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Informacje o tym podreczniku

Podrecznik uzytkownika klienta programu GroupWise wyjasnia, jak korzystaé z klienta programu
GroupWise.

Odbiorcy
Podrecznik jest przeznaczony dla uzytkownikéw programu GroupWise.
Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczace tego podrecznika i pozostatej dokumentac;ji
dotaczonej do tego produktu. W tym celu nalezy skorzystaé z funkcji Komentarze uzytkownika (User
Comments) dostepnej u dotu kazdej strony dokumentacji online.

Dodatkowa dokumentacja

Osoby zainteresowane dodatkowg dokumentacjg uzytkownika oprogramowania GroupWise moga
sie zapoznac z nastepujgcymi podrecznikami w witrynie WWW z dokumentacjg oprogramowania
GroupWise (https://www.novell.com/documentation/groupwise18)

* Podrecznik uzytkownika programu GroupWise Web

* Podrecznik uzytkownika programu GroupWise WebAccess

* Podrecznik uzytkownika programu GroupWise WebAccess Mobile

+ Skrocone instrukcje obstugi programu GroupWise

Informacje o tym podreczniku 23


https://www.novell.com/documentation/groupwise18
https://www.novell.com/documentation/groupwise18

24 Informacje o tym podreczniku



Rozpoczynanie pracy

GroupWise to sprawny i niezawodny system komunikacji i wspotpracy, ktéry pozwala taczyé sie z
uniwersalng skrzynkg pocztowgq o kazdej porze i z kazdego miejsca. W tej sekcji znajduje sie przeglad
klienta programu GroupWise pomagajgcy w szybkim i tatwym rozpoczeciu korzystania z programu
GroupWise.

+ Rozdziat 1, ,Instalowanie programu GroupWise Client”, na stronie 27

+ Rozdziat 2, ,Logowanie do programu GroupWise”, na stronie 29

+ Rozdziat 3, ,Uzywanie folderu domowego”, na stronie 31

+ Rozdziat 4, ,Wyswietlanie okna QuickViewer”, na stronie 33

+ Rozdziat 5, ,Uzywanie paska zadan systemu Windows do wykonywania najwazniejszych zadan”,
na stronie 35

+ Rozdziat 6, ,Przegladanie listy folderéw”, na stronie 37

+ Rozdziat 7, ,Opis typow przesytek w programie GroupWise”, na stronie 43

+ Rozdziat 8, ,Personalizowanie interfejsu programu GroupWise”, na stronie 45
+ Rozdziat 9, ,Identyfikacja ikon wyswietlanych obok przesytek”, na stronie 49

¢ Rozdziat 10, ,Informacje dodatkowe”, na stronie 53
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Instalowanie programu GroupWise Client

Aby rozpoczgc prace z programem GroupWise, uzytkownik lub administrator programu GroupWise
musi go zainstalowa¢ na komputerze. Administrator programu GroupWise moze wymusic
wyswietlenie monitu o zainstalowanie programu GroupWise za pomocg oprogramowania ZENworks.

1 Jesli monit o zainstalowanie programu GroupWise nie pojawi sie automatycznie, nalezy sie
skontaktowac z administratorem programu GroupWise, aby pozna¢ lokalizacje programu
instalacyjnego klienta programu GroupWise (setup.exe).

2 Nalezy by¢ zalogowanym na komputerze za pomocg swojego konta uzytkownika.

3 Kliknij przycisk Start > Uruchom, przejdz do lokalizacji pliku, wybierz plik setup.exe, a
nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Postepuj zgodnie z instrukcjami kreatora instalacji.

5 Przejdz do Logowanie do programu GroupWise.
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2 Logowanie do programu GroupWise

Podczas uruchamiania programu GroupWise moze pojawic¢ sie monit o wpisanie informacji, takich
jak hasto uzytkownika, adres TCP/IP agenta urzedu pocztowego itp. Wyglad tego okna poczatkowego
zalezy od informacji wymaganych przez program GroupWise do otwarcia skrzynki pocztowe;j
uzytkownika oraz od trybu zalogowania do programu GroupWise.

Administrator programu GroupWise moze ograniczy¢ dostepne dla uzytkownika tryby logowania do
programu GroupWise.

1 Kliknij dwukrotnie ikone programu GroupWise na pulpicie, aby wyswietli¢ okno gtdwne
programu GroupWise.
Jezeli nie okreslono hasta do skrzynki pocztowej i system GroupWise nie potrzebuje zadnych

dodatkowych informacji, okno dialogowe rozpoczecia pracy nie zostanie wyswietlone, a
program GroupWise zostanie uruchomiony.

Aby wymusi¢ wyswietlanie startowego okna dialogowego programu GroupWise, kliknij prawym
przyciskiem myszy ikone GroupWise znajdujgca sie na pulpicie, kliknij opcje Wtasciwosci, a
nastepnie kliknij karte Skrot. W polu Cel po nazwie pliku wykonywalnego GroupWise wpisz /
@u-2 i kliknij przycisk OK.
Informacje o innych opcjach uruchamiania zawiera Opcje uruchamiania.

2 Jesli pojawi sie monit o wprowadzenie hasta, wprowadz je w polu Hasto.

3 Wybierz tryb logowania do programu GroupWise i wprowadz wszystkie wymagane informacje
dodatkowe, takie jak $ciezka do urzedu pocztowego, adres TCP/IP i numer portu agenta urzedu
pocztowego, Sciezka do buforowanej lub zdalnej skrzynki pocztowe;.

Jezeli wymagane informacje nie sg znane, nalezy sie skontaktowac¢ z administratorem programu
GroupWise.

4 Kliknij przycisk OK.

5 (Opcjonalnie) Jesli korzystasz z funkcji Advanced Authentication, uzyj swojej metody
uwierzytelniania réwniez podczas logowania.

Wiecej informacji na temat funkcji Advanced Authentication znajduje sie w sekcji Korzystanie
z funkcji Advanced Authentication.

Aby uzyskaé wiecej informacji o uruchamianiu programu GroupWise w szczegdlnych warunkach,
patrz Zarzadzanie niestandardowymi wymaganiami logowania.

Przypisywanie hasta do skrzynki pocztowej bez
uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP

Hasto mozna przypisac do skrzynki pocztowej, jesli nie jest uzywane uwierzytelnianie przy uzyciu
protokotu LDAP. W hastach programu GroupWise rozréznia sie wielkie i mate litery (na przyktad
Sroda to nie to samo co SRODA). Jeéli uzytkownik nie pamieta hasta, nie moze uzyska¢ dostepu do
zadnej swojej przesytki. Aby zresetowac hasto, nalezy sie skontaktowac z administratorem programu
GroupWise.
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UWAGA: Jesli administrator programu GroupWise wtgczyt uwierzytelnianie LDAP, do uzyskiwania
dostepu do skrzynki pocztowej uzywane jest hasto LDAP, a nie hasto programu GroupWise, dlatego
dodanie hasta przy uzyciu tej metody nie jest mozliwe.

1 W oknie gtéwnym kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Hasto.

3 W polu Nowe hasto wpisz hasto.

4 W polu PotwierdZ nowe hasto wprowadz hasto, kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk

Zamknij.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Zarzgdzanie hastami do skrzynek pocztowych.

Korzystanie z funkcji Advanced Authentication

Funkcja Advanced Authentication stuzy do jeszcze lepszego zabezpieczenia logowania do programu
GroupWise przez dodanie kolejnego uwierzytelniania logowania do programu GroupWise. Przed
uzyciem funkcji Advanced Authentication administrator musi jg skonfigurowaé, a uzytkownik musi
byc¢ zarejestrowany do metody uwierzytelniania skonfigurowanej przez administratora. W celu
uzyskania informacji na temat tego, gdzie mozna zarejestrowac sie do funkcji Advanced
Authentication, oraz dostepnych metod uwierzytelniania, skontaktuj sie z administratorem
programu GroupWise.

UWAGA: Wersje klienta GroupWise starsze niz 18.3 mogg nadal uzywac funkcji Advanced
Authentication z serwerem 18.3 lub nowszym przez uzycie metod, ktére nie wykorzystujg okien
dialogowych i ktére mogg zosta¢ skonfigurowane przez administratora. Jesli uzywana metoda
wymaga podania hasta lub kodu, mozna go dotaczy¢ do hasta programu GroupWise podczas
logowania, dodajgc symbol & za hastem GroupWise, a nastepnie wprowadzajac hasto lub kod.
Przyktad: haslogws&kodaauth.

Logowanie do programu GroupWise



3 Uzywanie folderu domowego

Folder domowy jest dostosowanym widokiem najwazniejszych informacji uzytkownika. W folderze
domowym informacje sg wyswietlane na panelach z podziatem na sekcje. Przy pierwszym otwarciu
folderu domowego wyswietlana jest strona wprowadzajgca, ktdra zawiera opis sposobu
dostosowywania folderu domowego. Nastepnie mozna wyswietli¢ domysiny folder domowy.

W domysinym folderze domowym wyswietlany jest kalendarz dnia, przesyitki na liscie zadan oraz
nieprzeczytane wiadomosci.

Widok domowy mozna w petni dostosowywaé. Mozna tworzy¢ dodatkowe okienka do wyswietlania
zadanych informacji. Wiecej informacji znajduje sie w czesci Uzywanie paneli do organizowania
folderu domowego.
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Wyswietlanie okna QuickViewer

Okno QuickViewer stuzy do sprawnego przeglagdania zawartosci przesytek w folderze. Korzystanie z
okna QuickViewer pozwala zaoszczedzi¢ czas, poniewaz wyswietlenie zawartosci przesytek nie
wymaga otwierania kazdej z nich. Wystarczy klikngé przesytke lub nacisng¢ klawisz strzatki w dét w
celu odczytania poszczegdlnych przesytek.

Klikniecie odnosnika dokumentu spowoduje wyswietlenie dokumentu w oknie QuickViewer.
Zatgczniki do przesytki wyswietla sie, klikajac liste rozwijang zatgcznikéw w przesytce.

Inteligentna zmiana rozmiaru okna QuickViewer automatycznie przetgcza sie pomiedzy 3
ustawieniami w zaleznosci od rozmiaru i formatu wyswietlanej przesyitki. Ustawienia to Regular
(Regularny), Wide (Szeroki) i Extra Wide (Bardzo szeroki). Ustawieniem domysinym jest Regular

(Regularny). Kazde ustawienie mozna dostosowywac, a takze recznie przetgczaé miedzy nimi, klikajac

przycisk Ustawienia w prawym gérnym rogu paska nawigacyjnego. Automatyczng zmiane rozmiaru
okna QuickViewer mozna wytaczyé w opcji Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Ogélne > Wiacz
inteligentne ustalanie rozmiaru QV.

+ ,Wiaczanie i wytgczanie okna QuickViewer” na stronie 33
+ ,Pozycjonowanie okna QuickViewer” na stronie 33

+ ,Uzywanie funkcji QuickViewer” na stronie 34

Wiaczanie i wytaczanie okna QuickViewer

Aby witaczy¢ lub wytaczy¢ okno QuickViewer:
Kliknij menu Widok, a nastepnie wybierz opcje Szybki podglad.
lub

Na pasku narzedzi kliknij ikone Szybki podglad.

Pozycjonowanie okna QuickViewer

Aby ustali¢ pozycje okna QuickViewer:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie wybierz karte Wyglad.

3 Wybierz, czy okno szybkiego podgladu ma by¢ wyswietlane na dole czy tez po prawej stronie
folderu.

Wyswietlanie okna QuickViewer
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Uzywanie funkcji QuickViewer

Ponizej objasniono opcje i zachowanie funkcji QuickViewer:
+ W skrzynce pocztowej kliknij przesytke, ktdrg chcesz przeczytad.
lub

W kalendarzu kliknij spotkanie, ktérego szczegdty majg zostaé wyswietlone.

+ Aby zmieni¢ sposéb wyswietlania informacji w nagtéwku, kliknij nagtéwek prawym przyciskiem
myszy i wybierz zgdane opcje.

+ Klikniecie prawym przyciskiem myszy w oknie szybkiego podgladu umozliwia wybdr innych
opcji.

+ Aby zamkngc¢ okno QuickViewer, kliknij ikone QuickViewer na pasku narzedzi.

Po odczytaniu przesytki w szybkim podgladzie, wyglad ikony zmienia sie, sygnalizujgc stan otwarcia.
Na przyktad zamknieta koperta, oznaczajgca wiadomos¢ pocztowg, zmienia sie na otwartg koperte

Mozna tak okresli¢ ustawienia, aby w niektérych folderach okno QuickViewer byto wyswietlane przy
kazdym ich otwarciu, a w innych — nigdy.
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Uzywanie paska zadan systemu Windows
do wykonywania najwazniejszych zadan

Wiele zadan mozna wykonywac bezposrednio przy uzyciu menu Start oraz paska zadan systemu
Windows, klikajgc prawym przyciskiem myszy ikone programu GroupWise na pasku zadan systemu
Windows lub klikajgc strzatke obok pozycji GroupWise w menu Start. Ta integracja umozliwia szybki
dostep do najwazniejszych funkcji podczas pracy z innymi aplikacjami.

Uzytkownik moze wykona¢ nastepujgce zadania:

*

*

*

*

*

*

*

utworzy¢ wiadomosé,
utworzyc¢ spotkanie,

utworzy¢ nowe zadanie,
utworzy¢ nowa notke,
utworzy¢ nowy kontakt,
wyswietli¢ skrzynke pocztows,
wyswietli¢ ksigzke adresowa,
wyswietli¢ kalendarz,

znalez¢ przesyiki,

znalez¢ kontakty.

Liczba nieprzeczytanych wiadomosci jest wyswietlana na ikonie programu GroupWise znajdujacej sie
na pasku zadan.

Uzywanie paska zadan systemu Windows do wykonywania najwazniejszych zadan 35



36 Uzywanie paska zadan systemu Windows do wykonywania najwazniejszych zadan



6 Przegladanie listy folderow

Lista folderéw znajdujaca sie po lewej stronie gtéwnego okna umozliwia organizowanie przesytek
programu GroupWise przez tworzenie folderow stuzgcych do ich przechowywania. Obok kazdego
folderu (z wyjatkiem folderéw wspoétuzytkowanych) w nawiasach kwadratowych podana jest liczba
nieprzeczytanych elementéw. Natomiast liczba obok folderu przesytek wystanych w trybie
buforowania informuje o liczbie przesytek oczekujgcych na wystanie.

&F George Smith Strona domowa
- = Skrzynka pocztowa
2k Przesytki wystane
D Kalendarz
s 1L Czeste kontakty
> % Dokurnenty
Lista zadari
E/i Prace w toku
| 3 =] Osobisty
& Kosz (1)

Nagtéwek listy folderéow zawiera selektor trybu umozliwiajgcy przetgczanie miedzy trybem online i
trybem buforowania. Niektore foldery sg domysinie dostepne. Dodatkowe foldery sg tworzone wraz
z korzystaniem przez uzytkownika z dodatkowych funkcji programu GroupWise.

+ ,Folder domowy” na stronie 37

+ Folder skrzynki pocztowej” na stronie 38

+ ,Folder przesytek wystanych” na stronie 38

+ ,Folder kalendarza” na stronie 38

+ ,Folder czestych kontaktéw” na stronie 38

+ Folder listy zadan” na stronie 39

+ Folder dokumentéow” na stronie 39

+ ,Folder osobisty” na stronie 39

+ Folder prac w toku” na stronie 39

+ Folder wiadomosci-Smieci” na stronie 39

+ ,Folder kosza” na stronie 40

+ Foldery wspotuzytkowane” na stronie 40

+ ,Folder konta IMAP4” na stronie 40

+ Folder konta grupy dyskusyjnej protokotu NNTP” na stronie 40

+ ,Folder kanatow RSS” na stronie 41

Folder domowy

Folder domowy (oznaczony nazwg uzytkownika) reprezentuje baze danych GroupWise uzytkownika.
Wszystkie foldery znajdujace sie w oknie gtéwnym sg podfolderami folderu domowego. Folder
domowy moze byc¢ organizowany w panele wyswietlajgce najwazniejsze foldery. Aby uzyska¢ wiecej
informacji, patrz Uzywanie paneli do organizowania folderu domowego.
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Folder skrzynki pocztowej

W folderze skrzynki pocztowej wyswietlane sg otrzymane elementy z pominieciem elementéw
zaplanowanych (spotkan, zadan i notek przypomnienia) zaakceptowanych lub odrzuconych przez
uzytkownika. W domysinej konfiguracji zaplanowane elementy i zadania sg po zaakceptowaniu
przenoszone do Kalendarza.

Odebrane przesytki przechowywane sg w skrzynce pocztowej Aby szybko zmieni¢ wyswietlane
przesyiki, kliknij odpowiednie ustawienie na liscie rozwijanej Wyswietlanie. Dalszg selekcje
wyswietlanych przesytek umozliwia funkcja wyszukiwania. Wiecej informacji znajduje sie w
Wyszukiwanie przesytek w folderze.

Wiadomosci mozna organizowac, przenoszac je do folderow w folderze osobistym, mozna tez w
razie potrzeby tworzy¢ nowe foldery. Wiecej informacji znajduje sie w Uzywanie folderéow do
organizowania skrzynki pocztowe;.

Wiadomosci mozna takze organizowac poprzez przypisanie im kategorii. Kazda kategoria w skrzynce
pocztowe] wyswietlana jest w innym kolorze. Istnieje mozliwo$¢ wyszukiwania kategorii. Wiecej
informacji znajduje sie w Uzywanie kategorii do organizowania przesytek.

Folder przesytek wystanych

W folderze przesytek wystanych wyswietlane sg wszystkie przesytki wystane przez uzytkownika.
Sprawdzajgc wtasciwosci przesytek wystanych, mozna okresli¢ ich stan (Dostarczone, Otwarte itd.).

Folder kalendarza

Folder kalendarza zawiera kilka opcji widoku kalendarza. Folder Kalendarz zawiera wszystkie
dodatkowe kalendarze utworzone przez uzytkownika. Listy folderéw mozna uzy¢ do wybrania
kalendarzy do wyswietlenia. Wybrane kalendarza sg wyswietlane w widoku kalendarza.

Wiecej informacji znajduje sie w Opis kalendarza.

Folder czestych kontaktow

Folder czestych kontaktow reprezentuje ksigzke adresowq Czeste kontakty. Wszelkie zmiany
dokonane w folderze czestych kontaktow sg wprowadzane réowniez w ksigzce adresowej czestych
kontaktow.

Folder ten stuzy do przegladania, tworzenia i modyfikowania kontaktéw, zasobéw, pul zasobdw,
organizacji i grup. Wiecej informacji znajduje sie w Korzystanie z folderéw kontaktow.
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Folder listy zadan

Folder listy zadan stuzy do tworzenia listy zadan. Do tego folderu mozna przenies¢ dowolne przesytki
(wiadomosci pocztowe, telefoniczne, notki przypomnienia, zadania lub spotkania), umieszczajgc je w
nim w wybranej przez siebie kolejnosci. Kazda przesytka jest oznaczona polem wyboru, co pozwala
odznaczac przesytki po ich zakonczeniu.

Wiecej informacji znajduje sie w Zadania i lista zadan.

Folder dokumentow

Odnosniki dokumentéw sg gromadzone w folderze Dokumenty, co pozwala na tatwe ich
zlokalizowanie. W folderze dokumentéw znajduje sie folder autora dla zapisanych dokumentéw
uzytkownika oraz folder biblioteki domysinej dla dokumentéw, do ktérych mozna uzyskaé dostep za
pomocg domysinej biblioteki. W folderze Dokumenty mogg sie znajdowac wytacznie dokumenty.

Wiecej informacji znajduje sie w Zarzgdzanie dokumentami.

Folder osobisty

Folder osobisty zawiera wszystkie osobiste foldery uzytkownika. Informacje o organizowaniu folderu
osobistego mozna znalez¢ w nastepujgcych tematach:

+ ,Organizowanie folderdw” na stronie 71

+ Alfabetyczne sortowanie listy folderéw” na stronie 71

Folder prac w toku

Folder Prace w toku stuzy do zapisywania wiadomosci, ktdre juz zostaty rozpoczete, ale majg by¢
dokoniczone pdzniej. Wiecej informacji znajduje sie w Zapisywanie niedokoriczonej wiadomosci e-
mail.

Folder wiadomosci-smieci

Wszystkie przesytki e-mail pochodzace z adreséw i domen internetowych wymienionych na liscie
elementéw przeznaczonych do sktadowania przy uzyciu funkcji obstugi wiadomosci-smieci sg
dostarczane do folderu wiadomosci-Smieci. Folder ten zostanie utworzony na liscie folderéw po
wtgczeniu opcji obstugi wiadomosci-$Smieci.

Po witgczeniu opcji obstugi wiadomosci-Smieci nie mozna usuna¢ tego folderu. Mozna jednak
zmienia¢ nazwe folderu lub przenosié go do innej lokalizacji na liscie folderdw. Jesli wszystkie opcje
obstugi wiadomosci-Smieci zostang wytgczone, folder bedzie mozna usungc. Folder mozna bedzie
usungc takze wtedy, gdy funkcje obstugi wiadomosci-Smieci zostang wytgczone przez administratora
programu GroupWise.

Wiecej informacji znajduje sie w Obstuga niechcianej poczty e-mail (spamu).
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Folder kosza

Wszystkie usuniete wiadomosci pocztowe i telefoniczne, spotkania, zadania, dokumenty oraz notki
przypomnienia sg przechowywane w folderze Kosz. Dopdki Kosz nie zostanie oprdzniony, znajdujace
sie w nim elementy mozna wyswietlaé, otwieraé lub przywraca¢ do skrzynki pocztowej. Oprdznianie
kosza powoduje nieodwracalne usuniecie znajdujgcych sie w nim elementéw.

Mozna oprdzniac caty kosz lub usuwac tylko wybrane elementy. Przesytki mogg by¢ wyrzucane z
kosza automatycznie, zgodnie z ustawieniami liczby dni na karcie Porzgdkowanie w sekcji Opcje
srodowiska. Kosz mozna réwniez oprdzniac¢ recznie. Administrator programu GroupWise moze
ustawic¢ automatyczne oprdznianie kosza w okreslonych odstepach czasu.

Wiecej informacji znajduje sie w Zarzgdzanie koszem.

Foldery wspoétuzytkowane

Folder wspdtuzytkowany to zwykty folder w folderze osobistym, ktéry jest udostepniony innym
uzytkownikom. Mozna utworzy¢ nowy folder i udostepnié go innym. Mozna réwniez udostepnic
istniejacy folder z folderu osobistego. Uzytkownik wybiera, z kim bedzie wspotuzytkowac folder i
jakie prawa zostang nadane poszczegdlnym osobom. Nastepnie uzytkownicy mogg umieszczac
wiadomosci w folderze wspotuzytkowanym, przeciggac do folderu istniejgce przesytki, a takze
tworzy¢ watki dyskusji. Nie mozna wspoétuzytkowad folderdw systemowych: katalogu osobistego,
kosza oraz Prace w toku.

Umieszczenie dokumentu w folderze wspétuzytkowanym nie oznacza automatycznego nadania
uzytkownikom wspdtuzytkujgcym ten folder praw do edytowania danego dokumentu. Mogg oni
edytowac dokument dopiero po nadaniu im praw do edycji za pomoca ustawien opcji karty
Wspoétuzytkowanie dokumentu.

Wiecej informacji znajduje sie w Korzystanie z folderéw wspdétuzytkowanych.

Folder konta IMAP4

IMAP4 oznacza Internet Message Access Protocol w wersji 4. Jesli konto e-mail uzytkownika zostato
skonfigurowane z protokotem IMAP4, dostep do tego konta mozna uzyskac przez program
GroupWise.

Jesli dodano folder dla konta IMAP4, na liscie folderéw zostanie wyswietlona ikona.

Wiecej informacji znajduje sie w Konta POP3 i IMAP4.

Folder konta grupy dyskusyjnej protokotu NNTP

NNTP oznacza Network News Transfer Protocol. Jest to metoda wysytania i otrzymywania
wiadomosci grup dyskusyjnych. Program moze taczyc sie z grupami dyskusyjnymi NNTP i dotgczac ich
funkcje do funkcji skrzynki pocztowe;j.

Po zatozeniu konta grupy dyskusyjnej protokotu NNTP zostanie utworzony folder protokotu NNTP. Na
liscie folderow zostanie wyswietlona ikona protokotu NNTP.

Wiecej informacji znajduje sie w Grupy dyskusyjne.
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Folder kanatow RSS

Po rozpoczeciu subskrypcji kanatow RSS zostanie utworzony folder kanatéw GroupWise. Na liscie
folderéw zostanie wyswietlona ikona folderu RSS. Lista subskrybowanych kanatéw wyswietlana jest
w folderze kanatéw GroupWise. W folderze kanatdw GroupWise mozna tworzy¢ podfoldery i
przenosic¢ do nich kanaty. Po kliknieciu podfolderu na liscie wiadomosci wyswietlona zostanie lista
wszystkich tematéw dla wszystkich kanatéw w podfolderze.

Wiecej informacji znajduje sie w Kanaty RSS.
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Opis typow przesytek w programie
GroupWise

Kazdego dnia komunikujemy sie na wiele réznych sposobdéw. Aby sprosta¢ potrzebom zwigzanym z
wymiang informacji, GroupWise umozliwia korzystanie z wielu typéw przesytek.

Poczta

Wiadomosci pocztowe stuzg do prowadzenia typowej korespondencji, takiej jak memoranda lub
listy. Patrz Wysytanie wiadomosci e-mail i Odbieranie wiadomosci e-mail i odpowiadanie na nie.

Spotkanie

Typ ten umozliwia zapraszanie innych oséb na zebrania lub inne wydarzenia oraz planowanie
zasobow niezbednych do przeprowadzenia tych spotkan i wydarzen. Mozna w ten sposéb planowac
daty, godziny i miejsca spotkan. Zaplanowanymi spotkaniami moga by¢ réwniez spotkania w aplikacji
Zoom, jesli zostata ona zintegrowana. Do planowania zdarzen osobistych, takich jak na przyktad
wizyta u lekarza czy przypomnienie o koniecznosci przeprowadzenia rozmowy telefonicznej w
okreslonym czasie, stuzg spotkania osobiste. Spotkania wyswietlane sg w kalendarzu. Wiecej
informacji znajduje sie w Wysytanie elementéw kalendarza.

Zadanie

Zadanie pozwala na umieszczenie zaakceptowanego elementu do wykonania w swoim lub cudzym
kalendarzu. Mozna planowac daty rozpoczecia zadan oraz okres$lac ich priorytety (np. Al). Zadania
niezakonczone sg przenoszone na dzien nastepny. Wiecej informacji znajduje sie w Przydzielanie
zadan.

WSKAZOWKA: Mozna tez utworzy¢ liste zadan, ktéra nie jest powigzana z kalendarzem. Na liscie
zadan tego typu mozna uzywac przesytek dowolnego typu (wiadomosci e-mail, spotkan, zadan,
notek przypomnienia, wiadomosci telefonicznych).

Notka przypomnienia

Notka przypomnienia jest przesytka wysytang okreslonego dnia do kalendarza wtasnego lub innej
osoby. Notek tego typu uzywa sie do przypominania sobie lub innym o nieprzekraczalnych
terminach, urlopach, dniach wolnych itd. Wiecej informacji znajduje sie w Wysytanie notek
przypomnienia.
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Wiadomos¢ telefoniczna

Wiadomos¢ telefoniczna umozliwia powiadamianie innych uzytkownikéw o telefonie do nich lub o
wizycie ich gosci. W przesytce takiej mozna umiescié informacje o osobie, ktéra dzwoni, numerze
telefonu, firmie, stopniu pilnosci itd. Nie mozna odpowiada¢ na telefon bezposrednio z wiadomosci
telefonicznej. Wiecej informacji znajduje sie w Wysytanie wiadomosci telefonicznych.
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Personalizowanie interfejsu programu
GroupWise

W ponizszych sekcjach opisano funkcje komponentdw i narzedzi interfejsu w kliencie programu
GroupWise.

*

*

*

*

*

»Informacje o oknie gtéwnym programu GroupWise” na stronie 45
»Informacje o menu gtéwnym” na stronie 46

, Opis paska nawigacyjnego” na stronie 47

»Informacje o gtéwnym pasku narzedziowym” na stronie 47

»Informacje o listach przesytek” na stronie 48

Informacje o oknie gtdownym programu GroupWise

Podstawowy obszar roboczy uzytkownika w programie GroupWise nosi nazwe okna gtéwnego. W
gtéwnym oknie mozna czytac otrzymane wiadomosci, przeglagda¢ harmonogram zadan i kalendarz,

zarzadzac kontaktami, zmienia¢ biezgcy tryb pracy programu GroupWise, otwierac foldery,
dokumenty i wiele wiecej.
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Klikajgc menu Okno, a nastepnie pozycje Nowe okno gtéwne, mozna otworzy¢ kolejne okno gtdwne.
Liczba otwartych okien gtéwnych jest ograniczona tylko pamiecig komputera.

Jest to przydatne w przypadku wystepowania w roli petnomocnika innych oséb. Mozna wowczas
otworzy¢ swoje okno gtéwne oraz okno nalezgce do osoby, ktdrej jest sie petnomocnikiem. Wiecej
informacji znajduje sie w Dostep do skrzynki pocztowej i kalendarza dla petnomocnikéw.

Informacje o menu giownym

Za pomocg menu gtéwnego mozna uzyskaé dostep do wszystkich funkcji klienta GroupWise, ktére
moga by¢ uzywane w oknie gtéwnym.

Plik Edycja Widok Czynnosci Marzedzia Okno Pomoc

Najczesciej uzywane funkcje programu GroupWise sg dogodnie umieszczone na rozwijanych menu,
paskach narzedziowych itd.

Witaczanie i wytgczanie menu gtéwnego

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie wybierz karte Wyglad.

3 Zaznacz opcje Wyswietl menu gtéwne lub usun jej zaznaczenie.
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W przypadku wytgczonego menu gtdwnego mozna nadal uzyskiwac dostep do jego funkgji, klikajac
rozwijang strzatke w lewym koricu paska nawigacyjnego.

Gdy wyswietlany jest pasek nawigacyjny:

1 Kliknij rozwijang strzatke w lewym koricu paska nawigacyjnego, a nastepnie kliknij opcje
Wyswietl menu gtéwne lub opcje Ukryj menu gtéwne.

W programie GroupWise zawsze musi by¢ wyswietlane menu gtéwne, pasek nawigacyjny lub oba te
elementy.

Opis paska nawigacyjnego

Pasek nawigacyjny znajduje sie u géry okna GroupWise. Stuzy do szybkiego dostepu do najczesciej
uzywanych folderow.

Stronadomowa  Skrzynka pocztowa (17)  Kalendarz  Przesylkiwystane  Kontakty — Witaj

Domyslnie pasek nawigacyjny zawiera foldery: strona gtéwna, skrzynka pocztowa, kalendarz,
przesytki wystane oraz kontakty. Pasek nawigacyjny mozna jednak dostosowywaé, a uzytkownik
moze dodawac najczesciej uzywane foldery.

Wigczanie i wytaczanie paska nawigacyjnego
Aby witaczy¢ lub wytaczy¢ pasek nawigacyjny:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie wybierz karte Wyglad.

3 Zaznacz opcje Wyswietl pasek nawigacyjny lub usun jej zaznaczenie.

W programie GroupWise zawsze musi by¢ wyswietlane menu gtéwne, pasek nawigacyjny lub oba te
elementy.

Dostosowywanie paska nawigacyjnego

Aby dostosowac pasek nawigacyjny:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy Pasek nawigacyjny, a nastepnie wybierz opcje Dostosuj pasek
nawigacyjny.
2 Wybierz foldery, ktére majg by¢ wyswietlane na pasku nawigacyjnym.
3 Wybierz schemat koloréw dla paska nawigacyjnego.

4 Kliknij przycisk OK.

Informacje o gtownym pasku narzedziowym

Gtéwny pasek narzedziowy umozliwia dostep za pomocy jednego klikniecia do najczesciej
uzywanych funkcji programu GroupWise, takich jak wysytanie wiadomosci, planowanie spotkania,
wykonywanie wyszukiwania itd.
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Wi3aczanie i wytaczanie giownego paska narzedziowego
Aby witaczy¢ lub wytaczy¢ gtdwny pasek narzedzi:

1 Kliknij menu Widok > Paski narzedzi.
2 Zaznacz opcje Giéwne okno lub usun jej zaznaczenie.

Gdy pasek narzedziowy jest wyswietlany, w gtdwnym menu obok jego nazwy pojawia sie symbol
zaznaczenia.

Wiecej informacji znajduje sie w Dostosowywanie gtéwnego paska narzedziowego.

Informacje o listach przesytek

Najczesciej stosowang metodg wyswietlania informacji jest wyswietlanie za pomoca listy przesytek.
Przyktadowo listg przesytek w skrzynce pocztowej jest lista otrzymanych wiadomosci. Nagtowek listy
przesytek zawiera nazwe folderu, ktorego zawartosc jest wyswietlana. Zawiera réwniez pole Znajdz
do szybkiego wyszukiwania elementéw w folderze.

= Skrzynka pocztowa (6) (e84
Od Temat Data
O [=] Sophilones Executive Briefing 2014-01-13 07:13
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Listy przesytek sg zorganizowane w kolumnach, ktére utatwiajg wyswietlanie przesytek w najbardziej
przydatnej kolejnosci. Uzytkownik moze przeciggnac kolumne do nowej pozycji w nagtéwku kolumn.
Przeciggajac krawedz nagtéwka kolumny, mozna zmienié rozmiar kolumny. Mozna dodawa¢ nowe
kolumny oraz sortowaé przesytki wedtug kolumn. Aby uzyska¢ szczegdtowe informacje o
dostosowywaniu list przesytek, patrz Zarzadzanie listg przesytek w folderze i Dostosowywanie
ustawien wyswietlania folderu.

W menu wywotywanych prawym przyciskiem myszy znajdujg sie rézne opcje, w zaleznosci od
kliknietej kolumny. W kolumnie ikony typu przesytki mozna wybraé kategorie przesytki. W pierwszej
kolumnie tekstowej (na przyktad Nazwa) mozna wybrac dziatanie dla przesytki (Odpowiedz, Przekaz
itd.). W pozostatych kolumnach tekstowych (na przyktad Temat, Data itd.) mozna wybraé ustawienie
wyswietlania (na przyktad Wyswietl etykiety grupy, Wyswietl watki dyskusji itd.).

Personalizowanie interfejsu programu GroupWise



Identyfikacja ikon wyswietlanych obok
przesytek

Ikony wyswietlane w folderze obok odbieranych i wysytanych przesytek oraz w kalendarzu sg
zrédtem informacji o przesytkach. W ponizszej tabeli wyjasniono znaczenie poszczegdlnych ikon.

Tabela 9-1 Opis ikon

lkona

Opis

q

W trybie zdalnym lub trybie buforowania ta ikona oznacza, ze przesytka zostata umieszczona w
kolejce, ktdra nie zostata jednak jeszcze przekazana. Po przekazaniu przesytki ikona ta wskazuje,
Ze nie otrzymano jeszcze informacji o dostarczeniu przesytki do docelowego urzedu
pocztowego lub do Internetu.

lkona wyswietlana obok folderu przesytek wystanych wskazuje, ze co najmniej jedna przesytka
znajduje sie w kolejce przesytek, ktore nie zostaty jeszcze przekazane.

Przesytka wystana, ktdra byta otwarta przez co najmniej jedng osobe. lkona jest wyswietlana,
az wszyscy adresaci 1) otworzg wiadomosé pocztowg lub notke przypomnienia, 2) zaakceptuja
spotkanie, 3) ukoriczg zadanie.

Ikona ta wyswietlana obok folderu Kalendarz oznacza, ze na dany dzien zaplanowano
spotkanie.

Ta ikona wyswietlana obok przesytki wystanej oznacza, ze przesytka nie moze by¢ dostarczona
do docelowego urzedu pocztowego lub nie powiodto sie przekazanie jej do Internetu.

Ikona ta wyswietlana obok spotkania lub zadania oznacza, ze co najmniej jedna osoba odrzucita
lub usuneta przesytke. Wyswietlana obok wiadomosci pocztowej, telefonicznej lub notki
przypomnienia oznacza, ze co najmniej jedna osoba usuneta przesytke, nie otwierajac jej.

Do elementu dotgczono jeden lub kilka zatgcznikdw.

Przesytka robocza.

Przesytka wystana.

Przesytka, na ktdrg udzielono odpowiedzi.

Przesytka przekazana.

Przesytka oddelegowana.

Identyfikacja ikon wyswietlanych obok przesytek
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Przesytka, na ktdrg udzielono odpowiedzi i przekazano..

Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi i oddelegowano.

Przesytka przekazana i oddelegowana.

Przesytka, na ktérg udzielono odpowiedzi, przekazano i oddelegowano.

Przesytka osobista.

Przesytka podpisana.

Przesytka zaszyfrowana.

Przesytka podpisana i zaszyfrowana.

Okreslona wersja dokumentu.

Oficjalna wersja dokumentu.

Nieotwarta wiadomosc¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Otwarta wiadomos¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Nieotwarte i otwarte spotkanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
Nieotwarte i otwarte zadanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Nieotwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Otwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Nieotwarta wiadomosc telefoniczna o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
Otwarta wiadomos¢ telefoniczna o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Dla tej przesytki o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie wymagana jest odpowiedz.

W wyszukiwaniu wolnych termindw ikona ta oznacza, ze klikniecie zaplanowanego terminu
obok nazwy uzytkownika lub zasobu spowoduje wyswietlenie informacji na temat spotkania.
Nalezy jednak pamietac, ze ikona ta bedzie pojawiata tylko wtedy, gdy uzytkownik lub
wtasciciel danego zasobu nada planujgcemu prawo odczytu spotkania na liscie praw dostepu.

Identyfikacja ikon wyswietlanych obok przesytek
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Ustawiono alarm dla danego elementu kalendarza.

Zdarzenie grupowe, notka przypomnienia lub zadanie.

Prywatny element kalendarza.

Element kalendarza, ktdry zostat odrzucony, ale nie zostat usuniety.

Nieotwarty odnosnik dokumentu.

Otwarty odnosnik dokumentu.

Potwierdzenie wspétuzytkowania folderu.

Potwierdzenie wspdtuzytkowania ksigzki adresowe;j.

