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Informacje o tym podreczniku

Niniejszy Podrecznik uzytkownika klienta GroupWise Messenger zawiera informacje na temat
sposobu korzystania z programu GroupWise Messenger w systemach Windows, Linux i na
komputerach Mac. Podrecznik jest podzielony na nastepujgce czesci:

*

*

Rozdziat 1, ,,Wprowadzenie”, na stronie 9

Rozdziat 2, , Korzystanie z konwersacji”, na stronie 15

Rozdziat 3, , Korzystanie z pokojéw rozmdéw”, na stronie 21

Rozdziat 4, ,, Korzystanie z transmisji rozgtoszeniowych”, na stronie 25

Rozdziat 5, , Korzystanie z kontaktéw”, na stronie 27

Rozdziat 6, ,, Korzystanie z historii osobistej”, na stronie 29

Rozdziat 7, ,,Praca z opcjami stanu”, na stronie 31

Rozdziat 8, ,,Dostosowywanie programu GroupWise Messenger”, na stronie 33

Rozdziat 9, , Korzystanie z programu GroupWise Messenger w programie GroupWise (tylko
system Windows)”, na stronie 43

Rozdziat 10, , Korzystanie z programu GroupWise Messenger na urzadzeniu przenosnym”, na
stronie 45

Dodatek A, ,,Dostep dla 0séb niepetnosprawnych”, na stronie 47

Informacje o tym podreczniku
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Wprowadzenie

Program GroupWise Messenger to firmowy system obstugi wiadomosci btyskawicznych, ktéry jako
bazy danych uzytkownikéw uzywa oprogramowania GroupWise.

Uzytkownik moze utworzy¢ liste kontaktow, wysyta¢ wiadomosci btyskawiczne, tworzy¢ archiwum
wiadomosci, zezwalac innym osobom na wyswietlanie informacji o swojej dostepnosci (lub blokowac¢
te mozliwosc) oraz wykonywac wiele innych czynnosci.

Opcje programu GroupWise Messenger sg dostepne tylko wtedy, gdy program GroupWise
Messenger zostat zainstalowany i uruchomiony.

*

*

*

»,Logowanie do programu GroupWise Messenger” na stronie 9
»Wylogowanie z programu GroupWise Messenger” na stronie 10

»taczenie programu Messenger z innymi systemami obstugi wiadomosci btyskawicznych” na
stronie 10

Logowanie do programu GroupWise Messenger

1
2
3
4

(9}

Otworz program GroupWise Messenger.
W polu Identyfikator uzytkownika wpisz swéj identyfikator.
Wprowadz hasto uzytkownika w polu Hasto.

Zaznacz opcje Zapamietaj hasto, jesli chcesz, aby hasto byto przechowywane w systemie (dzieki
temu pytanie o hasto nie bedzie wyswietlane w przysztosci).

Kliknij opcje Zaawansowane.

6 Wpisz nazwe serwera w polu Serwer.

Wpisz numer portu w polu Port.
Jesli nie wiesz, co wpisa¢ w polach Serwer i Port, skontaktuj sie z administratorem systemu.
Kliknij przycisk OK.

(Opcjonalnie) Jesli korzystasz z funkcji Advanced Authentication, uzyj swojej metody
uwierzytelniania réwniez podczas logowania.

Wiecej informacji na temat funkcji Advanced Authentication zawiera sekcja ,,Korzystanie
z funkcji Advanced Authentication” w Podreczniku uzytkownika klienta GroupWise.

Po zalogowaniu do programu GroupWise Messengerh ikona programu GroupWise Messenger jest
dodawana do obszaru powiadomien systemu Windows lub Linux. Na komputerach Mac ikona
programu GroupWise Messenger jest dodawana do Docka.

Program Messenger umozliwia logowanie do klienta tego programu réwnoczesnie z wielu lokalizacji.
Mozna sie na przyktad zalogowad do programu Messenger na komputerze w biurze i w tym samym
czasie zalogowac sie do tego programu na urzgdzeniu przeno$nym. Historia konwersacji jest
przechowywana na urzadzeniu lub komputerze, na ktérym przeprowadzono konwersacje. (Aby
uzyskac wiecej informacji na temat historii wiadomosci, zobacz Korzystanie z historii osobistej).

Wprowadzenie
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W systemie Linux mozna uruchomié¢ wiele wystgpien programu GroupWise Messenger na tej samej
stacji roboczej. Ta opcja jest pomocna, jesli w tym samym czasie trzeba sie zalogowaé do programu
Messenger przy uzyciu roznych kont uzytkownika (na przyktad w przypadku pracownikéw dziatu
pomocy technicznej lub dziatu obstugi klienta). Aby uruchomié wiele klientow, nalezy przy
uruchamianiu uzy¢ przetacznika /multi. Aby uzyskaé wiecej informacji na temat przetgcznikéw
uruchamiania, zobacz ,,Opcje uruchamiania wiersza polecenia” na stronie 40.

Wylogowanie z programu GroupWise Messenger

1 Kliknij kolejno menu Plik > Wyloguj.

Uzycie opcji Wyloguj powoduje wylogowanie z programu GroupWise Messenger, ale nie powoduje
zamkniecia gtéwnego okna programu GroupWise Messenger ani zakoriczenia jego dziatania.

W menu gtéwnym Plik dostepne s3 jeszcze dwie inne opcje:

+ Uzycie opcji Zamknij to okno powoduje zamkniecie okna programu GroupWise Messenger i

pozostawienie ikony‘: w obszarze powiadomien w przypadku systemoéw Windows i Linux oraz
ikony Messenger w Docku w przypadku komputeréw Mac.

+ Zakoncz — powoduje wylogowanie z programu GroupWise Messenger, zamkniecie okna
programu GroupWise Messenger i usuniecie ikony tego programu z obszaru powiadomien w
systemach Windows i Linux oraz z Docka na komputerze Mac.

W przypadku przerwania potaczenia sieciowego lub potgczenia z programem GroupWise Messenger
w dowolnym momencie uzytkownik zostanie wylogowany z tego programu. Ponowne zalogowanie
nastgpi natychmiast po przywrdceniu potaczenia. Jesli przerwanie potgczenia nastgpi w trakcie
konwersacji, bedzie ona mogta by¢ kontynuowana natychmiast po przywrdceniu pofaczenia.

t3czenie programu Messenger z innymi systemami obstugi
wiadomosci btyskawicznych

Pidgin to projekt Open Source, ktéry umozliwia nawigzywanie potgczen miedzy réznymi sieciami
wiadomosci btyskawicznych, w tym potgczen z programem GroupWise Messenger. W przypadku
korzystania z programu Pidgin z programem GroupWise Messenger mozna sie kontaktowac ze
znajomymi i przyjaciétmi réwniez spoza sieci programu GroupWise Messenger. Jesli znajomy uzywa
na przyktad programu MSN Messenger, dzieki programowi Pidgin mozecie rozmawiac za
posrednictwem systemu GroupWise Messenger.

Wiecej informacji na temat programu Pidgin mozna znalez¢ w witrynie sieci Web programu Pidgin
(http://www.pidgin.im/).

+ ,Pobieranie i instalowanie programu Pidgin” na stronie 10

+ ,Konfigurowanie programu Pidgin” na stronie 11

Pobieranie i instalowanie programu Pidgin

1 W przegladarce internetowej wprowadz adres witryny sieci Web programu Pidgin (http://
www.pidgin.im/).

2 Kliknij karte Download (Pobieranie).

Wprowadzenie
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10
11

12

13

14
15

Kliknij system operacyjny zainstalowany na komputerze.
Kliknij ikone Download (Pobierz).
Kliknij przycisk Zapisz plik.

W systemie plikdw przejdz do lokalizacji, gdzie chcesz zapisad plik, a nastepnie kliknij przycisk
Zapisz.

Przejdz do lokalizacji, w ktérej zostat zapisany plik pidgin.exe, i kliknij dwukrotnie ten plik, a
nastepnie przycisk Uruchom.

Wybierz preferowany jezyk, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Spowoduje to uruchomienie kreatora konfiguracji programu Pidgin.
Na ekranie powitalnym kreatora kliknij przycisk Dalej.

Kliknij przycisk Dalej, aby zaakceptowa¢ umowe licencyjna.

Wybierz sktadniki do zainstalowania, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Jesli nie masz pewnosci, co wybrac, nie zaznaczaj zadnych sktadnikow. Spowoduje to
zainstalowanie tylko opcji domysinych.

Program Pidgin wymaga zainstalowania na komputerze zestawu GTK (Graphical Took Kit). Jesli
na komputerze nie zainstalowano jeszcze zestawu GTK, zostanie on zainstalowany przy uzyciu
kreatora konfiguracji programu Pidgin.

Jesli musisz zainstalowac zestaw GTK, przejdz do wybranej lokalizacji instalacji, a nastepnie
kliknij przycisk Dale;j.

Przejdz do lokalizacji, w ktérej chcesz zainstalowad program Pidgin, a nastepnie kliknij przycisk
Dalej.

Po zakonczeniu instalacji kliknij przycisk Dalej.

Wybierz pozycje Uruchom program Pidgin, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.

Konfigurowanie programu Pidgin

Po zainstalowaniu programu Pidgin nalezy go skonfigurowad.

*

*

*

»,Konfigurowanie konta programu GroupWise” na stronie 11
»,Konfigurowanie innych systemdw obstugi wiadomosci btyskawicznych” na stronie 12

,Dodawanie kontaktéw” na stronie 12

Konfigurowanie konta programu GroupWise

1

A U b~ W N

Na stronie powitalnej programu Pidgin kliknij przycisk Dodaj.

