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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.

Íàçíà÷åíèå Ìåðîïðèÿòèé, Çàäàíèé è Çàïèñîê
Êðîìå îòïðàâêè ýëåêòðîííîé ïî÷òû, Âû ìîæåòå íàçíà÷àòü ñåáå è äðóãèì
ìåðîïðèÿòèÿ, çàäàíèÿ è çàïèñêè. Ïëàíèðîâàíèå ïðåäîñòàâëÿåò ïðîñòîé
ñïîñîá âûÿñíèòü ñâîáîäíîå âðåìÿ ó âñåõ ëþäåé, êîòîðûõ Âû õîòèòå
ïðèãëàñèòü íà âñòðå÷ó. Âû òàêæå ìîæåòå ïðîâåðèòü, ïðèíÿë èëè îòêëîíèë
ïîëó÷àòåëü ñîîáùåíèå è ïîìåòèë ëè îí çàäàíèå êàê âûïîëíåííîå.

Ïîèñê àäðåñîâ
Îòïðàâëÿÿ ñîîáùåíèå íåñêîëüêèì ëèöàì, Âû âðÿä ëè õîòèòå ââîäèòü âñå èõ
èìåíà â ïîëå Êîìó. Àäðåñíàÿ Êíèãà ïîçâîëÿåò áûñòðî âûáðàòü íåñêîëüêî
àäðåñàòîâ, íàõîäèò èõ àäðåñà, åñëè Âû íàõîäèòåñü â ðàçíûõ ïî÷òîâûõ
îòäåëåíèÿõ è ïîçâîëÿåò Âàì âûáðàòü ïåðâè÷íûõ ïîëó÷àòåëåé, ïîëó÷àòåëåé
êîïèè è ñêðûòîé êîïèè.

Èñïîëüçîâàíèå ðàçäåëÿåìûõ ïàïîê è ïàïîê Ïîèñêà
Äàæå íàõîäÿñü âíå îôèñà, Âû ìîæåòå áûòü â êóðñå èíôîðìàöèè î íîâîì
ïðîåêòå èëè äðóãèõ äèñêóññèé, âåäóùèõñÿ â ðàçäåëÿåìûõ ïàïêàõ. Ìîæíî
ïðîñìàòðèâàòü ðàçäåëÿåìûå ïàïêè, êîòîðûå Âû ïðèíÿëè â ñåòåâîé âåðñèè
GroupWise. Âû äàæå ìîæåòå îòâå÷àòü îòïðàâèòåëþ ñîîáùåíèÿ, õîòÿ
Âàøåãî îòâåòà íå áóäåò â ðàçäåëÿåìîé ïàïêå.

Âû òàêæå ìîæåòå ïðîñìàòðèâàòü íîâóþ èíôîðìàöèþ â ëþáîé ïàïêå
Ïîèñêà, ñîçäàííîé â ñåòåâîé âåðñèè GroupWise.

GroupWise WebAccess ïðåäîñòàâëÿåò Âàì äîñòóï ê ïî÷òå è êàëåíäàðþ ïðè ïîìîùè ëþáîãî áðàóçåðà Web,
ñîâìåñòèìîãî ñ HTML 3.

Çàãðóçêà äîêóìåíòîâ
Â ïî÷òîâîì îòäåëåíèè GroupWise ìîæåò áûòü ìíîæåñòâî äîêóìåíòîâ,
óïðàâëÿåìûõ Áèáëèîòåêîé GroupWise. Âû íå äîëæíû òåðÿòü äîñòóï ê
äîêóìåíòàìè, íà êîòîðûå èìååòå ïðàâî, òîëüêî èç-çà òîãî, ÷òî íàõîäèòåñü
äîìà, â îôèñå ó êëèåíòà èëè â êîìàíäèðîâêå. GroupWise WebAccess äàåò
Âàì âîçìîæíîñòü íàõîäèòü è çàãðóæàòü êîïèè íóæíûõ äîêóìåíòîâ.



Òèïû ïàïîê
Ïàïêà Ïîëüçîâàòåëÿ (ñ óêàçàíèåì Âàøåãî
èìåíè) ïðåäñòàâëÿåò Âàøó áàçó äàííûõ
GroupWise. Ïàïêà Ïîëüçîâàòåëÿ ñîäåðæèò
ñîîáùåíèÿ è äðóãèå ïàïêè.

Ïàïêà Ïî÷òîâûé ßùèê â ïàïêå Âõîäÿùåå
ñîäåðæèò âñå ïîëó÷åííûå ñîîáùåíèÿ. Ïàïêà
Èñõîäÿùåå ñîäåðæèò âñå îòïðàâëåííûå Âàìè
ñîîáùåíèÿ.

Ïàïêà Íåîòêðûòûå Ñîîáùåíèÿ ñîäåðæèò âñå
íîâûå ïîëó÷åííûå, íî íå îòêðûòûå ñîîáùåíèÿ.
Ýòà ïàïêà îòêðûâàåòñÿ ïðè âõîäå â WebAccess,
òàê ÷òî Âû ïîëó÷èòå áûñòðûé äîñòóï ê íîâîé
èíôîðìàöèè.

