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Informacje o tym podreczniku

Podrecznik Najczesciej zadawane pytania (FAQ) na temat programu GroupWise 18 jest
przeznaczony dla uzytkownikéw programu GroupWise szukajgcych odpowiedzi na czesto zadawane
pytania oraz rozwigzan problemoéw zwigzanych z codziennym uzywaniem programu GroupWise:

+ Rozdziat 1, ,W jaki sposdb moge znalez¢ potrzebne informacje w dokumentacji uzytkownika
programu GroupWise?”, na stronie 7

+ Rozdziat 2, ,Najczesciej zadawane pytania na temat klienta programu GroupWise dla systemu
Windows”, na stronie 11

+ Rozdziat 3, ,Najczesciej zadawane pytania dotyczgce programu GroupWise WebAccess”, na
stronie 17

+ Rozdziat 4, ,Najczesciej zadawane pytania dotyczgce programu GroupWise WebAccess
Mobile”, na stronie 21

+ Rozdziat 5, ,Poréwnanie klientéw GroupWise”, na stronie 23
+ Rozdziat 6, ,Gdzie moge uzyska¢ wiecej pomocy?”, na stronie 25
Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczgce tego podrecznika i pozostatej dokumentaciji
dotfgczonej do tego produktu. W tym celu nalezy skorzystac z funkcji Komentarze uzytkownika (User
Comments) dostepnej u dotu kazdej strony dokumentacji online.

Dodatkowa dokumentacja

Dodatkowa dokumentacja oprogramowania GroupWise jest dostepna w witrynie sieci Web
dokumentacji programu GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/).

Informacje o tym podreczniku
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W jaki sposob moge znalez¢ potrzebne
informacje w dokumentacji uzytkownika
programu GroupWise?

Dostepne réznorodne zasoby pomagajg skutecznie pozna¢ program GroupWise oraz sposéb
korzystania z niego.

+ Pomoc bezposrednia w kliencie programu GroupWise” na stronie 7

+ ,Szkolenia i samouczki online w kliencie programu GroupWise dla systemu Windows” na stronie
7

*

.Podreczniki uzytkownika w witrynie sieci Web dokumentacji programu GroupWise” na stronie 8

*

,Lacze dla komentarzy uzytkownika w podrecznikach uzytkownika” na stronie 8
¢ _Forum pomocy dla programu GroupWise firmy” na stronie 9

Pomoc bezposrednia w kliencie programu GroupWise

W programie GroupWise jest zawsze dostepna pomoc bezposrednia.

+ Kilient dla systemu Windows: Kliknij kolejno opcje Pomoc > Tematy pomocy i Pomoc >
Szkolenie i przewodniki.

+ Program WebAccess: Kliknij kolejno ﬂ > Pomoc.
+ Program WebAccess Mobile: Dotknij .

Pomoc bezposrednia umozliwia uzyskanie dostepu do informacji pomocy na trzy sposoby:

+ Tresé: Udostepnia zorientowany na zadania dostep do informacji pomocy (,W jaki sposéb...”).
To jest doskonate miejsce startowe dla poczatkujgcych.

+ Indeks: Zapewnia alfabetyczny dostep do czesto spotykanych zadan i funkcji. Jest to najlepsza
pomoc, gdy wiadomo, co trzeba zrobic¢, ale nie wiadomo, jak to zrobic.

+ Wyszukiwanie: Udostepnia petnotekstowe wyszukiwanie informacji pomocy na podstawie stow
kluczowych. Jesli informacji nie ma w indeksie, w wyszukiwaniu petnotekstowym powinna sie
znalez¢.

Szkolenia i samouczki online w kliencie programu
GroupWise dla systemu Windows

W przypadku uzywania klienta programu GroupWise dla systemu Windows dodatkowg pomoc
mozna znalez¢ po kliknieciu opcji Pomoc > Szkolenie i samouczki.

Domysinie wyswietlana jest wowczas witryna sieci Web Szkolenie uzytkownika koricowego programu
GroupWise 18 (http://www.brainstorminc.com/videos/gw18) udostepniana przez firme BrainStorm,
Inc. Administrator systemu GroupWise moze jednak dostosowac wyswietlany adres URL. Moze to
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by¢ bardziej szczegdtowe szkolenie udostepniane przez firme BrainStorm lub tez moze to by¢
szkolenie niestandardowe udostepniane przez administratora systemu GroupWise. Uzytkownik
powinien sie upewnic, ze zna zawarto$¢ funkcji Szkolenie i samouczki.

Podreczniki uzytkownika w witrynie sieci Web
dokumentacji programu GroupWise

Do wszystkich wersji programu GroupWise przeznaczonych dla uzytkownikéw dostepny jest
Podrecznik uzytkownika opublikowany w witrynie sieci Web dokumentacji programu GroupWise 18
(http://www.novell.com/documentation/groupwise18):

+ Klient dla systemu Windows: Kliknij kolejno opcje Pomoc > Podrecznik uzytkownika.

+ Program WebAccess: Kliknij kolejno opcje Pomoc > Witryna WWW z dokumentacjg
oprogramowania Micro Focus GroupWise 18 > Podrecznik uzytkownika programu GroupWise
WebAccess.

