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GGRROOUUPPWWIISSEE  55..22  QQUUIICCKK  SSTTAARRTT  CCAARRDD

OOddeessíí lláánníí  zzpprráávv
D�ky aplikaci GroupWise se móìete vyhnout t�ìkostem s psan�m
vnitÞn�ch sd�len�, jejich kop�rov�n�m, rozes�l�n�m a tak� s pÞemùäle-
n�m, zda pÞ�jemci sd�len� naäli. Aplikace GroupWise umoìËuje
rychle odeslat zpr�vu mnoha lidem a sledovat, kdo ji otevÞel, odstra-
nil apod.

PPlláánnoovváánníí  sscchhÛÛzzeekk,,  úúkkoollÛÛ  aa  ppoozznnáámmeekk
Krom� odes�l�n� elektronick� poäty móìete pl�novat schózky, �koly
a pozn�mky sob� i jinùm. Pl�nov�n� nab�z� jednoduchù zpósob jak
zjistit, kdy jsou lid�, kter� chcete pozvat na schózku, k dispozici.
Móìete tak� zkontrolovat, jestli pÞ�jemce schv�lil nebo odm�tnul
napl�novanou poloìku nebo zda ozna�il �kol jako dokon�enù.

HHlleeddáánníí  aaddrreess
Kdyì chcete odeslat zpr�vu n�kolika lidem, v�täinou neradi p�äete
cel� jejich jm�na a adresy. Adres�Þ umoìËuje rychlù vùb�r jmen uìi-
vateló, najde jejich adresy, pokud jste na jin�m poätovn�m �Þad�, 
a umoìËuje tak� ozna�it uìivatele jako prim�rn�ho pÞ�jemce nebo
pÞ�jemce kopie nebo slep� kopie.

PPoouuÏÏii tt íí   ssddíí lleenn˘̆cchh  ssllooÏÏeekk  aa  ssllooÏÏeekk  pprroo  hhlleeddáánníí
I kdyì jste pry�, m�te moìnost sledovat nov� informace o projek-
tech nebo jakoukoli jinou diskusi ve sd�lenùch sloìk�ch. Móìete
prohl�ìet sd�len� sloìky, kter� jste jiì schv�lili v s�éov� verzi aplika-
ce GroupWise. Móìete tak� odpov�dat na zpr�vy odes�latele, vaäe
odpov�� väak nebude zobrazena ve sd�len� sloìce.

Lze tak� zobrazit aktualizovanou informaci v jak�koli sloìce 
pro hled�n�, kterou jste jiì vytvoÞili pomoc� s�éov� verze aplikace
GroupWise.

Aplikace GroupWise WebAcces v�m umoìËuje z�skat pÞ�stup k poät� a kalend�Þi pomoc� jak�hokoli pro-
hl�ìe�e WWW podporuj�c�ho HTML 3.

NNaaããtteenníí  ddookkuummeennttÛÛ
Je moìn�, ìe m�te mnoìstv� dokumentó, kter� jsou spravov�ny kni-
hovnou aplikace GroupWise poätovn�ho �Þadu aplikace GroupWise.
I kdyì jste doma, v kancel�Þi klienta nebo n�kde jinde, potÞebujete
neust�lù pÞ�stup k dokumentóm v knihovn�ch, ke kterùm m�te pÞ�-
stup. Aplikace GroupWise WebAccess v�m umoìËuje hledat a na��st
kopie t�chto dóleìitùch dokumentó.



TTyyppyy  ssllooÏÏeekk
Uìivatelsk� sloìka (ozna�en� vaä�m jm�-
nem) pÞedstavuje datab�zi aplikace
GroupWise. Obsahuje tak� jin� sloìky 
a poloìky.

Poätovn� schr�nka obsahuje väechny poloì-
ky, kter� jste obdrìeli, aé jste je otevÞeli
nebo ne.

NeotevÞen� sloìky poloìek obsahuj� väech-
ny nov� poloìky, kter� jste obdrìeli, ale
st�le jeät� neotevÞeli. Tato sloìka se pÞi
otevÞen� aplikace WebAccess otev�r� impli-
citn�, takìe m�te rychlù pÞ�stup k novùm
informac�m.

Sloìka Odeslan� poloìky obsahuje poloì-
ky, kter� jste jiì odeslali. Pokud otevÞete
jednu z t�chto poloìek a klepnete na tla��t-
ko Informace, móìete zkontrolovat, zda
pÞ�jemce poloìku otevÞel, odstranil nebo
schv�lil (pl�novan� poloìky). 

Kalend�Þ zobraz� v�ä pl�n ve form�tu dne.

