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209. Archiwizacja wiadomości – osobisty urząd pocztowy 
Autor Patrick Frontéri 

Kolejny sposób zwalniania miejsca w skrzynce pocztowej to przenoszenie wiadomości do 
archiwum GroupWise. Archiwum może znajdować się na lokalnym dysku twardym lub 
dysku sieciowym. Aby określić położenie archiwum:: 
 

 Wybieramy z menu głównego „Narzędzia” ► „Opcje” ► „Środowisko” ► „Lokaliza-
cja plików”. 

 Opcja „Katalog archiwizacji” umożliwia ręczne wprowadzenie lokalizacji archiwum lub 
wybranie folderu za pomocą przycisku Przeglądaj. Jeśli wybrany katalog nie istnieje, 
GroupWise wyświetli komunikat z pytaniem o jego utworzenie. 

 Aby przenieść element do archiwum, klikamy go prawym przyciskiem i wybieramy 
opcję „Archiwum”. 

 
Uwaga: W większości środowisk lokalizacja archiwów powinna być określona przez admi-
nistratora. Jeśli archiwum zostanie umieszczone na dysku lokalnym, w przypadku jego wy-
mazania lub uszkodzenia, wszystkie dane z archiwum zostaną utracone. Administrator może 
ustawić i zablokować tą ścieżkę za pomocą ConsoleOne. 
 
GroupWise tworzy osobisty folder w katalogu archiwizacji o nazwie „of---arc”, gdzie sym-
bole „---” zostaną zastąpione identyfikatorem FID (identyfikator pliku). Oznacza to, że 
funkcja będzie działała, nawet jeśli wszyscy użytkownicy wskażą tą samą lokalizację. Klient 
GroupWise automatycznie utworzy nowy katalog dla każdego użytkownika. Katalog zawie-
ra bazę danych użytkownika (user.db), bazę danych wiadomości (msg.db), bazę danych 
Guardian (ngwguard.db) oraz pliki podobne do katalogów Urzędu pocztowego.  
 
Mechanizm urzędu pocztowego, przedstawiony w dodatku A., jest stosowany również 
 w przypadku archiwum, które jest de facto urzędem pocztowym jednego użytkownika. Ar-
chiwizowane wiadomości są przenoszone z urzędu pocztowego do bazy danych archiwum. 
Jeśli wielkość wiadomości lub załączników jest większa od 2KB, GroupWise będzie je 
przechowywał w oddzielnych plikach tak, jak w przypadku zwykłego urzędu pocztowego.  
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210. Uzyskiwanie dostępu do archiwum GroupWise 
Autor Erno de Korte 

W pewnym momencie może zajść potrzeba uzyskania dostępu do archiwum, np. w celu 
przejrzenia starych elementów. Aby otworzyć archiwum: 
 

 Wybieramy z menu głównego „Plik” ► 
„Otwórz archiwum”. 

 Alternatywnie, w górnym lewym rogu klikamy 
przycisk selektora skrzynki pocztowej. To ten 
sam przycisk, którego używamy do otwierania 
innych skrzynek z użyciem pełnomocnictwa. 

 

Archiwum zostanie otwarte i wszystkie foldery, 
w których były elementy przeniesione do archi-
wum są dostępne również tutaj. Aby cofnąć opera-
cję przeniesienia elementu do archiwum, klikamy 
go prawym przyciskiem i odznaczamy opcję „Ar-
chiwum”. 
 

Uwaga: Taki sposób archiwizacji ma kilka ograni-
czeń. Po pierwsze, metoda powstała wiele lat te-
mu, kiedy archiwum osobiste było najlepszym 
rozwiązaniem utrzymywania niewielkiego rozmia-
ru skrzynki pocztowej. W obecnych czasach dodane zostały kolejne wymagania, takie jak 
zgodność z zasadami i regulaminem usuwania wiadomości oraz uniwersalny, ale bezpieczny 
dostęp dla innych użytkowników w celach kontrolnych.  
 

 Archiwum GroupWise jest archiwum osobistym i może być otwierane tylko 
w oryginalnej skrzynce pocztowej. Jeśli skrzynka pocztowa jest niedostępna lub zapo-
mnimy do niej hasła, archiwum będzie bezużyteczne. 

 Aby uzyskać dostęp do archiwum GroupWise, należy zalogować się do oryginalnej 
skrzynki pocztowej. Jeśli skrzynka pocztowa została usunięta z systemu GroupWise, do-
stęp do archiwum będzie niemożliwy. W związku z tym, archiwum nie może być nagra-
ne na płytę DVD i przeglądane w trybie off–line. 

 Archiwum nie może być otwierane z użyciem pełnomocnictwa lub klienta WebAccess. 
Dzieje się tak dlatego, że pliki mogą się znajdować w obszarze systemu plików niedo-
stępnym dla klienta WebAccess lub pełnomocnika. 

 Audyt archiwum przez innych użytkowników jest niemożliwy. Nie możemy również 
kontrolować usuwania wiadomości z archiwum. W związku z tym tego rodzaju archi-
wum jest niezgodne z zasadami i regulaminem organizacji. 

 Problem stanowi również przechowywanie archiwum. Jeśli duża wiadomość jest wysy-
łana do setek użytkowników w ramach tego samego urzędu pocztowego, na dysku prze-
chowywana jest tylko jedna kopia wiadomości. Jeśli znaczna część użytkowników prze-
niesie taką wiadomość do archiwum w innej lokalizacji, wiadomość z załącznikami za-
pisana setki razy znacznie zwiększy zużycie przestrzeni dyskowej. 

 
Koncepcja archiwum GroupWise powstała wiele lat temu. Obecnie dostępne są znacznie 
lepsze sposoby archiwizacji. 
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211. Automatyczna archiwizacja i usuwanie wiadomości 
Autor Patrick Frontéri 

Automatyczna archiwizacja lub usuwanie wiadomości w GroupWise mogą być skonfiguro-
wane przez administratora i użytkownika zgodnie z opisem w temacie 202. Jest to bardzo 
wydajny sposób utrzymania małego rozmiaru skrzynki pocztowej. Aby zmienić ustawienia 
domyślne: 
 

 Wybieramy z menu głównego „Narzędzia” ► „Opcje” ► „Środowisko” ► „Porząd-
kowanie”. 

 Wszystkie wiadomości pocztowe i telefoniczne mogą być automatycznie usuwane 
i archiwizowane po upływie określonej liczby dni albo możemy to wykonać ręcznie 
(ustawienie domyślne) 

 Identyczne opcje są dostępne dla spotkań, zadań i notek przypomnienia. 
 
Uwaga: W poniższym przykładzie użytkownik może zmieniać ustawienia. W większości 
przypadków administrator blokuje ustawienia za pomocą ConsoleOne, narzędzia admini-
stracyjnego GroupWise. 
 
W większości przypadków zalecamy archiwizację elementów z kategorii „Wiadomości 
pocztowe i telefoniczne”. Archiwizacja spotkań, notek przypomnienia i zadań nie musi być 
wykonywana bardzo często. Dzieje się tak dlatego, że większość użytkowników przegląda 
kalendarz przynajmniej rok wstecz, elementy są niewielkie, więc nie ma potrzeby ich szyb-
kiego przenoszenia do archiwum. 
 
Uwaga: Dostępne są również inne metody archiwizacji skrzynki pocztowej, które są bar-
dziej zgodne z współczesnymi zasadami i regulaminem usuwania wiadomości. Wybrane 
metody zostaną przedstawione w temacie 213. 
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212. GWCheck naprawia również archiwa! 
Autor Erno de Korte 

W temacie 209 wspominaliśmy, że archiwum GroupWise jest w rzeczywistości urzędem 
pocztowym jednego użytkownika, który zawiera wszystkie pliki dostępne w strukturze kata-
logu urzędu pocztowego. Na przykład, user.db, msg.db oraz setki lub tysiące plików prze-
pełnienia (więcej informacji w dodatku A. „Wycieczka po środowisku GroupWise”). Czy 
coś się stanie jeśli przez przypadek usuniemy część plików lub osobisty urząd pocztowy 
zostanie uszkodzony? Oczywiście, archiwum zostanie uszkodzone.  
 

