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Aplikace GroupWise WebAcces vam umozhnuje ziskat pristup k posté a kalendari pomoci jakéhokoli pro-
hlizece WWW podporujictho HTML 3.

Odesilani zprav

Diky aplikaci GroupWise se muiZzete vyhnout t€Zkostem s psanim
vnitinich sdéleni, jejich kopirovanim, rozesilanim a také s premysle-
nim, zda piijemci sdéleni nasli. Aplikace GroupWise umoZiuje
rychle odeslat zpravu mnoha lidem a sledovat, kdo ji otevrel, odstra-
nil apod.

Planovéni schizek, Gkold a poznamek

Kromé odesilan{ elektronické posty muzete planovat schiizky, akoly
a poznamky sob€ i jinym. Planovan{ nabiz{ jednoduchy zptisob jak
zjistit, kdy jsou lidé, které chcete pozvat na schiizku, k dispozici.
Muzete také zkontrolovat, jestli prijemce schvalil nebo odmitnul
naplanovanou poloZzku nebo zda oznacil tikol jako dokonceny.

Hledéani adres

KdyzZ chcete odeslat zpravu nékolika lidem, vétSinou neradi piSete
celd jejich jména a adresy. Adresar umoznuje rychly vybér jmen uzi-
vatelll, najde jejich adresy, pokud jste na jiném poStovnim Gradé,

a umozhuje také oznacit uZivatele jako primarniho pffjemce nebo
prijemce kopie nebo slepé kopie.

Pouziti sdilenych slozek a slozek pro hledani

I kdyZ jste pry¢, mate moznost sledovat nové informace o projek-
tech nebo jakoukoli jinou diskusi ve sdilenych slozkach. MuZzete
prohlizet sdilené slozky, které jste jiz schvalili v sitové verzi aplika-
ce GroupWise. Muzete také odpovidat na zpravy odesilatele, vase
odpoveéd’ viak nebude zobrazena ve sdilené slozce.

Lze také zobrazit aktualizovanou informaci v jakékoli slozce
pro hledanti, kterou jste jiz vytvorili pomoci sitové verze aplikace
GroupWise.

Naéteni dokumento

Je mozné, ze mate mnozstvi dokumentt, které jsou spravovany kni-
hovnou aplikace GroupWise postovniho Gfadu aplikace GroupWise.
I kdyZ jste doma, v kancelafi klienta nebo nékde jinde, potfebujete
neustaly pfistup k dokumentiim v knihovnach, ke kterym mate pii-
stup. Aplikace GroupWise WebAccess vam umoZziuje hledat a nacist
kopie téchto duleZzitych dokumentt.



Sezndmeni s hlavnim oknem

Hlavni okno je zakladem aplikace GroupWise. V hlavnim okné miZete Cist vzkazy, planovat schuizky,
prohliZet si Kalendar a provadét mnoho dalSich operaci.
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Typy slozek

]

UZivatelska slozka (oznacené vaSim jmé-
nem) predstavuje databazi aplikace
GroupWise. Obsahuje také jiné slozky

a polozky.

Postovni schranka obsahuje vSechny poloZ-
ky, které jste obdrZzeli, af jste je otevieli
nebo ne.

Neotevrené slozky polozek obsahuji viech-
ny nové polozky, které jste obdrzeli, ale
stale jeSté neotevreli. Tato slozka se pri
otevieni aplikace WebAccess otevira impli-
citné, takZe méte rychly pifistup k novym
informacim.

SloZka Odeslané polozky obsahuje poloz-
ky, které jste jiz odeslali. Pokud oteviete
jednu z téchto poloZzek a klepnete na tlacit-
ko Informace, muZete zkontrolovat, zda
piijemce polozku otevrel, odstranil nebo
schvalil (planované polozky).

Kalendar zobrazi vas plan ve formatu dne.

Slozka Organizator obsahuje vSechny osob-
ni a sdilené slozky.

Vsimnéte si, Ze aplikace WebAccess neobsa-
huje slozku Kos. Pokud poloZku odstranite,
nembizete ji v aplikaci WebAccess vratit zpét.

Podrobné ddaje o hlavnim okné&

Castmi hlavniho okna vés provede Téma
napovedy.

Klepnéte na tlacitko Népovéda> tlagitko
Index> tlagitko s pismenem H> a na polozku
Hlavni okno, pouziti.

Téma napovédy vysvétluje, co znamenaji
ikony zobrazené vedle vaSich poloZek.
Klepnéte na tlacitko Napovéda> tagitko
Index> tlagitko s pismenem I> téma lkony,
iejich vyznam v seznamu polozek.

Téma napovédy vysvétluje, jak odeslat
poznamku.

Klepnéte na tlacitko Napovéda> na knihu
vedle tématu Planovat schizky, pridlovat
Gkoly nebo psét poznédmky> a téma Napsat
pozndmku jinym uzivatelom.

Téma napovédy vysvétluje, jak odeslat tele-
fonn{ zpravu.

Klepnéte na flagitko Népovéda> na knihu vedle
témat Odeslat postovni zprévu nebo telefonicky
vzkaz> a téma Odeslani telefonického vzkazu.
Téma napovédy vysvétluje, jak zménit heslo
PoStovni zpréavy.

Klepnéte na tlagitko Napovéda> tagitko

Index> tlagitko s pismenem H> a na polozku
Heslo, zména.



Sezndmeni s Adresafem
Adresar miizete povazovat za telefonni seznam
aplikace GroupWise. Ukladaji se v ném jména,

vz

elektronické adresy, telefonni ¢isla a dal$i polozky.

