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Informacje o tym podreczniku

Podrecznik uzytkownika programu Micro Focus GroupWise 18 WebAccess Mobile wyjasnia, jak

uzyskac dostep do oprogramowania GroupWise w przegladarce internetowej na tabletach oraz jak z

niego korzystaé. Jest on podzielony na nastepujace czesci:

*

*

*

*

Rozdziat 1, ,Rozpoczynanie pracy”, na stronie 7

Rozdziat 2, ,Poczta”, na stronie 17

Rozdziat 3, ,Kalendarz”, na stronie 27

Rozdziat 4, ,Lista zadan”, na stronie 37

Rozdziat 5, ,Wyszukiwanie przesytek”, na stronie 39

Rozdziat 6, ,Obstuga systemu GroupWise”, na stronie 41

Dodatek A, ,Program GroupWise — najczesciej zadawane pytania”, na stronie 43
Dodatek B, ,Co sie zmienito”, na stronie 45

Dodatek C, ,,Co nowego w programie GroupWise 18 WebAccess Mobile”, na stronie 47

Dodatkowa dokumentacja oprogramowania GroupWise znajduje sie w witrynie WWW z
dokumentacjg oprogramowania Micro Focus GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise18/).

*

*

*

*

GroupWise Windows Client User Guide

Podrecznik uzytkownika programu GroupWise WebAccess
Podrecznik uzytkownika programu GroupWise WebAccess Mobile
Skrécone instrukcje obstugi programu GroupWise

Informacje o tym podreczniku
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1 Rozpoczynanie pracy

GroupWise to zaawansowany, niezawodny system obstugi wiadomosci i wspotpracy, ktéry pozwala
taczyc¢ sie z uniwersalng skrzynkg pocztowg o kazdej porze z dowolnego miejsca, rowniez za
pomocg urzgdzen typu tablet, takich jak Apple iPad. Nastepujgce sekcje pomogg szybko i fatwo
rozpoczg¢ korzystanie z programu GroupWise WebAccess na tablecie:

*

*

,Obstugiwane urzadzenia typu tablet” na stronie 7

.Logowanie” na stronie 7

.Poruszanie sie po interfejsie programu GroupWise WebAccess na tablecie” na stronie 8
,Opis typow przesytek w programie GroupWise” na stronie 13

Lldentyfikacja ikon wystepujgcych obok przesytek” na stronie 13

.Przekroczenie limitu czasu w programie GroupWise WebAccess” na stronie 14
»Wylogowanie” na stronie 14

.Funkcje programu GroupWise, ktére sg niedostepne” na stronie 14

»Informacje dodatkowe” na stronie 15

Obstugiwane urzadzenia typu tablet

Dowolny z ponizszych tabletéw oraz systeméw operacyjnych dla tabletow:

O

0
0
0

Android 4.1, 5.0 lub nowszy z przeglgdarkg Google Chrome na dowolnym urzadzeniu z
systemem Android

Apple iOS 7.x, 8.x lub nowszy z przegladarkg Apple Safari
Kindle Fire z przegladarkg Amazon Silk

Windows Mobile 8.0 lub nowszy w wersji Pro z przeglgdarkg Microsoft Internet Explorer na

kazdym urzgdzeniu z systemem Windows (petna wersja programu WebAccess, bez szablonéw)

Préba uzyskania dostepu do szablonéw programu WebAccess Mobile z nieobstugiwanych urzgdzen
lub przegladarek spowoduje przekierowanie do podstawowego interfejsu programu WebAccess.
Mozna wybrac¢ opcje Przelacz na: Mobilny pod polami Nazwa uzytkownika i Hasto i sprobowac uzy¢
interfejsu mobilnego programu WebAccess na swoim urzgdzeniu, jednak dziatanie wszystkich funkgciji
jest gwarantowane wytgcznie na urzgdzeniach i przeglagdarkach wymienionych powyze;j.

Logowanie

1

2

3

Uruchom przegladarke internetowg na urzadzeniu typu tablet i wpisz adres URL podany przez
administratora.

Adresem URL bedzie adres domeny, na przyktad http://serwer/gw/webacc, lub adres IP, na
przyktad 155.155.11.22.

Na stronie logowania programu GroupWise wybierz pola Nazwa uzytkownika i Hasto, aby podac
informacje logowania.

Dotknij opcji To jest komputer publiczny lub wspoétuzytkowany lub To jest komputer prywatny.

Rozpoczynanie pracy
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Wybrana opcja ma wptyw na stosowany interwat limitu czasu. Aby zapewni¢ bezpieczenstwo
informacji, w przypadku korzystania z programu WebAccess na urzadzeniu publicznym lub
wspotuzytkowanym jest uzywany krotszy interwat limitu czasu.

4 Wybierz opcje Login (Zaloguj), aby potgczy¢ sie ze swojg skrzynka pocztowa programu
GroupWise.

Poruszanie sie po interfejsie programu GroupWise
WebAccess na tablecie

Interfejs programu GroupWise WebAccess na tablety zaprojektowano w taki sposéb, aby zapewni¢
szybki dostep do skrzynki pocztowej i kalendarza. Informacje w ponizszych sekcjach utatwig
poruszanie sie po interfejsie w celu fatwego wykonywania zadan:

+ Przegladanie skrzynki pocztowej” na stronie 8
+ _Przegladanie listy folderéw” na stronie 9
+ _Przegladanie kalendarza” na stronie 12

Przegladanie skrzynki pocztowej

Po zalogowaniu sie do systemu GroupWise za pomoca przegladarki sieci Web na urzgdzeniu tablet
zostanie wyswietlona skrzynka pocztowa.

Rysunek 1-1 Skrzynka pocztowa

4:50 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

| @ M P |17216.27.217/gwiwebacc

Novell. GroupWise.

@ Skrzynka poc... €' & | « 5 W ¥
admin 30.09.2011|  poesta

(% Market Analysis Review

Campaign Strategy for Product X

admin 30.09.2011 - .
swietl szczegd!
@©  Mike Palu Wy egoly
. Marie,
admin 30.09.2011
¥ Training Siiges Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
admin an.oozo11| -Mike

M Expense report-Delegated

admin 30.09.2011
[v] George's Birthday

admin 20.09.2011
[+ Julio Chavez 8015557867

admin 29.09.2011
Briefing Notes

B

Mike Palu 29.09.2011
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

P>~ _ e : "

Paczta Poprzednie
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Lista przesytek: Lista przesytek w lewym panelu zawiera biezgce elementy skrzynki pocztowej i jest
automatycznie odswiezana po otrzymaniu nowych przesytek. Mozna jg przewing¢, aby zobaczyé
wszystkie przesyiki na liscie. Wybierz przesytke, aby wyswietli¢ jg w widoku przesytki z prawej strony.
Po wybraniu co najmniej jednej przesytki wyswietlany jest pasek wyboru, ktéry umozliwia
wykonywanie takich zadan, jak usuwanie przesytek, oznaczanie ich jako przeczytanych lub
nieprzeczytanych oraz przenoszenie ich do innych folderéw.

Pasek narzedziowy powyzej listy przesytek umozliwia wykonanie nastepujacych czynnosci:

+ Dotknij opcje €& , aby otworzy¢ liste folderéow. Skrzynka pocztowa jest tylko jednym z wielu
folderéw, za pomocg ktérych mozna przegladac przesyiki e-mail i zarzgdzac¢ nimi. Lista folderow
umozliwia dostep do innych folderdw, takich jak Przesytki wystane, Prace w toku, Nieotwarte
przesytki i Kosz. Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz ,Przeglgdanie listy folderow” na stronie
9.

+ Dotknij opcje €', aby odswiezy¢ skrzynke pocztowaq i wyswietli¢ nowo odebrane przesyiki.

+ Dotknij opcje =. , aby utworzy¢ nowe wiadomosci e-mail, zadania, spotkania i notki.

Widok przesytki: w widoku przesytki w panelu po prawej stronie jest wyswietlana zawarto$¢
przesyiki wybranej na liscie przesyitek.

Pasek narzedziowy znajdujacy sie w gérnej czesci widoku przesyiki umozliwia wykonanie czynnosci
dotyczacych wyswietlonej przesyiki. Dostepne dziatania zalezg od typu przesytki, ktéra jest aktualnie
wyswietlana:

«+ Dotknij opcje ¥ , aby uzyskaé dostep do dziatan odpowiedzi.
+ Dotknij opcje ¥ , aby uzyskac¢ dostep do wszystkich innych dziatan.
+ Dotknij opcje « , aby zwiekszy¢ rozmiar obszaru wyswietlania.

Pasek szybkiego dostepu: Pasek szybkiego dostepu znajduje sie na dole ekranu. Zawiera
nastepujgce tgcza:

+ Poczta: wyswietla skrzynke pocztowg lub ostatni otwarty folder (Przesyitki wystane, Prace w
toku, Nieotwarte przesyiki, Kosz itp.).

+ Kalendarz: wyswietla kalendarz. Za pomocg kalendarza mozna wyswietli¢ przesyiki zalezne od
daty, na przykfad spotkania, zadania i notki.

+ Wyszukiwanie: wyswietla funkcje wyszukiwania, za pomocg ktérej mozna znalez¢ przesyiki.

+ Wiecej: umozliwia sprawdzenie wersji oprogramowania GroupWise, uzyskanie dostepu do
Pomocy oraz wylogowanie sie.

+ Poprzednia i Nastepna: umozliwia przechodzenie miedzy elementami na liScie przesytek.

Przegladanie listy folderow

Skrzynka pocztowa jest tylko jednym z wielu folderdw, za pomoca ktérych mozna przeglagdac
przesytki e-mail i zarzadzaé¢ nimi. Lista folderéw umozliwia dostep do innych folderéw, takich jak
Przesytki wystane, Prace w toku, Nieotwarte przesyiki i Kosz.

Aby uzyskac¢ dostep do listy folderéw, dotknij opcje €25 na pasku narzedziowym Lista przesytek w
folderze Skrzynka pocztowa.

Rozpoczynanie pracy
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Rysunek 1-2 Lista folderéow

3:57 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
> @ M P |17216.27.217/gwiwebacc
Foldery i, | « 5 & ¥
1 Marie Barnard by Poczta
> & Skrzynka pocztowa > Campaign Strategy for Product X
- Nieotwarte przesytki > Wyswietl szczegoly
& Przesytki wystane b Marie,
v & Kalendarz 3 Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
(3 Projekt > ~Mike
» [ Wieloosobowy »
Vi Lista zadan >
# Prace w toku »
» [ Osobisty >
1 Kosz >

Skrzynka pocztowa: Skrzynka pocztowa = jest domysinym folderem otwieranym przy pierwszym
zalogowaniu. Znajdujg sie w niej wszystkie odebrane przesyiki. Spotkania, zadania i notki po
zaakceptowaniu sg przenoszone ze Skrzynki pocztowej do Kalendarza. Odrzucone elementy sg
przenoszone do Kosza. Aby dowiedzie¢ sie wiecej o Skrzynce pocztowej, zobacz ,Przeglgdanie
skrzynki pocztowej” na stronie 8.

