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Informacje o tym podreczniku

Podrecznik uzytkownika programu GroupWise Web zawiera informacje koncepcyjne na temat
programu GroupWise Web. Przedstawiono w nim szczegétowe instrukcje dotyczace najczesciej
wykonywanych zadan.

Docelowi odbiorcy

W tym podreczniku znajduja sie informacje dla uzytkownikdw, ktérzy majg zamiar korzystac
z programu GroupWise w przeglagdarce internetowe;j.

Dodatkowa dokumentacja

Najnowszg wersje tego podrecznika i inne zasoby dokumentacji oprogramowania GroupWise mozna
znalez¢ w witrynie internetowej z dokumentacjg programu GroupWise 18 (https://www.novell.com/
documentation/groupwise18/). Wkrotce po opublikowaniu ogdlnie dostepnej wersji udostepniana
jest dokumentacja w jezykach innych niz angielski: francuskim, niemieckim, japonskim,
portugalskim, hiszpanskim, chinskim uproszczonym i chifiskim tradycyjnym.

Informacje kontaktowe

Bedziemy wdzieczni za komentarze i sugestie dotyczace niniejszego podrecznika oraz innej
dokumentacji dofgczonej do tego produktu. Aby zostawi¢ komentarz lub sugestie, mozna uzyc¢ facza
Skomentuj ten temat, ktdre znajduje sie u dotu kazdej strony dokumentacji online, lub wysta¢
wiadomos¢ e-mail na adres Documentation-Feedback@ microfocus.com.

W sprawie konkretnych problemoéw z produktem nalezy kontaktowac sie z dziatem obstugi klienta
firmy Micro Focus pod adresem https://www.microfocus.com/support-and-services/.

Informacje o tym podreczniku
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Zadania podstawowe

W tej sekcji znajduja sie informacje dotyczace wykonywania zadan typowych dla programu
GroupWise Web.

+ Rozdziat 1, ,Logowanie”, na stronie 11

¢ Rozdziat 2, ,0dczytywanie przesytek”, na stronie 13

¢ Rozdziat 3, ,Informacje o automatycznym uzupetnianiu nazw”, na stronie 15

+ Rozdziat 4, ,Przekazywanie przesytek jako zatgcznikéw”, na stronie 17

+ Rozdziat 5, ,Usuwanie przesytek i opréznianie kosza”, na stronie 19

+ Rozdziat 6, , Informacje o widokach tworzenia w programie GroupWise Web”, na stronie 21

+ Rozdziat 7, ,Wyszukiwanie przesytek”, na stronie 23

+ Rozdziat 8, ,,Wybieranie wielu przesytek na listach”, na stronie 25

+ Rozdziat 9, ,Korzystanie z funkcji petnomocnictwa”, na stronie 27

+ Rozdziat 10, ,Korzystanie z regut”, na stronie 29

Zadania podstawowe

9



10 Zadania podstawowe



1 Logowanie

Aby zalogowac sie na konto programu GroupWise Web:

1 W przegladarce przejdz do adresu URL serwera sieci Web programu GroupWise.
2 Podaj nazwe uzytkownika i hasto GroupWise.

3 (Opcjonalnie) Jesli korzystasz z funkcji Advanced Authentication, do zalogowania sie uzyj
réwniez swojej metody uwierzytelniania.
Wiecej informacji na temat funkcji Advanced Authentication zawiera sekcja Korzystanie z funkcji
Advanced Authentication w Podreczniku uzytkownika klienta GroupWise 18.

4 Jesli chcesz, aby w przysztosci logowanie odbywato sie automatycznie, wybierz opcje Nie
wylogowuj mnie.

UWAGA: Uzytkownicy aplikacji Skréty w systemie iOS 12 i nowszych sg logowani
automatycznie, niezaleznie od tego, czy zostata wybrana opcja pozostania zalogowanym.

Logowanie 11
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Odczytywanie przesytek

Jesli jest wigczone okienko podgladu, mozesz klikng¢ przesytke, a zostanie ona wyswietlona w
okienku podgladu.

lub

Aby otworzyc i przeczytac przesytke, kliknij jg dwukrotnie (z wtgczonym okienkiem podgladu lub bez
niego). Ta opcja pozwala na wyswietlenie wielu przesytek. Jednak opcje kontekstowe na gtéwnym
pasku narzedzi sg aktywne tylko w przypadku jednej lub wiekszej liczby zaznaczonych przesytek na
liscie. Natomiast dziatania na pojedynczych otwartych przesytkach mozna wykonywa¢ za pomoca
paska narzedzi danej przesytki. Na przyktad Odpowiedz, Usun, Wtasciwosci itp.

Odczytywanie przesytek 13
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Informacje o automatycznym uzupetnianiu
nazw

Automatyczne uzupetnianie nazw zaprojektowano z myslg o zwiekszeniu wydajnosci wielu czynnosci
wykonywanych w programie GroupWise Web przez szybkie znajdowanie kontaktéw lub filtrowanie
listy przesytek. Na przyktad, gdy zaczniesz wpisywac¢ nazwe (imie, nazwisko lub nazwe wyswietlang)
albo adres e-mail w polu Do, DW lub UDW tworzonej przesyfki, funkcja automatycznego
uzupetniania nazw wyswietli liste odbiorcow, ktérych nazwa lub adres e-mail zawiera wpisane litery.
Im wiecej liter zostanie wpisanych, tym krétsza staje sie lista, dzieki czemu tatwo zauwazyé i wybrac z
niej odpowiedni kontakt.

Poczawszy od wersji GroupWise 18.5, podczas wpisywania kontaktow w polach Stanowisko i Dziat sg
one wyswietlane na liScie automatycznego uzupetniania nazw. Pomaga to zminimalizowac ryzyko
wystania wiadomosci do niewtasciwej osoby o tej samej nazwie kontaktu.

Automatyczne uzupetnianie nazw jest stosowane w programie GroupWise Web: w nastepujgcych
miejscach:
+ Pola odbiorcow w oknie tworzenia przesytki (poczta, spotkanie, zadanie itp.)
+ Pole Wspoétuzytkowanie z podczas udostepniania folderu
+ Pole filtru w nastepujacych folderach:
¢ Ksigzka adresowa GroupWise
+ Czeste kontakty i w jego podfolderach
+ Skrzynka pocztowa i w jego podfolderach
+ Strona gtéwna i w jego podfolderach
+ Osobisty i w jego podfolderach
+ Folder listy zadan
+ Prace w toku (folder)
+ Pole Dodaj uzytkownika podczas wykonywania nastepujgcych czynnosci:
+ Utwodrz grupe
+ Logowanie przez serwer proxy

¢ Zarzadzaj dostepem petnomocnika

Informacje o automatycznym uzupetnianiu nazw 15
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4 Przekazywanie przesytek jako zatgcznikow

Jesli zajdzie taka potrzeba, mozna przekazac elementy skrzynki pocztowej i kalendarza jako

zatgczniki. Jest to najbardziej przydatne do przekazywania przesytek, na ktére nalezy odpowiedziec
bezposrednio.

Aby przekaza¢ element skrzynki pocztowej lub kalendarza jako zatgcznik:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy element na liscie Skrzynka pocztowa lub w kalendarzu i
wybierz opcje Przekaz jako zatgcznik.

Po otwarciu wiadomosci wybrany element bedzie widoczny jako zatgcznik w dolnej czesci okna.
Obecnie mozna przekazac tylko jeden element jednoczesnie.

2 Dodaj do wiadomosci e-mail odbiorcéw i dowolng tresé.

3 Kliknij przycisk Wyslij.

UWAGA: Jesli przekazywany element skrzynki pocztowej ma zataczniki, sg one réwniez dotgczane
podczas jego przekazywania.

