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209. Archiwizacja wiadomoS$ci — osobisty urzad pocztowy
@GW 70| |é! GW 80| Autor Patrick Frontéri

Kolejny sposob zwalniania miejsca w skrzynce pocztowej to przenoszenie wiadomosci do
archiwum GroupWise. Archiwum moze znajdowaé si¢ na lokalnym dysku twardym lub
dysku sieciowym. Aby okresli¢ potozenie archiwum::

= Wybieramy z menu gtownego ,,Narzedzia” » ,,Opcje” » Srodowisko” » , Lokaliza-
¢ja plikow”.

® Opcja ,,Katalog archiwizacji” umozliwia r¢czne wprowadzenie lokalizacji archiwum lub
wybranie folderu za pomoca przycisku Przegladaj. Jesli wybrany katalog nie istnieje,
GroupWise wyswietli komunikat z pytaniem o jego utworzenie.

= Aby przenie$¢ element do archiwum, klikamy go prawym przyciskiem i wybieramy
opcje ,,Archiwum”.

A Uwaga: W wigkszosci srodowisk lokalizacja archiwdéw powinna by¢ okreslona przez admi-
nistratora. Jesli archiwum zostanie umieszczone na dysku lokalnym, w przypadku jego wy-
mazania lub uszkodzenia, wszystkie dane z archiwum zostana utracone. Administrator moze
ustawi¢ i zablokowac ta $ciezkg za pomoca ConsoleOne.

GroupWise tworzy osobisty folder w katalogu archiwizacji o nazwie ,,of---arc”, gdzie sym-
bole ,--” zostana zastapione identyfikatorem FID (identyfikator pliku). Oznacza to, ze
funkcja bedzie dziatata, nawet jesli wszyscy uzytkownicy wskaza ta sama lokalizacj¢. Klient
GroupWise automatycznie utworzy nowy katalog dla kazdego uzytkownika. Katalog zawie-
ra bazg danych uzytkownika (user.db), baze danych wiadomosci (msg.db), bazg danych
Guardian (ngwguard.db) oraz pliki podobne do katalogéw Urzgdu pocztowego.

Mechanizm urzedu pocztowego, przedstawiony w dodatku A., jest stosowany rowniez
w przypadku archiwum, ktére jest de facto urzedem pocztowym jednego uzytkownika. Ar-
chiwizowane wiadomosci sa przenoszone z urzgdu pocztowego do bazy danych archiwum.
Jesli wielkos¢ wiadomosci lub zatacznikoéw jest wigksza od 2KB, GroupWise begdzie je
przechowywat w oddzielnych plikach tak, jak w przypadku zwyktego urzgdu pocztowego.
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210. Uzyskiwanie dostgpu do archiwum GroupWise

@GW 70| |F GW 80| Autor Erno de Korte

W pewnym momencie moze zaj$¢ potrzeba uzyskania dostgpu do archiwum, np. w celu
przejrzenia starych elementow. Aby otworzy¢ archiwum:

Wybif,:ramy zmenu gtownego . Plik” » |, @erno de Karte
L, Otworz archiwum”. 5

. , . v ;Si' Online
Alternatywnie, w gérnym lewym rogu klikamy F )
przycisk selektora skrzynki pocztowej. To ten Feu ':'rc""\_"an'e
sam przycisk, ktorego uzywamy do otwierania ¥ Operacie zdalne
innych skrzynek z uzyciem pelnomocnictwa.

& Archiveurn

Archiwum zostanie otwarte iwszystkie foldery,

w ktorych byly elementy przeniesione do archi- 8 Petnomocnictwo...
wum sa dostgpne rowniez tutaj. Aby cofnac opera- R Magazine Editor
cj¢ przeniesienia elementu do archiwum, klikamy 8 Free-Tools
go prawym przyciskiem i odznaczamy opcjg ,,4r- 3 Marcel de Karte
chiwum’. R OH-Comm

A Uwaga: Taki sposob archiwizacji ma kilka ograni- a Remon de Korte

czen. Po pierwsze, metoda powstata wiele lat te-
mu, kiedy archiwum osobiste bylo najlepszym
rozwigzaniem utrzymywania niewielkiego rozmia-

a teaming teaming
a Thank¥ou GroupihiseR

ru skrzynki pocztowej. W obecnych czasach dodane zostaly kolejne wymagania, takie Jak
zgodnos$¢ z zasadami i regulaminem usuwania wiadomosci oraz uniwersalny, ale bezpieczny
dostep dla innych uzytkownikéw w celach kontrolnych.

Archiwum GroupWise jest archiwum osobistym imoze by¢ otwierane tylko
w oryginalnej skrzynce pocztowej. Jesli skrzynka pocztowa jest niedostgpna lub zapo-
mnimy do niej hasta, archiwum bgdzie bezuzyteczne.

Aby uzyska¢ dostgp do archiwum GroupWise, nalezy zalogowac si¢ do oryginalnej
skrzynki pocztowej. Jesli skrzynka pocztowa zostata usunigta z systemu GroupWise, do-
stgp do archiwum bedzie niemozliwy. W zwiazku z tym, archiwum nie moze by¢ nagra-
ne na ptyte DVD i przegladane w trybie off-line.

Archiwum nie moze by¢ otwierane z uzyciem petnomocnictwa lub klienta WebAccess.
Dzieje sig tak dlatego, ze pliki moga si¢ znajdowa¢ w obszarze systemu plikow niedo-
stgpnym dla klienta WebAccess lub pelnomocnika.

Audyt archiwum przez innych uzytkownikéw jest niemozliwy. Nie mozemy réwniez
kontrolowaé¢ usuwania wiadomos$ci z archiwum. W zwiazku z tym tego rodzaju archi-
wum jest niezgodne z zasadami i regulaminem organizacji.

Problem stanowi réwniez przechowywanie archiwum. Jesli duza wiadomos$¢ jest wysy-
tana do setek uzytkownikow w ramach tego samego urzedu pocztowego, na dysku prze-
chowywana jest tylko jedna kopia wiadomosci. Jesli znaczna cz¢$¢ uzytkownikoéw prze-
niesie taka wiadomo$¢ do archiwum w innej lokalizacji, wiadomos¢ z zatacznikami za-
pisana setki razy znacznie zwigkszy zuzycie przestrzeni dyskowe;.

Koncepcja archiwum GroupWise powstata wiele lat temu. Obecnie dostgpne sa znacznie
lepsze sposoby archiwizacji.
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211. Automatyczna archiwizacja i usuwanie wiadomoS$ci
@GW 70| |? GW 80| Autor Patrick Frontéri

Automatyczna archiwizacja lub usuwanie wiadomos$ci w GroupWise moga by¢ skonfiguro-
wane przez administratora i uzytkownika zgodnie z opisem w temacie 202. Jest to bardzo
wydajny sposob utrzymania matego rozmiaru skrzynki pocztowej. Aby zmieni¢ ustawienia
domyslne:

= Wybieramy z menu glownego ,,Narzedzia” » ,,Opcje” » ,Srodowisko” W, Porzqd-
kowanie”.

= Wszystkie wiadomosci pocztowe i telefoniczne moga by¢ automatycznie usuwane
i archiwizowane po uplywie okreslonej liczby dni albo mozemy to wykonac rgcznie
(ustawienie domys$lne)

= [Identyczne opcje sa dostgpne dla spotkan, zadan i notek przypomnienia.

A Uwaga: W ponizszym przyktadzie uzytkownik moze zmienia¢ ustawienia. W wigkszosci
przypadkéw administrator blokuje ustawienia za pomoca ConsoleOne, narzedzia admini-
stracyjnego GroupWise.

W wigkszosci przypadkoéw zalecamy archiwizacje elementow z kategorii ,,Wiadomosci
pocztowe i telefoniczne”. Archiwizacja spotkan, notek przypomnienia i zadan nie musi by¢
wykonywana bardzo czgsto. Dzieje sig tak dlatego, ze wigkszo$¢ uzytkownikow przeglada
kalendarz przynajmniej rok wstecz, elementy sa niewielkie, wigc nie ma potrzeby ich szyb-
kiego przenoszenia do archiwum.

Uwaga: Dostgpne sa rowniez inne metody archiwizacji skrzynki pocztowej, ktore sa bar-
dziej zgodne z wspodlczesnymi zasadami iregulaminem usuwania wiadomos$ci. Wybrane
metody zostang przedstawione w temacie 213.

