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Korzystanie z programu GroupWise
WebAccess Basic Interface

Po zainstalowaniu przez administratora systemu oprogramowania GroupWise® 8 WebAccess do
uzyskania dostepu do skrzynki pocztowej GroupWise za pomocg urzadzenia przenosnego i przy
uzyciu protokotu HTTP lub WAP mozna uzy¢ programu GroupWise 8 WebAccess Basic Interface.
Umozliwia on odczytywanie i tworzenie wiadomo$ci, spotkan i zadan, przegladanie ksigzki
adresowej, wyszukiwanie dokumentéw oraz korzystanie z wielu innych funkcji za posrednictwem
urzadzenia przenosnego. Dziatanie kazdego urzgdzenia przenosnego w potaczeniu z programem
WebAccess jest inne i urzadzenie moze odpowiadac inaczej niz tu podano.

Y ACZENIE SIE Z SYSTEMEM GROUPWISE
1 Wybierz w urzadzeniu Tryb danych lub Tryb przegladarki.
2 Wprowadz nastepujacy adres URL:
http://nazwa serwera internetowego/gw/webacc.
Nazwe serwera internetowego mozna uzyska¢ od administratora systemu.

WSKAZOWKA: Skorzystaj z dokumentacii telefonu, aby dodaé ten adres URL do menu
Ulubione lub Zaktadki, co pozwoli unikng¢ wpisywania go przy kazdym logowaniu.

3 Podaj swoj identyfikator uzytkownika i hasto, a nastepnie wybierz opcje Zaloguj.

SPRAWDZANIE POCZTY
1 Potacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
2 Wybierz opcje Skrzynka pocztowa lub Poczta.

3 Przejrzyj liste wiadomosci, korzystajac z przyciskdéw przewijania dostepnych w telefonie.
Jednoczesnie na ekranie telefonu jest wyswietlanych dziesie¢ wiadomosci.

+ Aby wyswietli¢ kolejny zestaw wiadomosci, wybierz opcje Wyswietl nastepne lub Wiecej.

* Aby wyswietli¢ poprzedni zestaw wiadomosci, nacisnij przycisk Wstecz w przegladarce.

¢ Aby sprawdzié, czy sa nowe wiadomosci, wybierz opcje Aktualizuj lub Od$wiez. N OV e I I ®




¢ Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz w przegladarce.

¢ Aby sprawdzi¢ wiadomosci w innym folderze, wybierz opcje Zmien folder, a nastepnie
wybierz folder.

¢ Aby przeczyta¢ wiadomos$¢, wybierz temat wiadomosci.

Nowe wiadomosci sg oznaczone gwiazdka (*). Wiadomosci o wysokim priorytecie s oznaczone
wykrzyknikiem (!). Liczba zatacznikéw jest wskazana w nagtéwku wiadomosci.

WYSYLANIE WIADOMOSCI POCZTOWEJ

Instrukcje mogag byc¢ rézne w zaleznosci od urzadzenia przenosnego.

1 Potacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.
2 Wybierz polecenie Utworz.

3 Wybierz polecenie Do i wpisz nazwy uzytkownikéw programu GroupWise lub adresy e-mail
odbiorcow. Nazwy powinny by¢ oddzielane srednikami (;). Naci$nij lewy przycisk lub wybierz
opcje Zaakceptuj.

Nacisnij prawy przycisk, aby w razie potrzeby zmienic tryb klawiatury na wielkie litery, mate
litery lub symbole.

lub

Aby wstawi¢ nazwe z ksigzki adresowej, zapoznaj sie z sekcjg Korzystanie z ksigzki
adresowej znajdujaca sie ponize;j.

4 WWybierz polecenie Temat, wpisz tre$¢ tematu, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz
opcje Zaakceptuj.

5 Woybierz polecenie Wiadomo$c¢, wpisz tres¢ wiadomosci, a nastepnie nacisnij lewy przycisk
lub wybierz opcje Zaakceptuj.

6 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Wyslij.

WYSYLANIE INFORMACJI O SPOTKANIU

Instrukcje moga by¢ rézne w zalezno$ci od urzadzenia przeno$nego.

1 Potacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.
2 Wybierz polecenie Utworz.

3 Wybierz polecenie Spotkanie.



4 Wybierz polecenie Do i wpisz nazwy uzytkownikéw programu GroupWise lub adresy e-mail
odbiorcow. Oddziel nazwy za pomoca $rednika (;) i nacisnij lewy przycisk odpowiadajacy
poleceniu OK.