Zostanie wyswietlona strona dodawania konta.

W polu Protokét kliknij strzatke listy rozwijanej, a nastepnie kliknij pozycje GroupWise.
W polu Nazwa uzytkownika wprowadz nazwe uzytkownika programu Messenger.

W polu Hasto wprowadz hasto programu Messenger.

Kliknij karte Zaawansowane.

W polach Adres serwera i Port serwera wprowadz adres i port serwera uzywane w systemie
GroupWise Messenger.

Wprowadzenie
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Jesli znasz adres i numer portu serwera, wprowad? informacje w odpowiednich polach i przejdz
do czynnosci opisanych w punkcie Krok 7. Jesli nie znasz adresu i numeru portu serwera,
wykonaj nastepujgce czynnosci:

6a Uruchom program GroupWise Messenger.

6b Na pasku narzedziowym programu GroupWise Messenger kliknij kolejno pozycje Pomoc >
Program GroupWise Messenger — informacje.

Zostang wyswietlone adres i port serwera programu GroupWise Messenger.

7 Kliknij przycisk Zapisz.

W oknie Konta wybierz konto programu GroupWise.

Kliknij przycisk Zaakceptuj, aby zaakceptowac certyfikat z serwera programu GroupWise
Messenger.

Zaakceptowanie certyfikatu spowoduje zalogowanie do serwera programu GroupWise
Messenger za posrednictwem aplikacji Pidgin. Wysytanie wiadomosci btyskawicznych do
kontaktéw programu Messenger powinno byc¢ teraz mozliwe.

Aby wysta¢ wiadomos¢ do uzytkownikdéw korzystajgcych z klientow wiadomosci btyskawicznych
innych niz program GroupWise Messenger, nalezy skonfigurowac poszczegélne klienty
pojedynczo w programie Pidgin. Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Konfigurowanie innych
systemow obstugi wiadomosci btyskawicznych.

Konfigurowanie innych systemoéw obstugi wiadomosci btyskawicznych

1
2

Na stronie Konta kliknij przycisk Dodaj.

W polu Protokét kliknij strzatke listy rozwijanej, a nastepnie kliknij ustuge wiadomosci
btyskawicznych, z ktdrg chcesz sie komunikowadé. Aby na przyktad wysta¢ wiadomos¢ do
uzytkownika korzystajgcego z konta Yahoo, kliknij pozycje Yahoo.

Konto ustugi wiadomosci btyskawicznych, z ktérg chcesz sie komunikowaé, musi byé aktywne.
Aby na przyktad dodac¢ serwis Yahoo do listy kont, nalezy mie¢ konto w serwisie Yahoo.

W polu Nazwa uzytkownika wprowadz nazwe uzytkownika zdefiniowang wczesniej w ustudze
wiadomosci btyskawicznych.

W polu Hasto wprowadz hasto skojarzone z nazwa uzytkownika.

5 Kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie kontaktow

1
2

Na pasku narzedzi Lista znajomych kliknij kolejno pozycje Znajomi > Dodaj znajomego.

Z listy rozwijanej wybierz ustuge wiadomosci btyskawicznych, w ktérej zarejestrowany jest
dodawany kontakt.

W polu Nazwa uzytkownika znajomego wprowadz nazwe uzytkownika kontaktu skojarzong z
siecig, w ktdrej kontakt jest zarejestrowany.

Aby na przyktad dodac kontakt z kontem Yahoo i adresem Janek75@yahoo.com, w polu Nazwa
uzytkownika znajomego wprowadz nazwe Janek75.

(Opcjonalnie) W polu Alias wprowadz nazwe kontaktu.

5 W polu Dodaj znajomego do grupy kliknij liste rozwijang, a nastepnie kliknij kategorie, do ktdrej

chcesz dodaé kontakt.

12 Wprowadzenie



Dzieki tej funkcji mozna organizowad kontakty.

6 Kliknij przycisk Dodaj.

Wprowadzenie 13
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2 Korzystanie z konwersacji

+ ,Wysytanie wiadomosci btyskawicznej” na stronie 15

+ ,Uzywanie emotikonéw w wiadomosciach” na stronie 16

+ ,Wysytanie plikdw” na stronie 16

+ ,Zmiana czcionki tekstu w konwersacji” na stronie 17

+ ,Prowadzenie konwersacji grupowej” na stronie 17

+ ,Dodawanie znacznika czasu do kazdego elementu w konwersacji” na stronie 18
+ ,Zapisywanie konwersacji” na stronie 18

+ ,Otwieranie zapisanej konwersacji” na stronie 18

+ ,Drukowanie konwersacji” na stronie 18

+ ,Wyszukiwanie zarejestrowanych konwersacji w archiwach” na stronie 19

+ ,Wysytanie wiadomosci e-mail (tylko system Windows)” na stronie 19

Wysytanie wiadomosci btyskawicznej

Wysytanie wiadomosci btyskawicznej:

1 Kliknij dwukrotnie kontakt, a nastepnie wykonaj czynnosci opisane w punkcie Krok 3.
lub
Aby wysta¢ wiadomos$é do osoby, ktérej nie ma na liscie kontaktéw, kliknij przycisk Wyslij
wiadomos¢, a nastepnie wykonaj czynnosci opisane w punkcie Krok 2.

2 Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Zastosuj identyfikator tego uzytkownika, wpisz
identyfikator uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.
lub
Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Wyszukaj uzytkownika, wpisz catg
wyszukiwang nazwe lub jej czesé, a nastepnie kliknij przycisk Dalej. Wybierz odpowiedniego
uzytkownika na liscie wynikéw wyszukiwania, kliknij przycisk Dodaj, jesli chcesz dodac
uzytkownika do listy kontaktéw, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.
lub

Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Zaawansowane, z listy rozwijanej obok pola
wybierz opcje rozpoczyna sie od, zawiera lub rowne, wpisz w polu szukany tekst, a nastepnie
kliknij przycisk Dalej. Wybierz odpowiedniego uzytkownika na liscie wynikéw wyszukiwania,
kliknij przycisk Dodaj, jesli chcesz doda¢ uzytkownika do listy kontaktdw, a nastepnie kliknij
przycisk Zakoncz.

3 Wopisz tres¢ wiadomosci.

4 Kliknij ikone lub nacisnij klawisz Enter.

Korzystanie z konwersacji 15
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Uzywanie emotikonéw w wiadomosciach
Uzywanie emotikonéw w wiadomosciach:

1 W otwartym oknie konwersacji kliknij ikone =/, a nastepnie kliknij obraz odpowiadajacy
uczuciu, ktore chcesz wyrazié.

lub

Wprowadz dowolny emotikon (,,buzke”) za pomoca klawiszy:

Kombinacje Emotikon Znaczenie

klawiszy

:) lub :-) i Usmiech

(lub ( i Niezadowolenie
;) lub ;-) 5 Mrugniecie (,,puszczenie oka”)
:0 lub :-0 5 Zaskoczenie

'@ lub :-@ Gniew

:/ lub :-/ 5 Niezdecydowanie
:D lub :-D i Wielki usémiech
Y(lub ~( % Ptacz

0:)lub0:-) &= Niewinnos¢

[ lub [ i Zaktopotanie

X lub :-X & Usta na ktodke
Hub :-! G Popetni¢ gafe

Jesli emotikony sg wprowadzane z klawiatury, a nie wybierane sposréd obrazéw, bedg one
wyswietlane dopiero po nacisnieciu klawisza Enter w celu wystania wiadomosci. Aby
przypomniec sobie kombinacje klawiszy odpowiadajgce poszczegdlnym emotikonom, nalezy
klikng¢ kolejno polecenia Edycja > Emotikony.

Jesli emotikony wprowadzane za pomocg klawiszy nie majg by¢ przeksztatcane na obrazy, kliknij
kolejno menu Narzedzia > Opcje, a nastepnie usuni zaznaczenie opcji Uzywaj graficznych
emotikonow. Takie ustawienie zapobiegnie przeksztatcaniu wprowadzonych sekwencji znakéw
na obrazy.

Wysytanie plikow

Plik mozna wysta¢ w aplikacji Messenger za pomocg menu Czynnosci. Czynnosci dostepne sg na
pasku menu (u dotu klienta) lub po prawej stronie konwersacji.

1 W menu Czynnosci wybierz opcje Wyslij plik.

2 Wyszukaj i wybierz plik, ktéry chcesz wystaé. Odbiorca moze nastepnie pobra¢ plik.
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Podczas pobierania plikbw mozna skonfigurowac klienta tak, aby automatycznie pobierat pliki
i okreslat miejsce, w ktdrym majg zostac zapisane. Aby skonfigurowac te ustawienia:

1 Wybierz kolejno Narzedzia > Opcje i przejdz do pozycji Transfer plikow.

2 Wybierz, czy chcesz pobiera¢ pliki po ich otrzymaniu i/lub gdzie majg by¢ pobierane.

Zmiana czcionki tekstu w konwersacji

1 Gdy konwersacja jest otwarta, wybierz tekst, ktory chcesz zmienic.
2 Kliknij kolejno pozycje Edytuj > Czcionka.
3 Wybierz opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Mozna tez zaznaczy¢ tekst i dokonac¢ wyboru, korzystajgc z nagtéwka umieszczonego nad
wpisywanym tekstem.