Nieotwarta przesytka osobista (folder wspotuzytkowany).

Otwarta przesytka osobista (folder wspoétuzytkowany).

Identyfikacja ikon wyswietlanych obok przesytek
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1 O Informacje dodatkowe

Wiecej informacji na temat programu GroupWise mozna uzyskaé, korzystajgc z nastepujacych
zasobow:

+ ,Pomoc bezposrednia” na stronie 53

+ ,Karta Welcome (Powitanie) programu GroupWise” na stronie 53

+ ,Witryna sieci Web z dokumentacjg programu GroupWise” na stronie 53

+ ,Skrécone instrukcje obstugi” na stronie 54

+ ,Spotecznos¢ GroupWise” na stronie 54

Pomoc bezposrednia

Petna dokumentacja uzytkownika oprogramowania GroupWise dostepna jest online. W oknie
gtéwnym kliknij kolejno opcje Pomoc > Podrecznik uzytkownika. Skorzystaj z karty Zawartosc, Indeks
lub Wyszukiwanie, aby znalez¢ zgdane tematy.

Karta Welcome (Powitanie) programu GroupWise

W programie GroupWise wprowadzono nowg karte, Welcome (Powitanie), znajdujgca sie na pasku
nawigacyjnym. Jesli karta nie jest widoczna, kliknij prawym przyciskiem myszy pasek nawigacyjny i
wybierz opcje Dostosuj pasek nawigacyjny, a nastepnie zaznacz pole wyboru Show Welcome Screen
(Pokaz ekran powitalny).

Karta Welcome (Powitanie) zawiera nastepujgce zasoby, ktdre pomagajg nowym i doswiadczonym
uzytkownikom w optymalny sposdb korzysta¢ z klienta programu GroupWise

+ Przewodnik przejscia z programu Outlook do programu GroupWise

+ Zasoby umozliwiajgce dostosowanie klienta

+ Krétkie filmy opisujgce rézne zadania i funkcje

+ Lista ulepszen klienta

+ Zasoby utatwiajgce rozwijanie umiejetnosci korzystania z oprogramowania GroupWise

Witryna sieci Web z dokumentacjg programu GroupWise

Petny zestaw dokumentacji dla uzytkownikéw programu GroupWise oraz administratorow programu
GroupWise mozna znalez¢ w witrynie sieci Web z dokumentacjg programu GroupWise.

Niniejszy podrecznik uzytkownika dostepny jest takze z poziomu klienta programu GroupWise.
Nalezy klikngé menu Pomoc, a nastepnie klikngé opcje Podrecznik uzytkownika.

Informacje dodatkowe 53


https://www.novell.com/documentation/groupwise23/

54

Skrocone instrukcje obstugi

W nastepujgcych przewodnikach opisano sposoby korzystania z réznych funkcji programu
GroupWise, a takze uzywania go z innymi produktami firmy Open Text oraz innych firm.

+ GroupWise i Calendar Publishing — skrocona instrukcja obstugi
+ GroupWise i Messenger — skrocona instrukcja obstugi
* GroupWise i Vibe — skrécona instrukcja obstugi

¢ Podrecznik uzytkownika programu GroupWise Web

Spotecznosé GroupWise

W witrynie spotecznosci GroupWise mozna znalez¢ porady, wskazéwki, artykuty dotyczace funkcji
programu oraz odpowiedzi na czesto zadawane pytania.

tacze jest réwniez dostepne w kliencie GroupWise. Nalezy klikngé¢ kolejno opcje Pomoc >
Spotecznos¢ Open Text > GroupWise.

Informacje dodatkowe


https://www.novell.com/documentation/groupwise23/messenger_qs/data/messenger_qs.html
https://www.novell.com/documentation/groupwise23/messenger_qs/data/messenger_qs.html
https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise

I Organizowanie pracy

Dzieki sekcji Rozpoczynanie pracy uzytkownik poznat podstawy srodowiska sieci programu
GroupWise. Niniejsza sekcja zawiera informacje, jak przeksztatci¢ podstawowe Srodowisko programu
GroupWise w wydajne i zindywidualizowane srodowisko wspdtpracy odpowiadajace osobistemu
stylowi pracy uzytkownika.

+ Rozdziat 11, ,Dostosowywanie interfejsu programu GroupWise”, na stronie 57

+ Rozdziat 12, ,Uzywanie kategorii do organizowania przesytek”, na stronie 63

+ Rozdziat 13, ,Uzywanie folderéw do organizowania skrzynki pocztowej”, na stronie 69

+ Rozdziat 14, ,Uzywanie paneli do organizowania folderu domowego”, na stronie 87

+ Rozdziat 15, ,Integracja ze spotkaniami w aplikacji Zoom”, na stronie 91

+ Rozdziat 16, ,Dostosowywanie pozostatych funkcji programu GroupWise”, na stronie 95

¢ Rozdziat 17, ,Informacje o integracji z systemem Filr”, na stronie 99
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Dostosowywanie interfejsu programu
GroupWise

W ponizszych sekcjach opisano wszystkie opcje dostosowywania interfejsu klienta programu
GroupWise.
+ ,Wybdr schematu programu GroupWise” na stronie 57
+ ,Ustawienia indywidualnego dostosowania wygladu GroupWise” na stronie 58
+ ,Dostosowywanie gtdwnego paska narzedziowego” na stronie 59
+ ,Ustawianie domysinego folderu startowego” na stronie 60
+ ,Konfigurowanie domysinych widokéw do czytania” na stronie 60
+ ,Konfigurowanie domyslnej czcionki i widoku czytania/tworzenia” na stronie 60
+ ,Wybieranie domyslnego zachowania okna QuickViewer” na stronie 61
+ ,Zmiana domysInych widokdéw przesytki” na stronie 61
+ ,Automatyczny odczyt nastepnej przesytki w skrzynce pocztowe]” na stronie 61

+ ,Zmiana jezyka interfejsu programu GroupWise” na stronie 62

Wybodr schematu programu GroupWise

Do wyboru dostepne sg cztery schematy:

+ Domyslny: Schemat domysiny udostepnia wiele schematéw koloréw do wyboru oraz pasek
nawigacji, petna liste folderéw, menu gtéwne i dwie kolumny z panelami.

+ GroupWise 6.5: Schemat GroupWise 6.5 udostepnia jeden schemat koloréw oraz liste folderéw,

gtéwny pasek narzedziowy i liste przesytek.

+ Uproszczony: Schemat uproszczony udostepnia wiele schematéw koloréw do wyboru oraz
pasek nawigacyjny, uproszczong liste folderéow i dwie kolumny z panelami.

+ Niestandardowy: Schemat niestandardowy umozliwia skonfigurowanie wtasnych ustawien
wygladu. Po edycji jednego z wstepnie zdefiniowanych schematéw staje sie on schematem
niestandardowym.

Aby wybraé schemat:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie wybierz karte Wyglad.
3 Wybierz schemat z listy rozwijalnej Schematy.

4 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Dostosowywanie interfejsu programu GroupWise
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Ustawienia indywidualnego dostosowania wygladu
GroupWise

Wyglad programu GroupWise mozna zmieni¢ na kilka sposobdw.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie wybierz karte Wyglad.

3 Wybierz zgdane ustawienia wygladu.

Schematy: Patrz Wybdr schematu programu GroupWise.
Wyswietl menu gtéwne: Wyswietla nad paskiem nawigacyjnym menu gtéwne.

Wyswietl pasek nawigacyjny: Wyswietla pasek nawigacyjny, ktéry umozliwia szybki dostep do
najczesciej uzywanych folderéw uzytkownika.

Wyswietl gtowny pasek narzedziowy: Wyswietla gtéwny pasek narzedzi, ktdry umozliwia szybki
dostep do najczesciej uzywanych funkc;ji.

Uzyj schematéw kolorow GroupWise: Zastepuje kazdy schemat kolorow systemu operacyjnego
wybranym schematem GroupWise.

Wyswietl liste folderéw: Po lewej stronie okna wyswietla liste folderéw.

Lista ulubionych folderéw: Wyswietla dostosowang liste folderéw. Foldery sg wyswietlane na
tej liscie w kolejnosci zgodnej z czestotliwoscig dostepu do nich.

Skrécona lista folderéw: Wyswietla tylko foldery zwigzane z aktualnie otwartym folderem. Na
przyktad jesli uzytkownik znajduje sie w folderze skrzynki pocztowej, wyswietlany jest folder
osobisty i uzytkownik moze organizowa¢ wiadomosci.

Gdy uzytkownik znajduje sie w folderze kalendarza, wyswietlane sg kalendarze osobiste. Gdy
uzytkownik znajduje sie w folderze czestych kontaktédw, wyswietlane sg foldery kontaktéw
osobistych. Gdy uzytkownik znajduje sie w folderze dokumentéw, wyswietlane sg dokumenty.

Petna lista folderow: Wyswietla cata liste folderdw.

Petna lista folderow: Jesli wyswietlany jest szybki podglad, nalezy wybraé te opcje, aby
wydtuzy¢ liste folderéw do dolnej krawedzi okna szybkiego podgladu, gdy jest ono wyswietlane
pod listg przesytek, a nie po jej prawej stronie.

Wyswietl szybki podglad: Zaznacz te opcje, aby wyswietli¢ okno QuickViewer, lub nie zaznaczaj
jej, jesli okno QuickViewer nie powinno by¢ wyswietlane.

Mozna réwniez dostosowad pojedyncze foldery do wyswietlania szybkiego podgladu. Kliknij

folder prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Wtasciwosci > Wyswietlanie. Zaznacz opcje
Pamietaj widocznos¢ okna szybkiego podgladu oraz Wyswietl okno QuickViewer lub usun ich

zaznaczenie.

Okno szybkiego podgladu na dole: Jesli zaznaczono opcje Wyswietl szybki podglad, ta opcja
powoduje wyswietlenie go w dolnej czesci okna.

Okno szybkiego podgladu z prawej strony: Jesli zaznaczono opcje Wyswietl szybki podglad, ta
opcja powoduje wyswietlenie go z prawej strony okna.

4 Kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie interfejsu programu GroupWise



Dostosowywanie gtdwnego paska narzedziowego

Kazdy pasek narzedzi mozna dostosowywac do indywidualnych potrzeb, dodajac lub usuwajac
przyciski, zmieniajgc odstepy miedzy nimi i ich potozenie w obrebie paska.

1

Aby dostosowac gtéwny pasek narzedzi, jesli nie jest on wyswietlany, prawym przyciskiem
myszy kliknij pasek narzedzi, a nastepnie polecenie Dostosuj pasek narzedzi.

Kliknij karte Wyswietlanie.
Wybierz sposdb wyswietlania paska narzedziowego.

Uzytkownik moze wybra¢, czy przyciski majg by¢ wyswietlane jako obrazy, obrazy z tekstem
ponizej czy tez obrazy z wybranym tekstem po prawe;j stronie.

Okresl, ile rzeddw przyciskdw powinno by¢ wyswietlanych: jeden lub kilka.

5 Aby wyswietli¢ lub ukry¢ liste rozwijalng ustawien wyswietlania, zaznacz lub usuni zaznaczenie

10
11
12

13

pola wyboru Wyswietlaj ustawienia wyswietlania na liscie rozwijalnej.

Aby wyswietla¢ przyciski, ktore sg najbardziej przydatne przy pracy z zaznaczong przesytka,
zaznacz pole wyboru Wyswietlaj kontekstowy pasek narzedzi przesyfki.

Aby wyswietla¢ przyciski, ktore sg najbardziej przydatne przy pracy z zaznaczonym folderem,
zaznacz pole wyboru Wyswietlaj kontekstowy pasek narzedzi folderu.

Kliknij karte Dostosowywanie.

Aby doda¢ przycisk, z listy Kategorie wybierz kategorie, kliknij przycisk w polu Sterowanie, a
nastepnie wybierz Dodaj przycisk.

Kategorie odpowiadajg poszczegdlnym menu w oknie gtdwnym. Przyciski w polu Sterowanie
odpowiadajg funkcjom dostepnym w danym menu okna gtéwnego. Na przyktad przyciski
kategorii Plik odpowiadajg za czynnosci zwigzane z obstugg plikdw, ktére sg czescig menu Plik
(otwieranie widokow, drukowanie, zapisywanie itd.).

Aby usungac przycisk, przeciggnij go poza pasek narzedziowy.
Aby zmienié potozenie przycisku na pasku narzedziowym, przeciggnij go na zgdane miejsce.

Aby doda¢ odstep miedzy przyciskami, przeciggnij jeden przycisk na wymagang odlegtos¢ od
drugiego przycisku.

lub

Aby usungé odstep miedzy przyciskami, nacisnij i przeciagnij wybrany przycisk, dosuwajgc go do
sgsiedniego.

Kliknij przycisk OK.

UWAGA: Dziatania, takie jak przecigganie przycisku z paska narzedziowego i zmiana kolejnosci
przyciskdw na pasku narzedziowym, mozna wykonywac tylko przy otwartym oknie dialogowym
Dostosuj pasek narzedziowy.
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Ustawianie domysinego folderu startowego

Domyslnie w programie GroupWise wyswietlany jest folder skrzynki pocztowej. Po skonfigurowaniu
swojego folderu domowego mozna okreslié, aby to on byt wyswietlany po uruchomieniu programu.
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

2 Kliknij karte Czynnosci domysine.

3 Wybierz, czy program GroupWise ma by¢ uruchamiany w widoku Folder skrzynki pocztowej, czy
Folder domowy.

4 Kliknij przycisk OK.

Konfigurowanie domysinych widokéw do czytania

Ta opcja stuzy do skracania czasu tadowania w przypadku, gdy dodasz do swojego widoku
domysinego dodatkowe grafiki lub obrazy, takie jak tta lub podpisy. Ta opcja powoduje usuniecie
dodatkowych funkcji i wyswietlenie wiadomosci domyslinej.

Zmiany takie jak rodzaj lub rozmiar czcionki w wystanych wiadomosciach nie sg modyfikowane, o ile
zmiany te nie zostaty zapisane jako element widoku.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

3 Kliknij karte Widoki.

4 Wybierz opcje Do czytania uzywaj widokéw domysinych.

Konfigurowanie domysinej czcionki i widoku czytania/
tworzenia

Aby zmieni¢ widok wszystkich przesytek:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

3 Kliknij karte Widoki.

4 Dokonaj wyboru w polach grup Domysiny widok i czcionka pisania i Domysiny widok i czcionka
czytania.

5 (Opcjonalnie) Jesli nie chcesz, aby wiadomosci w formacie HTML byty wyswietlane, gdy nie jest
dostepna wersja w zwyktym tekscie, w polu grupy Domysiny widok i czcionka czytania obok opcji
Zwykty tekst kliknij opcje Wymus widok.

Po wybraniu opcji Wymuszaj widok, za kazdym razem gdy wiadomos¢ przystana tylko w
formacie HTML nie bedzie mogta zosta¢ wyswietlona, pojawi sie odpowiedni komunikat.
Wyswietlenie wiadomosci bedzie nadal mozliwe przez klikniecie opcji Widok > HTML. Jesli opcja
Wymuszaj widok nie zostanie wybrana, wiadomosci tylko w formacie HTML bedg wyswietlane w
formacie HTML — mimo ze domysinym widokiem czytania jest Zwykty tekst.

6 Wybierz domyslny styl czcionki.
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7 Wybierz domyslny rozmiar czcionki.
8 Kliknij przycisk OK.

Aby zmienié widok dla jednej przesytki:

1 Otwarz przesyike.

2 Kliknij menu Widok, a nastepnie wybierz opcje Zwykty tekst lub HTML.

Wybieranie domysinego zachowania okna QuickViewer

Aby ustawi¢ domysine zachowanie okna QuickViewer:

1
2

Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

Kliknij karte Czynnosci domysine.

3 Okresl sytuacje, w ktdrych okno QuickViewer powinno byé wyswietlane: Wszystkie foldery,

4

Tylko wybrany folder lub Wyswietlaj zapytanie.

Kliknij przycisk OK.

Zmiana domysinych widokéw przesyfki

Aby zmieni¢ domysine opcje widoku:

1

N o A WN

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Widoki.
Wybierz typ przesytki z pola znajdujgcego sie po lewej stronie.
Wybierz ustawienia grupy z menu rozwijanego Grupa.

Wybierz ustawienia osobiste z menu rozwijanego Osobiste.

Wybierz opcje Grupowy lub Osobisty.

Powtarzaj czynnosci Krok 3 do Krok 6 az do momentu ustalenia widoku domysinego dla kazdego
typu przesyfki.

Kliknij przycisk OK.

Automatyczny odczyt nastepnej przesytki w skrzynce
pocztowej

GroupWise moze by¢ skonfigurowany tak, aby automatycznie otwierat kolejng przesytke po
akceptacji, odrzuceniu lub usunieciu przeczytanej przesytki. Domysinie opcja ta jest wytgczona.

1

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Ogéine.

3 Wybierz Czytaj nastepng po zaakceptowaniu, odrzuceniu lub usunieciu przesytki i kliknij OK.
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Zmiana jezyka interfejsu programu GroupWise

W wielojezycznej wersji GroupWise, mozna wybrad jezyk interfejsu GroupWise.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Ogélne.
3 Zlisty rozwijanej Jezyk interfejsu wybierz jezyk, a nastepnie kliknij przycisk OK.

WSKAZOWKA: Aby zmienié¢ jezyk modutu sprawdzania pisowni, patrz temat Wybor jezyka modutu
sprawdzania pisowni.
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Uzywanie kategorii do organizowania
przesytek

Kategorie oferujg wygodny sposéb organizowania przesytek. Dowolnej przesytce, tacznie z
kontaktami, mozna przypisac kategorie. Uzytkownik tworzy i dodaje kategorie oraz nadaje kazdej
kategorii kolor identyfikacyjny. Ustawione kolory sg wyswietlane na licie przesytek oraz w
kalendarzu.

Opis kategorii

Po przypisaniu kategorii do przesytki, przesytka wyswietlana jest w kolorze kategorii. Kategorie
utatwiajg organizacje grup przesytek.

Dostepne s3 cztery kategorie domysine (Nawigzanie, Niski priorytet, Osobiste i Pilne), ktore mozna
przypisac przesytkom. Kategorie mozna modyfikowaé lub usuwa¢, a takze tworzy¢ nowe. Po
przypisaniu kategorii do przesytki przesytka ta jest domysinie wyswietlana w kolorze kategorii.

Jesli do wysytanej przesyitki przypisano jedng z domysinych kategorii, przesytka dotrze do skrzynki
pocztowej odbiorcy z tg kategoria. Jesli do wysytanej przesytki przypisano wtasng, utworzong
kategorie, przesytka dotrze do skrzynki pocztowej odbiorcy bez przypisanej kategorii.

Po przypisaniu jednej z kategorii domysinych do przesytki w folderze wspdétuzytkowanym kategoria ta
jest widoczna dla wszystkich uzytkownikéw przesytki w tym folderze. Jesli do przesytki w folderze
wspoétuzytkowanym przypisano kategorie utworzong przez uzytkownika, kategoria ta jest widoczna
tylko dla niego.

Istnieje mozliwos¢ przedstawienia wielu koloréw kategorii przypisanych do przesytek przez dodanie
kolumny Kategorie do widoku folderu lub przez wyswietlenie folderu w widoku podsumowania. Po
zatrzymaniu wskaznika myszy na kolorze reprezentujgcym kategorie zostanie wyswietlona nazwa
danej kategorii. Kolumne Kategoria mozna sortowa¢ — przesytki sg wowczas sortowane wedtug
kategorii w kolejnosci ustawionej podczas konfigurowania kategorii. Jesli okreslona przesytka ma
przypisanych wiele kategorii, po posortowaniu przesytek wedtug kategorii pojawia sie ona w wielu
miejscach listy.

Przypisywanie kategorii do przesytek

W ponizszych sekcjach wyjasniono opcje i zachowanie funkcji przypisywania kategorii do przesytek.

+ ,Szybkie przypisywanie kategorii” na stronie 64

+ ,Przypisywanie dowolnej kategorii do przesytki dowolnego typu” na stronie 64
+ ,Przypisywanie kategorii za pomocg wtasciwosci przesytki” na stronie 64

+ ,Przypisywanie wielu kategorii do przesytek” na stronie 65

+ ,Usuwanie kategorii z przesytki” na stronie 65

Uzywanie kategorii do organizowania przesytek 63



Szybkie przypisywanie kategorii
Aby przypisa¢ kategorie do dowolnej listy przesytek:
1 Przeciggnij wskaznik myszy nad przesytke, aby wyswietli¢ ikone okregu ' [ =1, a nastepnie jg
kliknij.
2 Kliknij kategorie na liscie rozwijane;.
lub

Jesli zadana kategoria nie znajduje sie na liscie, kliknij opcje Wiecej, aby wyswietli¢ okno
dialogowe Edytowanie kategorii, a nastepnie wybierz kategorie i kliknij przycisk OK.

Wyswietlanych jest 10 najczesciej uzywanych kategorii (jesli kategorie nie byty dotad uzywane,
sg one wyswietlane w kolejnosci alfabetycznej).

Przypisywanie dowolnej kategorii do przesytki dowolnego typu

Aby przypisac kategorie do wiadomosci, spotkania, zadania, notki lub kontaktu:

1 Kliknij przesytke prawym przyciskiem myszy.
2 Kliknij opcje Kategorie.
3 Kliknij kategorie na liscie rozwijane;.

lub

Jesli zadana kategoria nie znajduje sie na liscie, kliknij opcje Wiecej, aby wyswietli¢ okno
dialogowe Edytowanie kategorii, a nastepnie wybierz kategorie i kliknij przycisk OK.

Wyswietlanych jest 10 najczesciej uzywanych kategorii (jesli kategorie nie byty dotad uzywane,
sg one wyswietlane w kolejnosci alfabetycznej).

Aby przypisac kategorie do pozycji ksigzki adresowej:

1 Otwdrz osobistg ksigzke adresowa.

2 Wyszukaj zgdanego uzytkownika.

3 Kliknij uzytkownika prawym przyciskiem myszy.

4 Kliknij opcje Szczegoty, a nastepnie pozycje Kategorie.

5 Kliknij kategorie w menu, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Przypisywanie kategorii za pomocg wtasciwosci przesyftki

1 Otwdrz istniejgcy obiekt, otwdrz wysuwany pasek opcji, a nastepnie kliknij ikone edycji # obok
opcji Kategorie w menu rozwijanym Personalizuj.

lub

Otwdrz nowg przesytke w celu rozpoczecia edycji, kliknij karte Opcje wysytania, a nastepnie
wybierz Edytuj kategorie.

64 Uzywanie kategorii do organizowania przesytek



Jesli do wysytanej przesytki przypisano jedng z domysinych kategorii (Nawigzanie, Priorytet,
Osobiste i Pilne), przesytka dotrze do skrzynki pocztowej odbiorcy z tg kategoria. Jesli do
wysytanej przesytki przypisano wtasng, utworzong kategorie, przesytka dotrze do skrzynki
pocztowej odbiorcy bez przypisanej kategorii.

2 W oknie dialogowym Edytowanie kategorii wybierz kategorie, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Przypisywanie wielu kategorii do przesytek

Aby przypisac wiele kategorii do przesyiki:

1 Kliknij przesytke prawym przyciskiem myszy.

2 Kliknij opcje Kategorie > Wiecej, aby wyswietli¢ okno dialogowe Edytowanie kategorii.
3 Wybierz zadane kategorie.

4 Kliknij przycisk OK.

Usuwanie kategorii z przesytki
Aby usung¢ kategorie z przesyfki:

1 Kliknij przesytke prawym przyciskiem myszy.
2 Kliknij opcje Kategorie > Wiecej, aby wyswietli¢ okno dialogowe Edytowanie kategorii.
3 Usun zaznaczenie kategorii, aby jg usunaé, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Kategoria zostanie usunieta z przesytki.

Praca z kategoriami

Ponizsze sekcje zawierajg dodatkowe informacje na temat pracy z kategoriami.

+ ,Dodawanie nowej kategorii” na stronie 65

+ ,Zmiana nazwy kategorii” na stronie 66

+ ,Wyszukiwanie przesytek w folderze wedtug kategorii” na stronie 66
+ ,Sortowanie przesytek wedtug kategorii” na stronie 66

+ ,Usuwanie kategorii” na stronie 66

+ ,Korzystanie z kolorow kategorii na liscie przesytek” na stronie 67

Dodawanie nowej kategorii
Aby utworzy¢ nowa kategorie:
1 Kliknij menu Czynnosci > Kategorie > Wiecej, aby wyswietli¢ okno dialogowe Edytowanie
kategorii.

2 Wopisz nazwe kategorii w polu Nowa kategoria znajdujgcym sie u dotu okna dialogowego
Edytowanie kategorii.

3 Kliknij przycisk Dodaj.

Przycisk Dodaj staje sie aktywny z chwilg rozpoczecia wpisywania nazwy kategorii.
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4 Aby przypisac kolor do kategorii, wybierz z listy nazwe kategorii, a nastepnie wybierz kolor
tekstu i tta.

5 Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ nowa kategorie.

WSKAZOWKA: Przed utworzeniem nowej kategorii mozna réwniez wybra¢ przesytke, a
nastepnie od razu przypisa¢ nowa kategorie do wybranej przesyfki.

Zmiana nazwy kategorii

Aby zmienié nazwe kategorii:

1 Kliknij menu Czynnosci > Kategorie > Wiecej, aby wyswietli¢ okno dialogowe Edytowanie
kategorii.

2 Zaznacz nazwe kategorii i kliknij Zmien nazwe.

3 Wopisz nowg nazwe, a nastepnie kliknij OK.

Nazwa kategorii zostanie zmieniona na liscie; zmiana ta bedzie réwniez dotyczyé wszystkich
przesytek, do ktérych byta przypisana.

Wyszukiwanie przesytek w folderze wedtug kategorii

Aby wyszuka¢ przesytki w folderze wedtug kategorii:

1 W prawym gérnym rogu widoku dowolnego folderu kliknij liste rozwijang Znajdz, opcje
Kategorie, a nastepnie nazwe kategorii.

Zostang wyswietlone wszystkie przesytki, ktérym zostata przypisana dana kategoria.

2 Aby wyczyscic to zaznaczenie, kliknij ikone X w polu Znajdz.

Sortowanie przesytek wedtug kategorii

Aby posortowac przesytki wedtug kategorii:

1 Dodaj kolumne Kategoria do listy przesytek folderu, tak jak zostato to opisane w temacie
Dodawanie kolumny.

2 Kliknij kolumne Kategoria, aby posortowac liste przesytek wedtug kategorii.

Usuwanie kategorii
Aby usuna¢ kategorie:

1 Kliknij menu Czynnosci > Kategorie > Wiecej, aby wyswietli¢ okno dialogowe Edytowanie
kategorii.
2 Zaznacz nazwe kategorii i kliknij Usun.

3 Kliknij przycisk Tak, a nastepnie OK.

Kategoria zostanie usunieta z listy oraz ze wszystkich przesytek, do ktdrych byta przypisana.
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Korzystanie z kolorow kategorii na liscie przesytek

Aby edytowac kolory kategorii na liscie przesytek:

1 Kliknij menu Czynnosci > Kategorie > Wiecej, aby wyswietli¢ okno dialogowe Edytowanie
kategorii.

2 Zaznacz opcje Uzyj kolorow na liscie przesytek lub usun jej zaznaczenie.

3 Kliknij przycisk OK.

Po usunieciu zaznaczenia opcji Uzyj kolorow na liscie przesytek kolor kategorii jest nadal wyswietlany
obok ikony przesytki oraz w kolumnie kategorii.
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Uzywanie folderéw do organizowania
skrzynki pocztowej

Foldery umozliwiajg przechowywanie i organizowanie przesytek. Mozna na przyktad utworzyé grupe
dla wszystkich przesytek dotyczacych danego zadania lub tematu.

Domyslnie przesytki w skrzynce pocztowej sg usuwane i archiwizowane tylko na polecenie
uzytkownika. Administrator programu GroupWise moze wtgczy¢ usuwanie lub archiwizowanie
wiadomosci uzytkownika po uptywie zadanego czasu. Aby unikng¢ usuniecia przesytek, uzytkownik
moze je recznie archiwizowac. Aby uzyskac informacje o sposobie archiwizowania przesytek systemu
GroupWise, zobacz Archiwizowanie poczty e-mail.

Informacje o listach folderow

Wszystkie foldery sg podfolderami folderu osobistego. Do rozwijania i zwijania folderéw na liscie
folderéw stuzy strzatka. Uzytkownik moze wybraé wyswietlanie dowolnego z trzech rodzajow listy
folderdéw:

+ ,Petna lista folderow” na stronie 69
¢ Skrécona lista folderéw” na stronie 70

+ Lista ulubionych folderéw” na stronie 70

Petna lista folderow

Przy petnej liscie folderow sg wyswietlane wszystkie istniejgce foldery.

Obok kazdego folderu (z wyjgtkiem folderéw wspdtuzytkowanych) w nawiasach kwadratowych
podana jest liczba nieprzeczytanych przesytek. Liczba w nawiasach kwadratowych wyswietlana obok
folderu przesytek wystanych oznacza liczbe przesytek oczekujacych na wystanie w trybie buforowania
lub pracy zdalnej.

Przesytki mozna porzadkowac w folderach, przenoszac je lub przytaczajac. Przeniesienie przesytki do
folderu polega na zabraniu jej z jednego miejsca i umieszczeniu w innym. Po przyfaczeniu do folderu
przesytka w dalszym ciggu pozostaje w pierwotnym folderze i réwnoczesnie pojawia sie w nowym.
Zmiana przytgczonej przesytki w jednym z folderéw powoduje jej zmiane réwniez w innych folderach.
Jesli przesytka jest potgczona z wieloma folderami, a oryginalna przesytka zostanie usunieta, jej kopie
w innych folderach pozostang nienaruszone.

Dla kazdego folderu w skrzynce pocztowej mozna zdefiniowa¢ odmienne zestawy witasciwosci.
Mozna na przyktad w jednym folderze sortowaé przesytki wedtug daty, a w innym — wedtug nazwy
firmy.
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Skrocona lista folderow

Prosta lista folderow jest kontekstowa. Wyswietlone sg na niej foldery wzgledne wobec aktualnie
wykorzystywanego folderu. Ponizej przedstawiono kontekstowe proste listy folderow:

+ Kalendarz: Wyswietlenie listy wszystkich kalendarzy. W tym miejscu mozna wyswietli¢
zawartos$¢ kalendarza nalezgcego do gtéwnego kalendarza. Dodatkowo mozna zmieni¢ kolor
kalendarza.

+ Kontakty: Wyswietlenie listy wszystkich osobistych ksigzek adresowych. W domysinej
konfiguracji gtéwnym folderem kontaktow jest folder ksigzki adresowej Czeste kontakty.

+ Dokumenty: Wyswietlenie listy aktualnych bibliotek dokumentéw. W domysinej konfiguracji
gtéwnym folderem dokumentdéw jest domysiny folder Dokumenty.

+ NNTP: Wyswietlenie listy grup subskrybowanych w ramach grupy dyskusyjnej.
+ Kanaty GroupWise: Wyswietlenie listy subskrybowanych kanatéw RSS.

+ Ulubione: Wyswietlane za kazdym razem, gdy nie jest wyswietlany folder Kalendarz, Kontakty,
Dokumenty ani zaden z folderow NNTP i kanatdw RSS. Prosta lista ulubionych folderéw pozwala
na szybkie skopiowanie folderu do listy i utatwienie dostepu do niego.

Lista ulubionych folderéw

Lista ulubionych folderéw umozliwia dodanie najczesciej uzywanych folderéw do skréconej listy
folderéw w celu przyspieszenia do nich dostepu. Jest to przydatne podczas przeciggania przesytek na
liste folderéw. Foldery sg wyswietlane na tej liscie w kolejnosci zgodnej z czestotliwoscig dostepu do
nich.

Podczas wyswietlania listy ulubionych folderéw, w sekcji Ostatnio uzywane foldery jest takze
wyswietlana oddzielna lista folderdw, ktére byty ostatnio uzywane. W gérnej czesci tej sekcji jest
wyswietlanych do 15 najczesciej uzywanych folderéw. Znajdujacy sie na liscie folder, ktory przestat
by¢ uzywany, po pewnym czasie jest usuwany z listy. Foldery wyswietlane na liscie ulubionych
folderéw nie sg wyswietlane w sekcji Ostatnio uzywane foldery.

Wyswietlanie list folderow

+ ,Zmiana kolejnosci list folderéw” na stronie 70

+ ,Tworzenie listy ulubionych folderéw” na stronie 71

¢ ,Organizowanie folderéw” na stronie 71

+ ,Alfabetyczne sortowanie listy folderéw” na stronie 71

+ ,Zamykanie listy folderéw” na stronie 71

Zmiana kolejnosci list folderow
Aby zmienié kolejnos¢ listy folderéw:

1 W nagtéwku listy folderéw kliknij strzatke Opcje listy folderow.

2 Wybierz jedng lub wiecej list folderow: Ulubione, Prosta lub Petna.
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3 Jesli wybrano wiecej niz jeden typ listy folderow, ponownie kliknij strzatke listy rozwijanej, a
nastepnie kliknij opcje Wybierz kolejnosc.

4 Przenies listy folderdw, aby zmieni¢ odpowiednio ich kolejnos¢ wyswietlania, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

5 Dostosuj wielkos¢ list folderdw.

Tworzenie listy ulubionych folderow

Istniejg dwa sposoby dodawania folderéw do listy ulubionych folderéw:

+ Klikniecie folderu prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu skrzynki pocztowej, a
nastepnie wybranie opcji Dodaj do ulubionych.

+ Wybor wielu folderdow w celu ich dodania do listy folderéw ulubionych.
Aby w wygodny sposdb wybrac wiele folderow:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder ulubionych i wybierz opcje Wybierz ulubione.
2 Wybierz foldery do dodania lub usuniecia.
3 Kliknij przycisk OK.

Organizowanie folderéw

Aby zorganizowac liste folderdw, kliknij opcje Edytuj > Foldery.

Za pomocg okna dialogowego Foldery mozna tworzy¢, usuwacd i przenosic foldery, a takze zmieniaé
ich nazwy.

Alfabetyczne sortowanie listy folderow

Aby posortowac alfabetycznie liste folderéow:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder Domowy lub folder Osobisty.

2 Kliknij opcje Sortuj podfoldery.

Zamykanie listy folderéow

Liste folderow mozna zamknaé, aby w oknie gtdwnym uzyskac wiecej miejsca na pozostate widoki,
takie jak kalendarz. Jest to wygodne w przypadku uzyskiwania dostepu do folderéw za pomocg paska
nawigacyjnego. Aby ukry¢ lub wyswietli¢ liste folderdw, kliknij kolejno opcje Widok > Lista folderow.

Jedli lista folderdw nie jest wyswietlana, a przesytka zostanie przeciggnieta i upuszczona w miejscu
folderu, lista folderéw zostanie wyswietlona tak, aby mozna byto upusci¢ na nig przeciggana
przesytke.
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Praca z folderami

W ponizszych sekcjach wyjasniono pozostate opcje i zachowania dotyczace pracy z folderami.

*

,Tworzenie nowego folderu” na stronie 72

,Tworzenie okreslonego folderu” na stronie 72
,Przenoszenie folderu” na stronie 72

»Zmiana nazwy folderu” na stronie 73

,Dodawanie koloru folderu” na stronie 73

,Usuwanie folderu” na stronie 73

»Jednoczesne usuwanie wielu podfolderéw” na stronie 73

,Ochrona folderéw i przesytek” na stronie 74

Tworzenie nowego folderu

Aby utworzy¢ nowy folder:

1
2
3

Aby po utworzeniu folderu zmienié jego potozenie, nalezy przeciggnac¢ go do nowej pozycji na liscie

Kliknij prawym przyciskiem myszy liste folderdw.
Wybierz opcje Nowy folder.

Wpisz nazwe nowego folderu.

folderow.

Tworzenie okreslonego folderu

Aby utworzy¢ okreslony folder:

1

2
3
4

Na liscie folderéw kliknij opcje Plik > Nowy, a nastepnie opcje Folder.
Wybierz z listy opcji typ folderu, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
Wpisz nazwe i opis nowego folderu.

Kliknij przycisk W gére, W dét, W prawo lub W lewo w celu umieszczenia folderu w zgdanym
miejscu listy folderéw, a nastepnie wybierz Dalej.

Okresl ustawienia wyswietlania folderu, a nastepnie kliknij Zakoncz.

Przenoszenie folderu

Aby przenies¢ folder, przeciagnij i upusc folder w zgdanym miejscu struktury folderdw.

Patrz réwniez temat Organizowanie folderow.
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Zmiana nazwy folderu

Aby zmienié nazwe folderu:

1 W oknie gtéwnym kliknij folder prawym przyciskiem myszy i wybierz Zmien nazwe.

2 Wopisz nowg nazwe folderu.

Nie mozna zmienia¢ nazw nastepujacych folderéw: Kalendarz, Dokumenty, Skrzynka pocztowa,
Przesytki wystane, Lista zadan, Kontakty, Osobisty, Prace w toku oraz Kosz.

Dodawanie koloru folderu

Dodawanie koloru folderu pomoze zachowaé porzadek w skrzynce pocztowej.

1 Kliknij ikone folderu 1 obok folderu, ktéremu chcesz nadaé kolor.

2 Wybierz z listy kolor folderu lub wybierz kolor niestandardowy.

Brak wypelnienia |

Wiecej kolordw ...

Ikona folderu zostanie zaktualizowana o wybrany kolor -

Usuwanie folderu

Aby usungc¢ folder:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder, ktéry chcesz usung¢, a nastepnie przycisk Usun.

2 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia.

Nie mozna usuwac nastepujgcych folderéw: Kalendarz, Dokumenty, Skrzynka pocztowa, Przesytki

wystane, Lista zadan, Kontakty, Osobisty, Prace w toku i Kosz. Mozna usungc¢ tylko folder
wiadomosci-smieci, pod warunkiem ze funkcja obstugi wiadomosci-Smieci bedzie wytaczona.

Folder wspétuzytkowany mozna usung, klikajgc go prawym przyciskiem myszy, a nastepnie
wybierajgc Usun > Tak.

Jednoczesne usuwanie wielu podfolderéw

Istnieje mozliwos¢ usuwania wielu folderéw znajdujgcych sie w innym folderze.

