky.

4 Na karté Protokolovani v poli Soubor protokolu je uvedeno, Ze se v instalacnim adresati klienta
GroupWise vytvofi soubor ve vychozim nastaveni s ndzvem gwchk32.1og.
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MuZete zadat jiny nazev souboru a umisténi. Chcete-li béhem obnoveni struktury zaznamenat
vice podrobnych informaci, mliZete také vybrat moZnost Podrobny protokol.

5 Obnoveni struktury spustite klepnutim na tlacitko Spustit.
Béhem obnoveni struktury se zobrazi protokol pribéhu.

Obnoveni mizZete kdykoli ukondit klepnutim na tlacitko Zastavit. Zobrazi se kéd chyby, ale ten
pouze znamena, Ze byl proces zastaven.

Béhem procesu obnovy muzete kdykoliv klepnout na moznost Statistika a pridat do protokolu
docasné informace, napfiklad kolik jiz bylo v procesu obnovy opraveno.

6 Po dokonceni obnoveni struktury klepnéte na tlacitko zavrit a pak na tlacitko OK.

7 Klepnutim na tlacditko Zav¥it se vratte do schranky aplikace GroupWise.
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8 Sprava kose

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

Vysypat Ize cely koS nebo pouze vybrané polozky. Jednotlivé poloZky jsou z koSe automaticky
vysypavany po stanoveném poctu dni zadanych na karté Uklid v dialogovém okné MoZnosti
prostiedi. KoS mlzZete vysypavat také ruc¢né. Spravce aplikace GroupWise muZe urcit pravidelné
automatické vysypavani kose.

¢ ,Zobrazeni polozek kose” na strané 459

¢ ,ZrusSeni odstranéni polozky v kosi“ na strané 459

+ ,UloZeni polozky z kose“ na strané 460

+ Vysypani koSe“ na strané 460

Zobrazeni polozek kose

Chcete-li zobrazit Uplny seznam sloZek, klepnéte na rozeviraci seznam zahlavi seznamu slozek (nad
seznamem slozek; pravdépodobné je v ném zobrazen text Online nebo Mezipamét, ktery oznacuje,
v jakém reZimu je aplikace GroupWise spusténa) a poté na polozku Uplny seznam slozek.

Polozky v kosi mlzZete otevirat nebo ukladat a zobrazovat o nich informace. Polozky mizZete také
trvale odstranit nebo je vratit do schranky. Klepnutim pravym tlaéitkem mysi na polozku v koSi
mUZete zobrazit dal$i mozZnosti.

Zruseni odstranéni polozky v kosi

Obnoveni polozky v kosi:

1 V dplném seznamu sloZek klepnéte na slozku Kos.

Chcete-li zobrazit Uplny seznam sloZek, klepnéte na rozeviraci seznam zahlavi seznamu slozek
(nad seznamem sloZek; pravdépodobné je v ném zobrazen text Online nebo Mezipamét, ktery
oznaduje, v jakém reZimu je aplikace GroupWise spusténa) a poté na polozku Uplny seznam
sloZek.

2 Vyberte polozky, které chcete obnovit.
3 Klepnéte na polozku Upravit > Zpét odstranéni.

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

4 (Volitelné) Polozku muzZete obnovit také tim, Ze ji pretahnete z KoSe do kterékoli jiné slozky.
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Ulozeni polozky z kose

Polozky ve slozce Ko$ mlzete ukladat stejnym zpUsobem jako kterékoliv jiné polozky. Dalsi informace
naleznete v ¢3asti UloZeni prijatého e-mailu na disk nebo do knihovny GroupWise.

Vysypani kose
Tyto Casti popisuji riizné moznosti vysypani kose.
+ ,Rucni vysypani koSe” na strané 460

+ ,Odstranéni vybranych polozek z KoSe“ na strané 460

+ ,Automatické vysypani kose” na strané 460

Rucni vysypani kose

Ruéni vysypani kose:

V Uplném seznamu sloZek klepnéte pravym tlacitkem mysi na Kos a potom klepnéte na pfrikaz
Vysypat kos.

Chcete-li zobrazit Uplny seznam sloZek, klepnéte na rozeviraci seznam zahlavi seznamu slozek (nad
seznamem slozek; pravdépodobné je v ném zobrazen text Online nebo Mezipamét, ktery oznacuje,
v jakém reZimu je aplikace GroupWise spusténa) a poté na polozku Uplny seznam slozek.

Odstranéni vybranych polozek z Kose

Odstranéni vybranych polozek z kose:

1 V dplném seznamu sloZek klepnéte na slozku Kos.

Chcete-li zobrazit Uplny seznam sloZek, klepnéte na rozeviraci seznam zahlavi seznamu slozek
(nad seznamem sloZek; pravdépodobné je v ném zobrazen text Online nebo Mezipamét, ktery
oznaluje, v jakém reZimu je aplikace GroupWise spusténa) a poté na polozku Uplny seznam
slozek.

2 Vyberte jednu nebo vice polozek.

3 Klepnéte na polozky Upravit > Odstranit a pak klepnéte na tlacitko Ano.

Automatické vysypani kose

Pokud spravce aplikace GroupWise aktivoval automatické vysypavani kose v pravidelnych
intervalech, pravdépodobné tuto moZznost nebudete moci zménit.