Srodowisko
Format adpowiedzi " Edytnryfplze_g!qdalki I ; Paodpis _Wyglqd
Ogdine 1 Widoki 1 Lokalizacia plikdw Porzgdkowanie Czpnnogci domyéine

‘wiadomodci pocztowe i telefoniczne
() Reczne usuwanie i archivwizacia
) Automatyczne usLwanie po:

= 0L | dniach
(®) Automatyczna archivizaca pa: - —!
Spotkania, zadania i natki przypomnienia

() Recene usuwanie i aichivizacja

(O Automatyczne usLwanie po:

= driach
@ Bulgmatycens achivizaca il
Oprdznianie kosza
O Peczne o
(® Automatyczne po: 17 : | dniach

Ok ][ Cancel ][ Apply
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212. GWCheck naprawia rowniez archiwa!
@GW 70| |F GW 80| Autor Erno de Korte

W temacie 209 wspominali$my, ze archiwum GroupWise jest w rzeczywistosci urzgdem
pocztowym jednego uzytkownika, ktory zawiera wszystkie pliki dostgpne w strukturze kata-
logu urzgdu pocztowego. Na przyktad, user.db, msg.db oraz setki lub tysiace plikéw prze-
pehienia (wigcej informacji w dodatku A. ,,Wycieczka po $rodowisku GroupWise”). Czy
co$ sig¢ stanie jesli przez przypadek usuniemy czgs¢ plikow lub osobisty urzad pocztowy
zostanie uszkodzony? Oczywiscie, archiwum zostanie uszkodzone.

Moze to oznaczaé utratg elementéw latami gromadzonych w archiwum. W rzeczywistosci to
jeden z powodow, dla ktorych archiwum nie powinno by¢ przechowywane na lokalnym
dysku. Oczywiscie nawet na dysku sieciowym archiwum moze zosta¢ uszkodzone. Do na-
prawy uzywamy narzgdzia GWCheck. Normalnie GWCheck jest narzgdziem uzywanym
przez administratora do sprawdzania i naprawiania urzgdu pocztowego, ale umozliwia row-
niez napraw¢ archiwum i buforowanych skrzynek pocztowych. Przed jego uzyciem zaleca-
my kontakt z administratorem.

Plik GWCHECK.EXE jest czgécia pakietu oprogramowania GroupWise i znajduje sig
w katalogu ,/admin/utility/gwcheck” na plycie CD albo w katalogu klienta. Po uruchomie-
niu aplikacji gwcheck.exe pojawi si¢ okno dialogowe (patrz rysunek ponizej), ktére udo-
stgpnia opcje do sprawdzania struktury, zawarto$ci i naprawiania problemow.

Uwaga: W niektorych przypadkach aplikacja GWCHECK moze znajdowac¢ si¢ na lokalnym
dysku twardym. GWCHECK jest bardzo potgznym narzedziem, zalecamy kontakt
z administratorem PRZED jego uzyciem!

% GroupWise Mailbox/Library Maintenance 8.0.1 (8/25/2009)

D atabaze Tupe Action:
() Post Office lAnaIyze.-"Fix Databaszes v

Remate/Cachir
gA i g [#] Stucture m
rehive
[ Index Check

Database Path: [ Contents

.E:\Novell\gwalchive\DFECEarc | S
Fix problems

Object Type i ’ e :

(¥ User/Resource:

| Databazes :Logging

Uger
Meszage
[ Dacument

Options file:  <default:
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213. Usuwanie zalacznikow z wiadomoSci
@GW 70| |? GW 80| Autor Patrick Frontéri

GroupWise przechowuje zataczniki razem z wiadomos$cia. Czasami zachodzi potrzeba usu-
nigcia zatacznikow ze skrzynki pocztowej — niektore zataczniki zajmuja duzo miejsca. Jed-
nakze, bardzo czgsto potrzebujemy kopii samej wiadomosci. W przeciwienstwie do innych
rozwigzan ICE, GroupWise nie obstuguje obecnie funkcji zwanej ,,usuwaniem zatgczni-

()

kow”.

Aby utatwi¢ to zadanie, mozemy skorzysta¢ z jednego z rozwiazan udostgpnianych przez
firmy niezalezne. Na poczatku, aby przechowac pliki zataczone do wiadomosci do uzycia
w przysztosci, zapisujemy zataczniki przed usunigciem wiadomosci:

= Klikamy element prawym przyciskiem i wybieramy opcj¢ ,.Zapisz jako...”.
= Alternatywnie, otwieramy element i wybieramy z menu ,,Plik” W, Zapisz jako...”.

Pojawi si¢ okno dialogowe podobne do przedstawionego na rysunku po lewej stronie. Okno
udostgpnia umozliwia zapisanie pliku w systemie plikow lub w jednej z bibliotek DMS.
Opcja zapisu w systemie zarzadzania dokumentami GroupWise jest dostgpna tylko jesli
korzystamy z DMS.

= Zaznaczamy jeden lub wigcej zatacznikow i zapisujemy je do pozadanego folderu lub
biblioteki.

A Uwaga: Zalacznik mozemy réwniez zapisa¢ w oknie otwartej wiadomosci, ale w tym przy-

padku mozemy go zapisa¢ tylko w systemie plikow. Okno dialogowe ,.Zapisz jako...” jest
inne od poprzedniego i zostato przedstawione na rysunku po prawe;j stronie.

Po zapisaniu zalacznikow, mozemy usunaé zalaczniki z wiadomosci. W tym celu uzywamy
jednego z darmowych narzgdzi dostgpnych na stronie Cool Solutions (Ciekawe rozwiazania
firmy Novell). Zagadnienie zostalo omowione szczegétowo w temacie 215.

T @

g
£
3
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214. Najlepsze praktyki dotyczace archiwizacji

@GW 70| |é‘ GW 80| Autor Erno de Korte

W tym temacie przedstawimy najlepsze praktyki dotyczace archiwizacji w GroupWise.
Wskazowki utatwiaja réwniez tworzenie wlasnych zasad usuwania wiadomos$ci w zgodzie
z 0gblnymi zasadami i regulaminem:

Archiwum NIE powinno by¢ przechowywane na lokalnym dysku twardym.
W przypadku awarii dysku lub przywrdcenia systemu z obrazu dane zostang utracone.
Administrator powinien skonfigurowac i zablokowac opcj¢ lokalizacji archiwum, ktora
powinna by¢ ustawiona na:

Katalog domowy uzytkownika, ale BEZ ograniczenia przestrzeni dyskowe;j tego katalo-
gu. Katalog powinien by¢ rowniez zawsze dostgpny pod taka sama litera dysku dla
wszystkich uzytkownikow. Lub;

W centralnej strukturze folderé6w na dysku sieciowym. Wszyscy uzytkownicy musza
posiadaé prawo odczytu i zapisu, ale bez mozliwos$ci przegladania tego katalogu.

Zalecamy stosowanie narz¢dzi do usuwania zalacznikéw opisanych w tematach 213
1215. Korzystanie ztych narzgdzi moze by¢ niezgodne z okreslonymi zasadami
i regulaminem, jesli nie zastosujemy wczesniej odpowiednich narzgdzi do przechwyty-
wania wszystkich wiadomosci.

Aby zapewni¢ poprawne i bezpieczne zapisywanie srodowiska GroupWise w zgodzie
z wszystkimi zasadami i regulaminem, zalecamy uzywanie wyspecjalizowanych rozwia-
zan usuwania wiadomosci. W kolejnych tematach przedstawione zostaty przyktadowe
rozwiazania.
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215. Rozwiazania usprawniajace archiwizacje
@GW 70| |F GW 80| Autor Erno de Korte

Tradycyjny sposob archiwizacji w GroupWise jest narzedziem tylko dla pojedynczych uzyt-
kownikéw. Natomiast potrzeby firmowe znacznie lepiej zaspokajaja rozwigzania firm nieza-
leznych, ktére umozliwiaja tworzenie w petni zgodnych i nadmiarowych archiwow wiado-
mosci. Ponizej oméwimy kilka z nich, ale na poczatku przedstawimy kilka narzg¢dzi do usu-
wania zalacznikow.

a. GWStrip

J;s’li zainstalujemy aplikgciq GWStrip w.technologii C3PO (spe—_ @ Skrip attachment
cjalny program usprawniajacy GroupWise), na pasku narzedzi

klienta GroupWise pojawi si¢ nowa ikona podczas przegladania wiadomosci. Aby usunaé
zatacznik(i) w zaznaczonej wiadomosci(ach), wystarczy klikna¢ ta ikong. Aplikacja usuwa
oryginalng wiadomos$¢ i umieszcza w folderze jej kopi¢ bez zatacznikow. Kopia posiada
identyczny znacznik czasu jak wiadomos$¢ oryginalna, a do tematu zostanie dodany tancuch
»(kopia)”. Oryginalna wiadomo$¢ zostanie umieszczona w folderze Kosz.

Wigcej informacji na stronie:
www.novell.com/coolsolutions/trench/9565.html

b. Advansys — Formativ — Attachment Stripper & ArchiveToGo

Jeden z darmowych apletéw Formativ to ,,Delete attachments
applet’. Po instalacji rozwiazania Formativ na pasku narzg¢dzi
pojawi sig¢ nowy przycisk. Zaznaczamy wiadomosci, ktore zawieraja zataczniki do usunigcia
i klikamy przycisk. Pojawi si¢ okno dialogowe (patrz rysunek ponizej), ktére umozliwia
okreslenie typu zatacznikow.