Sloìka Organiz�tor obsahuje väechny osob-
n� a sd�len� sloìky.

Väimn�te si, ìe aplikace WebAccess neobsa-
huje sloìku Koä. Pokud poloìku odstran�te,
nemóìete ji v aplikaci WebAccess vr�tit zp�t.

PPooddrroobbnnéé  úúddaajjee  oo  hhllaavvnníímm  ookknnûû
• ��stmi hlavn�ho okna v�s provede T�ma

n�pov�dy.

Klepnûte na tlaãítko Nápovûda> tlaãítko
Index> tlaãítko s písmenem H> a na poloÏku
Hlavní okno, pouÏití.

• T�ma n�pov�dy vysv�tluje, co znamenaj�
ikony zobrazen� vedle vaäich poloìek.

Klepnûte na tlaãítko Nápovûda> tlaãítko
Index> tlaãítko s písmenem I> téma Ikony,
jejich v˘znam v seznamu poloÏek.

• T�ma n�pov�dy vysv�tluje, jak odeslat
pozn�mku.

Klepnûte na tlaãítko Nápovûda> na knihu
vedle tématu Plánovat schÛzky, pfiidûlovat
úkoly nebo psát poznámky> a téma Napsat
poznámku jin˘m uÏivatelÛm.

• T�ma n�pov�dy vysv�tluje, jak odeslat tele-
fonn� zpr�vu.

Klepnûte na tlaãítko Nápovûda> na knihu vedle
témat Odeslat po‰tovní zprávu nebo telefonick˘
vzkaz> a téma Odeslání telefonického vzkazu.

• T�ma n�pov�dy vysv�tluje, jak zm�nit heslo
Poätovn� zpr�vy.

Klepnûte na tlaãítko Nápovûda> tlaãítko
Index> tlaãítko s písmenem H> a na poloÏku
Heslo, zmûna.

SSeezznnáámmeenníí  ss  hhllaavvnníímm  ookknneemm
Hlavn� okno je z�kladem aplikace GroupWise. V hlavn�m okn� móìete ��st vzkazy, pl�novat schózky,
prohl�ìet si Kalend�Þ a prov�d�t mnoho dalä�ch operac�.

Panel nástrojÛ

Seznam sloÏek

Seznam poloÏek

Klepnutím zmûÀte heslo Po‰tovní
schránky.



ÚÚkkoollyy  pprroo  zzaaããáátteekk

OOddeesslláánníí  ppoo‰‰ttoovvnníí  zzpprráávvyy

11 .. Klepn�te na tla��tko         na panelu n�strojó.

22 .. Napiäte jedno nebo v�ce jmen do pole Komu.

33 .. Napiäte v�c.

44 .. Napiäte zpr�vu.

55 .. Klepn�te na tla��tko Odeslat.

ââtteenníí  zzpprráávvyy,,  kktteerroouu  jjssttee  oobbddrrÏÏeell ii
11 .. V Poätovn� schr�nce klepn�te na zpr�vu.

ZZoobbrraazzeenníí  kkaalleennddááfifiee

11 .. Klepn�te na ikonu        v seznamu sloìek. T�m
zobraz�te denn� pl�n.
Nebo klepnut�m na tla��tko        na panelu
n�strojó zobrazte m�s��n� pl�n.

NNaalleezzeenníí  vvoollnnééhhoo  ããaassuu  pprroo  sscchhÛÛzzii

11 .. Klepn�te na tla��tko          na panelu n�strojó.

22 .. Napiäte jm�na do pole Komu.

Pokud nezn�te jm�na uìivateló nebo jejich
adresy, pÞidejte je z Adres�Þe klepnut�m 
na pÞ�sluänou adresu.

33 .. V pÞ�sluänùch pol�ch zadejte m�s�c, den, rok 
a �as schózky.

44 .. Napiäte ��slo do pole Trv�n�> klepn�te 
na rozev�rac� seznam Hodin a vyberte Hodin,
Minut nebo Dnó.

55 .. Klepn�te na tla��tko Kdy nem� �as?.

66 .. Zadejte po�et minut, jak dlouho chcete �ekat,
neì funkce Kdy nem� �as? zkontroluje �asov�
pl�ny> klepn�te na tla��tko Zah�jit hled�n�
Kdy nem� �as?

77 .. Pokud jsou uìivatel�, kter� chcete kontaktovat,
v dan� dob� pÞ�tomni, klepn�te na tla��tko
Odeslat schózku. T�m jste schózku napl�novali.