1 Otwdrz folder zawierajgcy podfoldery.

2 Zlisty przesytek wybierz podfoldery, ktdre chcesz usungc.

Uzywanie folderdw do organizowania skrzynki pocztowej
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3 Prawym przyciskiem myszy kliknij wybrane foldery, a nastepnie kliknij polecenie Usun.

4 Wybierz, czy usuniete majg zostac tylko przesytki znajdujace sie w folderach, czy tez przesytki
oraz foldery, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Ochrona folderdw i przesytek

Przesytki zawarte w folderach mozna chronié przed usunieciem w wyniku automatycznego
czyszczenia lub archiwizowania. W celu ochrony folderdw i przesytek administrator programu
GroupWise musi najpierw wtgczy¢ te opcje. Jesli dany folder ma wtgczong ochrone, w prawym
dolnym rogu jego ikony jest wyswietlany maty symbol tarczy. W przypadku przesytek nie jest
wyswietlane zadne powiadomienie o ich ochronie. Podczas przenoszenia przesytki poza chroniony
folder nie jest wyswietlany monit o witgczenie jej ochrony, chyba ze operacja przenoszenia jest
wykonywana w widoku wyszukiwania.

Ochrona folderu

Aby ustawi¢ ochrone folderu:

1 Kliknij prawym przyciskiem folder i wybierz Wtasciwosci.

2 Na karcie Ogodlne zaznacz opcje Chron elementy w tym folderze przed automatycznym
czyszczeniem.

3 Kliknij przycisk OK.

Ochrona przesytki

Aby ustawi¢ ochrone przesyiki:

1 Kliknij przesytke prawym przyciskiem myszy.

2 Kliknij opcje Chron przed automatycznym czyszczeniem.

Zarzadzanie listg przesytek w folderze

W ponizszych sekcjach wyjasniono zarzadzanie listami przesytek w obrebie folderéw.

+ ,Wiaczanie etykiet grup dla folderu” na stronie 74

+ ,Wiaczanie podglagdu wiadomosci dla folderu” na stronie 75

+ ,Stosowanie kolumn” na stronie 75

+ ,Przenoszenie lub tgczenie przesytki z innym folderem” na stronie 76

+ ,Zmiana opcji odczytu przesytek” na stronie 77

Witaczanie etykiet grup dla folderu

Etykiety grup organizuja liste przesytek w oparciu o typ wyswietlanych przesytek. Na przyktad w
folderze skrzynki pocztowe] etykiety grup oddzielajg przesytki w oparciu o date ich odebrania.

1 Kliknij prawym przyciskiem folder i wybierz Wtasciwosci.

2 Kliknij karte Wyswietlanie.
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3 Wybierz Pokaz etykiety grup.
4 Kliknij przycisk OK.

Aby zwingé lub rozwing¢ etykiety grup, kliknij symbol + lub - obok etykiety.

Witaczanie podgladu wiadomosci dla folderu

W podgladzie wiadomosci sg wyswietlane dwa wiersze wiadomosci. Nie ma mozliwosci zmiany
liczby wyswietlanych wierszy.

1 Kliknij prawym przyciskiem folder i wybierz Wtasciwosci.
2 Kliknij karte Wyswietlanie.

3 Wybierz Podglad wiadomosci.

4 Kliknij przycisk OK.

Stosowanie kolumn

Lista przesytek w folderze jest podzielona na kolumny. W kazdej z kolumn sg wyswietlane rézne

informacje o przesytkach na liscie. Moga to by¢ na przyktad tematy przesytek, daty ich wystania itp.

Uzytkownik moze dostosowac kolumny wyswietlane w poszczegdlnych folderach.

+ ,Przenoszenie kolumny” na stronie 75

¢ ,Zmiana rozmiaru kolumny” na stronie 75

+ ,Dodawanie kolumny” na stronie 76

+ ,Sortowanie wedtug kolumny” na stronie 76

+ ,Usuwanie kolumny” na stronie 76

Przenoszenie kolumny

Przeciagnij kolumne do nowej pozycji w nagtéwku kolumn.

WSKAZOWKA: Mozna takze klikngé prawym przyciskiem myszy nagtéwek kolumny, wybra¢ opcje
Wiecej kolumn, klikngé nazwe kolumny w polu Wybrane kolumny, a nastepnie klikng¢ opcje Na dét
lub Do gory.

Zmiana rozmiaru kolumny

W celu zmiany rozmiaru kolumny przeciggnij krawedz nagtéwka kolumny, aby zwiekszy¢ lub
zmniejszy¢ jej szerokosé.
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Dodawanie kolumny

Aby doda¢ kolumne:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy nagtéwek kolumny.
2 Kliknij kolumne, ktéra ma zosta¢ dodana.

lub

Kliknij opcje Wiecej kolumn.

2a Wybierz z listy Dostepne kolumny jedna lub wiecej kolumn, a nastepnie kliknij przycisk
Dodaj.

2b Uzyj przyciskéw W gére i W dét, aby ustawié nowe kolumny wzgledem juz istniejgcych
kolumn.

2c Kliknij przycisk OK.

Sortowanie wedtug kolumny

Aby posortowac wedtug kolumny:

1 Kliknij folder zawierajacy przesyiki, ktére maja zostaé posortowane.
2 Kliknij polecenia: Widok, Ustawienia wyswietlania, a nastepnie Sortuj.
3 Zlisty wybierz wtasciwosé¢, wedtug ktérej majg zosta¢ posortowane przesytki.
4 Kliknij polecenie Rosngco, aby posortowac alfabetycznie od A do Z.
lub
Wybierz opcje Malejgco, aby posortowac przesytki alfabetycznie od Z do A.
5 Kliknij przycisk OK.

Liste przesytek mozna takze posortowac klikajgc nagtéwek kolumny. Aby odwrécic¢ porzadek
sortowania, nalezy ponownie klikng¢ nagtéwek kolumny.

Usuwanie kolumny

Aby usung¢ kolumne, przeciggnij jej nagtdéwek poza pasek nagtéwkéw kolumn.

Przenoszenie lub taczenie przesytki z innym folderem

Przeniesienie przesytki do folderu polega na zabraniu jej z jednego miejsca i umieszczeniu w innym.
Po przytaczeniu do folderu przesytka w dalszym ciggu pozostaje w pierwotnym folderze i
rownoczesnie pojawia sie w nowym. Zmiana przytaczonej przesytki w jednym z folderéw powoduje
jej zmiane réwniez w innych folderach.

WAZNE: Programy GroupWise Mobility, GroupWise Web i GroupWise WebAccess nie obstuguja
potgczonych przesytek. Wyswietlajg tylko oryginalng przesytke w folderze, w ktérym sie znajduje.
Jesli chcesz, aby wielu uzytkownikéw miato mozliwos¢ przegladania przesytek i uzywasz tych
sktadnikéw programu GroupWise, zalecamy utworzenie folderu wspétuzytkowanego, udostepnienie
go wszystkim uzytkownikom i przeniesienie przesytki do tego folderu.
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Przeciggnij przesytke z listy przesytek do wybranego folderu.

Przeciagajac przesytke, przytrzymaj wcisniety klawisz A1t, aby usungé jg ze wszystkich folderéw, do
ktorych byta przytagczona i umiescié jg tylko w tym folderze.

Przeciggajac przesytke, przytrzymaj wcisniety klawisz Ctr1, aby przytaczy¢ jg do tego folderu.

WSKAZOWKA: Mozesz takze klikngé przesytke i wybraé kolejno Edycja > Przenoszenie/przytaczanie
do folderéw, wybrac foldery, do ktorych chcesz przeniesé lub dotaczyé przesytke i klikngé Przenies lub
Przytacz. Wybierz opcje Usun stare taczniki, aby usung¢ przesytke ze wszystkich folderéw, do ktérych
byta przytaczona i umiesci¢ ja w wybranym folderze.

Jesli przenoszonym elementem jest folder, a w nowej lokalizacji juz istnieje folder o takiej samej
nazwie, zostanie otwarte okno dialogowe umozliwiajgce zmiane nazwy przenoszonego folderu.

Po usunieciu oryginalnej przesytki kopie w innych folderach pozostajg nienaruszone.

Zmiana opcji odczytu przesytek

Istnieje mozliwos¢ okreslenia, czy po otwarciu folderu ma byé wyswietlana pierwsza nieprzeczytana
przesytka czy tez ostatnia przeczytana. Jesli jednak folder zawiera duzg liczbe przesytek, wyswietlenie
zawartosci folderu moze potrwac dtuzej.

Aby wybraé domysing opcje odczytu folderu:

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij folder przeznaczony do modyfikacji.
2 Kliknij opcje Wtasciwosci.
3 Na karcie Ogoélne zaznacz opcje Po otwarciu folderu zaznacz pierwsza nieprzeczytang przesytke.

Po usunieciu zaznaczenia opcji Po otwarciu folderu zaznacz pierwszg nieprzeczytang przesytke
bedzie wyswietlana ostatnia przeczytana przesytka.

4 Kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie ustawien wyswietlania folderu

Ustawienia wyswietlania okreslajg sposdb wyswietlania informacji w danym folderze. Na przyktad
folder domowy ma domysine ustawienie wyswietlania obejmujace liste folderéw i panele. Te
ustawienia sg zapisane w bazie danych GroupWise, dzieki czemu niezaleznie od uzywanego
komputera uzytkownik po zalogowaniu ma zawsze taki widok. Uzytkownik moze dostosowac wtasne
ustawienia wyswietlania albo wybraé jedng z gotowych, domysinych konfiguracji.

Opis podstawowych ustawien wyswietlania folderu

Przesytki w skrzynce pocztowej mogg by¢ wyswietlane na rézne sposoby w zaleznosci od informacji,
ktérych potrzebujesz.

1 Kliknij przycisk Ustawienia w prawym gérnym rogu paska nawigacyjnego i wybierz opcje Nazwa
folderu Ustawienia wyswietlania.

2 Zlisty rozwijanej Obejrzyj wg wybierz ustawienia wyswietlania.
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Mozna wybra¢ jedno z nastepujgcych ustawien:
+ Szczegoty
+ Watki dyskusji
¢ Panele
+ Kalendarz
+ Lista zadan

3 Kliknij dwa kolejne przyciski OK.

Szczegoty

Opcja Szczegdty umozliwia wyswietlanie (w kolumnach) listy przesytek uzytkownika oraz informacji o
nich, z uwzglednieniem tematu, daty, adresata kopii jawnej (DW), priorytetu, typu dokumentu, daty
rozpoczecia, rozmiaru, numeru wersji oraz wielu innych kategorii. Widok Szczegoty jest widokiem
domyslnym skrzynki pocztowej, o ile uzytkownik nie zmienit jej wtasno$ci. Aby uzyskac informacje na
temat dodawania lub organizacji kolumn, patrz Stosowanie kolumn.

Watek dyskusji

Opcja Watki dyskusji umozliwia wyswietlanie w porzadku hierarchicznym przebiegu dyskusji
odbywajacej sie za pomocg poczty z uwzglednieniem oryginatu przesytki i wszystkich udzielonych na
nig odpowiedzi.

W domysinej konfiguracji w watku dyskusji wyswietlane sg tylko przesytki otrzymane oraz przesytki
znajdujace sie w folderze. Do folderu mozna dodac elementy innego typu, ktore beda wyswietlane w
watku dyskus;ji.

Panele

Panel wyswietla dostosowany widok informacji w GroupWise. Na przyktad, domysiny widok
domowy zawiera panel Wiadomosci nieprzeczytane, ktory wyswietla liste nieprzeczytanych
wiadomosci. Panel listy zadan jest kolejnym domysinym panelem widoku domowego. Panel listy
zadan pokazuje przesytki znajdujace sie w folderze listy zadan.

Jako kalendarz

Widok Jako kalendarz wyswietla wszystkie zaplanowane zadania, ktére zostaty zapisane w
konkretnym folderze. Funkcja uzyteczna, gdy wszystkie terminy spotkan oraz inne przesytki zwigzane
z okreslonym projektem, sg umieszczane w jednym folderze.

Jako lista zadan

W widoku Jako liste zadan w gérnej czesci listy przesytek jest widoczny obszar listy zadan. Mozna w
nim utworzy¢ liste zadan na podstawie przesytek z listy przesytek. Kazda przesytka, ktéra jest
przeciggana do obszaru listy zadan jest wyswietlana z polem wyboru, umozliwiajgc oznaczenie
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zadania jako zakonczonego. Przesytki mozna przypisywac do listy zadan wedtug daty, priorytetu lub
innych witasciwosci. Kazda przesytka przeniesiona do obszaru listy zadan, wyswietlana jest takze w
folderze listy zadan na liscie folderdéw.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat tworzenia listy zadan, patrz Przydzielanie zadan.

Zmiana lub usuwanie ustawien wyswietlania folderu

Istnieje mozliwos$¢é sterowania nazwa wystepujacg na liscie rozwijanej Wyswietlanie, Zrodtem
przesytek w folderze, wyswietlaniem kolumn oraz kolejnoscig sortowania przesytek w folderze.
Ustawienia wyswietlania konfigurowane sg na poziomie folderu. Aby uzy¢ tych samych ustawien
wyswietlania dla wielu folderdw, nalezy zapisa¢ ustawienia wyswietlania, a nastepnie uzy¢ ich w
przypadku innych folderow.

1 Kliknij przycisk Ustawienia w prawym gérnym rogu paska nawigacyjnego i wybierz opcje Nazwa
folderu Ustawienia wyswietlania.

2 Na liscie rozwijalnej Nazwa ustawienia kliknij ustawienie wyswietlania, ktére ma zostac
zmienione.

3 W oknie dialogowym wprowadz zmiany ustawien wyswietlania.
4 Wybierz Zapisz jako, zmien nazwe ustawien wyswietlania, a nastepnie kliknij przycisk OK.

5 Aby usung¢ ustawienie wyswietlania folderu, kliknij wybrane ustawienie, a nastepnie kliknij
opcje Usun.

6 Kliknij przycisk OK.

Zapisywanie ustawien wyswietlania

Po dostosowaniu ustawien wyswietlania do zgdanych wymagan mozna je zapisaé, aby moc uzywadé
ich w przysztosci. Ustawienia wyswietlania zapisywane sg w bazie danych GroupWise, dlatego mozna
je odczytaé na kazdym komputerze.

Aby zapisa¢ ustawienia wyswietlania, kliknij opcje Wyswietl > Ustawienia wyswietlania > Zapisz
biezgce

Wybieranie zapisanych ustawien wyswietlania folderu

Do wyboru sg rézne domysine ustawienia wyswietlania oraz ustawienia zapisane wczesniej.
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder, dla ktédrego majg zosta¢ zmodyfikowane ustawienia
wyswietlania, a nastepnie wybierz Wtasciwosci.
Kliknij karte Wyswietlanie.
Z listy rozwijalnej Nazwa ustawien wybierz nazwe ustawien wyswietlania.
(Opcjonalnie) Wpisz opis folderu.

Podaj pozostate ustawienia.

a U A W N

Kliknij przycisk OK.
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Wysytanie ustawien wyswietlania

Ustawienia wyswietlania mozna wysta¢ pocztg elektroniczng w formie zatgcznika. Jesli odbiorca jest
uzytkownikiem programu GroupWise, moze zaimportowad ustawienia i wybraé je z listy dostepnych
ustawien wyswietlania. Jest to przydatne rozwigzanie, gdy na przyktad wszyscy pracownicy firmy
majg korzystac z tego samego uktadu folderu domowego.

Ustawienia wyswietlania sg wysytane jako zatgcznik w formacie . gws.

1 Wybierz folder, dla ktérego majg zosta¢ wystane ustawienia wyswietlania.
2 Wybierz kolejno Widok > Ustawienia wyswietlania > Wyslij aktualne.
Wyswietlona zostanie przesytka poczty elektronicznej zawierajgca ustawienia jako zatgcznik.

3 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika i nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy powtarzac dla
kolejnych uzytkownikow. W razie potrzeby kliknij pozycje DW lub UDW, aby dodac te pola, a
nastepnie wprowadz nazwy uzytkownikéw w polach DW i UDW.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikéw z listy, kliknij przycisk Adres na pasku narzedzi, kliknij
dwukrotnie pozycje odpowiadajgcg kazdemu wymaganemu uzytkownikowi, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

4 Aby zmienié nazwe w polu Od (na inne konto lub petnomocnika), kliknij ikone Od:, a nastepnie
kliknij nazwe.

5 Wohpisz temat.
6 Whpisz wiadomosc.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okresli¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania
wiadomosci wysokiego priorytetu lub opcje zgdania odpowiedzi od odbiorcy.

7 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Importowanie ustawien wyswietlania

Uzytkownik moze zaimportowad ustawienia wyswietlania programu GroupWise z innego systemu
GroupWise, nawet jesli aktualnie w nim nie pracuje. Jest to przydatne rozwigzanie, gdy na przyktad
wszyscy pracownicy firmy majg korzystac z tego samego uktadu folderu domowego.

Potrzebna jest wiadomos¢ zawierajgca zatgcznik z plikiem w formacie . gws.

1 W wiadomosci zawierajgcej ustawienia wyswietlania GroupWise w oknie zatgcznika kliknij
prawym przyciskiem myszy zatgcznik.
2 Kliknij przycisk Importuj ustawienia wyswietlania.

Ustawienia wyswietlania zostang dodane do listy dostepnych ustawien wyswietlania. Aby
uzyskac informacje na temat wyboru ustawien wyswietlania, patrz Wybieranie zapisanych
ustawien wyswietlania folderu.
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Kopiowanie ustawien wyswietlania folderu

Program GroupWise umozliwia kopiowanie ustawien folderu do innych folderéw. Mozna wybrac
jedno lub wiecej ustawien wyswietlania folderu i skopiowac je do jednego lub wielu folderéw
docelowych. Ustawienia wyswietlania folderu mozna fatwo skopiowa¢ do wszystkich folderow tego
samego typu lub wszystkich podfolderéw biezgcego folderu. Gdy tworzysz nowy folder,
automatycznie przejmuje on ustawienia wyswietlania od folderu nadrzednego.

Aby skopiowa¢ ustawienia folderu do innego folderu:

1 Otworz folder Ustawienia wyswietlania w menu ustawien znajdujgcym sie w prawym gérnym
rogu.

2 Wybierz opcje Zastosuj do pozostatych folderow.

3 Wybierz ustawienia, ktére chcesz skopiowac do innego folderu (wybrane ustawienia zostang
podswietlone).

4 Wybierz odpowiednig opcje, aby zastosowac ustawienia do wszystkich folderéw podrzednych
lub do wszystkich folderow tego samego typu, albo recznie wybierz foldery, do ktérych chcesz
skopiowac¢ ustawienia, a nastepnie kliknij polecenie Zastosu;j.

Informacje o folderach rezultatow wyszukiwania

Folder Rezultaty wyszukiwania zawiera wyniki zapytania. Po otwarciu tego folderu program
GroupWise analizuje kryteria wyszukiwania zdefiniowane dla danego folderu, przeprowadza
wyszukiwanie i wyswietla wszystkie wyniki w formie listy przesytek. Przesytki wyswietlone w folderze
Rezultaty wyszukiwania mozna obstugiwac w ten sam sposéb, co przesytki w dowolnym innym
folderze: mozna je otwieraé, przekazywac, drukowaé, kopiowac, przenosié i usuwac. Sama przesytka
znajduje sie jednak w folderze, w ktérym zostata znaleziona podczas wyszukiwania, i réwniez na niej
przeprowadzane sg operacje. Oznacza to, ze po przeniesieniu lub usunieciu przesytki z folderu
Rezultaty wyszukiwania dana przesytka zostanie usunieta zaréwno z listy przesytek, jak i z
oryginalnego pofozenia.

Aby zobaczy¢, w ktérym folderze dana przesytka sie znajduje, w folderze Rezultaty wyszukiwania
nalezy przejrze¢ kolumny informacji umieszczone na liscie przesytek. W kolumnie Folder znajduje sie
informacja o miejscu, w ktédrym zapisana jest kazda przesytka.

Istnieje mozliwos¢ utworzenia wtasnego folderu Rezultaty wyszukiwania i wprowadzenia swoich
kryteriéw, takich jak wszystkie przesytki z okreslonego adresu lub zawierajace okreslone stowo w
wierszu Temat. Mozna takze utworzyc folder Rezultaty wyszukiwania, ktéry bedzie zawierat
wszystkie nieprzeczytane przesytki.

+ ,Tworzenie folderu Rezultaty wyszukiwania” na stronie 81

+ ,Tworzenie folderu zawierajgcego nieprzeczytane przesytki” na stronie 82

Tworzenie folderu Rezultaty wyszukiwania

Aby utworzy¢ folder rezultatéw wyszukiwania:

1 Na liscie folderéw kliknij polecenia: Plik > Nowe > Folder.

2 Kliknij polecenie Folder Rezultaty wyszukiwania.
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3 Aby utworzy¢ folder rezultatow wyszukiwania z wtasnymi kryteriami wyszukiwania, kliknij
kolejno polecenie Niestandardowy folder rezultatow wyszukiwania i przycisk Dalej.

lub

Aby utworzy¢ folder Rezultaty wyszukiwania na podstawie wyszukiwania wedtug przyktadu,
kliknij polecenie Niestandardowy folder wyszukiwania na podstawie przykfadu, a nastepnie
kliknij przycisk Dale;j.

lub

Aby uzy¢ wstepnie zdefiniowanego folderu Rezultaty wyszukiwania jako szablonu do utworzenia
folderu niestandardowego, kliknij polecenie Predefiniowany folder rezultatéw wyszukiwania,
wybierz zdefiniowany wstepnie folder (na przyktad Przesytki wystane), wybierz polecenie
Modyfikuj predefiniowany folder rezultatow wyszukiwania, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

H

Wpisz nazwe i opis nowego folderu.

(%}

Kliknij przycisk W gore, W dot, W prawo lub W lewo w celu umieszczenia folderu w zagdanym
miejscu listy folderéw, a nastepnie wybierz Dalej.

[=)]

Podaj kryteria wyszukiwania, kryteria wyszukiwaniu wedtug przyktadu lub informacje o
szukanych przesytkach.

7 Jesli folder rezultatéw wyszukiwania nie ma byc¢ aktualizowany podczas kazdego otwarcia, usun
zaznaczenie opcji Wyszukaj pasujace przesytki przy kazdym otwarciu folderu.

(+]

Kliknij przycisk Dalej.

o

Okresl ustawienia wyswietlania dla tego folderu i kliknij przycisk Zakoncz.

Tworzenie folderu zawierajacego nieprzeczytane przesyfki

Popularnym sposobem na wykorzystanie folderéw Rezultaty wyszukiwania jest utworzenie folderu,
w ktérym bedga przechowywane wszystkie nieprzeczytane przesyiki.

Aby utworzy¢ folder Rezultaty wyszukiwania, ktory bedzie zawierat wszystkie nieprzeczytane
przesyiki:
1 Kliknij kolejno opcje Plik > Nowy > Folder.

2 Wybierz polecenie Folder Rezultaty wyszukiwania, a nastepnie polecenie Niestandardowy folder
rezultatéw wyszukiwania.

3 Kliknij przycisk Dalej.

4 W polu Nazwa wpisz nazwe folderu, na przyktad Nieprzeczytane przesytki, a nastepnie
kliknij przycisk Dalej.

5 W polu Szukaj w wybierz wszystkie foldery zawierajgce nieprzeczytane przesytki, ktdre majg by¢
wyswietlane.

6 Kliknij przycisk Zaawansowane wyszukiwanie.

7 Z pierwszej listy rozwijanej wybierz pozycje Stan przesytki, z drugiej listy rozwijanej wybierz
pozycje Nie obejmuje, a z trzeciej listy rozwijanej wybierz pozycje Przeczytana.

8 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij kolejno przyciski Dalej > Zakoncz.
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Korzystanie z folderow wspétuzytkowanych

Informacje zawarte w ponizszych sekcjach objasniajg dziatanie i sposdb wspoétuzytkowania folderow.

+ Informacje o folderach wspétuzytkowanych” na stronie 83

+ ,Wspodtuzytkowanie istniejgcego folderu lub drzewa folderéw z innymi uzytkownikami” na
stronie 84

+ ,Tworzenie folderu wspoétuzytkowanego” na stronie 84

+ , Akceptowanie folderéow wspoétuzytkowanych” na stronie 85

+ ,Umieszczanie przesytki w folderze wspoétuzytkowanym” na stronie 85

+ ,Przegladanie watkow dyskusji w folderze wspotuzytkowanym” na stronie 86
+ ,Zmienianie wtasciciela folderu wspétuzytkowanego” na stronie 86

+ ,Usuwanie folderu wspétuzytkowanego” na stronie 86

Informacje o folderach wspotuzytkowanych

Folder wspdtuzytkowany nie rézni sie niczym od pozostatych folderéw w folderze osobistym, za
wyjatkiem tego, ze dostep do niego majg inni uzytkownicy i jest on wyswietlany w ich folderach
osobistych. Mozna utworzy¢ nowy folder i udostepnic¢ go innym. Mozna réwniez udostepnié
istniejacy folder z folderu osobistego. Uzytkownik wybiera, z kim bedzie wspotuzytkowac folder i
jakie prawa zostang nadane poszczegdélnym osobom. Nastepnie uzytkownicy mogg umieszczac
wiadomosci we wspdlnym folderze, przeciggac¢ do folderu istniejgce elementy, a takze tworzy¢ watki
dyskus;ji.

W przypadku wspdétuzytkowania folderu wszystkie jego podfoldery s3 domysinie automatycznie
wspotuzytkowane. W jednym folderze wspétuzytkowanym moze sie znajdowac co najwyzej 400
podfolderéw.

UWAGA: Gdy wspdtuzytkujesz wszystkie podfoldery, jestes jedyng osobg, ktéra moze dodac inne
foldery wspétuzytkowane do drzewa folderéw wspotuzytkowanych.

Nie mozna wspodtuzytkowad folderdw systemowych, takich jak Skrzynka pocztowa, Kalendarz,
Dokumenty, Przesytki wystane, Lista zadan, Kontakty, Osobisty, Prace w toku, Wiadomosci-Smieci
oraz Kosz.

Umieszczenie dokumentu w folderze wspotuzytkowanym nie oznacza automatycznego nadania
uzytkownikom wspotuzytkujgcym ten folder praw do edytowania danego dokumentu. Mogg oni
edytowac dokument dopiero po nadaniu im praw do edycji za pomoca ustawien opcji karty
Wspétuzytkowanie dokumentu.

Foldery osobiste mozna wspétuzytkowaé. Odbiorcy folderu wspétuzytkowanego otrzymuja
powiadomienie o tym, ze folder jest z nimi wspotuzytkowany. Mogg wowczas zaakceptowac lub
odrzucic ten folder.

W trybie zdalnym i trybie buforowania zmiany dotyczgce wspoétuzytkowanych folderow sa
aktualizowane przy kazdym potaczeniu z gtéwnym systemem GroupWise.
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Wspotuzytkowanie istniejgcego folderu lub drzewa folderow
z innymi uzytkownikami

Aby wspétuzytkowac istniejgcy folder lub drzewo folderéw z innymi uzytkownikami:

1

9

Na liscie folderdw kliknij prawym przyciskiem myszy folder, ktdry ma by¢ wspdtuzytkowany, i
wybierz Wspoétuzytkowanie.

Wybierz opcje Wspotuzytkowanie z.

W polu Nazwa rozpocznij wpisywanie nazwy uzytkownika lub kliknij przycisk Ksigzka adresowa,
aby wybrac¢ uzytkownika z okna dialogowego Selektor adresow.

Gdy w polu pojawi sie nazwa uzytkownika, kliknij opcje Dodaj uzytkownika, aby przenies¢ go do
wykazu Lista wspétuzytkowania.

Kliknij nazwy uzytkownikdéw z wykazu Lista wspotuzytkowania.
Zaznacz opcje dostepu dla wybranego uzytkownika.

Powtarzaj kroki od Krok 3 do Krok 6 dla kazdego uzytkownika, z ktorym folder ma by¢
wspotuzytkowany.
(Opcjonalnie) Pozostaw wybrang opcje Wspétuzytkuj wszystkie podfoldery, jezeli chcesz, aby

wszystkie podfoldery wspoétuzytkowanego folderu rowniez byty wspétuzytkowane. Uzytkownicy
majg takie same prawa dostepu do podfolderdw, jak do folderu nadrzednego.

UWAGA: Gdy udostepniasz wszystkie podfoldery, jeste$ jedyng osobg, ktéra moze dodac inne
foldery wspétuzytkowane do drzewa folderéw wspdtuzytkowanych.

Kliknij przycisk OK.

Dla folderéw majgcych petnic specyficzne funkcje mozna tworzy¢ nowe ustawienia dotyczace
wyswietlania. Jesli na przyktad folder ma stuzy¢ do prowadzenia dyskusji, powinien mie¢ ustawiong
opcje wyswietlania przesytek wedtug watku odpowiedzi oraz wyswietlania przesytek wystanych i
odebranych. Kliknij prawym przyciskiem myszy folder, wybierz Wtasciwosci, a nastepnie
Wyswietlanie.

Tworzenie folderu wspétuzytkowanego

Aby utworzy¢ folder wspotuzytkowany:

1

2
3
4

(9}

Na liscie folderéw kliknij opcje Plik > Nowy, a nastepnie opcje Folder.
Wybierz Folder wspétuzytkowany, a nastepnie kliknij Dalej.
Wpisz nazwe i opis nowego folderu.

Kliknij przycisk W gore, W dét, W prawo lub W lewo w celu umieszczenia folderu w zagdanym
miejscu listy folderéw, a nastepnie wybierz Dalej.

W polu Nazwa rozpocznij wpisywanie nazwy uzytkownika.

6 Gdy nazwa uzytkownika pojawi sie w polu, kliknij Dodaj uzytkownika, aby przenies¢ go do

wykazu Lista wspétuzytkowania.

7 Kliknij nazwy uzytkownikéw na wykazie Lista wspoétuzytkowania.

Zaznacz opcje dostepu dla wybranego uzytkownika.

Uzywanie folderéw do organizowania skrzynki pocztowe;j



9 Powtarzaj kroki od Krok 5 do Krok 8 dla kazdego uzytkownika, z ktérym folder ma by¢
wspotuzytkowany.

10 Kliknij przycisk Dale;j.
11 Okresl ustawienia wyswietlania dla folderu.

12 Kliknij przycisk Zakoncz.

Wiecej informacji znajduje sie w Korzystanie z folderéw wspétuzytkowanych.

Akceptowanie folderow wspaétuzytkowanych

Aby zaakceptowac wspotuzytkowany folder:

1 W skrzynce pocztowej kliknij opcje Potwierdzenie wspdtuzytkowania folderu.

Pojawi sie wiadomo$¢ zawierajgca nazwe folderu, do ktérego przyznano prawa, oraz typ
przyznanych praw.

Kliknij przycisk Dalej.
Nazwa folderu jest domysinie uzupetniona. Nazwe mozna zmienic zaleznie od potrzeb.

Do wybrania lokalizacji folderu stuzg przyciski W gére, W dét, Do lewej i Do prawej.

g A W N

Kliknij przycisk Zakoncz.

Umieszczanie przesytki w folderze wspotuzytkowanym

Aby umiescic przesytke we wspotuzytkowanym folderze:

1 Na liscie folderdéw kliknij folder wspdétuzytkowany, aby go otworzyc.
2 Kliknij kolejno Plik, Nowy > Dyskusja/notka.

Aby wysta¢ wiadomosc¢ innego typu (np. zadanie), kliknij kolejno Edycja > Zamier na i okresl typ
przesytki.

Wpisz temat.

3

4 Wpisz tre$¢ wiadomosci.

5 Kliknij przycisk Zatgcz, aby zatgczy¢ pliki.

6 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Aby odpowiedzie¢ na przesytke znajdujaca sie we wspdtuzytkowanym folderze, nalezy jg otworzyc,
klikng¢ Odpowiedz, wybrac opcje odpowiedzi, a nastepnie klikng¢ OK. Patrz Odpowiadanie na
wiadomosci e-mail w folderze wspotuzytkowanym, aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat.
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Przegladanie watkow dyskusji w folderze wspotuzytkowanym

Aby wyswietli¢ watek dyskusji w folderze wspdétuzytkowanym:
1 W folderze wspdtuzytkowanym kliknij kolejno polecenia Widok > Ustawienia wyswietlania >
Watki dyskusiji.

2 Aby rozwing¢ lub zamkna¢ temat dyskus;ji, kliknij znak — lub + znajdujgcy sie obok oryginalnego
tematu dyskus;ji.

3 Aby przechodzi¢ miedzy tematami dyskusji, naciskaj kombinacje klawiszy Ctrl + strzatka w
lewo lubCtrl + strzatka w prawo.

Zmienianie wiasciciela folderu wspétuzytkowanego

Aby zmienié wtasciciela folderu wspétuzytkowanego:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder wspétuzytkowany, a nastepnie kliknij opcje
Wspétuzytkowanie.
2 Kliknij opcje Zmiana wtasciciela.

3 Wybierz nowego wtasciciela folderu wspétuzytkowanego, zmien temat i wiadomosé w
zaleznosci od tego, czy chcesz pozostaé uczestnikiem.

Gdy klikniesz opcje Wyslij, nowy wtasciciel otrzyma powiadomienie, ze od teraz jest
wtascicielem folderu wspoétuzytkowanego.

Usuwanie folderu wspétuzytkowanego

Aby usungc folder wspotuzytkowany:

1 Kliknij folder prawym przyciskiem myszy.

2 Kliknij przycisk Usun.

3 Kliknij przycisk Tak.
Usuniecie folderu wspétuzytkowanego powoduje jedynie usuniecie go z wtasnej skrzynki pocztowej
programu GroupWise. Nie ma to wptywu na innych uzytkownikéw. Jednak jesli folder zostat

udostepniony przez ciebie, jego usuniecie spowoduje, ze przestanie by¢ dostepny dla wszystkich
innych uzytkownikdéw.
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Uzywanie paneli do organizowania folderu

domowego

Panele umozliwiajg wyswietlanie wielu paneli w pojedynczym, dostosowanym widoku. Na panelu
mozna wyswietli¢ dowolny folder. Na panelu mozna wyswietli¢ réwniez ksigzke adresowg lub strone
sieci Web.

*

*

,Opis paneli” na stronie 87

»Zmiana rozmiaru panelu” na stronie 87
»Przenoszenie panelu” na stronie 88
,Dostosowywanie panelu” na stronie 88
»,Tworzenie nowego panelu” na stronie 88
,Usuwanie panelu” na stronie 89

»Eksportowanie i importowanie ustawien widoku strony domowej” na stronie 89

Opis paneli

Panel jest mozliwym do dostosowania widokiem informacji w systemie GroupWise. Na przyktfad,
domysiny widok domowy ma panel Wiadomosci nieprzeczytane, ktéry wyswietla liste
nieprzeczytanych wiadomosci. Panel listy zadan jest kolejnym domysinym panelem widoku
domowego. Panel listy zadan pokazuje przesytki znajdujace sie w folderze listy zadan.

Mozna utworzy¢ panel zawierajgcy wiele informacji, od przesytek nieprzeczytanych do kalendarza
zbiorczego. Uzytkownik ma do dyspozycji predefiniowang liste paneli, lecz moze réwniez utworzy¢
wfasne panele niestandardowe.

Zmiana rozmiaru panelu

Moze zaistnie¢ potrzeba zmiany wysokosci panelu, tak aby wyswietlanych w nim byto wiecej lub
mniej informacji. Aby zmieni¢ wysokos$¢ panelu, przesun kursor myszy do goéry linii, az zostanie
wyswietlona ikona zmiany rozmiaru, a nastepnie przeciggnij kursor myszy w gore lub w dét i zmien
rozmiar panelu.

WSKAZOWKA: Aby jeden panel ignorowat granice kolumn i rozciagat sie na wszystkie kolumny, kliknij
strzatke rozwijang panelu, a nastepnie kliknij opcje Rozciagnij wszystkie kolumny.

Uzywanie paneli do organizowania folderu domowego
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Przenoszenie panelu

Aby przenies¢ panel:

1

2

Umiesc¢ kursor na pasku tytutowym panelu, a nastepnie przeciggnij i upusé panel w nowym
miejscu.

Zmien rozmiar sgsiadujgcych paneli, aby przeniesiony panel pasowat w nowym miejscu.

Patrz réwniez temat Dostosowywanie panelu.

Dostosowywanie panelu

Aby dostosowac panel:

1

Kliknij przycisk Ustawienia w prawym gérnym rogu paska nawigacyjnego i wybierz opcje Nazwa
folderu Ustawienia wyswietlania.

Z listy rozwijanej Obejrzyj wg wybierz opcje Panele.

3 Kliknij opcje Dostosuj panele.

Wybierz, czy panele majg by¢ wyswietlane w jednej, w dwdch, czy w trzech kolumnach.

W przypadku wyboru opcji Trzy lub wiecej kolumn wybierz liczbe kolumn w polu kolumny.

5 Wybierz panele z listy dostepnych paneli lub utwdrz wtasne, klikajgc polecenie Nowy panel.

Kliknij przycisk Dodaj obok kolumny, w ktérej ma byé wyswietlany panel.

(Opcjonalnie) Klikaj przyciski Przesui w gére lub Przesui w dét, aby umiesci¢ kolumne w miejscu,
w ktérym ma by¢ wyswietlana.

Kliknij przycisk OK.

Tworzenie nowego panelu

Aby utworzyé nowy panel:

1

2
3
4

Kliknij strzatke listy rozwijalnej, a nastepnie wybierz polecenie Dodaj panel.
Kliknij polecenie Nowy panel.

Wpisz nazwe panelu w polu Nazwa nowego panelu.

Wybierz, czy w panelu powinien byé wyswietlany folder czy strona sieci Web.

Jesli chcesz wybrac folder, kliknij polecenie Zmien folder i wskaz folder, ktérego zawartos¢ ma
by¢ wyswietlana.

lub

W przypadku wybrania strony sieci Web w polu Wybrana strona internetowa wprowadz adres
URL strony.

Ustawienia wyswietlania wybierz z listy rozwijalnej Wybierz ustawienia wyswietlania.
Kalendarz: Umozliwia wyswietlanie panelu w postaci graficznego kalendarza.
Szczegdty: Umozliwia wyswietlanie szczegétéw dla przesytek w panelu.