Może to oznaczać utratę elementów latami gromadzonych w archiwum. W rzeczywistości to 
jeden z powodów, dla których archiwum nie powinno być przechowywane na lokalnym 
dysku. Oczywiście nawet na dysku sieciowym archiwum może zostać uszkodzone. Do na-
prawy używamy narzędzia GWCheck. Normalnie GWCheck jest narzędziem używanym 
przez administratora do sprawdzania i naprawiania urzędu pocztowego, ale umożliwia rów-
nież naprawę archiwum i buforowanych skrzynek pocztowych. Przed jego użyciem zaleca-
my kontakt z administratorem. 
 

Plik GWCHECK.EXE jest częścią pakietu oprogramowania GroupWise i znajduje się 
w katalogu „/admin/utility/gwcheck” na płycie CD albo w katalogu klienta. Po uruchomie-
niu aplikacji gwcheck.exe pojawi się okno dialogowe (patrz rysunek poniżej), które udo-
stępnia opcje do sprawdzania struktury, zawartości i naprawiania problemów. 
 

Uwaga: W niektórych przypadkach aplikacja GWCHECK może znajdować się na lokalnym 
dysku twardym. GWCHECK jest bardzo potężnym narzędziem, zalecamy kontakt 
z administratorem PRZED jego użyciem! 
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213. Usuwanie załączników z wiadomości 
Autor Patrick Frontéri 

GroupWise przechowuje załączniki razem z wiadomością. Czasami zachodzi potrzeba usu-
nięcia załączników ze skrzynki pocztowej – niektóre załączniki zajmują dużo miejsca. Jed-
nakże, bardzo często potrzebujemy kopii samej wiadomości. W przeciwieństwie do innych 
rozwiązań ICE, GroupWise nie obsługuje obecnie funkcji zwanej „usuwaniem załączni-
ków”.  
 
Aby ułatwić to zadanie, możemy skorzystać z jednego z rozwiązań udostępnianych przez 
firmy niezależne. Na początku, aby przechować pliki załączone do wiadomości do użycia 
w przyszłości, zapisujemy załączniki przed usunięciem wiadomości: 
 

 Klikamy element prawym przyciskiem i wybieramy opcję „Zapisz jako…”.  
 Alternatywnie, otwieramy element i wybieramy z menu „Plik” ► „Zapisz jako…”. 

 
Pojawi się okno dialogowe podobne do przedstawionego na rysunku po lewej stronie. Okno 
udostępnia umożliwia zapisanie pliku w systemie plików lub w jednej z bibliotek DMS. 
Opcja zapisu w systemie zarządzania dokumentami GroupWise jest dostępna tylko jeśli 
korzystamy z DMS. 
 

 Zaznaczamy jeden lub więcej załączników i zapisujemy je do pożądanego folderu lub 
biblioteki. 

 
Uwaga: Załącznik możemy również zapisać w oknie otwartej wiadomości, ale w tym przy-
padku możemy go zapisać tylko w systemie plików. Okno dialogowe „Zapisz jako…” jest 
inne od poprzedniego i zostało przedstawione na rysunku po prawej stronie. 
 
Po zapisaniu załączników, możemy usunąć załączniki z wiadomości. W tym celu używamy 
jednego z darmowych narzędzi dostępnych na stronie Cool Solutions (Ciekawe rozwiązania 
firmy Novell). Zagadnienie zostało omówione szczegółowo w temacie 215. 
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214. Najlepsze praktyki dotyczące archiwizacji 
Autor Erno de Korte 

W tym temacie przedstawimy najlepsze praktyki dotyczące archiwizacji w GroupWise. 
Wskazówki ułatwiają również tworzenie własnych zasad usuwania wiadomości w zgodzie 
z ogólnymi zasadami i regulaminem: 
 
 

 Archiwum NIE powinno być przechowywane na lokalnym dysku twardym. 
W przypadku awarii dysku lub przywrócenia systemu z obrazu dane zostaną utracone. 

 Administrator powinien skonfigurować i zablokować opcję lokalizacji archiwum, która 
powinna być ustawiona na: 

 Katalog domowy użytkownika, ale BEZ ograniczenia przestrzeni dyskowej tego katalo-
gu. Katalog powinien być również zawsze dostępny pod taką samą literą dysku dla 
wszystkich użytkowników. Lub; 

 W centralnej strukturze folderów na dysku sieciowym. Wszyscy użytkownicy muszą 
posiadać prawo odczytu i zapisu, ale bez możliwości przeglądania tego katalogu. 

 

 Zalecamy stosowanie narzędzi do usuwania załączników opisanych w tematach 213 
i 215. Korzystanie z tych narzędzi może być niezgodne z określonymi zasadami 
i regulaminem, jeśli nie zastosujemy wcześniej odpowiednich narzędzi do przechwyty-
wania wszystkich wiadomości. 

 Aby zapewnić poprawne i bezpieczne zapisywanie środowiska GroupWise w zgodzie 
z wszystkimi zasadami i regulaminem, zalecamy używanie wyspecjalizowanych rozwią-
zań usuwania wiadomości. W kolejnych tematach przedstawione zostały przykładowe 
rozwiązania. 
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215. Rozwiązania usprawniające archiwizację 
Autor Erno de Korte 

Tradycyjny sposób archiwizacji w GroupWise jest narzędziem tylko dla pojedynczych użyt-
kowników. Natomiast potrzeby firmowe znacznie lepiej zaspokajają rozwiązania firm nieza-
leżnych, które umożliwiają tworzenie w pełni zgodnych i nadmiarowych archiwów wiado-
mości. Poniżej omówimy kilka z nich, ale na początku przedstawimy kilka narzędzi do usu-
wania załączników.  

a. GWStrip 
Jeśli zainstalujemy aplikację GWStrip w technologii C3PO (spe-
cjalny program usprawniający GroupWise), na pasku narzędzi 
klienta GroupWise pojawi się nowa ikona podczas przeglądania wiadomości.  Aby usunąć 
załącznik(i) w zaznaczonej wiadomości(ach), wystarczy kliknąć tą ikonę. Aplikacja usuwa 
oryginalną wiadomość i umieszcza w folderze jej kopię bez załączników. Kopia posiada 
identyczny znacznik czasu jak wiadomość oryginalna, a do tematu zostanie dodany łańcuch 
„(kopia)”. Oryginalna wiadomość zostanie umieszczona w folderze Kosz. 
 
Więcej informacji na stronie: 
www.novell.com/coolsolutions/trench/9565.html 

b. Advansys – Formativ – Attachment Stripper & ArchiveToGo 
Jeden z darmowych apletów Formativ to „Delete attachments 
applet”. Po instalacji rozwiązania Formativ na pasku narzędzi 
pojawi się nowy przycisk. Zaznaczamy wiadomości, które zawierają załączniki do usunięcia 
i klikamy przycisk. Pojawi się okno dialogowe (patrz rysunek poniżej), które umożliwia 
określenie typu załączników.  
 
Więcej informacji na stronie: 
www.novell.com/coolsolutions/tools/14024.html 
 

Advansys udostępnia również ciekawe narzędzie o nazwie „Archive to Go”, które umożli-
wia tworzenie przenośnych obrazów skrzynki pocztowej. Aplet może być używany do prze-
noszenia użytkowników, nieaktywnych kont lub tworzenia dodatkowej kopii. Przeglądanie 
wiadomości po utworzeniu przenośnego archiwum nie wymaga klienta GroupWise!  
 
Więcej informacji na stronie: www.advansyscorp.com/atg–index.htm 
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Poniższe rozwiązania to wyspecjalizowane rozwiązania archiwizacji wiadomości. Rozwią-
zania nie zostaną opisane szczegółowo, a jedynie przedstawione w postaci listy z krótkim 
opisem.  
 
Uwaga: Aplikacje oferują różne rozwiązania z użyciem różnych technik i z tego względu 
nie są porównywalne. Po więcej informacji o każdym z nich, zalecamy odwiedzenie odpo-
wiednich stron www. 

c. Computer Associates (CA) – Message Manager 
Aż do 70% własności intelektualnej znajduje się wewnątrz firmowego systemu komunikacji. 
Zwiększona regulacja i egzekwowanie zasad oznacza, że zarządzanie tymi danymi jest 
znacznie ważniejsze. Rozwiązanie CA Message Manager spełnia wymagania zgodności 
i ułatwia rentowne zarządzanie środowiskiem komunikacyjnym.  
 