Ïàïêà Îòïðàâëåííîå ñîäåðæèò îòïðàâëåííûå
ñîîáùåíèÿ. Îòêðûâ òàêîå ñîîáùåíèå è âûáðàâ
Èíôîðìàöèÿ, Âû ñìîæåòå ïðîâåðèòü, îòêðûë
ëè ïîëó÷àòåëü ñîîáùåíèå, óäàëèë åãî èëè
ïðèíÿë (íàçíà÷åííûå ñîîáùåíèÿ).

Â Êàëåíäàðå îòîáðàæàåòñÿ Âàøå ðàñïèñàíèå ïî
äíÿì.

Êàðòîòåêà ñîäåðæèò âñå ïåðñîíàëüíûå è
ðàçäåëÿåìûå ïàïêè.

Ïîìíèòå, ÷òî â WebAccess íåò Óðíû. Óäàëèâ
ñîîáùåíèå, Âû íå ñìîæåòå âîññòàíîâèòü åãî â
WebAccess.

Ïîäðîáíåå îá Îñíîâíîì îêíå
� Â Ñïðàâêå îïèñàíû âñå ÷àñòè Îñíîâíîãî îêíà.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Óêàçàòåëü>
Î>Îñíîâíîå îêíî, èñïîëüçîâàíèå.

� Â Ñïðàâêå îïèñûâàåòñÿ íàçíà÷åíèå ïèêòîãðàìì
ðÿäîì ñ ñîîáùåíèÿìè.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Óêàçàòåëü>
Ï>Ïèêòîãðàììû, çíà÷åíèå â Ñïèñêå
ñîîáùåíèé.

� Â Ñïðàâêå îïèñàíî, êàê îòïðàâèòü çàïèñêó.

Â ìåíþ Ñïðàâêà ùåëêíèòå êíèãó ðÿäîì ñ
çàãîëîâêîì Ïëàíèðîâàíèå ìåðîïðèÿòèé,
íàçíà÷åíèå çàäàíèé èëè íàïèñàíèå
çàïèñîê>Çàïèñêà äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì.

� Â Ñïðàâêå îïèñàíî, êàê îòïðàâèòü òåëåôîííîå
ñîîáùåíèå.

Â ìåíþ Ñïðàâêà ùåëêíèòå êíèãó ðÿäîì ñ
çàãîëîâêîì Îòïðàâêà ïî÷òîâûõ èëè
òåëåôîííûõ ñîîáùåíèé>Îòïðàâêà
òåëåôîííîãî ñîîáùåíèÿ.

� Â Ñïðàâêå îïèñàíî, êàê èçìåíèòü ïàðîëü
Ïî÷òîâîãî ßùèêà.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Óêàçàòåëü>
Ï>Ïàðîëü, èçìåíåíèå.

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 è ò.ä.

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

Ñïèñîê ïàïîê

Ñïèñîê ñîîáùåíèé

Ùåëêíèòå, ÷òîáû èçìåíèòü
ïàðîëü äëÿ äîñòóïà ê Ïî÷òîâîìó
ßùèêó



Ïðèñòóïàÿ ê ðàáîòå

Îòïðàâêà ïèñüìà

1. Íàæìèòå         íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

2. Â ïîëå Êîìó ââåäèòå èìåíà.

3. Ââåäèòå òåìó.

4. Íàáåðèòå òåêñò ñîîáùåíèÿ.

5. Íàæìèòå Îòïðàâèòü.

×òåíèå ïîëó÷åííîãî ñîîáùåíèÿ

1. Âûáåðèòå ñîîáùåíèå â Ïî÷òîâîì ßùèêå.

Îòîáðàæåíèå Êàëåíäàðÿ

1. Íàæìèòå        â Ñïèñêå Ïàïîê, ÷òîáû ïðîñìîòðåòü
ðàñïèñàíèå íà äåíü.

Ïîèñê ñâîáîäíîãî âðåìåíè äëÿ âñòðå÷è

1. Íàæìèòå          íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

2. Â ïîëå Êîìó ââåäèòå èìåíà.

Åñëè Âû íå çíàåòå èìåí èëè àäðåñîâ, âûáåðèòå
Àäðåñ, ÷òîáû äîáàâèòü èõ èç Àäðåñíîé Êíèãè.

3. Â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëÿõ óêàæèòå ìåñÿö, äåíü, ãîä
è âðåìÿ ìåðîïðèÿòèÿ.

4. Â ïîëå Ïðîäîëæèòåëüíîñòü ââåäèòå
÷èñëî>ðàñêðîéòå ñïèñîê ×àñû è âûáåðèòå ×àñû,
Ìèíóòû èëè Äíè.

5. Âûáåðèòå Ïîèñê Ñâîáîäíîãî.