Nie otwarte przesytki: W folderze Nieotwarte przesyiki &> sg wyswietlane wszystkie przesyiki, ktére
nie zostaty jeszcze otwarte.

Przesytki wystane: W folderze Przesyiki wystane & sg wyswietlane wszystkie przesytki wystane
przez uzytkownika. Mozna sprawdzi¢ wtasciwosci przesytek wystanych w celu okres$lenia ich stanu
(Dostarczone, Otwarte itd.).

Kalendarz: W folderze Kalendarz @ sg wyswietlane spotkania, notki i zadania. Dostepnych jest kilka
opcji widoku kalendarza. Po otwarciu kalendarza mozna uzy¢ opcji i@. , aby wybrac kalendarze, ktore
majg zosta¢ wyswietlone. Aby powrdcié z kalendarza do listy folderéw, wybierz przycisk Poczta na
pasku szybkiego dostepu, a nastepnie przycisk Foldery. Aby uzyska¢ wiecej informaciji na temat
kalendarza, zobacz ,Przeglgdanie kalendarza” na stronie 12.

Lista zadan: Lista zadah [ zawiera wszystkie odebrane (lub samodzielnie utworzone) zadania,
ktore nie zostaty jeszcze zakoriczone. Mozna doda¢ inne elementy, takie jak wiadomosci, notki i
spotkania, oraz rozmieszczac¢ je w dowolnej kolejnosci.

Folder prac w toku: W folderze Prace w toku # sg przechowywane rozpoczete przesytki e-mail,
ktére zostaty zapisane w celu dokonczenia w pézniejszym terminie. Wiadomosci nalezy zapisywac
recznie. Nie ma funkcji automatycznego zapisu.

10 Rozpoczynanie pracy



Folder osobisty: Folder osobisty & zawiera foldery osobiste i wspétuzytkowane. Aby utworzy¢
foldery osobiste i wspotuzytkowane, nalezy uzy¢ klienta GroupWise dla systemu Windows lub
programu GroupWise WebAccess w przeglgdarce na komputerze stacjonarnym.

Wiadomosci-smieci: Folder Wiadomosci-Smieci @ zawiera przesytki e-mail, ktére zostaty
wyizolowane przez obstuge wiadomosci-smieci. Ten folder jest wyswietlany tylko wtedy, gdy jest
wigczona opcja obstugi wiadomosci-Smieci. Aby wigczy¢ obstuge wiadomosci-Smieci, nalezy uzyé
klienta GroupWise dla systemu Windows lub programu GroupWise WebAccess w przegladarce na
komputerze stacjonarnym.

Po wtgczeniu obstugi wiadomosci-Smieci nie mozna usung¢ tego folderu. Mozna jednak zmienié
nazwe folderu lub przenies¢ go w inne miejsce na liscie folderéw.

Aby usung¢ przesytki z folderu Wiadomosci-smieci, otworz folder, wybierz przesyiki, a nastepnie
wybierz opcje il .

Kosz: W folderze Kosz @ przechowywane sg wszystkie usuniete wiadomosci pocztowe, spotkania,
zadania, notki i dokumenty. Dopdki Kosz nie zostanie oprézniony, znajdujgce sie w nim elementy
mozna wyswietlaé, otwiera¢ lub przywraca¢ do skrzynki pocztowej. Opréznianie kosza powoduje
nieodwracalne usuniecie znajdujgcych sie w nim elementow.

Mozna oprézniac caty kosz lub usuwac tylko wybrane elementy. Administrator systemu moze ustawi¢
automatyczne oprdznianie kosza w okreslonych odstepach czasu.

Folder Rezultaty wyszukiwania: Folder Rezultaty wyszukiwania £° zawiera rezultaty
wyszukiwania. Po otwarciu tego folderu program GroupWise analizuje kryteria wyszukiwania
zdefiniowane dla danego folderu, przeprowadza wyszukiwanie i wyswietla wszystkie wyniki w formie
listy przesytek. Przesytki wyswietlone w folderze Rezultaty wyszukiwania mozna obstugiwac w ten
sam sposob, co przesytki w innych folderach: mozna je otwiera¢, przekazywac, przenosi¢ i usuwac.
Sama przesytka znajduje sie jednak w folderze, w ktérym zostata znaleziona podczas wyszukiwania.
Oznacza to, ze po przeniesieniu lub usunieciu przesytki z folderu Rezultaty wyszukiwania przesytka
zostanie usunieta z listy przesytek, ale nie z oryginalnego potozenia. Przy nastepnym otwarciu
folderu Rezultaty wyszukiwania zostanie wykonane wyszukiwanie, a przesytka zostanie ponownie
wyswietlona.

Folder Nieotwarte przesyiki jest przyktadem systemowego folderu Rezultaty wyszukiwania. Aby
utworzy¢ osobiste foldery Rezultaty wyszukiwania, nalezy uzy¢ klienta GroupWise dla systemu
Windows lub programu GroupWise WebAccess w przeglgdarce na komputerze stacjonarnym.

Rozpoczynanie pracy 1



Przegladanie kalendarza

Z niektorymi przesytkami poczty elektronicznej, takimi jak spotkania, zadania i notki, powigzane sg
daty. Kalendarz umozliwia przeglgdanie przesytek zaleznych od daty i zarzgdzanie nimi.

Kalendarz mozna otworzy¢ z listy folderéw lub uzyska¢ do niego dostep, wybierajac ikone Kalendarz
na pasku szybkiego dostepu w dolnej czesci ekranu.

Rysunek 1-3 Kalendarz

1:49 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)

P @ M 2 | 17216.27.217/gwiwebacc I !
Novell. GroupWise. ?
e Gi W (] We =8
v 4 2paz-8paz| » @,
VT Uptywa w: N 2 Budget Survey () Skrzynka pa... ¥
™ Uptywa w: N 2 Expense report-Delegated () Kalendarz »
¥ Uptywa w: N 2 Re-brand Product X () Kalendarz >
V] Uptywa w: Pn 3 Training Slides O Skrzynka po... ¥
) 13:00 - 14:00 Project Planning () Kalendarz b
o 15:00 - 16:00 Market Analysis Review () Skrzynka po... >
® 1:00 - 2:00 Team Meeting O skzynkapo... 3
® 1:00 - 2:00 Conference Call () Kalendarz >

Kalendarz

Kalendarz zostanie otwarty w widoku tygodnia zawierajgcym spotkania, zadania i notki. Aby
zarzgdzaé kalendarzem, mozna wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

+ Wybierz element, aby wyswietli¢ jego zawartosc.

+ Wybierz opcje €', aby od$wiezy¢ elementy kalendarza.

+ Wybierz opcje Ci. , aby utworzyé nowe spotkanie, zadanie lub notke.
+ Wybierz opcje &@. , aby wybra¢ kalendarze do wyswietlenia.

+ Wybierz opcje ©. , aby wybraé¢ elementy kalendarza (spotkania, zadania i notki) do
wyswietlenia.

+ Wybierz opcje (11, aby zmieni¢ widok na Dzien, (71, aby zmieni¢ widok na Tydzien, lub i, aby
zmieni¢ widok na Miesigc.

+ Wybierz dwie strzatki ** wokot zakresu dat, aby wys$wietli¢ poprzednie i nastepne okresy.

+ Wybierz opcje ¢ , aby zresetowac widok do biezgcego dnia.

12 Rozpoczynanie pracy



Opis typow przesytek w programie GroupWise

Kazdego dnia komunikujesz sie na wiele réznych sposobdéw. Program GroupWise dostosowuje sie
do tego, umozliwiajgc wysytanie wielu typdw przesytek e-mail. Kazdy z tych typoéw zostat opisany
ponize;.

Poczta: Wiadomosci pocztowe stuzg do prowadzenia typowej korespondenciji, takiej jak memoranda
lub listy. Wystane wiadomosci mogg by¢ wykorzystywane w folderach wspétuzytkowanych lub
wiadomosciach osobistych. Zobacz ,Wysytanie poczty” na stronie 19 i ,Zarzgdzanie odebrang
pocztg” na stronie 22.

Spotkanie: Typ ten umozliwia zapraszanie innych oséb na zebrania lub inne wydarzenia oraz
planowanie zasobow niezbednych do przeprowadzenia tych spotkan i wydarzeh. Mozna planowac
daty, godziny i miejsca spotkan. Do planowania zdarzenh osobistych, takich jak wizyta u lekarza,
przypomnienie o zatelefonowaniu w okreslonym czasie itp. stuzg spotkania osobiste. Spotkania
wyswietlane sg w kalendarzu. Patrz ,Planowanie spotkan” na stronie 29.

Zadanie: Zadanie umozliwia umieszczenie przesyiki do zrobienia (po jej zaakceptowaniu) w
kalendarzu wtasnym lub innej osoby. Mozna planowac daty rozpoczecia zadan oraz okresla¢ ich
priorytety (np. A1). Zadania niezakoniczone sg przenoszone na dzien nastepny. Patrz ,Przydzielanie
zadan” na stronie 30.

Mozna tez utworzy¢ liste zadan, ktéra nie jest powigzana z kalendarzem. Na liscie zadan tego typu
mozna uzywac przesytek dowolnego typu (wiadomosci e-mail, spotkan, zadan lub notek).

Uwaga: Notka przypomnienia jest przesytkg publikowang okres$lonego dnia w kalendarzu wtasnym
lub innej osoby. Notek uzywa sie do przypominania sobie lub innym o terminach odbioru, urlopach,
dniach wolnych itd. Notki osobiste sg przydatne do przypominania o urodzinach, wakacjach, dniach
wypftat itd. Zobacz ,Wysytanie notek” na stronie 32.

Identyfikacja ikon wystepujacych obok przesytek

Ikony wy$wietlane obok elementdéw w folderach sg Zzrédtem informacji o tych elementach. W
ponizszej tabeli wyjasniono znaczenie poszczegdlnych ikon.

Tabela 1-1 Opis ikon

lkona Opis

] Do przesyiki dotgczono jeden lub kilka zatgcznikow.

/ Przesytka robocza.

» Przesytka wystana.

* Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi.

> Przesytka przekazana.

P Przesytka oddelegowana.