+ Program WebAccess Mobile: Dotknij kolejno opcji Wiecej > Pomoc > Witryna WWW z
dokumentacjg oprogramowania Micro Focus GroupWise 18 > Podrecznik uzytkownika
programu GroupWise WebAccess Mobile.

Podreczniki uzytkownika sg dostepne zaréwno w formacie HTML, jak i PDF. Obydwa formaty
umozliwiajg wyszukiwanie i uzyskiwanie ro6znych wynikow wyszukiwania.

+ Wyszukiwanie HTML: Aby przeszukaé podrecznik uzytkownika w formacie HTML, kliknij tgcze
do podrecznika w witrynie sieci Web z dokumentacjg programu GroupWise 18 (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18). W polu Szukaj w tym podreczniku wpisz
wyszukiwane stowo lub wyrazenie, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Technologia
wyszukiwania w sieci Web umozliwia zwrécenie stron Podrecznika uzytkownika, na ktérych
znajduje sie dany wyraz lub fraza, przy czym sg one uszeregowane wedtug
prawdopodobienstwa, ze znaleziona strona jest tg szukana.

+ Wyszukiwanie PDF: Aby przeszuka¢ Podrecznik uzytkownika w formacie PDF, kliknij fgcze do
podrecznika w wersji PDF w witrynie sieci Web dokumentacji programu GroupWise 18 (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18). W polu Znajdz wpisz wyszukiwany wyraz lub
fraze, a nastepnie nacis$nij klawisz Enter w celu znalezienia pierwszego wystgpienia. Kliknij
przycisk Nastepne, aby kontynuowac¢ wyszukiwanie wystgpien danego wyrazu lub frazy w
dokumencie. Ta procedura wyszukiwania petnotekstowego jest dokfadniejsza niz wyszukiwanie
w sieci Web.

WSKAZOWKA: Podczas wy$wietlania Podrecznika uzytkownika w wersji HTML mozna klikngé
przycisk Wyswietl PDF dostepny u gory kazdej strony, aby natychmiast przejs¢ do Podrecznika
uzytkownika w wersji PDF.

Lacze dla komentarzy uzytkownika w podrecznikach
uzytkownika
Jesli po przeszukaniu pomocy bezposredniej i podrecznika uzytkownika nadal nie mozna znalez¢
potrzebnych informacji, zachecamy do przesytania swoich komentarzy na temat poszukiwanych

informacji. Wystarczy klikng¢ przycisk Skomentuj ten temat u dotu dowolnej strony dokumentacji w
wersji HTML.

Aby uzyskac najlepsze wyniki, nalezy przesta¢ komentarz ze strony Podrecznika uzytkownika, gdzie
miata miejsce proba znalezienia informaciji.

W jaki sposdb moge znalez¢ potrzebne informacje w dokumentacji uzytkownika programu GroupWise?


http://www.novell.com/documentation/groupwise18
http://www.novell.com/documentation/groupwise18
http://www.novell.com/documentation/groupwise18

Komentarz trafia do zespotu firmy Micro Focus odpowiedzialnego za dokumentacje i ma miejsce
jedna z nastepujgcych sytuacji:

+ Wiemy, gdzie w aktualnej dokumentacji znajduje sie odpowiedz na zadane pytanie. Przyslemy
odpowiedz pomagajaca znalez¢ potrzebne informacije.

+ Znamy odpowiedZ na zadane pytanie i stwierdziliSmy, ze nie wystepuje ona w aktualnej wersji
dokumentacji. Wysytamy odpowiedZ do uzytkownika oraz aktualizujemy dokumentacje tak
szybko, jak to mozliwe.

+ Nie znamy odpowiedzi na zadane pytanie. Szukamy odpowiedzi na zadane pytanie, a nastepnie
bedziemy postepowacé jak powyzej.

+ Osoby zajmujgce sie dokumentacjg nie rozwigzg problemu z oprogramowaniem GroupWise.
Odsytamy do forum pomocy dla programu GroupWise.

UWAGA: Czas odpowiedzi moze by¢ rézny.

Forum pomocy dla programu GroupWise firmy

Forum pomocy programu GroupWise (http://forums.novell.com/forumdisplay.php?&f=356) zapewnia
pomoc ekspertéw, ktorzy zgtosili sie na ochotnika do udziatu w programie Knowledge Partners, oraz
uzytkownikéw programu GroupWise z catego swiata. Jesli program GroupWise nie dziata w sposob
opisany w dokumentac;ji, opisz swoj problem na forum w celu uzyskania bezptatnej pomocy.

W jaki sposdb moge znalez¢ potrzebne informacje w dokumentacji uzytkownika programu GroupWise?
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Najczesciej zadawane pytania na temat
klienta programu GroupWise dla
systemu Windows

+ Jak zmieni¢ hasto, jesli znam biezgce hasto?

+ Nie pamietam hasta lub nazwy uzytkownika. Jak moge uzyska¢ dostep do konta?
+ Jak moge zresetowa¢ schemat koloréw programu GroupWise?

+ Jak moge zresetowac liste folderéw?

+ Co sie stato z opcjami Wyslij ponownie i Wycofaj?

¢ Jak mozna dostosowac widok gtowny?

+ Widok gtéwny zostat zmieniony po kilku eksperymentach. Jak mozna przywrdci¢ oryginalny
uktad?