Móìe nastat pÞ�pad, ìe uìivatel�, kter� chcete
kontaktovat, jsou nepÞ�tomni. Prohl�dn�te si
zobrazenù �asovù �sek, kdy jsou pÞ�tomni, 
a potom ur�ete m�s�c, den, rok a �as schózky.
Klepnut�m na tla��tko Odeslat schózku jste
schózku napl�novali.

Getting Acquainted with the Address 
Adres�Þ móìete povaìovat za telefonn� seznam
aplikace GroupWise. Ukl�daj� se v n�m jm�na,
elektronick� adresy, telefonn� ��sla a dalä� poloìky.
Lze v n�m zobrazit ur�itù po�et uìivateló nebo
ur�it�ho uìivatele hledat. Pokud chcete z�skat 
k adrese informace nav�c, jako je napÞ�klad tele-
fonn� ��slo, móìete si vybrat zobrazen� detailó 
o uìivatel�ch v Adres�Þi. Jestliìe chcete omezit
mnoìstv� informac� pÞen�äenùch modemem,
nemus�te tyto detaily zobrazit.

PPooddrroobbnnéé  úúddaajjee  oo  AAddrreessááfifiii
• T�ma n�pov�dy vysv�tluje, jak pouì�t Adres�Þ. Klepn�te na tla��tko N�pov�da> tla��tko Index> tla��t-

ko s p�smenem A> poloìku Adres�Þ, vyhled�n� uìivateló.

SSeezznnáámmeenníí  ss  AAddrreessááfifieemm



PPoouuÏÏii tt íí   nnááppoovvûûddyy  oonnll iinnee
Veäker� dokumentace k aplikaci GroupWise pro uìivatele je k dispozici online.

Index zobraz� kl��ov� slova, kter� v�m pomohou
naj�t t�mata, podobn� jako rejstÞ�k v knize.

11 .. Klepn�te na tla��tko         > a na tla��tko
Index.

22 .. Klepn�te na p�smeno > a na nadpis t�matu.

T�ma Jak lze zobraz� n�pov�du podle kategori�
�koló. U t�chto kategori� je pouìita struktura
knihy a str�nky.

11..   Klepn�te na tla��tko        .

22..   Klepn�te na knihu vedle kategorie, kterou
chcete vybrat.

FFuunnkkccee,,  kktteerréé  bbyyssttee  mmûûll ii   vvyyzzkkoouu‰‰eett

FFuunnkkccee

Prohl�ìen� sd�lenùch sloìek

PÞikl�d�n� souboró

PÞesun poloìek do sloìek

Pouìit� knihovny aplikace GroupWise

Kontrola pravopisu poloìek

Prohl�ìen� m�s��n�ho kalend�Þe

Pos�l�n� adres URL

KKddee  ssee  mmÛÛÏÏeettee  ddoozzvvûûddûûtt  vvííccee??

Klepn�te na tla��tko N�pov�da> na knihu 
vedle t�matu Spravovat sloìky> t�ma Zobrazen�
a odpov�� na poloìky ve sd�len� sloìce.

Klepn�te na nab�dku N�pov�da> N�pov�da rejstÞ�ku>
tla��tko s p�smenem  A> poloìku PÞ�lohy, odesl�n�.

Klepn�te na tla��tko N�pov�da> na knihu 
vedle t�matu Spravovat sloìky> t�ma PÞesunout
zpr�vy, schózku, �kol nebo pozn�mku do sloìky.

Klepn�te na tla��tko N�pov�da> tla��tko Index>
tla��tko s p�smenem D> poloìku Dokument,
vyhled�n� a kopie.

Klepn�te na tla��tko N�pov�da> na knihu 
vedle t�matu Odeslat poätovn� zpr�vu nebo telefonic-
kù vzkaz> a t�ma Zkontrolovat pravopis u poloìky.

Klepn�te na tla��tko N�pov�da> na knihu 
vedle t�matu Pouì�vat kalend�Þ> t�ma Zobrazit
pl�n podle dn�.

Klepn�te na tla��tko N�pov�da> na knihu 
vedle t�mat Odeslat poätovn� zpr�vu nebo telefo-
nickù vzkaz> a t�ma Odeslat adresu v s�ti Internet.

Patentování produktu probíhá.

Vyrobeno v USA.
102-001043-001 A PDF

Tuto kartu Quick Start Card a dal‰í informace o aplikaci GroupWise naleznete na domov-
ské stránce GroupWise Cool Solutions na adrese www.gwmag.com. Pokud máte dotazy,
t̆ kající se Po‰tovní schránky, kontaktujte prosím místního zástupce spoleãnosti IS&T.