Przekazywanie przesytek jako zatgcznikéw 17
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Usuwanie przesytek i oprdznianie kosza

Ponizsze sekcje zawierajg objasnienia opcji usuwania przesytek oraz cofania usuniecia przesytek lub
oprozniania kosza.
+ ,Usuwanie przesytek” na stronie 19

+ ,Cofanie usuniecia przesytek i opréznianie kosza” na stronie 20

Usuwanie przesytek

W zaleznosci od typu przesytki mozliwe jest zainicjowanie operacji Usun lub Usun i opréznij na rézne
sposoby. Na przyktad:

+ Menu wywotywane prawym przyciskiem myszy

+ lkona Usun T na pasku narzedzi (w tym na pasku narzedzi elementu kalendarza)

+ Menu rozwijane Usun na pasku narzedzi

W wiekszosci przypadkéw po zainicjowaniu operacji Usun zostaje wyswietlony monit, ktéry zawiera
odpowiednie opcje w zaleznosci od typu i stanu przesytki. Wyjatkami sg zadania, ktdre nalezg tylko

do Ciebie. W takim przypadku zadania te sg po prostu usuwane bez monitu po kliknieciu ikony T lub
opcji usuwania w menu rozwijanym bgdz wywotywanym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

Mozliwe zachowanie w przypadku innych opcji Usun jest opisane ponizej:

Usun

Wykonanie prostej opcji Usuri powoduje usuniecie przesytek z odpowiedniej listy (skrzynki
pocztowej, kalendarza, kontaktow osobistych) i umieszczenie ich w koszu, z ktérego mozna je w
razie potrzeby odzyskaé.

Usun i oproznij
Wykonanie opcji Usun i opréznij powoduje usuniecie przesytek z odpowiedniej listy i ich trwate
usuniecie z GroupWise.

Wyczys¢
W zaleznosci od typu i stanu wybranych przesytek po wybraniu opcji Usun i opréznij w
przypadku wiecej niz jednej przesytki moze pojawic sie monit Wyczysc. Ma to zapobiec
przypadkowemu trwatemu usunieciu wielu przesytek.

Usun z

Usun z to menu okna dialogowego, ktére zawiera funkcje Wycofywanie, gdy co najmniej jedna
,wystana” przesytka wybrana do usuniecia znajduje sie w wielu skrzynkach pocztowych — czyli
w skrzynce zaréwno nadawcy (wtasciciela), jak i co najmniej jednego odbiorcy. Na przykfad:

+ Mojej skrzynki pocztowej: usuwa przesytke tylko z Twojej skrzynki pocztowe;j.

* Skrzynki pocztowej odbiorcy: usuwa przesytke tylko ze skrzynki pocztowej odbiorcy.

Usuwanie przesytek i oprdznianie kosza 19
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+ Wszystkich skrzynek pocztowych: usuwa przesytke z Twojej skrzynki pocztowej oraz ze
skrzynek pocztowych wszystkich odbiorcow.

+ Komentarz dotyczqgcy usuniecia: ta opcja jest wtgczona w przypadku wszystkich elementéw
kalendarza, aby umozliwi¢ poinformowanie wszystkich odbiorcéw o anulowaniu w ich
kalendarzach.

Zachowanie wycofywania

Mozna wycofac jedynie przesytki pocztowe i wiadomosci telefoniczne, jesli s3 nieotwarte
podczas usuwania. Przy wycofywaniu stan otwarcia nie ma znaczenia w przypadku elementéw
kalendarza (zadanie, spotkanie i uwaga).

Jesli element kalendarza jest zdarzeniem cyklicznym, podczas usuwania i wycofywania
wyswietlany jest monit o wybér jednej z istniejgcych opcji powtarzania: Tylko to, Wszystkie i Od
tego wystgpienia w przdod.

UWAGA: Funkcja Wycofywanie jest przeznaczona tylko dla przesytek wystanych. Nie jest
obecnie obstugiwana w przypadku przesytek w folderze osobistym.

Cofanie usuniecia przesytek i oproznianie kosza

Usuniecie przesytek w programie GroupWise Web powoduje ich usuniecie z odpowiednich folderéw
oraz dodanie do folderu Kosz. Przesytki usuwane z kosza sg trwale usuwane z programu GroupWise
Web. Istnieje réwniez mozliwos¢ wycofania usuniecia przesytek z kosza i przywrdcenia ich do
pierwotnych folderéw.

UWAGA: Moze by¢ takze wtaczone ustawienie, ktére powoduje automatyczne czyszczenie przesytek
z folderu Kosz po okreslonej liczbie dni. Aby uzyska¢ wiecej informacji, nalezy skontaktowac sie z
administratorem programu GroupWise.

Ponizej opisane s3 metody wycofywania usuniecia przesytek i usuwanie ich z kosza:

Cofnij usuniecie
Aby przywrécic jedng lub wiekszg liczbe przesytek zaznaczonych na liscie Kosz, mozna wykona¢
polecenie Cofnij usuniecie z poziomu kosza za pomocga opcji paska narzedzi lub opcji
wywotywanej po kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

Opréznianie kosza
Aby usungc¢ wszystkie przesyitki z kosza, nalezy klikngé¢ prawym przyciskiem myszy folder Kosz i
wybrac opcje Oproznij kosz.

Usuwanie zaznaczonych przesytek

Aby usungc z kosza okreslone przesytki, nalezy zaznaczy¢ jedng lub wiekszg ich liczbe na liscie
Kosz, a nastepnie klikng¢ prawym przyciskiem myszy te przesytkii wybraé opcje Usun zaznaczone
przesytki albo wybraé opcje Usun z kosza z menu z przyciskiem wielokropka na pasku narzedzi.

Usuwanie przesytek i opréznianie kosza



Informacje o widokach tworzenia w
programie GroupWise Web

Program GroupWise Web umozliwia tworzenie nowych wiadomosci i podpiséw za pomocg
zintegrowanego edytora HTML lub zwykfego tekstu.

Edytor HTML obstuguje:

+ Formatowanie znakéw i akapitdw, w tym réznych czcionek oraz kolordw tekstu i tta.

*

Emotikony.
+ Hipertacza.

+ Wstawianie i obrébke obrazéw.

*

Proste tabele.

+ Opcje przegladarki, takie jak wyrdznianie btednie napisanych stéw i wyswietlanie opcji
kopiowania, wklejania itd. po kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

W przypadku nowych wiadomosci edytorem poczgtkowym jest widok wybrany jako domysiny widok

tworzenia wiadomosci.

O Aby ustawié domyslny widok tworzenia wiadomosci, kliknij ikone , wybierz opcje Zwykty
tekst lub HTML, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

O Aby przetaczac sie miedzy trybami HTML i zwyktego tekstu, uzyj ikony = na dolnym pasku.

OSTRZEZENIE: Po przejsciu z trybu HTML do trybu zwyktego tekstu cate formatowanie zostanie
utracone.

Jesli potwierdzisz wyswietlone ostrzezenie, pozostanie tylko tekst. Program GroupWise Web
usuwa cate formatowanie, obrazy, tacza itd. Przetgczenie z powrotem na widok HTML nie
spowoduje ich przywrdcenia.

Informacje o widokach tworzenia w programie GroupWise Web 21
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7 Wyszukiwanie przesytek

Wyszukiwanie przesytek:

O Kliknij pole Szukaj i wpisz kryteria wyszukiwania. Zostang przeszukane wszystkie foldery.

O Aby zakonczyé wyszukiwanie, kliknij folder na liscie.

Wyszukiwanie przesytek 23
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Wybieranie wielu przesytek na listach

Program GW Web oferuje kilka réznych metod wybierania wielu przesytek na listach w celu ich
uwzglednienia w folderach kontaktow i skrzynki pocztowej. Mozna do tego celu uzywac klawiatury,
myszy lub kombinacji tych dwoch metod. Pasek narzedzi przedstawia rézne opcje dotyczace
wybranych przesytek w zaleznosci od typu folderu wyswietlanego w widoku. W przypadku folderow
skrzynki pocztowej istnieje kilka dodatkowych opcji dostepnych za posrednictwem menu
wywotywanych prawym przyciskiem myszy. Wywotywane prawym przyciskiem myszy menu
kontekstowe dotyczgce kontaktdw sg obecnie nieobstugiwane.

Opcje menu wywotywanych prawym przyciskiem myszy oraz paska narzedzi zawierajg wytgcznie
typowe czynnosci, ktére mozna wykonywaé na wielu wybranych przesytkach. Jesli na przyktad
wybierzesz wiele przesytek w skrzynce pocztowej, mozesz uzy¢ opcji Zaznacz jako nieprzeczytang w
odniesieniu do wszystkich wybranych przesytek, jednak opcji Odpowiedz lub Odpowiedz wszystkim
mozna jednoczes$nie uzywac tylko w odniesieniu do jednej wiadomosci. Ponadto niektore z
ponizszych opcji wyboru moga nie by¢ obstugiwane na wszystkich listach.