6. Óêàæèòå, ñêîëüêî ìèíóò Âû ãîòîâû æäàòü
îêîí÷àíèÿ ïðîâåðêè ðàñïèñàíèé ôóíêöèåé Ïîèñê
Ñâîáîäíîãî>âûáåðèòå Íà÷àòü ïîèñê ñâîáîäíîãî.

7. Åñëè óêàçàííîå âðåìÿ ñâîáîäíî, âûáåðèòå
Îòïðàâèòü ìåðîïðèÿòèå, ÷òîáû íàçíà÷èòü ýòî
ìåðîïðèÿòèå.

èëè

Åñëè ýòî âðåìÿ ó êîãî-ëèáî çàíÿòî, ïðîâåðüòå
ïîêàçàííûå áëîêè ñâîáîäíîãî âðåìåíè, çàòåì
óêàæèòå ìåñÿö, äåíü, ãîä è âðåìÿ íà÷àëà âñòðå÷è, à
çàòåì âûáåðèòå Îòïðàâèòü ìåðîïðèÿòèå.

Çíàêîìñòâî ñ Àäðåñíîé íèãîé
Àäðåñíóþ Êíèãó ìîæíî ñ÷èòàòü �òåëåôîííîé êíèãîé�
GroupWise. Â Àäðåñíîé Êíèãå õðàíÿòñÿ èìåíà, àäðåñà
ýëåêòðîííîé ïî÷òû, íîìåðà òåëåôîíîâ è ò.ä. Â Àäðåñíîé
Êíèãå ìîæíî îòîáðàæàòü îïðåäåëåííûé ðÿä
ïîëüçîâàòåëåé èëè ïðîèçâåñòè ïîèñê ïîëüçîâàòåëÿ. Åñëè
Âàì íåîáõîäèìà äðóãàÿ èíôîðìàöèÿ â äîïîëíåíèå ê
àäðåñó, íàïðèìåð, òåëåôîí, ìîæíî îòîáðàæàòü
ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ. Ìîæíî íå îòîáðàæàòü
èíôîðìàöèþ ñ öåëüþ ñîêðàùåíèÿ îáúåìà äàííûõ,
ïåðåäàâàåìûõ ÷åðåç ìîäåì..

Ïîäðîáíåå îá Àäðåñíîé Êíèãå
� Â Ñïðàâêå îïèñûâàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå Àäðåñíîé Êíèãè. Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Óêàçàòåëü> À>Àäðåñíàÿ

Êíèãà, ïîèñê ïîëüçîâàòåëåé â.

Çíàêîìñòâî ñ Àäðåñíîé Êíèãîé



Èñïîëüçîâàíèå îïåðàòèâíîé Ñïðàâêè
Âñÿ äîêóìåíòàöèÿ ïî êëèåíòó GroupWise èìååòñÿ â ýëåêòðîííîì âèäå.

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

1. Íàæìèòå          > âûáåðèòå Óêàçàòåëü.

2. Íàæìèòå áóêâó > âûáåðèòå çàãîëîâîê ðàçäåëà.

Êàê ñäåëàòü îòîáðàæàåò ñïðàâêó ïî êàòåãîðèÿì. Äëÿ
êàòåãîðèé çàäà÷ èñïîëüçóåòñÿ ïàðàäèãìà êíèãè è
ñòðàíèöû.

1. Íàæìèòå        .

2. Ùåëêíèòå êíèãó ðÿäîì ñ íóæíîé êàòåãîðèåé.

Ñòîèò ïîïðîáîâàòü

Ôóíêöèÿ

Ïðîñìîòð ðàçäåëÿåìûõ ïàïîê

Ïðèêðåïëåíèå ôàéëîâ

Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèé â ïàïêè

Èñïîëüçîâàíèå Áèáëèîòåêè GroupWise

Ãäå óçíàòü ïîäðîáíåå?

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå êíèãó Óïðâëåíèå
Ïàïêàìè>Ïðîñìîòð ñîîáùåíèÿ â ðàçäåëÿåìûõ ïàïêàõ
è îòâåò íà íèõ.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Óêàçàòåëü>Ï>
Ïðèêðåïëåíèÿ, îòïðàâêà.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå êíèãó Óïðàâëåíèå
ïàïêàìè>Ïåðåìåùåíèå ñîîáùåíèÿ, ìåðîïðèÿòèÿ,
çàäàíèÿ èëè çàïèñêè â ïàïêó.

Â ìåíþ Ñïðàâêà âûáåðèòå Óêàçàòåëü>Ä> Äîêóìåíò,
ïîèñê è êîïèðîâàíèå.

Çàÿâëåí ïàòåíò
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Ýòó áðîøþðó è äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ î GroupWise ìîæíî íàéòè
íà ñòðàíèöå GroupWise Cool Solutions ïî àäðåñó www.gwmag.com. Åñëè
ó âàñ èìåþòñÿ âîïðîñû îòíîñèòåëüíî Ïî÷òîâîãî ÿùèêà, îáðàòèòåñü ê
ìåñòíîìó ïðåäñòàâèòåëþ IS&T.