2 Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi i przekazano.

b4 Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi i oddelegowano.
k4 Przesytka przekazana i oddelegowana.
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lkona Opis

3 Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi, przekazano i oddelegowano.
- Przesytka osobista.
== Nieotwarta wiadomos¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
i Otwarta wiadomos$¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
9 Nieotwarte spotkanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

O] Otwarte spotkanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

] v Nieotwarte zadanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

i Otwarte zadanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

mimi Nieotwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
[#[# Otwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

ke ! Dla tej przesytki o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie wymagana jest odpowiedz.

¥

Przekroczenie limitu czasu w programie GroupWise
WebAccess

Niektore czynnosci w programie GroupWise, takie jak otwieranie lub wysytanie przesytek, powodujg
wygenerowanie wywotania serwera sieci Web. Inne, takie jak przewijanie listy przesyitek, tworzenie
wiadomosci bez jej wysytania lub czytanie tematéw Pomocy, nie generujg wywotania serwera Web.
Jesli przez okreslony czas uzytkownik nie wykona zadnych dziatan, ktére generujg wywotania,
program GroupWise wyloguje uzytkownika w celu zapewnienia bezpieczenstwa poczty e-mail.

W przypadku korzystania z programu WebAccess na urzgdzeniu publicznym lub wspoétuzytkowanym
domysiny limit czasu wynosi 20 minut. W przypadku uzywania programu na urzgdzeniu prywatnym
ten limit wynosi 480 minut (8 godzin). Jednak administrator systemu GroupWise w organizacji
uzytkownika moze zmieni¢ obowigzujacy limit czasu. Préba wykonania jakiejs operacji po
wylogowaniu powoduje wygenerowanie prosby o ponowne zalogowanie sie.

Aby unikng¢ czestego przekraczania limitu czasu i upewnié sie, ze w skrzynce pocztowej znajdg sie
najnowsze informacje, wybierz opcje €' na pasku narzedziowym Lista przesytek.

Wylogowanie
1 Wybierz opcje Wiecej na pasku szybkiego dostepu.

2 W wyswietlonym menu wybierz polecenie Wyloguj.

Funkcje programu GroupWise, ktore sg niedostepne

Program GroupWise WebAccess w przeglgdarce urzgdzenia typu tablet nie zawiera wszystkich
funkcji dostepnych w kliencie GroupWise dla systemu Windows i w programie GroupWise
WebAccess w przeglgdarce komputera stacjonarnego. Aby uzyskac liste niedostepnych funkciji,
zobacz Dodatek B, ,,Co sie zmienito”, na stronie 45.
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Informacje dodatkowe

Wiecej informaciji na temat programu GroupWise mozna uzyskaé, korzystajgc z nastepujgcych
zasobow:

+ ,Pomoc bezposrednia” na stronie 15
+ Witryna sieci Web z dokumentacjg programu GroupWise” na stronie 15

+ Spotecznos¢ Web GroupWise Cool Solutions” na stronie 15

Pomoc bezposrednia

Dokumentacja uzytkownika dostepna jest w systemie pomocy. Na pasku szybkiego dostepu wybierz
opcje Wiecej, a nastepnie wybierz opcje Pomoc.

Witryna sieci Web z dokumentacja programu GroupWise
Peiny zestaw dokumentaciji dla uzytkownikéw programu GroupWise oraz administratoréw programu

GroupWise mozna znalez¢ w witrynie sieci Web z dokumentacjg programu GroupWise 18 (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/).

Spotecznos¢ Web GroupWise Cool Solutions

W witrynie Web spotecznosci Cool Solutions (https://www.novell.com/communities/coolsolutions/
category/groupwise/) mozna znalez¢ porady, wskazéwki, artykuty dotyczace funkcji programu oraz
odpowiedzi na najcze$ciej zadawane pytania.

Rozpoczynanie pracy 15
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2 Poczta

Program GroupWise udostepnia cztery typy elementéw: wiadomosci e-mail, spotkania, zadania i
notki. Wiadomosci e-mail sg uzywane w standardowej korespondenc;ji stuzgcej do przekazywania
informacji w formie wiadomosci. Odebrane wiadomosci pojawiajg sie w skrzynce pocztowej, a
wystane wiadomosci sg przechowywane w folderze Przesytki wystane.

Ponizej opisano, jak wysyta¢ wiadomo$ci e-mail i zarzgdzaé nimi:

+ Wyswietlanie skrzynki pocztowej” na stronie 18
+ Wysytanie poczty” na stronie 19

¢ Zarzadzanie wystang pocztg” na stronie 20

¢ Zarzadzanie odebrang pocztg” na stronie 22

+ ,Usuwanie poczty” na stronie 25

Spotkania, zadania i notki sg zalezne od daty. Najlepiej zarzadza sie nimi za pomoca kalendarza.
Aby uzyskac¢ informacje na temat kalendarza oraz korzystania ze spotkan, zadan i notek, zobacz
Rozdziat 3, ,Kalendarz”, na stronie 27.
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Wyswietlanie skrzynki pocztowej

1 Na pasku szybkiego dostepu wybierz opcje Poczta.

Skrzynka pocztowa zawiera wszystkie odebrane wiadomosci e-mail i udostepnia opcje
wysytania nowych wiadomo$ci e-mail. Ponadto w skrzynce pocztowej mozna wyswietlaé
spotkania, zadania i notki do momentu ich zaakceptowania. Nastepnie sg one wyswietlane tylko
w kalendarzu.

Skrzynka pocztowa jest automatycznie od$wiezana po otrzymaniu nowych przesytek, co
pozwala przegladaé¢ zawartos¢ skrzynki pocztowej programu GroupWise w czasie

rzeczywistym.
4:50 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
4 @ M [ |17216.27.217/gwiwebacc
Novell. GroupWise. ¢
0 Skrzynka poc... © . | « 5 @ ¥

admin 30.09.2011|  poczta
(D Market Analysis Review

Campaign Strategy for Product X

admin 30.09.2011 . )
Swietl szczegdl
% Mike Palu Wy egoly
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admin 30.09.2011
L Training Siides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
admin 30.00.2011| -Mike

[vil  Expense report-Delegated

admin 30.09.2011
4  George's Birthday

admin 29.09.2011
a Julioc Chavez 8015557867

admin 29.09.2011
g Briefing Notes

Mike Palu 29.09.2011
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

=

Poezta Kalendar. W wanie . Poprzednie

Ikony wyswietlane obok przesytek sg zrodtem informacji o ich stanie. Aby uzyskac¢ wiecej
informacji, zobacz ,Identyfikacja ikon wystepujacych obok przesytek” na stronie 13.

2 Aby poruszaé sie po skrzynce pocztowej i korzystac z niej, wykonaj jedng z nastepujgcych
czynnosci.

+ Wybierz wiadomos$¢ e-mail, aby wyswietli¢ jej tres¢ lub wykonaé dowolne z ponizszych dziatan:
+ Wybierz opcje 5, aby odpowiedzie¢ na wiadomo$¢ lub przekazac jg dalej.
+ Wybierz opcje [T aby usungé wiadomosc.

+ Wybierz opcje % , aby przenie$¢ wiadomos$é, oznaczyé jg jako przeczytang lub jako
nieprzeczytang.
+ Wybierz pole wyboru obok wiadomosci e-mail, aby wyswietli¢ pasek wyboru, ktéry umozliwia
wykonywanie takich dziatan, jak usuwanie i przenoszenie, w odniesieniu do wielu wiadomosci
na raz.
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+ Wybierz opcje << , aby zwiekszy¢ rozmiar obszaru wyswietlania wiadomosci.
+ Dotknij opcje €' , aby od$wiezyé skrzynke pocztowg i wyswietlic nowo odebrane przesyiki.
+ Wybierz opcje . , aby utworzy¢ nowe wiadomosci e-mail.

+ Dotknij opcje €21 , aby otworzy¢ liste folderéw. Skrzynka pocztowa jest tylko jednym z wielu
folderoéw, za pomocg ktérych mozna przegladac przesytki e-mail i zarzgdzac¢ nimi. Lista folderow
umozliwia dostep do innych folderdw, takich jak Przesytki wystane, Prace w toku, Nieotwarte
przesyiki i Kosz. Aby uzyska¢ wiecej informaciji, zobacz ,Przeglgdanie listy folderow” na stronie
9.

Wysylanie poczty

+ Wysytanie wiadomosci” na stronie 19
+ ,Publikowanie wiadomosci we wtasnej skrzynce pocztowej” na stronie 20
+ Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci” na stronie 20

+ _Ustawianie opcji wysytania” na stronie 20

Wysylanie wiadomosci

1 W skrzynce pocztowej wybierz opcje @,  a nastepnie Nowa poczta.

2 W polu Do zacznij wpisywaé nazwe uzytkownika odbiorcy. Program GroupWise sprébuje
dopasowac wpisywang nazwe do nazw na liscie czestych kontaktow. Jesli zobaczysz
dopasowang nazwe, wybierz jg, aby jg doda¢ do listy odbiorcéw, lub kontynuuj wpisywanie
adresu e-mail odbiorcy.

lub
Wybierz opcje <2 w celu wyswietlenia listy czestych kontaktow, a nastepnie wybierz nazwe, aby
dodac jg do listy odbiorcow.

3 (Opcjonalne) Wybierz pole DW/UDW, aby doda¢ odbiorcéw w polach Do wiadomosci oraz
Ukryte do wiadomosci.

Odbiorcy kopii jawnej (KJ) otrzymujg kopie przesytki. O wystaniu kopii jawnej dowiadujg sie
wszyscy odbiorcy. Mogg oni rowniez wyswietli¢c nazwy odbiorcow KJ.

Odbiorcy kopii tajnej (KT) otrzymujg kopie przesyiki. Inni odbiorcy nie otrzymajg informaciji o
odbiorcach w polu Ukryte do wiadomosci. Tylko nadawca i odbiorca kopii tajnej wiedza, ze taka
kopia zostata wystana. Je$li odbiorca, odpowiadajgc na przesytke, wybierze opcje Odpowiedz
wszystkim, odbiorcy w polu Ukryte do wiadomosci nie otrzymajg tej odpowiedzi.

4 Wybierz pole Temat, aby dodaé temat.
5 Wybierz pole Wiadomosé¢, aby dodaé¢ wiadomosc¢.
6 (Opcjonalnie) Wybierz opcje % , aby ustawi¢ opcje wysytania, takie jak nadanie wiadomo$ci

wysokiego priorytetu, zgdanie odpowiedzi albo zgdanie powiadomienia o dostarczeniu
wiadomosci.

7 (Opcjonalne) Dotknij opcje Zatacz, wybierz typ zatgcznika z listy i wybierz plik, ktory ma by¢
zatgczony do wiadomosci.