Poniewaz czynnosci, ktére mozna wykonywac w odniesieniu do wybranych przesytek z poziomu
menu kontekstowego lub paska narzedzi, opisano w innych sekcjach tego podrecznika, tutaj znajduja
sie jedynie informacje dotyczace dziatan specyficznych dla wielokrotnego wyboru.

Operacje wykonywane przy uzyciu myszy i/lub myszy wraz z klawiatura:
O Klikniecie lewym przyciskiem myszy: rozpoczecie tworzenia nowe;j listy wyboru lub usuniecie z
listy wyboru wszystkich przesytek oprdcz wybranej.

O Klikniecie lewym przyciskiem myszy + klawisz Ctrl: dodanie przesyitki do listy wyboru albo jej
usuniecie z listy.

3 Klikniecie lewym przyciskiem myszy + klawisz Shift: dodanie catego bloku przesytek (od gérnej
do dolnej wybranej przesytki lub na odwrét) do listy przesytek albo usuniecie go z listy.

Operacje wykonywane przy uzyciu klawiatury:
O Home lub End: zmiana wybranej przesytki odpowiednio na pierwszg od goéry lub pierwszg od
dotu w obrebie przewijanej listy.

O Strzatka w gore lub strzatka w dét: zmiana wybranej przesytki na nastepng na liscie (w gére lub
w dot).

O Strzatka w gore lub strzatka w dot + klawisz Shift: dodanie przesytki do wybranej listy albo jej
usuniecie z listy.

O Strzatka w gore lub strzatka w dot + klawisz Ctrl: ustawienie nastepnego wpisu, w kierunku w
gore lub w dét, jako przesytki z kursorem. Aby wybrac przesytke, na ktdrej jest ustawiony kursor,
lub anulowa¢ jej wybdr, nalezy nacisngé spacje. Ta funkcja jest szczegdlnie przydatna w
przypadku utatwien dostepu.

3 Shift + Home lub End: wybranie wielu przesytek, poczgwszy od aktualnie wybranej do pierwszej
od gory albo pierwszej od dotu w obrebie przewijanej listy.

O Shift + Page up lub Page down: wybranie wielu przesytek, poczagwszy od aktualnie wybranej do
pierwszej od goéry albo pierwszej od dotu w obrebie wyswietlanej strony.
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3 Ctrl + A: wybranie wszystkich przesytek na biezgcej przewijanej liscie.

Jesli w folderze wyswietlanym w widoku znajduje sie wiecej niz 100 przesytek i chcesz je
wszystkie wybraé, kontynuuj przewijanie do dolnego konca listy, az wszystkie zgdane przesytki
zostang zatadowane, a nastepnie ponownie nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl + A.

O Spacja: wybranie pozycji, na ktorej jest aktualnie ustawiony kursor, lub anulowanie jej wyboru.

UWAGA: W przypadku wykonywanych za pomoca klawiatury operacji z uzyciem kombinacji klawiszy
Shift + End oraz Ctrl + A warto pamietac, ze domyslnym rozmiarem listy jest 100 przesytek, pod
warunkiem, ze istnieje tyle przesytek w wyswietlanych folderach skrzynki pocztowej lub kontaktéw.
Po kazdym przesunieciu paska przewijania na koniec listy zostanie ona rozwinieta, by pokazac
kolejne 100 przesytek, jesli taka liczba bedzie dostepna.

Operacje wykonywane przy uzyciu filtrow:

O Przefiltrowane przesytki: jesli na liscie jest juz wybranych wiele przesytek, mozna wyszukad i
wybrac przesyitki przy uzyciu filtra listy oraz klikniecia lewym przyciskiem myszy z wcisnietym
klawiszem Ctrl, a przesyiki te zostang dodane do listy wyboru. Aby powrdécic¢ do poprzedniej listy
w widoku, nalezy usungé wpis filtra (X). Przy uzyciu filtra mozna w ten sposdb dodawac kolejne
przesytki do listy wyboru.
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Korzystanie z funkcji petnomocnictwa

WAZNE: Korzystanie z petnomocnictwa wymaga zezwolenia na wy$wietlanie wyskakujgcych okienek
w przeglagdarce, poniewaz konta dostepne przez petnomocnika otwierajg sie w wyskakujacych
okienkach.

Funkcje wprowadzone w wersji 18.3

Petnomocnictwo umozliwia przegladanie skrzynek pocztowych innych uzytkownikéw, do ktérych
udzielili Ci oni dostepu, a takze zarzadzanie tymi skrzynkami. Program GW Web pozwala zarzadzaé
petnomocnictwem dostepu do Twojej skrzynki pocztowej, dodawaé nowych uzytkownikéw do listy
petnomocnikéw oraz przeglgda¢ w innym oknie skrzynki pocztowe udostepnione dla
petnomocnikow.

Korzystanie z petnomocnictwa do skrzynki pocztowe;j
innego uzytkownika

Aby nada¢ petnomocnictwo do skrzynki pocztowej innego uzytkownika:

1 Kliknij ikone u géry po prawej stronie paska menu.

2 (Opcjonalnie) Dodaj uzytkownika, ktéremu chcesz udzieli¢ petnomocnictwa, jesli nie znajduje
sie on na liscie, podajgc jego nazwe w polu Dodaj uzytkownika.

3 Wybierz uzytkownika, do konta ktérego chcesz uzyskaé petnomocnictwo.

Zarzgdzanie dostepem petnomocnika do Twojego konta

Aby zarzgdza¢ dostepem petnomocnika do Twojego konta:

1 Kliknij ikone u gory po prawej stronie paska menu.
2 Wybierz opcje Zarzadzaj dostepem petnomocnika.

3 Wprowadz nazwe uzytkownika i nadaj mu uprawnienia, ktédre ma on mie¢ w Twojej skrzynce
pocztowej.

lub

Kliknij nazwe uzytkownika, aby zmieni¢ jego uprawnienia petnomocnika. Mozesz takze usungé
tego uzytkownika, aby nie miat uprawnien petnomocnika do Twojej skrzynki pocztowe;j.
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Korzystanie z regut

Program GroupWise Web pozwala zarzadza¢ biezgcymi regutami, a takze tworzyé reguty usuwania,
odpowiadania, przekazywania i przenoszenia.

Aby zarzgdzac regutg lub jg utworzy¢:
1 Kliknij ikone i wybierz opcje Reguty.
W menu Reguty mozesz utworzy¢, edytowaé, wigczyé¢, uruchomic¢ lub usungé regute.

2 Wybierz regute, ktérg chcesz edytowaé, lub kliknij ikone ° i wybierz regute, ktérg chcesz
utworzy¢.
3 Wprowadz zmiany w regule lub okres| ustawienia nowej reguty i kliknij przycisk OK.
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Skrzynka pocztowa

Ponizsza sekcja zawiera informacje na temat wykonywania ogdlnych zadan zwigzanych ze skrzynka
pocztowag, pracy z przesytkami pocztowymi oraz zarzgdzania folderami skrzynek pocztowych.

+ Rozdziat 11, ,Praca z przesytkami w skrzynce pocztowej”, na stronie 33

+ Rozdziat 12, ,Konfigurowanie podpiséw oraz regut nieobecnosci”, na stronie 37

+ Rozdziat 13, ,Wysytanie przesytek”, na stronie 39

+ Rozdziat 14, ,Odpowiadanie na przesytki”, na stronie 43

+ Rozdziat 15, ,,Akceptowanie spotkan”, na stronie 45

+ Rozdziat 16, ,Zarzadzanie folderami”, na stronie 47

Skrzynka pocztowa
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1 1 Praca z przesytkami w skrzynce pocztowej

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat wyswietlania przesytek w skrzynce pocztowej oraz
pracy z nimi.

+ ,Korzystanie z okienka podgladu” na stronie 33

+ Wyswietlanie szczegétéw wiadomosci” na stronie 33

+ ,Oznaczanie przesytek w skrzynce pocztowej” na stronie 34

+ ,Korzystanie z kategorii” na stronie 34

+ Wyswietlanie wielu wiadomosci” na stronie 34

+ ,Drukowanie wiadomosci e-mail” na stronie 35

Korzystanie z okienka podgladu

Okienko podgladu umozliwia przegladanie przesytek bez ich petnego otwierania. Jego dziatanie jest
podobne do dziatania funkcji QuickViewer w kliencie GroupWise. Okienko podglagdu umozliwia
wykonywanie nastepujacych czynnosci:

+ korzystanie ze znajdujgcych sie na gérnym pasku menu opcji dotyczacych przesytki: Usun,
Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim, Przekaz, Zaakceptuj, Odrzu¢, Wybierz kategorie, Zaznacz
jako przeczytang lub nieprzeczytang, Zaznacz jako prywatng i Przenies;

+ wyswietlanie wtasciwosci przesytki przy uzyciu przycisku menu — ;

+ tworzenie i wysyfanie jednowierszowej odpowiedzi na przesytke.