Więcej informacji na stronie:  
www3.ca.com/Solutions/ProductFamily.aspx?ID=5707 

d. Cryoserver – Archive 
Cryoserver dostrzega rosnące wymagania systemów wiadomości, które obejmują teraz 
znacznie więcej niż proste notki. System wiadomości pocztowych i skojarzone z nim pliki 
kopii zapasowej, w przypadku agencji rządowych, ogólnoświatowych korporacji, a nawet 
małych przedsiębiorstw, stanowi obecnie wrażliwy ośrodek informacji. Obecnie, poczta 
elektroniczna i inne formy komunikacji elektronicznej są używane do przekazywania 
i przechowywania materiałów takich jak kontrakty, dane finansowe i znacznie więcej.  
 
Więcej informacji na stronie: www.cryoserver.com 

e. GWAVA – Retain  
Aplikacja Retain od firmy GWAVA umożliwia zapewnienie ciągłości działania biznesu 
i integrację wiadomości. Zgodność z GroupWise 8.0 i funkcje, takie jak: menedżer usuwa-
nia, stubbing, rozszerzony dziennik, jedna instancja magazynu, inteligentne opróżnianie, 
rozszerzona obsługa błędów i inne usprawnienia wydajności sprawiają, że Retain jest najlep-
szym rozwiązaniem archiwizacji dla GroupWise.  
 
Więcej informacji na stronie: www.gwava.com/products/retain.html 
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f. Intellireach – mx2020 
Obecne systemy komunikacji są złożone i składają się z wielu aplikacji z własnym interfej-
sem. Administratorzy spędzają ogromną ilość czasu i angażują ogromną liczbę zasobów do 
zarządzania rosnącą złożonością środowiska komunikacji. Technologia IntelliReach rozwią-
zuje problemy czasu, zasobów i złożoności poprzez integrację wszystkich aplikacji komuni-
kacji. IntelliReach mx2020 rozwiązaniem zarządzania komunikacją, które integruje archiwi-
zację, zgodność z zasadami, wyszukiwanie informacji przechowywanych elektronicznie (e-
discovery), bezpieczną komunikację i filtrowanie. Tylko jedno rozwiązanie jest wymagane 
do zarządzania systemami komunikacji.  
 
Więcej informacji na stronie: www.intellireach.com 

g. Messaging Architects – M+Archive 
M+Archive jest rozwiązaniem archiwizacji wiadomości i wyszukiwania informacji prze-
chowywanych elektronicznie. Rozwiązanie integruje się płynnie z systemem pocztowym, 
poprawia wydajność serwera, obniża koszy przechowywania i zapewnia zgodność 
z zasadami organizacji. M+Archive jest częścią kompleksowego portfela rozwiązań do za-
rządzania cyklem życia wiadomości pocztowych. 
 
Więcej informacji na stronie: 
www.messagingarchitects.com/products/m–archive–email–archiving.html 

h. Nexic – Discovery  
Rozwiązanie Discovery 7.5 przechowuje rekordy archiwum w bazie danych SQL takiej jak 
MySQL lub Oracle. Wiadomości są przechowywane w bazie danych z indeksem. Takie 
rozwiązanie zapewnia znaczącą oszczędność miejsca na dysku i ogromny wzrost wydajności 
wyszukiwania w porównaniu do innych produktów. Unikalne funkcje zarządzania cyklem 
życia i migracji zapewniają praktycznie nieograniczone możliwości. Discovery umożliwia 
eksportowanie wiadomości w formacie XML, który może być przeszukiwany, zapisywany 
i drukowany za pomocą aplikacji Archive Client. Po wyeksportowaniu wiadomości nie są 
zależne od GroupWise. 
 
Więcej informacji na stronie: www.nexic.com/discovery 
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Mamy nadzieję, że nasza książka okazała się bardzo przydatna. Zespół Open Horizons, 
który brał udział w tworzeniu tej książki nigdy nie przestanie się rozwijać, dlatego ta książka 
tak naprawdę nigdy nie będzie kompletna. GroupWise jest jednym z rozwiązań, które będą 
rozwijane w miarę pojawiania się nowych otwartych standardów współużytkowania infor-
macji. Novell bezustannie wspiera nowe otwarte standardy i będzie tak również postępował 
w przyszłości.  
 
Mamy nadzieję, że książka obrazuje nasze zamiłowanie do GroupWise. Naszym zdaniem 
jest to wspaniałe rozwiązanie i chcemy przekazać innym osobom wszystko to co najlepsze. 
Zdajemy sobie sprawę z ograniczonego miejsca i wąskiego zakresu jaki obejmuje ta książka. 
Książka skupia się głównie na kliencie dla systemu Windows i w nieznacznym stopniu do-
tyczy aplikacji internetowej WebAccess oraz klientów dla systemów Linuks i Apple.  
 
Staraliśmy się pokazać jak najwięcej możliwości produktu, a w chwili obecnej najwięcej 
możliwości oferuje klient dla systemu Windows. W rzeczywistości setki milionów użyt-
kowników korzysta z klienta dla systemu Windows i dlatego chcieliśmy zaoferować im tak 
dużo informacji, jak to możliwe. 
 
Jeśli masz jakieś sugestie lub chcesz abyśmy dodali jakiś nowy temat, wystarczy że do nas 
napiszesz.  Jeśli chcesz napisać nowy temat i zyskać „sławę”, wyślij nam komentarz, pomysł 
lub sugestie na adres erno@open–horizons.net. 
 
Życzymy miłej zabawy z GroupWise i do zobaczenia na jednym z najbliższych wydarzeń 
społeczności Open Horizons. Więcej informacji znajdziesz na stronie  
www.open–horizons.net! 
 
Poniżej przedstawiamy jeszcze jeden temat, gdyż naprawdę nie możemy przestać ;) 
 
 

15 Koniec – czekamy na Twój komentarz! 
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216. Pomoc, O programie GroupWise, szkolenia i przewodniki 

 Autor Erno de Korte 

Menu „Pomoc” zawiera kilka nowych funkcji, które ułatwiają rozwiązywanie problemów 
i zapewniają dostęp do lokalnego systemu pomocy oraz zasobów on–line łącznie 
z dokumentacją, szkoleniami, przewodnikami i usługami społeczności: 
 

 Wybieramy z menu głównego „Pomoc”. 
 

 Opcja „Tematy pomocy” otwiera lokalny sys-
tem pomocy, który został zainstalowany razem 
z klientem GroupWise i udostępnia wszystkie 
najczęściej używane funkcje, takie jak indeks 
itd. 

 

 Sekcja „Co nowego” zawiera opis wszystkich 
nowych funkcji w wersji GroupWise 8.0 w porównaniu do GroupWise 7.0. 

 

 Opcja „Podręcznik użytkownika” otwiera w oknie przeglądarki internetowej stronę pod-
ręcznika on–line dostępnego na witrynie Novell. 

 

 Domyślnie opcja „Szkolenia i przewodniki” otwiera w oknie przeglądarki internetowej 
stronę domową firmy Brainstorm. Firma specjalizuje się w przewodnikach on–line oraz 
szkoleniach internetowych dotyczących GroupWise. 

 
Wskazówka: Administrator może skonfigurować odnośnik przypisany do tej opcji za po-
mocą ConsoleOne, narzędzia administracyjnego GroupWise. Oznacza to, że opcja może 
przekierowywać użytkownika na stronę w sieci Intranet zawierającą informacje utworzone 
przez organizację. 
 

 Opcje „Osoby odwiedzające stronę Cool Solutions” i „Strona główna Novell GroupWi-
se” otwierają strony z różnymi cennymi zasobami na witrynie Novell. 

 

 Opcja „O programie GroupWise” udostępnia niektóre informacje użyteczne do rozwią-
zywania problemów, takie jak wersja klienta „Wersja programu”, „Numer kompilacji”, 
„Zainstalowane języki”, „Nazwa użytkownika”, nazwę „Urzędu pocztowego” 
i informacje „TCP/IP”. 
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W tym dodatku opiszemy środowisko GroupWise. Oczywiście będzie to raczej bardzo 
szybka wycieczka, jak na przykład zwiedzanie Amsterdamu w jeden dzień. Podczas wy-
cieczki przedstawimy niektóre ważne komponenty architektury GroupWise, podobnie do 
wycieczki po kanałach Amsterdamu, a następnie zgłębimy niektóre aspekty, podobnie do 
wizyty w domu słynnej Anne Frank. Na pierwszy rzut oka może się to wydawać trochę nud-
ne, ale informacje zamieszczone w tym dodatku przydadzą się podczas przeglądania pozo-
stałych części książki. 
 
W rozdziale opiszemy wszystkie elementy konstrukcyjne GroupWise. Elementy konstruk-
cyjne możemy porównać do materiałów wymaganych do budowy domu: szczegóły takie jak 
hydraulika, pokoje, drzwi i schody możemy porównać do elementów, takich jak bazy da-
nych GroupWise i komunikacja poprzez protokół TCP/IP.  
 