8 Woybierz opcje Wyslij.
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Publikowanie wiadomosci we wtasnej skrzynce pocztowej

Mozna napisa¢ wiadomosc¢ e-mail do siebie i opublikowaé jg w swojej skrzynce pocztowej. Nastepnie
mozna przenie$¢ wiadomos¢ do innego folderu lub do listy zadan.

1 W skrzynce pocztowej wybierz opcje . . a nastepnie Nowa poczta.

i

2 Wybierz opcje Lt , aby zmieni¢ wiadomosé pocztowg w wiadomosc¢ osobistg.
3 Wybierz pole Temat, aby dodac¢ temat.

4 Wybierz pole Wiadomosé¢, aby doda¢ wiadomos$¢.

5 (Opcjonalnie) Wybierz opcje %% , aby ustawié¢ klasyfikacje i priorytet wiadomosci.
6 Wybierz opcje Opublikuj.

Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci

Niedokonczone wiadomosci pocztowe mozna zapisac, aby je wystac lub opublikowaé w innym
czasie. Wiadomosci nie sg automatycznie zapisywane w trakcie tworzenia, dlatego nalezy zapisac¢ je
recznie.

1 W otwartej wiadomosci pocztowej wybierz opcje H.

Przesytka jest zapisywana w folderze Prace w toku & . Mozna kontynuowaé pisanie wiadomosci
pocztowej lub mozna jg zamkngc¢ i powrdéci¢ do niej w pdzniejszym czasie.

Ustawianie opcji wysytania

Dostepne sg cztery opcje wysytania, ktére mozna ustawi¢ przed wystaniem wiadomosci pocztowe;j:

1 W otwartej wiadomosci pocztowej wybierz opcje 7.
2 Wybierz opcje i okresl zgdane ustawienie:

Klasyfikacja: Klasyfikacja jest ustawieniem zabezpieczen stuzgcym do powiadomienia
odbiorcy, ze wiadomos¢ jest poufna, Scisle tajna itp. Informacja ta jest wyswietlana u gory
wiadomosci. Uzycie opciji klasyfikacji nie zapewnia zadnego szyfrowania przesytki ani zadnych
dodatkowych zabezpieczen. Jej zadaniem jest powiadomienie odbiorcy o wzglednym stopniu
tajnosci wiadomosci.

Priorytet: Kolor ikony wyswietlanej w skrzynce pocztowej obok wiadomos$ci zmienia sie w
zalezno$ci od jej priorytetu: kolor czerwony oznacza priorytet wysoki, biaty — priorytet
standardowy, natomiast kolor szary — priorytet niski. Réwniez tytut wiadomosci odzwierciedla
priorytet przesyiki po jej otwarciu.

Prosba o odpowiedz: Umozliwia poinformowanie odbiorcy, ze nadawca chce otrzymaé
odpowiedz w dogodnym momencie lub przed uptywem okreslonej liczby dni.

Powiadomienie zwrotne: Umozliwia powiadomienie o otwarciu lub usunieciu wiadomosci.

Zarzadzanie wystang poczta

Poczta

+ Wyswietlanie wystanych wiadomosci” na stronie 21

+ Wycofywanie wystanych wiadomosci” na stronie 21



+ Sprawdzanie stanu wystanych wiadomosci” na stronie 21

+ Potwierdzanie dostarczenia wystanych wiadomosci” na stronie 22

Wyswietlanie wystanych wiadomosci

Uzytkownik moze wyswietli¢ wiadomosci, ktére wczesniej wystat. Wystang wiadomo$¢ mozna na
przyktad przeczytac i wycofaé, jesli odbiorca jest w systemie poczty elektronicznej GroupWise i
jeszcze nie otworzyt wiadomosci.

1 Wybierz opcje Poczta, nastepnie wybierz opcje €& , aby wyswietli¢ liste folderéw.

2 Wybierz opcje Przesytki wystane.

Wszystkie wystane wiadomosci znajdujg sie w folderze Przesyiki wystane, o ile nie zostaty
przeniesione. Aby zobaczy¢ wystang wiadomos$¢, kitdra zostata przeniesiona do innego folderu,
otworz ten folder.

3 Wybierz wiadomos¢, kitérg chcesz wyswietlic.

Wycofywanie wystanych wiadomosci

Wiadomos$¢ mozna wycofac, jesli odbiorca jest w systemie poczty elektronicznej GroupWise i jeszcze
nie otworzyt wiadomosci.

1 Wybierz opcje Poczta, nastepnie wybierz opcje €GEil , aby wyswietli¢ liste folderdw.

2 Wybierz opcje Przesytki wystane.

3 Wybierz wiadomos¢, ktérg chcesz wycofac, a nastepnie wybierz opcje Wycofaj.

Wiadomos¢ pozostanie w folderze Przesyiki wystane. Aby wyswietli¢ stan wycofania, wybierz
wiadomos¢, a nastepnie wybierz opcje Wiasciwosci.

Sprawdzanie stanu wystanych wiadomosci

Jesli system poczty elektronicznej odbiorcy obstuguje sledzenie stanu, mozna odbiera¢ informacije o
stanie wiadomosci wysytanych do tego odbiorcy. Mozna na przykfad sprawdzi¢, kiedy wiadomos¢
zostata dostarczona i kiedy odbiorca otworzyt jg lub usunat.

Mozna takze wyswietla¢ informacje o stanie odbieranych wiadomo$ci. Sg to miedzy innymi
informacje o tym, kto otrzymat wiadomos$c¢ (oprécz odbiorcow kopii ukrytych), rozmiarze i dacie
utworzenia zatgczonych plikow itd.
1 Wybierz opcje Poczta, nastepnie wybierz opcje €& , aby wyswietli¢ liste folderdw.
2 Aby sprawdzi¢ stan odebranej wiadomosci, wybierz opcje Skrzynka pocztowa.
lub
Aby sprawdzi¢ stan wystanej przez siebie wiadomosci, wybierz opcje Przesytki wystane.
3 Wybierz wiadomo$¢, a nastepnie wybierz opcje Wiasciwosci.
Pomocne informacje o stanie sg rowniez widoczne dzieki ikonom znajdujgcym sie obok wiadomosci.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,|dentyfikacja ikon wystepujgcych obok przesytek” na stronie
13.
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Potwierdzanie dostarczenia wystanych wiadomosci

Nastepujgce metody umozliwiajg potwierdzenie, ze wiadomos¢ zostata dostarczona.

+ Sledzenie wystanych wiadomosci” na stronie 22
+ ,Otrzymywanie powiadomien dla wystanych wiadomosci” na stronie 22
+ ,Zadanie odpowiedzi na wystane wiadomosci” na stronie 22

Sledzenie wystanych wiadomosci

Stan kazdej wystanej wiadomosci mozna sprawdzi¢ w widoku Wtasciwosci. Aby uzyskac wiecej
informacji, patrz ,Sprawdzanie stanu wystanych wiadomosci” na stronie 21.

Otrzymywanie powiadomien dla wystanych wiadomosci

Jesli system poczty elektronicznej odbiorcy umozliwia zwrot powiadomien, nadawca moze
otrzymywac¢ powiadomienia o otwarciu lub usunieciu wiadomosci przez odbiorce.

Powiadomienia nalezy zgdaé przed wystaniem wiadomosci. W tym celu podczas tworzenia
wiadomosci nalezy ustawi¢ opcje Powiadomienie zwrotne.

1 W otwartej wiadomosci wybierz opcje 2 , aby wyswietli¢ opcje wysytania.
2 Wybierz opcje Powiadomienie zwrotne.
3 Ustaw opcje dotyczgce powiadomieh, ktére chcesz otrzymywac.

Zadanie odpowiedzi na wystane wiadomosci

Mozna zazgdac, aby odbiorca odpowiedziat na wiadomos¢. Do przesyiki zostaje wéwczas dodane
zdanie z pro$bg o odpowiedz, a ikona w skrzynce pocztowej odbiorcy zmieni sie na podwdjng
strzatke.

Odpowiedzi nalezy zgda¢ przed wystaniem wiadomosci. W tym celu podczas tworzenia wiadomosci
nalezy ustawi¢ opcje Prosba o odpowiedz.

1 W otwartej wiadomosci wybierz opcje N/ , aby wyswietli¢ opcje wysytania.
2 Wybierz opcje Prosba o odpowiedz.
3 Okresl, kiedy chcesz otrzymywaé odpowiedz.

Jesli wybierzesz opcje Kiedy wygodnie, u géry wiadomosci pojawi sie zdanie: ,Prosba o
odpowiedz: Kiedy wygodnie”. Po wybraniu opcji W przeciggu X dni, u géry wiadomosci
wyswietlone zostanie zdanie ,Prosba o odpowiedz: do XX/XX/XX”.

Zarzadzanie odebrang poczta

W programie GroupWise wszystkie odebrane wiadomosci pocztowe sg przechowywane w skrzynce
pocztowej. Zawartosci skrzynki pocztowej odéwieza sie automatycznie po otrzymaniu nowych
przesytek.

¢ ,Czytanie odebranych wiadomosci” na stronie 23

+ ,Czytanie zatgcznikdw” na stronie 24
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+ ,Odpowiadanie na wiadomosci” na stronie 24

+ Przekazywanie wiadomosci innym osobom” na stronie 24

Czytanie odebranych wiadomosci

W skrzynce pocztowej wyswietlane sg wiadomos$ci odebrane od innych uzytkownikéw. Nieotwarte
wiadomosci sg pogrubione, co pomaga fatwo je rozpoznaé. Wiadomosci pozostajg w skrzynce
pocztowej nawet po otwarciu, do czasu ich usuniecia.

Wszystkie wiadomos$ci w skrzynce pocztowej sg oznaczone ikong. lkony zmieniajg si¢ w zaleznosci
od tego, czy wiadomos¢ zostata otwarta lub przekazana, czy udzielono na nig odpowiedzi itd. Aby
uzyskac wiecej informacji na ten temat nalezy zapoznac sie z dokumentem ,|dentyfikacja ikon
wystepujgcych obok przesytek” na stronie 13.

+ ,Czytanie wiadomosci” na stronie 23
¢ Zaznaczanie wiadomosci jako nieprzeczytanej” na stronie 23

¢ ,Zaznaczanie wiadomosci jako przeczytanej’ na stronie 24

Czytanie wiadomosci

Wiadomosci wyswietlane sg automatycznie w takim formacie, w jakim zostaty wystane. Wiadomosci
wyswietlane sg z domys$ing czcionkg i rozmiarem przegladarki uzytkownika. Ze wzgledow
bezpieczenstwa zewnetrzne obrazy w wiadomosciach HTML domyslinie nie sg wy$wietlane.