Watek dyskusji: Grupuje elementy panelu wedtug watkdw.
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Lista zadan: Umozliwia wyswietlanie panelu w postaci listy zadan.
lub

Kliknij przycisk Wiecej ustawien wyswietlania, aby uzyskaé dostep do dodatkowych ustawien
wyswietlania.

6 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Filtr, aby utworzy¢ filtr dla panelu.
7 Aby wyswietli¢ panel, kliknij OK, a nastepnie wybierz Dodaj.

Usuwanie panelu

Aby usungc panel, kliknij jego strzatke rozwijang, a nastepnie kliknij polecenie Zamknij.

Eksportowanie i importowanie ustawien widoku strony
domowej

Podobnie jak w przypadku ustawien wyswietlania folderdw, istnieje mozliwo$¢ wystania wtasnych
ustawien widoku strony domowej innym uzytkownikom systemu GroupWise. Mozna réwniez
zaimportowac ustawienia wyswietlania widoku strony domowej otrzymane w poczcie
elektroniczne;j.

Aby uzyskac informacje na temat sposobu eksportowania wtasnych ustawien widoku strony
domowej, zobacz Wysytanie ustawien wyswietlania.

Aby uzyskaé informacje na temat sposobu importowania ustawien widoku strony domowej
przystanych pocztg elektroniczng, zobacz Importowanie ustawien wyswietlania.
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1 5 Integracja ze spotkaniami w aplikacji Zoom

Jesli organizacja korzysta z platformy Zoom, a jej uzytkownicy majg konta Zoom lub chcg zaczgé
korzystac z aplikacji Zoom w GroupWise, istnieje mozliwosc¢ zintegrowania aplikacji Zoom z klientem
programu GroupWise i planowania spotkan w aplikacji Zoom za pomocg spotkan w programie
GroupWise.

UWAGA: Jesli aplikacja Zoom zostata zintegrowana z programem GroupWise juz wczesniej, a
nastepnie anulowano autoryzacje aplikacji Zoom w Zoom App Marketplace, ponowna autoryzacja
aplikacji Zoom w programie GroupWise jest mozliwa wytgcznie za pomoca opcji Zaloguj sie do Zoom
przez klikniecie prawym przyciskiem myszy ikony Zoormn w oknie Spotkanie.

Aby mozna byto to zrobi¢, integracja aplikacji Zoom z programem GroupWise musi by¢ juz wtgczona.
Jesli po kliknieciu prawym przyciskiem myszy pojawia sie opcja Wyloguj sie z Zoom, nalezy sie
najpierw wylogowac, a nastepnie klikngé¢ prawym przyciskiem myszy i ponownie zalogowad.

+ Integrowanie aplikacji Zoom z programem GroupWise” na stronie 91
+ ,Wiaczanie aplikacji GroupWise Connection for Zoom” na stronie 92
+ ,Konfigurowanie petnomocnika do planowania w aplikacji Zoom” na stronie 92

+ ,Usuwanie integracji z aplikacjg Zoom” na stronie 94

Integrowanie aplikacji Zoom z programem GroupWise

Istnieje mozliwos¢ zintegrowania spotkan w aplikacji Zoom z programem GroupWise, co pozwala na
planowanie w programie GroupWise spotkan, ktére sg powigzane z platformg Zoom. Gdy integracja
z aplikacjg Zoom jest wtagczona, planowanie, wysytanie, modyfikowanie i anulowanie spotkan dziata
tak samo jak w przypadku tradycyjnych spotkarh w programie GroupWise z wyjatkiem faczy w
faricuchu wiadomosci e-mail, ktore sg powigzane z kontem Zoom w celu uzyskania dostepu do
platformy online Zoom.

Wymagania. Aby mozliwe byto planowanie spotkan w aplikacji Zoom z programu GroupWise, muszg
by¢ spetnione nastepujace wymagania:

+ Musi by¢ utworzone konto Zoom

+ Integracja z aplikacjg Zoom musi by¢ wigczona w kliencie programu GroupWise

+ Aplikacja GroupWise Connection for Zoom musi by¢ autoryzowana na koncie Zoom uzytkownika
Gdy aplikacja Zoom jest zintegrowana z programem GroupWise, spotkania zaplanowane z wtgczong
opcjg Zoom sg dodawane do kalendarza GroupWise, na platformie Zoom tworzone jest spotkanie.

Zaplanowane spotkanie mozna takze wyswietli¢ w aplikacji Zoom online po zalogowaniu sie na
powigzane konto Zoom.
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Aby zintegrowac aplikacje Zoom z programem GroupWise:

1 Jesli nie masz jeszcze konta Zoom, utwdrz je w witrynie internetowej Zoom: https://zoom.us/.

2 Otworz klienta programu GroupWise na tym samym urzadzeniu, na ktdrym zainstalowano
aplikacje Zoom.

3 Przejdz do opcji Narzedzia > Opcje i kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

4 Na karcie Ogélne okna dialogowego Srodowisko zaznacz opcje Wiacz integracje z aplikacja Zoom
i kliknij przycisk OK

Teraz mozna przystgpi¢ do planowania spotkan w aplikacji Zoom bezposrednio z poziomu klienta
programu GroupWise. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Planowanie spotkan za pomoca
aplikacji Zoom.

UWAGA: Przy pierwszej interakcji z aplikacjg Zoom w programie GroupWise zostanie wyswietlony
monit o zalogowanie sie do aplikacji Zoom i autoryzowanie aplikacji GroupWise Connection for Zoom.
Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Wtgczanie aplikacji GroupWise Connection for Zoom.

Informacje na temat wytgczania integracji aplikacji Zoom z programem GroupWise zawiera sekcja
Usuwanie integracji z aplikacjg Zoom.

Wtaczanie aplikacji GroupWise Connection for Zoom

Monit o wigczenie aplikacji GroupWise Connection for Zoom pojawia sie automatycznie za
pierwszym razem, gdy uzytkownik programu GroupWise uzyskuje dostep do funkcji Zoom w kliencie
programu GroupWise. Na przyktad moze to mie¢ miejsce po wigczeniu integracji aplikacji Zoom w
programie GroupWise i rozpoczeciu tworzenia nowego spotkania przy uzyciu aplikacji Zoom lub
otwarciu panelu wysuwanego Opcje Zoom w oknie nowego spotkania.

Gdy to nastagpi, uzytkownik jest najpierw proszony o zalogowanie sie do aplikacji Zoom, a nastepnie
wyswietlany jest ekran zatytutowany ,, Zamierzasz dodac aplikacje GroupWise Connection for Zoom”

Mozna réwniez klikng¢ prawym przyciskiem myszy ikone Zoorm w oknie Spotkanie, a nastepnie
klikng¢ opcje Zaloguj sie do Zoom.

UWAGA: Jesli podczas korzystania z integracji z aplikacjg Zoom wystapi bfad zwigzany z przegladarka
Microsoft Edge, w celu rozwigzania tego problemu nalezy pobrac i zainstalowa¢ aplikacje Microsoft
WebView2 na urzgdzeniu, na ktérym zainstalowany jest klient programu GW.

Konfigurowanie petnomocnika do planowania w aplikacji
Zoom

Gdy to konieczne mozna w programie GroupWise korzystaé z petnomocnikéw do planowania
spotkan w aplikacji Zoom przez wtgczenie uprawnien do planowania w ustawieniach aplikacji Zoom.
Funkcja ta pozwala innym uzytkownikom na planowanie spotkan w Twoim imieniu, o ile spetnione sg
nastepujgce warunki:

¢ Zarowno Ty, jak i pozostali uzytkownicy macie konta Zoom.
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+ Dla uzytkownikéw tych skonfigurowane sg w aplikacji Zoom wymienione wyzej uprawnienia.
+ Aplikacja GroupWise Connection for Zoom jest wigczona zaréwno dla Ciebie, jak i dla tych
pozostatych uzytkownikow.

W podobny sposdb inni uzytkownicy programu GroupWise z kontami Zoom mogg skonfigurowac te
same uprawnienia dla Ciebie, aby umozliwi¢ Ci planowanie spotkan w aplikacji Zoom w ich imieniu.
Jesli te uprawnienia zostang Ci przyznane przez jednego lub wiekszg liczbe uzytkownikéw, bedziesz
widziec¢ ich nazwy po zalogowaniu sie na konto Zoom w sekcji Uprawnienie do planowania w
obszarze Zoom > Ustawienia.

+ ,Konfigurowanie uprawnien do planowania” na stronie 93

¢ ,Odbieranie uprawnien do planowania” na stronie 93

Konfigurowanie uprawnien do planowania

Aby skonfigurowaé uprawnienia do planowania w aplikacji Zoom:

1 Zaloguj sie na swoje konto Zoom: (https://zoom.us/profile).
2 Wybierz opcje Ustawienia w lewym panelu nawigacyjnym.

3 Przewin do dotu strony i wykonaj odpowiednig z ponizszych opcji w sekcji Uprawnienie do
planowania obok opcji Przypisz uprawnienie do planowania do.

+ Dodaj: Jesli przypisujesz uprawnienie po raz pierwszy, wyswietlana jest opcja Dodaj.
1. Kliknij przycisk Dodaj.

2. W polu dostepnym w obszarze Uzytkownicy wpisz nazwe uzytkownika aplikacji Zoom
lub adres e-mail powigzany z kontem Zoom osoby, ktérej chcesz przyznaé
uprawnienia, a nastepnie wybierz te nazwe, gdy zostanie wyswietlona.

+ Edytuj: Jesli uprawnienia zostaty juz przypisane innym uzytkownikom programu
GroupWise, wyswietlane jest opcja Edytuj.

1. Kliknij przycisk Edytuj, aby zmodyfikowac wpisy na liscie Uzytkownicy.

2. Kliknij przycisk Dodaj, aby wyswietli¢ pole nowego uzytkownika.

3. W nowym polu dostepnym w obszarze Uzytkownicy wpisz nazwe uzytkownika aplikacji

Zoom lub adres e-mail powigzany z kontem Zoom osoby, ktdrej chcesz przyznac
uprawnienia, a nastepnie wybierz te nazwe, gdy zostanie wyswietlona.

4 Kliknij przycisk Zapisz.

UWAGA: Aby mozliwe byto planowanie spotkan w aplikacji Zoom przez petnomocnika, zaréwno
uzytkownik tworzacy spotkanie, jak i petnomocnik muszg wczesniej wiaczy¢ aplikacje GroupWise
Connection for Zoom na swoich kontach. Informacje na temat wtaczania potgczenia zawiera sekcja
Wtaczanie aplikacji GroupWise Connection for Zoom.

Odbieranie uprawnien do planowania

Aby odebrac¢ uprawnienia do planowania w aplikacji Zoom:

1 Zaloguj sie na swoje konto Zoom: (https://zoom.us/profile).

2 Wybierz opcje Ustawienia w lewym panelu nawigacyjnym.

Integracja ze spotkaniami w aplikacji Zoom
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3 Przewin do dotu strony i kliknij opcje Edytuj w sekcji Uprawnienie do planowania obok opcji
Przypisz uprawnienie do planowania do.

4 Kliknij opcje Usun T obok kont uzytkownikdw, ktorym chcesz odebra¢ uprawnienie do
planowania.

5 Zapisz wprowadzone zmiany.

Usuwanie integracji z aplikacjg Zoom

Mozna usungc zardéwno integracje aplikacji Zoom z programem GroupWise, jak i autoryzacje do
synchronizacji z programem GroupWise na koncie Zoom.

+ ,Usuwanie integracji z aplikacjg Zoom w programie GroupWise” na stronie 94

+ ,Anulowanie autoryzacji integracji z aplikacjg Zoom w Zoom App Marketplace” na stronie 94

Usuwanie integracji z aplikacjg Zoom w programie GroupWise

Integracje programu Zoom z klientem programu GroupWise mozna usungé bezposrednio w
programie GroupWise.

Aby usunac integracje z aplikacjag Zoom w programie GroupWise:

1 Otwdrz klienta programu GroupWise i przejdz do obszaru Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko i usui zaznaczenie opcji Wiacz integracje z aplikacjg Zoom.
3 Kliknij przycisk OK.

Anulowanie autoryzacji integracji z aplikacja Zoom w Zoom App
Marketplace

Aby anulowac¢ autoryzacje integracji z aplikacjg Zoom w Zoom App Marketplace:

1 Zaloguj sie na swoje konto Zoom i przejdz do obszaru Rozwigzania > Marketplace.
2 Kliknij opcje Zarzadzaj, a nastepnie wybierz sekcje Dodane aplikacje na panelu nawigacyjnym.

3 Kliknij przycisk Usun przy wpisie GroupWise w sekcji Dodane aplikacje.

UWAGA: Jesli autoryzacja aplikacji Zoom zostanie anulowana powyzszg metodg, nie mozna
ponownie autoryzowac aplikacji Zoom z poziomu Zoom App Marketplace. W tym scenariuszu mozna
ponownie autoryzowac aplikacje Zoom za pomocg opcji Zaloguj sie do Zoom przez klikniecie prawym
przyciskiem myszy ikony Zooim w oknie Spotkanie. Integracja aplikacji Zoom z programem
GroupWise musi by¢ juz witgczona. Jesli po kliknieciu prawym przyciskiem myszy pojawia sie opcja
Wyloguj sie zZoom, nalezy sie najpierw wylogowaé, a nastepnie klikng¢ prawym przyciskiem myszy i
ponownie zalogowad.

Integracja ze spotkaniami w aplikacji Zoom



Dostosowywanie pozostatych funkgcji
programu GroupWise

Inne mozliwosci dostosowywania opcji w kliencie programu GroupWise sg wyjasnione w
nastepujgcych sekcjach:

¢ ,Zmiana trybow programu GroupWise” na stronie 95

¢ ,Zmiana strefy czasowej” na stronie 97

+ ,Ustawianie czestotliwosci odswiezania programu GroupWise” na stronie 97

+ ,Konfigurowanie ustawien znakdw emoji” na stronie 97

+ ,Dostosowywanie formatow daty i godziny” na stronie 98

Zmiana trybow programu GroupWise

GroupWise moze dziata¢ w jednym z czterech trybdw: online, buforowania, zdalnym i zdalnym
offline.

¢ ,Tryb online” na stronie 95

+ Tryb buforowania” na stronie 96

+ ,Tryb zdalny” na stronie 96

¢ ,Zmiana trybow” na stronie 96

Oprogramowanie GroupWise mozna uruchamiaé¢ w dowolnym z tych trybdw, chyba ze administrator

programu GroupWise wymusit uzywanie tylko jednego, konkretnego trybu.

Poza paroma wyjatkami wiekszo$¢ funkcji programu GroupWise jest dostepna we wszystkich trybach

pracy. Odbidr powiadomien innych uzytkownikéw jest niemozliwy w trybie buforowania. Odbiér
powiadomien innych uzytkownikéw i petnomocnikéw jest niedostepny w trybie zdalnym. W trybie
zdalnym offline niedostepne sg wszystkie funkcje wymagajgce potaczenia, na przyktad z systemem

GroupWise lub kontem IMAP4.

Tryb online

W trybie online uzytkownik jest potgczony z urzedem pocztowym sieci. W skrzynce pocztowej
wyswietlane sg wiadomosci i informacje przechowywane w sieciowe] skrzynce pocztowej

(nazywanej rowniez skrzynka pocztowg online). W trybie tym uzytkownik jest z nig stale potgczony.

Jezeli podczas pracy w trybie online agent urzedu pocztowego zostanie zamkniety lub jesli

potgczenie sieciowe zostanie przerwane, potaczenie ze skrzynka pocztowg rowniez jest czasowo

przerywane.

Praca w tym trybie jest zalecana w warunkach niewielkiego obcigzenia sieci lub uzywania kilku
réznych stacji roboczych, na ktdre uzytkownik nie chce kazdorazowo pobierac lokalnej skrzynki
pocztowe;.

Dostosowywanie pozostatych funkcji programu GroupWise
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Tryb buforowania

W trybie buforowania kopia skrzynki sieciowej wraz z wiadomosciami i innymi informacjami
przechowywana jest na lokalnym dysku uzytkownika. Umozliwia to korzystanie z programu
GroupWise niezaleznie od tego, czy sie¢ lub agent urzedu pocztowego sg dostepne. Poniewaz
uzytkownik nie jest potgczony z siecig przez caty czas, tryb ten prowadzi do zmniejszenia obcigzenia
sieci i zwieksza wydajnosé. Potgczenie nawigzywane jest automatycznie celem pobrania lub wystania
wiadomosci. Wszystkie aktualizacje dokonywane sg w tle, a praca nie jest przerywana.

Praca w tym trybie jest zalecana, jesli na dysku lokalnym jest wystarczajgco duzo miejsca do
przechowywania zawartosci skrzynki pocztowej.

Na jednym wspotuzytkowanym komputerze swoje buforujgce skrzynki pocztowe moze utworzyé
kilku uzytkownikow.

W przypadku uruchomienia trybu buforowania i trybu zdalnego na tym samym komputerze moze
by¢ uzywana ta sama lokalna skrzynka pocztowa (zwana réwniez buforowang skrzynka pocztowa lub
zdalng skrzynka pocztowg), co pozwala oszczedniej gospodarowac miejscem na dysku.

W przypadku ograniczonego miejsca na dysku mozna ustawi¢ ograniczenia dotyczgce przesytek
pobieranych do lokalnej skrzynki pocztowej. Mozna ustawi¢ pobieranie wytgcznie tematow
przesytek lub tez okresli¢ limit rozmiaru.

Wiecej informacji znajduje sie w Uzywanie trybu buforowania.

Tryb zdalny

Tryb zdalny jest znany uzytkownikom programu GroupWise pracujagcym podczas podrézy. Podobnie
jak w trybie buforowania kopia skrzynki sieciowej lub jej czes¢ okreslona przez uzytkownika jest
przechowywana na dysku lokalnym. Uzytkownik moze pobierac i wysyta¢ wiadomosci okresowo przy
uzyciu okreslonego typu potaczenia (modem, potagczenie sieciowe lub protokdt TCP/IP). Jesli
uzytkownik nie chce mie¢ petnej kopii swojej sieciowej skrzynki pocztowej, moze ograniczyé
pobieranie wiadomosci, na przyktad tylko do wiadomosci nowych lub pobieraé wytgcznie tytuty
wiadomosci.

Wiecej informacji znajduje sie w Uzywanie trybu zdalnego.

Zmiana trybow

Program GroupWise jest domyslnie uruchamiany w trybie online. Po skonfigurowaniu buforowanej
skrzynki pocztowej mozna w razie potrzeby tatwo przetgczad tryby pracy.

1 Kliknij ikone Selektor trybu w nagtéwku listy folderow.
2 Wybierz zagdany tryb.

Ponownie uruchom system GroupWise w celu zmiany trybu pracy.

Dostosowywanie pozostatych funkcji programu GroupWise



Zmiana strefy czasowej

System GroupWise pobiera ustawienie strefy czasowej z systemu operacyjnego, w ktérym jest
uruchomiony. Jezeli chcesz zmienic¢ strefe czasowgq systemu GroupWise, musisz zmienic strefe

€zasowa uzywanego systemu operacyjnego.
1 Prawym przyciskiem myszy kliknij zegar w obszarze powiadomien systemu Windows.

2 Wybierz opcje Ustaw date/godzine.

3 Na karcie Data i godzina kliknij przycisk Zmien strefe czasowg, a nastepnie wybierz prawidtowa
strefe czasowa.

4 Kliknij przycisk OK.

Ustawianie czestotliwosci odswiezania programu
GroupWise

Podczas odswiezania program GroupWise sprawdza, czy sg nowe wiadomosci w poczcie
elektronicznej i od$wieza ekran, aby pokazaé nowe lub zmienione informacje. Domyslnie GroupWise
jest od$wiezany co minute. Istnieje jednak mozliwos¢ zmiany czestotliwosci odswiezania.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Ogéine.

3 W pozycji Odswiezanie okresl liczbe minut i sekund pomiedzy kolejnymi odswiezeniami, a
nastepnie kliknij OK.

Konfigurowanie ustawien znakow emoji

Istniejg dwa ustawienia znakdw emoji, ktére mozna skonfigurowaé na karcie Srodowisko > Ogdlne.
Pierwsze z nich wtgcza automatyczne znaki emoji, dzieki czemu mozna wstawiaé znaki emoji
automatycznie podczas pisania za pomocg odpowiednich kombinacji znakdw. Drugie wigcza format
odcieni szarosci, co zwieksza wydajnos¢ dzieki mozliwosci wyswietlania znakédw emoji w skali
szarosci na listach elementdw. Obie opcje mogg zosta¢ przestoniete przez administratora w trybie
wyfaczenia lub wigczenia, co powoduje, ze nie mozna ich zmienic.

Aby skonfigurowac te ustawienia, gdy nie sg zablokowane przez administratora:

1 Przejdz na karte Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Ogélne.
2 Odpowiednio do potrzeb wtacz lub wytgcz dowolng z ponizszych opcji:
+ Wiacz automatyczne znaki emoji

+ Wyswietlaj znaki emoji w skali szarosci (szybsze)

Dostosowywanie pozostatych funkcji programu GroupWise
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Dostosowywanie formatow daty i godziny

GroupWise oferuje kilka formatdow dat i godzin, ktére okreslajg sposdb wyswietlania tych informacji
w aplikacji. Mozna na przykfad wybra¢ wyswietlanie dat w postaci dzierh miesigc rok, czyli 24 sierpnia
2010.

Formaty daty i godziny w GroupWise mozna zmienia¢ na wiele sposobdw. Mozna okresli¢ kolejnos¢
elementdw, typ separatoréw miedzy elementami, czy data ma by¢ wyswietlana stownie, czy
liczbowo i kilka innych opciji.

+ ,Ustawianie domyslnych formatéw daty i godziny” na stronie 98

+ ,Ustawienie ogdlnego formatu GroupWise” na stronie 98

+ ,Ustawienia specyficznych formatow GroupWise” na stronie 98

Ustawianie domysinych formatdéw daty i godziny

Istniejg trzy dostepne do konfiguracji ustawienia daty i godziny:

+ Godzina: Uzyj ustawienia Godzina, aby okresli¢ sposdb wyswietlania godziny.

+ Format daty krotkiej: Opcja Skrocona data umozliwia okreslenie sposobu wyswietlania
skréconej daty (zazwyczaj przy uzyciu liczb oznaczajgcych dzien, miesigc i rok).

+ Format daty dtugiej: Opcja Petna data umozliwia okreslenie sposobu wyswietlania petnej daty
(zazwyczaj przy uzyciu liczb oznaczajgcych dzien i rok z miesigcem napisanym stownie).

Ustawienie ogolnego formatu GroupWise

Za pomocg ustawien Ogolny format GroupWise mozna okresli¢, czy w GroupWise ma by¢ uzywana
data w formacie dtugim, czy krétkim.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie Kalendarz.

2 Kliknij karte Data/godzina.

3 W sekcji Ogolny format GroupWise sprawdz format Godzina i okresl, czy format Data powinien
prezentowacd dtugg, czy tez krotka date, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Ustawienia specyficznych formatow GroupWise

Za pomocg ustawien Specyficzne formaty GroupWise mozna ustawi¢ formaty daty i czasu uzywane w
oknie gtéwnym, wtasciwosciach i w obszarach informacji o plikach w GroupWise.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie Kalendarz.

2 Kliknij karte Data/godzina.

3 W obszarze ustawien Specyficzne formaty GroupWise wybierz preferowane formaty dla kazdego
z ustawien, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Dostepne formaty to: Godzina, Skrécona data, Petna data lub dowolne potgczenie formatu daty i
godziny.

Dostosowywanie pozostatych funkcji programu GroupWise



Informacje o integracji z systemem Filr

Filr to bezpieczna platforma do wspétuzytkowania plikow, ktéra jest powszechnie integrowana z
klientem GroupWise w celu utworzenia internetowego lub sieciowego rozwigzania pamieci masowej
dla plikdw uzytkownika programu GroupWise. Jesli masz konto w systemie Filr, a administrator
wigczyt integracje z systemem Filr, mozesz z tatwoscig zatgczaé pliki z folderéw Filr w zasadzie tak
samo jak pliki z katalogédw na dysku lokalnym.

Dodatkowo integracja z systemem Filr zapewnia wiekszg odpowiedzialno$¢ za przechowywanie
wszystkich zatgcznikéw w postaci plikdw w programie GroupWise. Elementy sterujgce systemu Filr
mogg wymuszac uzywanie tego systemu jako repozytorium do przechowywania wszystkich
zatgczonych plikéw lub plikdw przekraczajgcych okreslony rozmiar. Te elementy sterujgce moga by¢
jawnie wymuszane przez administratora programu GroupWise lub systemu Filr zaleznie od
wtgczonych ustawien i licencji systemu Filr.

Opcje dostepne podczas interakcji z systemem Filr zalezg od sposobu ich kontrolowania w Twojej
organizacji przez administratora programu GroupWise i administratora systemu Filr, a mogg to by¢
dwie rézne osoby.

+ ,Porédwnanie elementdéw sterujgcych programu GroupWise i systemu Filr” na stronie 99

+ ,Zachowanie zatacznika Filr w kliencie GroupWise” na stronie 100

Porownanie elementow sterujacych programu GroupWise
i systemu Filr

Integracja z systemem Filr jest wbudowana w programie GroupWise dla czynno$ci administratora i
uzytkownika. Integracja z systemem Filr musi by¢ wigczona przez administratora programu
GroupWise, aby mozliwa bytfa tgcznos¢ z systemem Filr podczas zatgczania plikdw.

+ Elementy sterujgce programu GroupWise. Program GroupWise wymusza elementy sterujgce
zatgcznikami w systemie Filr, gdy sg spetnione dwa warunki: (1) integracja z systemem Filr jest
wigczona w programie GroupWise oraz (2) wtyczka Filr Outlook Plugin jest wytaczona.

Jesli wtyczka Filr Outlook Plugin nie jest witgczona, administrator programu GroupWise steruje
ustawieniami pamieci masowej dla zatacznikdw oraz opcji witgczajgcej udostepnianie plikow za
pomocy publicznie dostepnych taczy.

+ Elementy sterujace systemu Filr. System Filr wymusza elementy sterujace zatgcznikami, gdy sa
spetnione dwa warunki: (1) integracja z systemem Filr jest tez wigczona w programie
GroupWise oraz (2) wtyczka Filr Outlook Plugin jest wtgczona.

Jesli administrator systemu Filr ma te wtyczke wtaczong, a integracja z systemem Filr jest
wigczona w programie GroupWise, opcje systemu Filr w kliencie GroupWise sg definiowane
przez ustawienia wtyczki, ktérymi steruje administrator systemu Filr.
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+ Zatacznik domysiny. To ustawienie nie jest zwigzane z wtyczkg czy wymuszajgcymi elementami
sterujgcymi programu GroupWise i rozstrzyga, czy dla podstawowych elementdw sterujgcych
zatgczania otwierajg sie katalogi lokalne, czy katalogi systemu Filr. Administrator programu
GroupWise moze wtaczy¢ te opcje, aby mozna byto sterowac¢ tym ustawieniem.

Aby zobaczy¢, czy mozesz zmieniac to ustawienie, przejdz do opcji menu Narzedzia > Opcje >
Srodowisko > karta Czynnosci domyéine ustawienie > Zalgcznik domyélny. Jesli istnieje mozliwoéé
wyboru opcji Komputer lokalny i Filr, masz uprawnienia do wyboru wtasnych preferencji.

Zachowanie zatgcznika Filr w kliencie GroupWise

Aby ustawienia systemu Filr miaty pierwszeristwo przed ustawieniami programu GroupWise dla
systemu Filr w kliencie GroupWise, system Filr musi mie¢ uprawnienia licencyjne, a administrator
systemu Filr musi wtgczy¢ wtyczke Filr Outlook Plugin w ustawieniach programu Outlook systemu
Filr. Ze wzgledu na to, ze kilka ustawien sie naktada, niezaleznie od tego, czy sg uzywane elementy
sterujgce programu GroupWise czy systemu Filr, i poniewaz opcje i zachowania mogg byé rézne
zaleznie od wdrozenia administratora, opisy dotyczace ich wszystkich zamieszczono ponizej.

Zachowanie wymuszonego przechowywania zatacznika

Integracja z systemem Filr moze sterowac zachowaniem wymuszania dla wszystkich zatgcznikéw
lub zaleznie od rozmiaru pliku. Celem jest nieobcigzanie bazy danych GroupWise woluminem
pamieci masowej zatgcznikdw.

+ Przy zastosowaniu elementow sterujgcych programu GroupWise zatgczniki z dysku
lokalnego przesytane do systemu Filr s domyslnie przechowywane w folderze Zataczniki
GW.

¢ Przy zastosowaniu elementdw sterujgcych systemu Filr zatgczniki z dysku lokalnego
przesytane do systemu Filr nie sg przechowywane w folderze Zatgczniki GW, ale w folderze
systemu Filr widocznym tylko dla administratora systemu Filr.

+ Jedli skonfigurowano wymuszone przechowywanie w systemie Filr, bedzie ono dotyczyé
»wszystkich zatgcznikéw” lub zatgcznikow, ktérych rozmiar przekracza limit okreslony przez
administratora, a Ty bedziesz otrzymywac powiadomienia o oczekujgcym przechowywaniu
i wymuszaniu w systemie Filr.

Opcje zatacznikéw uzytkownika przy wigczonych elementach sterujgcych systemu Filr

Jesli wtyczka Filr Outlook Plugin jest wigczona, albo bedziesz mie¢ mozliwos¢ wyboru jednej z
ponizszych opcji, albo jedna z nich bedzie juz ustawiona w ustawieniach wtyczki.

+ tgcze wygasa za: w przypadku zatgczania z tg opcjag mozesz mie¢ mozliwosé wyboru okresu
aktywnosci tacza.

+ Pobieranie (limit): w przypadku zatgczania z t3 opcjg mozesz mie¢ mozliwos¢ wyboru
dopuszczalnej liczby pobran pliku z systemu Filr.
Limit pobran jest ustawiany dla liczby odbiorcéw, ktérzy uzyskujg dostep do zatgcznika. Po

wyczerpaniu tego limitu zaden inny uzytkownik nie bedzie mégt uzyskaé dostepu do tego
zatgcznika.

Podczas zatgczania pliku lokalnego mozna uzyskac dostep do tych opgji, klikajgc prawym
przyciskiem plik po jego zatgczeniu do przesytki poczty GroupWise.

Podczas zatgczania z systemu Filr opcje te sg prezentowane na dole okna dialogowego
zatgczania.

Informacje o integracji z systemem Filr



Opcje zatacznikow uzytkownika przy wigczonych tylko elementach sterujacych programu
GroupWise dla systemu Filr

Jesli wtyczka Filr Outlook Plugin nie jest wigczona, ale integracja z systemem Filr jest wtgczona w
programie GroupWise, mozesz zobaczy¢ niektdre lub wszystkie ponizsze opcje zaleznie od
wdrozenia administratora.

Podczas zatgczania pliku lokalnego mozna uzyska¢ dostep do tych opcji, klikajgc prawym
przyciskiem plik po jego zatgczeniu do przesytki poczty.

Przeslij do systemu Filr firmy Open Text: kliknij opcje tylko prawym przyciskiem myszy przy
zatgczaniu za pomocg opcji pliku lokalnego Dodawanie zatgcznika. Po wybraniu tej opcji, jesli
ponownie klikniesz zatgcznik prawym przyciskiem myszy, mozesz zobaczy¢ ponizsze opcje
zachowania dostepu.

Najedz kursorem myszy na strzatke rozwijania > trzech opcji, aby zobaczy¢, ktére kryteria
domysine sg zaznaczone. W ten sposdb dowiesz sie, ktore zachowanie otrzymaja odbiorcy
poczty po kliknieciu zatacznika.

W tym momencie mozesz uzy¢ ustawien domyslnych dla kazdej opcji systemu Filr lub zmienic
kryteria wedtug potrzeb.

+ Udostepnianie uprawnien do systemu Filr firmy Open Text: uprawnienia domysine to
Wyswietlanie. Odbiorcy beda mogli jedynie wyswietli¢ zatgcznik, ale nie pobraé go czy
edytowac. Jesli chcesz, aby odbiorcy mieli uprawnienia do pobierania i edytowania
elementu lub elementéw w zatgczniku, zmien uprawnienia na Edycja.

+ Tryb udziatu zewnetrznego systemu Filr firmy Open Text: tryb domysiny to tacze pliku. Ta
opcja umozliwia odbiorcom elementu poczty dostep do zatacznika w systemie Filr.
Uprawnienia odbiorcy dla zatgcznika sg zgodne z uprawnieniami systemu Filr przyznanymi
W powyzszej opcji. Po zmianie na Udziat zewnetrzny te same uprawnienia dostepu zostang
réwniez przyznane kazdemu, kto otrzyma tacze do pliku po otrzymaniu poczatkowego
zatacznika.

+ tacze wygasa za: w przypadku zatgczania za pomocg tej opcji mozesz wybrac¢ okresu
aktywnosci facza. Opcja domysina to Nigdy, co oznacza, ze tgcze nie wygasa nigdy. W
przypadku zmiany tej opcji czas wygasniecia okresla sie w liczbie dni.
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Poczta elektroniczna

Przesytka e-mail to wiadomosc¢ tekstowa wysytana do odbiorcy. W programie GroupWise przesytka
e-mail moze by¢ wiadomosé, spotkanie, zadanie, notka przypomnienia lub notka wiadomosci
telefonicznej. Wiadomosci mozna tworzyé w formacie zwyktego tekstu lub HTML. Mozna réwniez
dodawac do nich zatgczniki. Wszystkie przychodzace przesytki trafiajg do folderu skrzynki pocztowe;.

+ Rozdziat 18, ,Wysytanie wiadomosci e-mail”, na stronie 105

+ Rozdziat 19, , Zarzadzanie wystanymi wiadomosciami e-mail”, na stronie 145

+ Rozdziat 20, ,Odbieranie wiadomosci e-mail i odpowiadanie na nie”, na stronie 153

+ Rozdziat 21, ,Zarzadzanie odebranymi wiadomosciami e-mail”, na stronie 169

+ Rozdziat 22, ,,Drukowanie wiadomosci e-mail”, na stronie 175

+ Rozdziat 23, ,,Obstuga niechcianej poczty e-mail (spamu)”, na stronie 177
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Wysytanie wiadomosci e-mail

W programie GroupWise wiadomosci e-mail mozna wysta¢ w formacie tekstowym lub HTML.
Dodatkowo mozna zataczy¢ do niej plik, doda¢ podpis lub wizytéwke vCard, a takze sprawdzié¢
pisownie przed wystaniem.

Ksigzka adresowa i funkcja automatycznego uzupetniania nazw pomagajg szybko i fatwo znajdowac
potrzebne kontakty podczas wysytania wiadomosci e-mai.

+ ,Wybdr domysinego widoku tworzenia” na stronie 105

IM

+ ,Tworzenie wiadomosci e-mail” na stronie 106

+ ,Uzywanie wzmianek w elementach wysytanych” na stronie 107

|ll

+ ,Formatowanie wiadomosci e-mail” na stronie 110

+ ,Sprawdzanie pisowni wiadomosci” na stronie 116

+ ,Dotaczanie plikéw” na stronie 120

+ ,Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytéwki vCard” na stronie 123
+ ,Korzystanie z alternatywnych adreséw nadawcy” na stronie 125

+ ,Rozsytanie poczty do kilku odbiorcéw jednoczesnie” na stronie 126

+ ,Wysytanie zabezpieczonych wiadomosci S/MIME” na stronie 128

|II

+ ,Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail” na stronie 136

+ ,Wybieranie opcji wysytania” na stronie 137

+ ,Wysytanie wiadomosci e-mail za pomocg korespondencji seryjnej” na stronie 140
+ ,Publikowanie notatek samoprzylepnych” na stronie 141

+ ,Wysytanie wiadomosci telefonicznych” na stronie 141

+ ,Glosowanie” na stronie 142

Wybor domysinego widoku tworzenia

Domyslnie w programie GroupWise przy tworzeniu przesytek wyswietlany jest widok HTML. Widok
HTML udostepnia szeroki wybdr czcionek, ich rozmiaréw i koloréw. Do dostepnych opcji
formatowania tekstu nalezg style akapitéw, weciecia, listy wypunktowane i numerowane, hipertgcza
oraz linie poziome. Dostepne sg rowniez opcje dotyczgce osadzonych obrazéw oraz obrazéw tta.
Dostepne jest rowniez prostsze sSrodowisko do edycji tekstu — widok tworzenia w trybie zwyktego
tekstu.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Widoki.

3 Wybierz opcje Zwykty tekst lub HTML.

4 W odpowiednich polach wskaz kréj i rozmiar czcionki.

5 Kliknij przycisk OK.
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WSKAZOWKA: Podczas tworzenia nowej przesytki mozna zmieni¢ widok tylko na czas jej tworzenia,
klikajgc opcje Widok > Zwykty tekst lub Widok > HTML.

Tworzenie wiadomosci e-mail

Aby utworzy¢ wiadomos¢ e-mail:

1 Kliknij na pasku narzedziowym pozycje Nowa wiadomosc.

Do wyboru sg rézne widoki wiadomosci, ktére mozna wybrac, klikajac strzatke obok przycisku
Nowa wiadomos¢.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika i naci$nij klawisz Enter. Czynnos$¢ te nalezy powtarzac dla
kolejnych uzytkownikow.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikéw z listy, na pasku narzedzi kliknij przycisk Adres, wyszukaj i
kliknij dwukrotnie kazdego z uzytkownikéw, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 W razie potrzeby kliknij pozycje +DW i +UDW, aby dodac¢ te pola, a nastepnie wprowadz nazwy
uzytkownikéw w polach DW i UDW.

DW (Do wiadomosci): Odbiorcy kopii DW otrzymujg kopie przesytki. Odbiorcy kopii jawnej to
uzytkownicy, ktérzy mogg wykorzystaé informacje zawarte w przesytce, lecz nie s3 za nig
bezposrednio odpowiedzialni. O wystaniu kopii DW dowiadujg sie wszyscy odbiorcy
wiadomosci. Mogg oni réwniez wyswietli¢ nazwy odbiorcow KJ.

UDW (Kopia tajna): Odbiorcy kopii tajnej (KT) otrzymujg kopie przesytki. Inni odbiorcy nie
otrzymajg informacji o odbiorcach w polu Ukryte do wiadomosci. Tylko nadawca i odbiorca
kopii tajnej wiedzg, ze taka kopia zostata wystana. Jesli odbiorca odpowie na przesytke przez
wybranie opcji Odpowiedz wszystkim, odbiorca wskazany w polu UDW nie otrzyma tej
odpowiedzi.

