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×òî åùå?
Âû ìîæåòå äîïîëíèòü ñâîé ïàêåò GroupWise ñëåäóþùèìè êîìïîíåíòàìè:
� GroupWise WorkFlow àâòîìàòèçèðóåò ðàñïðåäåëåíèå ðàáî÷èõ ïðîöåññîâ, òðåáóþùèõ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ è

îáðàòíîé ñâÿçè. Ìîæíî ïåðåäàâàòü ôîðìû è äîêóìåíòû â ýëåêòðîííîì âèäå âñåì ïîëó÷àòåëÿì îäíîâðåìåííî
èëè ïîñëåäîâàòåëüíî, ðàñøèðÿÿ ñîâìåñòíóþ ðàáîòó è èñïîëüçîâàíèå èíôîðìàöèè.  Ìîæíî äàæå êîíòðîëèðîâàòü
ýòîò ïðîöåññ è çàìå÷àíèÿ ïîëó÷àòåëåé, íå ïîêèäàÿ ðàáî÷åãî ñòîëà.

� Imaging ïîçâîëÿåò Âàì óëó÷øèòü îòñêàíèðîâàííûå èçîáðàæåíèÿ è äîêóìåíòû ïóòåì âðàùåíèÿ, èçìåíåíèÿ
ðàçðåøåíèÿ, ìàñøòàáèðîâàíèÿ, äîáàâëåíèÿ àííîòàöèé è äð. Çàòåì ýòè äîêóìåíòû ìîæíî îòïðàâëÿòü äðóãèì
ïîëüçîâàòåëÿì ïðè ïîìîùè GroupWise 5 äëÿ äîïîëíèòåëüíîãî ðåäàêòèðîâàíèÿ è ñíàáæåíèÿ àííîòàöèÿìè.

ÍÀ×ÀËÎ ÐÀÁÎÒÛ Ñ GROUPWISE 5.2

Îòïðàâêà ñîîáùåíèé è ïëàíèðîâàíèå ìåðîïðèÿòèé
Ðàáîòàÿ ñ GroupWise, Âû èçáàâëÿåòå ñåáÿ îò òàêèõ îïåðàöèé, êàê ââîä òåêñòà
çàïèñêè, åå êîïèðîâàíèå, ïåðåäà÷ó è âûÿñíåíèå òîãî, íàøëè ëè ïîëó÷àòåëè
ýòó çàïèñêó. GroupWise ïîçâîëÿåò Âàì áûñòðî îòïðàâèòü ñîîáùåíèå
íåñêîëüêèì ïîëüçîâàòåëÿì è ïðîêîíòðîëèðîâàòü, êòî åãî îòêðûë, óäàëèë è
ò.ä. Ïëàíèðîâàíèå îáåñïå÷èâàåò ïðîñòîé ñïîñîá óäîñòîâåðèòüñÿ, ñâîáîäíû
ëè íóæíûå Âàì ëþäè, êîíôåðåíö-çàëû è äðóãèå ðåñóðñû.

Ïîèñê è ñîðòèðîâêà àäðåñîâ
Îòïðàâëÿÿ ñîîáùåíèå íåñêîëüêèì ëèöàì, Âû âðÿä ëè õîòèòå ââîäèòü âñå èõ
èìåíà â ïîëå Êîìó. Àäðåñíàÿ Êíèãà ïîçâîëÿåò áûñòðî âûáðàòü íåñêîëüêî
àäðåñàòîâ. Èíôîðìàöèþ â Àäðåñíîé Êíèãå ìîæíî ñîðòèðîâàòü
íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè. Ñîçäàâ ïåðñîíàëüíóþ Àäðåñíóþ Êíèãó, Âû
ìîæåòå èçáåæàòü íåîáõîäèìîñòè ïîèñêà âî âñåé Àäðåñíîé Êíèãå.

Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè
Åñëè Âû èñïûòûâàåòå ïðîáëåìû ïðè ïîèñêå äîêóìåíòîâ è êîíòðîëå èõ
âåðñèé, ïðåäîñòàâüòå óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè Áèáëèîòåêå GroupWise.
Áèáëèîòåêà GroupWise îáåñïå÷èâàåò ãèáêîñòü è áåçîïàñíîñòü ïðè ðàáîòå ñ
äîêóìåíòàìè è èõ ñîâìåñòíîì èñïîëüçîâàíèè. Ìîæíî õðàíèòü ðàçëè÷íûå
âåðñèè äîêóìåíòîâ, óêàçûâàòü, êòî ìîæåò ïðîñìàòðèâàòü, èçìåíÿòü, èçûìàòü
è âîçâðàùàòü äîêóìåíòû.