& Delete attachments

Wigcej informacji na stronie:
www.novell.com/coolsolutions/tools/14024.html

Advansys udostepnia rowniez cickawe narzg¢dzie o nazwie ,,Archive to Go”, ktore umozli-
wia tworzenie przeno$nych obrazoéw skrzynki pocztowej. Aplet moze by¢ uzywany do prze-
noszenia uzytkownikow, nieaktywnych kont lub tworzenia dodatkowej kopii. Przegladanie
wiadomo$ci po utworzeniu przeno$nego archiwum nie wymaga klienta GroupWise!

Wigcej informacji na stronie: www.advansyscorp.com/atg—index.htm

Formativ Business Solutions E‘
formativ Delete attachments from selected message(s)

This applet will reduce your mailbox size by deleting attachments from the selected
message(s). If the selected messagels] contain embedded message attachments. pou can
delete them az well by selecting the check box belaw. [f you want to sawe any file
attachments before deletion, select the attachments and select 'Save As' from the right
MOUSE MEfL.

[] Delete embedded messages.

[] Delete MIME.B22 attachment.
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Ponizsze rozwiazania to wyspecjalizowane rozwiazania archiwizacji wiadomosci. Rozwia-
zania nie zostang opisane szczegdélowo, a jedynie przedstawione w postaci listy z krotkim
opisem.

A Uwaga: Aplikacje oferuja rézne rozwiazania z uzyciem roéznych technik iz tego wzgledu
nie sg porownywalne. Po wigcej informacji o kazdym z nich, zalecamy odwiedzenie odpo-
wiednich stron www.

c¢. Computer Associates (CA) — Message Manager

Az do 70% wlasnosci intelektualnej znajduje si¢ wewnatrz firmowego systemu komunikacji.
Zwigkszona regulacja iegzekwowanie zasad oznacza, ze zarzadzanie tymi danymi jest
znacznie wazniejsze. Rozwigzanie CA Message Manager spelnia wymagania zgodnosci
i ulatwia rentowne zarzadzanie srodowiskiem komunikacyjnym.

Wigcej informacji na stronie:
www3.ca.com/Solutions/ProductFamily.aspx?ID=5707

d. Cryoserver — Archive

Cryoserver dostrzega rosnace wymagania systemoéw wiadomosci, ktére obejmuja teraz
znacznie wigcej niz proste notki. System wiadomos$ci pocztowych i skojarzone z nim pliki
kopii zapasowej, w przypadku agencji rzadowych, ogélnoswiatowych korporacji, a nawet
matych przedsigbiorstw, stanowi obecnie wrazliwy osrodek informacji. Obecnie, poczta
elektroniczna iinne formy komunikacji elektronicznej sa uzywane do przekazywania
i przechowywania materiatow takich jak kontrakty, dane finansowe i znacznie wigce;.

Wigcej informacji na stronie: www.cryoserver.com

e. GWAVA — Retain

Aplikacja Retain od firmy GWAVA umozliwia zapewnienie ciagto$ci dziatania biznesu
i integracj¢ wiadomosci. Zgodnos$¢ z GroupWise 8.0 i funkcje, takie jak: menedzer usuwa-
nia, stubbing, rozszerzony dziennik, jedna instancja magazynu, inteligentne oprdznianie,
rozszerzona obstuga btedow i inne usprawnienia wydajnosci sprawiaja, ze Retain jest najlep-
szym rozwiazaniem archiwizacji dla GroupWise.

Wigcej informacji na stronie: www.gwava.com/products/retain.html
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f- Intellireach — mx2020

Obecne systemy komunikacji sa ztozone i sktadaja si¢ z wielu aplikacji z wlasnym interfej-
sem. Administratorzy sp¢dzaja ogromna ilo§¢ czasu i angazuja ogromng liczbg zasobow do
zarzadzania rosnaca zlozonoscia srodowiska komunikacji. Technologia IntelliReach rozwia-
zuje problemy czasu, zasobow i ztozonos$ci poprzez integracjg¢ wszystkich aplikacji komuni-
kacji. IntelliReach mx2020 rozwiazaniem zarzadzania komunikacja, ktére integruje archiwi-
zacjg, zgodno$¢ z zasadami, wyszukiwanie informacji przechowywanych elektronicznie (e-
discovery), bezpieczna komunikacjg i filtrowanie. Tylko jedno rozwigzanie jest wymagane
do zarzadzania systemami komunikacji.

Wigcej informacji na stronie: www.intellireach.com

8. Messaging Architects — M+Archive

M-+Archive jest rozwiazaniem archiwizacji wiadomosci i wyszukiwania informacji prze-
chowywanych elektronicznie. Rozwiazanie integruje si¢ plynnie z systemem pocztowym,
poprawia wydajno$¢ serwera, obniza koszy przechowywania izapewnia zgodnos$¢
z zasadami organizacji. M+Archive jest czgscia kompleksowego portfela rozwiazan do za-
rzadzania cyklem zycia wiadomos$ci pocztowych.

Wigcej informacji na stronie:
www.messagingarchitects.com/products/m—archive—email-archiving.html

h. Nexic — Discovery

Rozwiazanie Discovery 7.5 przechowuje rekordy archiwum w bazie danych SQL takiej jak
MySQL lub Oracle. Wiadomosci sa przechowywane w bazie danych zindeksem. Takie
rozwiazanie zapewnia znaczaca oszcz¢dnos¢ miejsca na dysku i ogromny wzrost wydajnosci
wyszukiwania w poréwnaniu do innych produktéw. Unikalne funkcje zarzadzania cyklem
zycia i migracji zapewniajq praktycznie nieograniczone mozliwosci. Discovery umozliwia
eksportowanie wiadomosci w formacie XML, ktory moze by¢ przeszukiwany, zapisywany
i drukowany za pomoca aplikacji Archive Client. Po wyeksportowaniu wiadomosci nie sa
zalezne od GroupWise.

Wigcej informacji na stronie: www.nexic.com/discovery
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15 Koniec — czekamy na Twoéj komentarz!

Mamy nadziejg, ze nasza ksiazka okazata si¢ bardzo przydatna. Zespot Open Horizons,
ktory brat udziat w tworzeniu tej ksiazki nigdy nie przestanie si¢ rozwijac, dlatego ta ksiazka
tak naprawdg nigdy nie bgdzie kompletna. GroupWise jest jednym z rozwiazan, ktore beda
rozwijane w miar¢ pojawiania si¢ nowych otwartych standardow wspotuzytkowania infor-
macji. Novell bezustannie wspiera nowe otwarte standardy i bedzie tak rdwniez postgpowat
w przysztosci.

Mamy nadziejg, ze ksiazka obrazuje nasze zamitlowanie do GroupWise. Naszym zdaniem
jest to wspaniale rozwigzanie i chcemy przekaza¢ innym osobom wszystko to co najlepsze.
Zdajemy sobie spraweg z ograniczonego miejsca i waskiego zakresu jaki obejmuje ta ksigzka.
Ksiazka skupia si¢ gldwnie na kliencie dla systemu Windows i w nieznacznym stopniu do-
tyczy aplikacji internetowej WebAccess oraz klientéw dla systemoéw Linuks i Apple.

Starali$my si¢ pokaza¢ jak najwigcej mozliwosci produktu, a w chwili obecnej najwigcej
mozliwosci oferuje klient dla systemu Windows. W rzeczywistosci setki milionéw uzyt-
kownikéw korzysta z klienta dla systemu Windows i dlatego chcieliSmy zaoferowa¢ im tak
duzo informacji, jak to mozliwe.

Jesli masz jakie$ sugestie lub chcesz aby$Smy dodali jaki$ nowy temat, wystarczy ze do nas
napiszesz. Jesli chcesz napisa¢ nowy temat i zyskac ,,stawe”, wyslij nam komentarz, pomyst
Iub sugestie na adres emo@open-horizons.net.

Zyczymy milej zabawy z GroupWise i do zobaczenia na jednym z najblizszych wydarzen
spolecznosci  Open  Horizons. Wigcej informacji  znajdziesz na  stronie
www.open—horizons.net!

Ponizej przedstawiamy jeszcze jeden temat, gdyz naprawdg nie mozemy przestac ;)

Koniec — czekamy na Twoj komentarz! 285




GroupWise Powerguide

216. Pomoc, O programie GroupWise, szkolenia i przewodniki

@ GW 8.0| Autor Erno de Korte

Menu ,,Pomoc” zawiera kilka nowych funkcji, ktére utatwiaja rozwigzywanie problemow
izapewniaja dostgp do lokalnego systemu pomocy oraz zasobow on-line lacznie
z dokumentacja, szkoleniami, przewodnikami i ustugami spotecznosci:

B

Wybieramy z menu gtéwnego ,,Pomoc”.