Rysunek 2-1 Nagtowek dla czcionki
o= LA Al o)

Aby okresli¢ czcionki domysine, zobacz Okreslanie czcionki tworzonych wiadomosci i Okreslanie
czcionki odebranych wiadomosci.

Prowadzenie konwersacji grupowej

Istnieje mozliwos¢ prowadzenia konwersacji z wiekszg liczbg uzytkownikéw przy uzyciu wiadomosci
btyskawicznych. Nalezy rozpoczgé konwersacje z jednym uzytkownikiem, a nastepnie zaprosi¢ do niej
kolejne osoby.

1 Na liscie kontaktéw kliknij dwukrotnie wybranego uzytkownika.

2 Kliknij strzatke rozwijania obok nazwy uzytkownika, z ktérym prowadzisz konwersacje.
3 Kliknij pozycje Zapros inne osoby.
4

Na liscie kontaktéw kliknij nazwe uzytkownika (lub zaznacz kilku uzytkownikéw, przytrzymujac
nacisniety klawisz Ctrl), a nastepnie kliknij przycisk OK.

Mozna réwniez zaznaczy¢ wielu uzytkownikdéw na liscie kontaktow (przytrzymujac klawisz Ctrl i
klikajac), a nastepnie nacisngc klawisz Enter, aby rozpoczaé konwersacje grupows.

Kazdy uzytkownik zaproszony do konwersacji otrzymuje monit o dotgczenie do konwersacji.

Jesdli lista uczestnikow tej konwersacji nie jest widoczna, kliknij ikone [33], aby otworzy¢ Panel
sterowania.

Po zaakceptowaniu zaproszenia do udziatu w konwersacji nowy uczestnik moze wysyta¢ wiadomosci
do pozostatych oséb. Wiadomosci wystane przed przytaczeniem sie uzytkownika do konwersacji oraz
po wytaczeniu sie przez niego z konwersacji nie sg dla niego widoczne.
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Dodawanie znacznika czasu do kazdego elementu
w konwersac;ji

Aby doda¢ znacznik czasu do otwartej konwersacji, kliknij kolejno opcje Wyswietl i Pokaz znacznik
Czasu.

Zapisywanie konwersacji
Zapisywanie konwersacji:

1 W otwartym oknie konwersacji kliknij menu Plik.

2 Kliknij polecenie Zapisz konwersacje jako, wybierz lokalizacje i podaj nazwe pliku.
lub

Jesli konwersacja zostata juz przynajmniej raz zapisana, kliknij polecenie Zapisz konwersacje.
3 Okresl lokalizacje, w ktdrej chcesz zapisa¢ konwersacje.

4 Kliknij przycisk Zapisz.
Konwersacja zostanie zapisana w pliku z rozszerzeniem TXT.

Za kazdym razem przy zamykaniu konwersacji zostanie wyswietlone zapytanie o jej zapisanie. Aby
zmienic to ustawienie, zobacz Okreslanie, czy monity o zapisanie konwersacji majg by¢ wyswietlane.

Otwieranie zapisanej konwersac;ji

Otwieranie zapisanej konwersacji:

1 W oknie Konwersacja kliknij kolejno menu Plik > Otwdrz zapisang konwersacje.

2 Wskaz lokalizacje, gdzie znajduje sie konwersacja, a nastepnie kliknij przycisk OK lub Otworz.

Aby mozna byto wyszukaé zarchiwizowang konwersacje, konieczne jest uzyskanie od administratora
systemu odpowiednich praw dostepu. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Wyszukiwanie
zarejestrowanych konwersacji w archiwach.

Drukowanie konwersac;ji

Drukowanie konwersacji:

1 W otwartym oknie konwersacji kliknij kolejno menu Plik > Drukuj konwersacje.
lub

Na komputerze Mac i w systemie Linux kliknij kolejno menu Plik > Drukuj.

2 Kliknij ponownie przycisk Drukuj.
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Wyszukiwanie zarejestrowanych konwersacji w archiwach

Administrator systemu moze okresli¢, ze wszystkie konwersacje bedg rejestrowane w archiwum
systemowym. Jesli uzytkownikowi zostaty przyznane odpowiednie prawa dostepu, moze on
przeszukiwac archiwum pod katem zarejestrowanych konwersacji. Pozycja menu Przeszukaj
archiwum jest wyswietlana tylko w sytuacji, gdy uzytkownik ma uprawnienia dostepu do
przeszukiwania archiwum.

1 Kliknij kolejno menu Plik > Przeszukaj archiwum.

2 Uzyj okna dialogowego Wyszukiwanie zarchiwizowanych wiadomosci w celu przeprowadzenia
wyszukiwania wedtug uczestnikéw, dat i tekstu konwersacji:

Kliknij przycisk Znajdz, aby wyszukaé i dodaé uczestnikdw.

Kliknij ikone , aby wybrac¢ daty w polu Zakres dat.
W polu Zawiera tekst wpisz tekst, ktory chcesz znalez¢.
3 Aby wyszukac konwersacje spetniajace podane kryteria wyszukiwania, kliknij przycisk Wyszukaj.

4 Aby wydrukowad lub zapisaé wyswietlong liste zarejestrowanych konwersacji, w menu Plik
kliknij polecenie Drukuj liste lub Zapisz liste.

5 Aby wydrukowac lub zapisa¢ aktualnie wybrang zarejestrowang konwersacje, w menu Plik
kliknij polecenie Drukuj lub Zapisz.

6 Aby wprowadzi¢ zmiany kryteriéw wyszukiwania, kliknij menu Plik, kliknij polecenie Modyfikuj
wyszukiwanie, wprowadz zmiany, a nastepnie ponownie kliknij przycisk Wyszukaj.

Wysytanie wiadomosci e-mail (tylko system Windows)

Aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail na urzadzeniu z systemem Windows:

1 W gtéwnym oknie programu Messenger lub w otwartym oknie konwersacji kliknij kolejno
pozycje Czynnosci > Wyslij wiadomos¢ e-mail.

2 (Warunkowo) W przypadku wybrania pozycji Wyslij wiadomosé e-mail w oknie gtéwnym wybierz
nazwe osoby, do ktérej chcesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail, a nastepnie kliknij przycisk OK.
lub
Kliknij dwukrotnie nazwe osoby, do ktdrej chcesz wystaé wiadomos¢ e-mail.
lub
Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Zastosuj identyfikator tego uzytkownika, wpisz
identyfikator uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.
lub
Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Wyszukaj uzytkownika, wpisz catg
wyszukiwang nazwe lub jej czesé, a nastepnie kliknij przycisk Dalej. Wybierz odpowiedniego
uzytkownika na liscie wynikéw wyszukiwania, jesli chcesz, kliknij przycisk Dodaj do listy Moje
kontakty, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.

lub
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Aby wyszukad osobe, kliknij przycisk Znajdz uzytkownika. Kliknij przycisk Zaawansowane, z listy
rozwijanej obok pola wybierz opcje rozpoczyna sie od, zawiera lub réwne, wpisz w pole szukany
tekst, a nastepnie kliknij przycisk Dalej. Wybierz odpowiedniego uzytkownika na liscie wynikow
wyszukiwania, jesli chcesz, kliknij przycisk Dodaj do listy Moje kontakty, a nastepnie kliknij
przycisk Zakoncz.

3 Gdy wiadomos¢ e-mail zostanie otwarta, zredaguj jg, a nastepnie kliknij ikone Wyslij na pasku
narzedzi.

Aby przy kazdej prébie wystania wiadomosci btyskawicznej do adresata w trybie offline otrzymywac
monit o wystanie wiadomosci e-mail, kliknij kolejno menu Narzedzia > Opcje, wybierz pozycje
Wiadomosé, upewnij sie, ze pole opcji Wyslij wiadomos¢ e-mail, gdy nastapi przeniesienie
wiadomosci do kontaktow offline zostato zaznaczone, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Korzystanie z pokojow rozmow

Pokoje rozmdéw pozwalajg wielu uczestnikom uczestniczy¢ w rozmowach na okreslone tematy. Przy
uzyciu klienta mozna tworzy¢ pokoje i taczy¢ sie z pokojami rozméw pod warunkiem posiadania
odpowiednich praw.

+ ,Wyszukiwanie pokoju rozméw” na stronie 21

+ ,Dotaczanie do pokoju rozmow bez wyszukiwania” na stronie 21

+ ,Tworzenie pokoju rozmow” na stronie 21

+ ,Modyfikowanie praw dostepu do pokoju rozmdéw” na stronie 22

+ ,Usuwanie pokoju rozméw” na stronie 22

+ lgnorowanie uzytkownika w pokoju rozméw” na stronie 23

+ ,Wykonywanie zadan moderatora” na stronie 23

Wyszukiwanie pokoju rozmow

W wynikach wyszukiwania sg wyswietlane tylko pokoje rozméw, dla ktorych podczas tworzenia
wigczono opcje mozliwosci wyszukiwania.

1 Kliknij opcje Narzedzia > Pokoje rozmow.

2 Wybierz pokéj rozmow, do ktdrego chcesz dotaczyc, a nastepnie kliknij przycisk Dotacz.

Dot3aczanie do pokoju rozmow bez wyszukiwania

Nawet jesli podczas tworzenia pokoju rozmdéw nie wybrano opcji mozliwosci wyszukiwania, mozna
dotgczy¢ do tego pokoju, jesli jego nazwa jest znana.

Aby dotaczy¢ do pokoju rozmoéw bez wyszukiwania, kliknij opcje Czynnosci > Dotacz do pokoju
rozmow.