Poznanie podstawowych elementów GroupWise jest równie ważne, jak pojęcie dlaczego 
rura podłączona do prysznica może posiadać szerszy przekrój od rury podłączonej do 
spłuczki w ubikacji: po lekturze kilku następnych tematów klient GroupWise powinien wy-
dawać się bardziej zrozumiały. 
 

A Wycieczka po środowisku GroupWise 
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A.1 Tworzenie struktur w świecie bez struktur  
 
Wiele organizacji wydaje ogromne sumy na tworzenie ogromnych baz danych struktural-
nych do zastosowań, takich jak wspieranie procesów produkcji i księgowości. Jednakże 
dokładniejsze badanie praktycznie każdej organizacji wykaże, że większość osób z tej orga-
nizacji używa klienta GroupWise znacznie częściej niż tych drogich rozwiązań. Większość 
użytkowników bardzo często używa poczty, kalendarza oraz innych funkcji, takich jak za-
rządzanie kontaktami, notkami przypomnienia i zadaniami. Dane przechowywane 
w systemie GroupWise są niestrukturalne i jako takie nie pasują do jednej z tych ogrom-
nych strukturalnych baz danych.  
 
Badacze odkryli, że ogromne ilości niestrukturalnych danych z GroupWise odgrywają 
zasadniczą rolę dla wielu użytkowników z wszystkich warstw organizacji. Kadra mene-
dżerska bardzo często w ogóle nie interesuje się tymi bazami danych. Należy zwrócić uwagę 
na to, że mimo tego, że dane przechowywane w systemie GroupWise z pewnością mogą być 
określane jako „niestrukturalne”, GroupWise jest stworzony w oparciu o bardzo mocny 
fundament bazy danych, który umożliwia przechowywanie wszystkich niestruktural-
nych danych w magazynie wiadomości GroupWise.  
 
Jaka wiedza o technologii baz danych stosowanej w systemie GroupWise jest na potrzebna? 
Dlaczego ta technologia ma tak istotne znaczenie? Przede wszystkim należy docenić niektó-
re ukryte możliwości i niesamowite cechy systemu GroupWise. Wiedza o zastosowanej 
technologii umożliwia również zrozumienie, dlaczego określone opcje i funkcje nie działają 
tak jak oczekują tego niektórzy użytkownicy. W kolejnych tematach przedstawimy dokład-
nie zagadnienia związane z szczegółami technicznymi GroupWise. 
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A.2 Otwieramy skrzynkę pocztową i co widzimy?  
 
Kiedy otworzymy skrzynkę pocztową GroupWise, to co zobaczymy na początku? Czy jest 
to strukturalna lista elementów skrzynki pocztowej czy lista spotkań w kalendarzu? Klient 
GroupWise musi bardzo szybko pozyskać wszystkie informacje, nawet jeśli ich lista jest 
bardzo długa. Prezentowanie tych informacji jest naprawdę szybkie, gdyż w rzeczywistości 
to nie klient otwiera bazy danych w sieci. Zadanie to jest wykonywane przez proces działa-
jący w tle zwany Agentem urzędu pocztowego GroupWise lub w skrócie POA. Ten moduł 
GroupWise działa na serwerach Netware, Linuks lub Windows i posiada bezpośredni dostęp 
do magazynu wiadomości GroupWise na dysku twardym podłączonym bezpośrednio do 
tego serwera.  
 
Klient GroupWise łączy się z agentem (POA) za pomocą protokołu komunikacyjnego zwa-
nego TCP/IP, który jest wykorzystywany we wszystkich współczesnych sieciach. Klient 
przesyła agentowi nazwę użytkownika i hasło, w celu weryfikacji danych uwierzytelniania. 
Jeśli dane są poprawne, klient uzyska dostęp do odpowiedniej bazy danych użytkownika. 
POA odczytuje wszystkie elementy z żądanego folderu, który użytkownik aktualnie prze-
gląda. Klient wyświetli elementy skrzynki odbiorczej, kalendarz lub inny, dowolny folder.  
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A.3 Przedstawiamy bazę danych użytkownika 
 
Jedną z unikalnych cech systemu GroupWise jest fakt, że każdy użytkownik posiada wła-
sną bazę danych użytkownika, która zawiera, między innymi, następujące elementy: 
 

 Ustawienia użytkownika 
 Foldery 
 Osobistą książkę adresową 
 Elementy ze skrzynki pocztowej 

 
W rzeczywistości nie są to elementy skrzynki pocztowej, ale w większości przypadków 
tylko podsumowanie elementu, nazywane również nagłówkiem przesyłki. Nagłówek za-
wiera wszystkie właściwości widoczne w widoku folderu, takie jak:  
 

 Temat 
 Nadawca 
 Data 
 Stan 

 
Na przykład, pole stanu jest używane do zapisania, czy użytkownik otworzył lub usunął 
wiadomość. Teraz przyjrzymy się mapie tej części systemu GroupWise (patrz rysunek poni-
żej). 
 
Uwaga: Praktycznie wszystkie opcje użytkownika są również przechowywane w bazie da-
nych użytkownika. Oznacza to, że po otworzeniu skrzynki pocztowej GroupWise za pomocą 
klienta GroupWise na innym komputerze, praktycznie wszystkie ustawienia pojawią się 
również na tej stacji roboczej. Oczywiście nie ma w tym żadnej magii, wszystko jest częścią 
przemyślanego projektu. 
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A.4 Pobieranie treści z bazy danych wiadomości 
 
Po otworzeniu folderu w skrzynce pocztowej zobaczymy długą listę elementów. Co się dzie-
je jeśli otworzymy element z tej listy?  Odpowiedź zależy od typu otwieranego elementu – 
na początku przyjrzymy się wiadomości otrzymanej od współpracownika. Zakładamy, że 
wiadomość ma niewielki rozmiar, nie zawiera żadnych załączników i została wysłana do 
dużej liczby użytkowników.  
 
Nowa przesyłka od ulubionego współpracownika pojawia się w skrzynce, w związku z tym 
użytkownik chce ją otworzyć niezwłocznie. Agent urzędu (POA) otwiera odpowiedni rekord 
w bazie danych użytkownika, który zawiera odnośnik do jednej z baz danych wiadomości 
w magazynie wiadomości Urzędu pocztowego. Agent otwiera rekord wskazywany przez 
odnośnik w bazie danych wiadomości i prezentuje zawartość wiadomości w widoku wiado-
mości. 
 
Przeglądana wiadomość jest zapisywana tylko jeden raz w Urzędzie pocztowym, nawet 
jeśli była wysłana do setki odbiorców! Wszyscy odbiorcy wiadomości przeglądają informa-
cje pochodzące z tego samego rekordu. Inne systemy przechowują każdą wiadomość dla 
każdego użytkownika oddzielnie w pliku lub bazie danych, co oczywiście jest bardzo nie-
efektywne i może prowadzić do marnotrawstwa przestrzeni dyskowej. Przyjrzyjmy się teraz 
naszej mapie przedstawionej poniżej. 
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A.5 Bez marnowania cennej przestrzeni na katalogi przepełnienia 
 
Dowiedzieliśmy się już, że system GroupWise korzysta z oddzielnej bazy danych użytkow-
nika i bazy danych wiadomości. Najciekawsze jednak dopiero przed nami, teraz przyjrzymy 
się wiadomościom. Załóżmy, że wiadomość została wysłana do setek użytkowników 
w systemie GroupWise i zawiera załącznik, np. ogromny plik prezentacji o wielkości kilku 
megabajtów. Czy na pewno chcemy przechowywać całą ogromną wiadomość w jednej 
z baz danych wiadomości? Nawet w przypadku większości nowoczesnych technologii bazo-
danowych, przechowywanie ogromnych elementów w bazie danych nie jest dobrym pomy-
słem.  
 
Novell rozwiązał ten problem w bardzo sprytny sposób: GroupWise przechowuje tylko 
pierwszą część wiadomości w bazie danych wiadomości (a dokładniej, pierwsze 2048 zna-
ków). Pozostała część jest przechowywana w oddzielnych plikach w jednym z katalogów 
OFFILES w Urzędzie pocztowym. Kiedy użytkownik otwiera wiadomość, agent sprawdza 
bazę danych użytkownika, odnajduje odnośnik do rekordu w bazie danych wiadomości 
i jeśli wiadomość zawiera więcej jak 2048 znaków, otwiera odpowiedni plik przepełnienia. 
Przyjrzyjmy się teraz naszej mapie przedstawionej poniżej. 
 