Ternaky pornocy F1
Opcja ,,Tematy pomocy” otwiera lokalny sys- sl
tem pomocy, ktéry zostat zainstalowany razem Padrecznik uytkownika
z klientem GroupWise i udostepnia wszystkie Szkolenie i przewodniki
najczqs'ciej uZywane funkcje, takie jak indeks Osoby odfviedzajqce strone C?DI Salutions
itd. Strona gtawna Movell Grouphise

O programie Groupihise
Sekcja ,,Co nowego” zawiera opis wszystkich ]
nowych funkcji w wersji GroupWise 8.0 w poréwnaniu do GroupWise 7.0.

Opcja ,,Podrecznik uzytkownika” otwiera w oknie przegladarki internetowej strong pod-
recznika on—line dostgpnego na witrynie Novell.

Domyslnie opcja ,,Szkolenia i przewodniki” otwiera w oknie przegladarki internetowej
strong domowa firmy Brainstorm. Firma specjalizuje si¢ w przewodnikach on—line oraz
szkoleniach internetowych dotyczacych GroupWise.

:\‘Q Wskazéwka: Administrator moze skonfigurowa¢ odno$nik przypisany do tej opcji za po-

moca ConsoleOne, narzedzia administracyjnego GroupWise. Oznacza to, ze opcja moze
przekierowywaé uzytkownika na strong w sieci Intranet zawierajaca informacje utworzone
przez organizacjg.

Opcje ,,0s0by odwiedzajgce strong Cool Solutions” i ,,Strona glowna Novell GroupWi-
se” otwieraja strony z réznymi cennymi zasobami na witrynie Novell.

Opcja ,,0 programie GroupWise” udostgpnia niektore informacje uzyteczne do rozwia-
zywania problemow, takie jak wersja klienta ,,Wersja programu”, ,,Numer kompilacji’,
Zainstalowane  jezyki’, ,Nazwa uZytkownika”, nazwe¢ ,Urzedu pocztowego”
i informacje ,,TCP/IP”.

0 programie GroupWise |E| @‘

‘®  Novell. GroupWise.
wersja 8
Novell
‘Wersia program; 8.01 2009-08-26 c:\program filesinovel\aroupwiseharpwize. exe
Murner kompilacii: 88138

Zainstalowane jezyki ENPL
|dentyfikator uwtkownika: ERMO 5C5

Urzgd pocztowy: Clarify-Post0ffice
Adres TCPAP: mail2.clarify.rnl
Fort TCPAP: 1677
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A Wycieczka po srodowisku GroupWise

W tym dodatku opiszemy $rodowisko GroupWise. Oczywiscie bgdzie to raczej bardzo
szybka wycieczka, jak na przyklad zwiedzanie Amsterdamu w jeden dzien. Podczas wy-
cieczki przedstawimy niektore wazne komponenty architektury GroupWise, podobnie do
wycieczki po kanatach Amsterdamu, a nastgpnie zgltgbimy niektére aspekty, podobnie do
wizyty w domu stynnej Anne Frank. Na pierwszy rzut oka moze sig to wydawac trochg nud-
ne, ale informacje zamieszczone w tym dodatku przydadza si¢ podczas przegladania pozo-
statych czgsci ksiazki.

W rozdziale opiszemy wszystkie elementy konstrukcyjne GroupWise. Elementy konstruk-
cyjne mozemy poréwnaé¢ do materialdow wymaganych do budowy domu: szczegély takie jak
hydraulika, pokoje, drzwi i schody mozemy poréwnaé¢ do elementoéw, takich jak bazy da-
nych GroupWise i komunikacja poprzez protokot TCP/IP.

Poznanie podstawowych elementow GroupWise jest rownie wazne, jak pojgcie dlaczego
rura podlaczona do prysznica moze posiadaé szerszy przekrdj od rury podlaczonej do
spluczki w ubikacji: po lekturze kilku nastgpnych tematéw klient GroupWise powinien wy-
dawac¢ si¢ bardziej zrozumiaty.
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A.1 Tworzenie struktur w §wiecie bez struktur

Wiele organizacji wydaje ogromne sumy na tworzenie ogromnych baz danych struktural-
nych do zastosowan, takich jak wspieranie proceséw produkcji i ksiggowosci. Jednakze
doktadniejsze badanie praktycznie kazdej organizacji wykaze, ze wigkszo$¢ osob z tej orga-
nizacji uzywa klienta GroupWise znacznie czg¢$ciej niz tych drogich rozwiazan. Wigkszos¢
uzytkownikow bardzo czgsto uzywa poczty, kalendarza oraz innych funkcji, takich jak za-
rzadzanie kontaktami, notkami przypomnienia izadaniami. Dane przechowywane
w systemie GroupWise sa niestrukturalne i jako takie nie pasuja do jednej z tych ogrom-
nych strukturalnych baz danych.

Badacze odkryli, ze ogromne ilosci niestrukturalnych danych z GroupWise odgrywaja
zasadnicza role dla wielu uzytkownikéw z wszystkich warstw organizacji. Kadra mene-
dzerska bardzo czgsto w ogole nie interesuje si¢ tymi bazami danych. Nalezy zwroci¢ uwage
na to, ze mimo tego, ze dane przechowywane w systemie GroupWise z pewnoscia moga by¢
okreslane jako ,,niestrukturalne”, GroupWise jest stworzony w oparciu o bardzo mocny
fundament bazy danych, ktéory umozliwia przechowywanie wszystkich niestruktural-
nych danych w magazynie wiadomos$ci GroupWise.

Jaka wiedza o technologii baz danych stosowanej w systemie GroupWise jest na potrzebna?
Dlaczego ta technologia ma tak istotne znaczenie? Przede wszystkim nalezy doceni¢ niektd-
re ukryte mozliwosci i niesamowite cechy systemu GroupWise. Wiedza o zastosowane;j
technologii umozliwia réwniez zrozumienie, dlaczego okreslone opcje i funkcje nie dziataja
tak jak oczekuja tego niektorzy uzytkownicy. W kolejnych tematach przedstawimy doktad-
nie zagadnienia zwiazane z szczegotami technicznymi GroupWise.
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A.2 Otwieramy skrzynke pocztowa i co widzimy?

Kiedy otworzymy skrzynke pocztowa GroupWise, to co zobaczymy na poczatku? Czy jest
to strukturalna lista elementow skrzynki pocztowej czy lista spotkan w kalendarzu? Klient
GroupWise musi bardzo szybko pozyska¢ wszystkie informacje, nawet jesli ich lista jest
bardzo dluga. Prezentowanie tych informacji jest naprawdg szybkie, gdyz w rzeczywisto$ci
to nie klient otwiera bazy danych w sieci. Zadanie to jest wykonywane przez proces dziata-
jacy w tle zwany Agentem urzgdu pocztowego GroupWise lub w skrocie POA. Ten modut
GroupWise dziata na serwerach Netware, Linuks lub Windows i posiada bezposredni dostgp
do magazynu wiadomosci GroupWise na dysku twardym podiaczonym bezposrednio do
tego serwera.

Klient GroupWise taczy sig z agentem (POA) za pomoca protokotu komunikacyjnego zwa-
nego TCP/IP, ktory jest wykorzystywany we wszystkich wspolczesnych sieciach. Klient
przesyta agentowi nazwe uzytkownika i hasto, w celu weryfikacji danych uwierzytelniania.
Jesli dane sa poprawne, klient uzyska dostgp do odpowiedniej bazy danych uzytkownika.
POA odczytuje wszystkie elementy z zadanego folderu, ktory uzytkownik aktualnie prze-
glada. Klient wyswietli elementy skrzynki odbiorczej, kalendarz lub inny, dowolny folder.
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A.3 Przedstawiamy baze¢ danych uzytkownika

Jedna z unikalnych cech systemu GroupWise jest fakt, ze kazdy uzytkownik posiada wia-
sna bazg danych uzytkownika, ktéra zawiera, miedzy innymi, nastgpujace elementy:

= Ustawienia uzytkownika

= Foldery

= QOsobista ksiazke adresowa

= Elementy ze skrzynki pocztowe;j

W rzeczywistosci nie sa to elementy skrzynki pocztowej, ale w wigkszosci przypadkow
tylko podsumowanie elementu, nazywane réwniez nagléwkiem przesylki. Nagtowek za-
wiera wszystkie wlasciwosci widoczne w widoku folderu, takie jak:

= Temat

= Nadawca
= Data

= Stan

Na przyktad, pole stanu jest uzywane do zapisania, czy uzytkownik otworzyt lub usunat
wiadomo$¢. Teraz przyjrzymy si¢ mapie tej czgsci systemu GroupWise (patrz rysunek poni-
7€j).