Okienko podgladu mozna wiaczy¢ i wytgczy¢ w nastepujgcy sposob:
1 Kliknij przycisk Ustawienia .
2 Wybierz opcje Wtacz/wytacz okienko podgladu.
Wyswietlanie szczegétow wiadomosci

Aby wyswietlié¢ szczegbty wiadomosci, nalezy skorzystaé z okienka podgladu. Wyswietlenie
szczegotéw wiadomosci:

O Na pasku menu u gory okienka podgladu kliknij ikone = . Zawartoé¢ okienka podgladu

przetgczy sie na szczegdty wiadomosci. Mozesz klikngé opcje Wtasciwosci zaawansowane, aby
wyswietli¢ szczegoty zaawansowane.

O Aby przetaczyé z powrotem na widok wiadomosci, kliknij ikone =
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Oznaczanie przesytek w skrzynce pocztowej

Aby oznaczy¢ przesytke jako przeczytang, nieprzeczytang, prywatng, zakoriczong lub niezakoriczong,
kliknij jg prawym przyciskiem myszy na liscie przesytek albo uzyj okienka podgladu.

Aby oznaczy¢ przesytke na liscie przesytek:

1 Kliknij przesytke prawym przyciskiem myszy.

2 Wybierz odpowiednig opcje z menu kontekstowego.

Aby oznaczy¢ przesytke w okienku podgladu:

O Na pasku menu u gory kliknij przycisk z wielokropkiem =** i wybierz odpowiednig opcje.

O Aby oznaczy¢ zadanie jako zakoriczone lub niezakonczone, kliknij pole wyboru Zakonczone
znajdujace sie obok daty w wiadomosci, w jej prawym gérnym rogu.

Korzystanie z kategorii

Kategorie umozliwiajg zarzadzanie przesytkami w skrzynce pocztowe;j. Aby korzystaé z kategorii,
musisz uzywac okienka podglagdu. Aby dodac kategorie do przesytki:

1 Na pasku menu u géry okienka podgladu kliknij ikone O,

2 Wybierz kategorie, ktore chcesz nadac przesytce. Kolor kategorii jest wySwietlany obok przesytki
na liscie przesytek.

Jesli nie mozesz znalezé kategorii, ktorej chcesz uzyé, kliknij u géry opcje Zarzadzaj. Opcja ta
pozwala tworzyc¢ i usuwacd kategorie.

Wyswietlanie wielu wiadomosci

W danej chwili mozna mie¢ wiele otwartych wiadomosci. Jest to opisane ponizej.

O Klikniecie dwukrotne wiadomosci e-mail powoduje jej otwarcie w osobnym oknie.

O Otwarcie drugiej wiadomosci, gdy pierwsza jest nadal otwarta, powoduje wyswietlenie jej po
lewej stronie pierwszej wiadomosci (zaktadajac, ze obie mieszczg sie w oknie przegladarki).

Jesli w oknie przegladarki nie ma miejsca na wyswietlenie obu wiadomosci, na wierzchu pojawi
sie ostatnio otwarta lub wybrana wiadomosé.

O Po otwarciu drugiej wiadomosci w dolnej czesci okna przegladarki sg wyswietlane karty
poszczegblnych otwartych wiadomosci.

O Dla kazdej otwartej wiadomos$ci dodawana jest nowa karta.

Klikniecie karty powigzanej z wiadomoscig spowoduje wyswietlenie tej wiadomosci.

Praca z przesytkami w skrzynce pocztowej



Drukowanie wiadomosci e-mail

Mozna drukowa¢ wiadomosci e-mail, ktdre sg catkowicie otwarte lub wyswietlane w okienku
podgladu.

Kliknij ikone drukarki IE] i skorzystaj ze standardowego okna dialogowego drukowania, ktére
zostanie wyswietlone.

Program GW Web obstuguje drukowanie przesytek, zatacznikdw, przesytek osadzonych i danych
potaczen.
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Konfigurowanie podpisow oraz regut
nieobecnosci

Istnieje mozliwos¢ utworzenia jednego lub wiekszej liczby domysinych podpiséw stuzgcych do
automatycznego podpisywania wiadomosci. Mozna réwniez skonfigurowac regute powodujgca
wysyfanie wiadomosci o nieobecnosci, gdy zajdzie taka potrzeba.

¢ ,Zarzadzanie podpisami” na stronie 37

¢ ,Zarzadzanie regutg nieobecnosci” na stronie 38

Zarzadzanie podpisami

Program GroupWise Web umozliwia tworzenie, wybieranie, modyfikowanie i usuwanie podpiséw
oraz stosowanie dostepnych dla uzytkownika podpiséw globalnych.

O Kliknij ikone Ustawienia u géry okna aplikacji i wybierz opcje Podpisy.
O Aby witgczy¢ domysiny podpis, wybierz opcje Wtacz maj podpis.
¢ Aby do nowych wiadomosci byt dodawany domysiny podpis, wybierz opcje Dodawaj
automatycznie.
+ Aby zdecydowaé, czy do nowej wiadomosci ma by¢ dodawany domysiny podpis, wybierz
opcje Kliknij, aby dodac.
O Aby utworzy¢ nowy podpis, kliknij przycisk [+ sooawane], podaj nazwe podpisu, utworz podpis za
pomocg edytora HTML, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
O Aby zmodyfikowa¢ podpis, kliknij go na liscie podpisdow, wprowadz wymagane zmiany,
a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
O Aby ustawic¢ podpis domysiny, otwdrz podpis do edycji, wtgcz opcje Ustaw podpis domysiny,
a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
Aby zmienié podpis domyslny na inny z listy Podpisy, powtérz ten proces dla innego podpisu.
Spowoduje to usuniecie oznaczenia dotychczasowego podpisu jako domysinego.

UWAGA: Podpis domysiny jest na liscie Podpisy oznaczony gwiazdka (*) dotgczong do jego
nazwy.

O Aby doda¢ jeden z podpiséw do wiadomosci e-mail, wigcz opcje Wtacz maj podpis i utworz
jeden lub wiecej podpisow.

W przypadku wybrania opcji Dodawaj automatycznie po rozpoczeciu tworzenia nowej
wiadomosci e-mail zostanie natychmiast dodany domysiny podpis.

W przypadku wybrania opcji Kliknij, aby dodac bedzie mozna dodac¢ podpis w dowolnym
momencie podczas tworzenia nowej wiadomosci e-mail.
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O Przetgczanie miedzy widokami tworzenia w trybach zwyktego tekstu i HTML nie powoduje
utraty formatowania HTML podpisu. W podpisie wystarczy przetgczy¢ sie miedzy zwyktym
tekstem a formatowaniem HTML.

O Aby usungc podpis z listy Podpisy i usungé go z programu GroupWise, kliknij ikone Usun [T dia
tego podpisu.

O Jesli organizacja udostepnia podpisy ,globalne”, mozna je dodawaé podczas wysytania
wiadomosci.

Zarzadzanie reguta nieobecnosci

Aby edytowac regute nieobecnosci:

1 Kliknij ikone i wybierz opcje Reguta nieobecnosci.
2 Wprowadz informacje dotyczgce reguty nieobecnosci i kliknij przycisk OK.

Konfigurowanie podpiséw oraz regut nieobecnosci



Wysytanie przesytek

Po wybraniu w aplikacji GroupWise Web nagtédwka Skrzynka pocztowa lub Kalendarz mozliwe jest
tworzenie i wysytanie nastepujgcych przesytek:

+ Wiadomosci e-mail

+ Terminy spotkan

¢ Zadania

+ Notki

+ Wiadomosci telefoniczne
Mozna réwniez ponownie wysytaé i wycofywad przesytki, ktére spetniajg podane kryteria. Wiecej
informacji mozna znalez¢ w ponizszych sekcjach.