Èíòåãðàöèÿ òåëåôîííûõ ðàçãîâîðîâ
Ìåñòî Ðàçãîâîðà GroupWise óïðàâëÿåò Âàøèì òåëåôîíîì ñ ðàáî÷åãî ñòîëà,
òàê ÷òî Âàì íå íóæíî äàæå áðàòü òðóáêó. Âû ìîæåòå îòâå÷àòü íà çâîíêè,
ïîìåùàòü àáîíåíòîâ â ðåæèì îæèäàíèÿ, ðàçãîâàðèâàòü â ðåæèìå
êîíôåðåíöèè, âåñòè ïðîòîêîë çâîíêîâ, èñêàòü è íàáèðàòü òåëåôîííûå
íîìåðà.

GroupWise ïîìîãàåò Âàì îáìåíèâàòüñÿ ñîîáùåíèÿìè, ïëàíèðîâàòü äåëà è ðàáîòàòü ñ êàëåíäàðåì. Íèæå ïðèâåäåíî
êðàòêîå îïèñàíèå èñïîëüçîâàíèÿ GroupWise.



Îñíîâíîå îêíî
Îñíîâíîå îêíî - ýòî ãëàâíîå ìåñòî ðàáîòû ñ GroupWise 5.  Èç íåãî Âû ìîæåòå îòêðûâàòü ïàïêè Âõîäÿùåå è
Èñõîäÿùåå, íàçíà÷àòü ìåðîïðèÿòèÿ, ïðîñìàòðèâàòü Êàëåíäàðü, îòêðûâàòü äîêóìåíòû  è ò.ä.

Òèïû ïàïîê
Ïàïêà Ïîëüçîâàòåëÿ (ñ óêàçàíèåì Âàøåãî èìåíè)

ïðåäñòàâëÿåò Âàøó áàçó äàííûõ GroupWise. Ïàïêà

Ïîëüçîâàòåëÿ âêëþ÷àåò ñîîáùåíèÿ è äðóãèå ïàïêè.

Ïàïêà Ïî÷òîâûé ßùèê â ïàïêå Âõîäÿùåå ñîäåðæèò

âñå ïîëó÷åííûå Âàìè ñîîáùåíèÿ. Â ïàïêå

Èñõîäÿùåå ñîäåðæàòñÿ âñå îòïðàâëåííûå Âàìè

ñîîáùåíèÿ.

Â Êàëåíäàðå îòîáðàæàþòñÿ âñå Âàøè ìåðîïðèÿòèÿ,

çàïèñêè è çàäàíèÿ â ôîðìàòå êàëåíäàðÿ èëè ñïèñêà.

Â Êàðòîòåêå ñîäåðæàòñÿ âñå ëè÷íûå è ðàçäåëÿåìûå

ïàïêè.

Ïàïêà Òåêóùàÿ Ðàáîòà ñîäåðæèò íåîêîí÷åííûå

ñîîáùåíèÿ. Âû ìîæåòå ïîðàáîòàòü íàä

ñîîáùåíèåì è îòïðàâèòü åãî ïîçæå. Çäåñü òàêæå

ñîäåðæàòñÿ ññûëêè íà îòêðûòûå èëè èçúÿòûå

äîêóìåíòû.

Â Óðíå ñîäåðæàòñÿ âñå óäàëåííûå ñîîáùåíèÿ è

äîêóìåíòû. Óðíó ñëåäóåò ïåðèîäè÷åñêè î÷èùàòü.

Ïîäðîáíåå îá Îñíîâíîì îêíå
� Èíòåðàêòèâíàÿ ñèñòåìà îáó÷åíèÿ ïîçíàêîìèò Âàñ ñî

âñåìè ÷àñòÿìè Îñíîâíîãî îêíà.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðóêîâîäñòâà>
Èçó÷åíèå îñíîâ>×òî íîâîãî â GroupWise 5?