1 Klepnéte na Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Prostredi a klepnéte na kartu Sprava.

3 Ve skupinovém ramecku Vysypani kose klepnéte na prepinac Automaticky po a potom zadejte
pocet dni mezi automatickymi vysypavanimi.

4 Klepnéte na tlacitko OK.
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Zapamatovani stavu klienta pri chybé

Aby se zabranilo ztraté dat v pfipadé chyby, umi si klient aplikace GroupWise zapamatovat aktualni
stav vSech otevienych oken, aktualni vybranou slozku a dalsi duleZité informace. Pfi dalSim spusténi
klienta po chybé bude uloZeny stav obnoven. Pokud tuto moznost povolite, bude si klient ukladat
stav kazdych pét minut. Tato moznost je ve vychozim nastaveni zakdzand. Pokud chcete povolit,
ukladani stavu klienta, postupujte nasledovné:

1 Klepnéte na polozku Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na moZnost Prostredi.

3 Na karté Obecné vyberte moZnost PFi spusténi pokracovat v posledni tloze.

4 Klepnéte na tlacitko OK.
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Informace o podpore aplikace GroupWise

Potrebujete-li se spojit s pracovniky technické podpory a pozadat je o pomoc s aplikaci GroupWise,
budete mozna potiebovat nasledujici informace:

+ \erze programu

+ Cislo sestaveni

+ Nainstalované jazyky

*

Aktudlni uzivatelské jméno
+ Vas postovni Ufad GroupWise

+ Umisténi vaseho postovniho uradu GroupWise

Chcete-li tyto informace vyhledat, klepnéte v hlavnim okné na nabidku Napovéda > O aplikaci
GroupWise.

Informace o podpore aplikace GroupWise 463



464 Informace o podpore aplikace GroupWise



XVI I Textové zpravy, telefonni hovory a
zasilani rychlych zprav

Primo z aplikace GroupWise mUiZete odesilat textové zpravy SMS, uskutecrovat telefonni hovory a
zasilat rychlé zpravy.

+ Kapitola 101, ,Odesilani textovych zprav SMS* na strané 467
+ Kapitola 102, ,Telefonni hovory“, na strané 469

+ Kapitola 103, ,Zasilani rychlych zprav”®, na strané 471
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1 O 1 Odesilani textovych zprav SMS

Textové zpravy SMS mzete z aplikace GroupWise odesilat ostatnim uZivatelim aplikace GroupWise
i uzivatelm, ktefi aplikaci GroupWise nepouzivaji, aniz by bylo nutné stahovat nebo spoustét
software tretich stran.

Pfed odeslanim textové zpravy SMS z aplikace GroupWise je nutné urcit poskytovatele mobilnich
sluZzeb adresdta zpravy.

POZNAMKA: Funkce, konfigurace a cena za odesilani textovych zprav SMS v aplikaci GroupWise pro
pfijemce muiZze byt rlzna v zavislosti na mobilnich operatorech ve vasi oblasti.

+ ,Urcéeni poskytovatele mobilnich sluzeb adresata“ na strané 467
+ ,Odeslani textové zpravy SMS do mobilniho telefonu” na strané 468

+ ,Odeslani textové zpravy SMS pomoci aplikace Skype“ na strané 468

Urceni poskytovatele mobilnich sluzeb adresata

Poskytovatele mobilnich sluZzeb adresata zpravy muzZete urcit Upravou existujicich informaci o
kontaktu nebo vytvorenim nového kontaktu ve slozce Casté kontakty ¢i jiné osobni sloZce kontakt(.
Chcete-li upravit kontakt v adresafi GroupWise, je nutné jej nejprve zkopirovat do slozky Casté
kontakty nebo do jiné osobni slozky kontakt(.

1 V Seznamu sloZek vyberte osobni slozku kontakt(, ve které chcete poskytovatele mobilnich
sluzeb uzivatele urcit.
Pokud se kontakt nenachazi v osobni sloZce kontaktd, vytvorte jej v ni nebo jej do ni presurite.
2 V seznamu kontaktl na kontakt poklepejte.
3 Klepnéte na kartu Kontakt.

4 V poli Mobilni telefon klepnéte na Sipku rozeviraciho seznamu, klepnéte na moznost Nastavit
mobilniho operatora a vyberte v seznamu poskytovatele mobilnich sluzeb uZivatele.

Kazdd poskytovana sluzba ma branu SMS pro zpracovani textovych zprav. Napfiklad brana SMS
spole€nosti Verizon je telefonni &islo@vtext.comabrana SMS spolecnosti AT&T je
telefonni cislo@text.att.net.

5 (Podminéné) Neni-li operator v seznamu uveden, rozbalte seznam klepnutim na moznost Dalsi.
Neni-li operator uveden ani v rozbaleném seznamu, klepnéte na moznost Pridat, zadejte nazev
operatora a jeho e-mailovou branu a poté klepnéte na tlacitko OK.

E-mailova brana je brana zprav SMS daného operatora.