1 W skrzynce pocztowej wybierz wiadomos¢, aby jg zobaczyé.

Zaznaczanie wiadomosci jako nieprzeczytanej

Jezeli po otwarciu wiadomosci uzytkownik zdecyduje, ze przeczyta jg pdzniej, moze zaznaczy¢ jg
jako nieprzeczytang. Zaznaczenie wiadomosci jako nieprzeczytanej powoduje zmiane jej ikony na
ikone wiadomosci nieotwartej oraz wyrdznienie jej pogrubiong czcionkg w skrzynce pocztowej. Dzieki
temu uzytkownik wie, ze wiadomos¢ nie zostata jeszcze przeczytana.

Aby zaznaczy¢ jedng wiadomos$¢ jako nieprzeczytana:

1 W skrzynce pocztowej wybierz wiadomos$¢, aby jg zobaczyé.

2 Wybierz opcje 2 , @ nastepnie opcje Zaznacz jako nieprzeczytana.
Aby zaznaczy¢ wiele wiadomos$ci jako nieprzeczytane:

1 W skrzynce pocztowej wybierz pole obok kazdej wiadomosci, ktérg chcesz zaznaczy¢ jako
nieprzeczytana.

2 Na wyswietlonym pasku wyboru wybierz opcje @ , a nastepnie opcje Zaznacz jako
nieprzeczytane.

Jesli wiadomo$¢ zostata otwarta, zaznaczenie jej jako nieprzeczytanej nie zmieni jej stanu w widoku
wiasciwosci. Na przykiad jesli wiadomo$c¢ zostata otwarta, a nastepnie zaznaczona jako
nieprzeczytana, to dla jej nadawcy ma ona nadal stan wiadomo$ci otwartej.
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Zaznaczanie wiadomosci jako przeczytanej
Aby zaznaczy¢ jedng wiadomos¢ jako przeczytana:

1 W skrzynce pocztowej wybierz wiadomos$¢, aby jg zobaczyé.

2 Wybierz opcje 2 , @ nastepnie opcje Zaznacz jako przeczytana.
Aby zaznaczy¢ wiele wiadomosci jako przeczytane:

1 W skrzynce pocztowej wybierz pole obok kazdej wiadomosci, ktérg chcesz zaznaczy¢ jako
przeczytang.

2 Na wyswietlonym pasku wyboru wybierz opcje @ , a nastepnie opcje Zaznacz jako
przeczytane.

Zaznaczenie wiadomosci jako przeczytanej powoduje zmiane jej stanu w widoku wtadciwosci. Na
przyktad jesli wiadomos¢ nie zostata otwarta, ale zostata zaznaczona jako przeczytana, to dla
nadawcy ma ona stan wiadomo$ci otwartej.

Czytanie zatacznikow

Po otwarciu zatgczonego pliku za pomoca aplikacji GroupWise WebAccess w przeglgdarce
urzadzenia typu tablet w programie GroupWise jest podejmowana proba przekonwertowania pliku na
widok HTML. Jesli nie mozna przekonwertowac pliku, pojawi sie monit, aby pobra¢ plik i wyswietli¢
go w aplikacji rodzime;.

1 Otworz przesytke zawierajgcg zatgcznik.

2 Wybierz zatgcznik, ktdry ma zosta¢ wyswietlony.

Zostanie otwarte nowe okno z zatgcznikiem w widoku HTML. Jesli dokument nie zostanie
przekonwertowany, mozna go pobrac¢ i wy$wietli¢ w innej aplikacji.

Odpowiadanie na wiadomosci

Odpowiadajgc na wiadomos¢, mozna uwzgledni¢ wszystkich odbiorcow oryginalnej wiadomosci lub
samego nadawce. Odpowiedz zawiera oryginalng wiadomo$c.

1 Otwodrz wiadomosé, na ktérg chcesz odpowiedziec.

2 Stuknij ikone 3 .

3 W menu wybierz polecenie Odpowiedz, aby odpowiedzie¢ tylko nadawcy.
lub

Wybierz polecenie Odpowiedz wszystkim, aby odpowiedzie¢ nadawcy i wszystkim odbiorcom.

4 Wpisz wiadomosc¢ i wybierz opcje Wyslij.

Przekazywanie wiadomosci innym osobom

Odbierane wiadomosci mozna przekazywac innym uzytkownikom. Przekazanie pozwala na dodanie
wiasnych komentarzy do wiadomosci, jednocze$nie umozliwiajgc odbiorcom zobaczenie oryginalnej
wiadomosci.

1 Otworz wiadomosé, kitorg checesz przekazac.

2 Wybierz opcje 5 . a nastepnie opcje Przekaz.
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3 Dodaj nazwy uzytkownikow, ktérym chcesz przekazac¢ przesyike.
4 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢.
5 Wybierz opcje Wyslij.

Usuwanie poczty

Usuniete wiadomosci sg przenoszone do kosza i pozostajg tam do chwili jego opréznienia.

Aby usung¢ jedng wiadomosc¢:
1 W skrzynce pocztowej otwdrz wiadomosc, ktérg chcesz usunac.
2 Stuknij ikone 1 .

Aby usuna¢ wiele wiadomosci:

1 W skrzynce pocztowej wybierz pole obok kazdej wiadomosci, ktérg chcesz usunaé.

2 Na wyswietlonym pasku wyboru wybierz opcje g .

Poczta

25



26 Poczta



Kalendarz

Kalendarz umozliwia przeglgdanie spotkan, notek i zadan oraz zarzgdzanie nimi w trzech réznych
formatach czasu: dnia, tygodnia i miesigca. W ponizszych sekcjach znajdujg sie informacje na temat
uzywania kalendarza do wysytania i odbierania elementéw kalendarza oraz zarzgdzania nimi.

+ Przegladanie kalendarza” na stronie 27

+ Planowanie spotkan” na stronie 29

+ Przydzielanie zadan” na stronie 30

+ Wysytanie notek” na stronie 32

+ ,Akceptowanie lub odrzucanie elementéw kalendarza” na stronie 33

+ ,Wycofywanie elementéw kalendarza” na stronie 34

¢ ,Oddelegowywanie elementéw kalendarza” na stronie 34

+ ,Odpowiadanie na elementy kalendarza” na stronie 34

+ Przekazywanie elementow kalendarza innym osobom” na stronie 34

+ Przenoszenie elementu kalendarza do kalendarza osobistego lub wspdétuzytkowanego” na

stronie 35

Aby uzyskac¢ informacje na temat wysytania wiadomosci e-mail lub korzystania ze skrzynki
pocztowej, zobacz Rozdziat 2, ,Poczta”, na stronie 17.

Przegladanie kalendarza

1 Na pasku szybkiego dostepu w dolnej czesci ekranu wybierz opcje Kalendarz.

Spotkania, zadania i notki sg zorganizowane wedtug przydzielonych im dat. Niezaakceptowane
przesytki sg oznaczone kursywa.
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1:49 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

@ MM [ |17216.27.217/gwiwebacc

Novell. GroupWise. ?

c
e

Gi, o [T =
4 |2paz-8paz | P @,

Uptywa w: N 2 Budget Survey () Skrzynka po... >
Uplywa w: N 2 Expense report-Delegated ) Kalendarz 5
Uptywa w: N 2 Re-brand Product X () Kalendarz 5
Uptywa w: Pn 3 Training Slides () Skrzynka po 5
13:00 - 14:00 Project Planning () Kalendarz >
15:00 - 16:00 Market Analysis Review () Skrzynka po >
1:00 - 2:00 Team Meeting ) Skrzynka pa... ¥
1:00 - 2:00 Conference Call () Kalendarz >

Ikony wyswietlane obok przesytek sg zrédtem informacji o ich stanie. Aby uzyska¢ wiecej
informacji, zobacz ,|dentyfikacja ikon wystepujacych obok przesytek” na stronie 13.

2 Aby poruszaé sie po kalendarzu i korzysta¢ z niego, wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

Kalendarz
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Wybierz element, aby wyswietli¢ jego zawartosc.
Wybierz opcje €', aby odswiezy¢ elementy kalendarza.
Wybierz opcje ©l. | aby utworzyé nowe spotkanie, zadanie lub notke.

Wybierz opcje @. , aby wybra¢ kalendarze do wyswietlenia. Oprocz kalendarza gtéwnego w
programie GroupWise mozna wyswietla¢ dowolne kalendarze osobiste i wspoétuzytkowane.

Wybierz opcje ©. , aby wybraé elementy kalendarza (spotkania, zadania i notki) do
wyswietlenia.

Wybierz opcje 71, aby zmieni¢ widok na Dzien, (71, aby zmieni¢ widok na Tydzien, lub [,
aby zmieni¢ widok na Miesigc.

Wybierz dwie strzatki +* wokot zakresu dat, aby wyswietli¢ poprzednie i nastepne okresy.

Wybierz date, aby wyswietli¢ kalendarz i wybra¢ okreslony dzien, do ktérego chcesz
przejseé.

Wybierz opcje ¥t , aby zresetowaé widok do biezacego dnia.



Planowanie spotkan

Za pomocg spotkan mozna zaplanowacé bloki czasu dla okreslonych dni. Spotkania mogg obejmowac
inne osoby lub by¢ ograniczone tylko do jednego uzytkownika.

+ ,Planowanie spotkania z innymi osobami” na stronie 29

+ ,Publikowanie spotkania dla siebie” na stronie 30

+ ,Anulowanie spotkan” na stronie 30

Planowanie spotkania z innymi osobami

1 W kalendarzu wybierz opcje Ci. , a nastepnie opcje Nowe spotkanie.

2 W polu Do zacznij wpisywa¢ nazwe uzytkownika odbiorcy. Program GroupWise sprobuje
dopasowaé wpisywang nazwe do nazw na liscie czestych kontaktow. Jesli zobaczysz
dopasowang nazwe, wybierz jg, aby jg dodac do listy odbiorcow, lub kontynuuj wpisywanie
adresu e-mail odbiorcy.

lub
Wybierz opcje <2 , aby wyswietli¢ liste czestych kontaktdw, a nastepnie wybierz nazwe i dodaj jg
do listy odbiorcow.

Twoje nazwisko zostanie automatycznie dodane do pola Do. Wysytane spotkanie jest
automatycznie dodawane do kalendarza uzytkownika. Jesli nie chcesz uczestniczyé w
spotkaniu, usuh swoje nazwisko z pola Do.

3 Wybierz pole DW/UDW, aby doda¢ odbiorcow w polach Do wiadomosci oraz Ukryte do
wiadomosci.

Odbiorcy kopii jawnej (KJ) otrzymujg kopie przesytki. O wystaniu kopii jawnej dowiadujg sie
wszyscy odbiorcy. Mogg oni rowniez wyswietli¢c nazwy odbiorcow KJ.