Na liscie rozwijanej Dotacz do pokoju rozméw sg widoczne cztery ostatnie pokoje rozmdéw, do ktorych
dotaczono.

Tworzenie pokoju rozmow

Pokdj rozmoéw moze utworzyé tylko osoba, ktérej administrator przyznat uprawnienia dostepu do
tworzenia pokojow rozmow. Domysine uprawnienia dostepu nie pozwalajg na utworzenie pokoju
rozmow.

1 Kliknij kolejno menu Narzedzia > Pokoje rozméw, a nastepnie kliknij pozycje Utworz.
2 (Opcjonalnie) Wybierz wtasciciela pokoju rozméw.

Domyslnie witascicielem jest uzytkownik tworzacy pokdj rozmow.

Korzystanie z pokojéw rozméw 21



3 Wopisz nazwe pokoju rozmow.
4 (Opcjonalnie) Wpisz opis i komunikat powitalny dla pokoju rozméw.
5 (Opcjonalnie) Wybierz maksymalng liczbe uczestnikéw.

Domyslna liczba uczestnikdw w dowolnym pokoju rozmdéw wynosi 50, natomiast maksymalna
liczba uczestnikéw — 500.

6 (Opcjonalnie) Okresl opcje archiwizacji pokoju rozmow.
7 (Opcjonalnie) Wybierz opcje przeszukiwania pokoju rozmow.

8 (Opcjonalnie) Kliknij karte Dostep, a nastepnie wybierz prawa dostepu dla wszystkich
uzytkownikéw lub wybranego uzytkownika.

9 Kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ pokdj rozmaow.

Modyfikowanie praw dostepu do pokoju rozméw

Prawa dostepu do pokoju rozméw mozna zmieniac tylko wtedy, gdy uzytkownik ma uprawnienia do
wprowadzania zmian tych praw.

1 Aby utworzy¢ pokdj rozmoéw z prawami dostepu, kliknij kolejno menu Narzedzia > Pokéj
rozmow, kliknij pozycje Utworz, a nastepnie kliknij karte Dostep. Aby uzyskaé dodatkowe
informacje na temat tworzenia pokojow rozmow, zobacz Tworzenie pokoju rozmow.

lub

W przypadku modyfikowania praw dla istniejgcego pokoju rozméw kliknij kolejno menu
Narzedzia > Pokoje rozmow, wybierz pokdj rozméw do zmodyfikowania, a nastepnie kliknij
pozycje Wtasciwosci.

2 Domyslnie na liscie dostepu sg wyswietlane ogdlne prawa dostepu uzytkownika. Aby dodac
innego uzytkownika, kliknij przycisk Znajdz uzytkownika.

3 Wopisz nazwe kontaktu w polu Nazwa, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
4 Wybierz uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.
5 Wybierz prawa dostepu dla uzytkownika.
tacze wyswietlania: Umozliwia uzytkownikowi wyswietlanie pokoju rozmow.
Wyslij: Umozliwia uzytkownikowi wysytanie wiadomosci do pokoju rozméw.
Modyfikuj prawa: Umozliwia uzytkownikowi modyfikowanie praw dostepu do pokoju rozmdw.
Moderator: Moderator moze usuwac uzytkownikdw i zmieniaé temat pokoju rozmoéw.
6 Kliknij pozycje Ustaw hasto, aby ustawi¢ hasto do pokoju rozmoéw.

Uzytkownik bedzie musiat wprowadzi¢ hasto, aby dotgczy¢ do pokoju rozméw. Pokdj rozmow
moze mie¢ tylko jedno hasto.

Usuwanie pokoju rozmoéw

1 Kliknij opcje Narzedzia > Pokoje rozmow.

2 Wybierz pokdj rozmoéw do usuniecia, a nastepnie kliknij kolejno przyciski Usun i Tak.
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Ignorowanie uzytkownika w pokoju rozmoéw

Jesli nie chcesz widzie¢ wiadomosci wysytanych do pokoju rozmow przez okreslonego uzytkownika,
mozna go zignorowadt.

Kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe uzytkownika, ktérego chcesz zignorowaé, a nastepnie kliknij
polecenie Ignoruj.

Aby ponownie zobaczy¢ wiadomosci od zignorowanego uzytkownika, kliknij jego nazwe prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie usuni zaznaczenie pozycji Ignoruj.

Wykonywanie zadan moderatora

Wiasciciel pokoju rozméw moze wyznaczy¢ osobe jako moderatora na stronie Dostep wtasciwosci
pokoju rozmdw. Aby uzyskaé wiecej informacji na temat praw dostepu, zobacz Modyfikowanie praw
dostepu do pokoju rozmow.

Jako moderator pokoju rozméw mozesz usuwac uzytkownikdéw z pokoju rozmoéw i zmieniac¢ temat
pokoju rozméw.

+ ,Usuwanie uzytkownika z pokoju rozmoéw” na stronie 23

+ ,Zmienianie tematu pokoju rozmoéw” na stronie 23

Usuwanie uzytkownika z pokoju rozmoéow

Osoba usunieta z pokoju rozmdéw nie moze uczestniczy¢ w rozmowach w tym pokoju. Moze jednak
ponownie dotgczy¢ do pokoju rozmaow.

Kliknij prawym przyciskiem myszy uzytkownika do usuniecia z pokoju rozméw, a nastepnie kliknij
polecenie Usun.

Zmienianie tematu pokoju rozmow

Zmienianie tematu pokoju rozméw:

1 Kliknij opcje Czynnosci > Edytuj temat pokoju rozmoéw.

2 Wopisz nowy temat w polu Temat pokoju rozméw, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Korzystanie z transmisji rozgtoszeniowych

Wiadomos¢ ,do wszystkich” jest wiadomoscig, ktéra moze by¢ wystana w catym systemie lub do
poszczegdlnych uzytkownikéw. Istniejg dwa typy wiadomosci transmisji rozgtoszeniowych:
systemowa transmisja rozgtoszeniowa wysytana do wszystkich uzytkownikéw oraz wiadomos¢
transmisji rozgtoszeniowej wysytana do wybranych uzytkownikéw.

Wiadomos¢ ,,do wszystkich” jest wiadomoscig w jedng strone, nie mozna na nig odpowiadac.
Domyslnie wtgczone jest wysytanie wiadomosci transmisji rozgtoszeniowych do innych
uzytkownikéw, a wytgczone wysytanie systemowych transmisji rozgtoszeniowych. Administrator
systemu moze zmienié ustawienia domysline.

+ ,Odbieranie wiadomosci transmisji rozgtoszeniowej” na stronie 25

¢ ,Czyszczenie transmisji rozgtoszeniowych” na stronie 25

+ ,Wysytanie wiadomosci transmisji rozgtoszeniowej do wybranych uzytkownikdw” na stronie 25

+ ,Wysytanie systemowe] transmisji rozgtoszeniowe]” na stronie 26

Odbieranie wiadomosci transmisji rozgtoszeniowej

Jesli wystano do Ciebie transmisje rozgtoszeniowg, zostanie wyswietlone okno Odebrano transmisje
rozgtoszeniowq. W oknie Odebrano transmisje rozgtoszeniowg mozna wyczysci¢ wybrang transmisje
rozgtoszeniowa lub wszystkie transmisje tego typu.

Czyszczenie transmisji rozgtoszeniowych

W oknie Odebrano transmisje rozgtoszeniowg wybierz transmisje rozgtoszeniowg do wyczyszczenia,
a nastepnie kliknij przycisk Wyczysc.

Aby wyczyscié¢ wszystkie transmisje rozgtoszeniowe, kliknij przycisk Wyczysc wszystko w oknie
Odebrano transmisje rozgtoszeniowa.

UWAGA: Jesli nie wyczyScisz wiadomosci transmisji rozgtoszeniowych, podczas zamykania programu
Messenger zostanie wyswietlony monit o ich wyczyszczenie.

Wysytanie wiadomosci transmisji rozgtoszeniowej do
wybranych uzytkownikéw

Wysytanie wiadomosci ,,do wszystkich” do wybranych uzytkownikéw:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kontakt i kliknij przycisk Wyslij transmisje rozgtoszeniowa, a
nastepnie wykonaj czynnosci opisane w punkcie Krok 3.

lub
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Aby wysta¢ wiadomos$¢ transmisji rozgtoszeniowej do osoby, ktérej nie ma na liscie kontaktow,
kliknij przycisk Wyslij transmisje rozgtoszeniows, a nastepnie wykonaj czynnosci opisane w
punkcie Krok 2.

2 Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Zastosuj identyfikator tego uzytkownika, wpisz
identyfikator uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

lub

Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Wyszukaj uzytkownika, wpisz catg
wyszukiwang nazwe lub jej czes$¢, a nastepnie kliknij przycisk Dalej. Wybierz odpowiedniego
uzytkownika na liscie wynikow wyszukiwania, jesli chcesz, kliknij przycisk Dodaj do listy Moje
kontakty, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.

lub

Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, wybierz opcje Zaawansowane, z listy rozwijanej obok pola
wybierz opcje rozpoczyna sie od, zawiera lub rowne, wpisz w polu szukany tekst, a nastepnie
kliknij przycisk Dalej. Wybierz odpowiedniego uzytkownika na liscie wynikow wyszukiwania, jesli
chcesz, kliknij przycisk Dodaj do listy Moje kontakty, a nastepnie kliknij przycisk Zakoncz.