6 Klepnéte na tlacitko Zavrit a ulozte zmény klepnutim na tlacitko Ano.
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Odeslani textové zpravy SMS do mobilniho telefonu

Primo z aplikace GroupWise mUiZete odesilat textové zpravy do jakéhokoliv mobilniho telefonu.
Abyste mohli uzivatellim odesilat textové zpravy, je nutné je nejprve pridat do své osobni slozky
kontakt( a urdit jejich poskytovatele mobilnich sluzeb. Dalsi informace naleznete v ¢asti Urceni
poskytovatele mobilnich sluzeb adresata.

1 Poklepanim na jméno kontaktu v adresafi Ci ve sloZce kontaktl kontakt otevrete.

2 Na karté Shrnuti zkontrolujte, zda je v rozeviracim seznamu vybrana moznost Vychozi.

3 Prejdéte niZe do Casti Zprava SMS a klepnéte na telefonni Cislo, na které chcete zpravu odeslat.

4 Zadejte text zpravy, kterou chcete odeslat, a klepnéte na moznost Odeslat.

Odeslani textové zpravy SMS pomaoci aplikace Skype

Textové zpravy lze zasilat také pomoci aplikace Skype. Dal$i informace naleznete v Uvodni pfirucce
k pouZiti aplikace GroupWise 18 s aplikaci Skype (https://www.novell.com/documentation/
groupwisel8/gwi18 gs_skype/data/gw_qgs_skype.html).

Odesilani textovych zprav SMS


https://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw18_qs_skype/data/gw_qs_skype.html
https://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw18_qs_skype/data/gw_qs_skype.html

Telefonni hovory

Telefonni hovory mizZete uskuteériovat pfimo z aplikace GroupWise prostiednictvim aplikace Skype.
Dal$i informace naleznete v Uvodni pfirucce k poufiti aplikace GroupWise 18 s aplikaci Skype (http:/
/www.novell.com/documentation/groupwisel8/gw_qs_skype/data/gw_gs_skype.html).
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Zasilani rychlych zprav

Pokud je aplikace GroupWise Messenger spusténa na vasi pracovni stanici i na pracovni stanici
pfijemce, mlZete konverzovat s dalSim uzivatelem aplikace GroupWise prostfednictvim ikony
pritomnosti v aplikaci GroupWise. Dal3i informace naleznete v Uvodni pfirucce k pouziti systému
GroupWise 18 s aplikaci Skype (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/
gw_qgs_messenger/data/gw_gs_messenger.html).

Pokud je aplikace Skype spusténa na vasi pracovni stanici i na pracovni stanici pfijemce, mlzete
konverzovat s dalSim uZivatelem aplikace Skype prostfednictvim ikony pfitomnosti v aplikaci
GroupWise. Dal$i informace naleznete v Uvodni pfirucce k pouziti aplikace GroupWise 18 s aplikaci
Skype (http://www.novell.com/documentation/groupwisel8/gw_qs_skype/data/
gw_gs_skype.html).
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Novinky v klientovi GroupWise

V nize uvedenych ¢astech naleznete informace o novinkach ve vsech vydanych verzich klienta
GroupWise

¢ ,GroupWise 23.4“ na strané 473

¢ ,GroupWise 18.5“ na strané 473

GroupWise 23.4

V systému GroupWise 23.4 byly provedeny ndsledujici nové funkce a vylepseni:

+ PFidani zminek do polozek s moZnosti Odeslat: KdyZ jsou polozky postovni schranky nebo
kalendare ve stavu vytvareni, mliZete rychle vioZit propojené kontakty z adresare ptfimo do téla
zpravy zaddnim znaku @ ndsledovaného alespon jednim pismenem jména kontaktu. Zminky
v textu zpravy mohou byt uzite¢né rliznymi zpUsoby. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouzivani
zminek v polozkach s moznosti Odeslat.

+ VylepSeni integrace Filr: Pokud je spravcem povolena integrace Filr, jsou v klientovi GroupWise
k dispozici nové moznosti, mezi které patfi tyto:
+ Nyni mlZete vyhledavat v adresafi Filr Net Folders, ukladat do néj soubory a pripojovat je.
+ Pokud to spravce povoli, miZete nastavit nastaveni Vychozi pfiloha na hodnotu Filr.

+ S prislusnou licenci Filr m{iZe spravce sluzby Filr nakonfigurovat nastaveni doplriku Filr
Outlook Plugin, které pak bude aplikace GroupWise pouzivat pti odesilani pfiloh Filr.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pfipojeni souboru Filr k poloZce.

GroupWise 18.5

V systému GroupWise 18.5 byly provedeny ndsledujici nové funkce a vylepseni:

+ Planovani schlizek pomoci schlizek Zoom: Pokud jiz mate Ucet Zoom nebo si jej vytvofite,
mUzZete integrovat a planovat schlizky Zoom s polozkami kalendare GroupWise. Projdéte si
Integrace aplikace Zoom se sluzbou GroupWise.

+ VyuZivani fondi prostredku: Vytvorenim jednoho nebo vice fond( prostredk( ve sloZce Osobni
kontakty muiZete zjednodusit proces planovani prostfedkll. Kdyz naplanujete prostredek
prostfednictvim fondu prostfedkd, schizka automaticky pouzije funkci hledani doby
zaneprazdnéni a napldnuje prostiedek s nejvyssi prioritou, ktery je k dispozici v seznamu fondu
prostfedkd. Projdéte si Seznameni s fondy prostfedkd a postupem jejich vytvoreni.