A Uwaga: Praktycznie wszystkie opcje uzytkownika sa rowniez przechowywane w bazie da-
nych uzytkownika. Oznacza to, ze po otworzeniu skrzynki pocztowej GroupWise za pomoca
klienta GroupWise na innym komputerze, praktycznie wszystkie ustawienia pojawia si¢
réwniez na tej stacji roboczej. Oczywiscie nie ma w tym zadnej magii, wszystko jest czgscia
przemyslanego projektu.
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A.4 Pobieranie tresci z bazy danych wiadomoSci

Po otworzeniu folderu w skrzynce pocztowej zobaczymy dluga liste elementéw. Co sig dzie-
je jesli otworzymy element z tej listy? Odpowiedz zalezy od typu otwieranego elementu —
na poczatku przyjrzymy si¢ wiadomos$ci otrzymanej od wspotpracownika. Zaktadamy, ze
wiadomo$¢ ma niewielki rozmiar, nie zawiera zadnych zalacznikow i zostala wystana do
duzej liczby uzytkownikow.

Nowa przesytka od ulubionego wspolpracownika pojawia si¢ w skrzynce, w zwiazku z tym
uzytkownik chce ja otworzy¢ niezwtocznie. Agent urzedu (POA) otwiera odpowiedni rekord
w bazie danych uzytkownika, ktory zawiera odno$nik do jednej z baz danych wiadomosci
w magazynie wiadomosci Urzedu pocztowego. Agent otwiera rekord wskazywany przez
odnosénik w bazie danych wiadomosci i1 prezentuje zawarto$¢ wiadomosci w widoku wiado-
mosci.

Przegladana wiadomos¢ jest zapisywana tylko jeden raz w Urzedzie pocztowym, nawet
jesli byta wystana do setki odbiorcéw! Wszyscy odbiorcy wiadomosci przegladaja informa-
cje pochodzace z tego samego rekordu. Inne systemy przechowuja kazda wiadomosé dla
kazdego uzytkownika oddzielnie w pliku lub bazie danych, co oczywiscie jest bardzo nie-
efektywne i moze prowadzi¢ do marnotrawstwa przestrzeni dyskowej. Przyjrzyjmy sig teraz
naszej mapie przedstawionej ponize;j.
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A.5 Bez marnowania cennej przestrzeni na katalogi przepelnienia

Dowiedzieli$my sig juz, ze system GroupWise korzysta z oddzielnej bazy danych uzytkow-
nika i bazy danych wiadomosci. Najciekawsze jednak dopiero przed nami, teraz przyjrzymy
si¢ wiadomo$ciom. Zaldézmy, ze wiadomo$¢ zostala wystana do setek uzytkownikow
w systemie GroupWise i zawiera zalacznik, np. ogromny plik prezentacji o wielkosci kilku
megabajtéw. Czy na pewno chcemy przechowywaé cata ogromna wiadomos¢ w jednej
z baz danych wiadomos$ci? Nawet w przypadku wigkszosci nowoczesnych technologii bazo-
danowych, przechowywanie ogromnych elementéw w bazie danych nie jest dobrym pomy-
stem.

Novell rozwiazat ten problem w bardzo sprytny sposob: GroupWise przechowuje tylko
pierwsza czgs¢ wiadomosci w bazie danych wiadomosci (a doktadniej, pierwsze 2048 zna-
kow). Pozostata czg$¢ jest przechowywana w oddzielnych plikach w jednym z katalogow
OFFILES w Urzedzie pocztowym. Kiedy uzytkownik otwiera wiadomos$¢, agent sprawdza
baz¢ danych uzytkownika, odnajduje odnosnik do rekordu w bazie danych wiadomosci
ijesli wiadomos¢ zawiera wigeej jak 2048 znakéw, otwiera odpowiedni plik przepehienia.
Przyjrzyjmy sig teraz naszej mapie przedstawionej ponizej.

Uwaga: Nie kazda wiadomo$¢ z zalacznikiem powoduje utworzenie pliku przepenienia.
Jesli catkowita wielko$¢ wiadomosci, tacznie z zatacznikiem i lista odbiorcow, nie przekra-
cza limitu 2048 znakow, wiadomos$¢ bedzie w catosci przechowywana w bazie wiadomosci.
Dodatkowo, jesli tres¢ wiadomosci jest bardzo duza, wiadomo$¢ zawiera mnédstwo tekstu,
ale nie ma zalacznika, po przekroczeniu limitu 2048 znakow, agent POA utworzy plik prze-
pehnienia.

o P

POA

I offiles
=1 FOO
= F.

R 5 | SF.
- F.
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A.6 Komunikacja ze Swiatem zewnetrznym

Jeden Urzad pocztowy GroupWise i Agent urzedu pocztowego umozliwiaja wysytanie wia-
domosci do uzytkownikow wewnatrz organizacji. Na poczatku rozwiazania ICE, takie jak
GroupWise, Notes 1 Exchange oferowaly tylko taka mozliwos$¢. W tamtych czasach jedyna
potrzeba uzytkownikéw byla komunikacja z osobami z organizacji itylko okazjonalnie
wysytanie wiadomosci pocztowych na zewnatrz.

Ale $wiat si¢ zmienil i w obecnych czasach, wiadomos¢ z zewnatrz jest rdbwnie wazna, jesli
nie wazniejsza od poczty wewngtrznej: jeden dzien bez polaczenia z siecia Internet moze
,Lu$mierci¢” niektore organizacje. W zwiazku z tym musimy doda¢ kilka elementow do
naszej uktadanki: wyobrazmy sobie, ze Urzad pocztowy jest pojedynczym domem, dodaje-
my drogi do innych miejsc i zarzadzanie ruchem, aby zapewni¢ ruch w odpowiednim kie-
runku tacznie z instalacja $wiatet drogowych i znakow.

Przedstawione powyzej drogi to trasy TCP/IP pomigdzy Urzgedami pocztowymi, ruch na
tych trasach odbywa sig¢ dzigki Agentom przesytania wiadomosci (MTA), ktére dostarczaja
wiadomosci do innych Urzedéw pocztowych. Podobnie do zwyktych urzgdéw pocztowych,
agent MTA sprawdza tylko koperte wiadomosci i okresla, do ktoérego Urzedu pocztowego
Iub zewngtrznego systemu pocztowego powinna by¢ wystana. Jesli wiadomos$¢ powinna by¢
wystana do innej organizacji, wiadomo$¢ zostanie dostarczona do Agenta internetowego
GroupWise (GWIA), ktéry wyznacza odpowiednia tras¢ w sieci Internet i dostarcza pocztg
pod wskazany adres. Dodajemy wigc kolejny element do naszej mapy.

E4

MTA
GWIA s
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Wycieczka po $rodowisku GroupWise 293



GroupWise Powerguide

A.7 Polaczenie wszystkiego w systemie GroupWise

Przyjrzymy sig¢ jeszcze raz naszemu rysunkowi z otwartymi liniami i wieloma skrotami.
Mamy nadziejg, ze uzytkownik doceni pomyslowos¢ tego schematu: kazdy uzytkownik
posiada wlasng baz¢ danych z rekordami elementdéw, ktore wskazuja rekordy w bazie da-
nych wiadomos$ci o maksymalnym rozmiarze 2048 znakéw. Jesli wiadomos¢ jest za duza,
agent POA automatycznie tworzy plik przepetnienia i przezroczyScie taczy te dwie czgsci
w kompletna wiadomos¢.

Wykorzystamy nowo nabyta wiedz¢ do analizy ponizszego przykltadowego pytania, ktore
bardzo czgsto mozna znalez¢ na forach dotyczacych GroupWise:

,,M0j Urzad pocztowy jest bardzo duzy i zawiera mnostwo starych i duzych plikow
w katalogach OFFILES, czy mogg je usuna¢, aby zwolni¢ miejsce na dysku zawiera-
jacym Urzad pocztowy?”

Czy odpowiedz jest teraz oczywista? Czy powinni$my poradzi¢ temu administratorowi, aby
rozpoczal usuwanie plikow z katalogow OFFILES? A moze polecimy mu przeczytanie
dobrej ksiazki o GroupWise lub odbycie szkolenia? Wiedza o podstawach systemu Gro-
upWise bedzie bardzo przydatna podczas lektury tej ksiazki.

A Uwaga: Niektorym uzytkownikom moga si¢ przydac informacje o technologii bazodanowe;j
zwanej Flaim (FLexible and Adaptable Information Manager). Technologia jest uzywana
przez Koécidt Jezusa Chrystusa Swietych Dnia Ostatniego w stanie Utah do tworzenia kom-
pletnego drzewa genealogicznego caltej ludzkosci na bardzo duzym systemie komputero-
wym. Technologia ta jest w stanie obstugiwa¢ miliardy rekordéw. System GroupWise ko-
rzysta ztej samej technologii Flaim, podobnie zreszta jak najnowsze wersje Novell
eDirectory.
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A.8 Przeszlo$é, terazniejszo$¢ i przyszio$¢ GroupWise

Ponizej przedstawimy histori¢ GroupWise. Pierwsza wersja GroupWise powstala w roku
1986 ipo raz pierwszy zostala wydana w roku 1988 pod nazwa Wordperfect Office 2.0.
W tym samym czasie na rynku pojawiala si¢ wigkszo§¢ innych waznych rozwiazan ICE
takich jak Lotus Notes i Microsoft Exchange z pierwszym klientem Outlook. Wszystkie
rozwiazania oferowaty funkcje komunikacji wewngtrznej z ograniczong mozliwoscia tacz-
nosci ze §wiatem zewngtrznym.