+ ,Tworzenie i wysytanie przesytek” na stronie 39

+ ,Ponowne wysytanie przesytek” na stronie 39

+ ,Wycofywanie oryginalnych przesytek podczas ponownego wysytania” na stronie 40

+ ,Woysytanie i odbieranie zatgcznikdéw” na stronie 40

Tworzenie i wysytanie przesytek

Aby utworzyc¢ i wystac przesytke:
1 Umiesc wskaznik na przycisku Utwaorz i wybierz typ przesytki, ktérg chcesz wystaé: Poczta,
Zadanie, Telefon, Spotkanie lub Przypomnienie.
lub
Kliknij przycisk Utworz, aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail.

2 Wypetnij pola wybranego typu przesytki i kliknij przycisk Wyslij.

WSKAZOWKA: Klikniecie adresu e-mail podczas przegladania elementu w aplikacji GW Web
powoduje otwarcie okna tworzenia wiadomosci e-mail w aplikacji GW Web, a domysIny program
obstugi poczty na danej platformie systemu operacyjnego nie jest uruchamiany.

Ponowne wysytanie przesytek

Czasami moze by¢ wskazane, aby wysta¢ ponownie lub nawet wycofac¢ przesytki pocztowe. Mozliwe
przyczyny sg wymienione ponizej:

+ W wierszu tematu lub w tresci wiadomosci brakuje informacji bgdz sg one niedokfadne.
+ Nalezy dodac¢ lub pomingé odbiorcéw w wierszach Do, DW lub UDW.

+ Nalezy doda¢, zmienic¢ lub usung¢ zatacznik.
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W aplikacji GroupWise Web mozna zmodyfikowac i ponownie wysta¢ oryginalne wiadomosci
pocztowe i telefoniczne, a nawet wycofa¢ wiadomosci tych typow, jesli nie zostaty przeczytane.

Aby usuna¢ oryginalng przesytke w ramach operacji Wyslij ponownie, zapoznaj sie z ponizszg sekcjg
poswiecong wycofywaniu oryginalnej przesyiki.

Aby ponownie wysta¢ oryginalng wiadomos¢ pocztowg lub telefoniczna:

1 Wybierz wystang przesytke w folderze przesytek wystanych lub, jesli jestes takze odbiorca
wiadomosci, wybierz jg w folderze Skrzynka pocztowa.

2 Wybierz opcje Wyslij ponownie z menu rozwijanego przycisku z wielokropkiem na pasku
narzedzi.

UWAGA: Opcja Wyslij ponownie jest takze dostepna w menu wywotywanym po kliknieciu
przesytki prawym przyciskiem myszy.

3 Woprowadz wszelkie wymagane zmiany w tresci wiadomosci lub w wierszach odbiorcow badz
tematu.

4 Kliknij przycisk Wyslij.

Wycofywanie oryginalnych przesytek podczas ponownego
wysytania
Podczas ponownego wysytania przesytek telefonicznych i pocztowych mozna je wycofac. Oryginalne
przesytki sg wycofywane tylko ze skrzynek pocztowych odbiorcéw, ktérzy ich nie przeczytali.
Nieprzeczytane wiadomosci pocztowe sg zastepowane nowymi wiadomosciami, ale przeczytane

wiadomosci pocztowe nie sg wycofywane, a skrzynki pocztowe ich odbiorcow bedg zawieraé
wiadomos$é zardwno oryginalng, jak i ponownie wystana.

Aby wycofaé oryginalng wiadomos¢ pocztowg lub telefoniczng u odbiorcow, ktérzy jej nie
przeczytali:

1 Wybierz wystang przesytke w folderze przesytek wystanych lub, jesli jestes takze odbiorca
wiadomosci, wybierz jg w folderze Skrzynka pocztowa.

2 Wybierz opcje Wyslij ponownie z menu rozwijanego przycisku z wielokropkiem na pasku
narzedzi.

3 Woprowadz wszystkie wymagane zmiany w tresci wiadomosci, wierszach odbiorcéw lub tematu
oraz w zatgcznikach.

4 Upewnij sie, ze przetgcznik suwakowy Wycofac oryginalng przesytke? jest wigczony, i kliknij
przycisk Wyslij.

Wysytanie i odbieranie zatacznikow

Podczas wysytania przesytki:
Kliknij ikone zatgcznika na dolnym pasku, aby wybra¢ plik do zatgczenia.

lub

Przeciagnij i upusc¢ plik w widoku tworzenia.

Wysytanie przesytek



Podczas odbierania przesytki zatgczniki sg widoczne w jej dolnej cze$ci w postaci ikon
reprezentujgcych ich typy. Aby wyswietli¢ zatgcznik:

O Kliknij ikone zatacznika, aby wyswietli¢ podglad HTML przesytki.

UWAGA: Pliki programu PowerPoint nie beda renderowane w przypadku korzystania z
oprogramowania DVA w systemie Linux.

lub

Kliknij przycisk pobierania, aby pobrac zatgcznik.

O Jesli zostanie odebrana wiadomos¢ w formatowaniu Mime . 822, mozesz pobra¢ wiadomos¢
Mime. 822, wykonujgc nastepujace czynnosci:

1.
2.

Wybierz przesytke pocztowg z listy Skrzynka pocztowa.

W menu Ustawienia przetgcz wyswietlanie na okienko podgladu, jesli nie jest ono jeszcze
widoczne.

3. Przejdz do opcji Wtasciwosci — > Wiasciwosci zaawansowane.

Kliknij tgcze Mime.822 w sekcji Pliki w obszarze Wtasciwosci zaawansowane.

Wysytanie przesytek
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4 Odpowiadanie na przesytki

UWAGA: Podczas odpowiadania na przesytke w odpowiedzi uzywany jest widok tworzenia przesytki
(zwykty tekst lub HTML).

+ Jednowierszowe szybkie odpowiedzi: Aby wysta¢ jednowierszowg szybka odpowiedz do
wszystkich:

1. W okienku podgladu kliknij przycisk Odpowiedz wszystkim.
2. Napisz odpowiedz, uzywajac w razie potrzeby dostepnego formatowania HTML.
3. Kliknij przycisk Wyslij.
Stan wysytania wiadomosci jest wyswietlany po lewej stronie od przycisku Wyslij:
+ Wysytanie: podczas przetwarzania wiadomosci
+ Wystano: po zakonczeniu przetwarzania
+ Petne odpowiedzi: Aby wystaé petng odpowiedz na przesytke:
1. Kliknij przycisk Odpowiedz lub Odpowiedz wszystkim w okienku podgladu.
lub
Kliknij dwukrotnie przesytke.
2. Wpisz odpowiedzZ na przesytke.

Widok tworzenia oryginalnej wiadomosci decyduje o tym, ktéry widok zostanie uzyty do
odpowiedzi.

3. Kliknij przycisk Wyslij.

+ Odpowiedz na przesytki osadzone: Jesli uzytkownik otrzyma wiadomos¢ e-mail zawierajgca
jedna lub wiekszg liczbe przesytek osadzonych (zatgczone wiadomosci e-mail), mozna
odpowiedzie¢ bezposrednio na osadzong przesytke, wybierajac jg z listy rozwijanej Zataczniki
przed wystaniem odpowiedzi na dang wiadomos¢ e-mail. Po wybraniu zatgczonej przesytki
wiersze Od, Do i Temat zmieniajg sie zgodnie z zatgczong wiadomoscig e-mail.

Funkcja ta dziata w okienku podgladu, w przypadku szybkich odpowiedzi oraz w otwartym oknie
wiadomosci, ktora zawiera jedng lub wiecej osadzonych przesytek.

UWAGA: Przesytka znajdujgca sie na samym poczatku listy Zatgczniki jest zawsze przesytka
otrzymang, a nie osadzong. Jesli zostat juz wybrany zatgcznik, mozna przywrécic przesytke
otrzymang w celu wystania na nig odpowiedzi, zmieniajgc wybrang przesytke na pierwszg na
liscie.
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Akceptowanie spotkan

Aby zaakceptowac spotkanie:
Na gérnym pasku panelu podgladu kliknij opcje Zaakceptu;j.
lub

Otworz spotkanie i kliknij opcje Zaakceptuj na gédrnym pasku.

Akceptowanie spotkan
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6 Zarzadzanie folderami

Ponizsza sekcja zawiera informacje na temat czynnosci, ktére mozna wykonywa¢, gdy aktywny jest
nagtéwek Skrzynka pocztowa.