+ Jak skonfigurowa¢ automatyczng odpowiedz w celu informowania innych oséb o tym, ze jestem
na urlopie lub nie ma mnie w biurze?

+ Jak dodac tekst, taki jak informacje kontaktowe, u dotu kazdej wysytanej wiadomosci?

+ Moje informacje osobiste w ksigzce adresowej GroupWise sg nieaktualne. Jak je uaktualni¢?
+ Jak mam zmieni¢ sposob wyswietlania mojego nazwiska w wiadomosciach?

+ Jak wyswietli¢ tylko nieotwarte przesytki?

+ Jak ustawi¢ powiadamianie o przychodzgcych wiadomosciach?

¢ Jak mozna witgczy¢ lub zmieni¢ dzwiek alarmow dla spotkan?

+ Czy moge ustawi¢ alarm dla zadania?

+ Czy moge wysta¢ automatyczne przypomnienia e-mail do innych uzytkownikéw?

+ Jak zaplanowac¢ coroczne zdarzenie, takie jak urodziny lub rocznica?

+ Jak zmieni¢ domysing czcionke tworzenia i wyswietlania wiadomosci?

+ Jak zmieni¢ rozmiar czcionki dla gtdbwnego okna klienta programu GroupWise?

+ Jak wigczy¢ lub wytgczy¢ nagtéwek drukowanych wiadomosci?

+ Jak wydrukowac okreslony kalendarz osobisty?

+ Co oznaczajg te wszystkie mate symbole obok moich wiadomosci?

+ Kitos przyznat mi dostep do skrzynki pocztowej w roli petnomocnika. Jak z niego korzystac?
+ Jak zmieni¢ wtasciciela folderu wspotuzytkowanego?

+ Pomocy! Znikneta lista moich folderéw. Jak jg przywrocic?

+ Pomocy! Znikngt nagtdéwek kolumny. Jak go przywrécic? | w jaki sposéb dodac wiecej kolumn?

+ (Gdzie znajduje sie menu Konta niezbedne do skonfigurowania konta poczty elektronicznej w
standardzie POP lub IMAP w programie GroupWise?

+ Czy moge usungc¢ zatgczniki z odebranej wiadomosci?

+ Jak w oknie dialogowym Dotgczanie pliku ustawi¢ domysing liste plikow na Szczegdty (w celu
uwzglednienia rozmiaru, typu i daty pliku) zamiast Lista (ktéra wyswietla same nazwy plikow)?
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+ Jak moge przekaza¢ wszystkie moje wiadomosci z konta GroupWise na osobiste konto e-mail?
+ Czy moge wysta¢ wiadomos¢ na telefon komérkowy?

+ Dlaczego z mojej skrzynki pocztowej zniknety przesytki?

+ Jak przenies¢ archiwum?

+ Dlaczego wystepujg rozbieznosci w strukturze folderéw w archiwum i w skrzynce pocztowe;j
online lub buforowanej?

+ Czy moge przenies$¢ archiwum GroupWise na dysk USB w celu zaoszczedzenia miejsca na
stacji roboczej, a nastepnie uzyskac do niego dostep z dysku USB, gdy trzeba bedzie odwotaé
sie do starych przesytek?

+ Co zrobi¢, aby program GroupWise byt uruchamiany w trybie zmaksymalizowanym?

+ Zabrakto mi miejsca w skrzynce pocztowej. Usunatem wszystko, co tylko przyszto mi do gtowy.
Co teraz?

UWAGA: Odwotania zewnetrzne w tej sekcji odsytajg do Podrecznika uzytkownika klienta programu
GroupWise 18.

Jak zmieni¢ hasto, jesli znam biezace hasto?
Patrz ,Przypisywanie hasta do skrzynki pocztowej”.

Nie pamietam hasta lub nazwy uzytkownika. Jak moge uzyska¢ dostep do
konta?

Skontaktuj sie z administratorem systemu GroupWise w swojej organizaciji.

Jesli system GroupWise obejmuje program GroupWise WebAccess, mozna uzy¢ tgcza Nie mozesz
sie zalogowac? na stronie logowania programu WebAccess w celu uzyskania dodatkowych
informacji na temat resetowania hasta w organizac;ji.

Jak moge zresetowaé schemat koloréw programu GroupWise?

Patrz ,Dostosowywanie indywidualnych ustawien wyglgdu programu GroupWise”.

Jak moge zresetowac¢ liste folderow?

Domysinie wybrana jest lista wszystkich folderéw. Kliknij menu Widok > Lista folderéw, a nastepnie
odznacz opcje Lista ulubionych folderéow, aby wykluczyé liste ulubionych folderéw oraz liste ostatnio
uzywanych folderow.

Co sie stato z opcjami Wyslij ponownie i Wycofaj?

Poczawszy od wersji programu GroupWise 2012, funkcja Wyslij ponownie zostata zastgpiona przez
funkcje Edytuj oraz Duplikat.

Za pomocg funkcji Edytuj mozna zmienia¢ informacje na temat spotkania, ktore juz zostato wystane.
Spotkania istniejgce w kalendarzach uzytkownikéw zostang zaktualizowane, dzieki czemu nie ma
potrzeby wycofywania poczgtkowo wystanego spotkania.