4 Aby zmienié¢ nazwe w polu Od na inne konto, konto petnomocnika lub alternatywny adres e-
mail, kliknij ikone Od:, a nastepnie kliknij nazwe. Wiecej informacji na temat alternatywnych
adreséw e-mail zawiera punkt Korzystanie z alternatywnych adreséw nadawcy.

5 Wopisz temat.

6 Whpisz wiadomosc.

UWAGA: Jesli chcesz dodac objasnienie lub zwrdci¢ uwage na konkretnego odbiorce
wiadomosci e-mail, mozesz uzy¢ funkcji ,,Wzmianki” w tresci wiadomosci, wpisujgc symbol @, a
nastepnie litery nazwy odbiorcy, aby wybra¢ odbiorce z ksigzki adresowej.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Uzywanie wzmianek w elementach wysyfanych.

7 (Opcjonalnie) Kliknij karte Opcje wysytania, aby okresli¢ opcje, takie jak nadanie wiadomosci
wysokiego priorytetu, zazgdanie odpowiedzi od odbiorcéw, dodanie kategorii i wiele wiecej.

Jezeli uzywana jest opcja Kategorie, do odbiorcy przenoszone sg tylko cztery kategorie
domysine.

W widoku tworzenia wiadomosci mozna przytrzymadé wcisniety klawisz Ctrl i klikng¢ hipertgcze,
aby je otworzy¢.

8 Dodaj dowolne zatgczniki, klikajac przycisk Dodaj zatacznik na dole okna tworzenia.
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Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat dodawania zatgcznikéw, w tym zatgcznikdw z systemu
Filr, zobacz Dotgczanie plikow.

9 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Uzywanie wzmianek w elementach wysytanych

Funkcja Wzmianki umozliwia korzystanie z uzupetniania nazw z ksigzki adresowej w tresci
wiadomosci elementow do wystania, aby szybko dodac¢ odbiorcéw do pola Do i zwrdcié¢ uwage na
tych odbiorcéw bezposrednio w tekscie wiadomosci za pomoca potgczonej podkreslonej nazwy,
ktora jest wstawiana do wiadomosci.

Aby wstawic¢ nazwe kontaktu do tresci wiadomosci elementu do wystania, wystarczy zaczac
wpisywac symbol @, a nastepnie nazwe z ksigzki adresowej. Spowoduje to wyswietlenie monitu o
uzupetnienie nazwy, dzieki czemu mozna wybrac¢ odbiorce z odfiltrowanej listy z ksigzki adresowej.

UWAGA: Aby wzmianki dziataty z uzupetnianiem nazw, wpisywane nazwy muszg znajdowadé sie w
systemowej ksigzce adresowe] albo w osobistej ksigzce adresowej z wigczong funkcjg uzupetniania
nazw we wiasciwosciach ksigzki adresowej.

W przyktadzie pokazanym ponizej autor wiadomosci dodat ,,uzytkownika LDAP” w polu Do i zwrdcit
sie do niego ,,Pan” w tresci wiadomosci. Podczas pisania pierwszego zdania autor wiadomosci
napisat ,,@test”, a nastepnie mégt wybrac uzytkownika TestFirst TestLast z listy rozwijanej ksigzki
adresowej w celu uzupetnienia nazwy. Ta ostatnia czynnos¢ spowodowata zaréwno wstawienie
nazwy potgczonego odbiorcy do tresci wiadomosci, jak i dodanie tego uzytkownika w polu Do
elementu poczty.

3 Poczta do: Uzytkownik LDAP

Plik Edycja Widok Czynnosci MNarzedzia Okno  Pomoc

M wysli X anulyj [t ades | | (| = ~b6d

Poczta

Opcjewysy#ania]

Do: = Uzytkownik LDAP; Testfirst Testlast;

Temat: Przykiad wzmianek

Szanowny Panie,

Rozmawiatem z panstwa pracownikiem @Testfirst Testlast

UWAGA: Chociaz w elementach osobistych nie ma pdl odbiorcéow, do ktérych mozna dodac
adresatéw, wzmianek mozna uzywac w osobistych elementach do wystania. Wzmianki w
elementach osobistych mogg powodowaé wigczenie pewnych funkcji szybkiego dostepu podczas
pozniejszego otwierania tych elementdw, takich jak kopiowanie adresu e-mail lub wyszukiwanie
numeru telefonu ze wzmianki po najechaniu na nig kursorem.
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Informacje o opcjach i zachowaniu wzmianek

Korzystanie ze wzmianek umozliwia kilka powigzanych opcji wykraczajgcych poza samo zwrdcenie
uwagi wspomnianych odbiorcéw. Zobacz ponizsze opisy, aby dowiedzie¢ sie, jak dziatajg wzmianki w
programie GroupWise i jakie powigzane opcje sg dostepne podczas ich uzywania.

¢ ,Zachowanie wzmianek” na stronie 108

+ ,Opcje wzmianek” na stronie 109

Zachowanie wzmianek

Opisy te sg zazwyczaj specyficzne dla zachowania funkcji Wzmianki, gdy z niej korzystasz, w
przeciwienstwie do czynnosci, ktére mozesz podjg¢ podczas korzystania ze wzmianek, ktdre opisano
w punkcie Opcje wzmianek.

+ Odpowiednie typy elementéw: Wzmianek mozna uzy¢ w kazdym elemencie z opcjg Wyslij, w
tym w elementach osobistych. Na przyktad:

+ Poczta

*

Spotkanie

*

Zadanie
Notatka

*

¢ Przypomnienie

+ Ustawienia domysine: Funkcja Wzmianki jest wtgczona domyslnie w systemie. Jedli
administrator programu GroupWise nie zmienit domysInej wartosci systemowej, mozesz
wytaczyc te funkcje w kliencie GroupWise, przechodzac do menu Narzedzia > Opcje >
Srodowisko > karta Ogélne.

Jesli administrator zmieni domys$ing wartosc systemowag, funkcja Wzmianki bedzie znajdowac
sie w jednym z nastepujacych stanow:

+ Wigczona/Zablokowana: w kliencie mozna uzywaé wzmianek, ale nie mozna ich wytgczydé.
+ Wytgczona/Zablokowana: nie mozna uzywac wzmianek ani ich wigczy¢.

+ Wytgczona/Odblokowana: aby uzywac wzmianek, nalezy zaznaczyé pole Wigcz wzmianki w
ustawieniach Srodowisko > Ogéine.

UWAGA: Wt3czona/Odblokowana to domysina warto$é systemowa.

+ Wzmianki i uzupetnianie nazw: Aby uzupetnianie nazw dziatato ze wzmiankami, wpisywane
nazwy muszg znajdowac sie w systemowej ksigzce adresowej albo w osobiste] ksigzce
adresowej z wtgczong funkcjg uzupetniania nazw we wtasciwosciach ksigzki adresowe;j.

Mozesz zobaczyc zbiorczo, ktére osobiste ksigzki adresowe majg wigczong funkcje uzupetniania
nazw, klikajgc opcje Ksigzki adresowe na pasku narzedzi i przechodzac do menu Plik > Ksigzki
adresowe z funkcji automatycznego uzupetniania nazw.

+ Zachowanie DW i UDW: Jak wspomniano powyzej, po dodaniu wzmianki w tresci wiadomosci
adresat jest automatycznie dodawany w polu Do, jesli jeszcze go tam nie ma (nie dotyczy
elementéw osobistych). Jesli jednak ,, wspomniany” odbiorca znajduje sie juz w polu DW lub
UDW, dodanie wzmianki dla tego odbiorcy spowoduje jego przeniesienie do pola Do.
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+ Oznaczanie wzmianek na listach przesytek: Poniewaz jednym z przewidzianych celéw
korzystania ze wzmianek jest dodanie objasnienia lub zwrdcenie uwagi na wspomnianego
odbiorce, elementy na liscie skrzynki pocztowej, w ktérych wspomniano o Tobie, majg
dotaczony symbol @. Aby uzyskaé informacje na temat filtrowania tych oznaczonych
elementdéw, zobacz Opcje wzmianek.

UWAGA: Wiadomosci e-mail otrzymane z zewnetrznych systemdw pocztowych, ktore zawierajg
wzmianki, w tym z programéw Gmail i Outlook, sg rowniez oznaczane.

Opcje wzmianek

Opisy te sg zazwyczaj specyficzne dla dziatan, ktdre mozna podjgé w zwigzku z funkcjg Wzmianki, w
przeciwienstwie do zachowan, ktére mogg by¢ pasywne po Twojej stronie. Aby uzyska¢ wiecej
informacji, zobacz Zachowanie wzmianek.

+ Kafelek Adres: Po najechaniu kursorem myszy na wspomniany tekst w elemencie programu
GroupWise jest wyswietlany kafelek z informacjami o adresacie (osobie, grupie, zasobie itp.)
identyfikujgcy informacje z ksigzki adresowej dla tego obiektu. Na przyktad: adres e-mail, numer
telefonu, tytut, dziat itp.

+ Menu kontekstowe: Klikniecie prawym przyciskiem myszy wspomnianego tekstu w elemencie
programu GroupWise powoduje wyswietlenie menu kontekstowego zawierajgcego nastepujgce
opcje do wyboru:

+ Dodawanie do czestych kontaktow
+ Szczegdly (powoduje otwarcie wtasciwosci ksigzki adresowej)
+ wycinanie

+ Kopiuj

*

Kopiuj wiadomo$¢ e-mail
+ Usun

+ Opcje usuwania: Istnieje wiele sposobdw usuwania wzmianek w przesytkach, ktére sg w stanie
,tworzenia”, w tym nowe przesyitki i odpowiedzi na przesytki odebrane. S3 to nastepujace opcje:

*

Backspace na tekscie.

*

Najedz myszg na tekst i kliknij znak x.

*

Kliknij prawym przyciskiem myszy wzmianke i wybierz opcje Usun.

*

Wybierz wzmianke i nacisnij klawisz Delete.

UWAGA: Jesli adresat zostat dodany w polu Do w wyniku dodania wzmianki, usuniecie tej
wzmianki spowoduje rdwniez usuniecie adresata z pola Do. Jesli jednak adresat zostat juz
dodany w polu Do przed utworzeniem wzmianki, usuniecie wzmianki nie spowoduje usuniecia
adresata z pola Do.

+ Filtrowanie wzmianek: Aby zobaczy¢ wszystkie przesytki w skrzynce pocztowej, w ktérych
wspomniano o Tobie, mozesz odfiltrowac te oznaczone przesytki, wybierajgc opcje Wzmianki o
mnie w menu rozwijanym filtrowania.
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+ Tworzenie regut dla wzmianek: Definicji wzmianek mozna uzy¢ do utworzenia regut
zarzadzania elementami zawierajgcymi wzmianki. Na przyktad jesli masz osobisty folder, do
ktérego chcesz automatycznie przekierowywaé wszystkie elementy ze wzmiankami o Tobie,
mozesz utworzyc regute, aby to zrobic. Aby uzyska¢ podstawowe informacje na temat tworzenia
regut, zobacz Tworzenie reguty podstawowe].

Formatowanie wiadomosci e-mail

Opcje formatowania dostepne podczas tworzenia wiadomosci zalezg od wybranego widoku
tworzenia. Opisane w tej sekcji opcje dotyczg tworzonej wiadomosci.

UWAGA: Jesli odbiorcy uzywajg widoku odczytu HTML, zobaczg sformatowang przez Ciebie
wiadomos¢ e-mail. Nie bedg mogli zmienié czcionki przesytki sformatowanej w trybie HTML. Jesli
odbiorca wiadomosci uzywa do odczytu widoku zwyktego tekstu, formatowanie HTML jest
ignorowane. Jednakze odbiorca moze klikngé kolejno opcje Widok > HTML, aby wyswietli¢
wiadomos$¢ tak, jak zostata sformatowana.

+ ,Wybor edytora tekstéw” na stronie 110

+ ,Korzystanie z edytora tekstu programu GroupWise do formatowania wiadomosci e-mail w
formacie HTML” na stronie 111

+ ,Korzystanie z edytora tekstu programu GroupWise do formatowania wiadomosci e-mail
napisanej zwyktym tekstem” na stronie 114

+ ,Uzywanie widokdéw niestandardowych w edytorze tekstu programu GroupWise” na stronie 115

Wybdr edytora tekstow

Podczas tworzenia wiadomosci w programie GroupWise mozna uzywaé¢ wbudowanego edytora
GroupWise lub dowolnego ponizszego edytora innych firm:

+ LibreOffice 3.6 lub nowszy

+ Microsoft Word 2007 lub nowszy

Microsoft Word 2019 obstugiwany jest w programie GroupWise 18.1 i nowszych wersjach.

Aby uzy¢ edytora LibreOffice lub Word, dana aplikacja musi by¢ prawidtowo zainstalowana na stacji
roboczej.

W przypadku wybrania domysinego edytora LibreOffice lub Word jego funkcje i opcje formatowania
bedg dostepne w oknie tworzenia wiadomosci GroupWise. Wiecej informacji o formatowaniu
znajduje sie w dokumentacji dotyczacej edytora.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

2 Kliknij karte Edytory/przegladarki.

3 W czesci Program do pisania zwyktym tekstem wskaz uzywany edytor.

4 W czesci Program do pisania HTML wskaz uzywany edytor.

5 Kliknij przycisk OK.
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Korzystanie z edytora tekstu programu GroupWise do
formatowania wiadomosci e-mail w formacie HTML

Aby dodatkowo sformatowac swoje wiadomosci, mozna uzy¢ narzedzi HTML dostepnych w
programie GroupWise. Standardowe funkcje, takie jak czcionka, podkreslenie i kursywa, sg dostepne
na pasku narzedziowym, a ponadto do wyboru sg opcje wyréwnania, wcie¢, dodawania obrazéw i
tabel oraz wiele innych.
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W celu wyswietlenia wszystkich przyciskéw paska narzedziowego HTML konieczna moze by¢ zmiana
szerokosci widoku przesytki.

¢ _Zmiana czcionki w wiadomosci HTML” na stronie 111

+ ,Dodawanie znakdédw emoji do wiadomosci HTML” na stronie 111

+ ,Dodawanie linii poziomej do wiadomosci HTML” na stronie 113

+ ,Dodawanie listy wypunktowanej lub numerowanej do wiadomosci HTML” na stronie 113

+ ,Dodawanie tabeli do wiadomosci HTML” na stronie 113

+ ,Dodawanie obrazéw do wiadomosci HTML” na stronie 113

+ ,Dodawanie obrazu tta do wiadomosci HTML” na stronie 113

+ ,Dodawanie hipertgcza do wiadomosci HTML” na stronie 113

+ ,Cofanie lub przywracanie ostatniej operacji tekstowej w wiadomosci HTML” na stronie 114

Zmiana czcionki w wiadomosci HTML

Aby zmieni¢ czcionke w otwartej wiadomosci HTML:
Uzyj paska narzedziowego HTML, aby zmieni¢ czcionke, jej wielkos¢ oraz inne wymagane atrybuty.

Dla przesytek HTML mozna ustawi¢ czcionke domysing. Wiecej informacji znajduje sie w
Konfigurowanie domysinej czcionki i widoku czytania/tworzenia.

Dodawanie znakéw emoji do wiadomosci HTML

Aby wstawic ikone emoji do wiadomosci HTML, uzyj dowolnej z ponizszych opcji.

UWAGA: Jesli format wiadomosci zawierajgcej ikony emoji zostanie zmieniony z HTML na zwykty
tekst, zostang one przekonwertowane na czarno-biate obrazy. Program GroupWise obstuguje ikony
emoji w zwyktym tekscie, ale tylko czarno-biate.

+ Na pasku narzedzi kliknij opcje Wstaw emotikon @) , @ hastepnie wybierz sposrdd dostepnych
ikon emoji.
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+ Uzyj kombinacji klawiszy Windows + . (kropka), aby otworzy¢é menu z ikonami emoji.

+ W menu wywotywanym prawym przyciskiem myszy wybierz opcje Wstaw emotikon, aby
otworzy¢ menu z ikonami emoji.

+ Whpisuj ciggi znakdéw odpowiadajgce najpopularniejszym ikonom emoji, aby wstawiac je

bezposrednio w wierszu tekstu. Na przyktad:

wpisz :) albo :-) w celu wstawienia uémiechnietej buzki @.

Nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl + Z, aby zmienié ikone emoji na wpisane znaki, lub kombinacje
klawiszy Ctrl + Y, aby ponownie wykonaé cofnietg operacje.

Mapowanie znakéw emoji w programie GroupWise:
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Dodawanie linii poziomej do wiadomosci HTML

Aby dodac¢ linie pozioma w otwartej wiadomosci HTML:

1 Wybierz miejsce w wiadomosci, w ktérym ma sie pojawic linia.

2 Kliknij ikone linii poziome;j.

Dodawanie listy wypunktowanej lub numerowanej do wiadomosci HTML

Aby doda¢ liste wypunktowang lub numerowang w otwartej wiadomosci HTML:

1 Do wstawienia listy wypunktowane] lub numerowanej nalezy uzy¢ paska narzedzi HTML.
2 Wopisz element listy, a nastepnie nacisnij klawisz Enter, aby utworzy¢ kolejny element listy.

3 Aby wytgczyc formatowanie w postaci listy, nacisnij klawisz Enter, a nastepnie klawisz Backspace
za ostatnim elementem.

Dodawanie tabeli do wiadomosci HTML

Aby doda¢ tabele w otwartej wiadomosci HTML:

1 Na pasku narzedziowym HTML kliknij ikone Opcje tabeli.
2 Z menu rozwijanego wybierz wielkos¢ tabeli lub opcje Inne, aby podac¢ wymiary.

Tabela zostanie wyswietlona w wiadomosci e-mail i dopasowana do wielkosci tekstu.

Dodawanie obrazow do wiadomosci HTML

Aby doda¢ obraz w otwartej wiadomosci HTML:

1 W miejscu, w ktédrym ma pojawic sie obraz, kliknij ikone Wstaw obraz.

2 Podaj nazwe grafiki, ktdrg chcesz doda¢, lub przejdz do jej lokalizacji i wybierz jg, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Dodawanie obrazu tta do wiadomosci HTML

Aby doda¢ tto w otwartej wiadomosci HTML:

1 Kliknij ikone Obraz tta.
2 Podaj nazwe grafiki, ktdrg chcesz dodac jako tto, lub przejdz do jej lokalizacji i wybierz j3.

3 Kliknij przycisk OK.

Dodawanie hipertacza do wiadomosci HTML

Hipertacza taczg okreslone stowa, frazy lub obrazy bezposrednio z wtasciwg witryng sieci Web.
Aby doda¢ hipertgcze w otwartej wiadomosci HTML:

1 Wybierz stowo, fraze lub obraz, a nastepnie kliknij ikone Wstaw hiperigcze.

2 Okresl adres WWW, do ktérego ma prowadzié tgcze.
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3 Kliknij przycisk OK.

Tekst zmieni kolor i zostanie podkreslony, aby wskazaé, ze jest to tacze. Obraz nie zmienia
koloru, ale dziata jako tacze.

Cofanie lub przywracanie ostatniej operacji tekstowej w wiadomosci
HTML

Istnieje mozliwos¢ cofniecia ostatniej operacji wykonanej na tekscie w polu Temat lub Wiadomosé
tworzonej wiadomosci.

Kliknij opcje Edycja > Cofnij.
lub
Aby przywréci¢ operacje, kliknij menu Edycja > Przywrac.

Dla operacji cofniecia mozna uzy¢ takze klawiszy Ctrl+Z, a dla operacji przywrdcenia — klawiszy
Ctrl+Y. Informacje na temat innych skrétéw klawiaturowych zawiera Skroty klawiaturowe.

Korzystanie z edytora tekstu programu GroupWise do
formatowania wiadomosci e-mail napisanej zwyktym tekstem

W wiadomosci napisanej zwyktym tekstem mozna zmieniac czcionke, jej wielkos¢ i kolor. Mozna
zastosowac pogrubienie, kursywe i podkreslenie. Jednakze w przypadku widoku zwyktego tekstu
podczas tworzenia nie mozna stosowac wcieé w tekscie ani wstawiac hipertgczy lub poziomych linii.
+ ,Zmiana czcionki w wiadomosci napisanej zwyktym tekstem” na stronie 114
+ Formatowanie list w wiadomosci napisanej zwyktym tekstem” na stronie 114

+ ,Cofanie ostatniej operacji tekstowej w wiadomosci napisanej zwyktym tekstem” na stronie 115

Zmiana czcionki w wiadomosci napisanej zwyktym tekstem

Aby zmienié czcionke w otwartej przesytce tworzonej w widoku zwyktego tekstu:

1 Kliknij pole Wiadomosc.

2 Kliknij kolejno polecenia Edycja > Czcionka > Czcionka.
3 Wybierz czcionke i styl czcionki.

4 Wybierz rozmiar.

5 Ustaw inne zgdane opcje formatowania i kliknij OK.

Do pogrubienia, pochylenia lub podkreslenia czesci tekstu mozna uzy¢ takze przyciskow paska
narzedziowego.

Formatowanie list w wiadomosci napisanej zwyktym tekstem

Aby sformatowac liste w otwartej przesytce tworzonej w widoku zwyktego tekstu:

1 Nacisnij klawisze Ctrl+Shift+L, aby wstawié liste punktowana.

2 Nacisnij ponownie klawisze Ctrl+Shift+L, aby zmieni¢ liste na numerowana.
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3 Naciskaj dalej te klawisze, aby wybraé jeden z szeSciu dostepnych formatow list.
4 Wopisz element listy, a nastepnie nacisnij klawisz Enter, aby utworzy¢ kolejny element listy.

5 Aby wyfaczy¢ formatowanie w postaci listy, po ostatnim elemencie listy nacisnij dwa razy
klawisz Enter.

Cofanie ostatniej operacji tekstowej w wiadomosci napisanej zwyktym
tekstem

Istnieje mozliwos¢ cofniecia ostatniej operacji wykonanej na tekscie w polu Temat lub Wiadomosé
tworzonej wiadomosci.

Aby to zrobi¢, kliknij kolejno opcje Edytuj > Cofnij.

Operacje mozna takze cofngé, naciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl + Z.Informacje na temat
innych skrétow klawiaturowych zawiera Skroty klawiaturowe.

Uzywanie widokdw niestandardowych w edytorze tekstu
programu GroupWise

Widoki niestandardowe umozliwiajg tworzenie szablondw wiadomosci e-mail, a nastepnie zapisanie
ich i uzywanie w przysztosci. Funkcja ta jest przydatna w przypadku czestego wysytania wiadomosci
zawierajgcych okreslony tekst lub majgcych okreslony wyglad. Mozna utworzyé wiadomos¢ e-mail o
odpowiednim wygladzie, a nastepnie zapisac jg jako widok niestandardowy.

+ ,Zapisywanie widoku niestandardowego” na stronie 115

+ ,Otwieranie widoku niestandardowego” na stronie 116

+ ,Definiowanie potozenia do zapisywania widokéw niestandardowych” na stronie 116

UWAGA: Jesli wiadomosé HTML zostanie zapisana jako widok, niektére elementy formatowania
HTML mogg nie zosta¢ zachowane. W przypadku widoku niestandardowego zalecane jest
korzystanie z wiadomosci napisanej zwyktym tekstem.

Zapisywanie widoku niestandardowego

Aby zapisa¢ widok niestandardowy:

1 Kliknij przycisk Nowa poczta, aby utworzy¢ nowg wiadomosé e-mail.
2 Opcjonalnie: w polu Temat wpisz temat wiadomosci.

3 W polu Wiadomosc wpisz tre$¢ wiadomosci e-mail.

4 Kliknij polecenia: Plik > Zapisz widok.

W domyslnej konfiguracji widoki niestandardowe sg zapisywane w katalogu
C:\Novell\Groupwise. Pliki widokow niestandardowych majg rozszerzenie . ghv.

5 Wopisz nazwe widoku, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
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Otwieranie widoku niestandardowego
Aby otworzyé widok niestandardowy:

1 Kliknij znajdujacg sie obok ikony Nowa poczta strzatke w dét.
2 Wybieranie zapisanego wczesniej pliku z widokiem niestandardowym.

Widok niestandardowy zostanie otwarty. Pojawig sie informacje wpisane podczas zapisywania
pliku z widokiem niestandardowym.

3 Woprowadz wszelkie informacje dodatkowe, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Definiowanie potozenia do zapisywania widokdw niestandardowych
Aby ustawi¢ potozenie widoku niestandardowego:
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.
2 Kliknij karte Lokalizacja plikow.

3 W polu Widoki niestandardowe podaj pofozenie, w ktérym przechowywane sg widoki
niestandardowe, lub przejdz do niego.

4 Kliknij przycisk OK.

Sprawdzanie pisowni wiadomosci

Pisownie w wysytanych przesytkach mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby. Obie funkcje wykrywajg
btedng pisownie wyrazéw, powtarzajgce sie wyrazy oraz przypadkowe stosowanie wielkich liter w
tworzonej przesytce. Kazda z funkcji ma swoje zalety w réznych sytuacjach.

+ Korzystanie z szybkiego sprawdzania pisowni” na stronie 116

+ ,Korzystanie z modutu sprawdzania pisowni” na stronie 117

Korzystanie z szybkiego sprawdzania pisowni

Szybkie sprawdzanie pisowni dziata w trakcie pisania i powoduje podkreslenie Zle napisanych stow.
Jesli modut sprawdzania pisowni znajdzie btedny wyraz, mozna zastgpié go sugerowanym wyrazem

lub pomingé wszystkie jego wystgpienia w wiadomosci. Mozna takze dodac wyraz do listy wyrazéw
uzytkownika.

+ ,Domyslne witgczenie szybkiego sprawdzania pisowni” na stronie 116
+ ,Sprawdzanie pisowni przy uzyciu szybkiego sprawdzania pisowni” na stronie 117

+ ,Wytaczanie szybkiego sprawdzania pisowni podczas tworzenia wiadomosci e-mail” na stronie
117
Domyslne wtaczenie szybkiego sprawdzania pisowni
Aby ustawic¢ funkcje szybkiego sprawdzania pisowni jako domysina:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Ogéine.
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3 Wybierz opcje Sprawdzaj pisownie podczas pisania, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Usun zaznaczenie tej opcji, aby wytaczy¢ szybkie sprawdzanie pisowni.

Sprawdzanie pisowni przy uzyciu szybkiego sprawdzania pisowni
Aby poprawic¢ lub w inny sposéb sprawdzi¢ pisownie wyrazu z czerwong falistg linia:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy btedny wyraz w polu Temat lub Wiadomos¢.
2 Kliknij poprawny wyraz.
lub
Kliknij polecenie Zignoruj wszystkie, aby pomijac¢ to stowo w dalszej cze$ci wiadomosci.

lub

Kliknij polecenie Dodaj do listy stéw, aby dodaé to stowo do osobiste;j listy stéw.

Wylgaczanie szybkiego sprawdzania pisowni podczas tworzenia
wiadomosci e-mail
Aby wytgczy¢ szybkie sprawdzanie pisowni podczas tworzenia wiadomosci e-mail:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy pole Temat lub Wiadomosc.

2 Kliknij opcje Wytacz szybkie sprawdzanie pisowni.

Aby wiaczy¢é modut szybkiego sprawdzania pisowni, kliknij prawym przyciskiem myszy pole
Temat lub Wiadomosc, a nastepnie kliknij polecenie Wtacz modut sprawdzania pisowni.

WSKAZOWKA: Modut szybkiego sprawdzania pisowni mozna réwniez wigczy¢/wytaczyé w
dowolnym momencie w wysuwanym pasku opcji tworzenia wiadomosci.

Korzystanie z modutu sprawdzania pisowni

Modut sprawdzania pisowni uruchamia sie osobno: recznie lub przez wybranie opcji uruchamiania
go po kliknieciu przycisku Wyslij. Gdy modut sprawdzania pisowni znajdzie wyraz o niepoprawnej
pisowni, uzytkownik moze go zastgpié¢ jedng z wyswietlanych sugestii, wpisa¢ jego poprawng forme
lub zostawi¢ wyraz bez zmian. Mozna takze zdefiniowa¢ automatyczne zastepowanie wyrazu lub
dodac¢ go do listy wyrazéw uzytkownika. Korzystajgc z opcji Srodowiska lub paska wysuwanego opcji
tworzenia wiadomosci, mozna ustawic¢ automatyczne sprawdzanie pisowni w wiadomosciach przed
ich wystaniem.

+ ,Sprawdzanie pisowni wiadomosci za pomocg modutu sprawdzania pisowni” na stronie 118

+ ,Automatyczne sprawdzanie pisowni w przesytkach za pomocg modutu sprawdzania pisowni”
na stronie 118

+ ,Konfiguracja modutu sprawdzania pisowni” na stronie 119
+ ,Wybdr jezyka modutu sprawdzania pisowni” na stronie 119

+ ,Dodawanie nowego jezyka do modutu sprawdzania pisowni” na stronie 119
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Sprawdzanie pisowni wiadomosci za pomocg modutu sprawdzania
pisowni
W przypadku uzywania innego edytora niz program GroupWise sprawdzanie pisowni jest
wykonywane w danym edytorze. Aby uzyska¢ dodatkowe informacje, zapoznaj sie z pomocg danego
edytora.
1 Kliknij pole Temat lub Wiadomosc.
lub
Zaznacz tekst, ktory ma zostac sprawdzony.
2 Kliknij kolejno opcje Narzedzia> Sprawdz pisownie.
3 Zaznacz tekst do sprawdzenia, kliknij liste rozwijang Sprawdzenie i wybierz opcje.

4 Gdy modut sprawdzania pisowni zatrzyma sie przy jakims wyrazie, wybierz jedng z mozliwych
pisowni lub zmien pisownie recznie.
Mozna wybra¢ jedng z nastepujacych opcji:

Zastap: Zastepuje btedny wyraz wyrazem zaproponowanym przez modut korekty. Aby zamienié
btedny wyraz, nalezy klikngé dwukrotnie wyraz lub zaznaczy¢ go i wybrac opcje Zamien. W celu
podania wtasnej propozycji nalezy wpisa¢ jg w polu Zmien na, a nastepnie klikngé przycisk
Zastap.

Pomin: Pomija jedno wystgpienie wyrazu uznanego za btedny. W przypadku kolejnego
wystgpienia takiego stowa modut sprawdzania pisowni ponownie zatrzyma sprawdzanie
pisowni.

Zignoruj wszystkie: Pomija wszystkie wystgpienia wyrazu uznanego za btedny. Modut korekty
bedzie pomijat dany wyraz do momentu ponownego uruchomienia sprawdzania pisowni.

Dodaj: Dodaje wyraz do biezgcej listy wyrazow uzytkownika zawierajgcej wyrazy, ktdre podczas
sprawdzania pisowni sg rozpoznawane i traktowane jako poprawne.

Automatyczna korekta: Definiuje automatyczny zamiennik wyrazu lub wyrazenia. Gdy modut
sprawdzania pisowni odnajdzie btedne stowo, klikniecie przycisku QuickCorrect spowoduje
zastgpienie stowa tekstem zawartym w polu Zamien na. Zamiennik ten jest nastepnie dodawany
do listy stéw uzytkownika, z ktdrej korzysta modut QuickCorrect. Od tej pory, jesli uzytkownik
napisze btedny wyraz, modut QuickCorrect zastgpi go automatycznie na podany wczesniej
zamiennik.

5 Po zakornczeniu sprawdzania pisowni kliknij przycisk Tak.

Automatyczne sprawdzanie pisowni w przesytkach za pomoca modutu
sprawdzania pisowni
W programie GroupWise mozna skonfigurowac automatyczne sprawdzanie pisowni po kliknieciu
przycisku Wyslij.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Ogélne.

3 Zaznacz pola wyboru Sprawdzaj pisownie podczas pisania i Sprawdzaj pisownie przed wystaniem,
a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Konfiguracja modutu sprawdzania pisowni

Istnieje mozliwos¢ zmodyfikowania typow wyrazéw, ktére modut sprawdzania pisowni uwaza za
btedne.
1 Gdy modut sprawdzania pisowni zatrzyma sie na niepoprawnym wyrazie, kliknij przycisk Opcje.
2 Zaznacz nastepujace opcje lub usun ich zaznaczenie:
+ Sprawdzaj wyrazy zawierajgce cyfry
+ Sprawdzaj powtdrzenia wyrazéw
+ Pytaj przed automatyczng zmiang

3 Kontynuuj normalnie sprawdzanie pisowni.

Wybor jezyka modutu sprawdzania pisowni

Aby ustawic¢ jezyk modutu sprawdzania pisowni:

1 Kliknij pole Temat lub Wiadomosc.
lub
Zaznacz tekst, ktéry ma zostaé sprawdzony.
2 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Jezyk sprawdzania pisowni.

3 Wybierz jezyk, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Dodawanie nowego jezyka do modutu sprawdzania pisowni

Podczas instalacji klienta programu GroupWise mozna rowniez zainstalowaé wiele stownikow
modutu sprawdzania pisowni. Aby wyswietli¢ liste stownikéw jezykéw modutu sprawdzania pisowni,
ktére mozna zainstalowaé, patrz ,,GroupWise User Languages” (Jezyki uzytkownika programu
GroupWise) w podreczniku GroupWise Administration Guide.

W niektérych przypadkach moze byé konieczne dodanie stownika modutu sprawdzania pisowni dla

jezyka, ktéry nie zostat zainstalowany z klientem programu GroupWise. Modut sprawdzania pisowni
programu GroupWise obstuguje stowniki jezykéw kompatybilne z modutem Hunspell/Myspell. Kazdy
stownik jezyka sktada sie z dwdch plikéw o takiej samej nazwie: jeden ma rozszerzenie .aff, a drugi

.dic.

Aby doda¢ nowy stownik jezyka do modutu sprawdzania pisowni programu GroupWise:

1 Pobierz pliki stownika jezyka.
Stowniki jezykéw mozna znalezé w ponizszych witrynach sieci Web:

+ Rozszerzenia stownika Apache OpenOffice (https://extensions.openoffice.org/en/
search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157)

+ Rozszerzenia stownika Firefox (https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/language-tools/)

2 Skopiuj pliki .aff oraz .dic do katalogu stownikéw programu GroupWise znajdujgcego sie w
ponizszej lokalizacji:

64-bitowy system Windows: C: \Program Files
(x86) \Novell\GroupWise\dictionaries

32-bitowy system Windows: C: \Program Files\Novell\GroupWise\dictionaries
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(Opcjonalnie) Utworz plik . txt w katalogu dictionaries o tej samej nazwie, co pliki nowego
stownika.

Otworz plik . txt, wprowadz nazwe dla nowego stownika, ktéry bedzie wyswietlany w menu
modutu sprawdzania pisowni, a nastepnie zapisz plik.

4 Uruchom ponownie klienta programu GroupWise.

5 Po ponownym uruchomieniu klienta programu GroupWise w oknie gtdwnym kliknij opcje Nowa
wiadomosc¢.

6 Zaznacz tres¢ wiadomosci, a nastepnie kliknij kolejno pozycje Narzedzia > Jezyk sprawdzania
pisowni.

7 Wybierz nowy jezyk sprawdzania pisowni z menu rozwijanego.

Jesli dla nowego jezyka nie utworzono nazwy niestandardowej w programie Krok 3, nazwa
nowego stownika bedzie wyswietlana w formacie kod kraju/dialektu.

8 Kliknij przycisk OK.

Dot3aczanie plikow

Do wysytania plikdw innym uzytkownikom stuzy funkcja Zatacz plik. Odbiorcy mogg otwierac
dotaczone pliki, zapisywaé je, przegladac oraz drukowad. Jesli nadawca zmieni zawartos$é
zatgczonego pliku po wystaniu przesytki, odbiorcy nie bedg widzieé tych zmian.

Administrator moze wdrozy¢ elementy sterujgce zatgcznikdw systemu Filr, ktdre pomagajg w
utrzymaniu i czyszczeniu woluminu pamieci masowej dla plikéw zatgczonych do wiadomosci e-mail
programu GroupWise. Te elementy sterujace, jesli zostang zaimplementowane, bedg obejmowac
wszystkie zatgczone pliki, a nie tylko te zataczone z systemu Filr. Aby uzyskac wiecej informacji,
zobacz Informacje o integracji z systemem Filr.

Istnieje wiele sposobdw na zatgczenie pliku do elementu Wyslij do, w tym nastepujgce:

+ Dodawanie zatacznika: Ta opcja to ikona spinacza ¢ /tekst Dodaj zatacznik na szarym pasku na
dole elementu tworzenia. Klikniecie lewym przyciskiem myszy spowoduje otwarcie okna Zatacz
plik, w ktérym mozna wyszukaé zatgcznik w lokalnych katalogach. Jesli klikniesz prawym
przyciskiem myszy, a integracja z systemem Filr jest wigczona, mozesz wybraé opcje Dodaj
zatacznik Filr i zrobi¢ to samo w katalogach systemu Filr.

+ Przecigganie i upuszczanie: Wystarczy odnalez¢ plik w Eksploratorze plikdw, a nastepnie
przeciggnac go i upusci¢ w tworzonej przesytce.

+ Plik > Zataczniki: Chociaz nie jest to najszybsza metoda zatgczania plikéw, ta opcja menu
udostepnia efektywng liste wszystkich dostepnych opcji zatgczania w oparciu o biezgce
ustawienia, w tym dofgczanie odnosnika dokumentu lub obiektu OLE.

+ Dodawanie zatgcznika Filr: Jesli opcja Filr jest ustawiona jako domysine ustawienie zatgcznikow,
zastepuje ona opcje Dodaj zatgcznik na szarym pasku okna tworzenia. Klikniecie lewym
przyciskiem myszy spowoduje otwarcie okna zatgczania bezposrednio do katalogéw systemu
Filr, w ktérych mozna przegladad zataczniki. Klikniecie prawym przyciskiem myszy i wybranie
opcji Dodaj zatacznik spowoduje otwarcie okna Zatgcz plik dla katalogéw komputera lokalnego.