3 Wopisz tres¢ wiadomosci transmisji rozgtoszeniowej.

4 Kliknij ikone lub nacisnij klawisz Enter.

Wysytanie systemowej transmisji rozgtoszeniowe;j

Systemowa transmisja rozgtoszeniowa jest wysytana do wszystkich uzytkownikow w catym systemie,
ktérzy sg aktualnie online. Prawa dostepu do wysytania systemowych transmisji rozgtoszeniowych
moze nadaé administrator systemu.

1 Kliknij kolejno opcje Czynnosci > Wyslij systemowa transmisje rozgtoszeniowa.

2 Whpisz tres¢ wiadomosci transmisji rozgtoszeniowe;j.

3 Kliknij ikone lub nacisnij klawisz Enter.
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5 Korzystanie z kontaktéw

+ ,Dodawanie kontaktu” na stronie 27
+ ,Usuwanie kontaktéw” na stronie 27
+ ,Organizowanie listy kontaktéw” na stronie 27
+ Importowanie listy kontaktow” na stronie 28

+ Eksportowanie listy kontaktdw” na stronie 28

Dodawanie kontaktu

Dodawanie kontaktu:

1 Kliknij przycisk Dodaj kontakt.

2 Whpisz czes¢ nazwy lub catg nazwe osoby, ktorg chcesz dodad, kliknij przycisk Dalej, kliknij nazwe
na liscie wynikéw wyszukiwania, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

lub

Kliknij przycisk Zastosuj identyfikator tego uzytkownika, wpisz identyfikator uzytkownika, a
nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

lub

Kliknij przycisk Zaawansowane, z listy rozwijanej obok pola wybierz opcje rozpoczyna sie od,
zawiera lub rowne, wpisz w pole szukany tekst, a nastepnie kliknij przycisk Dalej. Wybierz
zgdane nazwisko na liscie wynikow wyszukiwania, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Usuwanie kontaktow

Aby usung¢ kontakt, kliknij go prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij przycisk Usun.

Organizowanie listy kontaktow

Liste kontaktéw mozna uporzadkowac, przeciggajac kontakty i foldery do odpowiedniej lokalizacji.
Mozna takze wykonaé nastepujgce kroki:

1 Kliknij kolejno menu Narzedzia > Organizowanie kontaktow. Na komputerze Mac kliknij kolejno
opcje Preferencje > Organizuj.

2 Kliknij nazwy kontaktow, a nastepnie kliknij przycisk W gére lub W dét, aby zmienié pozycje
kontaktow na liscie.

3 Aby dodac folder, kliknij przycisk Dodaj folder, a nastepnie wpisz nazwe folderu.

4 Aby przenies¢ kontakt do folderu, przeciggnij go do odpowiedniego folderu lub kliknij kontakt,
kliknij opcje Przenies, wybierz folder z listy rozwijanej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

5 Kliknij przycisk Zamknij.
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Importowanie listy kontaktéow

Liste kontaktdw mozna zaimportowaé, jesli dostepny jest plik NMX (plik listy kontaktow) do
zaimportowania. Plik NMX jest wyeksportowanym plikiem listy kontaktéw programu GroupWise
Messenger. Importowane kontakty sg dotgczane do istniejacej listy kontaktéw.

1 Kliknij kolejno menu Plik > Importuj liste kontaktow.

2 Przejdz do lokalizacji, w ktérej znajduje sie plik NMX.

3 Kliknij nazwe pliku, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Eksportowanie listy kontaktow

Liste kontaktdw mozna zapisa¢ w postaci pliku NMX (pliku listy kontaktéw) i udostepniac jg innym
uzytkownikom. Gdy uzytkownik importuje plik NMX, zaimportowane kontakty sg dofgczane do jego
istniejgcej listy kontaktow.

1 Kliknij kolejno menu Plik > Eksportuj liste kontaktow.

2 Przejdz do lokalizacji, w ktérej znajduje sie plik NMX.

3 Wybierz nazwe pliku, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
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Korzystanie z historii osobistej

Historia osobista zawiera wiadomosci, ktére uzytkownik wystat lub odebrat za pomocg programu
GroupWise Messenger. Ta funkcja jest przydatna w razie koniecznosci odnalezienia informacji z
poprzedniej wiadomosci. Konwersacje, pokoje rozmdéw oraz wiadomosci ,,do wszystkich” sg
sktadnikami historii osobistej. Administrator moze wytgczyé historie osobistg. Historia osobista jest
domysinie wtgczona dla wszystkich uzytkownikow.

+ ,Wyswietlanie historii osobistej konwersacji, pokoju rozmoéw lub transmisji rozgtoszeniowej” na
stronie 29

+ Wyswietlanie rozszerzonej historii konwersacji, pokoju rozmoéw lub transmisji rozgtoszeniowej”
na stronie 29

+ ,Wytaczanie lub wtgczanie historii osobistej w oknie konwersacji, pokoju rozméw lub transmisji
rozgtoszeniowej” na stronie 30

¢ ,Czyszczenie historii” na stronie 30

+ Informacje o wptywie wielu potaczen na historie osobistg” na stronie 30

Wyswietlanie historii osobistej konwersacji, pokoju
rozmow lub transmisji rozgtoszeniowej

Domyslnie historia osobista zawiera 100 ostatnich wiadomosci z okna konwersacji, pokoju rozméw
lub transmisji rozgtoszeniowe;j.

Historia konwersacji jest przechowywana na wszystkich urzadzeniach i komputerach, na ktérych
uzytkownik byt zalogowany do programu GroupWise Messenger w czasie konwersacji. Jesli
uzytkownik byt zalogowany do programu Messenger na wielu urzgdzeniach w czasie konwersacji,
historia tej konwersacji jest przechowywana na wszystkich urzadzeniach. Jesli uzytkownik byt
zalogowany tylko na jednym urzadzeniu w czasie konwersacji, historia jest dostepna tylko z tego
urzadzenia.

Wyswietlanie rozszerzonej historii konwersacji, pokoju
rozmow lub transmisji rozgtoszeniowej
Plik historii konwersacji mozna wyswietli¢ z okna konwersacji. Historia jest zapisywana w pliku

historii za kazdym razem, gdy uzytkownik prowadzi konwersacje, dotacza do pokoju rozméw lub
wysyta bgdz odbiera transmisje rozgtoszeniowa.

Historia jest przechowywana na urzadzeniu, na ktérym przeprowadzono konwersacje. Na przyktad
historii konwersacji przeprowadzonej na laptopie nie mozna wyswietli¢ na telefonie komdrkowym.

Wiekszos¢ plikdw historii jest skojarzonych z typem otwartego okna i osobg, do ktdrej wystane sg
wiadomosci. Na przyktad wszystkie konwersacje z Andrzejem Nowakiem zostang zapisane w pliku
Conv_anowak numer.hst.Jedlijest to plik historii pokoju rozméw, nazwa pliku zmieni sig na
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Chat nazwapokojurozméw numer.hst. Wszystkie wystane transmisje rozgtoszeniowe zostang
zapisane w pliku Broadcasts_ sent.hst. Lokalizacje pliku historii mozna zmieni¢. Aby uzyskac
wiecej informacji na temat przenoszenia pliku historii, zobacz Zmienianie lokalizacji plikow historii.

Po wyswietleniu pliku historii nie mozna go edytowac¢ w oknie Historia.

W oknie konwersacji, pokoju rozmdéw lub transmisji rozgtoszeniowej kliknij opcje Wyswietl historie.
Zostanie wyswietlona zawarto$¢ pliku historii.

Wytaczanie lub wigczanie historii osobistej w oknie
konwersacji, pokoju rozmow lub transmisji
rozgtoszeniowej

Domyslnie historia osobista jest wtgczona.
1 Kliknij kolejno menu > Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Historia. Na komputerze
Mac kliknij kolejno pozycje Preferencje > Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Historia.

2 Usun zaznaczenie opcji Wyswietl historie w oknach konwersacji.

Czyszczenie historii

Aby wyczysci¢ historie:

1 Kliknij kolejno menu Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Historia. Na komputerze Mac
kliknij kolejno pozycje Preferencje > Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Historia.

2 Wybierz liczbe dni przechowywania najnowszych wiadomosci.

3 Kliknij przycisk Usun historie.

Spowoduje to wyczyszczenie wszystkich wiadomosci starszych niz wybrana liczba dni. Z historii
mozna wyczysci¢ tylko wiadomosci starsze niz jeden dzien.

Aby catkowicie wyczysci¢ historie, nalezy usungé pliki historii. Aby okresli¢ lokalizacje
przechowywania plikéw historii, kliknij kolejno menu Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij pozycje
Historia. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje Preferencje > Opcje, a nastepnie kliknij pozycje
Historia. Lokalizacja pliku historii znajduje sie w polu Zapisz rozmowy lokalnie.

Lokalizacje pliku historii mozna zmienié. Aby uzyskac wiecej informacji na temat przenoszenia pliku
historii, zobacz Zmienianie lokalizacji plikow historii.

Informacje o wptywie wielu potaczen na historie osobista

Historia konwersacji jest przechowywana na wszystkich urzadzeniach i komputerach, na ktérych
uzytkownik byt zalogowany do programu GroupWise Messenger w czasie konwersacji. Jesli
uzytkownik byt zalogowany do programu Messenger na wielu urzgdzeniach w czasie konwersacji,
historia tej konwersacji jest przechowywana na wszystkich urzadzeniach. Jesli uzytkownik byt
zalogowany tylko na jednym urzadzeniu w czasie konwersacji, historia jest dostepna tylko z tego
urzadzenia.
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Praca z opcjami stanu

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat dostepnych opcji stanu.