Odbiorcy kopii tajnej (KT) otrzymujg kopie przesyiki. Inni odbiorcy nie otrzymajg informaciji o
odbiorcach w polu Ukryte do wiadomosci. Tylko nadawca i odbiorca kopii tajnej wiedza, ze taka
kopia zostata wystana. Jesli odbiorca, odpowiadajgc na przesytke, wybierze opcje Odpowiedz
wszystkim, odbiorcy w polu Ukryte do wiadomosci nie otrzymajg tej odpowiedzi.

4 Wybierz pole Miejsce, aby doda¢ miejsce.

W przypadku dodania jako zasobu do spotkania wiecej niz jednego miejsca tylko pierwsze z nich
bedzie wyswietlone w polu Miejsce.

5 Jedli spotkanie jest zaplanowane na caty dzien, wybierz opcje Zdarzenie catodniowe.

6 Z listy Wyswietlaj jako wybierz sposob wyswietlania spotkania w kalendarzach odbiorcéw:
Zajety, Wolny, Poza biurem lub Wstepnie zajety.

7 Okresl date i godzine rozpoczecia.
8 Okresl date i godzine zakonczenia.
9 Wybierz pole Temat, aby doda¢ temat.
10 Wybierz pole Wiadomosé, aby doda¢ wiadomosc.
11 Jesli chcesz okresli¢ opcje wysytania (Klasyfikacja, Priorytet, Prosba o odpowiedz i
Powiadomienie zwrotne), wybierz opcje 3.
Aby zapoznac sie z opisem opcji wysytania, zobacz ,Ustawianie opcji wysytania” na stronie 20.
12 Wybierz opcje Wyslij.
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Publikowanie spotkania dla siebie

Spotkania osobiste sg umieszczane w kalendarzu obok okreslonej daty. Nie sg one umieszczane w
skrzynce pocztowej wtasciciela ani innych uzytkownikdéw. Analogicznie wszystkie spotkania osobiste
sg zapisywane w gtownym kalendarzu GroupWise uzytkownika. Jesli chcesz, aby spotkanie osobiste
znalazto sie w kalendarzu osobistym, po utworzeniu spotkania przenies je do niego.

1 W kalendarzu wybierz opcje G, a nastepnie opcje Nowe spotkanie.

2 Wybierz opcje [ T |, aby zmieni¢ spotkanie na osobiste.
3 Wybierz pole Miejsce, aby dodac¢ miejsce.

W przypadku dodania jako zasobu do spotkania wiecej niz jednego miejsca tylko pierwsze z nich
bedzie wyswietlone w polu Miejsce.

4 Jedli spotkanie jest zaplanowane na caly dzieh, wybierz opcje Zdarzenie catodniowe.

a

Z listy Wyswietlaj jako wybierz sposob wy$wietlania spotkania w kalendarzu: Zajety, Wolny,
Poza biurem lub Wstepnie zajety.

Okresl date i godzine rozpoczecia.
Okres| date i godzine zakonczenia.
Wybierz pole Temat, aby doda¢ temat.

© 00 N O

Wybierz pole Wiadomosé¢, aby doda¢ wiadomos¢.
10 Jesli chcesz okresli¢ opcje wysytania (Klasyfikacja i Priorytet), wybierz opcje .
Aby zapoznac sie z opisem opcji wysytania, zobacz ,Ustawianie opcji wysytania” na stronie 20.

11 Wybierz opcje Opublikuj.

Anulowanie spotkan

Mozna anulowa¢ zaplanowane spotkania.
1 Na pasku szybkiego dostepu wybierz opcje Poczta.
2 Wybierz opcje &2 , a nastepnie opcje Przesytki wystane.
3 Wybierz spotkanie, ktére chcesz anulowaé, a nastepnie wybierz opcje Wycofaj.
Spotkanie zostanie usuniete z kalendarzy wszystkich odbiorcéw.

Przydzielanie zadan

Zadanie ma date i godzine zakonczenia. Zadania mozna przydziela¢ innym uzytkownikom lub sobie.
Po przydzieleniu zadania innemu uzytkownikowi moze on je zaakceptowaé lub odrzucic.

Zadanie pozostaje w kalendarzu oraz na liscie zadanh i jest przenoszone na kolejne dni, az zostanie
odrzucone lub zaznaczone jako ukonczone.

+ ,Przydzielanie zadan innym uzytkownikom” na stronie 31
+ Publikowanie zadania dla siebie” na stronie 31
+ _Sledzenie ukonczenia zadan” na stronie 32
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Przydzielanie zadan innym uzytkownikom

1 W kalendarzu wybierz opcje 7. , a nastepnie opcje Nowe zadanie.

0 N O O

W polu Do zacznij wpisywac¢ nazwe uzytkownika odbiorcy. Program GroupWise sprobuje
dopasowaé wpisywang nazwe do nazw na liscie czestych kontaktow. Jesli zobaczysz
dopasowang nazwe, wybierz jg, aby jg dodac do listy odbiorcéw, lub kontynuuj wpisywanie
adresu e-mail odbiorcy.

lub
Wybierz opcje 2 , aby wyswietli¢ liste czestych kontaktéw, a nastepnie wybierz nazwe i dodaj jg
do listy odbiorcéw.

Wybierz pole DW/UDW, aby doda¢ odbiorcéw w polach Do wiadomosci oraz Ukryte do
wiadomosci.

Odbiorcy kopii jawnej (KJ) otrzymujg kopie przesytki. O wystaniu kopii jawnej dowiadujg sie
wszyscy odbiorcy. Mogg oni réwniez wyswietli¢ nazwy odbiorcéw KJ.

Odbiorcy kopii tajnej (KT) otrzymujg kopie przesyiki. Inni odbiorcy nie otrzymajg informacji o
odbiorcach w polu Ukryte do wiadomosci. Tylko nadawca i odbiorca kopii tajnej wiedza, ze taka
kopia zostata wystana. Jesli odbiorca, odpowiadajgc na przesyike, wybierze opcje Odpowiedz
wszystkim, odbiorcy w polu Ukryte do wiadomosci nie otrzymaijg tej odpowiedzi.

Wybierz date rozpoczecia zadania.

Jest to data pierwszego pojawienia sie zadania w kalendarzu odbiorcy.

Wybierz opcje Priorytet, a nastepnie wpisz priorytet zadania (np. 1 lub A1).

Wybierz termin realizacji zadania.

Wpisz temat i tres¢ wiadomosci.

Jesli chcesz okresli¢ opcje wysytania (Klasyfikacja, Priorytet, Prosba o odpowiedz i
Powiadomienie zwrotne), wybierz opcje .

Aby zapoznac sie z opisem opcji wysytania, zobacz ,Ustawianie opcji wysytania” na stronie 20.
Wybierz opcje Wyslij.

Publikowanie zadania dla siebie

W kalendarzu wybierz opcje Ci.,a nastepnie opcje Nowe zadanie.

2 Wybierz opcje |E\| , aby zmieni¢ zadanie na osobiste.

3 Wybierz date rozpoczecia zadania.

Jest to data pierwszego pojawienia sie zadania w kalendarzu odbiorcy.
Wybierz termin realizacji zadania.

Wpisz temat i treS¢ wiadomosci.

Wybierz opcje Opublikuj.

Zadanie zostanie umieszczone w kalendarzu i na liscie zadan.
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Sledzenie ukonczenia zadan

Po zakonczeniu zadania mozna je zaznaczy¢ jako zakonczone. Zakohczone zadania nie sg
przenoszone w kalendarzu na nastepny dzien. Mozna je rozpozna¢ po symbolu zaznaczenia w
kalendarzu.

Jezeli po zaznaczeniu zadania jako zakornczonego okaze sie, ze pozostato jeszcze cos$ do zrobienia,
mozna usungc¢ to zaznaczenie. Zadanie to bedzie wyswietlane w kalendarzu na dzieh biezacy.

¢ ,Oznaczanie zadania jako zakonczonego” na stronie 32

+ ,Sprawdzanie stanu zakohczenia zadania wystanego” na stronie 32

Oznaczanie zadania jako zakonczonego

1 Na pasku szybkiego dostepu wybierz opcje Kalendarz.
2 Wybierz zadanie, ktore chcesz zaznaczy¢ jako zakonczone.
3 Wybierz opcje Zakonczono.

Zadanie nie bedzie juz wyswietlane w kalendarzu, a na liscie zadan bedzie widoczne jako
zakonczone.

Aby zaznaczy¢ zadanie jako niezakohczone, przejdz do listy zadan i usun zaznaczenie opcji
Zakonczono.

Sprawdzanie stanu zakonczenia zadania wystanego

1 Na pasku szybkiego dostepu wybierz opcje Poczta.
2 Wybierz opcje €& , a nastepnie opcje Przesytki wystane.

Jesli uzytkownik przypisat zadanie takze sobie, znajdzie je w swoim kalendarzu lub na liscie
zadan.

3 Wybierz zadanie, ktére chcesz wyswietlic.
4 Wybierz opcje Wiasciwosci.

Wysytanie notek

Notki sg podobne do wiadomo$ci pocztowych, z tym Ze sg wyznaczone na okre$lony dzien i tego
wiasnie dnia ukazujg sie w kalendarzu. Za pomocg notek mozna zaznacza¢ w kalendarzu dni wolne,
urlopy, dni wyptat, urodziny itd.

+ _Publikowanie notki dla siebie” na stronie 32

+ Wysytanie notki do innych uzytkownikéw” na stronie 33

Publikowanie notki dla siebie

Notka przeznaczona dla siebie nosi nazwe notki osobistej. Notki osobiste sg umieszczane w
kalendarzu pod okreslong datg. Nie sg one umieszczane w skrzynce pocztowej wtasciciela ani
innych uzytkownikow.

1 W kalendarzu wybierz opcje (Cl. | a nastepnie opcje Nowa notka.

2 Wybierz opcje (¥] , aby zmieni¢ notke na osobistg.
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3 Wybierz date.
4 Whpisz temat i tres¢ wiadomosci.
5 Wybierz opcje Opublikuj.

Notka zostanie dodana do kalendarza w okreslonym dniu.

Wysytanie notki do innych uzytkownikéw

1 W kalendarzu wybierz opcje Cl. | a nastepnie opcje Nowa notka.

2 W polu Do zacznij wpisywaé nazwe uzytkownika odbiorcy. Program GroupWise sprébuje
dopasowaé wpisywang nazwe do nazw na liscie czestych kontaktéw. Jesli zobaczysz
dopasowang nazwe, wybierz jg, aby jg dodac¢ do listy odbiorcéw, lub kontynuuj wpisywanie
adresu e-mail odbiorcy.

lub
Wybierz opcje < , aby wyswietli¢ liste czestych kontaktow, a nastepnie wybierz nazwe i dodaj jg
do listy odbiorcow.