+ Planovani ¢asu na cestu v ramci schiizek: Pfi vytvafeni nebo Upravé schlzky povolte funkci Cas

na cestu. Tato funkce zahrnuje dobu cesty pred schiizkou i po ni, ktera se zobrazuje na obou
stranach schlzky v kalendati. Projdéte si Planovani casu na cestu.

+ Konfigurace nastaveni emoji: Povolte nebo zakazte automatické vkladani emoiji pti psani a
zobrazovani emoji ve stupnich Sedi v seznamech polozek. Projdéte si Konfigurace nastaveni
emoji.
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B Aplikace GroupWise, casté dotazy

Pokud jste nenalezli hledané informace v této dokumentaci, doporucujeme preéist si Casté dotazy
(FAQ) ke klientovi aplikace GroupWise.
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Moznosti spusténi

K dispozici je nékolik moznosti spusténi aplikace GroupWise. Nékteré z moznosti slouzi k usnadnéni
pouziti, jiné jsou nezbytné ke spousténi aplikace GroupWise na urcitém hardwaru.

+ ,Moznosti spusténi aplikace GroupWise” na strané 477

+ ,Pouziti moznosti spusténi aplikace GroupWise“ na strané 478

Moznosti spusténi aplikace GroupWise

Parametr spousténi

Funkce

/@u-?

/@u-uZivatelské_jméno

/bl

/c

/cm

/d=ndzev_cesty
/iabs

/ipa-adresa_IP_nebo_ndzev

Jipp=¢islo_portu

J1-xx

/la-sitové_ID

Pfi kazdém spusténi aplikace GroupWise se zobrazi dialogové okno pro
prihlaseni, ve kterém muZete zadat vSechny informace potrebné k
prihlaseni.

Umoznuje pouzit vase uzivatelské jméno aplikace GroupWise ke
spusténi aplikace GroupWise vasim jménem v pocitaci jiného uzivatele.
Tento uZivatel zGstava nadale prihlasen v siti.

Zabrani zobrazovani vodni obrazovky aplikace GroupWise pfi spusténi
aplikace.

Kontroluje neoteviené polozky. Pokud existuji neoteviené polozky, bude
aplikace GroupWise oteviena obvyklym zplsobem. V opaéném pripadé
nebude aplikace GroupWise spusténa.

Kontroluje neoteviené polozky. Pokud existuji neoteviené polozky, bude
aplikace GroupWise oteviena v minimalizovaném tvaru a ozve se
zvukovy signal. V opac¢ném ptipadé nebude aplikace GroupWise
spusténa.

Umoznuje zadat cestu k do¢asnému adresafi.

PFi spusténi aplikace GroupWise inicializuje adresatr.

P¥i praci v rezimu klient/server umoZziuje zadat adresu IP (x.x.x.x) nebo
jeji nazev.

P¥i praci v rezimu klient/server umoziuje zadat port IP.

Tato moznost se pouziva pouze v pfipadé dvou nebo vice jazykovych
verzi ¢i modul(. Pomoci této moZnosti je v aplikaci GroupWise prepsan
vychozi jazyk prostfedi (soucdst obecného prostiedi v dialogovém okné
MozZnosti) jazykem, ktery je urcen jazykovym kédem (xx). Seznam kddu

jazyk( naleznete v ¢asti ,Jazyky klienta GroupWise“ v Pfirucce pro
spravu aplikace GroupWise.

UmozZriuje vam prihlasit se v pocitaci jiného uZivatele pomoci sitového
ID. Tento uZivatel zstava nadale prihlasen v siti.
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Parametr spousténi

Funkce

/nu

/ph-ndzev_cesty

/pc-
cesta_ke_schrance_v_mezipaméti

/pr-cesta_ke_vzddlené schrdnce

/zabezpedeni

Vypne automatické obnovovani. Pokud je vybrana tato moznost,
klepnéte na nabidku Zobrazit a pak na pfikaz Obnovit pokazdé, kdyz
chcete zobrazeni aktualizovat polozkami, které jsou aktudlné umistény
ve schrance.

Umoziuje zadat cestu k poStovnimu Ufadu. Abyste tento prepina¢ mohli
pouzivat, musi byt k postovnimu Ufadu namapovan ovladac a

k databazim, které tvofi vasi schranku, musite mit prava zapisu. Tato
konfigurace neni podporovdna.

Spusti aplikaci GroupWise v rezimu mezipaméti. Pfi zméné z rezimu
online do rezimu mezipaméti je nutné aplikaci GroupWise znovu spustit.

Spusti aplikaci GroupWise v rezimu vzdaleného pfistupu. Tuto moznost
spusténi lze pouzit pouze v textovém poli Cil.