+ lkony gtéwnego paska narzedzi: Ikony zatgcznikéw na gtdwnym pasku narzedzi w gérnej czesci
okna Wyslij do nie sg domyslnie widoczne, ale mozna je doda¢, klikajgc prawym przyciskiem
myszy i wybierajgc opcje Dostosuj pasek narzedzi i karte Dostosowywanie. Dostepne opcje
obejmuja zwykte zataczniki, odnosniki dokumentéw i obiekty OLE.
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Jesli nazwa zatgczanego plik zawiera ponad 255 znakéw (wraz z petng $ciezka do pliku), zostanie
wyswietlony komunikat o btedzie, a wystanie wiadomosci bedzie niemozliwe.

Jesli dotgczony zostanie plik chroniony hastem, odbiorca nie bedzie mdgt otworzy¢ ani wyswietli¢
zatgcznika bez podania hasta.

Aby uzyskaé informacje o zatgczaniu dokumentow z biblioteki programu GroupWise, zobacz
Dofaczanie odnosnika dokumentu do przesytki.

+ ,Dotaczanie pliku do przesytki” na stronie 121

+ ,Dotaczanie odnos$nika dokumentu do przesytki” na stronie 122

+ ,Osadzanie obiektu OLE w przesytce” na stronie 122

+ ,Zataczanie pliku Filr do przesytki” na stronie 123

Dotaczanie pliku do przesytki
Aby dotaczy¢ plik do przesytki:

1 Otwdrz nowq przesyike.
2 Wypetnij pola: Do, Temat i Wiadomosc.

3 Kliknij ikone zatgcznika znajdujacg sie na pasku narzedzi, a nastepnie znajdz i wskaz pliki, ktore
chcesz wystac.

Jesli chcesz wystac wiecej niz jeden plik z folderu, wybierz je, przytrzymujac klawisz Ctrl podczas
klikania. Okno dialogowe Zatacz plik domysinie zawiera poprzednig lokalizacje uzywang podczas
dotaczania pliku.

4 Kliknij przycisk OK.

5 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

WSKAZOWKA: Plik lub przesytke mozna tez dotaczy¢, przeciagajac je do okna zatgcznikéw.
Dodatkowo w systemie Windows mozna klikngé plik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybrac
polecenia: Wyslij do > Odbiorca GroupWise. Zostanie utworzona nowa przesytka z wybranym
zatgcznikiem umieszczonym w oknie zatgcznikéw.

Aby usungc zatgcznik przed wystaniem przesytki:
Kliknij zatacznik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij opcje Usun.

Usuniecie zatgczonego pliku nie powoduje jego usuniecia z lokalizacji pierwotnej. Plik ten jest jedynie
usuwany z listy zatgcznikdéw.

Przesuniecie lub usuniecie oryginalnego pliku nie ma wptywu na plik dotgczony do przesytki.
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Dotaczanie odnosnika dokumentu do przesytki

Jezeli dotaczany plik jest dokumentem znajdujgcym sie bibliotece programu GroupWise, wéwczas
mozna dotaczy¢ odnosnik dokumentu. Jesli odbiorca przesytki ma prawa do otwierania lub
przegladania dokumentu, a odpowiednia biblioteka jest dostepna, otwarcie przez niego przestanego
zatgcznika spowoduje otwarcie wtasciwego dokumentu w bibliotece.

Jesli odbiorca nie posiada odpowiednich praw do dokumentu, uzywa programu pocztowego
nieobstugujacego biblioteki GroupWise lub odpowiednia biblioteka nie jest dostepna, otwierana jest
jedynie kopia dokumentu. Edycja tej kopii nie bedzie miata wptywu na dokument znajdujacy sie w
bibliotece. Aby uzyskac wiecej informacji o prawach dokumentéw, patrz Zarzgdzanie dokumentami.

Dotgczanie odnosnika dokumentu do przesytki:

1 Otwodrz nowa przesytke.
2 Wypetnij pola: Do, Temat i Wiadomosc.

3 Kliknij przycisk Dodaj zatgcznik na dole okna tworzenia wiadomosci, a nastepnie kliknij opcje
Odnosnik dokumentu w oknie Zatacz plik.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wybdr dokumentu.
4 Zlisty rozwijanej Biblioteka wybierz kliknieciem biblioteke zawierajacg zatgczany dokument.
5 W polu Numer dokumentu wpisz numer dokumentu.

Jesli numer dokumentu nie jest znany, kliknij polecenie Znajdz, aby odszuka¢ dokument w
bibliotece. Aby dotagczy¢ dokument wyswietlany w oknie dialogowym Rezultaty wyszukiwania,
kliknij ten dokument, a nastepnie kliknij przycisk OK.

6 Na liscie rozwijanej Wersja kliknij wersje dokumentu, ktéra ma zostac¢ zatgczona. Po wybraniu
opcji Okreslona wersja podaj jej numer w polu Numer wersji.

7 Kliknij przycisk OK.
8 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Osadzanie obiektu OLE w przesytce

Aby osadzi¢ obiekt w przesytce:

1 Otworz i zaadresuj przesytke.
2 Kliknij kolejno polecenia Plik > Zatgczniki > Dotgcz obiekt.

3 Aby osadzi¢ istniejgcy obiekt, kliknij polecenie Utwoérz z pliku, wpisz sciezke dostepu i nazwe
pliku, a nastepnie kliknij przycisk OK. Przejdz do Krok 8.

lub

Aby utworzyé nowy obiekt i osadzié go, wykonaj czynnosci od Krok 4 do Krok 8.
Kliknij polecenie Utwdrz nowy, a nastepnie wybierz typ obiektu.

Kliknij przycisk OK, aby otworzy¢ aplikacje.

Utworz obiekt, ktéry ma zostaé osadzony.

N oo o un b

Kliknij w aplikacji menu Plik, a nastepnie kliknij polecenie Zakoncz.
Czynnos¢ ta moze wygladad réoznie w zaleznosci od aplikacji.

8 Jesli trzeba, dokonicz przesytke, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedzi.
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Odbiorcy przesytki mogg przegladac i edytowac osadzone obiekty OLE tylko wtedy, gdy korzystajg z
programu GroupWise.

Jesli odbiorcy otworzg i zmienig obiekt, muszg zapisa¢ go ze zmieniong nazwg. W przeciwnym razie
podczas préby zamkniecia wiadomosci pocztowej moze wystgpi¢ btad.

Jesli obiekt OLE zostat skopiowany do schowka, mozna osadzi¢ go w otwartej przesytce, uzywajac
polecenia Wklej specjalnie z menu Edycja.

Zataczanie pliku Filr do przesytki

Aby zataczy¢ pliki z systemu Filr, wymagane jest konto w systemie Filr, a integracja z systemem Filr
musi byé wtgczona przez administratora. Gdy integracja jest wtgczona, pliki mozna zatgczaé metodg
»Pprzeciagnij i upus¢” z poziomu opcji menu Zatgczniki, a takze z poziomu tekstu efektywnego u dotu
elementu tworzenia (kliknij prawym przyciskiem myszy opcje Dodaj zatacznik i wybierz opcje Dodaj
zatgcznik Filr). Te ostatnig opcje mozna skonfigurowac tak, aby Dodawanie zatgcznika Filr byto opcja
domysina.

Szczegdtowe informacje na temat zatgczania plikéw z systemu Filr mozna znalez¢ w punkcie
Informacje o integracji z systemem Filr.

Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytéwki vCard

Opcja Podpisy stuzy do wstawiania podpiséw lub etykiet na koricu wysytanych przesytek. Program
GroupWise moze na przyktad automatycznie dopisywac na koncu kazdej wysytanej przesytki
nazwisko nadawcy, numer telefonu oraz adres poczty elektroniczne;j.

W przypadku posiadania kilku réznych kont, w tym kont POP3, IMAP4 i konta NNTP dla grup
dyskusyjnych, dla kazdego konta mozna utworzy¢ inny podpis. Mozliwe jest tez utworzenie wielu
podpisow dla tego samego konta.

Podpisy sg tworzone w kodzie HTML, co pozwala na dodanie do nich obrazéw i formatowania. W
czasie wysytania wiadomosci tekstowej, podpis w formacie HTML zostanie zamieniony na zwykty
tekst.

Program GroupWise moze tez automatycznie dodawacd na koricu wiadomosci elektroniczne
wizytéwki vCard.

+ ,Tworzenie podpisu” na stronie 124

+ ,Tworzenie wizytowki vCard” na stronie 124

+ ,Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytéwki vCard do wiadomosci e-mail” na stronie 125

+ Informacje o podpisach globalnych” na stronie 125
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Tworzenie podpisu

Podpisy mozna tworzy¢, korzystajac z opcji klienta programu GroupWise lub z poziomu tworzonej
wiadomosci.

Aby utworzy¢ podpis za pomocg opcji klienta programu GroupWise:

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.
Kliknij karte Podpis.

Wybierz Podpis, a nastepnie kliknij Nowy.

Wpisz nazwe podpisu, a nastepnie kliknij OK.

Utworz wiasny podpis w dostarczonym edytorze HTML.

Okresl, czy ma to by¢ podpis domysiny.

N o o A WN

Wybierz, czy przy kazdym wysytaniu przesytki ma by¢ wyswietlane pytanie o dodanie podpisu.
8 Kliknij przycisk OK.
Aby utworzy¢ podpis z widoku Tworzenie:
1 Kliknij wysuwang ikone Opcje, aby otworzy¢ wysuwany pasek opcji tworzenia wiadomosci.
Menu rozwijane Podpis jest domysinie otwarte.
Kliknij ikone edycji obok opcji Tworzenie nowego podpisu.
Wpisz nazwe swojego podpisu, a nastepnie utworz go w wyswietlonym edytorze HTML.

Okresl, czy ma to by¢ podpis domysiny.

v A W N

Kliknij przycisk OK.

Tworzenie wizytowki vCard

Elektroniczne wizytéwki vCard sg sformatowane zgodnie ze standardami ustanowionymi przez
organizacje Internet Mail Consortium. Plik vCard ma rozszerzenie .vcf i mozna go dotgczy¢ do
wysytanych wiadomosci e-mail. Firmy trzecie opracowaty oprogramowanie umozliwiajgce tworzenie
elektronicznych wizytéwek vCard zawierajgcych tekst, grafike i dzwiek. Podczas tworzenia
elektronicznej wizytédwki vCard za pomoca GroupWise wykorzystywane sg informacje zawarte w
polach ksigzki adresowe].

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.
2 Kliknij karte Podpis.

3 Wybierz opcje Elektroniczna wizytéwka (vCard), aby automatycznie dodawac¢ wizytéwke vCard
do kazdej wysytanej wiadomosci e-mail.

4 Wybierz zrédto informacji dla wizytéwki vCard.

Wygeneruj z ksigzki adresowej GroupWise: Komponuje wizytéwke vCard w oparciu o
informacje osobiste zawarte w ksigzce adresowej programu GroupWise.

Wybierz z osobistej ksigzki adresowej: Umozliwia wybranie dowolnego uzytkownika z osobistej
ksigzki adresowej i utworzenie wizytowki vCard na podstawie jego informacji osobistych. Jest to
przydatne w przypadku wysytania wiadomosci e-mail w imieniu innych uzytkownikow.

Wybierz plik z wizytéwka vCard: Umozliwia wybranie niestandardowego pliku . vcf wizytdwki
vCard dostarczonego przez inng firme.
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5 Wybierz, czy przy kazdym wysytaniu przesytki ma by¢ wyswietlane pytanie o dodanie wizytowki
vCard.

6 Kliknij przycisk OK.

Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytowki vCard do
wiadomosci e-mail

Po wybraniu opcji Pytaj przed dodaniem mozna recznie doda¢ podpis podczas tworzenia dowolnej
wiadomodci, klikajac opcje Click to add a signature (Kliknij, aby dodac podpis) w tresci wiadomosci. Po
wybraniu opcji Dodawaj automatycznie do kazdej wiadomos$ci e-mail dodawany bedzie domysiny
podpis. Podpis dodany do przesytki mozna pdzniej edytowac w celu jego spersonalizowania pod
katem wysytanej przesytki. Zmiany wprowadzone w podpisie edytowanym w ramach przesytki nie sg
zachowywane. Jesli zostata utworzona wizytowka vCard, bedzie ona réwniez dodawana do kazdej
wiadomosci e-mail. Mozna miec jednoczesnie i podpis i wizytéwke vCard.

1 W widoku tworzenia wiadomosci wybierz opcje Click to add a signature (Kliknij, aby dodac
podpis) w tresci wiadomosci.
Domyslny podpis zostanie natychmiast dodany do wiadomosci. Jesli jeszcze nie utworzono
podpisu, zostanie wyswietlony monit o jego utworzenie. Wiecej informacji znajduje sie w
Tworzenie podpisu.

2 Aby wybrac inny podpis, umies¢ wskaznik na obszarze podpisu i kliknij matg strzatke w prawym
gornym rogu.

3 (Opcjonalnie) Zmodyfikuj podpis w zgdany sposob, aby spersonalizowa¢ go pod katem tej
jednej przesytki.

4 Po zakonczeniu tworzenia wiadomosci i podpisu kliknij przycisk Wyslij.

Informacje o podpisach globalnych

Administrator programu GroupWise moze utworzy¢ podpis globalny, ktéry bedzie uzywany przez
wszystkich niezaleznie od podpisdw osobistych. Jezeli administrator programu GroupWise bedzie
wymagat podpisu globalnego, zostanie on dofgczony do wszystkich wysytanych przesytek. Jesli
podpis globalny jest dostepny, ale nie wymagany, to jest on dodawany do podpisu uzytkownika, jesli
uzywa on podpisu osobistego. Jesli uzytkownik nie ma podpisu osobistego, podpis globalny jest
dodawany, tylko gdy jest wymagany. Podczas ponownego wysytania przesytki podpis globalny nie jest
automatycznie dodawany do wiadomosci.

Korzystanie z alternatywnych adresdw nadawcy

Jesli w firmie wystepuje wiele adreséw e-mail przypisanych do biezgcego uzytkownika (np.
bob@acme.com i bob@acme2.com), mozesz skonfigurowad aplikacje GroupWise tak, aby wysytata
wiadomosci z kazdego z tych adreséw e-mail z innym podpisem. Adresami alternatywnymi mozna
zarzagdzaé, klikajac przycisk Od podczas tworzenia wiadomosci i wybierajgc opcje Adresy
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alternatywne lub wybierajac kolejno opcje Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Podpisy > Adresy
alternatywne. W tym miejscu mozna witgczac i wytgczac adresy oraz wybierac podpisy powigzane
z poszczegdlnymi adresami.

Wraz z tg funkcja wprowadzono nastepujgce zmiany w odbieraniu i wysyfaniu wiadomosci:
+ W odpowiedziach wewnetrznych do innych uzytkownikéw w systemie bedzie uzywany wybrany
alternatywny adres zamiast preferowanego/domysInego adresu e-mail.

+ Zamiast przywracania preferowanego/domyslnego adresu e-mail, bedg uzywane adresy e-mail
poczty przychodzacej.

+ Odpowiedzi automatycznie rozpoznajg alternatywne adresy i domysInie uzywajg odpowiednich
podpisow.

Aby uzy¢ alternatywnego adresu nadawcy w wiadomosci:

1 Podczas tworzenia wiadomosci kliknij opcje Od.

2 W wyswietlonym menu rozwijanym wybierz adres alternatywny, ktérego chcesz uzyé. Domysiny
adres uzytkownika jest oznaczony symbolem *.

3 Przejdz do tworzenia wiadomosci.

Rozsytanie poczty do kilku odbiorcow jednoczesnie

Przesytka obiegowa stuzy do wysytania wiadomosci pocztowej lub zadania do kilku oséb, z ktérych
kazda przesyta dokument osobie nastepnej. Kolejnos¢ przesytania wiadomosci okresla nadawca. Jesli
uzytkownik oznaczy wiadomos¢ jako zakonczong, wiadomosé zostanie przekazana do kolejnego
odbiorcy.

Jesli przesytka obiegowa zawiera zatgcznik, kazdy adresat obiegu moze go wyswietli¢ i dodaé wtasny
komentarz. Po dodaniu komentarza do zatgcznika bedg sie z nim mogli zapoznaé kolejni adresaci.

WAZNE: Aby otrzymac informacje o zakoriczeniu trasy oraz widzie¢ wszelkie komentarze/zmiany,
nalezy dodac siebie na korcu trasy.

UWAGA: Kiedy przesytka obiegowa zostanie wystana na adres zewnetrzny, jest ona automatycznie
oznaczana jako zakoriczona (poniewaz zewnetrzny odbiorca nie moze jej oznaczyc) i przekazywana
do nastepnego odbiorcy w obiegu.

Aby uniemozliwi¢ petnomocnikowi oznaczanie przesytki obiegowej jako zakoriczonej, mozna ustawic
hasto, ktére bedzie wymagane do zakoriczenia przesytki.

+ ,Tworzenie wiadomosci obiegowe]” na stronie 127

+ ,Adresowanie przesytki obiegowej przy uzyciu ksigzki adresowej” na stronie 127

s ,Z3danie hasta przed oznaczeniem przesytki obiegowe] jako ukoficzonej” na stronie 128

+ ,Zakanczanie przesytki obiegowej” na stronie 128
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Tworzenie wiadomosci obiegowej
Aby utworzy¢ wiadomosc¢ obiegowa:

1 Otwdrz wiadomos¢ lub zadanie.
2 Kliknij kolejno polecenia Czynnosci > Przesytka obiegowa.

3 W polu Trasa wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Powtorz te czynnosci
dla kazdego odbiorcy przesytki obiegowe;.

lub

Kliknij przycisk Adres na pasku narzedziowym, aby wybraé¢ nazwy uzytkownikéw z okna
dialogowego Selektor adresow.

Jako odbiorcéw przesytek obiegowych mozna okreslaé takze grupy osobiste. Podczas
korzystania z okna dialogowego Selektor adreséw rozwijany jest widok cztonkéw grupy, aby
mozna byto okresli¢ kolejnos¢ uzytkownikéw przypisanych do trasy.

WAZNE: Aby otrzyma¢ informacje o zakoriczeniu trasy oraz widzie¢ wszelkie komentarze/
zmiany, koniecznie dodaj siebie na koncu trasy.

4 Wpisz temat i tres¢ wiadomosci.

5 Jesli petnomocnik nie ma oznaczaé przesytek jako zakoriczonych, mozna wprowadzi¢ ustawienia
wymagajgce podania hasta GroupWise przez odbiorcéw tych przesytek w celu oznaczenia ich
jako zakoniczonych. Kliknij kolejno karte Opcje wysytania, polecenie Zabezpieczenia i wybierz
opcje Wymagane hasto, aby zrealizowac przesytke obiegowa.

6 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Adresowanie przesytki obiegowej przy uzyciu ksigzki adresowe;j
Aby zaadresowac przesytke obiegowg przy uzyciu ksigzki adresowe;j:

1 W oknie wiadomosci pocztowej lub zadania kliknij przycisk Adres na pasku narzedziowym.
2 Zaznacz pole wyboru Przesytka obiegowa.

3 Przytrzymujac wcisniety klawisz Ctr1, klikaj nazwy uzytkownikéw w kolejnosci, w jakiej
przesytka ma by¢ przesytana, a nastepnie kliknij Trasa.

lub
Kliknij dwukrotnie nazwy uzytkownikéw w kolejnosci, w jakiej przesytka ma by¢ przesytana.

Uzywajac techniki “przeciggnij i upusé” zmien kolejnos$é nazw na liscie adresow.

WAZNE: Aby sprawdzi¢, czy trasa jest kompletna oraz wyswietli¢ komentarze/zmiany
w zatgcznikach, upewnij sie, ze jestes$ na korcu trasy.

4 Kliknij przycisk OK.

Wysytanie wiadomosci e-mail 127



128

Zadanie hasta przed oznaczeniem przesytki obiegowej jako
ukoniczone;j

Jezeli wymagane jest uzycie hasta, uzytkownicy muszg wprowadzi¢ hasto w swojej skrzynce
pocztowej przed oznaczeniem przesyitki jako ukonczonej.

Zadanie hasta we wszystkich tworzonych przesytkach obiegowych:

1
2
3
4

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.
Wybierz opcje Wymagane hasto, aby zrealizowac przesytke obiegowa.

Kliknij przycisk OK.

Aby uzyska¢ informacje dotyczace haset w programie GroupWise, patrz Przypisywanie hasta do
skrzynki pocztowej bez uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP.

Zakanczanie przesytki obiegowej

1
2

Po zakonczeniu zlecenia lub polecenia zawartego w przesytce obiegowe] otwodrz przesytke.

Aby wyswietlié¢ zatgcznik przesytki obiegowej lub edytowac go, otwdrz zatgcznik przy uzyciu
programu, w ktdrym zostat utworzony, a nastepnie wprowadz zmiany, zapisz plik i zamknij
aplikacje.

Plik zostanie zapisany w folderze plikéw tymczasowych komputera. Nie nalezy zmienia¢ Sciezki
dostepu, gdyz w przeciwnym razie zmiany nie zostang uwzglednione po wystaniu przesytki
obiegowej do kolejnego adresata.

W przesytce kliknij kolejno polecenia Czynnosci, Zaznacz jako zakonczone, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

Mozna réwniez zaznaczy¢ pole wyboru Zakonczone znajdujgce sie w nagtéwku przesyiki.

Jesli nadawca wymaga hasta do ukonczenia przesytki, wpisz hasto programu GroupWise i kliknij
przycisk OK.

Przesytka zostanie wystana do kolejnego odbiorcy.

Kliknij przycisk Zamknij.

Wysytanie zabezpieczonych wiadomosci S/MIME

GroupWise wspoétpracuje z zainstalowanym na komputerze oprogramowaniem zabezpieczajgcym,
aby wysytaé zabezpieczone wiadomosci.

*

*

»Wymagania” na stronie 129

,Cyfrowe podpisywanie lub szyfrowanie wiadomosci” na stronie 130
»Podpisywanie cyfrowe lub szyfrowanie wszystkich wiadomosci” na stronie 131
»Uzyskiwanie certyfikatu zabezpieczen z osrodka certyfikacji” na stronie 131
»Wybieranie dostawcy ustug zabezpiecze” na stronie 132

»Wybieranie certyfikatu zabezpieczen w celu umieszczenia na przesytkach podpisu
elektronicznego” na stronie 132
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+ ,Uzywanie katalogu LDAP do wyszukiwania certyfikatéw szyfrowania odbiorcdw” na stronie 133
+ ,Wybieranie metody szyfrowania przesytek” na stronie 133

+ ,Sprawdzanie, czy cyfrowy podpis przesytki zostat zweryfikowany” na stronie 134

+ ,Wyswietlanie odebranych certyfikatéw i zmiana zaufania” na stronie 134

+ Wyswietlanie wtasnych certyfikatdw” na stronie 135

+ Importowanie i eksportowanie certyfikatow” na stronie 135

Wymagania

Funkcje zabezpieczen opisane w tej sekcji sg dostepne z poziomu kazdego dostawcy ustug
kryptograficznych uzywajgcego interfejsu API ustug kryptograficznych firmy Microsoft oraz w petni
obstugujgcego protokoty RSA i/lub AES.

+ ,Zabezpieczanie przesytek” na stronie 129

+ Informacje o certyfikatach zabezpieczen” na stronie 129

+ ,Odbieranie zabezpieczonych przesytek” na stronie 130

+ ,Korzystanie z serwisow oferujgcych ustugi zabezpieczajgce” na stronie 130

+ ,Informacje zaawansowane” na stronie 130

Zabezpieczanie przesytek

Wysytane przesytki mozna zabezpieczy¢ przez dodanie podpisu elektronicznego lub zaszyfrowanie
przesyiki. Jesli dodano podpis elektroniczny, odbiorca moze sprawdzic, czy przesytka nie zostata
zmieniona w trakcie przesytania i czy osoba podpisana jest jej nadawca. Zaszyfrowanie przesytki
powoduje, ze tylko adresat przesytki moze jg odczytad.

Po dotaczeniu podpisu elektronicznego lub zaszyfrowaniu przesytki przy uzyciu programu
GroupWise, odbiorca przesytki moze jg przeczytaé, korzystajgc z dowolnego programu pocztowego z
obstugg S/MIME.

Informacje o certyfikatach zabezpieczen

Certyfikat bezpieczenstwa jest plikiem identyfikujgcym uzytkownika lub organizacje. Aby méc
zabezpieczac przesyiki, konieczne jest posiadanie certyfikatu bezpieczenstwa. Aby uzyskac certyfikat
zabezpieczen z niezaleznego osrodka certyfikacji, uzyj przegladarki Web. Liste osrodkéw certyfikacji
mozna znalezé na stronie specyfikacji programu GroupWise.

Do wyszukiwania certyfikatéw zabezpieczern mozna takze uzy¢ protokotu LDAP.

Certyfikat bezpieczenstwa nalezy wykorzystywac jako cyfrowy podpis wysytanych wiadomosci. Do
sprawdzenia elektronicznych podpiséw wystepujacych w otrzymanych przesytkach stuzg publiczne
certyfikaty bezpieczeristwa innych uzytkownikdw.

Aby zaszyfrowac przesytke i umozliwi¢ innemu uzytkownikowi jej odszyfrowanie, nalezy miec
publiczny certyfikat danego uzytkownika. Do szyfrowania przesytek stuzy jeden z elementéw
certyfikatu bezpieczenstwa, tzw. klucz publiczny. Po otrzymaniu i otwarciu przesytki przez odbiorce,
przesytka jest deszyfrowana przy uzyciu tzw. klucza osobistego.
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Istniejg dwa sposoby na uzyskanie publicznego certyfikatu uzytkownika:

+ Uzytkownik moze przesta¢ wiadomosc¢ z podpisem elektronicznym. Przy otwieraniu wiadomosci
program proponuje dodanie i uwierzytelnienie certyfikatu bezpieczenstwa.

+ Uzytkownik moze wyeksportowac swoj certyfikat publiczny, zapisac¢ go na dysku lub napedzie
zewnetrznym i dostarczy¢ odbiorcy. Odbiorca moze wtedy zaimportowac ten certyfikat
publiczny.

Odbieranie zabezpieczonych przesytek

Zabezpieczone przesytki sg oznaczane na liscie przesytek nastepujgcymi ikonami:

lkona Opis

A Przesytka podpisana

g Przesytka zaszyfrowana

_.:..l' Przesytka podpisana i zaszyfrowana

Korzystanie z serwisow oferujacych ustugi zabezpieczajace

Zaleznie od zainstalowanego oprogramowania zabezpieczajgcego mozna wybrac rézne ustugi
zabezpieczen wysytanych wiadomosci. Ze wzgledu na stosowang metode szyfrowania firma moze na
przyktad wymagac korzystania z okreslonego programu zabezpieczajgcego do przesytania przesytek
stuzbowych, natomiast uzytkownik moze uzywac innego programu do zabezpieczania przesytek
osobistych. Dostepne opcje bezpieczeristwa zalezg od wybranego programu zabezpieczajgcego.

Aby uzyskaé wiecej informacji, patrz Wybieranie dostawcy ustug zabezpieczen.

Informacje zaawansowane

Program GroupWise jest zgodny ze specyfikacjg S/MIME w wersji 2 i 3. Dostawcy ustug zabezpieczen
wspotpracujacy z programem GroupWise postugujg sie ogdlnymi algorytmami szyfrowania, takimi
jak RC2 i RC4, a w systemie Windows 7 lub nowszym — AES. Podczas cyfrowego podpisywania
przesytki w systemie GroupWise do utworzenia streszczenia wiadomosci uzywany jest standardowy
algorytm haszowania SHA-1. Streszczenie wiadomosci jest przekazywane razem z wysytang
przesytka.

Aby uzyskac wiecej informacji, patrz Wybieranie dostawcy ustug zabezpieczen.

Cyfrowe podpisywanie lub szyfrowanie wiadomosci

Aby zaszyfrowac przesytke i umozliwi¢ odbiorcy jej odszyfrowanie, nalezy miec publiczny certyfikat
zabezpieczen danego uzytkownika.

1 Upewnij sie, ze masz certyfikat zabezpieczen, a nastepnie wybierz odpowiedniego dostawce
ustug zabezpieczen.

2 Otwoérz widok przesytki.
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3 W polu Do wprowadz nazwe uzytkownika i naci$nij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy powtarzac
dla kolejnych uzytkownikow.

4 Kliknij ikone R, aby cyfrowo podpisac przesytke.
5 Kliknij ikone £, aby zaszyfrowa¢ przesytke.

6 Wopisz temat i tres¢ wiadomosci.
7 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Jesli podczas proby wystania przesytki pojawi sie komunikat ,Nie znaleziono certyfikatu
odbiorcy”, oznacza to jedng z ponizszych sytuacji: 1) uzytkownik sprobowat zaszyfrowac
przesytke zaadresowang do osoby, ktérej certyfikatu nie ma, 2) adres e-mail w certyfikacie
publicznym nie odpowiada adresowi e-mail odbiorcy lub 3) w certyfikacie odbiorcy brakuje
adresu e-mail, co uniemozliwia weryfikacje danego adresu.

W pierwszym przypadku nalezy uzyskaé publiczny certyfikat bezpieczenstwa odbiorcy. W
drugim i trzecim przypadku nalezy klikng¢ polecenie Znajdz certyfikat, aby zlokalizowac
certyfikat odbiorcy.

Podpisywanie cyfrowe lub szyfrowanie wszystkich wiadomosci

Aby podpisywaé cyfrowo lub szyfrowac wszystkie wiadomosci:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.
3 Wybierz opcje Podpisz cyfrowo lub opcje Szyfrowanie dla adresatow.

4 Kliknij przycisk Opcje zaawansowane i wybierz odpowiednie opcje.

5 Kliknij dwukrotnie przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Uzyskiwanie certyfikatu zabezpieczen z osrodka certyfikacji

W przypadku wiekszosci firm certyfikaty zabezpieczer nadaje lokalny administrator programu
GroupWise. Jesli nie wiesz, jak uzyskac certyfikat zabezpieczen, skontaktuj sie z Twoim lokalnym
administratorem programu GroupWise.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie Certyfikaty.
3 Kliknij przycisk Pobierz certyfikat.

Zostanie uruchomiona przegladarka Web oraz zostanie wys$wietlona strona sieci Web programu
GroupWise zawierajgca liste osrodkéw certyfikacji. Jest to tylko lista czesciowa; program
GroupWise obstuguje wiele osrodkow certyfikacji.

4 Wybierz osrodek certyfikacji i postepuj zgodnie z poleceniami wyswietlanymi na stronie sieci
Web.

Jesli w celu uzyskania certyfikatu zostat uzyty program Internet Explorer, certyfikat jest dostepny
w programie GroupWise. Jesli natomiast do uzyskania certyfikatu uzyto przegladarki Firefox lub
Chrome, certyfikat nalezy wyeksportowac z przegladarki lub utworzy¢ jego kopie zapasows.
Wiecej informacji na ten temat zawiera dokumentacja przegladarki. Wiecej informacji znajduje
sie w Importowanie i eksportowanie certyfikatow.
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5 W programie GroupWise kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, kliknij dwukrotnie opcje
Zabezpieczenia i wybierz karte Opcje wysytania.

6 W obszarze Wybor dostawcy ustug dotyczacych zabezpieczen z listy rozwijanej Nazwa wybierz
opcje Microsoft Base Cryptographic Provider lub Microsoft Enhanced Cryptographic Provider.

W zaleznosci od poziomu szyfrowania zapewnianego przez uzywany certyfikat wybierz
odpowiedniego dostawce ustug dotyczacych zabezpieczen. Poziom szyfrowania zapewniany
przez certyfikat zalezy od poziomu szyfrowania przegladarki uzytej do pobrania tego certyfikatu.
Jesli na przyktad uzyto przegladarki Internet Explorer z szyfrowaniem 128-bitowym, poziom
szyfrowania jest wysoki i bedzie dziataé¢ wytgcznie przy zastosowaniu pakietu Microsoft
Enhanced Cryptographic Provider.

7 Kliknij przycisk OK.

8 Kliknij dwukrotnie opcje Certyfikaty, kliknij certyfikat, ktérego chcesz uzy¢, a nastepnie kliknij
opcje Ustaw jako domysiny.

9 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Wybieranie dostawcy ustug zabezpieczen

1 W oknie gtéwnym kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.
3 Wybierz nazwe ustugi zabezpieczen z listy rozwijanej Nazwa.
4 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.
Wybrana ustuga zabezpieczajgca jest uaktywniana w chwili zalogowania sie do ustugi (jesli

logowanie jest wymagane). Dostepne opcje i metody szyfrowania zalezg od wybranej ustugi
zabezpieczajgcej.

Nie mozna wybra¢ opcji dostawcy zabezpieczen dla pojedynczej przesytki. W oknie gtéwnym nalezy
wybra¢ nastepujace opcje.

Wybieranie certyfikatu zabezpieczen w celu umieszczenia na
przesytkach podpisu elektronicznego

Aby wybra¢ certyfikat zabezpieczen do podpisywania cyfrowego:

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie polecenie Certyfikaty.

3 Kliknij nazwe certyfikatu.

4 Kliknij opcje Ustaw jako domysiny.

5 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.
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Uzywanie katalogu LDAP do wyszukiwania certyfikatow
szyfrowania odbiorcow

Przed rozpoczeciem wyszukiwania certyfikatow szyfrowania odbiorcy przy uzyciu ustug
katalogowych LDAP nalezy doda¢ ustuge katalogowg LDAP do ksigzki adresowe]j programu
GroupWise. Wiecej informacji znajduje sie w Dodawanie ustugi katalogowej do ksigzki adresowej.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie polecenie
Zabezpieczenia.

2 Kliknij karte Opcje wysytania.

3 Kliknij przycisk Opcje zaawansowane.

4 Wybierz opcje Szukaj certyfikatow szyfrowania odbiorcow w domysinym katalogu LDAP
zdefiniowanym w ksigzce adresowej LDAP.

5 Kliknij dwukrotnie przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Wybieranie metody szyfrowania przesytek

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.
3 Kliknij przycisk Opcje zaawansowane.

Uzyj algorytmu szyfrowania preferowanego przez odbiorce (jesli jest dostepny): Program
GroupWise prébuje zastosowac algorytm szyfrowania preferowany przez odbiorce, jesli jest on
dostepny.

Wyszukaj certyfikaty szyfrowania odbiorcow w domysinym katalogu LDAP zdefiniowanym w
ksigzce adresowej LDAP: w programie GroupWise do znajdowania certyfikatéw szyfrowania
odbiorcéw uzywana jest zdefiniowana ksigzka adresowa LDAP.

Domyslny algorytm szyfrowania: Listy rozwijane algorytmdw szyfrowania umieszczone w polu
Szyfrowany element zawierajg wszystkie algorytmy szyfrowania obstugiwane przez przegladarke
Web zainstalowang na stacji roboczej z klientem GroupWise. Przyktadowa lista:

+ 3DES (168 bitow)
+ DES (56 bitéw)

+ RC2 (128 bitéw)

+ RC2 (40 bitéw)

+ RC2 (56 bitéw)

+ RC2 (64 bity)

+ RC4 (128 bitéw)

« AES (128 bitow)

* AES (256 bitéw)

Rozsytaj méj preferowany algorytm szyfrowania w podpisanej przesytce jako: podczas
wysytania zaszyfrowanej przesytki mozna okresli¢ preferowany algorytm szyfrowania.
Wyslij czes¢ wiadomosci w formacie tekstu jawnego (podpisywanie jawne): Wysyta
wiadomos¢ przy uzyciu tekstu jawnego; w przeciwnym razie wiadomos¢ jest kodowana w
standardzie PKCS7.
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Dotacz certyfikaty mojego osrodka certyfikacji: do wysytanej wiadomosci dotgczany jest
certyfikat osrodka certyfikacji.

Sprawdzaj, czy certyfikaty przychodzacych/wychodzacych przesytek nie zostaty
uniewaznione: Sprawdza przychodzace i wysytane przesytki chronione, poréwnujac je z lista
odwotan certyfikatow.

Ostrzegaj o braku potaczenia z serwerem odwotywania certyfikatow: Uzytkownik otrzyma
ostrzezenie, gdy program GroupWise wykryje, ze serwer odwotywania nie dziata.

Ostrzegaj o braku informacji o odwotywaniu certyfikatu w certyfikatach: uzytkownik otrzyma
ostrzezenie, jesli wewnatrz certyfikatu brakuje informacji o uniewaznieniu certyfikatéw.

Nie sprawdzaj zgodnosci certyfikatu ze standardem S/MIME: Certyfikat nie jest sprawdzany
pod katem zgodnosci ze standardem S/MIME.

Sprawdzaj zgodno$¢ certyfikatu z wersjg 2 standardu S/MIME: certyfikat jest sprawdzany pod
katem zgodnosci ze standardem S/MIME w wersji 2.

Sprawdzaj zgodno$¢ certyfikatu z wersjg 3 standardu S/MIME: certyfikat jest sprawdzany pod
katem zgodnosci ze standardem S/MIME w wersji 3.

4 Dokonaj odpowiednich zmian w polu Szyfrowany element.

5 Kliknij dwukrotnie przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Dostepne metody szyfrowania uzaleznione sg od wybranego programu zabezpieczajacego.

Sprawdzanie, czy cyfrowy podpis przesytki zostat zweryfikowany

Aby sprawdzié, czy podpis cyfrowy zostat zweryfikowany:

1 Otworz przesytke z podpisem elektronicznym.
2 Kliknij kolejno polecenia Plik > Wtasciwosci zabezpieczen.

3 Klikaj poszczegdlne zaktadki, aby wyswietli¢ informacje o uzytym certyfikacie zabezpieczen.

Podpis elektroniczny jest weryfikowany w chwili otwierania przesytki. W przypadku wystgpienia
jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych certyfikatdéw uzytych w podpisie elektronicznym przesytki
bezzwtocznie jest wyswietlany komunikat ostrzegawczy lub komunikat o btedzie, a na pasku stanu
przesytki pojawia sie napis ,Bez zaufania.”

Jesli podpis elektroniczny nie zostanie zweryfikowany, oznacza to, ze certyfikat zabezpieczert moze
by¢ niewazny lub tre$¢ wiadomosci ulegta zmianie od chwili wystania.