3 Wybierz pole DW/UDW, aby doda¢ odbiorcéw w polach Do wiadomosci oraz Ukryte do
wiadomos$ci.

Odbiorcy kopii jawnej (KJ) otrzymujg kopie przesytki. O wystaniu kopii jawnej dowiaduja sie
wszyscy odbiorcy. Mogg oni réwniez wyswietli¢ nazwy odbiorcéw KJ.

Odbiorcy kopii tajnej (KT) otrzymujg kopie przesyiki. Inni odbiorcy nie otrzymajg informaciji o
odbiorcach w polu Ukryte do wiadomosci. Tylko nadawca i odbiorca kopii tajnej wiedzg, ze taka
kopia zostata wystana. Jesli odbiorca, odpowiadajgc na przesytke, wybierze opcje Odpowiedz
wszystkim, odbiorcy w polu Ukryte do wiadomosci nie otrzymajg tej odpowiedzi.

4 Wybierz date w kalendarzu dla notki. Notka zostanie wy$wietlona w tym dniu w kalendarzu
odbiorcy.

5 Wpisz temat i tres¢ wiadomosci.
6 Jesli chcesz okresli¢ opcje wysytania (Klasyfikacja, Priorytet, Prosba o odpowiedz i
Powiadomienie zwrotne), wybierz opcje %% .
Aby zapoznac sie z opisem opcji wysytania, zobacz ,Ustawianie opcji wysytania” na stronie 20.
7 Wybierz opcje Wyslij na pasku narzedziowym.

Akceptowanie lub odrzucanie elementéw kalendarza

Po odebraniu spotkania, zadania lub notki mozna je zaakceptowac lub odrzuci¢. Nadawca moze
zobaczy¢ odpowiedz uzytkownika, sprawdzajgc wiasciwosci elementu.

Jesli odrzucisz spotkanie po jego rozpoczeciu, nadawca bedzie je widziat we wiasciwos$ciach jako
usuniete, a nie odrzucone.
1 W kalendarzu wybierz spotkanie, zadanie lub notke w celu zaakceptowania lub odrzucenia.
2 Wybierz opcje Akceptuj lub Odrzuc.

Jesli element jest ustawiony jako zdarzenie cykliczne, pojawi sie monit, aby zaakceptowacé lub
odrzucié¢ wszystkie zdarzenia albo to jedno, a takze opcja wystania komentarzy do nadawcy.
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Wycofywanie elementéw kalendarza

Wystane spotkanie, zadanie lub notke mozna wycofaé. Wycofanie elementu powoduje usuniecie go z
kalendarza odbiorcy.

1 Wybierz opcje Poczta, nastepnie wybierz opcje €& , aby wyswietli¢ liste folderéw.
2 Wybierz opcje Przesytki wystane.
3 Wybierz element, ktory chcesz wycofac, a nastepnie wybierz opcje Wycofaj.

Element pozostanie w folderze Przesytki wystane. Aby wyswietli¢ stan wycofania, wybierz element, a
nastepnie wybierz opcje Wiasciwosci.

Oddelegowywanie elementéow kalendarza

Spotkanie, zadanie lub notke mozna przydzieli¢ ponownie komus innemu. Nadawca moze okresli¢,
do kogo zostata oddelegowana przesytka, sprawdzajgc wtasciwosci przesytki.

1 W kalendarzu wybierz element, ktéry chcesz oddelegowac.

2 Wybierz opcje ¥, a nastepnie opcje Oddeleguj.

3 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika odbiorcy.

4 W polu Wiadomos¢ wpisz komentarze dla odbiorcy.
5 Wybierz opcje Wyslij.

Odpowiadanie na elementy kalendarza

Na spotkanie, zadanie lub notke odpowiada sie tak samo, jak na wiadomos$¢ pocztows.
Odpowiadajgc, mozna uwzgledni¢ wszystkich odbiorcéw oryginalnej przesyiki lub tylko nadawce.
Odpowiedz zawiera oryginalng wiadomosc¢.

1 W kalendarzu wybierz element, na ktéry chcesz odpowiedziec.

2 Stuknij ikone 5 .

3 W menu wybierz polecenie Odpowiedz, aby odpowiedzie¢ tylko nadawcy.
lub

Wybierz polecenie Odpowiedz wszystkim, aby odpowiedzie¢ nadawcy i wszystkim odbiorcom.
4 Whpisz wiadomos¢ i wybierz opcje Wyslij.

Przekazywanie elementéw kalendarza innym osobom

Odbierane spotkania, zadania i notki mozna przekazywac¢ innym uzytkownikom. Przekazywanie
pozwala na dodawanie wtasnych komentarzy do elementu, jednoczesnie umozliwiajgc odbiorcom
zobaczenie oryginalnej wiadomo$ci.

Przekazanie zwraca uwage odbiorcy na dany element. Aby uczyni¢ odbiorce odpowiedzialnym za
element, nalezy go oddelegowac (patrz ,Oddelegowywanie elementéw kalendarza” na stronie 34).

1 W kalendarzu wybierz element, ktéry chcesz przekazac.

2 Wybierz opcje ¥ , a nastepnie opcje Przekaz.
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3 Dodaj nazwy uzytkownikow, ktérym chcesz przekazac¢ przesyike.
4 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢.

5 Wybierz opcje Wyslij.

Przenoszenie elementu kalendarza do kalendarza
osobistego lub wspoétuzytkowanego

Istniejgce elementy kalendarza mozna przenie$¢ do kalendarza osobistego lub wspétuzytkowanego.

Nie mozna opublikowaé nowych elementow kalendarza bezposrednio w kalendarzu osobistym lub
wspoétuzytkowanym podczas korzystania z programu GroupWise WebAccess za pomocg
przegladarki na urzgdzeniu typu tablet. Aby publikowaé nowe elementy w kalendarzu osobistym lub
wspoétuzytkowanym albo zarzgdza¢ kalendarzami osobistymi lub wspotuzytkowanymi, nalezy uzy¢
klienta GroupWise dla systemu Windows lub programu GroupWise WebAccess w przegladarce na
komputerze stacjonarnym.

1 W kalendarzu zaznacz element, ktéry chcesz przeniesé do kalendarza osobistego lub
wspotuzytkowanego.

2 Wybierz opcje ¥, a nastepnie opcje Przenies.
3 Na liscie wybierz folder docelowy, a nastepnie wybierz opcje Przenies.
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4 Lista zadan

Lista zadan to folder systemowy, za pomoca ktérego mozna sledzi¢ zadania w systemie GroupWise i
inne przesytki wymagajgce dziatan. Uznaj go za liste gtdwng wszystkich Twoich zadan.

Po opublikowaniu lub zaakceptowaniu zadania zostanie ono automatycznie wyswietlone w folderze
Lista zadan. Ponadto w folderze Lista zadah mozna umiesci¢ przesyike e-mail dowolnego typu
(wiadomos¢, spotkanie, zadanie, notke). Na przyktad mozna przenie$¢ wiadomos¢ pocztowa do listy
zadan, aby pamietac¢ o konieczno$ci podjecia dziatah zwigzanych z tg wiadomos$cia.

+ _Przenoszenie przesyiki do listy zadan” na stronie 37

+ Wyswietlanie elementéw listy zadan w kalendarzu” na stronie 37

+ Konczenie elementu listy zadan” na stronie 38

+ ,Usuwanie elementu listy zadan” na stronie 38

Przenoszenie przesyiki do listy zadan

Najprostszym sposobem umieszczenia przesytek w folderze Lista zadan jest przeniesienie ich z
innych folderéw lub z kalendarza. Na przyktad mozesz odebra¢ spotkanie na zebraniu, na ktérym
masz przedstawi¢ krétkg prezentacje. Mozna dodac to spotkanie do listy zadanh, tak aby
przypominato o zblizajgcej sie prezentaciji.

Po przeniesieniu przesytki (spotkania, zadania lub notki) z kalendarza pojawi sie ona zaréwno w
kalendarzu, jak i na liscie zadan.

Przeniesienie wiadomosci pocztowej z folderu powoduje jej usuniecie z tego folderu. Wiadomosé
bedzie widoczna tylko na liscie zadan.

1 Otworz folder (lub kalendarz) zawierajgcy przesyike, ktorg chcesz przenies¢ na liste zadan, a
nastepnie otworz te przesytke.
Aby otworzy¢ element kalendarza, nalezy go wybraé w taki sam sposéb, jak przesytke w
skrzynce pocztowej lub w innym folderze.

2 Wybierz opcje Y a nastepnie opcje Przenies.

3 W wyswietlonym oknie dialogowym wybierz opcje Lista zadan, a nastepnie wybierz opcje
Przenies.

Wyswietlanie elementéw listy zadan w kalendarzu

W kalendarzu sg wyswietlane tylko te elementy listy zadan, dla ktorych okreslono termin realizacji.
Aby element z folderu Lista zadan pojawit sie w kalendarzu, nalezy przypisa¢ mu termin realizacji.
Aby przypisac termin realizacji, nalezy uzy¢ klienta GroupWise dla systemu Windows lub programu
GroupWise WebAccess w przegladarce na komputerze stacjonarnym.
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Konczenie elementu listy zadan

Ze wzgledu na to, ze element listy zadarn moze by¢ wiadomoscig pocztowa, spotkaniem, zadaniem
lub notkg, sposéb sledzenia jego zakohczenia moze byé rézny. Ponizej przedstawiono kilka
pomystéw, ktére mogg by¢ pomocne:

+ Wiadomosé¢ pocztowa: Usun wiadomosc lub przenie$ jg do innego folderu.

+ Spotkanie: Jesli nie chcesz juz, aby spotkanie znajdowato sie w kalendarzu, usun je z listy
zadan, a zostanie usuniete w obu miejscach. Jesli chcesz zachowaé spotkanie, przenie$ je z
powrotem do kalendarza.

+ Zadanie: JeSli chcesz zachowac¢ zadanie na liscie zadan i w kalendarzu, otworz je i zaznacz
jako zakonczone (patrz ,Oznaczanie zadania jako zakonczonego” na stronie 32). Jesli chcesz
usungc¢ zadanie z listy zadan i z kalendarza, usun je.

+ Uwaga: Jesli nie chcesz juz, aby notka znajdowata sie w kalendarzu, usun jg z listy zadan, a
zostanie usunieta w obu miejscach. Jesli chcesz zachowac notke, przenies jg z powrotem do
kalendarza.

Usuwanie elementu listy zadan

Podczas usuwania elementu kalendarza (spotkania, zadania lub notki) z listy zadan jest on réwniez
usuwany z kalendarza.

1 Jesli lista zadan nie jest jeszcze otwarta, wybierz opcje Poczta na pasku szybkiego dostepu,
wybierz opcje Foldery, a nastepnie wybierz opcje Lista zadan.