+ ,Tworzenie folderu” na stronie 47

+ ,Zmienianie nazwy folderu” na stronie 47
+ Przenoszenie folderu” na stronie 47

+ ,Wspotdzielenie folderu” na stronie 48

+ _Usuwanie folderu” na stronie 48

Tworzenie folderu

W skrzynce pocztowej mozna tworzyc foldery w celu organizowania wiadomosci e-mail.
Aby utworzy¢ folder:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy zgdany folder nadrzedny i wybierz polecenie Nowy folder.

2 Wopisz nazwe nowego folderu i nacisnij klawisz Enter.

Zmienianie nazwy folderu

Zmienianie nazwy folderu:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy podfolder na liscie folderéw i wybierz opcje Zmien nazwe.

2 Wopisz nowg nazwe, ktdra zastgpi istniejgca, a nastepnie nacisnij klawisz Enter lub kliknij symbol
zaznaczenia.

Przenoszenie folderu

Podfoldery utworzone w folderach Skrzynka pocztowa oraz Strona gtéwna mozna przenosic.
Aby przenies¢ folder:

Przeciggnij folder w miejsce, w ktédrym ma sie on znalez¢ na liscie folderédw. Foldery mozna
zagniezdzaé, upuszczajgc je na inny folder. Folder bedzie wyrdzniony kolorem zielonym, jesli mozna
go zagniezdzi¢, a kolorem czerwonym w przeciwnym wypadku.
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Wspotdzielenie folderu

Podfoldery utworzone w folderach Skrzynka pocztowa oraz Strona gtéwna mozna wspoétuzytkowad.

Wspodtuzytkowanie folderu:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder, ktéry chcesz wspoétuzytkowadé, a nastepnie wybierz
opcje Wspétuzytkowanie.

2 Wopisz nazwy uzytkownikdw, z ktérymi chcesz wspétuzytkowad folder, i wybierz ich podczas
autouzupetniania.

3 Wybierz uprawnienia, ktére chcesz przyznac poszczegélnym osobom (Dodawanie, Edycja,
Usuwanie), a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

Do tych uzytkownikéw zostanie wystana wiadomos¢, ze zostat im przez Ciebie udostepniony folder.
Jesli folder zostanie udostepniony Tobie, mozesz zaakceptowac go w wiadomosci z powiadomieniem

o wspotuzytkowaniu.

Usuwanie folderu

Podfoldery utworzone w folderach Skrzynka pocztowa oraz Strona gtdwna mozna usuwac.

Usuwanie folderu:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder, ktéry chcesz usungé, a nastepnie wybierz opcje Usun.

2 Kliknij przycisk Usun w oknie potwierdzenia.

Zarzadzanie folderami



Kalendarz

W tej sekcji znajduja sie informacje dotyczgce wykonywania zadan zwigzanych z kalendarzem i
zarzgdzania kalendarzami programu GroupWise Web.

+ Rozdziat 17, ,Wysytanie elementéw kalendarza”, na stronie 51
+ Rozdziat 18, ,Edytowanie elementdéw kalendarza”, na stronie 55

+ Rozdziat 19, ,Zarzadzanie kalendarzami”, na stronie 57
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Wysytanie elementdéw kalendarza

W programie GroupWise Web wszystkie spotkania, zadania i notatki sg wyswietlane w kalendarzu.
Spotkania sg zwykle uzywane na potrzeby spotkan wieloosobowych lub osobistych. Notatek mozna
uzywac do powiadamiania innych uzytkownikéw o swojej nieobecnosci w biurze lub o
niedostepnosci z innych przyczyn. Tworzenie zadan w kalendarzu pozwala wszystkim
zainteresowanym zna¢ na biezgco ich stan. Zadania sg wyswietlane w kalendarzach jednego lub
wielu uzytkownikow, mozliwe jest aktualizowanie procentu ich realizacji lub zaznaczanie ukoriczenia
za pomocg odpowiedniego pola wyboru.

+ ,Planowanie spotkan” na stronie 51
¢ ,Zapraszanie innych uzytkownikdw na spotkania” na stronie 52
+ _Tworzenie zadan w kalendarzu” na stronie 52

+ ,Wysytanie notatek” na stronie 53

Planowanie spotkan

Do planowania spotkan stuzy przycisk Utwoérz. W widoku kalendarza klikniecie przycisku Utworz
domyslnie otwiera okno Nowe spotkanie. Jesli wyswietlana jest strona Skrzynka pocztowa, nalezy
umiesci¢ wskaznik myszy nad przyciskiem Utwdrz i wybrac z wyswietlanej listy rozwijanej opcje
Spotkanie.

Planowanie spotkania:
1 Umiesc wskaznik na przycisku Utworz i wybierz opcje Spotkanie. Twoje nazwisko z adresu
automatycznie wypetni pole Do.

2 Jesli w spotkaniu ma wzig¢ udziat wiele oséb, dodaj uzytkownikéw programu GroupWise do
odpowiednich pdl (Do, DW, UDW). Gdy zaczniesz wpisywaé nazwisko, ksigzka adresowa
programu GroupWise bedzie filtrowac adresy na podstawie wpisanego tancucha (czesciowego
lub petnego).

3 Okresl szczegdty spotkania i kliknij ikone @ obok daty rozpoczecia, aby sprawdzié¢, czy
uzytkownicy sg zajeci. lkona funkcji Wyszukiwanie wolnych terminéw zmieni sie na Q, jeslico

najmniej jeden uzytkownik bedzie niedostepny.

Jesli dowolny odbiorca bedzie niedostepny, kliknij ikone a‘, aby otworzy¢ wyniki funkcji
Wyszukiwanie wolnych termindw i zobaczy¢, kto jest zajety, a takze, aby wyswietli¢ i wybrac
czas, ktéry nie powoduje konfliktow.

4 Po wypetnieniu informacji dotyczacych spotkania kliknij przycisk Wyslij.
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Zapraszanie innych uzytkownikéw na spotkania

Jesli spotkanie jest juz w Twoim kalendarzu (niewazne, czy zostato zaplanowane przez Ciebie, czy
przez innego uzytkownika) i musisz zaprosi¢ wiecej osdb, mozesz skorzystac z opcji Zapros.

Aby zaprosi¢ innych uzytkownikéw na spotkanie:

1 W widoku kalendarza kliknij spotkanie prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Zapros.

2 Rozpocznij wpisywanie nazwy, zaznacz jg na liscie, wpisz kolejng nazwe i tak dalej, az na liscie
znajda sie wszystkie osoby zaproszone.

3 (Opcjonalnie) W razie potrzeby mozesz doda¢ w tresci wiadomosci zatgcznik lub informacje.

4 Kliknij przycisk Wyslij.

Tworzenie zadan w kalendarzu

Zadanie mozna zaplanowac dla siebie, kogos innego lub dla wielu osdb. Zadanie jest wyswietlane w
kalendarzach wszystkich uzytkownikéw, ktérzy je odebrali, jako wizualne przypomnienie o terminie
jego realizacji. Opcja Termin realizacji jest domysInie ustawiana na dzien biezacy, ale mozna réwniez
okresli¢ opcje Termin i Priorytet, a w razie potrzeby zdefiniowa¢ jego cykliczno$é: Codziennie lub Co
tydzied. W trakcie realizacji zadania mozna aktualizowac stan jego ukonczenia, wpisujac
odpowiednig wartos¢ procentows, zaznaczajac pole wyboru w widoku kalendarza lub za pomoca
opcji Oznacz jako zakonczone dostepnej po kliknieciu elementu prawym przyciskiem myszy. Ten stan
ukoniczenia nie jest synchronizowany z kalendarzami innych uzytkownikow, jesli zostanie tam
zaktualizowany.

Aby utworzyc¢ i wysta¢ nowe zadanie:

1 Umiesc wskaznik na przycisku Utworz i wybierz opcje Zadanie.

2 Wprowadz co najmniej jednego odbiorce zadania w odpowiednich polach (Do, DW, UDW).

UWAGA: Jesli opublikowane zadanie ma trafi¢ wytgcznie do Twojego kalendarza, mozesz klikng¢
ikone osoby alh, aby ukry¢ pola odbiorcow.

3 Odpowiednio do potrzeb podaj inne szczegdty zadania. Wymaganiem minimalnym jest
okreslenie w zadaniu pola Temat.

4 Kliknij przycisk Wyslij, jesli istnieje przynajmniej jeden odbiorca. W przeciwnym razie kliknij
przycisk Opublikuj.

Zadania sg wyswietlane w gérnej czesci siatki kalendarza tylko wtedy, gdy aktywny jest widok Dzien
lub Tydzien, aby zostawi¢ miejsce na czasy spotkan.