Spusti aplikaci GroupWise v bezpe¢ném rezimu. Tuto moznost spusténi
Ize pouZit, pokud nemUzete spustit aplikaci GroupWise. V bezpeéném
rezimu jsou zakdzany ndsledujici funkce:

* Zacit v domovské sloZce

+ Synchronizovat pfi spusténi

+ Automaticky synchronizovat

+ Panely

+ Nahled zpravy

+ Nastaveni zobrazeni se neukladd

* Automaticka archivace, mazani a odstrafiovani

* Indexovani rychlého hledani

+ Novell Vibe

+ C3PO

Pouziti moznosti spusténi aplikace GroupWise

PouZziti moznosti spusténi aplikace GroupWise:

1 Klepnéte pravym tlacitkem na ploSe na ikonu aplikace GroupWise a klepnéte na moznost

Vlastnosti.

2 Klepnéte na kartu Zastupce.

3 Do pole Cil zadejte po spustitelném souboru GroupWise mezeru, zadejte mozZnosti spusténi a

klepnéte na tlacitko OK.

Pouzijete-li vice moZnosti spusténi, oddélte jednotlivé moZnosti mezerou, napfiklad:

"C:\Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe" /ph-path name /@u-?

Moznosti spusténi



V uvedeném pfikladu znamena /ph- moznost spusténi, kterad urcuje cestu k poStovnimu Gradu.
Polozka ndzev_cesty oznacuje cestu k postovnimu Uradu. Moznost /@u-? slouZi k zobrazeni
dialogového okna pro prihlaseni, ve kterém mohou uzivatelé pti otevieni aplikace GroupWise
zadat své prihlasovaci informace. Tato moZnost je uZite¢na v pfipadé, Ze dva nebo vice uZivateld
sdili jednu pracovni stanici, ale pouzivaji samostatné schranky aplikace GroupWise.

4 Spustte aplikaci GroupWise.
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D Klavesové zkratky

V aplikaci GroupWise je k dispozici fada klavesovych zkratek, které vdm usnadni praci a usetti ¢as pfi
provadéni rliznych operaci.

*

*

*

*

*

,Obecné klavesové zkratky” na strané 481

»Klavesové zkratky polozek” na strané 482

»Klavesové zkratky seznamu polozek” na strané 483

,Klavesové zkratky pro text” na strané 483

,RUzné klavesové zkratky” na strané 484

Obecné klavesové zkratky

Tabulka D-1 Obecné kldvesové zkratky

Kombinace klaves

Akce

F1

ALT+F4

F5

ALT+F6

ALT+[pismeno]

CTRL+D

CTRL+F

CTRL+M

CTRL+N

CTRL+P

CTRL+Q

CTRL+SHIFT+A

CTRL+SHIFT+D

CTRL+SHIFT+P

CTRL+SHIFT+T

Karta

Otevre online napovédu.
Ukoncete aplikaci GroupWise

Obnovi zobrazeni.

Pfepina mezi hlavnim oknem a posledni otevienou

polozkou

Aktivuje hlavni nabidku (pouZijte podtrzena pismena

v nazvech nabidek).

Otevre novy dokument spravy dokumentd.
Otevre dialogové okno Globalni hledani
Otevre novou postovni zpravu.

Otevie novou pfipominku

Otevre dialogové okno Tisk.

Zapne nebo vypne Zbézné zobrazeni.
Otevre novou schlizku

Otevre novy odkaz na dokument
Otevre novy telefonicky vzkaz

Otevre novy ukol

Cyklicky prochazi mezi poli, tlacitky a oblastmi.

Kldvesové zkratky
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Kombinace klaves

Akce

SHIFT+TABULATOR

Cyklicky prochazi mezi poli, tlacitky a oblastmi v
opacném poradi

Esc Ukonceni globalniho hledani
CTRL+Z Zpét
Ctrl+Y Znovu
Klavesové zkratky polozek
Tabulka D-2 Kldvesové zkratky poloZek
Kombinace klaves Akce

CTRL+F1

F2

ALT+F4
CTRL+F7

F9

F11

ALT+D

CTRL+L
CTRL+ALT+R
CTRL+SHIFT+R
CTRL+S

ALT+S
CTRL+ALT+Y
CTRL+ENTER
Esc

ALT+DEL
CTRL+SIPKA NAHORU
nebo
CTRL+SIPKA DOLU
ALT+3ipka vlevo
nebo

ALT+3ipka vpravo

Spusti kontrolu pravopisu.

Vyhledd napovédu

Ukoncit polozku

Otevre tezaurus

Otevre dialogové okno Pismo.

Nacte soubor

Odeslani polozky (Pouze nova polozka)
PriloZeni souboru ke zpravé (Pouze nova polozka)
Odpovédét odesilateli

Odpovédét viem

Ulozi koncept do slozky Nedokoncéené.
Odeslani polozky

Prijmout schiizku

Zapnuti a vypnuti rezZimu hledani
Zrudeni bez odeslani

Odstrani polozku.

Otevre predchozi nebo dalsi polozku.

Otevfit/zavfit vysuvnou nabidku moznosti

Klavesové zkratky



Kombinace klaves

Akce

CTRL+klepnuti
CTRL+

CTRL-

Otevreni odkazu v prohliZzeci (Pouze osobni polozky)

Zvétsit

Zmensit

Tabulka D-3 Kldvesové zkratky seznamu poloZek

Klavesové zkratky seznamu polozek

Kombinace klaves

Akce

F4

F8

CTRL+A
CTRL+SHIFT+F
CTRL+O
CTRL+R
CTRL+T
CTRL+SHIFT+W
CTRL+ENTER
ALT+ENTER
Klavesa DEL

Shift+Del

Otevre vybranou polozku.