2 Wybierz pole obok elementu, ktéry chcesz usungc.

3 Na wyswietlonym pasku wyboru wybierz opcje .
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Wyszukiwanie przesylek

Opcja Znajdz pozwala okresli¢ szereg kryteriéw, ktére pomagajg znalez¢ potrzebny element.

+ Opis funkcji Znajdz w programie GroupWise” na stronie 39

+ ,Korzystanie z funkcji Znajdz” na stronie 39

Opis funkcji Znajdz w programie GroupWise

Podobnie jak inne programy wyszukujgce, program wyszukujgcy GroupWise tworzy indeks
zawierajgcy cate wyrazy znajdujace sie w przeszukiwanych przesytkach. Podczas wyszukiwania za
pomoca narzedzia Znajdz program GroupWise probuje dopasowac kryteria wyszukiwania do stéw w
indeksie wyszukiwania. Poniewaz narzedzie Znajdz stuzy do wyszukiwania catych stow, nie
umozliwia znalezienia fragmentéw stéw ani znakdéw przestankowych.

Ponizej przedstawiono przyktady, w jaki sposob wyszukaé wiadomosc¢ e-mail z tematem: ,,Zebranie
dotyczace stanu projektu w najblizszy wtorek”:

Przyktad Wyszukuje

wtorek zebranie Wszystkie przesyiki ze stowem ,zebranie”
lub ,wtorek” w temacie.

wtorek *anie Wszystkie przesyiki zawierajgce w
temacie wyraz ,wtorek”, po ktérym
nastepuje na przyktad wyraz ,spotkanie”
lub ,zebranie”.

Korzystanie z funkcji Znajdz

1 Na pasku szybkiego dostepu wybierz opcje Znajdz.
2 W lewym panelu wpisz stowa, ktére chcesz wyszukac.

,Opis funkcji Znajdz w programie GroupWise” na stronie 39 zawiera przykfady poprawnych
kryteriéw wyszukiwania.

3 (Opcjonalnie) Wybierz opcje Wyswietl opcje, aby okresli¢ dodatkowe szczegoty wyszukiwania.
4 Wybierz opcje Znajdz.
Wszystkie elementy, ktére zawierajg kryteria wyszukiwania, zostang odnalezione i wyswietlone
na liscie.
5 Wybierz element, aby go wyswietli¢.
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6 Obstuga systemu GroupWise

¢ Zarzadzanie hastami do skrzynek pocztowych” na stronie 41
¢ Zarzadzanie koszem” na stronie 41
+ Sprawdzanie wersji oprogramowania GroupWise” na stronie 42

Zarzadzanie hastami do skrzynek pocztowych

+ Uzywanie uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP” na stronie 41
+ ,Zmiana hasta do programu GroupWise” na stronie 41

Uzywanie uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP

Jesli administrator systemu witgczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP, do uzyskania
dostepu do skrzynki pocztowej uzywane jest hasto LDAP, a nie hasto programu GroupWise. W
przypadku uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP od uzytkownika wymagane jest posiadania
hasta, ktérego dodatkowo nie mozna usuwaé. Aby zmieni¢ hasto LDAP, skontaktuj sie z
administratorem systemu.

Zmiana hasta do programu GroupWise

Hasto dotyczy skrzynki pocztowej programu GroupWise. Oznacza to, ze zawsze uzywa sie tego
samego hasta w celu zalogowania sie do skrzynki pocztowej bez wzgledu na sposéb uzyskiwania
dostepu.

Aby zmieni¢ hasto, nalezy uzy¢ klienta GroupWise dla systemu Windows lub programu GroupWise
WebAccess w przegladarce na komputerze stacjonarnym. Do zmiany hasta nie mozna uzywac
programu GroupWise WebAccess w przegladarce na urzadzeniu typu tablet.

Zarzadzanie koszem

Wszystkie usuniete wiadomos$ci pocztowe, spotkania, zadania i notki sg przechowywane w koszu.
Dopdki Kosz nie zostanie oprézniony, znajdujgce sie w nim przesytki mozna wyswietla¢, otwierac lub
przywracac do skrzynki pocztowej. Oproznianie kosza powoduje nieodwracalne usuniecie
znajdujacych sie w nim elementow.

Mozna oprézniaé caty kosz lub usuwac tylko wybrane elementy. Elementy sg wyrzucane z kosza
zgodnie z ustawieniami okre$lonymi przez administratora programu GroupWise. Kosz mozna
réwniez oprozni¢ recznie. Administrator systemu moze ustawi¢ automatyczne opréznianie kosza w
okreslonych odstepach czasu.

+ Wyswietlanie przesytek znajdujgcych sie w koszu” na stronie 42

+ ,Odzyskiwanie przesyiki umieszczonej w koszu” na stronie 42

¢ ,Oproéznianie kosza” na stronie 42
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Wyswietlanie przesytek znajdujacych sie w koszu
1 Na liscie folderow wybierz pozycje Kosz.

Informacje o przesytkach znajdujgcych sie w koszu mozna otwieraé i przeglagda¢. Mozna réwniez
trwale usung¢ przesytki lub przywrdcié je do skrzynki pocztowe;.

Odzyskiwanie przesytki umieszczonej w koszu

Klient programu GroupWise dla systemu Windows oferuje opcje automatycznego oprézniania kosza
po uptywie okreslonej liczby dni. Jesli ta opcja zostanie wigczona przez uzytkownika lub przez
administratora systemu GroupWise, przesytki znajdujgce sie w koszu sg automatycznie likwidowane
po uptywie okreslonej liczby dni.

Aby odzyskac przesytki z folderu Kosz:

1 Na liscie folderéw wybierz pozycje Kosz.

2 Wybierz element, ktéry chcesz przywrdécié, aby go otworzy¢, a nastepnie wybierz opcje Cofnij
usuniecie.

Odzyskana przesytka jest umieszczana w folderze, z ktérego zostata usunieta. Je$li folder ten juz nie
istnieje, przesytka jest umieszczana w skrzynce pocztowe;.

Oproéznianie kosza
Usuwanie jednej przesyiki z kosza:

1 Na liscie folderow wybierz pozycje Kosz.
2 Wybierz przesytke, ktorg chcesz usungg, aby jg otworzy¢.

3 Stuknij ikone i .
Usuwanie wszystkich przesytek z kosza:

1 Na liscie folderow wybierz pozycje Kosz.

2 Wybierz opcje ii7 na pasku narzedziowym listy przesytek.
Usuwanie wybranych przesytek z kosza:

1 Na liscie folderéw wybierz pozycje Kosz.
2 Zaznacz jedna lub kilka przesytek.

3 Stuknij ikone .

Sprawdzanie wersji oprogramowania GroupWise

Aby uzyska¢ numer wersji, nazwe i ID uzytkownika, informacje o przeglgdarce oraz inne informacje
pokrewne:

1 Na pasku szybkiego dostepu wybierz opcje Wiecej, a nastepnie wybierz opcje Informacje.
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Program GroupWise — najczesciej
zadawane pytania

Jesli w tej dokumentaciji nie ma potrzebnych informaciji, zalecamy zapoznanie sie z sekcjg
GroupWise 18 Client Frequently Asked Questions (FAQ) (Klient programu GroupWise 2014 —
najczesciej zadawane pytania).
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B Co sie zmienito

Obstuga tabletow

Przy uzyciu programu GroupWise 18 WebAccess mozna uzyskac dostep do systemu GroupWise
bezposrednio z przegladarki tabletu. Korzystajgc z tabletu, mozna zalogowac sie i wykonywac
wszystkie podstawowe operacje, takie jak obstuga poczty (czytanie/tworzenie/odpowiadanie/
przekazywanie), obstuga kalendarza (akceptowanie/odrzucanie/osobisty/grupy), wyszukiwanie oraz
automatyczne kohczenie nazw.

Urzadzenie iPad firmy Apple jest takze obstugiwane przez program GroupWise za posrednictwem
programu GroupWise Mobility Service. Umozliwia on synchronizowanie wiadomosci, kontaktéw oraz
spotkan miedzy urzedem pocztowym GroupWise a urzadzeniem iPad.

Niektore funkcje programu GroupWise sg niedostepne podczas korzystania z aplikacji GroupWise
WebAccess w przegladarce na urzgdzeniu typu tablet.

*

Ksigzka adresowa: Systemowe i osobiste ksigzki adresowe sg niedostepne. Jednak do
wysylania przesytek mozna uzywac ksigzki adresowej zawierajgcej czeste kontakty. Aby dodac
uzytkownikow do czestych kontaktéw, nalezy uzy¢ klienta GroupWise dla systemu Windows lub
programu GroupWise WebAccess w przegladarce na komputerze stacjonarnym.

Terminy spotkan: Nie mozna zaplanowa¢ spotkan cyklicznych i nie mozna ponownie
zaplanowac spotkania.

Wyszukiwanie wolnych terminéw: Nie mozna wyszukiwa¢ wolnych terminéw.

Kalendarze: Nie mozna tworzyé, wspétuzytkowacé ani publikowac w Internecie kalendarzy
osobistych. Nie mozna tworzy¢ nowych elementdw i publikowac ich w kalendarzach osobistych
lub wspotuzytkowanych.

Konflikty kalendarza: Po wystaniu spotkania uzytkownik nie otrzyma powiadomienia, jesli w
jego kalendarzu lub w kalendarzu odbiorcy wystepuje konflikt spotkan.

Dokumenty: Zarzgdzanie dokumentami jest niedostepne.
Foldery: Nie mozna tworzy¢ folderéw osobistych lub wspétuzytkowanych ani zarzadzaé nimi.

Hasto do skrzynki pocztowej: Nie mozna ustawi¢ ani zmieni¢ hasta do skrzynki pocztowe;.
Aby zmieni¢ hasto, nalezy uzy¢ klienta GroupWise dla systemu Windows lub programu
GroupWise WebAccess w przegladarce na komputerze stacjonarnym.

Pelnomocnictwo: Nie mozna by¢ petnomocnikiem innego uzytkownika.

Reguty: Nie mozna tworzy¢, modyfikowaé ani usuwac regut. Jesli istniejg reguty, ktére zostaty
utworzone przy uzyciu klienta GroupWise dla systemu Windows lub programu GroupWise
WebAccess w przegladarce na komputerze stacjonarnym, sg one wymuszane.

Podpis: Nie mozna doda¢ podpisu do wysytanych przesytek.
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Co nowego w programie GroupWise
18 WebAccess Mobile

Aby pozna¢ nowe funkcje programu GroupWise WebAccess Mobile, zobacz sekcje Co nowego w
dokumencie GroupWise 18 Readme.
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