Za pomocg funkcji Duplikat mozna skopiowac istniejgce spotkanie i na jego podstawie utworzyc¢
nowe. Poniewaz tworzona jest kopia istniejgcego spotkania, jej modyfikowanie, a nastepnie wystanie
nowego spotkania nie ma wptywu na oryginalne spotkanie po jego zduplikowaniu.
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Jak mozna dostosowac¢ widok gtéwny?

Patrz ,Informacje o oknie gtéwnym programu GroupWise” i ,Uzywanie paneli do organizowania
folderu domowego”.

Widok gtéwny zostat zmieniony po kilku eksperymentach. Jak mozna
przywrécié oryginalny uktad?

Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone Strona domowa, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Wiasciwosci > Wyswietlanie > Dostosuj panele > Przywré6¢ wartosci domysine.

Jak skonfigurowaé automatyczng odpowiedz w celu informowania innych oséb
o tym, ze jestem na urlopie lub nie ma mnie w biurze?

Patrz ,Tworzenie reguty urlopowej lub odpowiedzi automatycznych”.

Jak dodac tekst, taki jak informacje kontaktowe, u dotu kazdej wysytanej
wiadomosci?

Patrz ,Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytoéwki vCard”.

Moje informacje osobiste w ksigzce adresowej GroupWise sg nieaktualne. Jak
je uaktualni¢?

Nie mozna samodzielnie edytowac¢ informaciji w ksigzce adresowej GroupWise. Aby uaktualni¢ swoje
informacje osobiste, nalezy skontaktowac¢ sie z administratorem systemu GroupWise.

Jak mam zmieni¢ sposéb wyswietlania mojego nazwiska w wiadomosciach?

Patrz ,Zmiana nazwy wyswietlanej uzytkownika”. Jesli warunki opisane w tej procedurze nie majg
zastosowania do danej sytuaciji, lokalny administrator programu GroupWise musi uzy¢ konsoli
administracyjnej systemu GroupWise do zmiany sposobu wys$wietlania nazwy.

Jak wyswietli¢ tylko nieotwarte przesytki?

Domysiny widok gtdéwny obejmuje panel nieprzeczytanych przesytek opisany w temacie ,Informacje o
oknie gtéwnym programu GroupWise”.

Jesli widok gtéwny nie jest uzywany, mozna utworzy¢ folder rezultatéw wyszukiwania. Patrz ,Opis
folderéw rezultatow wyszukiwania”. Uzyj wyszukiwania zaawansowanego i ustaw je tak, aby pole
Stan przesylki nie obejmowato stanu Otwarte (lub dowolnego innego stanu, ktéry ma nie
wystepowac w folderze rezultatéw wyszukiwania). Nastepnie w tym folderze mozna znalez¢
wszystkie nieotwarte przesytki w postaci grupy.

Jak ustawi¢ powiadamianie o przychodzacych wiadomosciach?

Patrz ,Uruchamianie programu Notify”.

Jak mozna wiaczy¢ lub zmienié¢ dzwiek alarméw dla spotkan?

Patrz ,Ustawianie sposobu powiadamiania o alarmach kalendarza”. Aby zmieni¢ dzwiek odtwarzany
po nadejsciu nowej przesytki do skrzynki pocztowej, patrz ,Ustawianie sposobu powiadamiania o
nowych przesytkach”.
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Czy moge ustawi¢ alarm dla zadania?

Obecnie nie mozna ustawia¢ alarmow dla zadan.

Czy moge wystaé automatyczne przypomnienia e-mail do innych
uzytkownikoéw?

W przypadku pojedynczej wiadomosci mozna uzyé¢ funkcji doreczenia z opdznieniem, aby dostarczy¢
wiadomo$¢ konkretnego dnia o konkretnej godzinie. Patrz ,Opd6zZnianie dostarczenia przesyiki”.
Jednak funkcji doreczania z opdznieniem nie mozna uzywac dla przesytek cyklicznych. Jesli trzeba
przypominac o czyms innym osobom np. co dwa tygodnie, nalezy indywidualnie skonfigurowac¢
kazde przypomnienie.

Jak zaplanowaé coroczne zdarzenie, takie jak urodziny lub rocznica?

Jesli chcesz korzysta¢ ze zdarzen catodniowych, patrz ,Planowanie wtasnych spotkan”.

Jak zmieni¢ domysing czcionke tworzenia i wyswietlania wiadomosci?
Patrz nastepujgce sekcje:
+ Wybdr domysinego widoku tworzenia”
+ Wybdr domysinego widoku czytania”
Jak zmienié rozmiar czcionki dla giéwnego okna klienta programu GroupWise?

W programie GroupWise nie ma ustawienia stuzgcego do zmiany rozmiaru czcionki dla giéwnego
okna klienta programu GroupWise. Rozmiar czcionki zalezy od rozdzielczosci ekranu, ktéra zostata
wybrana dla monitora.

Jak wiaczy¢ lub wytaczy¢é nagidéwek drukowanych wiadomosci?

W przypadku wiadomosci w formacie zwyktego tekstu kliknij prawym przyciskiem myszy wiadomosc,
a nastepnie kliknij opcje Drukuj > Opcje drukowania. Jesli to konieczne, zaznacz lub odznacz opcje
Drukuj nagtéowek.

W przypadku wiadomosci w formacie HTML jest ona wyswietlana i drukowana zgodnie z biezgcymi
ustawieniami przegladarki Internet Explorer (Plik > Ustawienia strony > Nagtowki i stopki).