Oznaci vybranou polozku jako soukromou.
Vybrat vSechny polozky

Presunout kurzor do pole Rychlé hledani (filtr)
Otevte vybranou zpravu.

Oznaci vybranou polozku jako neprectenou.
Pfepnout stav priznaku vybrané polozky
Predat polozku jako pfilohu

Otevre vybranou polozku.

Zobrazi vlastnosti vybrané polozky.
Odstranéni vybranych polozek

Odstranéni a vysypani vybrané polozky

Klavesové zkratky pro text

Tabulka D-4 Kldavesové zkratky pro text

Kombinace klaves

Akce

F3

CTRL+F3

CTRL+5

ALT+5

CTRL+A

CTRL+B

CTRL+C

Najit dalsi instanci

Najit pfedchozi instanci

Zapnuti a vypnuti podpisu

Otevre rozeviraci nabidku podpisu.
Vybrat cely text

Tuény text

Zkopiruje vybrany text.

Kldvesové zkratky
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Kombinace klaves

Akce

CTRL+H
CTRL+I
CTRL+K

CTRL+SHIFT+L

CTRL+N
CTRL+U

CTRL+V
CTRL+SHIFT+V
CTRL+X

Ctrl+Y

CTRL+Z
CTRL+TABULATOR
SHIFT+SIPKA VLEVO

nebo

SHIFT+SIPKA VPRAVO

CTRL+SHIFT +SIPKA VLEVO

nebo

CTRL+SHIFT +SIPKA VPRAVO

SHIFT+END
nebo

SHIFT+HOME

Klavesa Windows + tecka

Zapina a vypina zvyraznéni.
Kurziva
Vlozit hypertextovy odkaz

VlozZeni ¢islovaného seznamu nebo seznamu s
odrazkami

Normalni pismo

Podtrzeni textu

Vlozi vybrany text.

VloZit jinak bez formatovani
Vyjme vybrany text.

Znovu provede posledni Upravu.
Vrati posledni provedenou Upravu.
Odsazeni textu

Vybira text po znacich.

Vybira text po slovech.

Vybira text do konce nebo zacatku fadku.

Otevie okno emaoji.

Ruzné klavesové zkratky

Tabulka D-5 Rizné kldvesové zkratky

Kombinace klaves

Akce

Kde pracuje

ALT+F4

SHIFT+[pismeno]

CTRL+G

Ukonc¢it dialogové okno

Dialogové okno

Stisknutim klaves SHIFT+prvni Seznam slozek
pismeno nazvu podslozky v seznamu
slozek prejdete na danou podslozku.

Prejde na dnesni datum.

Kalendar
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Kombinace klaves

Akce

Kde pracuje

CTRL+TABULATOR
ALT+ENTER
Esc

Esc

CTRL+1
CTRL+2
CTRL+3

ALT+T

Otevie dalsi kartu

Zobrazi vlastnosti vybrané polozky.

Zrusit bez uloZeni nastaveni

Vymazat filtr Rychlého hledani a
presunout kontext zpét na seznam
polozek

Zapnout a vypnout pole Od
Zapnout a vypnout pole Kopie
Zapnout a vypnout pole Skryta

Zapnuti a vypnuti podpisu

V dialogovém okné s kartami

Seznam poloZzek

Dialogové okno

Okno Rychlé hledani (filtr)

V okné pro psani
V okné pro psani
V okné pro psani

V okné pro psani

Kldvesové zkratky
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Usnadnéni pro postizené uzivatele

Spolecnost Micro Focus ma zajem vyvijet produkty, které budou ptistupné a pouzitelné pro vsechny
uzivatele, v€etné uzivatelll postizenych. Mnoho funkci dostupnosti je zabudovano pfimo do softwaru
GroupWise. Tyto funkce jsou k dispozici vSem uZivatellim bez nutnosti pouzit dalsi pomucky
usnadnéni:

+ , Prepinani moznosti zobrazeni schlizek” na strané 178

+ Klavesové zkratky” na strané 481

GroupWise spolecné s vestavénymi funkcemi plné podporuje rezim vysokého kontrastu systému
Windows a je kompatibilni se ¢teckami obrazovky NVDA (NV Access).
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F Zakladni ulohy GroupWise

NiZe je uveden seznam zakladnich Ukoll a popis, jak je provadét v aplikaci GroupWise.

*

»Vytvoreni schlzky” na strané 489

,Odeslani e-mailu” na strané 489

,Vytvoreni vlastniho pravidla pro zpravy” na strané 490
,Sprava podpist“ na strané 490

,Vytvoreni slozky pro hledani” na strané 491

,Prace v rezimu offline” na strané 492

»Sprava slozek” na strané 492

,Povéreni/Pristup k Uc¢tu zastupce” na strané 492

,Ukoly a seznamy ukolG“ na strané 493

A4 v é o
Vytvoreni schuzky
Vytvoreni schizky:

1 Na panelu nastrojl klepnéte na tlacitko Nova udalost.

2 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter.
Tento postup opakujte i pro dalsi uzivatele. Je-li to potfeba, zadejte pfipadna ID prostiedkd
(napf. konferenéni mistnosti) do pole Komu.