Uwaga: Nie każda wiadomość z załącznikiem powoduje utworzenie pliku przepełnienia. 
Jeśli całkowita wielkość wiadomości, łącznie z załącznikiem i listą odbiorców, nie przekra-
cza limitu 2048 znaków, wiadomość będzie w całości przechowywana w bazie wiadomości. 
Dodatkowo, jeśli treść wiadomości jest bardzo duża, wiadomość zawiera mnóstwo tekstu, 
ale nie ma załącznika, po przekroczeniu limitu 2048 znaków, agent POA utworzy plik prze-
pełnienia. 
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A.6 Komunikacja ze światem zewnętrznym 
 
Jeden Urząd pocztowy GroupWise i Agent urzędu pocztowego umożliwiają wysyłanie wia-
domości do użytkowników wewnątrz organizacji. Na początku rozwiązania ICE, takie jak 
GroupWise, Notes i Exchange oferowały tylko taka możliwość. W tamtych czasach jedyną 
potrzebą użytkowników była komunikacja z osobami z organizacji i tylko okazjonalnie 
wysyłanie wiadomości pocztowych na zewnątrz. 
 
Ale świat się zmienił i w obecnych czasach, wiadomość z zewnątrz jest równie ważna, jeśli 
nie ważniejsza od poczty wewnętrznej: jeden dzień bez połączenia z siecią Internet może 
„uśmiercić” niektóre organizacje. W związku z tym musimy dodać kilka elementów do 
naszej układanki: wyobraźmy sobie, że Urząd pocztowy jest pojedynczym domem, dodaje-
my drogi do innych miejsc i zarządzanie ruchem, aby zapewnić ruch w odpowiednim kie-
runku łącznie z instalacją świateł drogowych i znaków.  
 
Przedstawione powyżej drogi to trasy TCP/IP pomiędzy Urzędami pocztowymi, ruch na 
tych trasach odbywa się dzięki Agentom przesyłania wiadomości (MTA), które dostarczają 
wiadomości do innych Urzędów pocztowych. Podobnie do zwykłych urzędów pocztowych, 
agent MTA sprawdza tylko kopertę wiadomości i określa, do którego Urzędu pocztowego 
lub zewnętrznego systemu pocztowego powinna być wysłana. Jeśli wiadomość powinna być 
wysłana do innej organizacji, wiadomość zostanie dostarczona do Agenta internetowego 
GroupWise  (GWIA), który wyznacza odpowiednią trasę w sieci Internet i dostarcza pocztę 
pod wskazany adres. Dodajemy więc kolejny element do naszej mapy.  
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A.7 Połączenie wszystkiego w systemie GroupWise 
 
Przyjrzymy się jeszcze raz naszemu rysunkowi z otwartymi liniami i wieloma skrótami. 
Mamy nadzieję, że użytkownik doceni pomysłowość tego schematu: każdy użytkownik 
posiada własną bazę danych z rekordami elementów, które wskazują rekordy w bazie da-
nych wiadomości o maksymalnym rozmiarze 2048 znaków. Jeśli wiadomość jest za duża, 
agent POA automatycznie tworzy plik przepełnienia i przezroczyście łączy te dwie części 
w kompletną wiadomość.  
 
Wykorzystamy nowo nabytą wiedzę do analizy poniższego przykładowego pytania, które 
bardzo często można znaleźć na forach dotyczących GroupWise:  
 

„Mój Urząd pocztowy jest bardzo duży i zawiera mnóstwo starych i dużych plików 
w katalogach OFFILES, czy mogę je usunąć, aby zwolnić miejsce na dysku zawiera-
jącym Urząd pocztowy?”  

Czy odpowiedź jest teraz oczywista? Czy powinniśmy poradzić temu administratorowi, aby 
rozpoczął usuwanie plików z katalogów OFFILES? A może polecimy mu przeczytanie 
dobrej książki o GroupWise lub odbycie szkolenia? Wiedza o podstawach systemu Gro-
upWise będzie bardzo przydatna podczas lektury tej książki.  
 
Uwaga: Niektórym użytkownikom mogą się przydać informacje o technologii bazodanowej 
zwanej Flaim (FLexible and Adaptable Information Manager). Technologia jest używana 
przez Kościół Jezusa Chrystusa Świętych Dnia Ostatniego w stanie Utah do tworzenia kom-
pletnego drzewa genealogicznego całej ludzkości na bardzo dużym systemie komputero-
wym. Technologia ta jest w stanie obsługiwać miliardy rekordów. System GroupWise ko-
rzysta z tej samej technologii Flaim, podobnie zresztą jak najnowsze wersje Novell 
eDirectory.  
 



GroupWise Powerguide 

 Wycieczka po środowisku GroupWise 295 

A.8 Przeszłość, teraźniejszość i przyszłość GroupWise 
 
Poniżej przedstawimy historię GroupWise. Pierwsza wersja GroupWise powstała w roku 
1986 i po raz pierwszy została wydana w roku 1988 pod nazwą Wordperfect Office 2.0. 
W tym samym czasie na rynku pojawiała się większość innych ważnych rozwiązań ICE 
takich jak Lotus Notes i Microsoft Exchange z pierwszym klientem Outlook. Wszystkie 
rozwiązania oferowały funkcje komunikacji wewnętrznej z ograniczoną możliwością łącz-
ności ze światem zewnętrznym. 
 
Mnóstwo zmian zostało wprowadzonych w 1994 roku, kiedy to Novell wykupił WordPer-
fect i wydał wersję GroupWise 4.1. Pierwsza wersja GroupWise udostępniała wiele konek-
torów i bramek do łączności ze światem zewnętrznym. Na przykład, słynna bramka Async 
Gateway umożliwiała organizacjom komunikację z całym światem za pomocą zwykłych 
modemów i starych linii telefonicznych.  
 
Od tego czasu wprowadzono wiele zmian. Z wszystkich zalet sieci Internet można było 
korzystać dopiero w wersji GroupWise 6.5, która została wydana w roku 2003. Była to 
pierwsza wersja, która umożliwiała korzystanie z sieci Internet w połączeniu z usługami 
wewnętrznymi. Wszystkie usługi działające w tle mogły działać na systemach Netware, 
Linuksie i Windows.  
 
W 2004 roku Novell zrobił kolejny krok i udostępnił klienta wieloplatformowego dla sys-
temów Linuks i Apple. Latem 2005 roku Novell udostępnił wersję GroupWise 7.0, która 
oferowała wiele usprawnień, obsługiwała jeszcze więcej platform i zawierała znacznie więk-
szą liczbę funkcji działających w tle. Aktualnie użytkownicy mogą uzyskać dostęp do da-
nych GroupWise za pomocą: 
 

 32–bitowego klienta dla systemu Windows 
 Klienta wieloplatformowego (Java) dostępnego na systemy: 
 Linuks 
 Mac 
 Evolution, najpopularniejszego klienta pocztowego w systemie Linuks. 
 Synchronizacji z urządzeniami PDA za pomocą Novell PDA Connect. 

 
Kilku partnerów GroupWise oferuje metody dostępu do systemu GroupWise: 
 

 Synchronizacja bezprzewodowa z urządzeniami Palm, PocketPC, Symbian i BlackBerry. 
 Liaison, międzyplatformowy klient GroupWise oparty o technologię Mozilla. Więcej na 

stronie: www.redbacksystems.com/liaison. 
 
Novell kontynuuje rozwój i stale dodaje nowe funkcje do systemu GroupWise. Kilka no-
wych wersji jest już zaplanowanych. Na przykład, w 2006 Novell udostępnił rozwiązanie 
synchronizacji PDA oparte o rozwiązanie Nokia Intellisync. Nowa wersja tego rozwiązania 
(ActiveSync) zostanie wydana na początku 2010 roku. 
 



GroupWise Powerguide 

 Lista tematów GroupWise Powerguide 296 

Poniższa lista tematów książki GroupWise Powerguide może być przydatna do zaznaczania 
opanowanych elementów, na przykład podczas szkolenia. 
 