Wysytanie elementéw kalendarza



Wysytanie notatek

Notatki mogg mie¢ wiele zastosowan, ale zwykle stuzg do wyswietlania w kalendarzach odbiorcow
przypomnien o zdarzeniach lub informacji o nieobecnosci nadawcy. W przeciwienstwie do spotkan
notatki nie majg wptywu na czas zajetosci w kalendarzach odbiorcéw (ani nadawcow).

Aby utworzyc¢ i wysta¢ nowa notatke:

1 Umiesc wskaznik na przycisku Utworz i wybierz opcje Notatka.

2 Wprowadz co najmniej jednego odbiorce notatki w odpowiednich polach (Do, DW, UDW).

UWAGA: Jesli opublikowana notatka ma trafi¢ wytgcznie do Twojego kalendarza, mozesz klikngé
ikone osoby alh, aby ukry¢ pola odbiorcow.

3 Odpowiednio do potrzeb podaj inne szczegdty notatki. Wymaganiem minimalnym jest
okreslenie w notatce pola Temat.

4 Kliknij przycisk Wyslij, jesli istnieje przynajmniej jeden odbiorca. W przeciwnym razie kliknij
przycisk Opublikuj.

Notatki sg wyswietlane w gérnej czesci siatki kalendarza tylko wtedy, gdy aktywny jest widok Dzien
lub Tydzien, aby zostawi¢ miejsce na czasy spotkan. Sg one rowniez wyswietlane jako pozycje listy
wypunktowanej.
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Edytowanie elementéw kalendarza

Sekwencje edycji elementu kalendarza mozna zainicjowa¢ z poziomu listy folderéw w widoku
Skrzynka pocztowa lub z poziomu wpisu w widoku Kalendarz. Po otwarciu elementu mozna zmienic
dowolne pola lub opcje, ktére byty mozliwe do modyfikowania w nowym elemencie.

O Opcje edycji listy: Aby zmodyfikowac z poziomu listy Skrzynka pocztowa element kalendarza
taki jak Przesytki wystane lub Lista zadan, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Kliknij prawym przyciskiem myszy element na liscie i wybierz z menu kontekstowego opcje
Edytuj.
+ Zaznacz element na liscie i wybierz opcje Edytuj z menu z przyciskiem wielokropka na pasku
narzedzi.
O Opcje edycji kalendarza: Aby zmodyfikowac¢ element kalendarza, wykonaj jedng z
nastepujgcych czynnosci:
+ Kliknij prawym przyciskiem myszy element w kalendarzu i wybierz z menu kontekstowego
opcje Edytuj.
+ Kliknij element w kalendarzu, aby otworzy¢ jego okno podreczne, i wybierz opcje Edytuj z
menu z przyciskiem wielokropka na pasku narzedzi.
Jesli element zostat wystany do innych oséb lub zostat przez nie zaakceptowany, osoby te
bedg powiadamiane o dowolnych zmianach tego elementu przez jego oznaczenie jako
nieprzeczytany. W przypadku zmiany daty i godziny lub miejsca spotkania osoby te beda
miaty mozliwos¢ zaakceptowania zmian.

Edytowanie elementdéw kalendarza
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Zarzadzanie kalendarzami

Wiele z funkcji widocznych w kalendarzu programu GroupWise Web zalezy od tego, w jaki sposdb
kalendarz jest skonfigurowany w kliencie GroupWise systemu Windows: czy przez administratora,
czy przez uzytkownika. Na przyktad poczawszy od wersji GroupWise 18.4.1, gdy zmienisz opcje
wyswietlania kalendarza w kliencie (Narzedzia > Opcje > Kalendarz), tak by w kalendarzu
miesiecznym wyswietlany byt niestandardowy tydzien, jesli podczas tworzenia spotkania, zadania,

przypomnienia lub powiadomienia o nieobecnosci w biurze klikniesz ikone kalendarza D, zmiany te
bedg widoczne zaréwno w kalendarzu programu Web, jak i w selektorze daty.

Kalendarze podrzedne w kalendarzu GroupWise mozna tworzyé, mozna zmienia¢ ich nazwy oraz
mozna je usuwac.

+ Wyswietlanie kalendarzy” na stronie 57

+ ,Tworzenie nowego kalendarza” na stronie 57
+ ,Zmienianie nazwy kalendarza” na stronie 57
+ ,Wspodtuzytkowanie kalendarza” na stronie 58

+ ,Usuwanie kalendarza” na stronie 58

Wyswietlanie kalendarzy

Aby wyswietli¢ kalendarze:

1 Kliknij karte Kalendarz na pasku menu.

2 (Opcjonalnie) Zaznacz na liscie kalendarzy kalendarze podrzedne, ktére majg byé widoczne
podczas wyswietlania kalendarza gtéwnego.

Tworzenie nowego kalendarza

Tworzenie nowego kalendarza:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz na liscie kalendarzy i wybierz opcje Nowy
kalendarz.

2 Wopisz nazwe kalendarza, a nastepnie nacisnij klawisz Enter lub kliknij symbol zaznaczenia.

Zmienianie nazwy kalendarza

Aby zmieni¢ nazwe kalendarza:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz podrzedny na liscie folderéw i wybierz opcje Zmien
nazwe.

2 Wopisz nowg nazwe, ktdra zastgpi istniejgca, a nastepnie nacisnij klawisz Enter lub kliknij symbol
zaznaczenia.
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Wspotuzytkowanie kalendarza

Kalendarze podrzedne utworzone w kalendarzu GroupWise mozna wspotuzytkowac.

Aby wspotuzytkowac kalendarz:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz, ktéry chcesz wspétuzytkowaé, a nastepnie wybierz
opcje Wspétuzytkowanie.

2 Wopisz nazwy uzytkownikéw, z ktérymi chcesz wspdtuzytkowad kalendarz, i wybierz ich podczas
autouzupetniania.

3 Wybierz uprawnienia, ktére chcesz przyznac poszczegélnym osobom (Dodawanie, Edycja,
Usuwanie), a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

UWAGA: Opcja wspotuzytkowania podfolderéw jest domyslinie wtgczona, ale w razie potrzeby
mozna usung¢ jej zaznaczenie przed zapisaniem.

Do tych uzytkownikéw zostanie wystana wiadomos¢, ze zostat im przez Ciebie udostepniony folder
lub kalendarz. Jesli folder lub kalendarz zostanie udostepniony Tobie, mozesz zaakceptowac go
w wiadomosci z powiadomieniem o wspétuzytkowaniu.

Usuwanie kalendarza

Aby usunac kalendarz:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz podrzedny na liscie folderéw i wybierz opcje Usun.

2 Kliknij przycisk Usun w oknie potwierdzenia.

Zarzadzanie kalendarzami



Kontakty

W tej sekcji znajdujg sie informacje dotyczace zarzadzania kontaktami, grupami i folderami
kontaktéw.

+ Rozdziat 20, ,Wyswietlanie kontaktéw i zarzadzanie nimi”, na stronie 61

¢ Rozdziat 21, ,Zarzadzanie osobistymi ksigzkami adresowymi”, na stronie 63
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Wyswietlanie kontaktow i zarzadzanie
nimi

W aplikacji GroupWise Web mozna:

*

Q

wyswietla¢ systemowa ksigzke adresowg oraz znajdujace sie w niej kontakty

oraz

wyswietlaé, tworzy¢, edytowad, kopiowac, przenosié i usuwac kontakty znajdujace sie w
ksigzkach adresowych Czeste kontakty i Osobista ksigzka adresowa.

Kliknij karte Kontakty na pasku menu.

Z listy Ksigzka adresowa wybierz pozycje Ksigzka adresowa GroupWise, Czeste kontakty lub
wiasng ksigzke adresowsa.

Klikniecie nazwy ksigzki adresowej powoduje odswiezenie listy kontaktow.

Kontakty sg wyswietlane po prawej stronie, a ich poszczegdlne typy mozna rozrézniac na
podstawie przypisanych im ikon, jak pokazano ponize;j:

lkona Typ kontaktu
L Kontakt (osoba)
i Grupa
Zasob
=] Organizacja

Skorzystaj z funkcji filtrowania, aby odnalez¢ szukany kontakt. W tym celu uzyj pola Filtr
znajdujgcego sie u gory listy kontaktow. Opcja tadowanie jest wyswietlana podczas
przetwarzania zgdania filtrowania. Opcja Brak elementéw do wyswietlenia oznacza, ze
filtrowanie nie wyswietlito zadnych wynikdéw.