3 Klepnutim na ikonu urcete datum zahajeni nebo automatické datum dané schiizky a potom
vyberte Cas.

4 Zadejte véc a zpravu.

5 Pokud chcete zkontrolovat, zda jsou osoby a prostfedky pro schiizku k dispozici, pouZijte funkci
Hledani doby zaneprazdnéni na panelu nastrojl. Dalsi informace naleznete v ¢asti Hledani doby

6

zaneprazdnéni pro zjiSténi dostupnosti.

Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroja.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Planovani schizek.

Odeslani e-mailu

Odeslani e-mailu:

1

2 V poli Komu, Kopie nebo Skryta zadejte uZivatelské jméno a stisknéte kldvesu Enter. Tento

3

Na panelu nastrojd klepnéte na tladitko Nova posta.

postup opakujte i pro dalsi uzivatele.

Zadejte udaje do pole Véc.

Zakladni ulohy GroupWise
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4
5

6

Zadejte zpravu.

Chcete-li pfipojit prilohu, klepnéte na ikonu sponky na panelu nastrojd, vyberte soubor a potom
klepnéte na tlacitko OK.

nebo
Pretahnéte soubor do okna pfiloh v dolni ¢asti zobrazeni pro vytvareni zpravy.

Klepnéte na tlacitko Odeslat.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Vytvoreni e-mailu.

Vytvoreni vlastniho pravidla pro zpravy

Pravidla pro zpravy funguji v aplikaci GroupWise podobné jako v aplikaci Microsoft Outlook a
nabizeji mnoho mozZnosti, jak usporadat zpravy.

1
2
3
4

7

Klepnéte na Nastroje > Pravidla a pak klepnéte na moznost Novy.
Do pole Nazev pravidla zadejte popisny ndzev.
Klepnéte na rozbalovaci nabidku Udalost a pak klepnéte na udalost aktivujici pravidlo.

Pokud jste zvolili moZnosti Nova polozka, Spusténi, Konec nebo Aktivovano uZivatelem, klepnéte
na jeden nebo vice zdroji polozky. Klepnéte napfiklad na prepinac Prijato a Osobni.

nebo

Pokud jste klepnuli na moZnosti Zarazena polozka, Otevfit slozku nebo Zavfit slozku, klepnéte na
ikonu slozky, vyberte sloZzku a pak klepnéte na tlacitko OK. Zobrazi se nazev slozky.

V seznamu Typy polozek klepnéte na jeden nebo vice typu polozZek, u kterych chcete uplatnit
pravidlo.

Pokud chcete ddle omezit polozky, u kterych se pravidlo uplatni, klepnéte na tlacitko Definovat
podminky, klepnéte na pozadované moznosti a pak klepnéte na tlacitko OK.

Dalsi informace o mozZnostech, ze kterych si mlzete vybrat, naleznete v ¢asti Vybér poli v
upresnénych hledanich a pravidlech.

Klepnéte na tlacitko Pridat akci a pak klepnéte na akci, kterou ma pravidlo provadét.

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

Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pravidla.

Sprava podpisl

Aplikace GroupWise umoznuje vytvaret a upravovat podpisy bud' v zobrazeni pro vytvareni zpravy,
nebo v hlavnim okné klienta klepnutim na Nastroje > Moznosti > Prostiedi > Podpisy.
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Vytvareni podpisu

Vytvoreni podpisu:

N o0 1 A W N R

Klepnéte na Nastroje > MozZnosti a pak poklepejte na polozku Prostredi.
Klepnéte na kartu Podpis.

Vyberte moznost Podpis a klepnéte na tlacitko Novy.

Zadejte nazev podpisu a klepnéte na tlacitko OK.

Vytvorte podpis v doddvaném editoru HTML.

Vyberte, zda ma byt tento podpis vasim vychozim podpisem.

Klepnéte na tlacitko OK.

Pripojeni podpisu ke zpravé

Pripojeni podpisu ke zpravé:

1 V zobrazeni pro vytvareni zpravy klepnéte v téle zpravy na moznost Klepnutim pridejte podpis.

Vychozi podpis bude okamzité pridan do zpravy. Pro jednorazové pouZiti miZete podpis upravit

pfimo v textu.

2 Chcete-li vybrat jiny podpis, najedte mysi na oblast podpisu a klepnéte na malou Sipku v pravém

hornim rohu.

Dalsi informace najdete v ¢asti Pridani podpisu nebo virtualni vizitky.

Vytvoreni slozky pro hledani

V aplikaci GroupWise se slozka pro hledani nazyva Slozka vysledk( hledani. Po otevieni slozky
vysledk( hledani aplikace GroupWise prozkouma kritéria hledani definovana pro tuto slozku,
vyhleda vSechny zadané Udaje a nalezené vysledky zobrazi v seznamu poloZek.

gua A W N =

V seznamu sloZek klepnéte na ptikaz Soubor > Novy > Slozka.

Klepnéte na prepinac Slozka vysledk hledani.