¢ _Zmiana stanu” na stronie 31
+ ,Tworzenie stanu niestandardowego” na stronie 31

+ Informacje o wptywie wielu potaczen na stan” na stronie 32

Zmiana stanu

Zmienianie wfasnego stanu:
1 Kliknij pasek stanu (znajduje sie on pod paskiem stanu i zawiera nazwe uzytkownika).
2 Kliknij stan, ktéry ma by¢ wyswietlany obok Twojej nazwy na listach kontaktéw innych
uzytkownikow.
+ & Online
o 2 7Zajety

+ '@ Nieobecny

+ ' Pozornie offline

Mozna réwniez klikngé prawym przyciskiem myszy& ikone programu GroupWise Messenger w
obszarze powiadomien (tylko w systemach Windows i Linux), klikng¢ opcje Stan, a nastepnie wybrac
stan.

Tworzenie stanu niestandardowego

Tworzenie stanu niestandardowego:

1 Kliknij kolejno menu Plik > Stan > Stan niestandardowy.

2 Kliknij przycisk Dodaj.

3 Wopisz nazwe stanu niestandardowego, na przyktad Na spotkaniu.
4

Z listy rozwijanej Wyswietlaj jako wybierz pozycje Online, Zajety lub Nieobecny. W zaleznosci od
dokonanego wyboru obok informacji o stanie wyswietlana jest odpowiednia ikona.

5 (Opcjonalnie) Wpisz tekst, ktdry bedzie automatycznie wysytany do uzytkownika prébujgcego
wystac do Ciebie wiadomos¢ btyskawiczng w sytuacji, gdy Twdj stan zostat okreslony przy uzyciu
jednej z powyzszych opcji. Przyktadowy tekst: , Jestem na spotkaniu i nie moge teraz
odpowiedziec”.

6 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.
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Informacje o wptywie wielu potaczen na stan

Wiele potaczen moze wptywac na sposéb wyswietlania stanu po jego zmianie i po zalogowaniu na
drugim urzadzeniu.

Zmiana stanu

Po zalogowaniu do programu GroupWise Messenger na wielu urzgdzeniach i zmianie stanu na
jednym z nich zmiany sg natychmiast odzwierciedlane na wszystkich urzgdzeniach.

Na przyktad jesli uzytkownik jest zalogowany do programu Messenger jednoczesnie na komputerze
osobistym i telefonie komérkowym, a nastepnie zmieni na telefonie stan na Nieobecny, zmiana jest
rowniez widoczna na komputerze. Dlatego inni uzytkownicy zobaczg stan uzytkownika jako
Nieobecny. (Jedynym wyjgtkiem jest sytuacja, gdy stan zmienit sie na Wolny na jednym urzadzeniu z
powodu braku aktywnosci na tym urzadzeniu. W takim przypadku stan na innych urzadzeniach,
gdzie uzytkownik jest aktywny, nie zostanie zmieniony na Wolny).

Logowanie

Po zalogowaniu do programu Messenger na jednym urzgdzeniu wykrywa on, czy stan juz istnieje na
innym. Jesli stan istnieje, jest on ustawiany w urzadzeniu, na ktérym zaloguje sie uzytkownik. Jesli
stan nie istnieje, zostanie uzyty domysiny stan dla urzadzenia.
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Dostosowywanie programu GroupWise
Messenger

Niniejsza sekcja zawiera nastepujgce tematy:

+ ,Zmiana hasta” na stronie 34

+ ,Okreslanie momentu, w ktérym ma by¢ uruchamiany program GroupWise Messenger” na
stronie 34

+ ,Okreslanie, czy kontakty majg by¢ wyswietlane podczas uruchamiania” na stronie 34

+ ,Okreslanie czasu oczekiwania na wyswietlenie informacji, ze uzytkownik jest wolny” na stronie
35

+ ,Okreslanie, czy monity o zapisanie konwersacji majg by¢ wyswietlane” na stronie 35
+ ,Okreslanie preferencji potgczenia internetowego” na stronie 35

+ ,Okreslanie preferencji dotyczacych emotikonéw graficznych” na stronie 35

+ ,Okreslanie preferencji dotyczacych zaproszen na konferencje” na stronie 36

+ ,Okreslanie jezyka interfejsu” na stronie 36

+ ,Okreslanie, czy hasto ma by¢ zapamietywane” na stronie 36

+ ,Okreslanie czcionki tworzonych wiadomosci” na stronie 36

+ ,Okreslanie sposobu dziatania klawisza Enter” na stronie 37

+ ,Okreslanie czcionki odebranych wiadomosci” na stronie 37

+ ,Okredlanie opcji trybu offline dla kontaktéw” na stronie 37

+ ,Okreslanie sytuacji, w ktérych generowane sg dzwieki i alarmy” na stronie 38

+ ,Okreslanie, kto moze widzie¢ Twoj stan i wysyta¢ do Ciebie wiadomosci” na stronie 38
+ ,Zmienianie wygladu listy kontaktow” na stronie 38

+ ,Zmienianie lokalizacji plikéw historii” na stronie 39

+ ,Okreslanie preferencji dotyczacych wyswietlania historii” na stronie 39

+ ,Okreslanie liczby dni przechowywania historii” na stronie 39

+ ,Pokazywanie tylko kontaktdw w trybie online” na stronie 39

+ ,Wytaczanie dzwieku (tylko systemy Windows i Linux)” na stronie 40

+ ,Opcje rozpoczecia pracy” na stronie 40
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Zmiana hasta

Jesli administrator systemu nadat uzytkownikowi odpowiednie uprawnienia, moze on zmienié swoje
hasto do programu GroupWise Messenger. Poniewaz logowanie do programu GroupWise
Messenger odbywa sie za pomocg hasta do programu GroupWise, spowoduje to zmiane hasta do
katalogu.

1 Kliknij kolejno menu Narzedzia > Zmien hasto. Na komputerze Mac kliknij kolejno opcje
Preferencje > Zmien hasto.

2 W polu Stare hasto wpisz dotychczasowe hasto, a nastepnie w polach Nowe hasto i Potwierdz
hasto wpisz nowe hasto.

3 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie momentu, w ktérym ma by¢ uruchamiany
program GroupWise Messenger

Aby okresli¢ moment, w ktérym ma by¢ uruchamiany program Messenger:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij opcje Ogolne.

3 Zaznacz opcje Uruchom program GroupWise Messenger podczas uruchamiania systemu
Windows lub usun jej zaznaczenie.

4 Kliknij przycisk OK.
W kliencie programu GroupWise mozna réwniez ustawié, czy program GroupWise Messenger ma
by¢ otwierany, gdy jest uruchamiany klient programu GroupWise. W tym celu w kliencie programu

GroupWise nalezy klikngé kolejno menu Narzedzia > Opcje, klikngé dwukrotnie pozycje Srodowisko, a
nastepnie zaznaczy¢ opcje Uruchom program Messenger przy starcie lub usungé jej zaznaczenie.

Okreslanie, czy kontakty maja by¢ wyswietlane podczas
uruchamiania

Ustawianie preferencji kontaktéw podczas uruchamiania:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij opcje Ogdlne.

3 Zaznacz opcje Po uruchomieniu programu GroupWise Messenger pokaz liste kontaktow lub usun
jej zaznaczenie.

W razie usuniecia zaznaczenia opcji Po uruchomieniu programu GroupWise Messenger pokaz
liste kontaktow program GroupWise Messenger bedzie po uruchomieniu minimalizowany w
obszarze powiadomien.
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Okreslanie czasu oczekiwania na wyswietlenie informacji,
ze uzytkownik jest wolny

Gdy program GroupWise Messenger nie jest uzywany przez okreslony czas, obok nazwy bezczynnego
uzytkownika na listach kontaktéw innych uzytkownikow jest wyswietlana informacja Wolny. Czas, po
jakim wyswietlana jest ta informacja, mozna zmienic.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

2 Kliknij opcje Ogolne.

3 Upewnij sie, ze opcja Jestem ,,Wolny” gdy nieaktywny przez __ min jest zaznaczona.

4 Zmien czas.

5 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie, czy monity o zapisanie konwersacji majg byc¢
wyswietlane

Okreslanie preferencji zapisywania konwersacji:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij opcje Ogélne.
3 Zaznacz opcje Przy zamykaniu konwersacji pytaj, czy je zapisac lub usun jej zaznaczenie.

4 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie preferencji potaczenia internetowego

Po kliknieciu tacza internetowego w wiadomosci mozna skonfigurowac¢ program Messenger tak, aby
wyswietlat monit informujgcy o nawigzywaniu potgczenia z Internetem.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

2 Kliknij opcje Ogolne.

3 Zaznacz opcje Monituj o pofaczenie z Internetem lub usun jej zaznaczenie.

4 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie preferencji dotyczacych emotikondéw
graficznych

Ustawianie preferencji dotyczgcych emotikonow:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

2 Kliknij opcje Ogdlne.
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3 Zaznacz opcje Uzywaj graficznych emotikonéw lub usun jej zaznaczenie.
4 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie preferencji dotyczacych zaproszen na
konferencje

Ustawianie preferencji dotyczgcych zaproszen na konferencje:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij opcje Ogolne.

3 Zaznacz opcje Zawsze przyjmuj zaproszenia na konferencje bez monitowania lub usun jej
zaznaczenie.

4 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie jezyka interfejsu

Ustawianie jezyka interfejsu:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij opcje Ogolne.
3 Wybierz jezyk z listy rozwijanej Jezyk interfejsu uzytkownika.
4 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie, czy hasto ma byc¢ zapamietywane

Ustawianie preferencji dotyczgcych hasta:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij opcje Ogolne.
3 Zaznacz opcje Zapamietaj moje hasto lub usun jej zaznaczenie.