Nacisnij prawy przycisk, aby w razie potrzeby zmieni¢ tryb klawiatury na wielkie litery, mate
litery lub symbole.

lub

Aby wstawi¢ nazwe z ksigzki adresowej, zapoznaj si¢ z sekcjg Korzystanie z ksigzki
adresowej znajdujaca sie ponizej.

5 Woybierz polecenie Data poczgtkowa, wpisz date zgodnie z wyswietlonym formatem, a
nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

6 Wybierz polecenie Godzina, wpisz godzine zgodnie z wyswietlonym formatem, a nastepnie
nacisnij lewy przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

7 Wybierz polecenie Czas trwania, a nastepnie wybierz opcje Minuty, Godziny lub Dni.

8 Jesli nie chcesz uzyé domysinej wartosci 1, usun cyfre 1 i wpisz inng wartosc, a nastepnie
nacisnij lewy przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

9 Wybierz polecenie Lokalizacja, wpisz tekst lokalizacji, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub
wybierz opcje Zaakceptuj.

10 Wybierz polecenie Temat, wpisz tres¢ tematu, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz
opcje Zaakceptuj.

11 Wybierz polecenie Wiadomo$¢, wpisz tres¢ wiadomosci, a nastepnie nacisnij lewy przycisk
lub wybierz opcje Zaakceptuj.

12 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Wyslij.

WYSYLANIE ZADANIA

Instrukcje moga byc¢ rézne w zalezno$ci od urzadzenia przeno$nego.

1 Potacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.

2 Wybierz polecenie Utworz.

3 Wybierz opcje Zadanie.

4 Wybierz polecenie Do i wpisz nazwy uzytkownikéw programu GroupWise lub adresy e-mail
odbiorcow. Oddziel nazwy za pomoca $rednika (;) i nacisnij lewy przycisk odpowiadajacy
poleceniu OK.

Nacisnij prawy przycisk, aby w razie potrzeby zmieni¢ tryb klawiatury na wielkie litery, mate
litery lub symbole.

lub
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Aby wstawi¢ nazwe z ksigzki adresowej, zapoznaj sie z sekcjg Korzystanie z ksigzki
adresowej znajdujgca sie ponize;j.

Wybierz polecenie Data poczatkowa, wpisz date zgodnie z wyswietlonym formatem, a
nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Termin realizacji, wpisz datg zgodnie z wyswietlonym formatem, a
nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Priorytet, wpisz priorytet, na przykiad 1, 2, A1 lub B1, a nastepnie nacisnij
lewy przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Temat, wpisz tre$¢ tematu, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz
opcje Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Wiadomosc, wpisz tre$¢ wiadomosci, a nastepnie nacisnij lewy przycisk
lub wybierz opcje Zaakceptuj.

Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Wyslij.

WYSYLANIE NOTKI

Instrukcje mogg by¢ rézne w zaleznosci od urzadzenia przenosnego.

1

Potacz sig i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.

Wybierz polecenie Utwérz.

Wybierz opcje Notka.

Woybierz polecenie Do i wpisz nazwy uzytkownikéw programu GroupWise lub adresy e-mail
odbiorcow. Nazwy powinny by¢ oddzielane srednikami (;). Nacisnij lewy przycisk lub wybierz
opcje Zaakceptuj.

Nacisnij prawy przycisk, aby w razie potrzeby zmienic tryb klawiatury na wielkie litery, mate
litery lub symbole.

lub

Aby wstawi¢ nazwe z ksigzki adresowej, zapoznaj sie z sekcjg Korzystanie z ksigzki
adresowej znajdujaca sie ponize;j.

Wybierz polecenie Data, wpisz date zgodnie z wy$wietlonym formatem, a nastepnie nacisnij
lewy przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Temat, wpisz tre$¢ tematu, a nastepnie naciénij lewy przycisk lub wybierz
opcje Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Wiadomo$c, wpisz tres¢ wiadomosci, a nastepnie nacisnij lewy przycisk
lub wybierz opcje Zaakceptuj.

Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Wyslij.



WYSYLANIE WIADOMOSCI TELEFONICZNEJ

Instrukcje moga byc¢ rézne w zalezno$ci od urzadzenia przeno$nego.

1

Potacz sig i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gidbwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.

Wybierz polecenie Utworz.

Wybierz opcje Telefon.