Klepnéte na prepinac Vlastni slozka vysledkd hledani a potom na tlacitko Dalsi.
Zadejte nazev a popis slozky.

Klepnutim na tlacitka Nahoru, Dolu, Vpravo nebo Vlevo umistéte slozku v seznamu slozek na
pozadované misto a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Zadejte kritéria hledani, kritéria hledani podle ptikladu nebo informace o polozkach, které
chcete nalézt.

Pokud chcete, aby vysledky ve slozce nebyly aktualizovany pfi kazdém otevreni, zruste
zaskrtnuti policka Hledat nové odpovidajici polozky pFi kazdém otevreni slozky.

Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Zadejte nastaveni zobrazeni slozky a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Seznameni se slozkami vysledkd hledani.

Zakladni ulohy GroupWise
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Prace v rezimu offline

V aplikaci GroupWise se rezim offline oznacuje jako rezim mezipaméti. V reZimu mezipaméti je
uloZena kopie vasi sitové schranky (véetné zprav a dalsich informaci) na mistni jednotce. To
umozriuje aplikaci GroupWise pracovat bez ohledu na to, zda je k dispozici sit nebo agent postovniho
Uradu.

1 Klepnéte na ikonu Vybér rezimu a pak klepnéte na moZnost Mezipamét.

2 Po vyzvé k restartovani aplikace GroupWise klepnéte na tlacitko Ano.

Po restartovani se aplikace GroupWise spusti v reZimu mezipaméti.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Vzdaleny rezim a reZim mezipaméti.

Sprava slozek

V nasledujicich ¢astech najdete informace o vytvareni a reorganizaci slozek v systému GroupWise:

Vytvoreni nové slozky
Postup vytvoreni nového stylu:

1 Klepnéte pravym tlacitkem mysi v seznamu slozek.
2 Vyberte polozku Nova slozka.

3 Zadejte nazev nové slozky.

Zména usporadani slozek
Chcete-li slozky reorganizovat, klepnéte na polozky Upravit > Slozky.
Slozky mUzete také pretahnout na novou pozici v seznamu slozek.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani Schranky pomoci slozek.

Povéreni/Pristup k uctu zastupce

Pristup pfi povéreni se v aplikaci GroupWise oznacuje jako PFistup pro zastupce. UmoZiiuje provadét
razné akce, napriklad c¢teni, schvalovani nebo odmitani poloZzek jménem jiného uZivatele v rdmci
omezeni stanovenych timto uzivatelem.

Udéleni prav zastupce jinému uzivateli
Udéleni prdv zastupce jinému uzivateli:.
1 V hlavnim okné aplikace GroupWise klepnéte na polozky Nastroje > MozZnosti.

2 Poklepejte na polozku Zabezpeceni a klepnéte na kartu PFistup pro zastupce.

3 Chcete-li do seznamu pridat uZivatele, zadejte jeho jméno do pole Jméno. Po zobrazeni celého
jména klepnéte na tlacitko Pridat uzivatele.

4 Klepnéte na uZivatele v seznamu pfistupovych prav.

5 Vyberte prava, ktera chcete uzivateli pridélit.
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6 Opakujte kroky Krok 4a Krok 5 a pfidélte tak prava kazdému uZivateli v Seznamu pfistupovych
prav.

7 Chcete-li odstranit uZivatele ze seznamu pfistupovych prav, klepnéte na pozadovaného
uzivatele a pak klepnéte na tlacitko Odstranit uzivatele.

8 Klepnéte na tlacitko OK.

Zastupovani ve schrance jiného uzivatele
Zastupovani ve schrance jiného uzivatele:

1 V hlavnim okné nebo v kalendafi klepnéte na pfikaz Soubor > Zastupce.
nebo
Klepnéte na ikonu Vybér rezimu a pak klepnéte na mozZnost Zastupce.

2 Vyberte uZivatele ze svého seznamu zastupcu.
nebo

Pridejte uZivatele do svého seznamu zastupcl tak, Ze zadate jeho jméno do pole Jméno a potom
klepnete na tlacitko OK.

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

Pokud vam uZivatel ve svém seznamu pristupovych prav dosud neudélil prava zadstupce, bude
jméno uZivatele pfidano do seznamu zastupc(, ale schranka uZivatele nebude oteviena.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pristup zastupct k poStovni schrance a kalendari.

Ukoly a seznamy ukol

MUzZete vytvaret Ukoly pro sebe i pro ostatni a sledovat tak jejich pInéni. Ukoly pro vas mohou
vytvaret i ostatni. Ukoly se spravuji v seznamech ukold.

Vytvoreni Ukolu a jeho pfitazeni ostatnim:

1 Klepnéte na poloZzku Soubor > Novy > Ukol.

2 V poli Komu zadejte uzivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uzivatele.

Klepnutim na ikonu urcete data nebo automaticka data daného ukolu.

3
4 Zadejte udaje do pole Véc.
5 Zadejte popis ukolu.

6

Klepnéte na tlacitko Odeslat na panelu nastroja.

Ukoly mGZete usporadat pomoci seznamu Gkold. To se tyka osobnich Gkol(l a Ukold, které vam byly
pfirazeny.

Dal$i informace naleznete v &asti Ukoly a seznam Ukold.
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