□ 1.   Widok panelu, pasek nawigacyjny i schematy kolorów 
□ 2.   Nowe funkcje głównego widoku GroupWise 8.0 
□ 3.   Nowości listy folderów: Ulubione + Kalendarz + Kontakty 
□ 4.   Strona domowa – więcej niż nowy ekran powitalny 
□ 5.   Wykorzystanie wszystkich zalet widoku panelu 
□ 6.   Witryny WWW w panelach GroupWise 
□ 7.   Kanały RSS w panelach GroupWise 
□ 8.   Opcje paneli – współużytkowanie, podgląd, elementy nieodczytane 
□ 9.   Strona domowa – wszystkie informacje razem 
□ 10.   Przełączanie się z widoku klasycznego na widok paneli 
□ 11.   Łatwiejsze przeglądanie z użyciem etykiet grup 
□ 12.   Nowa opcja Wyszukiwanie łączy filtrowanie i wyszukiwanie 
□ 13.   Opcje kontekstowe dostępne pod prawym przyciskiem 
□ 14.   Czy naprawdę zawsze potrzebujemy wszystkich folderów? 
□ 15.   Przenoszenie elementów do ukrytych folderów 
□ 16.   Nie wyświetlaj pełnej listy folderów, tylko folder Osobisty 
□ 17.   Rozwiązania usprawniające widok skrzynki pocztowej 
□ 18.   Nowe listy folderów: Ulubione + Kalendarz + Kontakty 
□ 19.   Kliknij, aby dodać kategorię lub wyświetlić historię 
□ 20.   Nowe możliwości okna Szybki podgląd 
□ 21.   Łatwiejsze przeglądanie z użyciem okna Szybki podgląd 
□ 22.   Dodaj listę zadań do skrzynki pocztowej 
□ 23.   Więcej o etykietach grup – łatwiejsze przeglądanie 
□ 24.   Dodawanie lub ukrywanie kolumn w widoku folderu 
□ 25.   Podsumowanie: inne spojrzenie na skrzynkę pocztową 
□ 26.   Szybkie przeglądanie z użyciem podglądu wiadomości 
□ 27.   Wątki dyskusji 
□ 28.   Drukowanie listy elementów 
□ 29.   Sekrety tworzenia folderów osobistych 
□ 30.   Tworzenie własnego widoku – określanie ustawień folderów 
□ 31.   Zapisywanie ustawień wyświetlania folderu 