Kliknij kontakt lub grupe, aby wyswietli¢ podstawowe informacje na ich temat.
Kliknij dwukrotnie kontakt lub grupe w obszarze Czeste kontakty lub w folderze osobistym.

W tym trybie mozna dodawac i edytowac informacje o kontaktach, ktére réznig sie w zaleznosci
od typu kontaktu. Na przyktad w przypadku kontaktu zawierajgcego dane osoby mozna klikng¢
lewym przyciskiem myszy pole obrazu na karcie Kontakt i doda¢, zmienié lub usungé¢ awatar (nie
dotyczy kontaktow, ktére zostaty Ci udostepnione).
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UWAGA: Kontakty w Ksigzce adresowej GroupWise i wszystkie sesje petnomocnikéw sg
dostepne tylko do odczytu, ale mozna modyfikowaé informacje o kontaktach na liscie czestych
kontaktéw, w osobistych ksigzkach adresowych i udostepnionych Ci ksigzkach adresowych, w
przypadku ktérych wtasciciel witgczyt mozliwos¢ edycji.

Po zmodyfikowaniu informacji kliknij przycisk Zapisz, aby zmodyfikowa¢ kontakt na serwerze
GroupWise, lub przycisk Anuluj, aby zamkngé okienko szczegétéw bez zapisywania zmian.

O Aby utworzy¢ nowy kontakt lub nowa grupe, umies$é wskaznik na przycisku Utwoérz w folderze
Kontakty i kliknij odpowiednio opcje Kontakt lub Grupa. Wprowadz wymagane informacje i
kliknij przycisk Zapisz, aby utworzy¢ nowy kontakt lub nowa grupe.

Jesli klikniesz przycisk Utworz bez uzycia funkcji umieszczenia wskaznika na przycisku, zostanie
otwarte domyslne okno tworzenia nowego kontaktu.

O Korzystajgc z ikon na pasku narzedzi, mozna wykonywa¢ w stosunku do dowolnego kontaktu
z osobistej ksigzki adresowej (kontaktu dotyczgcego osoby, grupy, zasobu lub organizacji)
ponizsze czynnosci:
+ usunac kontakt z listy czestych kontaktéw lub osobistej ksigzki adresowej, wybierajac go
i klikajac ikone Usun [ ;
+ skopiowac kontakt z listy czestych kontaktéw do osobistej ksigzki adresowej lub na odwrét,
wybierajac go i klikajac ikone Kopiuj [E;
+ przenies¢ kontakt z listy czestych kontaktéw do osobistej ksigzki adresowej lub na odwrét,
wybierajac go i klikajac ikone Przenies =3;

Aby uzyskaé informacje na temat wykonywania powyzszych czynnosci w przypadku wybierania
wielu elementdw, zobacz Wybieranie wielu przesytek na listach.
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Zarzadzanie osobistymi ksigzkami
adresowymi

W ksigzce adresowej Czeste kontakty mozna tworzy¢ dodatkowe osobiste ksigzki adresowe. Mozna
je wypetnia¢ kontaktami z ksigzki adresowej GroupWise lub ksigzki adresowej Czeste kontakty albo z
innych osobistych ksigzek adresowych w nastepujgcy sposdb:

+ Ksigzka adresowa GroupWise: skopiuj kontakty do ksigzki adresowej Czeste kontakty lub do
innych osobistych ksigzek adresowych.

+ Czeste kontakty: skopiuj lub przenies kontakty do innych osobistych ksigzek adresowych.

+ Inne osobiste ksigzki adresowe: skopiuj lub przenies kontakty do ksigzki adresowej Czeste

kontakty lub do innych osobistych ksigzek adresowych.

Mozliwa jest takze zmiana nazwy dowolnej osobistej ksigzki adresowej lub jej usuniecie z wyjgtkiem
Czeste kontakty.

+ ,Tworzenie osobistych ksigzek adresowych” na stronie 63

+ ,Zmienianie nazw osobistych ksigzek adresowych” na stronie 64

+ ,Usuwanie osobistych ksigzek adresowych” na stronie 64

Tworzenie osobistych ksigzek adresowych

Nowg ksigzke adresowg (folder kontaktéw) mozna utworzy¢ wytgcznie z poziomu ksigzki adresowej
Czeste kontakty. Nie mozna utworzy¢ nowej ksigzki adresowej z poziomu innego folderu kontaktow.
Po utworzeniu nowej ksigzki adresowej mozna doda¢ do niej kontakty przez ich skopiowanie z ksigzki
adresowej GroupWise, z ksigzki adresowej Czeste kontakty lub z innej osobistej ksigzki adresowe;.
Mozna réwniez przenies¢ kontakty z ksigzki adresowej Czeste kontakty lub innych osobistych ksigzek
adresowych, ktére zostaty utworzone z poziomu ksigzki adresowej Czeste kontakty.

Gdy osobiste ksigzki adresowe zostang utworzone i wypetnione kontaktami, umozliwiajg szybkie
znajdowanie kontaktdw na podstawie sposobu ich organizacji i nazw. Jesli na przyktad pracujesz z
wieloma zespotami, mozesz utworzy¢ ksigzke adresowg dla kazdego z nich.

Aby utworzy¢ osobistg ksigzke adresoway:

1 Gdy aktywny jest folder Skrzynka pocztowa lub Kontakty, kliknij prawym przyciskiem myszy
ksigzke adresowq Czeste kontakty i wybierz opcje Nowy folder kontaktow.

2 Wopisz nazwe nowego folderu kontaktdéw, a nastepnie nacisnij klawisz Enter lub kliknij symbol
zaznaczenia.

Mozesz teraz rozpoczgc zapetnianie tej ksigzki adresowej, przenoszac lub kopiujac do niej kontakty.
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Zmienianie nazw osobistych ksigzek adresowych

Zmiana nazw jest mozliwa tylko w przypadku osobistych ksigzek adresowych utworzonych z poziomu
ksigzki adresowej Czeste kontakty. Nie mozna zmieni¢ nazwy ksigzki adresowej czestych kontaktéw.

Aby zmienié nazwe osobistej ksigzki adresowej:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy osobistg ksigzke adresowg pod folderem Czeste kontakty i
wybierz opcje Zmien nazwe.

2 Wopisz nowg nazwe, ktdra zastgpi istniejgca, a nastepnie nacisnij klawisz Enter lub kliknij symbol
zaznaczenia.

Usuwanie osobistych ksigzek adresowych

Usuniecie jest mozliwe tylko w przypadku osobistych ksigzek adresowych utworzonych z poziomu
ksigzki adresowej Czeste kontakty. Nie mozna usungc ksigzki adresowej czestych kontaktdw. Ponadto
usuniecie osobistej ksigzki adresowej powoduje takze usuniecie kontaktow, ktére sie w niej znajduja.
Usuniecie folderu osobistej ksigzki adresowe]j nie powoduje usuniecia zadnych kontaktéw
znajdujacych sie w tym folderze z ksigzki adresowej GroupWise.

Aby usunac osobistg ksigzke adresowa:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy osobistg ksigzke adresowg pod folderem Czeste kontakty i
wybierz opcje Usun.

2 Kliknij przycisk Usurn w oknie potwierdzenia.

Zarzadzanie osobistymi ksigzkami adresowymi



Dostep dla osdb niepetnosprawnych

Klient GroupWise Desktop to rozwigzanie przeznaczone dla uzytkownikéw wymagajgcych funkc;ji
utatwien dostepu w programie GroupWise. Aby uzyskac wiecej informacji na temat funkcji utatwien
dostepu w kliencie GroupWise, zobacz ,,Utatwienia dostepu dla oséb niepetnosprawnych”

w Podreczniku uzytkownika klienta GroupWise 18.

Klient GroupWise Desktop wymaga petnej licencji. Jesli jestes klientem z ograniczong licencjg i
potrzebujesz rozwigzania desktopowego, do czasu objecia programu GroupWise Web petnym
wsparciem dostepna jest znizka na stanowisko dla uzytkownikow korzystajacych z funkcji utatwien
dostepu i posiadajgcych ograniczong licencje. Aby dowiedzie¢ sie wiecej i uzyskac informacje na
temat cen, skontaktuj sie z przedstawicielem handlowym.

Dostep dla 0séb niepetnosprawnych
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