Mnostwo zmian zostato wprowadzonych w 1994 roku, kiedy to Novell wykupit WordPer-
fect i wydal wersje¢ GroupWise 4.1. Pierwsza wersja GroupWise udostgpniata wiele konek-
toréw i bramek do tacznosci ze §wiatem zewngtrznym. Na przyktad, stynna bramka Async
Gateway umozliwiala organizacjom komunikacj¢ z calym $wiatem za pomoca zwyktych
modemow i starych linii telefonicznych.

Od tego czasu wprowadzono wiele zmian. Z wszystkich zalet sieci Internet mozna byto
korzysta¢ dopiero w wersji GroupWise 6.5, ktéra zostala wydana w roku 2003. Byla to
pierwsza wersja, ktora umozliwiala korzystanie zsieci Internet w potaczeniu z ustugami
wewngtrznymi. Wszystkie ustugi dzialajace w tle mogly dziata¢ na systemach Netware,
Linuksie i Windows.

W 2004 roku Novell zrobit kolejny krok i udostgpnit klienta wieloplatformowego dla sys-
temow Linuks i Apple. Latem 2005 roku Novell udostepnit wersj¢ GroupWise 7.0, ktora
oferowala wiele usprawnien, obstugiwata jeszcze wigcej platform i zawierata znacznie wigk-
sza liczbg funkcji dziatajacych w tle. Aktualnie uzytkownicy moga uzyska¢ dostgp do da-
nych GroupWise za pomoca:

= 32-bitowego klienta dla systemu Windows

= Klienta wieloplatformowego (Java) dostgpnego na systemy:

= Linuks

" Mac

= Evolution, najpopularniejszego klienta pocztowego w systemie Linuks.
= Synchronizacji z urzadzeniami PDA za pomoca Novell PDA Connect.

Kilku partneréw GroupWise oferuje metody dostgpu do systemu GroupWise:

= Synchronizacja bezprzewodowa z urzadzeniami Palm, PocketPC, Symbian i BlackBerry.
= Liaison, mi¢dzyplatformowy klient GroupWise oparty o technologi¢ Mozilla. Wigcej na
stronie: www.redbacksystems.com/liaison.

Novell kontynuuje rozwdj i stale dodaje nowe funkcje do systemu GroupWise. Kilka no-
wych wersji jest juz zaplanowanych. Na przyktad, w 2006 Novell udostgpnit rozwiazanie
synchronizacji PDA oparte o rozwigzanie Nokia Intellisync. Nowa wersja tego rozwigzania
(ActiveSync) zostanie wydana na poczatku 2010 roku.
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B Lista tematéw GroupWise Powerguide

Ponizsza lista tematéw ksiazki GroupWise Powerguide moze by¢ przydatna do zaznaczania
opanowanych elementéw, na przyktad podczas szkolenia.
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Widok panelu, pasek nawigacyjny i schematy kolorow
Nowe funkcje glownego widoku GroupWise 8.0

Nowosci listy folderow: Ulubione + Kalendarz + Kontakty
Strona domowa — wigcej niz nowy ekran powitalny
Wykorzystanie wszystkich zalet widoku panelu

Witryny WWW w panelach GroupWise

Kanaty RSS w panelach GroupWise

Opcje paneli — wspotuzytkowanie, podglad, elementy nieodczytane
Strona domowa — wszystkie informacje razem

Przetaczanie si¢ z widoku klasycznego na widok paneli
Latwiejsze przegladanie z uzyciem etykiet grup

Nowa opcja Wyszukiwanie laczy filtrowanie i wyszukiwanie
Opcje kontekstowe dostgpne pod prawym przyciskiem

Czy naprawdg zawsze potrzebujemy wszystkich folderow?
Przenoszenie elementéw do ukrytych folderow

Nie wyswietlaj pelnej listy folderow, tylko folder Osobisty
Rozwiazania usprawniajace widok skrzynki pocztowej
Nowe listy folderéw: Ulubione + Kalendarz + Kontakty
Kliknij, aby doda¢ kategorig lub wyswietli¢ historig

Nowe mozliwosci okna Szybki podglad

Latwiejsze przegladanie z uzyciem okna Szybki podglad
Dodaj liste zadan do skrzynki pocztowej

Wigcej o etykietach grup — latwiejsze przegladanie
Dodawanie lub ukrywanie kolumn w widoku folderu
Podsumowanie: inne spojrzenie na skrzynkeg pocztowa
Szybkie przegladanie z uzyciem podgladu wiadomosci
Watki dyskusji

Drukowanie listy elementéw

Sekrety tworzenia folderéw osobistych

Tworzenie wlasnego widoku — okreslanie ustawien folderéw

Zapisywanie ustawien wyswietlania folderu
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Udostgpnianie ustawien wyswietlania za pomoca pliku XML
Wspotuzytkowanie folderow z calym $wiatem

Wiasciwe akceptowanie folderow wspotuzytkowanych
Wspoétuzytkownie podfolderdéw nie dziata, ale...

Foldery wspotuzytkowane — najlepsze praktyki

Trzy sposoby wyszukiwania — poréwnanie metod

Trzy metody wyszukiwania — poréwnanie funkcjonalnosci
Foldery rezultatow wyszukiwania — szybki dostgp do informacji
Folder rezultatow wyszukiwania z wynikow wyszukiwania
Folder rezultatow wyszukiwania od zera

Korzystanie z kanatow RSS z wiadomo$ciami
Subskrybowanie kanatéw RSS w ulubionej przegladarce
Integracja Teaming z GroupWise

Korzystanie z folderow IMAP

Korzystanie z folderow NNTP

W jaki sposob foldery systemowe ulatwiajq organizacjg
Przesytki wystane ponownie folderem systemowym

Do ustug: licznik przesytek

Reczne 1 automatyczne sortowanie folderow

Przenoszenie folderéw prawym przyciskiem myszy
Rozwiazania usprawniajace zarzadzanie folderami

Nowe opcje elementow w GroupWise 8.0

Dwie ciekawe funkcje: M§j temat i Kategorie

Czynnosci domyslne w GroupWise

Pozostate czynnosci domys$lne w GroupWise

Zmiana formatowania odpowiedzi

Roéznice migdzy poczta wewngtrzna, a zewngtrzng
Wiaczanie $ledzenia stanu i powiadomienia zwrotnego
Przegladanie stanu wiadomos$ci we wlasciwosciach wiadomosci
Ustawienia domy$lne powiadomienia zwrotnego
Otrzymywanie powiadomienia o odrzuceniu spotkania
Sledzenie wiadomosci wysytanych na skrzynki zewngtrzne
Ustawienia domyslne $ledzenia stanu

Wyszukiwanie lub filtrowanie poczty internetowe;j
Morfing elementéw z uzyciem opcji ,,Zamien na”

Réznice migdzy wiadomos$ciami tekstowymi i HTML

Wyzwania i zagrozenia zwigzane z wiadomos$ciami HTML
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69.
70.
71.
72.
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100.
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Tworzenie lub przegladanie wiadomosci tekstowych

Najlepsze praktyki tworzenia wiadomosci HTML

Dotaczanie obrazéw do wiadomosci HTML

Podziemia GroupWise — wy$wietlanie zatacznikéw systemowych
Jak przeglada¢ szczegdtly elementéw skrzynki pocztowej

Jak korzysta¢ z szabloné6w wiadomosci — opcja ,, Wy$lij ponownie”
Jak korzysta¢ z szablonow wiadomosci — widoki GroupWise
Przesytki obiegowe w GroupWise — prosty przeptyw pracy
Korzystanie ze sprawdzania pisowni w wiadomos$ciach
QuickCorrect — kolejne przydatne narzgdzie

QuickCorrect — doglgbne spojrzenie

Automatyczne sprawdzanie pisowni podczas wysylania wiadomosci
Korzystanie ze sprawdzania pisowni podczas pisania

Szybka zmiana jezyka sprawdzania pisowni

Korzystanie z ulubionego edytora i przegladarki

Tymczasowe zapisywanie wiadomosci podczas tworzenia
Automatyczny zapis — nigdy wigcej nic nie stracisz

Zataczniki — zmodyfikowana kopia...