B Lista tematów GroupWise Powerguide 
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□ 32.   Udostępnianie ustawień wyświetlania za pomocą pliku XML 
□ 33.   Współużytkowanie folderów z całym światem 
□ 34.   Właściwe akceptowanie folderów współużytkowanych 
□ 35.   Współużytkownie podfolderów nie działa, ale… 
□ 36.   Foldery współużytkowane – najlepsze praktyki 
□ 37.   Trzy sposoby wyszukiwania – porównanie metod 
□ 38.   Trzy metody wyszukiwania – porównanie funkcjonalności 
□ 39.   Foldery rezultatów wyszukiwania – szybki dostęp do informacji 
□ 40.   Folder rezultatów wyszukiwania z wyników wyszukiwania 
□ 41.   Folder rezultatów wyszukiwania od zera 
□ 42.   Korzystanie z kanałów RSS z wiadomościami 
□ 43.   Subskrybowanie kanałów RSS w ulubionej przeglądarce 
□ 44.   Integracja Teaming z GroupWise 
□ 45.   Korzystanie z folderów IMAP 
□ 46.   Korzystanie z folderów NNTP 
□ 47.   W jaki sposób foldery systemowe ułatwiają organizację 
□ 48.   Przesyłki wysłane ponownie folderem systemowym 
□ 49.   Do usług: licznik przesyłek 
□ 50.   Ręczne i automatyczne sortowanie folderów 
□ 51.   Przenoszenie folderów prawym przyciskiem myszy 
□ 52.   Rozwiązania usprawniające zarządzanie folderami 
□ 53.   Nowe opcje elementów w GroupWise 8.0 
□ 54.   Dwie ciekawe funkcje: Mój temat i Kategorie 
□ 55.   Czynności domyślne w GroupWise 
□ 56.   Pozostałe czynności domyślne w GroupWise 
□ 57.   Zmiana formatowania odpowiedzi 
□ 58.   Różnice między pocztą wewnętrzną, a zewnętrzną 
□ 59.   Włączanie śledzenia stanu i powiadomienia zwrotnego 
□ 60.   Przeglądanie stanu wiadomości we właściwościach wiadomości 
□ 61.   Ustawienia domyślne powiadomienia zwrotnego 
□ 62.   Otrzymywanie powiadomienia o odrzuceniu spotkania 
□ 63.   Śledzenie wiadomości wysyłanych na skrzynki zewnętrzne 
□ 64.   Ustawienia domyślne śledzenia stanu 
□ 65.   Wyszukiwanie lub filtrowanie poczty internetowej 
□ 66.   Morfing elementów z użyciem opcji „Zamień na” 
□ 67.   Różnice między wiadomościami tekstowymi i HTML 
□ 68.   Wyzwania i zagrożenia związane z wiadomościami HTML 
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□ 69.   Tworzenie lub przeglądanie wiadomości tekstowych 
□ 70.   Najlepsze praktyki tworzenia wiadomości HTML 
□ 71.   Dołączanie obrazów do wiadomości HTML 
□ 72.   Podziemia GroupWise – wyświetlanie załączników systemowych 
□ 73.   Jak przeglądać szczegóły elementów skrzynki pocztowej 
□ 74.   Jak korzystać z szablonów wiadomości – opcja „Wyślij ponownie” 
□ 75.   Jak korzystać z szablonów wiadomości – widoki GroupWise 
□ 76.   Przesyłki obiegowe w GroupWise – prosty przepływ pracy 
□ 77.   Korzystanie ze sprawdzania pisowni w wiadomościach 
□ 78.   QuickCorrect – kolejne przydatne narzędzie 
□ 79.   QuickCorrect – dogłębne spojrzenie 
□ 80.   Automatyczne sprawdzanie pisowni podczas wysyłania wiadomości 
□ 81.   Korzystanie ze sprawdzania pisowni podczas pisania 
□ 82.   Szybka zmiana języka sprawdzania pisowni 
□ 83.   Korzystanie z ulubionego edytora i przeglądarki 
□ 84.   Tymczasowe zapisywanie wiadomości podczas tworzenia 
□ 85.   Automatyczny zapis – nigdy więcej nic nie stracisz 
□ 86.   Załączniki – zmodyfikowana kopia… 
□ 87.   Zapisywanie w formacie TXT, RTF i EML lub skrótów GWI 
□ 88.   Rozwiązania do tworzenia nowych wiadomości 
□ 89.   Tworzenie własnego podpisu i elektronicznej wizytówki 
□ 90.   Tworzenie i zarządzanie podpisami – przegląd 
□ 91.   Tworzenie podpisu HTML 
□ 92.   Tworzenie i przechowywanie kilku podpisów 
□ 93.   Korzystanie z utworzonych podpisów 
□ 94.   Dodawanie elektronicznej wizytówki (vCard) 
□ 95.   Przykładowa wizytówka vCard z książki adresowej GroupWise 
□ 96.   Jak utworzyć własną wizytówkę vCard 
□ 97.   Wpis z osobistej książki adresowej jako wizytówka vCard 
□ 98.   Rozwiązania ułatwiające dodawanie podpisów i ostrzeżeń 
□ 99.   Funkcje kalendarza – zdarzenia całodniowe i więcej 
□ 100.   Podkalendarze zapewniają znacznie lepsze przeglądanie! 
□ 101.   Nowe funkcje spotkań w GroupWise 8.0 
□ 102.   Automatyczne akceptowanie spotkań grupowych 
□ 103.   Współużytkowanie kalendarzy – niesamowita funkcja! 
□ 104.   Wyświetlanie wszystkich podkalendarzy w jednym widoku 
□ 105.   Nowy widok kalendarza – widok panelu 
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□ 106.   Widoki dnia, tygodnia, miesiąca, roku… 
□ 107.   Nie lubisz widoku miesiąca? Rozwiń widok tygodnia! 
□ 108.   Mniej szarego – więcej kolorów i funkcji w kalendarzu 
□ 109.   Kompletnie inny widok kalendarza 
□ 110.   Wyświetlanie kalendarza w postaci „tekstowej” lub „graficznej” 
□ 111.   Interwał czasu w widoku kalendarza 
□ 112.   Pokazuj numer tygodnia i inne przydatne opcje kalendarza 
□ 113.   Wyświetlanie dodatkowej strefy czasowej w kalendarzu 
□ 114.   Zaznacz jako prywatną – w przypadku prywatnych spotkań 
□ 115.   Większa kontrola nad czasem – ustawianie stanu Zajęty 
□ 116.   Importowanie plików ICS lub spotkań kalendarza 
□ 117.   Korzystanie z Wyślij ponownie do zmiany spotkania grupowego 
□ 118.   Modyfikacja uczestników spotkania 
□ 119.   Personalizacja i dodawanie załączników do spotkań 
□ 120.   Wyszukiwanie wolnych terminów – harmonogram innych osób! 
□ 121.   Kolejne spojrzenie na kalendarz wielu użytkowników 
□ 122.   Pełny dostęp do kalendarzy za pomocą „Pełnomocnictwa” 
□ 123.   Subskrypcja kalendarzy publikowanych w sieci Internet 
□ 124.   Publikacja własnych kalendarzy w sieci Internet 
□ 125.   Uzyskiwanie dostępu do kalendarzy opublikowanych w sieci Internet 
□ 126.   Wyszukiwanie wolnych terminów poprzez sieć Internet 
□ 127.   Potrzebujesz kilku spotkań? – wystarczy je powtórzyć! 
□ 128.   Spotkania cykliczne – wg przykładu 
□ 129.   Spotkania cykliczne – wg formuły 
□ 130.   Spotkania cykliczne – prosty sposób! 
□ 131.   Spotkania cykliczne – wszystkie połączone ze sobą – ograniczenia 
□ 132.   Drukowanie kalendarza 
□ 133.   Usprawnianie kalendarza za pomocą narzędzi firm niezależnych 
□ 134.   Zarządzanie zadaniami w GroupWise 8 – Lista wyboru = Lista zadań 
□ 135.   Tworzenie i dodawanie elementów do listy zadań 
□ 136.   Sortowanie elementów na liście zadań 
□ 137.   Przypisywanie terminu realizacji do elementu listy zadań 
□ 138.   Oznaczanie jako zakończone i ukrywanie elementów 
□ 139.   Korzystanie z podzadań do organizacji listy zadań 
□ 140.   Nowe funkcje zarządzania kontaktami w GroupWise 8.0 
□ 141.   Wyszukiwanie kontaktów 
□ 142.   Selektor adresów – pierwszy punkt kontaktu 
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□ 143.   Kontakty – znacznie więcej niż prosta książka adresowa 
□ 144.   Kontakty – wyświetlanie historii 
□ 145.   Stara książka adresowa – nadal silna! 
□ 146.   Automatyczne kończenie nazw – co za błogosławieństwo! 
□ 147.   Częste kontakty – błogosławieństwo czy klątwa? 
□ 148.   Tworzenie i zarządzanie listami dystrybucyjnymi 
□ 149.   Dodaj do widoku Strona domowa – panel konatków 
□ 150.   Korzystanie z kontaktów w sposób efektywny 
□ 151.   Nowy widok Wizytówki – notatki i historia 
□ 152.   Szczegóły kontaktu – nazwa, e-mail i numery telefonów 
□ 153.   Szczegóły kontaktu – biuro, osobiste, adresy internetowe 
□ 154.   Szczegóły kontaktu – kilka pól adresowych 
□ 155.   Szczegóły kontaktu – pola zaawansowane i użytkownika 
□ 156.   Zapisz i zamknij – zapisywanie vCard – wysyłanie kontaktu 
□ 157.   Praca z kontaktami – kopiuj i wklej 
□ 158.   Importuj i eksportuj – obsługa plików NAB i VCF 
□ 159.   Import/eksport kontaktów – format CSV 
□ 160.   Drukowanie etykiet i list kontaktów 
□ 161.   Najlepsze praktyki dotyczące książki adresowej 
□ 162.   Rozwiązania usprawniające książkę adresową 
□ 163.   Konfiguracja pełnomocnictwa dostępu 
□ 164.   Najlepsze praktyki dotyczące pełnomocnictwa 
□ 165.   Kalendarz wieloosobowy – pełnomocnictwo dostępu 
□ 166.   Rozwiązania usprawniające pełnomocnictwo 
□ 167.   Zapobieganie zapętleniu reguł 
□ 168.   Idealna reguła urlopowa 
□ 169.   Jesteś poza biurem? Użyj reguły urlopowej! 
□ 170.   Automatyczne akceptowanie spotkań 
□ 171.   Poczta zewnętrzna i wewnętrzna w regułach 
□ 172.   Przenoszenie elementów zakończonych z użyciem reguł 
□ 173.   Automatyzacja dostarczania informacji 
□ 174.   Połączenie Przenieś do folderu z folderami współużytkowanymi 
□ 175.   Przekazywanie i delegowanie 
□ 176.   Automatyczne przypisywanie kategorii z użyciem reguł 
□ 177.   Rozwiązania zwiększające możliwości reguł 
□ 178.   Bezpieczeństwo w systemie zarządzania dokumentami 
□ 179.   Praca z folderami DMS w GroupWise 
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□ 180.   Zmiana właściwości biblioteki domyślnej i folderu Własne 
□ 181.   Tworzenie dokumentów w GroupWise 
□ 182.   Tworzenie dokumentów w aplikacji i zapisywanie do systemu DMS 
□ 183.   Dodatkowe funkcje Zapisz jako 
□ 184.   Arkusz właściwości dokumentu lub profil dokumentu 
□ 185.   Profil dokumentu – właściwości dokumentu 
□ 186.   Profil dokumentu – wersja, współużytkowanie i dziennik aktywności 
□ 187.   Przeglądanie i zmienianie stanu dokumentu 
□ 188.   Tworzenie różnych wersji dokumentu 
□ 189.   Tworzenie nowych wersji dokumentu 
□ 190.   Korzystanie z listy wersji 
□ 191.   Kontrolowanie dostępu do dokumentów 
□ 192.   Współużytkowanie dokumentów z innymi użytkownikami 
□ 193.   Domyślne prawa współużytkowania dokumentów 
□ 194.   Wyszukiwanie dokumentów w GroupWise 
□ 195.   Blokowanie dokumentów 
□ 196.   Odblokowywanie dokumentów 
□ 197.   Importowanie dokumentów do biblioteki GroupWise 
□ 198.   Wysyłanie dokumentów przechowywanych w DMS 
□ 199.   Zarządzanie grupami dokumentów – kopiowanie i przenoszenie 
□ 200.   Zarządzanie grupami dokumentów – zmiana właściwości 
□ 201.   Zarządzanie grupami dokumentów – zmiana współużytkowania 
□ 202.   Różnica między usuń i opróżnij 
□ 203.   Obsługa limitu rozmiaru skrzynki pocztowej 
□ 204.   Informacja o ilości miejsca zajmowanego przez skrzynkę pocztową 
□ 205.   Próg ostrzeżenia o rozmiarze skrzynki pocztowej 
□ 206.   GroupWise WebAccess i limit rozmiaru skrzynki pocztowej 
□ 207.   Ograniczanie wielkości załączników 
□ 208.   Ręczne usuwanie wiadomości i opróżnianie kosza 
□ 209.   Archiwizacja wiadomości – osobisty urząd pocztowy 
□ 210.   Uzyskiwanie dostępu do archiwum GroupWise 
□ 211.   Automatyczna archiwizacja i usuwanie wiadomości 
□ 212.   GWCheck naprawia również archiwa! 
□ 213.   Usuwanie załączników z wiadomości 
□ 214.   Najlepsze praktyki dotyczące archiwizacji 
□ 215.   Rozwiązania usprawniające archiwizację 
□ 216.   Pomoc, O programie GroupWise, szkolenia i przewodniki 
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Skrót Czynność Działa w… 

F1 Otwórz pomoc online Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+F1 Otwórz Sprawdź pisownię W elemencie 

F2 Wyszukiwanie tekstu W elemencie 

F3 Znajdź następny W tekście 

Ctrl+F3 Znajdź poprzedni W tekście 

F4 Otwórz zaznaczony element Lista elementów 

Alt+F4 Zamknij GroupWise z okna głów-
nego lub kalendarza 

Okno główne, Kalendarz 

Alt+F4 Zamknij element W elemencie 

Alt+F4 Zamknij okno dialogowe Okno dialogowe 

F5 Odśwież widok Okno główne, Kalendarz 

Alt+F6 Przełącz między oknem głównym,
a ostatnio otwartym elementem 

Okno głowne, element 

Ctrl+F7 Otwórz tezaurus W elemencie 

F8 Zaznacz element jako prywatny Lista elementów 

F9 Otwórz okno czcionki W elemencie 

Alt + D Wyślij element W nowym elemencie 

Alt+Enter Wyświetl właściwości zaznaczo-
nego elementu 

Lista elementów 

Alt + [litera] Aktywuj pasek menu (za pomocą 
liter podkreślonych w nazwach 
menu) 