Jak wydrukowacé okreslony kalendarz osobisty?

Patrz ,Drukowanie okreslonego kalendarza”.

Co oznaczaja te wszystkie mate symbole obok moich wiadomosci?

Patrz ,Identyfikacja ikon wyswietlanych obok przesytek”.

Ktos przyznat mi dostep do skrzynki pocztowej w roli pelnomocnika. Jak z
niego korzystac?

Patrz ,Dostep do skrzynki pocztowej/kalendarza dla petnomocnikow”.

Jak zmienié¢ wiasciciela folderu wspétuzytkowanego?

Obecnie nie ma prostego sposobu zmiany wtasciciela folderu wspoétuzytkowanego.
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W ramach obejscia jeden z uzytkownikéw folderu wspotuzytkowanego moze utworzyé nowy folder i
przenies¢ do niego zawartosc¢ tego folderu, a nastepnie udostepni¢ nowy folder innym uzytkownikom,
stajgc sie wiascicielem nowo udostepnionej kopii wyjsciowego folderu wspétuzytkowanego. Nowy
wiasciciel musi mie¢ petne uprawnienia do wyjsciowego folderu wspétuzytkowanego.

Pomocy! Znikneta lista moich folderéw. Jak ja przywréci¢?

Kliknij kolejno opcje Widok > Lista folderéow. Jesli jeste$ w kontekscie, gdzie to nie dziata, kliknij
kolejno opcje Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Wyglad > Wyswietl liste folderow.

Pomocy! Zniknat nagtéwek kolumny. Jak go przywréci¢? | w jaki sposéb dodacé
wiecej kolumn?

Kliknij prawym przyciskiem myszy nagtéwek istniejgcej kolumny, kliknij opcje Wiecej kolumn, a
nastepnie wybierz kolumny do wyswietlenia.

Gdzie znajduje sie¢ menu Konta niezbedne do skonfigurowania konta poczty
elektronicznej w standardzie POP lub IMAP w programie GroupWise?

Menu Konta jest dostepne tylko wtedy, gdy administrator systemu GroupWise udostepnit te funkcje,
tak jak to opisano w temacie ,Modyfikowanie opcji srodowiska” w Podreczniku administrowania
systemem GroupWise 18. Popros administratora GroupWise o wigczenie tej funkcji. Administrator
GroupWise moze wymagac réwniez, aby uzytkownik byt w trybie buforowania przy dodawaniu kont.

Czy moge usuna¢ zataczniki z odebranej wiadomosci?

Nie w chwili obecnej. Jednak istniejg aplikacje innych firm, ktére moga to zrobi¢. Wskazdéwki mozna
znalez¢ w podreczniku produktéw partnerskich Micro Focus (http://www.novell.com/partnerguide/).

Jak w oknie dialogowym Dotaczanie pliku ustawi¢ domysing liste plikow na
Szczegoty (w celu uwzglednienia rozmiaru, typu i daty pliku) zamiast Lista
(ktéra wyswietla same nazwy plikéw)?

Niestety nie mozna zmieni¢ domyslnego wygladu listy w programie GroupWise ani w srodowisku
systemu operacyjnego Windows.

Jak moge przekaza¢ wszystkie moje wiadomosci z konta GroupWise na
osobiste konto e-mail?

Patrz ,Tworzenie reguly przekazujgcej catg poczte na inne konto”.

Czy moge wysta¢ wiadomos¢ na telefon komérkowy?

Wiekszos¢ telefonéw komorkowych ma adres e-mail dla wiadomosci SMS. Jesli chcesz przekazaé
wiadomosci na wtasny telefon komérkowy, musisz skontaktowac sie z operatorem w celu ustalenia
adresu e-mail telefonu. Jesli chcesz przesta¢ wiadomosc¢ na telefon komérkowy innej osoby, musisz
znac¢ adres e-mail telefonu tej osoby.

Dlaczego z mojej skrzynki pocztowej zniknely przesytki?

Jest to zwigzane z osobistymi opcjami porzgdkowania. Nalezy pamietaé, ze administrator moze
zastgpi¢ osobiste ustawienia uzytkownika dotyczace porzadkowania.

Patrz ,Automatyczne archiwizowanie przesytek”.
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Jak przenies¢ archiwum?

W kliencie dla systemu Windows kliknij kolejno opcje Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Polozenie
pliku, a nastepnie sprawdz Sciezke Katalog archiwum, aby zobaczy¢, gdzie aktualnie znajduje sie
archiwum. Usun biezgce potozenie i zapisz puste ustawienie katalogu archiwum, aby archiwizacja
byta niemozliwa podczas przenoszenia archiwum. Skopiuj katalog archiwum w zgdane miejsce, a
nastepnie wroé do opcji Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Potozenie pliku i wpisz nowe potozenie.
Upewnij sig, ze mozesz uzyskac¢ dostep do archiwum w nowym miejscu, a nastepnie usun archiwum
z pofozenia wyjsciowego w celu zaoszczedzenia miejsca na dysku.

Dlaczego wystepuja rozbieznosci w strukturze folderéw w archiwum i w
skrzynce pocztowej online lub buforowanej?