Zapisywanie w formacie TXT, RTF i EML lub skrétow GWI
Rozwiazania do tworzenia nowych wiadomosci

Tworzenie wlasnego podpisu i elektronicznej wizytowki
Tworzenie i zarzadzanie podpisami — przeglad

Tworzenie podpisu HTML

Tworzenie i przechowywanie kilku podpiséw

Korzystanie z utworzonych podpisow

Dodawanie elektronicznej wizytowki (vCard)

Przyktadowa wizytowka vCard z ksiazki adresowej GroupWise
Jak utworzy¢ wlasna wizytowke vCard

Whis z osobistej ksiazki adresowej jako wizytowka vCard
Rozwigzania utatwiajace dodawanie podpisow i ostrzezen
Funkcje kalendarza — zdarzenia calodniowe i wigcej
Podkalendarze zapewniaja znacznie lepsze przegladanie!

Nowe funkcje spotkan w GroupWise 8.0

Automatyczne akceptowanie spotkan grupowych
Wspoluzytkowanie kalendarzy — niesamowita funkcja!
Wyswietlanie wszystkich podkalendarzy w jednym widoku

Nowy widok kalendarza — widok panelu
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Widoki dnia, tygodnia, miesiaca, roku...

Nie lubisz widoku miesiaca? Rozwin widok tygodnia!

Mniej szarego — wigeej kolorow i funkcji w kalendarzu
Kompletnie inny widok kalendarza

Wyswietlanie kalendarza w postaci ,,tekstowej” lub ,,graficzne;j”
Interwat czasu w widoku kalendarza

Pokazuj numer tygodnia i inne przydatne opcje kalendarza
Wyswietlanie dodatkowej strefy czasowej w kalendarzu
Zaznacz jako prywatna — w przypadku prywatnych spotkan
Wigksza kontrola nad czasem — ustawianie stanu Zajgty
Importowanie plikéw ICS lub spotkan kalendarza

Korzystanie z Wyslij ponownie do zmiany spotkania grupowego
Modyfikacja uczestnikow spotkania

Personalizacja i dodawanie zatacznikow do spotkan
Wyszukiwanie wolnych terminéw — harmonogram innych oséb!
Kolejne spojrzenie na kalendarz wielu uzytkownikow

Pelny dostep do kalendarzy za pomoca ,,Pelnomocnictwa”
Subskrypcja kalendarzy publikowanych w sieci Internet
Publikacja wtasnych kalendarzy w sieci Internet

Uzyskiwanie dostgpu do kalendarzy opublikowanych w sieci Internet
Wyszukiwanie wolnych terminéw poprzez sie¢ Internet
Potrzebujesz kilku spotkan? — wystarczy je powtorzyc¢!
Spotkania cykliczne — wg przyktadu

Spotkania cykliczne — wg formuty

Spotkania cykliczne — prosty sposob!

Spotkania cykliczne — wszystkie potaczone ze soba — ograniczenia
Drukowanie kalendarza

Usprawnianie kalendarza za pomoca narze¢dzi firm niezaleznych
Zarzadzanie zadaniami w GroupWise 8 — Lista wyboru = Lista zadan
Tworzenie i dodawanie elementow do listy zadan

Sortowanie elementow na liscie zadan

Przypisywanie terminu realizacji do elementu listy zadan
Oznaczanie jako zakonczone i ukrywanie elementow
Korzystanie z podzadan do organizacji listy zadan

Nowe funkcje zarzadzania kontaktami w GroupWise 8.0
Wyszukiwanie kontaktow

Selektor adresow — pierwszy punkt kontaktu
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143.
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172.
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174.
175.
176.
177.
178.
179.

Kontakty — znacznie wigcej niz prosta ksiazka adresowa
Kontakty — wy$wietlanie historii

Stara ksigzka adresowa — nadal silna!

Automatyczne konczenie nazw — co za blogostawienstwo!
Czgste kontakty — btogostawienstwo czy klatwa?
Tworzenie i zarzadzanie listami dystrybucyjnymi

Dodaj do widoku Strona domowa — panel konatkéw
Korzystanie z kontaktow w sposob efektywny

Nowy widok Wizytowki — notatki i historia

Szczegoty kontaktu — nazwa, e-mail i numery telefonow
Szczegoty kontaktu — biuro, osobiste, adresy internetowe
Szczegoty kontaktu — kilka pol adresowych

Szczegoty kontaktu — pola zaawansowane i uzytkownika
Zapisz i zamknij — zapisywanie vCard — wysylanie kontaktu
Praca z kontaktami — kopiuj i wklej

Importuj i eksportuj — obstuga plikow NAB 1 VCF
Import/eksport kontaktow — format CSV

Drukowanie etykiet i list kontaktow

Najlepsze praktyki dotyczace ksiazki adresowej
Rozwiazania usprawniajace ksiazke adresowa
Konfiguracja pelnomocnictwa dostgpu

Najlepsze praktyki dotyczace pelnomocnictwa
Kalendarz wieloosobowy — petnomocnictwo dostgpu
Rozwiazania usprawniajace pelnomocnictwo
Zapobieganie zapgtleniu regut

Idealna reguta urlopowa

Jestes poza biurem? Uzyj reguly urlopowe;j!
Automatyczne akceptowanie spotkan

Poczta zewngtrzna i wewngtrzna w regutach
Przenoszenie elementéw zakonczonych z uzyciem regut
Automatyzacja dostarczania informacji

Potaczenie Przenies do folderu z folderami wspotuzytkowanymi
Przekazywanie i delegowanie

Automatyczne przypisywanie kategorii z uzyciem regut
Rozwiazania zwigkszajace mozliwosci regut
Bezpieczenstwo w systemie zarzadzania dokumentami

Praca z folderami DMS w GroupWise
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216.
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Zmiana wlasciwos$ci biblioteki domyslnej i folderu Wtasne
Tworzenie dokumentow w GroupWise

Tworzenie dokumentow w aplikacji i zapisywanie do systemu DMS
Dodatkowe funkcje Zapisz jako

Arkusz wlasciwosci dokumentu lub profil dokumentu

Profil dokumentu — wiasciwosci dokumentu

Profil dokumentu — wersja, wspotuzytkowanie i dziennik aktywnosci
Przegladanie i zmienianie stanu dokumentu

Tworzenie réznych wersji dokumentu

Tworzenie nowych wersji dokumentu

Korzystanie z listy wersji

Kontrolowanie dostgpu do dokumentow

Wspotuzytkowanie dokumentéw z innymi uzytkownikami
Domyslne prawa wspotuzytkowania dokumentow
Wyszukiwanie dokumentow w GroupWise

Blokowanie dokumentow

Odblokowywanie dokumentow

Importowanie dokumentéw do biblioteki GroupWise
Wysytanie dokumentéw przechowywanych w DMS
Zarzadzanie grupami dokumentdw — kopiowanie i przenoszenie
Zarzadzanie grupami dokumentéw — zmiana wlasciwosci
Zarzadzanie grupami dokumentéw — zmiana wspotuzytkowania
Réznica migdzy usun i oproznij

Obstuga limitu rozmiaru skrzynki pocztowej

Informacja o ilo$ci miejsca zajmowanego przez skrzynke pocztowa
Prog ostrzezenia o rozmiarze skrzynki pocztowej

GroupWise WebAccess i limit rozmiaru skrzynki pocztowej
Ograniczanie wielko$ci zalacznikow

Reczne usuwanie wiadomoscei i oproznianie kosza
Archiwizacja wiadomosci — osobisty urzad pocztowy
Uzyskiwanie dostgpu do archiwum GroupWise

Automatyczna archiwizacja i usuwanie wiadomosci

GWCheck naprawia rowniez archiwa!

Usuwanie zalacznikéw z wiadomosci

Najlepsze praktyki dotyczace archiwizacji

Rozwiazania usprawniajace archiwizacjg

Pomoc, O programie GroupWise, szkolenia i przewodniki
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C Skréty klawiaturowe

Skrot Czynnos¢ Dziala w...