Lze v ném zobrazit urcity pocet uzivatelli nebo
urcitého uZzivatele hledat. Pokud chcete ziskat

k adrese informace navic, jako je napriklad tele-
fonn{ &islo, miizete si vybrat zobrazeni detailt
o uzivatelich v Adresafi. Jestlize chcete omezit
mnozstvi informaci prenasenych modemem,

nemusite tyto detaily zobrazit.

Podrobné Gdaje o Adresafi

Adresaf ~Pokud cheete zabrazit véechny uiivatels, nechte prvni a posledni pole pro jméno prézdné
- Jaka zéstupny znak pro hledani mizete pouit * (napr. Petr K* nebo P~ ),

Jméno PRjmen.
= [ Hiedat odpovidajiel usivatele | Zobrazt[25 =] usivatelt
i )
Jména I¥ Zobrazit podrobné daje o kaZdém uZivateli

iméno

Tel. do kancalsie:

£l Adresa

Oddslent

Furkee

Vi Kopie s
O
Stoma
T

Ikl

* Téma napovédy vysvétluje, jak pouzit Adresar. Klepnéte na tlacitko Napoveéda> tlacitko Index> tlacit-
ko s pismenem A> polozku Adresér, vyhledani uZivatelt.

Ukoly pro zaéatek

Odesléni postovni zprav
1. Klepnéte na tlacitko na panelu nastroji.

2. Napiste jedno nebo vice jmen do pole Komu.
3. Napiste véc.

4. Napiste zpravu.

5. Klepnéte na tlacitko Odeslat.

Cteni zpravy, kterou jste obdrzeli
1. V Postovni schrance klepnéte na zpravu.

Zobrazeni kalendére

1. Klepnéte na ikonu E v seznamu slozek. Tim
zobrazite denni plan. ‘
Nebo klepnutim na tlacitko J na panelu
nastrojli zobrazte mésitni plan.

Nalezeni volného &asu pro schozi

1. Klepnéte na tlacitko @ na panelu nastroji.

2. Napiste jména do pole Komu.

Pokud neznate jména uZivatell nebo jejich
adresy, pridejte je z Adresare klepnutim
na prisluSnou adresu.

3. V piislusnych polich zadejte mésic, den, rok
a tas schiizky.

4. Napiste ¢islo do pole Trvani> klepnéte

na rozeviraci seznam Hodin a vyberte Hodin,

Minut nebo Dnt.

5. Klepnéte na tlacitko Kdy nema cas?.

6. Zadejte poCet minut, jak dlouho chcete Cekat,

nez funkce Kdy nema Cas? zkontroluje casové

plany> klepnéte na tlacitko Zahajit hledan{
Kdy nem4 ¢as?

7. Pokud jsou uzivatelé, které chcete kontaktovat,

v dané dobg pritomni, klepnéte na tlacitko

Odeslat schiizku. Tim jste schiizku naplanovali.

Muize nastat pfipad, Ze uzivatelé, které chcete

kontaktovat, jsou nepfitomni. Prohlédnéte si
zobrazeny Casovy asek, kdy jsou pfitomni,

a potom urcete mésic, den, rok a €as schiizky.

Klepnutim na tla¢itko Odeslat schiizku jste
schtizku naplanovali.



Pouziti ndpovédy online
Veskera dokumentace k aplikaci GroupWise pro uzivatele je k dispozici online.

9 @ GI'OUPWISG Index zobrazi klicova slova, kterd vam pomohou

k..  Betik O aplkaci najit témata, podobné jako rejstiik v knize.
Pﬁzz&lﬂﬂﬁlﬂlﬂﬂﬂgﬁl 1. Klepnéte na tlacitko @' > a na tlacitko
n| ol Bl ol rls| Tl vl v|wl x| x| 2 Index.

A

2. Klepnéte na pismeno > a na nadpis tématu.

Adresa

zadani
Téma Jak lze zobrazi napovédu podle kategorif 9 @ @ GroupWig,e
akolti. U téchto kategorif je pouzita struktura Ja.  Besfilc O spkag
knihy a stranky. L ¢ =
@ Otenriitrie Zaviitwie
1. Klepnéte na tlacitko '
P Jak...
2. Klepnéte na knihu vedle kategorie, kterou
chcete Vybrat. 9 Cideslat poftovni zpravu nebo telefonicky vzkaz
Funkce, které byste m&li vyzkouget
Funkce Kde se mizete dozvédat vice?
ProhliZen{ sdilenych slozek Klepnéte na tlacitko Napovéda> na knihu

vedle tématu Spravovat slozky> téma Zobrazeni
a odpovéd na polozky ve sdilené sloZce.

Prikladan{ souborli Klepnéte na nabidku Napovéda> Napovéda rejstitku>
tlacitko s pismenem A> polozku Prilohy, odeslani.

Presun polozek do slozek Klepnéte na tlacitko Napovéda> na knihu
vedle tématu Spravovat slozky> téma Presunout
zpravy, schtizku, tikol nebo poznamku do slozky.

Pouzit{ knihovny aplikace GroupWise Klepnéte na tlacitko Napovéda> tlacitko Index>
tlacitko s pismenem D> polozku Dokument,
vyhledanf a kopie.

Kontrola pravopisu polozek Klepnéte na tlatitko Napovéda> na knihu

vedle tématu Odeslat postovni zpravu nebo telefonic-
ky vzkaz> a téma Zkontrolovat pravopis u polozky.

ProhliZeni mési¢niho kalendare Klepnéte na tlacitko Napovéda> na knihu
vedle tématu PouZivat kalendai> téma Zobrazit
plan podle dni.

Posilani adres URL Klepnéte na tlacitko Napovéda> na knihu

vedle témat Odeslat poStovni zpravu nebo telefo-
nicky vzkaz> a téma Odeslat adresu v siti Internet.
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