Teoretycznie struktura folderéw w archiwum powinna by¢ zgodna ze strukturg folderow w skrzynce
pocztowej. Jednak z czasem przy pracy w skrzynce pocztowej najprawdopodobniej byty zmieniane
nazwy folderéw, a foldery byly usuwane i przenoszone. Archiwum nie $ledzi wszystkich tych zmian w
strukturze folderow skrzynki pocztowej. W zwigzku z tym czasami przesyiki nie sg archiwizowane
tam, gdzie nalezatoby sie tego spodziewaé. Czasem do znalezienia zarchiwizowanych przesytek
trzeba uzy¢ funkcji Znajdz.

Ten problem czesciej wystepuje u uzytkownikéw, ktérych archiwa GroupWise obejmujg wiele wersji
programu GroupWise.

Czy moge przenies¢ archiwum GroupWise na dysk USB w celu zaoszczedzenia
miejsca na stacji roboczej, a nastepnie uzyska¢ do niego dostep z dysku USB,
gdy trzeba bedzie odwota¢ sie do starych przesytek?

Po skopiowaniu archiwum GroupWise na dysk USB zostanie ono oznaczone jako tylko do odczytu.
Obecnie program GroupWise nie moze otworzy¢ archiwum tylko do odczytu. Aby uzyskaé do niego
dostep, nalezy skopiowac je z powrotem do srodowiska z atrybutami do odczytu i zapisu.

Potozenie archiwum mozna ustawi¢ za pomocg opcji Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Polozenie
pliku > Katalog archiwum. Nalezy pamietaé¢, aby potozenie archiwum zawsze byto ustawione na
poprawny katalog, w ktérym ma by¢ wykonywana biezgca archiwizacja automatyczna. Aktualnie w
przypadku programu GroupWise nie jest zalecane uzywanie wielu potozenh archiwum. Taka
mozliwos¢ nie jest takze obstugiwana.

Co zrobi¢, aby program GroupWise byt uruchamiany w trybie
zmaksymalizowanym?

Recznie zmien wielko$¢ okna klienta programu GroupWise, przeciggajgc obramowanie tak, aby
zajeto ono caty ekran. Nie nalezy uzywac przycisku Maksymalizuj. Je$li program GroupWise ma
zawsze by¢ zmaksymalizowany, kliknij prawym przyciskiem myszy ikone GroupWise na pulpicie, a
nastepnie kliknij opcje Wiasciwosci. Na liscie rozwijanej Uruchom wybierz opcje
Zmaksymalizowane.

Zabrakto mi miejsca w skrzynce pocztowej. Usunglem wszystko, co tylko
przyszio mi do gltowy. Co teraz?

Zanim zajeto$¢ miejsca na dysku twardym spadnie, nalezy oprézni¢ kosz.
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Najczesciej zadawane pytania dotyczace
programu GroupWise WebAccess

+ Nie pamietam hasta lub nazwy uzytkownika. Jak moge uzyska¢ dostep do konta?
+ Nie widze ikony Pomoc. Jak uzyskaé¢ dostep do pomocy bezposredniej?
+ (Gdzie znajduje sie karta Strona domowa?

+ Jak zatrzymac automatyczne podawanie mojego hasta na stronie logowania programu
GroupWise WebAccess?

+ Co sie stanie, gdy moja sesja przekroczy limit czasu podczas pracy z wiadomoscig?

+ Jak skonfigurowa¢ automatyczng odpowiedz w celu informowania innych oséb o tym, ze jestem
na urlopie lub nie ma mnie w biurze?

+ Jak dodac tekst, taki jak informacje kontaktowe, u dotu kazdej wysytanej wiadomosci?

+ Moje informacje osobiste w ksigzce adresowej GroupWise sg nieaktualne. Jak je uaktualni¢?

+ Jak mam zmieni¢ sposob wyswietlania mojego nazwiska w wiadomosciach?

+ Co oznaczajg te wszystkie mate symbole obok moich wiadomosci?

+ Dlaczego z mojej skrzynki pocztowej znikajg wiadomosci?

+ Jak zablokowa¢ niepozgdane wiadomosci w mojej skrzynce pocztowej?

+ Czy moge usungc¢ zatgczniki z odebranej wiadomosci?

¢ Kitos przyznat mi dostep do skrzynki pocztowej w roli petnomocnika. Jak z niego korzystac?

+ Jak moge przekaza¢ wszystkie moje wiadomosci z konta GroupWise na osobiste konto e-mail?
+ Czy moge wysta¢ wiadomos¢ na telefon komérkowy?

+ Zabrakto mi miejsca w skrzynce pocztowej. Usunatem wszystko, co tylko przyszto mi do gtowy.
Co teraz?

UWAGA: Odwotania zewnetrzne w tej sekcji mozna znalez¢ w Podreczniku uzytkownika programu
GroupWise 18 WebAccess.

Nie pamietam hasta lub nazwy uzytkownika. Jak moge uzyska¢ dostep do
konta?

Skontaktuj sie z administratorem systemu GroupWise w swojej organizacji. Dodatkowe informacje
powinny by¢ dostepne po kliknieciu tgcza Nie mozesz sie zalogowac? na stronie logowania
programu WebAccess.

Nie widze ikony Pomoc. Jak uzyskaé dostep do pomocy bezposredniej?

Kliknij kolejno [EM > Pomoc.

Gdzie znajduje sie karta Strona domowa?