Wybierz polecenie Do i wpisz nazwy uzytkownikéw programu GroupWise lub adresy e-mail
odbiorcow. Oddziel nazwy za pomoca $rednika (;), nacisnij lewy przycisk lub wybierz
polecenie Zaakceptuj.

Nacisnij prawy przycisk, aby w razie potrzeby zmieni¢ tryb klawiatury na wielkie litery, mate
litery lub symbole.

lub

Aby wstawi¢ nazwe z ksigzki adresowej, zapoznaj si¢ z sekcjg Korzystanie z ksigzki
adresowej znajdujaca sie ponizej.

Wybierz polecenie Interesant, wpisz jego nazwe, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub
wybierz opcje Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Firma, wpisz nazwe firmy, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz
opcje Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Telefon, wpisz numer telefonu interesanta, a nastepnie nacisnij lewy
przycisk lub wybierz opcje Zaakceptuj.

Wybierz polecenie Wiadomosc, wpisz tre$¢ wiadomosci, a nastepnie nacisnij lewy przycisk
lub wybierz opcje Zaakceptuj.

Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Wyslij.

ZMIANA HASEA
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Potacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Z menu Opcje wybierz polecenie Ustaw hasto.

Wpisz swoje stare hasto, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz opcje Dalej.
Wopisz nowe hasto, a nastgpnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz opcje Dalej.

Wpisz ponownie nowe hasto, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz opcje Dalej.

Nacisnij lewy przycisk lub wybierz opcje Gotowe.

KORZYSTANIE Z KSIAZKI ADRESOWEJ

1

Potacz sig i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gidbwnego menu.

Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.




2 Wybierz opcje Ksigzka adresowa.

3 Aby wyswietli¢ catg ksigzke adresowa, wybierz polecenie Ksigzka, nacisnij numer ksigzki
adresowej, a nastepnie nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Znajdz. Przejdz do
Krok 8.

lub
Wykonaj czynnosci od Krok 4 do Krok 7, aby wyszuka¢ okreslong nazwe.

4 Wybierz opcje Ksigzka, a nastepnie nacisnij numer ksigzki adresowe;j.

(3]

Wybierz opcje Nazwisko, wpisz nazwisko, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz
polecenie OK.

Woybierz opcje Imie, wpisz imie, a nastepnie nacisnij lewy przycisk lub wybierz polecenie OK.
Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Znajdz.

Nacisnij numer odpowiadajacy nazwisku, ktére chcesz wybrac.

© o N o

Wybierz polecenie Wywotaj, aby przejs¢ do trybu glosowego i wywota¢ zagdang osobe.
Zaleznie od uzywanego modelu telefonu moga by¢ dostepne inne opcje wybierane przed
rozpoczeciem rozmowy.

lub

Wybierz polecenie E-mail, aby utworzy¢ wiadomos$¢ pocztowg z podanym nazwiskiem
umieszczonym w polu Do.

lub

Wybierz polecenie Szczegdty, aby wyswietli¢ dodatkowe informacje dotyczace tego
uzytkownika znajdujace sie w ksigzce adresowe;j.

USUWANIE WIADOMOSCI
1 Otwoérz wiadomosé, ktérg chcesz usunaé.
2 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opcje, a nastepnie wybierz polecenie Usun.

Jesli usuwana jest wiadomos¢ znajdujaca sie w folderze Przesyiki wystane, wybierz
polecenie Usun z mojej skrzynki pocztowey.

ODPOWIADANIE NA WIADOMOSC
1 Otwodrz wiadomosé, na ktorg chcesz odpowiedzie¢.
2 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opcje.
3 Wybierz polecenie Odpowiedz.
lub
Wybierz polecenie Odpowiedz wszystkim. (Listy odbiorcéw nie mozna modyfikowac).

4 Wykonaj kroki Krok 3, Krok 5 i Krok 6 w ,Wysytanie wiadomosci pocztowej” na stronie 2.



PRZEKAZYWANIE WIADOMOSCI
1 Otwédrz wiadomosé, ktérg chcesz przekazaé.

2 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opcje, a nastepnie wybierz polecenie
Przekaz.

3 Wykonaj kroki Krok 3, Krok 5 i Krok 6 w ,Wysytanie wiadomosci pocztowej” na stronie 2.

WYCOFYWANIE WIADOMOSCI
1 Potacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.
2 Wybierz opcje Poczta.

3 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opcje, a nastepnie wybierz polecenie Zmien
folder.