� Ïîäñêàçêè îïèñûâàþò êàæäóþ êíîïêó ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ ýòîãî ïîìåñòèòå êóðñîð ìûøè íà
ëþáóþ êíîïêó ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

� Â Ñïðàâêå îïèñàíî, ÷òî îçíà÷àþò ïèêòîãðàììû ðÿäîì ñ
ñîîáùåíèÿìè.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðàçäåëû Ñïðàâêè>
Óêàçàòåëü>íàáåðèòå �ñîîáùåíèÿ�>äâàæäû
ùåëêíèòå �ïèêòîãðàììû ðÿäîì�.

� Ðóêîâîäñòâî íàó÷èò ñîçäàâàòü ïðàâèëà, àâòîìàòè÷åñêè
ïîìåùàþùèå âõîäÿùèå ñîîáùåíèÿ â îïðåäåëåííûå
ïàïêè.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðóêîâîäñòâà>
Àâòîìàòèçàöèÿ>Ñîçäàíèå
ñàìîîáíîâëÿþùåéñÿ ïàïêè.

� Â Ñïðàâêå îïèñûâàåòñÿ, êàê ìîæíî îòîáðàçèòü èëè
ñêðûòü ñîîáùåíèÿ â Ïî÷òîâîì ßùèêå, íå ïåðåìåùàÿ è
íå óäàëÿÿ èõ.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðàçäåëû Ñïðàâêè>
Ñîäåðæàíèå>äâàæäû ùåëêíèòå Êàê ñäåëàòü>
Óïðàâëåíèå Ïî÷òîâûì ÿùèêîì>Ôèëüòðû>Î
ôèëüòðàõ.

Ñòðîêà ñòàòóñà Äëÿ ïðèìåíåíèÿ èëè ñáðîñà ôèëüòðà øåëêíèòå
ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïèêòîãðàììó ôèëüòðà.

Ïîäñêàçêè äëÿ êàæäîãî ïóíêòà
ìåíþ â çàãîëîâêå îêíà .

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ     

Ñïèñîê ïàïîê     

Ïî÷òîâûé ßùèê     

Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè,
÷òîáû äîáàâèòü çàãîëîâîê .
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ îòáóêñèðóéòå
çàãîëîâîê êîëîíêè.    

Îêíî ïðîñìîòðà ïîçâîëÿåò
÷èòàòü ñîîáùåíèÿ, íå îòêðûâàÿ
èõ â îòäåëüíîì îêíå.     
Êíîïêà Äîâåðåííîå ëèöî 



Ïðèñòóïàÿ ê ðàáîòå

Îòïðàâêà ïî÷òîâîãî ñîîáùåíèÿ

1. Íàæìèòå           íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

2. Â ïîëå Êîìó ââåäèòå îäíî èëè íåñêîëüêî èìåí.
3. Ââåäèòå òåìó.
4. Íàáåðèòå òåêñò ñîîáùåíèÿ.
5. Âûáåðèòå Îòïðàâèòü.

×òåíèå ïîëó÷åííîãî ñîîáùåíèÿ

1. Äâàæäû ùåëêíèòå ñîîáùåíèå â Ïî÷òîâîì ßùèêå,
êîòîðîå û õîòèòå ïðî÷åñòü.

èëè

Âûáåðèòå ëþáîå ñîîáùåíèå, ÷òîáû ïðî÷åñòü åãî â
Îêíå ïðîñìîòðà.

Ïðîñìîòð Êàëåíäàðÿ

1. Âûáåðèòå Îêíî>Êàëåíäàðü.

Åñëè Âû õîòèòå îòîáðàçèòü Êàëåíäàðü â Ïî÷òîâîì
ßùèêå, íå îòêðûâàÿ îòäåëüíîãî îêíà, âûáåðèòå
ïàïêó Êàëåíäàðü.  Â ìåíþ Âèä âûáåðèòå Êàê
Êàëåíäàðü, ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ðàñïèñàíèå íà
ñåãîäíÿ â ôîðìàòå êàëåíäàðÿ.

Äîáàâëåíèå áëàíêà Êàëåíäàðÿ íà Ïàíåëü

Èíñòðóìåíòîâ

1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ.