Folder domowy byt nowg funkcjg w kliencie programu GroupWise 7 dla systemu Windows. Nie jest
dostepny w programie GroupWise WebAccess.
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Jak zatrzymac¢ automatyczne podawanie mojego hasta na stronie logowania
programu GroupWise WebAccess?

Ta funkcja jest udostepniana przez przegladarke internetowa, a nie program GroupWise WebAccess.
Instrukcje dotyczace wytaczania tej funkcji mozna znalez¢ w dokumentaciji przegladarki Web.

Co sie stanie, gdy moja sesja przekroczy limit czasu podczas pracy z
wiadomoscia?

Jesli administrator systemu GroupWise odpowiednio skonfigurowat program WebAccess, po
przekroczeniu limitu czasu sesji wiadomos¢ nie zostanie utracona. Jesli utracisz wiadomos¢ w takiej
sytuaciji, skontaktuj sie z administratorem systemu GroupWise. Wiecej informacji zawiera sekcja
~Ustawianie limitu czasu dla nieaktywnych sesji programu WebAccess” w Podreczniku
administrowania systemem GroupWise 18.

Jak skonfigurowaé automatyczng odpowiedz w celu informowania innych oséb
o tym, ze jestem na urlopie lub nie ma mnie w biurze?

Patrz ,Tworzenie reguty urlopowej.”

Jak dodac tekst, taki jak informacje kontaktowe, u dotu kazdej wysytanej
wiadomosci?

Patrz ,Dodawanie podpisu”.

Moje informacje osobiste w ksigzce adresowej GroupWise sg nieaktualne. Jak
je uaktualni¢?

Nie mozna samodzielnie edytowac informacji w ksigzce adresowej GroupWise. Aby uaktualni¢ swoje
informacje osobiste, nalezy skontaktowac sie z administratorem systemu GroupWise.

Jak mam zmieni¢ sposéb wyswietlania mojego nazwiska w wiadomosciach?

Lokalny administrator GroupWise musi uzy¢ konsoli systemu GroupWise do zmiany sposobu
wyswietlania nazwiska.

Co oznaczaja te wszystkie mate symbole obok moich wiadomosci?

Patrz ,Identyfikacja ikon wystepujgcych obok przesytek”.

Dlaczego z mojej skrzynki pocztowej znikajag wiadomosci?

Program GroupWise regularnie wykonuje czynnosci zwigzane z czyszczeniem skrzynki pocztowej,
jak archiwizacja lub usuwanie starych wiadomosci. W przypadku korzystania z programu GroupWise
WebAccess przesyiki sg archiwizowane lub usuwane zgodnie z ustawieniami domys$inymi
okreslonymi przez administratora systemu GroupWise w konsoli administrowania systemem
GroupWise lub zgodnie z ustawieniami podanymi przez uzytkownika w kliencie programu GroupWise
dla systemu Windows. Patrz ,Automatyczne archiwizowanie przesytek” w Podreczniku uzytkownika
klienta programu GroupWise 18.
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Jak zablokowaé niepozadane wiadomosci w mojej skrzynce pocztowej?

W przypadku programu GroupWise WebAccess uzytkownik jest zalezny od sposobu
skonfigurowania systemu GroupWise przez administratora. Wiecej informacji zawiera sekcja
.Blokowanie niepozgdanych wiadomosci e-mail z Internetu” w Podreczniku administrowania
systemem GroupWise 18.

W przypadku klienta programu GroupWise dla systemu Windows uzytkownik ma wiekszg kontrole
nad przesytkami trafiajgcymi do jego skrzynki pocztowej. Wiecej informacji zawiera sekcja ,Obstuga
niepozgdanych wiadomosci e-mail (spamu)” w Podreczniku uzytkownika klienta programu
GroupWise 18.

Jesli lista konkretnych adreséw do zablokowania jest niewielka, mozna skonfigurowac regute zgodnie
z opisem w sekgcji ,Tworzenie reguty”.

Czy moge usuna¢ zataczniki z odebranej wiadomosci?

Nie w chwili obecnej. Jednak istniejg aplikacje innych firm, ktére moga to zrobi¢. Wskazdéwki mozna
znalez¢ w podreczniku produktéw partnerskich Micro Focus (http://www.novell.com/partnerguide).

Ktos przyznat mi dostep do skrzynki pocztowej w roli pelnomocnika. Jak z
niego korzystac?

Patrz ,Dostep do skrzynki pocztowej lub kalendarza jako petnomocnik”.

Jak moge przekaza¢ wszystkie moje wiadomosci z konta GroupWise na
osobiste konto e-mail?

Patrz ,Przekazywanie wiadomosci e-mail innym osobom”.

Czy moge wysta¢ wiadomos¢ na telefon komérkowy?

Wiekszos$¢ telefondw komdrkowych ma adres e-mail dla wiadomosci SMS. Jesli chcesz przekazaé
wiadomosci na wiasny telefon komorkowy, musisz skontaktowac sie z operatorem w celu ustalenia
adresu e-mail telefonu. Jesli chcesz przesta¢ wiadomos$¢ na telefon komoérkowy innej osoby, musisz
znac¢ adres e-mail telefonu tej osoby.

Zabrakto mi miejsca w skrzynce pocztowej. Usunagtem wszystko, co tylko
przyszto mi do gtowy. Co teraz?