F1 Otworz pomoc online Okno gtowne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

Ctrl+F1 Otworz Sprawdz pisownig W elemencie

F2 Wyszukiwanie tekstu W elemencie

F3 Znajdz nastepny W tekscie

Ctrl+F3 Znajdz poprzedni W tekscie

F4 Otworz zaznaczony element Lista elementéw

Alt+F4 Zamknij GroupWise z okna gltéw- Okno gtéwne, Kalendarz
nego lub kalendarza

Alt+F4 Zamknij element W elemencie

Alt+F4 Zamknij okno dialogowe Okno dialogowe

F5 Odswiez widok Okno gtowne, Kalendarz

Alt+F6 Przetacz migdzy oknem glownym, Okno glowne, element

a ostatnio otwartym elementem

Ctrl+F7 Otworz tezaurus W elemencie

F8 Zaznacz element jako prywatny  Lista elementow

F9 Otworz okno czcionki W elemencie
Alt+D Wyslij element W nowym elemencie
Alt+Enter Wyswietl wlasciwosci zaznaczo- Lista elementow

nego elementu

Alt + [litera] Aktywuj pasek menu (za pomoca Okno gltéwne, Kalendarz, element
liter podkreslonych w nazwach
menu)

Shift + [litera] Na liscie folderéw przechodzi do Lista folderow

podfolderu, ktérego pierwsza
litera zostanie uzyta

Ctrl+A Zaznacz wszystkie elementy, za- Lista elementow, tekst
znacz caty tekst

Ctrl+B Pogrubienie W tekscie

Ctrl+C Skopiuj zaznaczony tekst W tekscie
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Skrot
Ctrl+D

Ctrl+F

Ctrl+G
Ctrl+I
Ctrl+L
Ctrl+M

Ctrl+N
Ctrl+O
Ctrl+P
Ctrl+Q
Ctrl+R
Ctrl+S

Ctrl+U
Ctrl+V
Ctrl+X
Ctrl+Z
Ctrl+Enter
Ctrl+Del
Ctrl+F1
Ctrl+F3

Ctrl+Up-—arrow
Iub
Ctrl+Down-arrow

Czynno$é

Otworz nowy dokument

Otworz okno dialogowe Wyszu-
kiwanie

Przejdz do daty dzisiejszej
Kursywa
Dotacz plik do wiadomosci

Otworz nowa wiadomo$é

Zwykty tekst

Otworz zaznaczong wiadomosé
Otworz okno Drukowanie
Wiacz/wyltacz QuickViewer
Zaznacz jako nieodczytang

Zapisz szkic w folderze Prace
w toku

Podkreslenie

Weklej zaznaczony tekst
Wytnij zaznaczony tekst
Cofhnij ostatnia czynno$¢
Otworz zaznaczony element
Usun element

Otworz Sprawdzanie pisowni
Znajdz porzedni

Otworz poprzedni lub nastgpny
element

Dziala w...

Okno gtéwne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

Okno gtéwne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

Kalendarz
W tekscie
W nowym elemencie

Okno gtéwne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

W tekscie

Lista elementow

Okno gtéwne, element
Okno gtéwne, Kalendarz
Lista elementow

W elemencie

W tekscie

W tekscie

W tekscie

W tekscie

Lista elementow
W elemencie

W elemencie

W tekscie

W elemencie

Ctrl+Shift+L Wstaw listg wypunktowana lub W tekscie
numerowanag
Ctrl+Shift+A Otworz nowe spotkanie Okno gtéwne, Kalendarz, element,
okno dialogowe
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Skrot
Ctrl+Shift+D

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Shift+R

Ctrl+Shift+T

Shift+lewo
lub
Shift+prawo

Ctrl+Shift+
lewo

Iub

Ctrl+Shift+
prawo

Shift+End
Iub
Shift+Home

Tab

Shift+Tab

Ctrl+Tab

Czynno$é

Otworz nowy odnosnik dokumen-
tu

Otworz nowa wiadomo$¢
telefoniczna

Otworz nowa notke przypomnie-
nia

Otworz nowe zadanie

Zaznacz jeden znak w teks$cie

Zaznacz jeden wyraz w tekscie

Zaznacz tekst do poczatku lub
konca wiersza

Przewin do nastgpnego obszaru,
przycisku lub pola

Przewin wstecz do poprzedniego
obszaru, przycisku lub pola

W tekscie, weiecie tekstu

W oknie, otwdrz nastepna zaktad-
ke.

Dziala w...

Okno glowne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

Okno glowne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

Okno glowne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

Okno gtowne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

W tekscie

W tekscie

W tekscie

Okno gtowne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

Okno glowne, Kalendarz, element,
okno dialogowe

W tekscie, okno dialogowe

Skroty klawiaturowe
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D lkony obok elementéw

Ikona

Opis

1

i

4l F OB & 3 N

i

Ikona [Al jest umieszczona obok elementu wystanego w trybie zdalnym lub bufo-
rowania 1 wskazuje na umieszczenie elementu w kolejce, ktora nie zostata przesta-
na. Po przestaniu elementu, ikona wskazuje o braku informacji o stanie dorgczenia
elementu do docelowego urzedu pocztowego lub przestaniu do sieci Internet.

Tkona 1, umieszczona obok folderu Przesytki wystane, wskazuje ze przynajmniej
jedna wiadomo$¢ znajduje sig¢ w kolejce.

Ikona oznacza element, ktory zostal otwarty przynajmniej przez jedna osobg. Iko-
na jest wyswietlana dopoki wszyscy odbiorcy:

1) otworza wiadomos¢, wiadomos¢ telefoniczng lub notkg przypomnienia;

2) zaakceptuja spotkanie;

3) zakoncza zadanie.

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

Ikona pojawia sig¢ obok elementu wystanego. Element nie moze by¢ dostarczony
do docelowego urzedu pocztowego lub nie mozna go wysta¢ poprzez sie¢ Internet.

Ikona pojawia si¢ obok elementu wystanego. Jesli zostanie umieszczona obok
spotkania lub zadania, wskazuje ze przynajmniej jedna osoba odrzucita/usungta
element. Jesli znajduje si¢ obok wiadomosci, wiadomosci telefonicznej lub notki
przypomnienia, wskazuje ze przynajmniej jedna osoba usungta element bez otwie-
rania.

Element zawiera jeden lub wigcej zalacznikow.

Element zawiera jeden lub wigcej adnotacji dzwigkowych lub element jest wia-
domoscia glosowa.

Element jest szkicem roboczym.

Ikona pojawia si¢ obok elementu wystanego.

Ikona pojawia si¢ obok, na ktory zostata wystana odpowiedz.

Ikona pojawia si¢ obok, ktory zostat przekazany.

Ikona pojawia si¢ obok, ktory zostat oddelegowany.

Ikona pojawia sig obok, na ktory zostata wystana odpowiedz i zostat przekazany.

Ikona pojawia sig obok, na ktdry zostata wystana odpowiedz i zostat oddelegowa-
ny.

Ikona pojawia si¢ obok, ktory zostat przekazany i oddelegowany.
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3 Ikona pojawia si¢ obok, na ktdry zostala wystana odpowiedz, zostat przekazany
i oddelegowany.

Element opublikowany.

Element podpisany cyfrowo.

Element zaszyfrowany cyfrowo.

Element podpisany i zaszyfrowany cyfrowo.
Okreslona wersja dokumentu.

Wersja oficjalna dokumentu.

Nieodczytana wiadomos$¢ o niskim, zwyklym lub wysokim priorytecie.

Di*%"@&ﬁ‘ﬁ

!
@ Odczytana wiadomos¢ o niskim, zwyktym lub wysokim priorytecie.
{Bm Nieoczytane i odczytane spotkanie o niskim, zwyktym lub wysokim priorytecie.

[7]3 Nieoczytane i odczytane zadanie o niskim, zwyktym lub wysokim priorytecie.
Jl] ﬂtdﬂ Nieodczytana notka przypomnienia o niskim, zwyktym lub wysokim priorytecie.

o [ 2] j Odczytana notka przypomnienia o niskim, zwyktym lub wysokim priorytecie.

== Nieodczytana wiadomos¢ telefoniczna o niskim, zwyklym lub wysokim prioryte-
cie.

o

{3%{33@ Nadawca zazadat odpowiedzi na ten element. Wiadomos$¢ moze posiada¢ niski,
' zwykly lub wysoki priorytet.

(i) Ikona pojawia si¢ w oknie Wyszukiwanie wolnych termindw. Pojawia si¢ po lewej
stronie nazwy uzytkownika lub zasobu. Oznacza, ze mozemy przeglada¢ dodat-
kowe informacje o spotkaniach danego uzytkownika lub zasobu. Jednakze uzyt-
kownik lub wilasciciel zasobu najpierw musi przyzna¢ uzytkownikowi prawo Od-
czyt do swoich spotkan za pomoca Listy wspotuzytkowania. Wigcej informacji
w temacie 120.

o] Ikona pojawia si¢ w Kalendarzu. Oznacza, ze dla danego elementu jest ustawiony
alarm.

i Ikona pojawia si¢ w Kalendarzu. Oznacza, ze element jest grupowym spotkaniem,
notka przypomnienia lub zadaniem.

& Ikona pojawia si¢ w Kalendarzu. Oznacza, ze element jest zaznaczony jako pry-
watny.

o Ikona pojawia si¢ w Kalendarzu. Oznacza, ze element zostat odrzucony, ale nie
usuniety.

El Nieodczytany odno$nik dokumentu.
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[

Odczytany odnosnik dokumentu.

Powiadomienie o folderze wspotuzytkowanym.

Powiadomienie o wspotuzytkowanej ksiazce adresowe;.

B W byl B

Odczytany element opublikowany (folder wspotuzytkowany).

Nieodczytany element opublikowany (folder wspotuzytkowany).
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