4 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie czcionki tworzonych wiadomosci

Ustawianie czcionki uzywanej podczas tworzenia wiadomosci:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij pozycje Wiadomosc.

3 Kliknij przycisk Zmien (znajdujacy sie obok opcji Domysina czcionka podczas tworzenia
wiadomosci).
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4 Wybierz czcionki, a nastepnie kliknij przycisk OK.
5 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie sposobu dziatania klawisza Enter

Domyslnie nacisniecie klawisza Enter powoduje wystanie aktualnie tworzonej wiadomosci. Sposdb
dziatania klawisza Enter mozna zmieni¢ w taki sposdb, aby jego nacisniecie powodowato wstawienie
nowego wiersza w tworzonej wiadomosci.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

2 Kliknij pozycje Wiadomosc.

3 Zaznacz opcje Uzycie klawisza Enter powoduje wstawienie nowego wiersza podczas tworzenia
wiadomosci.

4 Kliknij przycisk OK.

Nacisniecie klawiszy Ctrl+Enter oraz Shift+Enter zawsze powoduje wstawienie nowego wiersza, a
nacisniecie klawiszy Alt+Enter zawsze powoduje wystanie wiadomosci.

Okreslanie czcionki odebranych wiadomosci

Ustawianie preferencji dotyczgcych czcionki odebranych wiadomosci:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij pozycje Wiadomosc.
3 W polu grupy Odbieranie wiadomosci wybierz jedng z opcji.

4 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie opcji trybu offline dla kontaktow

Ustawianie opcji trybu offline dla kontaktéw:
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.
2 Kliknij pozycje Wiadomosc.
3 W polu grupy Kontakty offline wybierz jedna z opcji.

Opcja Wyslij wiadomos¢ e-mail, gdy nastapi przeniesienie wiadomosci do kontaktéw offline jest
dostepna tylko w kliencie systemu Windows. (Po zaznaczeniu tej opcji rozpoczecie tworzenia
wiadomosci do kontaktu w trybie offline w programie Messenger bedzie powodowac
otwieranie wiadomosci e-mail zaadresowanej do tego kontaktu).

4 Kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie programu GroupWise Messenger
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Okreslanie sytuacji, w ktorych generowane sg dzwieki
i alarmy

Ustawianie preferencji dotyczgcych dzwiekéw i alarméw:

1

5
6

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

Kliknij pozycje Alarmy.

Na liscie Powiadomienie o zdarzeniach kliknij zdarzenie, dla ktérego chcesz ustawi¢ dzwieki i
alarmy.

Zaznacz opcje Wyswietl alarm i Odtworz dzwiek lub usun ich zaznaczenie. Aby zmieni¢ dzwiek
domysiny, wybierz inny plik dZzwiekowy.

(Opcjonalnie) Zaznacz opcje Nie odtwarzaj dzwiekéw, gdy maj stan jest inny niz Dostepny.

Kliknij przycisk OK.

Aby wytgczy¢ czasowo wszystkie dzwieki, kliknij prawym przyciskiem myszy ikone stanu programu
GroupWise Messenger w obszarze powiadomien, a nastepnie kliknij pozycje Wycisz. Aby ponownie
wiaczy¢ dzwieki, nalezy postgpi¢ w ten sam sposéb. Wszystkie dzwieki wytgczone przy uzyciu funkcji
wyciszania zostang ponownie wtgczone po kolejnym zalogowaniu do programu GroupWise
Messenger.

Okreslanie, kto moze widzie¢ Twadj stan i wysytac do Ciebie
wiadomosci

Ustawianie preferencji dotyczgcych prywatnosci:

1

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

Kliknij opcje Prywatnosc.

Uzyj przyciskdw Dodaj lub Usun, aby dodac lub usung¢ uzytkownikdw z list Dozwoleni i
Zablokowani.

(Opcjonalnie) Wybierz uzytkownikéw, a nastepnie skorzystaj z przyciskéw Zablokuj oraz Pozwal,
aby przenosi¢ uzytkownikow miedzy listami.

Kliknij przycisk OK.

Zmienianie wygladu listy kontaktow

Ustawianie preferencji dotyczgcych listy kontaktow:

1

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

Kliknij opcje Wyglad.

3 Kliknij przycisk Zmien, a nastepnie wybierz czcionke, jej styl i rozmiar.

Kliknij dwa kolejne przyciski OK.
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Zmienianie lokalizacji plikow historii

Dla wszystkich plikéw historii mozna wybrac tylko jedng lokalizacje. Zmiana lokalizacji plikow historii
spowoduje utworzenie nowych plikdw historii, a poprzednia zawartos¢ pliku historii nie bedzie
widoczna po wyswietleniu historii.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

2 Kliknij opcje Historia.

3 Zaznacz opcje Zapisz rozmowy lokalnie.

4 Kliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie przejdz do lokalizacji, gdzie chcesz zapisac pliki historii.

5 Kliknij dwa kolejne przyciski OK.

Okreslanie preferencji dotyczgcych wyswietlania historii

Ustawianie preferencji dotyczgcych sposobu wyswietlania historii:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

2 Kliknij opcje Historia.

3 Zaznacz opcje Wyswietl historie w oknach konwersacji lub usun jej zaznaczenie.

4 Podaj liczbe ostatnich wiadomosci do wyswietlenia.

5 Kliknij przycisk OK.

Okreslanie liczby dni przechowywania historii

Ustawianie preferencji dotyczgcych dtugosci historii:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje. Na komputerze Mac kliknij kolejno pozycje
Preferencje > Opcje.

2 Kliknij opcje Historia.

3 Okresl liczbe dni przechowywania wiadomosci w historii.

4 Kliknij przycisk Usun historie, aby usunac historie starszg niz wybrana liczba dni.
5 Kliknij przycisk OK.

Pokazywanie tylko kontaktow w trybie online

Domyslnie na liscie kontaktow sg wyswietlane wszystkie kontakty.

Kliknij ikone ~4% w nagtéwku nad listg kontaktéw, a nastepnie kliknij opcje Pokaz kontakty online.
lub

Kliknij kolejno opcje Widok > Pokaz kontakty online.

Dostosowywanie programu GroupWise Messenger 39



40

Wytaczanie dzwieku (tylko systemy Windows i Linux)
Wszystkie dZzwieki mozna wytaczyé na pewien czas.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone stanu programu GroupWise Messenger .‘; w obszarze
powiadomien, a nastepnie kliknij pozycje Wycisz.

2 Aby ponownie wiaczy¢ dzwieki, powtdrz czynnosci opisane w punkcie Krok 1.

Wszystkie dzwieki wytgczone przy uzyciu funkcji wyciszania zostang ponownie witgczone po kolejnym
zalogowaniu do programu GroupWise Messenger.

Aby uzyska¢ informacje na temat ustawiania powiadomien dzwiekowych i alarméw, zobacz
Okreslanie sytuacji, w ktérych generowane sg dzwieki i alarmy.

Opcje rozpoczecia pracy

+ ,Opcje uruchamiania wiersza polecenia” na stronie 40

+ ,Opcje uruchamiania adresow URL” na stronie 41

Opcje uruchamiania wiersza polecenia

W wierszu polecenia mozna uzywac nastepujacych opcji podczas uruchamiania programu
GroupWise Messenger:

Opcja uruchamiania Zastosowanie

J1-xx Ustawia jezyk interfejsu uzytkownika. XX jest dwuliterowym
skrotem ANSI danego jezyka.

/background Uruchamia program GroupWise Messenger bez wyswietlenia
okna gtéwnego.

Ju-xxx lub /@u-xxx Okresla identyfikator uzytkownika stosowany do logowania. XXX
oznacza identyfikator uzytkownika.

Jipa-xxx Okresla adres IP uzywany do logowania. XXX oznacza adres IP.

Jipp-xxx Okresla numer portu IP uzywany do logowania. XXX oznacza
numer portu IP.

/import-nazwa_pliku Importuje okreslong liste kontaktéw. Plik nazwa_pliku ma
rozszerzenie NMX.

/multi Umozliwia uruchamianie wielu wystgpien klienta programu
GroupWise Messenger.

UWAGA: Jesli opcja uruchamiania /multi jest uzywana w
potaczeniu z dowolng opcjg uruchamiania adreséw URL, opcja
uruchamiania adresdw URL moze nie dziata¢ w oczekiwany
sposab.
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Opcje uruchamiania adresow URL

Ponizszych opcji mozna uzywac zaréwno w wierszu polecenia, jak i w oknie przegladarki.

UWAGA: Kazdg opisang w tej czesci opcje uruchamiania adreséw URL uzywang w wierszu polecenia

nalezy uja¢ w cudzystéw. Na przyktad:

NMCL32.exe "nim:startIm?username=nazwa uzytkownikas&message=wiadomosc"

Opcja

Do czego stuzy

nim:launchNM
nim:startim

nim:startim?username=nazwa_uzytkowni
ka

nim:startim?username=nazwa_uzytkowni
ka&message=wiadomos¢

nim:addContact

nim:addContact?username=nazwa_uzytk
ownika

nim:addContact?username=nazwa_uzytk
ownika&foldername=nazwa_folderu

nim:import?filename=nazwa_pliku

nim:invite

nim:close

nim:exit
nim:open
nim:preferences

nim:joinChat?roomname=nazwa_pokoju

Otwiera program GroupWise Messenger.