2. Âûáåðèòå Ñâîéñòâà>Íàñòðîéêà.
3. Â ñïèñêå Êàòåãîðèè âûáåðèòå Îêíî.
4. Â ïîëå Óïðàâëÿþùèå ýëåìåíòû âûáåðèòå êíîïêó

Ïðîìîòð Êàëåíäàðÿ.
5. Âûáåðèòå Äîáàâèòü êíîïêó>OK.

Ïîèñê ñâîáîäíîãî âðåìåíè äëÿ âñòðå÷è

1. Íàæìèòå           íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

2. Â ïîëå Êîìó ââåäèòå èìåíà ïîëüçîâàòåëåé è
ðåñóðñîâ.

Åñëè Âû íå çíàåòå èìåí, âûáåðèòå Àäðåñ>äâàæäû

ùåëêíèòå èìÿ êàæäîãî íóæíîãî ïîëüçîâàòåëÿ è

ðåñóðñà>OK.

3. Óêàæèòå ïåðâûé âîçìîæíûé äåíü äëÿ âñòðå÷è â
ïîëå Äàòà íà÷àëà.

4. Óêàæèòå ïðîäîëæèòåëüíîñòü âñòðå÷è.
5. Íàæìèòå Çàíÿòî.
6. ×òîáû âûáðàòü äëÿ âñòðå÷è áëèæàéøåå äîñòóïíîå

âðåìÿ, íàæìèòå Àâòîâûáîð>OK.
7. Çàïîëíèòå áëàíê ìåðîïðèÿòèÿ>íàæìèòå

Îòïðàâèòü.

Çíàêîìñòâî ñ Àäðåñíîé Êíèãîé
Àäðåñíóþ Êíèãó ìîæíî ñ÷èòàòü �òåëåôîííîé êíèãîé�
GroupWise. Â Àäðåñíîé Êíèãå õðàíÿòñÿ èìåíà, àäðåñà
ýëåêòðîííîé ïî÷òû, íîìåðà òåëåôîíîâ è ò.ä. Êàæäàÿ
çàêëàäêà ñîîòâåòñòâóåò îòäåëüíîé àäðåñíîé êíèãå.
Çàêëàäêà Àëðåñíàÿ Êíèãà Novell GroupWise âêëþ÷àåò
âñåõ ïîëüçîâàòåëåé Âàøåé ñèñòåìû GroupWise.
Çàêëàäêà ×àñòûå Êîíòàêòû ñîäåðæèò íàèáîëåå ÷àñòî
èñïîëüçóåìûå àäðåñà. Êàæäûé ðàç ïðè îòïðàâêå èëè
ïîëó÷åíèè ñîîáùåíèÿ GroupWise äîáàâëÿåò àäðåñ íà
çàêëàäêó ×àñòûå Êîíòàêòû. GroupWise òàêæå èìååò
çàêëàäêó äëÿ êàæäîé ïåðñîíàëüíîé Àäðåñíîé Êíèãè.

Ïîäðîáíåå îá Àäðåñíîé Êíèãå
� Èíòåðàêòèâíàÿ ñèñòåìà îáó÷åíèÿ ïîçíàêîìèò Âàñ ñî âñåìè ÷àñòÿìè Àäðåñíîé Êíèãè. Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå

Ðóêîâîäñòâà>Èñïîëüçîâàíèå Àäðåñíîé Êíèãè>Çíàêîìñòâî ñ Àäðåñíîé Êíèãîé.

� Ðóêîâîäñòâî ïîìîæåò Âàì â ñîçäàíèè ãðóïïû àäðåñîâ. Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðóêîâîäñòâà>Èñïîëüçîâàíèå
Àäðåñíîé Êíèãè>Ñîçäàíèå Ãðóïïû Àäðåñîâ.

Çíàêîìñòâî ñ Àäðåñíîé Êíèãîé



Èñïîëüçîâàíèå îïåðàòèâíîé Ñïðàâêè
Âñÿ äîêóìåíòàöèÿ ïî êëèåíòó GroupWise èìååòñÿ â ýëåêòðîííîì âèäå. Èìååòñÿ íåñêîëüêî ñïîñîáîâ äîñòóïà ê
Ñïðàâêå; Âû ìîæåòå âûáðàòü íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé. Âîò äâà ñïîñîáà.