Wyswietlanie odebranych certyfikatow i zmiana zaufania

Aby wyswietli¢ odebrane certyfikaty zabezpieczen lub zmieni¢ zaufanie:

1 Na petnej liscie folderdw kliknij folder Kontakty.

Aby uzyskac dostep do petnej listy folderow, kliknij nagtowek listy rozwijanej folderéw
znajdujacej sie nad listg folderéw (prawdopodobnie znajduje sie na niej informacja o pracy w
trybie Online lub Buforowanie, w zaleznosci od trybu, w ktdrym dziata program GroupWise).
Nastepnie kliknij opcje Petna lista folderow.

lub

Otwieranie ksigzki adresowej.
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2 Kliknij dwukrotnie kontakt, a nastepnie kliknij karte Zaawansowane.
3 Kliknij opcje Zarzadzaj certyfikatami.
4 Kliknij certyfikat, a nastepnie kliknij polecenie Wyswietl szczegoty.
Jesli opcja zaufania dla certyfikatu zabezpieczen odbiorcy nie zostata wczesniej ustawiona, mozna

tego dokonaé, otwierajgc podpisang cyfrowo wiadomos¢ odbiorcy, klikajgc certyfikat zabezpieczen,
klikajac opcje Modyfikuj reguty akceptacji, wybierajgc opcje zaufania i klikajgc przycisk OK.

Jesli zaufany certyfikat zabezpieczen odbiorcy nie jest juz potrzebny, kliknij ten certyfikat, kliknij
przycisk Usun, a nastepnie kliknij przycisk Tak.

Usuniecie certyfikatu bezpieczenstwa odbiorcy z listy powoduje usuniecie go z bazy certyfikatéow. W
przypadku otrzymania wiadomosci z takim certyfikatem, nie zostanie on rozpoznany.

Wyswietlanie wtasnych certyfikatow

Aby przegladac¢ wtasne certyfikaty bezpieczenstwa:

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie polecenie Certyfikaty.
3 Kliknij certyfikat, a nastepnie kliknij polecenie Wyswietl szczegéty.

W przypadku posiadania kilku certyfikatéw certyfikat domysiny jest zaznaczony. Aby zmienié
certyfikat domysiny, wybierz certyfikat i kliknij przycisk Ustaw jako domysiny.

Nazwe certyfikatu zabezpieczet mozna zmienié, klikajgc opcje Edytuj wtasciwosci i edytujac tekst w
polu Nazwa certyfikatu. Zmieniona nazwa certyfikatu pojawi sie na licie, ale nie zostanie zapisana w
certyfikacie.

Importowanie i eksportowanie certyfikatow

Eksport wtasnego certyfikatu bezpieczenstwa z kluczem prywatnym do pliku wymaga uzycia hasta
chronigcego eksportowany plik. Plik taki mozna wykorzystac jako kopie zapasowa lub mozna go
zaimportowac na innym komputerze. Kazdy uzytkownik, ktéry uzyska dostep do pliku i pozna hasto,
bedzie mdgt umieszcza¢ podpis elektroniczny i czytac zaszyfrowane wiadomosci w imieniu
wtasciciela tego pliku.

Po wyeksportowaniu certyfikatu publicznego mozna go przestaé¢ innemu uzytkownikowi. Inny
uzytkownik moze wéweczas zaimportowac Twoj certyfikat publiczny i przesyta¢ zaszyfrowane
przesytki.
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie polecenie Certyfikaty.
3 Kliknij opcje Importuj lub Eksportuj.
lub
Kliknij opcje Certyfikaty osrodka certyfikacji, a nastepnie kliknij opcje Importuj lub Eksportuj.
4 Wpisz nazwe pliku wraz ze $ciezkg dostepu.

Mozna réwniez klikngé przycisk Przegladaj, znalez¢ plik certyfikatu, klikngé¢ jego nazwe, a
nastepnie klikng¢ polecenie Zapisz lub Otwérz.
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5 Jesli jest to konieczne, nalezy wpisaé hasto.
6 Kliknij przycisk OK.

Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail

Informacje zawarte w ponizszych sekcjach objasniajg dziatanie automatycznego zapisywania oraz
sposob zapisywania niedokorniczonych wiadomosci e-mail.

+ Informacje o automatycznym zapisywaniu” na stronie 136

|ll

+ ,Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail” na stronie 137

Informacje o automatycznym zapisywaniu

Podczas tworzenia nowej wiadomosci w programie GroupWise, przesytki zapisywane sg
automatycznie. Zapobiega to utracie wiadomosci, jezeli program GroupWise niespodziewanie sie
wytgczy. Po ponownym uruchomieniu programu GroupWise mozna wybraé opcje odzyskiwania
wiadomosci w celu dokonczenia tworzenia ich.

W trakcie tworzenia nowej wiadomosci w programie GroupWise jest ona domysinie automatycznie
zapisywana na dysku co 30 sekund. Wiadomos¢ jest zapisywana w pliku MIME w katalogu
c:\Documents and Settings\uzytkownik\Ustawienia lokalne\Dane
aplikacji\Novell\GroupWise\GWItemSave. W przypadku rownoczesnego tworzenia kilku
wiadomosci do nazwy pliku dodawana jest liczba. Po zapisaniu wiadomosci w folderze Praca w toku
lub po zamknieciu przesytki zapisana automatycznie kopia zostanie usunieta.

Jesli przy uruchamianiu programu GroupWise w katalogu c:\Documents and
Settings\uzytkownik\Local Settings\Application Data\Novell\GroupWise znajdujg
sie automatycznie zapisane wiadomosci, zostanie wyswietlone okno informujace, ze sg one
dostepne.

Dostepne sg nastepujace opcje dotyczgce wiadomosci zapisanych automatycznie:

Pobierz zapisane wiadomosci do GroupWise: Wszystkie zapisane automatycznie wiadomosci
zostang wczytane do programu GroupWise, co pozwoli dokoriczy¢ je pdzniej.

Usun wszystkie zapisane wiadomosci: Automatycznie zapisane wiadomosci zostang usuniete z
dysku. Zawarte w nich informacje zostang trwale utracone.

Pytaj podczas nastepnego uruchomienia GroupWise: Zapisane wiadomosci pozostang na dysku, ale
nie zostang wczytane do programu GroupWise. Po nastepnym uruchomieniu programu GroupWise
wyswietlone zostanie to samo okno.

Witaczanie lub wytgczanie funkcji automatycznego zapisywania

Automatyczne zapisywanie jest domyslnie wigczone. Aby zmienié to ustawienie, nalezy wykonaé
procedure opisang ponizej.
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

2 Aby wyfaczy¢ automatyczne zapisywanie, kliknij karte Ogolne, a nastepnie odznacz opcje Wiacz
auto-zapis.

lub
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Wybierz opcje Wiacz zapisywanie automatyczne, aby wigczy¢ zapisywanie automatyczne.
3 Kliknij przycisk OK.

Zapisywanie niedokonczonej wiadomosci e-mail

Aby zapisa¢ niedokonczong wiadomos¢ e-mail:
1 W otwartej przesytce kliknij kolejno polecenia Plik > Zapisz jako przesytke robocza.
2 Kliknij folder, w ktdrym chcesz zapisa¢ przesytke, a nastepnie kliknij OK.

Wersja robocza wiadomosci zostanie zapisana w folderze wybranym w kroku Krok 2. Folderem
domysinym dla niedokoriczonych wiadomosci jest folder prac w toku.

Wybieranie opcji wysytania

W ponizszych sekcjach objasniono rézne dostepne opcje wysytania w programie GroupWise i sposob
ich uzywania.

IM

+ ,Zmiana priorytetu wysytanych wiadomosci e-mail” na stronie 137

IM

+ ,Ukrywanie tematu wysytanej wiadomosci e-mail” na stronie 138

+ ,Opdznianie dostarczenia przesytki” na stronie 138

|H

+ ,Ustawianie daty wygasniecia wysytanej wiadomosci e-mail” na stronie 138

+ ,Zmienianie ustawienia zabezpieczen (klasyfikacji) wszystkich wysytanych przesytek” na stronie
139

+ ,Dodawanie kontaktu do wiadomosci e-mail” na stronie 139

+ ,Powiadamianie odbiorcow” na stronie 140

Zmiana priorytetu wysytanych wiadomosci e-mail
Aby zmienié priorytet wysytanej wiadomosci e-mail:
1 Aby zmienic priorytet pojedynczej przesytki, otwoérz przesytke, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Opcje wysytania > Ogolne.
lub

Aby zmienié priorytet wszystkich wysytanych przesytek, kliknij kolejno polecenia Narzedzia >
Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Wyslij i kliknij karte Opcje wysytania.

2 Wybierz Wysoki priorytet, Standardowy priorytet lub Niski priorytet.

Kolor ikonki wyswietlanej w skrzynce pocztowej obok nazwy przesytki zmienia sie w zaleznosci
od jej priorytetu: kolor czerwony oznacza wysoki priorytet, biaty — priorytet standardowy,
natomiast kolor szary — priorytet niski.

3 Wréc¢ do tworzonej przesytki.
lub

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij, aby zapisa¢ ustawienie dla wszystkich
przesytek.
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Ukrywanie tematu wysytanej wiadomosci e-mail

W przypadku poufnych informacji mozna ukry¢ wiersz tematu. Temat bedzie widoczny wytacznie po
otwarciu przesyitki przez odbiorce.

1 Aby ukryé temat pojedynczej przesytki, otwdrz widok przesyiki, a nastepnie kliknij kolejno

polecenia Opcje wysytania > Zabezpieczenia.
lub

Aby ukry¢ tematy wszystkich wysytanych przesytek, kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje,
kliknij dwukrotnie opcje Wyslij, a nastepnie kliknij karte Zabezpieczenia.

Wybierz opcje Ukryj temat.
Wré¢ do tworzonej przesytki.

lub

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij, aby zapisa¢ ustawienie dla wszystkich
przesytek.

Opoznianie dostarczenia przesytki

W przypadku wybrania opcji opdznionego dostarczenia przesytki jest ona dostarczana w okreslonym
przez uzytkownika dniu i godzinie. Zanim przesytka zostanie dostarczona, mozna jg zmodyfikowa¢
lub wycofa¢ — zobacz Zarzadzanie wystanymi wiadomosciami e-mail. Jesli jednak przesytka jest
skonfigurowana tak, aby byta dostarczana przez Internet, nie mozna jej wycofacd.

1 Aby opdzinié dostarczenie pojedynczej przesytki, otwérz widok przesytki, a nastepnie kliknij

kolejno opcje Opcje wysytania > Ogélne.
lub

Aby opézni¢ dostarczanie wszystkich wysytanych przesytek, kliknij kolejno polecenia Narzedzia >
Opcje, kliknij dwukrotnie opcje Wyslij, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.

Kliknij polecenie Opdzniaj dostawe.

3 Podaj, o ile dni chcesz opdZni¢ dostarczenie przesytki.

Wrdc¢ do tworzonej przesytki.
lub

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij, aby zapisa¢ ustawienie dla wszystkich
przesytek.

Ustawianie daty wygasniecia wysytanej wiadomosci e-mail

Jesli zostanie ustawiona data wygasniecia wiadomosci e-mail lub wiadomosci telefonicznej
wysytanej do innego uzytkownika programu GroupWise, wiadomos¢ taka zostanie wycofana ze
skrzynki pocztowej GroupWise odbiorcy po uptywie daty wygasniecia.

1 Aby ustawic date wygasniecia dla jednej wiadomosci e-mail lub wiadomosci telefonicznej do

innego uzytkownika programu GroupWise, otwdrz przesytke i kliknij karte Opcje wysytania >
Ogodlne.

lub
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Aby ustawi¢ date wygasniecia wszystkich wiadomosci pocztowych i telefonicznych wystanych do
uzytkownikéw programu GroupWise, kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, kliknij
dwukrotnie opcje Wyslij, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.

2 Wybierz opcje Data wygasniecia.
3 Okresl, jak dtugo wiadomosé ma pozostawad w skrzynce pocztowej odbiorcy.
4 Wrdc¢ do tworzonej przesyiki.

lub

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij, aby zapisa¢ ustawienie dla wszystkich
przesytek.

Zmienianie ustawienia zabezpieczen (klasyfikacji) wszystkich
wysytanych przesytek

Klasyfikacja jest ustawieniem zabezpieczen stuzgcym do powiadomienia uzytkownika, ze przesytka
jest poufna, $cisle tajna itp. Informacja ta jest wyswietlana u géry przesytki. Uzycie opcji klasyfikacji
nie zapewnia zadnego szyfrowania przesytki ani zadnych dodatkowych zabezpieczen. Jej zadaniem
jest powiadomienie odbiorcy o stopniu tajnosci przesytki.
1 W oknie gtéwnym kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Wyslij, a nastepnie kliknij karte Opcje wysytania.
3 Wybierz ustawienie zabezpieczen z listy rozwijanej Klasyfikacja.
+ Standardowy
+ Na uzytek wiasny
* Poufne
+ Tajne
+ Sciéle tajne
+ Do wytgcznej wiadomosci

4 Kliknij przycisk OK.

Dodawanie kontaktu do wiadomosci e-mail

Po dodaniu kontaktu do wiadomosci e-mail na karcie Opcje wysytania dana wiadomos¢ nie jest
wysyfana do tego kontaktu, lecz jest wyswietlana w jego historii. Aby uzyskaé dodatkowe informacje
o historii kontaktdw, zobacz Wyswietlanie catosci korespondencji z kontaktem.

Aby doda¢ kontakt do wysytanej wiadomosci e-mail:

1 W oknie tworzonej wiadomosci e-mail kliknij karte Opcje wysytania.
2 W polu Kontakty okresl kontakt, ktérego historia kontaktéw ma zawiera¢ dang wiadomos¢.
3 Zakoncz pisanie wiadomosci, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Uzytkownikéw mozna dodawa¢ jako kontakty do wiadomosci e-mail po wystaniu lub odebraniu

danej wiadomosci, zgodnie z opisem w sekcji Dodawanie kontaktu do wystanej lub odebranej
wiadomosci e-mail.
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Powiadamianie odbiorcow

Aby wytaczy¢ powiadamianie przez program Notify odbiorcéw o nadejsciu tworzonej przesyitki do ich
skrzynek:

1 W tworzonej przesytce kliknij karte Opcje wysytania.

2 Usun zaznaczenie opcji Powiadom odbiorcow.

3 Zakoncz pisanie wiadomosci, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Wysytanie wiadomosci e-mail za pomocga korespondenc;ji
seryjnej

Korespondencja seryjna w programie GroupWise stuzy do wysytania zbiorczych, spersonalizowanych
wiadomosci e-mail do innych uzytkownikdéw. Oznacza to, ze mozesz uzywac pél ksigzki adresowej

w wiadomosciach e-mail, aby wysyta¢ spersonalizowane wiadomosci e-mail do wielu uzytkownikow,
tworzgc tylko jedng wiadomos¢ e-mail. Istniejg dwa sposoby obstugi korespondenciji seryjne;j:

w kliencie GroupWise lub w programie Microsoft Word z osobistg ksigzkg adresowa GroupWise.

+ ,Korzystanie z korespondencji seryjnej w GroupWise” na stronie 140

+ ,Korzystanie z korespondencji seryjnej w programie Microsoft Word” na stronie 141

Korzystanie z korespondencji seryjnej w GroupWise

Aby skorzystac z korespondenc;ji seryjnej w kliencie GroupWise:

1 W oknie tworzenia wiadomosci w kliencie GroupWise kliknij kolejno opcje Narzedzia >
Korespondencja seryjna > Wstaw pole adresu, aby wstawi¢ pole z ksigzki adresowej do tworzonej
wiadomosci e-mail. Pola te obejmujg nazwe, adres, numer telefonu, biuro itp.

2 Po dodaniu pdl kliknij kolejno opcje Narzedzia > Korespondencja seryjna > Podglad w oknie
tworzenia, aby wyswietli¢ wiadomos¢ e-mail z wypetnionymi polami dla kazdego uzytkownika,
do ktérego wysytasz wiadomosc¢.

3 Kliknij przycisk Wyslij, aby wysyta¢ wiadomos¢ e-mail. Wiadomos¢ e-mail zostanie wystana do
kazdego uzytkownika na liscie.
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Korzystanie z korespondencji seryjnej w programie Microsoft
Word

Aby skorzystac z korespondencji seryjnej w programie Microsoft Word, na komputerze musi by¢
zainstalowany klient GroupWise:

WAZNE: Korespondencja seryjna dziata tylko w 32-bitowej wersji programu Microsoft Word. W 64-
bitowej wersja programu Microsoft Word dostepna jest opcja Interfejs poczty elektronicznej /
scalania GroupWise.

1 W programie Microsoft Word kliknij karte Korespondencja.

2 Wybierz osobistg ksigzke adresowg GroupWise, ktérej chcesz uzy¢, klikajac kolejno opcje
Wybierz odbiorcéw > Uzyj istniejacej listy > Nowe Zrédfo > Inne/zaawansowane > Interfejs poczty
elektronicznej / seryjnej GroupWise, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Program Microsoft Word potaczy sie z klientem GroupWise i wyszuka osobiste ksigzki
adresowe.

3 Wybierz osobistg ksigzke adresowag, ktdérej chcesz uzy¢, i kliknij przycisk Zakoncz.

Teraz mozesz utworzy¢ wiadomosé przeznaczong do wystania do osoby z osobistej ksigzki
adresowej GroupWise.

Publikowanie notatek samoprzylepnych

Notatka samoprzylepna jest wiadomoscig publikowang tylko w skrzynce pocztowe] uzytkownika.
Notatki samoprzylepne to metoda tworzenia osobistych notatek. Jesli jest uzywany program
GroupWise Mobility Service 2.1 lub nowszy, a synchronizacja dla pozycji Notatki zostata wtgczona na
urzadzeniu przenosnym, notatki samoprzylepne bedg synchronizowane z aplikacjami do obstugi
notatek na urzadzeniach przenosnych. W kliencie GroupWise, w folderze Lista zadan, jest tworzony
nowy folder Notatki mobilne. Notatki samoprzylepne utworzone w tym folderze lub do niego
przeniesione bedg synchronizowane z urzgdzeniem przenosnym.

1 Kliknij kolejno opcje Plik > Nowy > Notka samoprzylepna.

2 Whpisz temat.

3 Wopisz wiadomosc.

4 Aby dofaczyé zataczniki, kliknij ikone Zataczniki na pasku narzedziowym.

5 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Wysytanie wiadomosci telefonicznych

Wiadomos$¢ telefoniczna to rodzaj notki, ktdrg mozna wysta¢ do innych uzytkownikéw GroupWise w
celu powiadomienia ich o otrzymanych podczas ich nieobecnosci telefonach. Wiadomosci
telefoniczne sg przechowywane w skrzynkach pocztowych odbiorcéw. Nie mozna odpowiadac¢ na
telefon bezposrednio z wiadomosci telefonicznej.

1 Kliknij polecenia: Plik > Nowy, a nastepnie kliknij polecenie Wiadomosc¢ telefoniczna.
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Na pasku narzedziowym mozna umiesci¢ przycisk Nowa wiadomos¢ telefoniczna. Patrz
Dostosowywanie gtéwnego paska narzedziowego.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikow.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikéw z listy, kliknij przycisk Adres na pasku narzedzi, kliknij
dwukrotnie pozycje odpowiadajgca kazdemu wymaganemu uzytkownikowi, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

Wpisz nazwisko i numer telefonu rozmdéwcy oraz nazwe firmy.
Zaznacz pola wyboru odnoszace sie do tej wiadomosci telefoniczne;j.

W polu Wiadomos¢ wpisz tres¢ wiadomosci.

a U AW

Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

WSKAZOWKA: Otrzymane wiadomosci telefoniczne mozna zmieniaé na zadania, notki
przypomnienia lub inne widoki przesytek osobistych. W ten sposdb zapis rozmowy mozna
pozostawic pod datg wstrzymania (notka przypomnienia) lub mozna utworzy¢ pozycje "do zrobienia"
i dokoriczy¢ rozmowe w terminie pdzniejszym (zadanie). Patrz Zmiana typu przesytki w wiadomosci
e-mail.

Gtosowanie

Funkcja gtosowania umozliwia uzytkownikowi przestanie innym osobom tematu wraz z listg
odpowiedzi, z ktdrej mogg one nastepnie wybrac okreslong odpowiedz. Na zakoriczenie wszystkim
uczestnikom gtosowania jest przesytana wiadomos¢ e-mail zawierajgca podsumowanie wszystkich
wynikéw gtosowania. Wyniki te mozna znalez¢ w menu rozwijanym w nagtéwku badz na stronie
Wiasciwosci podsumowujgcej wiadomosci e-mail. Nadawca moze wybraé wstepnie sformutowane
odpowiedzi albo utworzyc¢ rozdzielang Srednikami liste odpowiedzi wysytanych do odbiorcéw. Wyniki
gtosowania mogg by¢ prywatne (widoczne tylko dla nadawcy) lub publiczne (widoczne dla
wszystkich odbiorcow).

1 Na wysuwanym pasku Opcje w widoku tworzenia wybierz pozycje Opcje gtosowania.

2 Wybierz opcje Zezwdl na gtosowanie.

3 Zlisty rozwijanej Opcje wybierz zgdane pozycje sposrdd wstepnie sformutowanych odpowiedzi
lub wprowadz wtasne odpowiedzi, rozdzielajgc je srednikami.

4 (Opcjonalnie) Ustaw parametr Widocznosé wynikéw gtosowania na Wszyscy odbiorcy lub Tylko
nadawca w zaleznosci od tego, czy wyniki majg by¢ publiczne, czy prywatne.

5 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikdw.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikéw z listy, kliknij przycisk Adres na pasku narzedzi, kliknij
dwukrotnie pozycje odpowiadajgcy kazdemu wymaganemu uzytkownikowi, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

6 Wopisz temat.
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7 Wopisz wiadomosc.

8 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.
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Zarzgdzanie wystanymi wiadomosciami e-
mail

Ponizsze sekcje zawierajg szczegétowe informacje na temat pracy z niewystanymi wiadomosciami e-
mail.

+ ,Personalizowanie wystanych wiadomosci e-mail” na stronie 145

+ ,Praca z wystanymi przesytkami” na stronie 145

+ ,Wycofywanie wystanych wiadomosci e-mail” na stronie 148

+ ,Ponowne wysytanie wiadomosci e-mail” na stronie 149

+ Edycja wystanych spotkan, zadan oraz notek przypomnienia” na stronie 149

+ ,Powielanie wystanych wiadomosci e-mail” na stronie 150

+ ,Odpowiadanie na wystang wiadomo$¢ e-mail” na stronie 150

+ ,Potwierdzanie dostawy wystanych wiadomosci e-mail” na stronie 151

Personalizowanie wystanych wiadomosci e-mail

Wystane wiadomosci e-mail mozna personalizowaé w taki sam sposéb, jak odebrang poczte e-mail.
Wiecej informacji znajduje sie w Personalizowanie wystanych lub odebranych wiadomosci e-mail.

Praca z wystanymi przesytkami

W folderze Przesytki wystane mozna sledzi¢ informacje o statusie przesytki. Zazwyczaj sledzenie
dostarczonych i otwartych informacji jest domysinie wtgczone. Jezeli nie wybrano opcji dodawania
przesytek do listy wystanych przesytek, sledzenie informacji dotyczacych tych przesytek w programie
GroupWise nie jest mozliwe.

+ ,Wyswietlanie przesytek wystanych” na stronie 145

+ Wyswietlanie wtasciwosci przesytki wystanej” na stronie 146

+ ,Ustawienie domysinej czynnosci dla widoku przesytek wystanych” na stronie 147

+ Konfigurowanie sledzonej informacji na temat przesytki wystanej” na stronie 147

Wyswietlanie przesytek wystanych

Istnieje mozliwosé wyswietlania przesytek, ktére zostaty juz wystane. Mozna na przyktad odczytac
wystang przesytke, wystacé jg ponownie z poprawkami (lub bez), a w niektérych przypadkach réwniez
wycofac ja, jesli nie zostata jeszcze otwarta przez odbiorce.

Aby wyswietli¢ wystane przesytki, na pasku nawigacji kliknij folder Wystane elementy.
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Informacji o stanie dostarczajg rowniez ikony znajdujgce sie obok przesytek. Patrz Identyfikacja ikon
wyswietlanych obok przesytek.

W tym folderze znajduja sie wszystkie wystane przesytki, o ile nie zostaty przeniesione do folderu
innego niz Skrzynka pocztowa lub Kalendarz. Jesli jakas wystang przesytke przeniesiono do innego
folderu, nie jest juz wyswietlana w folderze przesytek wystanych. Aby wyswietli¢ wystane przesytki,
ktdére zostaty przeniesione do innych folderéw, otworz te foldery.

W przypadku wysytania wiadomosci do systemoéw innych niz GroupWise, nalezy pamietac o tym, ze
systemy te muszg mieé¢ mozliwo$¢ $ledzenia stanu wiadomosci, aby obstugiwaty funkcje zwracania
informacji o stanie wystanych wiadomosci do systemu GroupWise.

Wyswietlanie wtasciwosci przesytki wystanej

Stan wystanej przesytki mozna sprawdzaé w oknie Wtasciwosci. Mozna na przyktad sprawdzi¢, kiedy
przesytka zostata dostarczona i kiedy odbiorca jg otworzyt lub usunat. Jesli odbiorca zaakceptowat
lub odrzucit spotkanie i zamiescit komentarz, komentarz jest widoczny w oknie Wtasciwosci. W tym
oknie mozna réwniez sprawdzi¢, czy odbiorca oznaczyt zadanie jako zakoriczone.

W oknie Wtasciwosci znajdujg sie tez informacje o przesytkach odebranych. Sg to miedzy innymi
informacje o tym, kto jeszcze otrzymat dang przesytke (oprécz odbiorcéw kopii ukrytych) oraz
wielkos¢ i data utworzenia dotgczonych plikow.

+ Informacje o wtasciwosciach przesytki wystanej” na stronie 146

+ ,Przegladanie wtasciwosci przesytki wystanej” na stronie 146

¢ ,Zapisywanie informacji o stanie przesytki” na stronie 147

+ ,Drukowanie informacji o stanie przesytki” na stronie 147

Informacje o wtasciwosciach przesytki wystanej

Dostepne sg trzy widoki wiasciwosci:

Podstawowe wtasciwosci: Wyswietlenie nagtéwka Wtasciwosci i listy odbiorcéw. Na liscie
odbiorcéw wyswietlane jest nazwisko odbiorcy, czynnos¢ wykonana przez niego na przesytce oraz
komentarze.

Uproszczone wiasciwosci: Wyswietlenie nagtéwka Wtasciwosci i listy odbiorcéw. Odbiorcy sg
pogrupowani na liscie zgodnie z czynnoscig, jakg wykonali wzgledem przesytki. Na liscie odbiorcéow
wyswietlane jest nazwisko odbiorcy, czynnos$¢ wykonana przez niego na przesytce oraz komentarze.

Wiasciwosci zaawansowane: Wyswietlenie nagtéwka Wtasciwosci, odbiorcow, urzedéw
pocztowych, plikéw i opcji przesytki. Informacje na stronie Wtasciwosci zaawansowane sg przydatne
dla administratoréw programu GroupWise, ktérzy mogg ich potrzebowaé do rozwigzywania
problemodw.

Przegladanie wtasciwosci przesytki wystane;j
Aby wyswietli¢ wiasciwosci wystanej przesytki w folderze przesytek wystanych:

1 Kliknij przesytke prawym przyciskiem myszy.
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2 Kliknij opcje Wtasciwosci.
3 Przewin liste do informacji o stanie, w dolnej czesci strony Wtasciwosci.

Informacji o stanie dostarczajg rowniez ikony znajdujgce sie obok przesytek. Patrz Identyfikacja ikon
wyswietlanych obok przesytek.

W przypadku wysytania wiadomosci do systemdw innych niz GroupWise, nalezy pamietacé o tym, ze
systemy te muszg mie¢ mozliwosé sledzenia stanu wiadomosci, aby obstugiwaty funkcje zwracania
informacji o stanie wystanych wiadomosci do systemu GroupWise.

Zapisywanie informacji o stanie przesyfki
Aby zapisac informacje o stanie przesytki:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, a nastepnie Wtasciwosci.

2 Kliknij Plik > Zapisz jako.

Program GroupWise nadaje przesytce tymczasowg nazwe pliku. Mozna zmienié nazwe pliku i
folder domysliny.

3 Kliknij przycisk Zapisz.

Drukowanie informacji o stanie przesytki

Aby wydrukowac informacje o stanie przesytki:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, a nastepnie Wtasciwosci.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy w oknie Wtasciwosci i wybierz Drukuj.

Ustawienie domysinej czynnosci dla widoku przesytek wystanych

Mozna wybraé, czy po dwukrotnym kliknieciu przesytki w folderze przesytek wystanych ma by¢
wyswietlana wiadomos¢ czy tez whasciwosci przesyiki.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Czynnosci domysine.

3 W zaleznosci od tego, co chcesz zrobié z przesytka wystang, wybierz polecenie Otwérz przesytke
lub Pokaz wtasciwosci.

4 Kliknij przycisk OK.

Konfigurowanie sledzonej informacji na temat przesytki wystanej

Aby skonfigurowac sledzone informacje na temat przesytki wystane;j:
1 Aby zmieni¢ informacje na temat wysytki, ktére majg by¢ sledzone dla przesytki, otwérz nowa
przesytke i kliknij kolejno opcje Opcje wysytania > Sledzenie stanu.
lub

Aby zmienié¢ informacje na temat wysytki, ktére majg by¢ sledzone dla wszystkich wysytanych
przesytek, kliknij kolejno opcje Narzedzia > Opcje, kliknij dwukrotnie opcje Wyslij, a nastepnie
kliknij karte poczty.
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WAZNE: Opcja Utwérz wystang przesytke do éledzenia informacji jest domy$Inie zaznaczona.
Zaleca sie, aby jej nie wytgczad. Jesli opcja ta jest niezaznaczona, podczas wysytania elementu
nie jest tworzony wystany element. Dlatego w systemie nie pozostaje kopia wystanego
elementu, o ile nie zostanie zapisana przez uzytkownika.

2 Wybierz informacje do $ledzenia:

Dostarczona: Sledzi informacje o terminach dostarczenia wystanej przesytki do skrzynki
pocztowej uzytkownika.

Doreczona i otwarta: Sledzi informacje o terminach dostarczenia wystanej przesytki i otwarcia
jej przez odbiorce.

Wszystkie: Udostepnia odpowiedni status $ledzenia wysytanych elementéw, ktérym moze byé
jeden z nastepujacych:

Doreczona Wycofane Pobrane przez inng firme
Odczytywanie Przekazana Przestana

Udzielono odpowiedzi Niemozliwa do doreczenia Transfer opdzniony
Usuniete Odzyskana Transfer nieudany
Opréznione Oczekujacy

3 (Opcjonalnie) Zdecyduj, czy opcja Automatycznie usuwaj wystang przesytke ma by¢ witgczona.
Powoduje to usuniecie wystanych przesytek ze skrzynki pocztowej po tym, jak wszyscy odbiorcy
usung te przesytki ze swoich skrzynek i koszy.

4 Wrdc¢ do tworzonej przesyiki.
lub

Wybierz informacje do sledzenia dla kazdego typu przesytki, kliknij przycisk OK, a nastepnie
przycisk Zamknij, aby zapisa¢ ustawienia wszystkich przesytek.

Wycofywanie wystanych wiadomosci e-mail

Opcja Usun umozliwia wycofanie wystanej przesytki ze skrzynki pocztowej odbiorcy. Wiadomosci
pocztowe i telefoniczne mozna wycofywac ze skrzynek tych odbiorcow, ktérzy jeszcze nie otworzyli
przesytki. Spotkanie, notke przypomnienia lub zadanie mozna wycofaé w kazdej chwili. Nie mozna
wycofac przesytek, ktdre zostaty wystane przez Internet do innych systemow poczty elektronicznej.
Nie mozna wycofac réwniez przesytek skonfigurowanych tak, aby byty dostarczane w przysztosci
przez Internet (jak opisano w sekcji OpdZnianie dostarczenia przesytki).

1 Na pasku nawigacji kliknij folder Przesytki wystane.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, ktérg chcesz wycofaé, a nastepnie wybierz Usun.

Klikniecie opcji Usun przesytke i oproznij kosz spowoduje, ze przesytka zostanie zlikwidowana i
nie bedzie mozna jej odzyskac.

3 Wybierz odpowiednig opcje.

Moja skrzynka pocztowa: buforujaca i online: usuwa przesytke ze skrzynki pocztowej
buforujacej i online.

Moja buforujaca skrzynka pocztowa: usuwa przesytke z buforujacej skrzynki pocztowej.
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Skrzynka pocztowa odbiorcy: Usuwa przesytke ze skrzynek pocztowych wszystkich odbiorcow.
Po kliknieciu przycisku Usun w kroku Krok 2 przesytka nie zostanie usunieta ze skrzynki
pocztowej. Po kliknieciu przycisku Usun przesytke i opréznij kosz w kroku Krok 2 przesytka
zostanie usunieta réwniez ze skrzynki pocztowe;.

Wszystkie skrzynki pocztowe: usuwa przesytke ze skrzynki pocztowej nadawcy oraz ze skrzynek
wszystkich odbiorcow.

4 Jesli wybrano opcje wycofania tej przesytki ze skrzynek pocztowych innych odbiorcéw, mozna
wpisa¢ komentarz wyjasniajacy przyczyne wycofania.

5 Kliknij OK.
Aby sprawdzié, ktérzy odbiorcy otworzyli wiadomosé, kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke i

wybierz polecenie Wtasciwosci. Wiadomos¢ e-mail nie moze zosta¢ wycofana, jesli zostata juz
otwarta.

Ponowne wysytanie wiadomosci e-mail

Do wysytania wiadomosci e-mail po raz drugi (na przyktad po wprowadzeniu poprawek) stuzy funkcja
Wyslij ponownie.
1 Na pasku nawigacji kliknij folder Przesytki wystane.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, ktdrg chcesz ponownie wystaé, a nastepnie kliknij
polecenie Wyslij ponownie.

3 W przypadku przesytki wielokrotnej kliknij opcje Tylko to, Wszystkie lub Przekaz to wystgpienie.

4 Wprowadz odpowiednie zmiany do przesytki, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij na pasku
narzedzi.

5 Kliknij Tak, aby wycofac oryginalng przesytke.
lub
Kliknij przycisk Nie, aby pozostawi¢ oryginalng przesytke.

Edycja wystanych spotkan, zadan oraz notek
przypomnienia
Uzytkownik moze edytowac spotkania, zadania oraz notki przypomnienia. Aby edytowac wiadomos¢

e-mail, nalezy wystac jg ponownie, tak jak opisano w czesci Ponowne wysytanie wiadomosci e-mail.

Edytowanie spotkania, zadania lub notki przypomnienia powoduje wprowadzenie zmian w przesytce
bez wysytania wiadomosci na skrzynke pocztowa uzytkownika. Edytowana przesytka jest
wyswietlana jako pogrubiona i zawiera transparent z powiadomieniem, ktéry wskazuje zmienione
sekcje.

Uzytkownicy zostang zapytani o ponowne zaakceptowanie przesytki w nastepujacych przypadkach:

Terminy spotkan: W przypadku wprowadzenia zmian daty, godziny lub miejsca spotkania. Spotkanie
musi zaakceptowad takze kazdy nowo dodany uczestnik. Uzytkownicy usunieci z listy uczestnikow
spotkania otrzymajg powiadomienie.

Zadania: W przypadku zmiany daty rozpoczecia, terminu realizacji lub opisu.
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Notki przypomnienia: W przypadku zmiany daty.
Aby wprowadzi¢ zmiany dla spotkania, zadania lub notki przypomnienia:
1 W folderze Przesytki wystane lub w Kalendarzu kliknij prawym przyciskiem myszy spotkanie,
zadanie lub notke przypomnienia, ktore chcesz edytowac, a nastepnie kliknij opcje Edycja.

Jesli chcesz edytowad tylko jedng przesytke z serii przesytek cyklicznych, wybierz przesytke w
odpowiednim dniu.

2 Jesdli oryginalna przesytka byta przesytka cykliczng, kliknij opcje Tylko to, Wszystkie lub Przekaz to
wystgpienie.

3 Wprowadz zmiany i na pasku narzedzi kliknij przycisk Wyslij.

Edytowanie przesyiki nie powoduje wyswietlenia monitu o jej wycofanie.

Powielanie wystanych wiadomosci e-mail

Tworzgc nowe spotkanie, zadanie lub notke przypomnienia, mozna powieli¢ istniejgce spotkanie,
zadanie lub notke przypomnienia. Oryginalna przesytka nie zostanie zmodyfikowana ani wycofana.

1 W folderze Przesytki wystane lub w Kalendarzu kliknij prawym przyciskiem myszy spotkanie,
zadanie lub notke przypomnienia, ktdre chcesz zduplikowac, a nastepnie kliknij opcje Duplikat.

Jesli chcesz powieli¢ tylko jedng przesytke z serii przesytek cyklicznych, wybierz przesytke w
odpowiednim dniu.

2 Jesli oryginalna przesytka byta przesytka cykliczng, kliknij opcje Tylko to, Wszystkie lub Przekaz to
wystgpienie.

3 Wprowadz zmiany i na pasku narzedzi kliknij przycisk Wyslij.

Nowe spotkanie, zadanie lub notka przypomnienia zostang wystane, a oryginalna przesytka
pozostanie niezmieniona.

Odpowiadanie na wystang wiadomos¢ e-mail

Uzyj opcji Odpowiedz, aby doda¢ komentarz do wystanej przesytki.

1 Na pasku nawigacji kliknij folder Przesytki wystane.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, na ktdrg chcesz odpowiedzieé, a nastepnie kliknij
polecenie Odpowiedz.

3 Wybierz opcje Odpowiedz nadawcy, aby wysta¢ odpowiedz tylko do siebie.
lub

Wybierz opcje Odpowiedz wszystkim, aby wysta¢ odpowiedz do siebie i wszystkich innych
odbiorcéw oryginalnej wiadomosci.

4 Kliknij przycisk OK.

5 Dodaj wszystkie wymagane informacje do wiadomosci, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij na
pasku narzedzi.
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Potwierdzanie dostawy wystanych wiadomosci e-mail

GroupWise udostepnia kilka sposobow sprawdzenia, czy wystana przesytka zostata dostarczona.

+ ,Odbieranie powiadomien o wysytanych przesytkach” na stronie 151
¢ ,Z3danie odpowiedzi na wysytane przesytki” na stronie 151
+ ,Powiadamianie odbiorcéw o wysytanych przesytkach” na stronie 152
W przypadku wysytania wiadomosci do systemdw innych niz GroupWise, nalezy pamietaé o tym, ze

systemy te muszg mie¢ mozliwosé sledzenia stanu wiadomosci, aby obstugiwaty funkcje zwracania
informacji o stanie wystanych wiadomosci do systemu GroupWise.