Zanim zajetos¢ miejsca na dysku twardym spadnie, nalezy oproznic¢ kosz.
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Najczesciej zadawane pytania dotyczace
programu GroupWise WebAccess
Mobile

+ Nie pamietam hasta lub nazwy uzytkownika. Jak moge uzyskac¢ dostep do konta?

+ Znam dobrze program GroupWise WebAccess obstugiwany za pomoca przegladarki na
komputerze stacjonarnym. Jakie roznice mozna zauwazy¢ podczas uzywania klienta
WebAccess na urzadzeniu typu tablet?

+ Jak wylogowac sie ze skrzynki pocztowej programu GroupWise?

UWAGA: Odwotania zewnetrzne w tej sekcji mozna znalez¢é w Podreczniku uzytkownika programu
GroupWise 18 WebAccess.

Nie pamietam hasta lub nazwy uzytkownika. Jak moge uzyska¢ dostep do
konta?

Skontaktuj sie z administratorem systemu GroupWise w swojej organizacji. Dodatkowe informacje
powinny by¢ dostepne po kliknieciu tgcza Nie mozesz sie zalogowac? na stronie logowania.

Znam dobrze program GroupWise WebAccess obstugiwany za pomoca
przegladarki na komputerze stacjonarnym. Jakie réznice mozna zauwazy¢
podczas uzywania klienta WebAccess na urzadzeniu typu tablet?

Patrz ,Co sie zmienito”.

Jak wylogowag¢ sie ze skrzynki pocztowej programu GroupWise?

Wybierz kolejno opcje Wiecej > Wyloguj.

Najczesciej zadawane pytania dotyczgce programu GroupWise WebAccess Mobile
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Poréwnanie klientow GroupWise

+ _Poréwnanie wersji programu GroupWise” na stronie 23
¢ Poréwnanie srodowisk uzytkownika programu GroupWise” na stronie 23
¢ _Poréwnanie systemu GroupWise z innymi systemami poczty e-mail” na stronie 23

Poréwnanie wersji programu GroupWise

Zestawienie wersiji 18 i starszych programu GroupWise przedstawiono na stronie poréwnania funkcji
programu GroupWise 18.

Poréwnanie srodowisk uzytkownika programu
GroupWise

Program GroupWise zapewnia wiele metod dostepu do skrzynki pocztowej systemu GroupWise:

+ Klient dla systemu Windows: Sprawdzony klient poczty elektronicznej GroupWise 18 dla
systemu Windows jest niezawodnym i wszechstronnym punktem dostepu do skrzynki pocztowe;j
GroupWise dla komputeréw z systemem Windows. Udostepnia on wiele funkcji spetniajgcych
wymagania zaréwno poczatkujgcych, jak i zaawansowanych uzytkownikéw.

+ Program WebAccess: Klient WebAccess zapewnia dostep do skrzynki pocztowej GroupWise
w dowolnym $rodowisku, w ktérym dostepna jest przeglgdarka i potgczenie z Internetem.
Oprdcz tego, dzieki interfejsowi podstawowemu klienta WebAccess, dostep do skrzynki
pocztowej GroupWise mozliwy jest za posrednictwem urzgdzen przenosnych, takich jak telefon
komérkowy.

+ Program WebAccess Mobile: Program WebAccess Mobile zapewnia dostep do skrzynki
pocztowej GroupWise za posrednictwem tabletu, na przyktad Apple iPad.

+ Program GroupWise Mobility Service: Program GroupWise Mobility Service synchronizuje
dane systemu GroupWise miedzy skrzynkg pocztowa a urzgdzeniem przenosnym. Program
GroupWise Mobility Service nalezy skonfigurowa¢ osobno jako dodatek systemu GroupWise.

Poréwnanie systemu GroupWise z innymi systemami
poczty e-mail
Poréwnanie funkcji systemu GroupWise z konkurencyjnymi systemami poczty e-mail wypada bardzo

korzystnie dla systemu GroupWise:

+ Micro Focus GroupWise 18 i Microsoft Exchange/Outlook 2010 (http://www.novell.com/products/
groupwise/features/groupwise-vs-outlook.html)

+ Micro Focus GroupWise 18 i Google Gmail (http://www.novell.com/products/groupwise/features/
groupwise-vs-gmail.html)
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6 Gdzie moge uzyskac wiecej pomocy?

Poza dokumentacjg produktu GroupWise dodatkowe informacje na temat programu GroupWise 18
mozna uzyskac¢ z nastepujgcych zrodet:

*

*

Baza pomocy i wiedzy firmy Micro Focus (http://www.novell.com/support/)

Forum pomocy technicznej Micro Focus GroupWise (http://forums.novell.com/
forumdisplay.php?&f=356)

Wspdlnota pomocy technicznej Micro Focus GroupWise (http://www.novell.com/support/
products/groupwise/)

Witryna Micro Focus GroupWise Cool Solutions (https://www.novell.com/communities/
coolsolutions/category/groupwise/)

Witryna produktu Micro Focus GroupWise (http://www.novell.com/products/groupwise/)

BrainStorm, Inc. — partner firmy Micro Focus w zakresie szkolen uzytkownikow koncowych
oprogramowania GroupWise (http://www.brainstorminc.com/videos/gw18)

Gdzie moge uzyskaé wiecej pomocy?
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