Óêàçàòåëü âûâîäèò êëþ÷åâûå ñëîâà, ïîìîãàþùèå
Âàì íàéòè íóæíûå ðàçäåëû, ïîäîáíî ïðåäìåòíîìó
óêàçàòåëþ â êíèãå.

1. Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðàçäåëû
Ñïðàâêè>Óêàçàòåëü.

Ðóêîâîäñòâà ïðîäåìîíñòðèðóþò âûïîëíåíèå
ðàçëè÷íûõ çàäà÷, ïîçíàêîìèâ ñ ôóíêöèÿìè GroupWise.
Åñëè Âû íå õîòèòå âûïîëíÿòü äåéñòâèÿ, ìîæíî
ïðîñòî ïðî÷åñòü èíñòðóêöèè  ðóêîâîäñòâà.

1. Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðóêîâîäñòâà.

Ñòîèò ïîïðîáîâàòü
Ôóíêöèÿ

Ðàçäåëÿåìûå ïàïêè

Ñîõðàíåíèå íåîêîí÷åííûõ ñîîáùåíèé

Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé â ïàïêè

Äîâåðåííîå ëèöî äðóãîãî ïîëüçîâàòåëÿ

Óïðàâëåíèå òåëåôîíîì ïðè ïîìîùè
Ìåñòà Ðàçãîâîðà

Ïðåîáðàçîâàíèå îäíîãî òèïà ñîîáùåíèÿ â äðóãîé
(íàïðèìåð, ïî÷òîâîãî ñîîáùåíèÿ
â çàäàíèå)

Ãäå óçíàòü ïîäðîáíåå?

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðóêîâîäñòâà> Ñîâìåñòíàÿ
ðàáîòà>Ñîâìåñòíîå èñïîëüçîâàíèå ïàïêè.
Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðàçäåëû
Ñïðàâêè>Óêàçàòåëü>ââåäèòå
�íåîêîí÷åííûé�>äâàæäû ùåëêíèòå
Ñîõðàíåíèå>Ñîõðàíåíèå íåîêîí÷åííîãî ñîîáùåíèÿ.
Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðàçäåëû
Ñïðàâêè>Ñîäåðæàíèå>äâàæäû ùåëêíèòå Êàê
ñäåëàòü>Óïðàâëåíèå Ïî÷òîâûì ÿùèêîì>
Ïàïêè>Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé â ïàïêè.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Ðóêîâîäñòâà> Ñîâìåñòíàÿ
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Íàñòðîéêà ðàáî÷åãî ñòîëà GroupWise

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü è óäàëÿòü êíîïêè íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ, èçìåíÿòü óñòàíîâêè ïî óìîë÷àíèþ â
Ïàðàìåòðàõ è äð. Äëÿ íà÷àëà ìîæíî ñäåëàòü
ñëåäóþùåå.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ èëè îòêëþ÷åíèÿ èíòåãðàöèè
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè

1. Â ìåíþ Ñåðâèñ âûáåðèòå Ïàðàìåòðû>äâàæäû
ùåëêíèòå Äîêóìåíòû>âûáåðèòå Ðàçðåøèòü
èíòåãðàöèþ ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè.

×òîáû óêàçàòü, õîòèòå ëè Âû ïðî÷åñòü ñîîáùåíèå èëè
ïðîñìîòðåòü åãî ñâîéñòâà ïðè äâîéíîì ùåë÷êå íà
íåì,

1. Â ìåíþ Ñåðâèñ âûáåðèòå Ïàðàìåòðû>äâàæäû
ùåëêíèòå Îêðóæåíèå>âûáåðèòå Îòêðûòü Ñîîáùåíèå
èëè Ïîêàçàòü Ñâîéñòâà.

×òîáû óêàçàòü, õîòèòå ëè Âû ïðîñìîòðåòü
ïðèêðåïëåíèÿ â ïðîãðàììå ïðîñìîòðà èëè îòêðûòü èõ
â ïðèëîæåíèè,

1. Â ìåíþ Ñåðâèñ âûáåðèòå Ïàðàìåòðû>äâàæäû
ùåëêíèòå Îêðóæåíèå>âûáåðèòå Ïðîñìîòðåòü
ïðèêðåïëåíèå èëè Îòêðûòü ïðèêðåïëåíèå.
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