Otwiera okno dialogowe Zaproszenie.

Rozpoczyna konwersacje z uzytkownikiem nazwa_uzytkownika.

Wysyta okreslong wiadomos¢ do uzytkownika
nazwa_uzytkownika. Na przyktad:
nim:startim?username=ANowak&message=Dzier+dobry.

Powoduje wyswietlenie okna dialogowego Dodawanie
kontaktéw.

Otwiera okno gtéwne programu GroupWise Messenger z
uzytkownikiem nazwa_uzytkownika dodanym do listy
kontaktéw. Nazwa jest dodawana na poziomie gtéwnym listy
kontaktéw, a nie do okreslonego folderu. Na przyktad:
nim:addcontact?username=ANowak.

Otwiera okno gtéwne programu GroupWise Messenger z
uzytkownikiem nazwa_uzytkownika dodanym do listy
kontaktéw. Nazwa jest dodawana do folderu o nazwie
nazwa_folderu.

Importuje kontakty z plikuNMX o nazwie nazwa_pliku.

Otwiera okno dialogowe Zaproszenie (tak jak polecenie
nim:startim).

Zamyka okno gtéwne programu GroupWise Messenger, ale nie

konczy pracy tego programu.

Konczy prace programu GroupWise Messenger.
Otwiera okno gtéwne programu GroupWise Messenger.
Otwiera okno dialogowe Opcje.

Dotacza do okreslonego pokoju rozmoéw po uruchomieniu
programu Messenger.

Dostosowywanie programu GroupWise Messenger
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Korzystanie z programu GroupWise
Messenger w programie GroupWise (tylko
system Windows)

Nastepujgce opcje programu GroupWise Messenger sg dostepne w programie GroupWise:

+ ,Wyswietlanie informacji o obecnosci programu Messenger w programie GroupWise (tylko
system Windows)” na stronie 43

+ ,Wysytanie wiadomosci btyskawicznej” na stronie 43
+ Wyswietlanie listy kontaktéw programu GroupWise Messenger” na stronie 44

+ Konfigurowanie uruchamiania programu GroupWise Messenger podczas uruchamiania
programu GroupWise” na stronie 44

+ ,Wyswietlanie opcji programu GroupWise Messenger” na stronie 44

Aby program GroupWise Messenger dziatat poprawnie z programem GroupWise, dla obu
programdéw musi by¢ uzywany klient systemu Windows.

Wyswietlanie informacji o obecnosci programu Messenger
w programie GroupWise (tylko system Windows)

W kliencie programu GroupWise dla systemu Windows uzytkownik widzi informacje o obecnosci.
Informacje o obecnosci sg wyswietlane w nastepujgcych miejscach: za pomocg funkcji Quick Info w
polu Do podczas wysytania wiadomosci, za pomoca funkcji Quick Info w polu Od odebranych
wiadomosci oraz za pomocg funkcji Quick Info dla kontaktéw w ksigzce adresowe;.

Aby wyswietli¢ informacje za pomocg funkcji Quick Info, umiesc¢ i przytrzymaj kursor myszy na
kontakcie — informacje zostang po krétkim czasie wyswietlone przy uzyciu funkcji Quick Info.

Klikajgc stan obecnosci, mozna wysta¢ wiadomos¢ do kontaktdw w trybie online.

Wysytanie wiadomosci btyskawicznej

Wysytanie wiadomosci btyskawicznej:
1 W programie GroupWise kliknij kolejno menu Plik > Nowe, a nastepnie kliknij polecenie
Wiadomos¢ btyskawiczna.

lub

Kliknij stan obecnosci kontaktu. Kontynuuj procedure, przechodzac do czynnosci opisanych w
punkcie 4.

2 Kliknij osobe, do ktérej chcesz wystaé wiadomosc.
lub
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Kliknij przycisk Znajdz uzytkownika, aby wyszuka¢ nazwe osoby, ktorej nie ma na liscie
kontaktow.

3 Kliknij przycisk OK.
4 Wopisz tre$¢ wiadomosci.

5 Nacisnij klawisz Enter lub Alt+Enter.

Wyswietlanie listy kontaktow programu GroupWise
Messenger

Aby wyswietli¢ liste kontaktow programu GroupWise Messenger, kliknij kolejno opcje Narzedzia >
Messenger, a nastepnie kliknij pozycje Lista kontaktow.

Konfigurowanie uruchamiania programu GroupWise
Messenger podczas uruchamiania programu GroupWise

Aby skonfigurowac¢ uruchamianie programu Messenger podczas uruchamiania programu
GroupWise:

1 W programie GroupWise kliknij polecenia: Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

3 Na karcie Ogoélne zaznacz lub usun zaznaczenie opcji Uruchom program Messenger przy starcie.

Jesli sg uzywane jednoczesnie programy GroupWise i GroupWise Messenger, po zamknieciu
programu GroupWise program GroupWise Messenger dziata nadal az do jego zamkniecia.

Wyswietlanie opcji programu GroupWise Messenger

Aby wyswietli¢ opcje programu Messenger w programie GroupWise, kliknij kolejno opcje Narzedzia
> Messenger, a nastepnie kliknij pozycje Preferencje.

Korzystanie z programu GroupWise Messenger w programie GroupWise (tylko system Windows)
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Korzystanie z programu GroupWise
Messenger na urzgdzeniu przenosnym

Program GroupWise Messenger 18 i jego nowsze wersje sg dostepne dla obstugiwanych urzadzen
przeno$nych z systemami iOS, Android i BlackBerry. Dzieki mozliwosci réwnoczesnego zalogowania
do programu Messenger z wielu lokalizacji mozna korzystac z programu Messenger na telefonie lub
tablecie po wczesniejszym zalogowaniu do tego programu na komputerze. (Historia konwersacji jest
przechowywana na urzgdzeniu lub komputerze, do ktérych uzytkownik byt zalogowany podczas
przeprowadzania konwersacji).

Korzystanie z programu GroupWise Messenger na urzgdzeniu przenosnym 45



46 Korzystanie z programu GroupWise Messenger na urzgdzeniu przenosnym



Dostep dla 0séb niepetnosprawnych

Firma Open Text zobowigzata sie do tworzenia produktéw, ktdre sg dostepne i uzyteczne dla
wszystkich osdb, réwniez niepetnosprawnych.

Wiele funkcji dostepnosci wbudowano w program GroupWise Messenger. Funkcje te dostepne sg
dla kazdego bez koniecznosci stosowania dodatkowych pomocy.

Skroty klawiaturowe

Kombinacje klawiszy

Dziatanie

Obszar dziatania

F1
F2

Ctrl+A

Ctrl+B
Ctrl+C
Ctrl+l

Ctrl+O

Ctrl+P

Ctrl+S

Ctrl+U

Ctrl+V

Ctrl+X

Ctrl+z

Ctrl+strzatka w gore
lub

Ctrl+strzatka w dot
Ctrl+Tab

Ctrl+Enter

Enter

Otwieranie pomocy online

Zmiana nazwy kontaktu lub folderu

Zaznaczanie wszystkich przesytek;

zaznaczanie catego tekstu

Tekst pogrubiony

Kopiowanie zaznaczonego tekstu
Tekst pochylony (kursywa)

Otworzenie okna wspdlnej
konwersacji

Otwieranie okna dialogowego
Drukuj

Zapisanie konwersacji
Podkreslanie tekstu

Wklejanie zaznaczonego tekstu
Wycinanie zaznaczonego tekstu
Cofanie ostatniej czynnosci

Przewijanie okna

Wciecie tekstu
Nowy wiersz w tekscie

Wysytanie wiadomosci do
wybranych kontaktéw

Lista kontaktéw, Okno konwersacji

Lista kontaktow

Lista kontaktéw, tekst, Lista
wynikéw wyszukiwania

W tekscie
W tekscie
W tekscie

Okno konwersacji

Okno konwersacji

Okno konwersacji
W tekscie
W tekscie
W tekscie
W tekscie

Lista kontaktow

Okno konwersacji
Okno konwersacji

Lista kontaktow
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Kombinacje klawiszy

Dziatanie

Obszar dziatania

Delete

Alt+F4

Alt+Enter

Shift+strzatka w lewo
lub

Shift+strzatka w prawo
Shift+End

lub

Shift+Home

[litery]

Tab

Shift+Tab

Rozwiniecie lub zwiniecie folderu

Nastepnie nalezy wystac
wiadomos¢

Usuniecie kontaktu
Usuniecie tekstu

Zamkniecie programu GroupWise
Messenger

Zakonczenie konwersacji
Zamkniecie okna dialogowego

Wyswietlenie wtasciwosci
wybranego kontaktu

Wystanie wiadomosci

Zaznaczanie tekstu po jednym
znaku

Zaznaczanie tekstu do poczatku lub
do korica wiersza

Wybranie kontaktu o nazwie
zgodnej z wpisywanym tekstem

Przechodzenie miedzy polami,
przyciskami i obszarami.

Odwrdcenie kolejnosci
przechodzenia miedzy polami,
przyciskami i obszarami

Lista kontaktéw

Okno konwersacji

Lista kontaktow
W tekscie

Lista kontaktow

Okno konwersacji
Okno dialogowe

Lista kontaktow

Okno konwersacji

W tekscie

W tekscie

Lista kontaktéw

Okno konwersacji, okno dialogowe

Okno konwersacji, okno dialogowe
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