Okno główne, Kalendarz, element 

Shift + [litera] Na liście folderów przechodzi do 
podfolderu, którego pierwsza 
litera zostanie użyta  

Lista folderów 

Ctrl+A Zaznacz wszystkie elementy, za-
znacz cały tekst 

Lista elementów, tekst 

Ctrl+B Pogrubienie W tekście 

Ctrl+C Skopiuj zaznaczony tekst W tekście 

C Skróty klawiaturowe 
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Skrót Czynność Działa w… 

Ctrl+D Otwórz nowy dokument  Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+F Otwórz okno dialogowe Wyszu-
kiwanie 

Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+G Przejdź do daty dzisiejszej Kalendarz 

Ctrl+I Kursywa W tekście 

Ctrl+L Dołącz plik do wiadomości W nowym elemencie 

Ctrl+M Otwórz nową wiadomość Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+N Zwykły tekst W tekście 

Ctrl+O Otwórz zaznaczoną wiadomość Lista elementów 

Ctrl+P Otwórz okno Drukowanie Okno główne, element 

Ctrl+Q Włącz/wyłącz QuickViewer Okno główne, Kalendarz 

Ctrl+R Zaznacz jako nieodczytaną Lista elementów 

Ctrl+S Zapisz szkic w folderze Prace 
w toku 

W elemencie 

Ctrl+U Podkreślenie W tekście 

Ctrl+V Wklej zaznaczony tekst W tekście 

Ctrl+X Wytnij zaznaczony tekst W tekście 

Ctrl+Z Cofnij ostatnią czynność W tekście 

Ctrl+Enter Otwórz zaznaczony element Lista elementów 

Ctrl+Del Usuń element W elemencie 

Ctrl+F1 Otwórz Sprawdzanie pisowni W elemencie 

Ctrl+F3 Znajdź porzedni W tekście 

Ctrl+Up–arrow 
lub 
Ctrl+Down–arrow 

Otwórz poprzedni lub następny 
element 

W elemencie 

Ctrl+Shift+L Wstaw listę wypunktowaną lub 
numerowaną 

W tekście 

Ctrl+Shift+A Otwórz nowe spotkanie Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 
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Skrót Czynność Działa w… 

Ctrl+Shift+D Otwórz nowy odnośnik dokumen-
tu 

Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+Shift+P Otwórz nową wiadomość 
telefoniczną 

Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+Shift+R Otwórz nową notkę przypomnie-
nia 

Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+Shift+T Otwórz nowe zadanie Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Shift+lewo 
lub 
Shift+prawo 

Zaznacz jeden znak w tekście W tekście 

Ctrl+Shift+ 
lewo 
lub 
Ctrl+Shift+ 
prawo 

Zaznacz jeden wyraz w tekście W tekście 

Shift+End 
lub 
Shift+Home 

Zaznacz tekst do początku lub 
końca wiersza 

W tekście 

Tab Przewiń do następnego obszaru, 
przycisku lub pola 

Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Shift+Tab Przewiń wstecz do poprzedniego 
obszaru, przycisku lub pola 

Okno główne, Kalendarz, element, 
okno dialogowe 

Ctrl+Tab W tekście, wcięcie tekstu 
W oknie, otwórz następną zakład-
kę. 

W tekście, okno dialogowe 
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Ikona Opis 

 Ikona  jest umieszczona obok elementu wysłanego w trybie zdalnym lub bufo-
rowania i wskazuje na umieszczenie elementu w kolejce, która nie została przesła-
na. Po przesłaniu elementu, ikona wskazuje o braku informacji o stanie doręczenia 
elementu do docelowego urzędu pocztowego lub przesłaniu do sieci Internet. 
Ikona , umieszczona obok folderu Przesyłki wysłane, wskazuje że przynajmniej 
jedna wiadomość znajduje się w kolejce. 

 Ikona oznacza element, który został otwarty przynajmniej przez jedną osobę. Iko-
na jest wyświetlana dopóki wszyscy odbiorcy: 
1) otworzą wiadomość, wiadomość telefoniczną lub notkę przypomnienia; 
2) zaakceptują spotkanie; 
3) zakończą zadanie. 

 Ikona, umieszczona obok folderu Kalendarz, wskazuje że danego dnia jest spotka-
nie. 

 Ikona pojawia się obok elementu wysłanego. Element nie może być dostarczony 
do docelowego urzędu pocztowego lub nie można go wysłać poprzez sieć Internet. 

 Ikona pojawia się obok elementu wysłanego. Jeśli zostanie umieszczona obok 
spotkania lub zadania, wskazuje że przynajmniej jedna osoba odrzuciła/usunęła 
element. Jeśli znajduje się obok wiadomości, wiadomości telefonicznej lub notki 
przypomnienia, wskazuje że przynajmniej jedna osoba usunęła element bez otwie-
rania. 

 Element zawiera jeden lub więcej załączników. 

 Element zawiera jeden lub więcej adnotacji dźwiękowych lub element jest wia-
domością głosową. 

 Element jest szkicem roboczym. 

 Ikona pojawia się obok elementu wysłanego. 

 Ikona pojawia się obok, na który została wysłana odpowiedź. 

 Ikona pojawia się obok, który został przekazany. 

 Ikona pojawia się obok, który został oddelegowany. 

 Ikona pojawia się obok, na który została wysłana odpowiedź i został przekazany. 

 Ikona pojawia się obok, na który została wysłana odpowiedź i został oddelegowa-
ny. 

 Ikona pojawia się obok, który został przekazany i oddelegowany. 

D Ikony obok elementów 
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Ikona Opis 

 Ikona pojawia się obok, na który została wysłana odpowiedź, został przekazany 
i oddelegowany. 

 Element opublikowany. 

 Element podpisany cyfrowo. 

 Element zaszyfrowany cyfrowo. 

 Element podpisany i zaszyfrowany cyfrowo. 

 Określona wersja dokumentu. 

 Wersja oficjalna dokumentu. 

 Nieodczytana wiadomość o niskim, zwykłym lub wysokim priorytecie. 

 Odczytana wiadomość o niskim, zwykłym lub wysokim priorytecie. 

 Nieoczytane i odczytane spotkanie o niskim, zwykłym lub wysokim priorytecie. 

 Nieoczytane i odczytane zadanie o niskim, zwykłym lub wysokim priorytecie. 

 Nieodczytana notka przypomnienia o niskim, zwykłym lub wysokim priorytecie. 

 Odczytana notka przypomnienia o niskim, zwykłym lub wysokim priorytecie. 

 Nieodczytana wiadomość telefoniczna o niskim, zwykłym lub wysokim prioryte-
cie. 

 Odczytana wiadomość telefoniczna o niskim, zwykłym lub wysokim priorytecie. 

 Nadawca zażądał odpowiedzi na ten element. Wiadomość może posiadać niski, 
zwykły lub wysoki priorytet. 

 Ikona pojawia się w oknie Wyszukiwanie wolnych terminów. Pojawia się po lewej 
stronie nazwy użytkownika lub zasobu. Oznacza, że możemy przeglądać dodat-
kowe informacje o spotkaniach danego użytkownika lub zasobu. Jednakże użyt-
kownik lub właściciel zasobu najpierw musi przyznać użytkownikowi prawo Od-
czyt do swoich spotkań za pomocą Listy współużytkowania. Więcej informacji 
w temacie 120. 

 Ikona pojawia się w Kalendarzu. Oznacza, że dla danego elementu jest ustawiony 
alarm. 

 Ikona pojawia się w Kalendarzu. Oznacza, że element jest grupowym spotkaniem, 
notką przypomnienia lub zadaniem. 

 Ikona pojawia się w Kalendarzu. Oznacza, że element jest zaznaczony jako pry-
watny. 

 Ikona pojawia się w Kalendarzu. Oznacza, że element został odrzucony, ale nie 
usunięty. 

 Nieodczytany odnośnik dokumentu. 
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Ikona Opis 

 Odczytany odnośnik dokumentu. 

 Powiadomienie o folderze współużytkowanym. 

 Powiadomienie o współużytkowanej książce adresowej. 

 Nieodczytany element opublikowany (folder współużytkowany). 

 Odczytany element opublikowany (folder współużytkowany). 
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