4 Wybierz polecenie Przesytki wystane, a nastgpnie nacisnij numer wiadomosci.

5 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opcje, a nastepnie wybierz polecenie Usun ze
wszystkich skrzynek pocztowych.

SPRAWDZANIE LISTY SPOTKAN LUB ZADAN NA DANY DZIEN
1 Potacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.
2 Wybierz polecenie Spotkania.
lub
Wybierz polecenie Zadania.

3 Aby sprawdzi¢ spotkania lub zadania na inny dzien, nacisnij prawy przycisk lub wybierz
polecenie Opcje, a nastepnie wybierz polecenie Nastepny lub Poprzedni.

4 Aby sprawdzi¢ nowe spotkania lub zadania na wybrany dzien, nacisnij prawy przycisk lub
wybierz polecenie Opcje, a nastepnie wybierz polecenie Odswiez.

5 Aby otworzy¢ spotkanie lub zadanie, naci$nij numer spotkania lub zadania.

AKCEPTOWANIE BADZ ODRZUCANIE SPOTKAN LUB ZADAN
1 Otwoérz spotkanie lub zadanie.
2 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opgje.
3 Wybierz polecenie Akceptuj lub Odrzuc.
lub

Jesli spotkanie lub zadanie jest pozycjg wielokrotng, wybierz polecenie Akceptuj wszystkie
lub Odrzu¢ wszystkie.




DELEGOWANIE SPOTKAN | ZADAN
1 Otworz spotkanie lub zadanie.

2 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opcje, a nastepnie wybierz polecenie
Oddeleguj.

3 Wykonaj kroki Krok 3, Krok 5 i Krok 6 w ,Wysytanie wiadomosci pocztowej” na stronie 2.

OZNACZANIE ZADANIA JAKO ZAKONCZONEGO
1 Otwérz zadanie.
2 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Opcje, a nastgpnie wybierz polecenie Oznacz

Jako zakonczone.

Jesli zadanie jest oznaczone jako zakonczone, nie jest juz przenoszone na kolejny dzien.

PRZEGLADANIE WLASCIWOSCI DOKUMENTOW
1 Polacz sie i zaloguj do programu GroupWise; po zalogowaniu przejdz do gtéwnego menu.
Aby powrdci¢ do poprzedniego ekranu, nacisnij przycisk Wstecz na telefonie.
2 Wybierz polecenie Dokumenty.

3 Wybierz polecenie Biblioteka, a nastepnie nacisnij numer biblioteki, w ktérej znajduje sie
dokument.

4 Wybierz polecenie Pole.

5 Aby przeszukac¢ wszystkie pola, wybierz opcje Wszedzie.
lub
Aby przeszukac tylko pole Temat, wybierz opcje Temat.
lub
Aby przeszukac tylko pole Autor, wybierz opcje Autor.

6 Woybierz polecenie Tekst, wpisz tekst, ktéry chcesz znalezé, a nastepnie nacisnij lewy
przycisk lub wybierz polecenie Zaakceptuj.

7 Nacisnij prawy przycisk lub wybierz polecenie Znajdz.
8 Nacisnij numer dokumentu.

9 Przejrzyj wtasciwosci dokumentu, korzystajac z przyciskow przewijania dostepnych w
telefonie.

WYCHODZENIE Z TRYBU PODSTAWOWEGO

Aby zamkng¢ interfejs podstawowy, nalezy zamknaé¢ wszystkie przegladarki internetowe i
ponownie uruchomi¢ program WebAccess, upewniajac sie, ze opcja Use the basic interface (Uzyj
interfejsu podstawowego) nie jest zaznaczona.



RozwiAZYWANIE PROBLEMOW

Jesli nie mozna potaczy¢ sie z programem GroupWise, nalezy uzy¢ trybu danych/trybu
przegladarki telefonu do sprawdzenia, czy jest mozliwe potgczenie sie z innymi lokalizacjami.

¢ Jesli mozna potaczy¢ sie z innymi lokalizacjami, nalezy skontaktowac sie z administratorem
systemu GroupWise w celu sprawdzenia, czy serwer programu GroupWise Web Access
dziata poprawnie.

¢ Jesli nie mozna potaczy¢ sie z innymi lokalizacjami, nalezy skontaktowa¢ sie z dziatem
pomocy technicznej sprzedawcy telefonu w celu sprawdzenia, czy telefon dziata poprawnie.
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