Odbieranie powiadomien o wysytanych przesytkach

Nadawca moze otrzymywaé powiadomienia o otwarciu lub usunieciu przesytki, odrzuceniu
spotkania bgdz zakoniczeniu zadania przez odbiorce.

1 Aby otrzymac potwierdzenie zwrotne odbioru okreslonej przesytki, otwdrz widok przesytki,
kliknij karte Opcje wysylania, a nastepnie kliknij opcje Sledzenie stanu.
lub

Aby otrzymywac potwierdzenia zwrotne w przypadku wszystkich wysytanych przesytek, kliknij
kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, kliknij dwukrotnie opcje Wyslij, a nastepnie kliknij karte
odpowiadajgcy rodzajowi przesytki.

2 W grupie opcji Powiadomienie zwrotne wybierz zadany typ potwierdzenia zwrotnego.

Brak: Nie s podejmowane zadne czynnosci. Informacja jest sledzona we wtasciwosciach
wysytanych przesytek.

Potwierdzenie pocztowe: Otrzymuje sie wiadomos¢ e-mail.

Powiadomienie: Otrzymuje sie alarm z programu Notify.

Powiadomienie i poczta: Otrzymuje sie wiadomos¢ e-mail i alarm z programu Notify.

Ta funkcja nie jest obstugiwana podczas wysytania przesytek do systemu innego niz GroupWise.

Jesli alarmy i powiadomienia zostang wytaczone, nie bedg otrzymywane powiadomienia z
programu Notify. Wiecej informacji znajduje sie w Uruchamianie programu Notify.

Jesli przesytka jest wysytana pod adres internetowy, mozna klikng¢ opcje Wtacz potwierdzenie
dostarczenia. Jesli system poczty e-mail odbiorcy obstuguje sledzenie stanu, istnieje mozliwos¢
otrzymania informacji o stanie wysytanego elementu.

Zadanie odpowiedzi na wysytane przesyfki

Nadawca przesytki moze zazgda¢ odpowiedzi od odbiorcy. Do przesytki zostaje wowczas dodane
zdanie z prosba o odpowiedz, a ikona w skrzynce pocztowej odbiorcy zmieni sie na podwdjna
strzatke.

1 Aby zazgdac odpowiedzi na okreslong przesytke, otwoérz widok przesytki, kliknij karte Opcje
wysytania, a nastepnie kliknij opcje Ogodlne.

lub
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Aby zazgdac odpowiedzi na wszystkie wysytane przesytki, kliknij kolejno polecenia Narzedzia >
Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie pozycje Wyslij.

Kliknij opcje Prosba o odpowiedz i okresl, kiedy chcesz otrzymywaé odpowiedz.
Na komputerze odbiorcy obok wiadomosci wyswietlana jest ikona prosby o odpowiedz.

+ Jesli wybierzesz opcje Kiedy wygodnie, u géry wiadomosci pojawi sie zdanie: ,Prosba o
odpowiedz: Kiedy wygodnie”.

+ Po wybraniu opcji W przeciaggu X dni, u géry wiadomosci wyswietlone zostanie zdanie
,Prosba o odpowiedz: do XX/XX/XX".

3 Wrdéc¢ do tworzonej przesytki.

lub

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij polecenie Zamknij, aby zapisa¢ ustawienia dla wszystkich
przesytek.

Powiadamianie odbiorcow o wysytanych przesytkach

Aby powiadomi¢ odbiorcéw o wysytanych przesytkach:

1 Aby powiadomi¢ odbiorcéw o okreslonej przesytce, otwdrz widok przesytki, a nastepnie kliknij

kolejno opcje Opcje wysytania > Ogolne.
lub

Aby powiadamiaé odbiorcéw o wszystkich wysytanych przesytkach, kliknij kolejno polecenia
Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie polecenie Wyslij.

Wybierz opcje Powiadom odbiorcow.

W oknie dialogowym Opcje dokonywana jest automatyczna subskrypcja funkcji Powiadomienie
dla uzytkownikéw. Jesli alarmy i powiadomienia zostang wytgczone, nie bedg oni mogli by¢
powiadamiani o wysytanych wiadomosciach. Wiecej informacji znajduje sie w Powiadamianie o
wiadomosciach innych oséb.

Wrd¢ do tworzonej przesytki.

lub

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij, aby zapisa¢ ustawienie dla wszystkich
przesytek.
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Odbieranie wiadomosci e-mail i
odpowiadanie na nie

W programie GroupWise wszystkie wiadomosci pocztowe, spotkania i inne odbierane przesytki
trafiajg do skrzynki pocztowe;j.

+ ,Czytanie odebranych wiadomosci e-mail” na stronie 153

¢ ,Czytanie zatagcznikdéw” na stronie 157

+ ,Odpowiadanie na wiadomosci e-mail” na stronie 160

+ ,Czytanie i odpowiadanie za pomocg funkcji watkowosci konwersacji” na stronie 164

¢ ,Przekazywanie wiadomosci e-mail” na stronie 165

IH

+ , Wywotywanie numerdéw telefonéw w wiadomosci e-mail” na stronie 166
W skrzynce pocztowej mozna wykonywac nastepujgce czynnosci:

+ Czytaj odebrane przesyitki, odpowiadaj na nie i przekazuj je innym.

+ Organizuj przesytki, nadajac im kategorie lub tworzac liste zadan.

*

Deleguj zadania i spotkania do innych uzytkownikéw.

*

Pozbad? sie niechcianych wiadomosci e-mail dzieki funkcji obstugi wiadomosci-smieci.

+ Zmien przesytke na przesytke innego typu (na przyktad wiadomos¢ pocztowa na spotkanie).

Czytanie odebranych wiadomosci e-mail

Przychodzgace przesytki mozna odczytywaé we wtasnej skrzynce pocztowej lub w kalendarzu. W
skrzynce pocztowej wyswietlana jest lista wszystkich przesytek otrzymanych od innych
uzytkownikow. Osobiste spotkania, zadania oraz notki przypomnienia sg wyswietlane w kalendarzu,
a nie w skrzynce pocztowe;j.

Wszystkie nowe przesytki mozna otwieraé i odczytywaé w skrzynce pocztowej. Zadania oraz notki
przypomnienia mozna tez odczytywac w kalendarzu, co pozwala sie zapoznawac z nowymi
wiadomosciami w czasie przegladania terminarza.

Wiadomosci pocztowe i telefoniczne pozostajg w skrzynce pocztowej do momentu ich usuniecia.
Spotkania, notki przypomnienia oraz zadania pozostajg w skrzynce pocztowej do momentu ich
zaakceptowania, odrzucenia badz usuniecia. Zaakceptowane terminy, notki lub zadania sg
przenoszone do kalendarza.

Wszystkie przesytki w skrzynce pocztowej oznaczone sg ikonami. lkony zmieniajg sie, w zaleznosci od
tego, czy przesytka zostata otwarta czy nie. Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat nalezy
zapoznac sie z dokumentem Identyfikacja ikon wyswietlanych obok przesytek.
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WSszystkie nieotwarte elementy w skrzynce pocztowej sg wyrdzniane pogrubiong czcionka. Utatwia

to znajdowanie tych elementéw i dokumentdw, ktdre nie zostaty jeszcze przeczytane. Przydaje sie to
zwlaszcza w przypadku zwinietych watkéw dyskusji, poniewaz nie trzeba rozwija¢ kazdego watku w

celu sprawdzenia, czy znajdujg sie w nim nowe przesytki.

Jesli korzystasz z watkowosci konwersacji:zobacz Czytanie i odpowiadanie za pomocg funkcji
watkowosci konwersacji.

+ ,Wybdr domysinego widoku czytania” na stronie 154

¢ ,Odczytywanie przesytek” na stronie 154

+ ,Zmiana czcionki otrzymywanych przesytek” na stronie 155

¢ ,Okreslanie domysinej przegladarki” na stronie 156

+ ,Oznaczanie przesytek jako nieprzeczytanych” na stronie 156

+ ,Oznaczanie przesytki jako przeczytanej” na stronie 157

Wybor domysinego widoku czytania

Domyslnie do wyswietlania przesytek program GroupWise uzywa widoku odczytu HTML. Ten widok
odczytu umozliwia poprawne wyswietlanie wiadomosci e-mail sformatowanych w trybie HTML oraz
wiadomosci w postaci zwyktego tekstu.

W GroupWise istnieje mozliwo$¢ wyboru sposobu wyswietlania wiadomosci podczas czytania
przesytki. Do wyboru sg dwa formaty wyswietlania wiadomosci: tekstowy i HTML. Jesli wiadomos¢
jest wiadomoscig tekstowg, mozna wybrac takze domysing czcionke i jej rozmiar.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

2 Kliknij karte Widoki.

3 Kliknij opcje Do czytania uzywaj widokéw domysinych

4 Wybierz opcje Zwykty tekst lub HTML.

Po wybraniu opcji Zwykty tekst wybierz w odpowiednich polach czcionke i jej rozmiar.

5 (Opcjonalnie) Wybierz opcje Wymuszaj widok, aby wszystkie wiadomosci byty wyswietlane
wyfacznie w trybie tekstowym.

6 Kliknij przycisk OK.

Odczytywanie przesytek

Istnieje mozliwos¢ wyswietlania przesytek do odczytu w formacie tekstowym lub HTML.

+ ,Czytanie przesytek tekstowych” na stronie 154

¢ ,Czytanie przesytek HTML” na stronie 155

Czytanie przesytek tekstowych

W zaleznosci od opcji widoku domysinego, wiadomosci tekstowe sg automatycznie wyswietlane w
formacie tekstowym.

Aby odczyta¢ wiadomosé tekstowa:
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Kliknij dwukrotnie wiadomos¢ na liscie wiadomosci, aby wyswietli¢ ja w nowym oknie.
lub

Wybierz wiadomos¢, aby wyswietli¢ jg w programie QuickViewer.

Czytanie przesytek HTML

W zaleznosci od opcji widoku domysinego, wiadomosci HTML sg automatycznie wyswietlane w
formacie HTML.

Aby odczytaé wiadomos¢ HTML:
Kliknij dwukrotnie wiadomos¢ na liscie wiadomosci, aby wyswietli¢ ja w nowym oknie.
lub

Wybierz wiadomos¢, aby wyswietli¢ jg w programie QuickViewer.

UWAGA: Ze wzgleddw bezpieczenstwa obrazy w wiadomosciach HTML domyslinie nie sg
wyswietlane. Aby wyswietli¢ obrazy, kliknij GroupWise zablokowat wyswietlanie obrazéw na tej
stronie. Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ obrazy.

Ustawienie domysinych opcji dla obrazéw w wiadomosciach e-mail w formacie
HTML

Po otrzymaniu wiadomosci HTML z zewnetrznego adresu, obrazy sg blokowane ze wzgleddéw
bezpieczenstwa. Aby wyswietli¢ obrazy w wiadomosci, kliknij GroupWise zablokowat wyswietlanie
obrazow na tej stronie. Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ obrazy.

Aby ustawi¢ domysine ustawienia wyswietlania zewnetrznych obrazéw wiadomosci HTML:

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.
2 Kliknij karte Czynnosci domysine.

3 Wybierz opcje Zawsze pokazuj ostrzezenie, Nigdy nie pokazuj ostrzezenia lub Sprawdz czeste
kontakty.

Jesli wybrano opcje Sprawdz czeste kontakty, obrazy bedg wyswietlane w wiadomosciach od
nadawcéw znajdujacych sie w ksigzce adresowej czestych kontaktéw, a dla pozostatych oséb
wyswietlane bedzie ostrzezenie.

4 Kliknij przycisk OK.

Zmiana czcionki otrzymywanych przesytek

Informacje te dotyczg odczytywania przesytki w widoku przesytki lub za pomoca funkcji szybkiego
podgladu. Ta modyfikacja czcionki obowigzuje tylko w czasie czytania przesyitki. Po zamknieciu
przesytki i jej ponownym otwarciu zostanie zastosowana ponownie domysina czcionka systemu
Windows lub czcionka, ktdra zostata uzyta przez nadawce w czasie tworzenia wiadomosci. Domysina
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czcionka systemu Windows jest uzywana we wszystkich wyswietlanych na pulpicie programach. Aby
zmieni¢ domysing czcionke systemu Windows, nalezy otworzy¢ Panel sterowania i zmienié
wtasciwosci ekranu.

Jesli przesytka zostata utworzona w widoku HTML, nie mozna zmienic jej czcionki w oknie
QuickViewer.

1 Zaznacz tekst, ktéry chcesz zmienié.

2 Kliknij kolejno polecenia Edycja > Czcionka > Czcionka.

3 Wybierz krdj i styl czcionki.

4 Wybierz rozmiar.

5 Ustaw inne odpowiednie opcje i kliknij przycisk OK.

Okreslanie domysinej przegladarki

W trakcie wyswietlania zatgcznika do wiadomosci w programie GroupWise mozna wybraé domysing
aplikacje, ktora bedzie uzywana dla danego typu pliku. W programie GroupWise sg dostepne
nastepujgce przegladarki:

+ Adobe Acrobat

+ Microsoft Office

*

LibreOffice.org

*

Apple QuickTime
Adobe Flash

+ AutoVue

*

Aby zmieni¢ domyslng przegladarke:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Edytory/przegladarki.
3 W polu Przegladarki wybierz odpowiednia przegladarke.

4 Kliknij przycisk OK.

Oznaczanie przesytek jako nieprzeczytanych

Jesli po otwarciu przesytki zdecydujesz, ze przeczytasz jg pdzniej, mozesz oznaczyc jg jako
nieprzeczytang. Oznaczenie przesyiki jako nieprzeczytanej powoduje zmiane jej ikony na ikone
przesytki nieotwartej oraz wyrdznienie jej pogrubiong czcionka.

1 W skrzynce pocztowej kliknij przesytke na liscie przesytek.

2 Kliknij kolejno opcje Czynnosci > Zaznacz jako nieprzeczytana.

Po otwarciu przesytki i oznaczeniu jej jako nieprzeczytanej stan przesytki w oknie Wtasciwosci nie
ulegnie zmianie. Dla nadawcy przesytki jej stan jest przedstawiany jako Otwarta.
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Oznaczanie przesytki jako przeczytanej

Aby oznaczy¢ przesytke jako przeczytang:

1 W skrzynce pocztowej kliknij przesytke na liscie przesytek.
2 Kliknij Czynnosci, a nastepnie Zaznacz jako przeczytane.
Oznaczenie przesytki jako przeczytanej powoduje zmiane stanu przesytki w oknie Wtasciwosci. Jesli

na przyktad przesytka nie zostata otwarta, ale zostata oznaczona jako przeczytana, dla jej nadawcy
stan przesyiki jest przedstawiany jako Otwarta.

Czytanie zatacznikow

GroupWise umozliwia wysytanie i odbieranie zatgcznikdw do przesytek. Gdy uzytkownik otrzymuje
przesytke z zatgcznikami, ich lista znajduje sie w oknie zatgcznikéw lub na prawo od tematu.

+ ,Przegladanie dotgczonych plikdw” na stronie 157

+ ,Otwieranie dofgczonych plikdw” na stronie 158

¢ ,Zapisywanie zatgczonych plikdw” na stronie 158

+ ,Przecigganie i upuszczanie zatacznikédw” na stronie 159

+ Edytowanie zatgcznikdw” na stronie 159

+ ,Przekazywanie lub odpowiadanie z edytowanymi zatgcznikami” na stronie 159

+ Wyswietlanie dotgczonej wizytéwki vCard” na stronie 160

Przegladanie dotgczonych plikow

Po kliknieciu zatacznika zostaje on wyswietlony w okienku wiadomosci okna QuickViewer. Jest to
zwykle szybsza metoda niz otwarcie zatacznika, choc istnieje ryzyko, ze zatgcznik nie zostanie
prawidtowo sformatowany. Jesli format danego zatgcznika nie jest obstugiwany, pojawia sie
komunikat o btedzie.

1 Otwdrz przesytke zawierajgca zatgcznik.

2 Kliknij zatgcznik.
lub
Kliknij zatacznik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij polecenie Wyswietl zatacznik lub
Wyswietl w nowym oknie

lub

Jesli w biezgcym widoku nie jest widoczna ikona reprezentujgca zatacznik, kliknij polecenia: Plik
> Zataczniki > Wyswietl.

Jesli otrzymano wiadomos¢ opatrzong komunikatem ,,Zatgcznik mozna przegladaé wytgcznie za
pomocy zewnetrznej aplikacji”, nalezy otworzy¢ plik. Aby uzyska¢ informacje na temat otwierania
zatgcznika, patrz Otwieranie dotgczonych plikdw.
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Otwieranie dotaczonych plikow

Po otwarciu zataczonego pliku dwukrotnym kliknieciem program GroupWise automatycznie ustala
aplikacje, ktora ma zostac uzyta do otwarcia tego pliku. Proponowang aplikacje mozna
zaakceptowac, mozna rowniez wpisac¢ nazwe i Sciezke dostepu do innej.
1 Otwdrz przesytke zawierajgca zatgcznik.
2 Kliknij dwukrotnie zatgcznik.
lub

Kliknij zatgcznik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz polecenie Otwérz lub Otworz
za pomoca.

lub
Jesli nie widac ikony reprezentujgcej zatacznik, nalezy klikngé polecenia: Plik > Zatgczniki >

Otworz.

W przypadku zatgcznikow wiekszych niz 1000 KB (1 MB) domysinie wyswietlane jest ostrzezenie
programu GroupWise.

Aby wytgczy¢ komunikat ostrzegawczy:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Czynnosci domyéine.
3 Usun zaznaczenie opcji Ostrzez, jesli wiekszy niz.
Mozna rowniez okresli¢ wielko$¢ zatgcznika, powyzej ktérej ostrzezenie ma by¢ wyswietlane.

4 Kliknij przycisk OK.

Zmiana domyslnej lokalizacji otwieranych zatgcznikow
Istnieje mozliwos¢ zmiany domysinej lokalizacji, w ktdrej sg zapisywane otwierane zatgczniki:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko i karte Lokalizacja plikow.

3 W polu Otwarte zataczniki okre$l nowa lokalizacje lub przejdz do wybranej lokalizacji przy uzyciu
funkcji przegladania.

Zapisywanie zatgczonych plikow

Aby zapisac plik, ktory zostat dotagczony do wiadomosci e-mail:

1 Kliknij dwukrotnie wiadomos¢ e-mail, aby jg otworzy¢.
2 Kliknij zatgcznik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij polecenie Zapisz jako.

3 Przejdz do miejsca, w ktérym chcesz zapisac plik, w razie potrzeby zmien nazwe pliku, a
nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
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Aby zmieni¢ domysing lokalizacje, w ktérej sg zapisywane zataczniki:

1 W skrzynce pocztowej kliknij polecenia: Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko i karte Lokalizacja plikéw.

3 W obszarze Zapisywanie/Wyrejestrowanie/Otwarte zatgczniki wprowadz zgdane potozenie, a
nastepnie kliknij przycisk OK.

Przecigganie i upuszczanie zatgcznikow

Zataczniki otrzymane w przesytce mozna przenosic¢ do folderéw lub na pulpit. Przeniesiony i
upuszczony zatgcznik odnosnika dokumentu jest przeksztatcany w skrot do odnosnika lub kopii
dokumentu (w zaleznosci od posiadanych uprawnien i dostepnosci biblioteki).

Edytowanie zatgcznikow

Po otrzymaniu zatgcznika nadajgcego sie do edycji mozna dokona¢ w nim zmian i zapisaé go jako
kopie w oryginalnej wiadomosci e-mail.
1 Otwarz przesytke zawierajgca zatgcznik, ktory chcesz edytowac.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy zatacznik, a nastepnie kliknij polecenie Otwarz.
lub

Jezeli chcesz wybrac program do edytowania zatgcznika, kliknij zatgcznik prawym przyciskiem
myszy i kliknij opcje Otworz z, wybierz odpowiedni program, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 Wprowadz odpowiednie zmiany w zatgczniku, a nastepnie zapisz go i zamknij.

Przekazywanie lub odpowiadanie z edytowanymi zatgcznikami

Po otrzymaniu wiadomosci e-mail zawierajgcej zatgcznik mozna go edytowac, a nastepnie przekazac
te wiadomos¢ lub odpowiedzie¢ na nig. Edytowany zatgcznik jest dotgczany do wiadomosci e-mail
wraz z oryginalnym zatacznikiem. Oryginalny zatgcznik pozostaje bez zmian. Edytowany zatgcznik
moze podlegaé wielokrotnej edycji, ale zapamietywana jest tylko jego najnowsza wersja.
1 Otwdrz przesytke zawierajgca zatgcznik przeznaczony do edycji i ponownego przestania.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy zatacznik, a nastepnie kliknij polecenie Otworz.
lub

Jezeli chcesz wybra¢ program do edytowania zatgcznika, kliknij zatgcznik prawym przyciskiem
myszy i kliknij opcje Otwérz z, wybierz odpowiedni program, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 Woprowadz odpowiednie zmiany w zafaczniku, zapisz go, a nastepnie zamknij.
W oryginalnej wiadomosci e-mail pojawi sie zmodyfikowana wersja zatgcznika.
4 Kliknij polecenie Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim lub Przekaz, aby ponownie wystac zatacznik.

5 Po wyswietleniu monitu kliknij przycisk Tak, aby zatagczy¢ zmodyfikowany dokument do nowej
wiadomosci e-mail.

6 Dokoncz pisanie wiadomosci e-mail, a nastepnie kliknij polecenie Wyslij.
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Wyswietlanie dotaczonej wizytowki vCard

Elektroniczne wizytéwki vCard sg sformatowane zgodnie ze standardami ustanowionymi przez
organizacje Internet Mail Consortium.

Aby wyswietlié¢ elektroniczng wizytédwke vCard dotgczong do przesytki:
1 Prawym przyciskiem myszy kliknij opcje vCard.
2 Kliknij opcje Wyswietl zatacznik.

Aby uzyskaé informacje dotyczace importowania informacji z karty vCard do ksigzki adresowej,
zobacz Importowanie kontaktow z wizytowki vCard.

Odpowiadanie na wiadomosci e-mail

Do udzielania odpowiedzi na przesytki stuzy funkcja Odpowiedz. OdpowiedZz mozna wysta¢ do
wszystkich pozostatych odbiorcow danej przesytki lub tylko do jej nadawcy. Do odpowiedzi mozna
dotaczac tres¢ oryginatu. W odpowiedzi przed oryginalnym tekstem tematu bedzie sie znajdowac
cigg Odp:. Zaproponowany temat mozna oczywiscie zmieniaé. Aby szybko wysta¢ prostg odpowiedz,
mozna uzy¢ funkcji szybkiej odpowiedzi.

+ ,Odpowiadanie na wiadomos¢ e-mail” na stronie 160

+ ,Dotaczanie wiadomosci lub zatgcznikdow nadawcy do odpowiedzi” na stronie 161

+ Konfigurowanie domyslnego formatu odpowiedzi” na stronie 161

+ ,Ustawianie automatycznej odpowiedzi” na stronie 162

+ ,Odpowiadanie na wiadomosci e-mail w folderze wspétuzytkowanym” na stronie 162

+ Korzystanie z szybkiej odpowiedzi” na stronie 163

Odpowiadanie na wiadomos¢ e-mail

Istniejg dwie rézne metody odpowiadania na wiadomosci e-mail.
Opcja 1:

1 Otworz przesytke, na ktdérg chcesz odpowiedzied.

2 Kliknij przycisk Odpowiedz na pasku narzedziowym, aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail tylko do
nadawcy.

lub

Kliknij przycisk Odpowiedz wszystkim na pasku narzedziowym, aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail do
nadawcy i wszystkich odbiorcow.

3 Whpisz tekst wiadomosci i kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedzi.

Opcja 2:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, na ktorg chcesz odpowiedzied.
2 Kliknij opcje Odpowiedz.

Zostanie otwarty widok Tworzenie, a opcje tworzenia bedg wyswietlane w wysuwanym pasku
Opcje.
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3 Wybierz opcje do nadawcy, aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail tylko do nadawcy.

lub

Wybierz opcje do wszystkich, aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail do nadawcy i wszystkich odbiorcéw.
4 Wopisz tekst wiadomosci i kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedzi.

Jesli oryginalna przesytka zawierata adresatéw DW lub UDW i zostat wybrana opcja odpowiedzi
wszystkim, odpowiedz jest wysytana do odbiorcéw DW, ale nie do odbiorcéw UDW.

Dotaczanie wiadomosci lub zatacznikdw nadawcy do odpowiedzi

Odpowiadajac na wiadomos¢ e-mail mozna okresli¢, czy wiadomos¢ nadawcy oraz zatgczniki majg
by¢ dotgczone do wiadomosci, wybierajac te opcje z wysuwanego paska opcji tworzenia
wiadomosci.

1 Wybierz wiadomosc¢ e-mail, na ktdrg chcesz odpowiedziec, a nastepnie na pasku narzedzi kliknij
polecenie Odpowiedz.

2 W widoku tworzenia rozwin menu Opcje w wysuwanym pasku Opcje.

3 Wybierz, czy odpowiedz ma by¢ wystana do nadawcy, czy do wszystkich.

4 Aby dotaczyé oryginalng wiadomos¢, zaznacz opcje Include message from sender (Dofacz
wiadomos¢ od nadawcy).

5 Aby do odpowiedzi dotgczy¢ zatgczniki nadawcy, wybierz opcje Include attachments from sender
(Dotacz zatgczniki od nadawcy).

6 Wopisz tekst wiadomosci i kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedzi.

Konfigurowanie domysinego formatu odpowiedzi

Aby skonfigurowa¢ domysiny format odpowiedzi:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Format odpowiedzi.

3 Jesli do tworzenia wiadomosci uzywany jest format zwyktego tekstu, wybierz z ponizszych opcji
formatowania:

Klasyczne programu GroupWise: Zawiera znaki separatora, oryginalnego nadawce, date i
godzine.

Uwzglednij nagtéwki: Umozliwia wyboér znakdéw separatora; udostepnia mozliwosé
uwzglednienia oryginalnego nadawcy, odbiorcy, daty, godziny i tematu.

Standard internetowy: Umozliwia wybdr znakdw separatora; udostepnia mozliwosé
uwzglednienia oryginalnego nadawcy, adresu e-mail, daty, godziny i identyfikatora wiadomosci.

Kolor tekstu: Dostepne tylko w przypadku opcji Standard internetowy. Umozliwia wybranie
koloru odpowiedzi. Ten kolor dotyczy tylko oryginalnego tekstu, a nie tekstu nowo
wprowadzonego.

Wprowadz tekst odpowiedzi: Wybierz opcje Gaora lub Dét, jesli powyzej zostata wybrana opcja
Uwzglednianie nagtéwkow lub Standard internetowy.

4 Jesli do tworzenia odpowiedzi uzywany jest format HTML, wybierz z ponizszych opcji
formatowania:
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Klasyczne programu GroupWise: Zawiera znaki separatora, oryginalnego nadawce, date i
godzine.

Rozszerzone o HTML: Umozliwia wybor znakdw separatora; udostepnia mozliwosé
uwzglednienia oryginalnego nadawcy, adresu e-mail, daty, godziny i identyfikatora wiadomosci.
Aby uwzglednic¢ oryginalnego nadawce, odbiorce, date, godzine i temat, zamiast tej opcji nalezy
wybrac¢ opcje Uwzglednij nagtowki.

Woprowadz tekst odpowiedzi: Wybierz opcje Géra lub Dét, jesli powyzej zostata wybrana opcja
Rozszerzone o HTML.

5 Kliknij przycisk OK.

Ustawianie automatycznej odpowiedzi

W przypadku pobytu poza miejscem pracy przez dtuzszy czas mozna skonfigurowac automatyczng
odpowiedz na wszystkie otrzymywane wiadomosci e-mail. Instrukcje dotyczgce konfigurowania
mozna znalez¢ w sekcji Tworzenie reguty nieobecnosci.

Odpowiadanie na wiadomosci e-mail w folderze
wspotuzytkowanym

Aby odpowiedzie¢ na przesytke w folderze wspdétuzytkowanym:

1 Otworz lub zaznacz przesytke w folderze wspotuzytkowanym.
2 Kliknij na pasku narzedziowym opcje Odpowiedz.

lub

Prawym przyciskiem myszy kliknij przesytke, a nastepnie wybierz opcje Odpowiedz.
3 W wysuwanym pasku opcji tworzenia wiadomosci kliknij opcje Odpowiedz.

Mozesz odpowiedzie¢ na poczgtkowy temat dyskusji lub na dowolng sledzong odpowiedz w
watku dyskusji. W obu przypadkach odpowiedzi nie sg wysytane do odbiorcéw indywidualnych,
lecz sg umieszczane w folderze wspdétuzytkowanym.

Prywatna odpowiedz na przesytke nadawcy nie jest umieszczana w folderze
wspoétuzytkowanym.

4 Kliknij przycisk OK.
5 Wopisz odpowiedz i kliknij na pasku narzedzi przycisk Opublikuj lub Wyslij.
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Korzystanie z szybkiej odpowiedzi

Funkcja szybkich odpowiedzi umozliwia udzielenie odpowiedzi na przesytke bez koniecznosci
recznego wysytania. Dostep do tej funkcji mozna uzyska¢ w prawym dolnym rogu widoku czytania.
Po wybraniu szybkiej odpowiedzi nadawca przesytki otrzymuje powiadomienie o wystaniu szybkiej
odpowiedzi przez uzytkownika. Wybrana szybka odpowiedz jest umieszczana w nagtdwku wystane;j
przesyiki.

1 W lewym dolnym rogu widoku czytania przesytki kliknij opcje nie wybrano obok pozycji szybka
odpowiedz.
2 Zlisty wstepnie sformutowanych odpowiedzi wybierz odpowiedz, ktdrg chcesz przestad.

3 (Opcjonalnie) Wybranie opcji Odpowiedz z komentarzem... umozliwia dodanie wtasnych uwag
do wybranej odpowiedzi. Po wprowadzeniu komentarza i wybraniu odpowiedzi kliknij przycisk
OK.
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Czytanie i odpowiadanie za pomoca funkcji watkowosci
konwersacji

Przy wtaczonej funkcji watkowosci konserwacji odpowiedzi na liscie elementéw wyswietlane s teraz
w postaci pojedynczej konwersacji. Przy kazdej konwersacji na liscie elementdw w kolorze zielonym
wyswietlana jest liczba nieprzeczytanych odpowiedzi, a w kolorze niebieskim — tgczna liczba
odpowiedzi. Aby zobaczy¢ wszystkie odpowiedzi, nalezy otworzy¢ konwersacje lub wyswietlic¢ jg w
oknie szybkiego podgladu.

Oto przyktad konwersacji:

4 Wiadomosc od: Blissy Pokemon
Plik Edycja Widok Czynnosci Marzedzia Okno Pomoc

¥ Zamknij 4y Odpowiedz *\Odpowiedzwszystkim A Przekaz ~ b m ¥ | [ 2 4 |é|§|
Poczta lw{aéciwoéci 1 Watek dyskusji l

Scott Stevensen 22/08/2017 1321 | ¢

Hey, let's have another conversation #*

do: Tony Carter; Carlos Gomingez; Kiki Rossinni; Samantha Hoshide, Conner Smith; Sandy O'Rourke; Jasen Giannis, Shiguri Mittzu; 7
Marcus Chamberlain

Cras in porta lacus. Integer et lorem sed felis euismod tristique. Aenean omare vel erat ut placerat. Integer vel ante quis enim semper blandit. Donec venenatis massa
sed orci placerat, eu congue magna feugiat. Ut commodao tempor dolor quis scelerisque. Pellentesque maximus lorem diam, vel varius tellus sollicitudin ut. Nunc
dapibus id sem dapibus mollis. Sed mattis iaculis varius.

Praesent congue, est sed ullamcorper egestas, nisl diam rhoncus nisi, non posuere magna ligula vitae risus. Pellentesque sem est, interdum sit amet consectetur

Pokaz wszystkie

1 nieprzeczytana =

> 0 Jimmy Clarkson 07/09/2017 09:13
a

Odpowiedz +

‘ Scott Stevensen odpowiedziat — 2 odpowiedz

_’ Happy Jones 14/09/2017 11:06
Let's work en sprucing up this conversation.

‘What do you all say?
Odpowiedz ~

Uzytkownik Scott Stevenson dodat uzytkownika Sandy O'Rourke do konwersacji

A Q Jimmy Clarkson 14/09/2017 15:23
MNew reply

Cdpowiedz - )

Happy Jones Przed chwila

This is great. | love it!

Odpowiedz -

A ].‘_].' @
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Nowe odpowiedzi w konwersacji majg zielone obramowanie, ktére pozostaje zielone przez 3 minuty
po przeczytaniu wiadomosci. Nieprzeczytane wiadomosci mozna wyczyscic z listy elementéw,
klikajgc prawym przyciskiem myszy zielong liczbe nieprzeczytanych wiadomosci obok elementu.

+ ,Odpowiadanie na konwersacje” na stronie 165

+ ,Dodawanie osdb do konwersacji” na stronie 165

+ ,Wtaczanie/wytgczanie funkcji watkowosci konwersacji” na stronie 165

Odpowiadanie na konwersacje

Aby odpowiedzie¢ na konwersacje:

1 Wybierz czes¢ konwersacji, na ktorg chcesz odpowiedzied.

2 Wopisz wiadomos¢ w polu odpowiedzi na dole konwersacji. Jesli odpowiadasz na odpowied?
w konwersacji, kliknij opcje Odpowiedz ponizej tresci wiadomosci, aby otworzy¢ pole
odpowiedzi.

3 Wopisz odpowiedz i kliknij opcje Wyslij po prawej stronie.
Zatgczniki mozna dodac, klikajgc ikone zatacznika po prawej stronie. Mozesz tez skorzystaé z funkcji

Szybka odpowiedz, klikajac przycisk 427 na pasku odpowiedzi.

Dodawanie osdb do konwersacji

Aby doda¢ osoby do konwersacji lub je z niej usuna¢:

1 Kliknij przycisk 47 g pasku odpowiedzi i wybierz opcje Edytuj odbiorcow.

2 Wopisz uzytkownikow, ktorych checesz dodaé, i usun tych, ktdrzy nie majg braé udziatu
w konwersacji.

Wiaczanie/wytaczanie funkcji watkowosci konwersacji
Aby wiaczy¢ lub wytgczy¢ funkcje watkowosci konwersacji:

1 Wybierz kolejno Narzedzia > Opcje > Srodowisko.

2 Przejdz do karty Ogdlne i zaznacz lub odznacz pole wyboru Wtacz watkowos¢ konwersacji u dotu
prawej kolumny.

Przekazywanie wiadomosci e-mail

Polecenie Przekaz umozliwia wystanie otrzymanej przesytki lub dokumentu innym uzytkownikom.
Wiadomos$¢ taka zawiera nazwisko nadawcy oraz ewentualne dodatkowe komentarze.

|II

¢ ,Przekazywanie wiadomosci e-mail” na stronie 166

|ll

+ ,Przekazywanie wielu wiadomosci e-mail” na stronie 166

Aby uzyskac¢ informacje o automatycznym przekazywaniu niektérych lub wszystkich wiadomosci na
inne konto e-mail, patrz Tworzenie reguty przekazywania wszystkich wiadomosci na inne konto.
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Przekazywanie wiadomosci e-mail

Aby przekaza¢ wiadomos¢ e-mail:

1 Otworz przesytke, ktérg cheesz przekazac.

2 (Opcjonalnie) Kliknij strzatke skierowang w doét na przycisku Przekaz, a nastepnie wybierz
odpowiednie opcje przekazywania.

Wybrana opcja jest zapisywana jako opcja domysina, ktdra zostanie uzyta przy nastepnym
nacisnieciu przycisku Przekaz.

3 Kliknij przycisk Przekaz na pasku narzedziowym.

lub

Kliknij kolejno Czynnosci > Przekaz jako zatgcznik.
4 Dodaj nazwy uzytkownikow, ktérym chcesz przekazac przesytke.
5 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomosc.

6 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

UWAGA: Opcje przekazywania sg rowniez dostepne w menu rozwijanym Opcje w wysuwanym pasku
opcji tworzenia wiadomosci.

Przekazywanie wielu wiadomosci e-mail

Aby przekazac wiele wiadomosci e-mail:
1 W skrzynce pocztowej wybierz przesytki, ktére chcesz przekaza¢, klikajac je przy jednoczesnie
wecisnietym klawiszu Ctrl.
2 Kliknij kolejno Czynnosci > Przekaz jako zatgcznik.
3 Dodaj nazwy uzytkownikéw, ktédrym chcesz przekazaé przesytke.
4 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢.

5 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Wywotywanie numerow telefondw w wiadomosci e-mail

Wystepujgcy w wiadomosci e-mail 10- lub 11-cyfrowy numer moze by¢ wyswietlany jako hipertacze,
co umozliwia nawigzanie z nim potgczenia przy uzyciu programu Skype lub za posrednictwem
domyslnego dostawcy ustugi telefonicznej skonfigurowanego w systemie operacyjnym.

Aby 10-i 11-cyfrowe numery byly rozpoznawane jako numery telefonéw, nalezy wybraé domysinego
dostawce ustugi telefonicznej.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Czynnosci domysine.

3 Zlisty rozwijanej Domysiny dostawca ustugi telefonicznej wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

+ Brak: numery telefondéw sg wyswietlane jako zwykty tekst, a nie hipertgcza.
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+ Domyslny program wybierania numerdéw: uzywany jest domyslny dostawca ustugi
telefonicznej skonfigurowany w systemie operacyjnym.

+ Skype: uruchamia program Skype do nawigzywania potaczen po kliknieciu numeru
telefonu.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat nawigzywania potgczen za pomocg programu
GroupWise z uzyciem programu Skype, patrz Program GroupWise i program Skype —
skrécona instrukcja obstugi.
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Zarzgdzanie odebranymi wiadomosciami
e-mail

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat pracy z odebranymi wiadomosciami e-mail w
programie GroupWise.

+ ,Personalizowanie wystanych lub odebranych wiadomosci e-mail” na stronie 169

¢ ,Zmiana typu przesytki w wiadomosci e-mail” na stronie 171

+ ,Zapisywanie otrzymanej wiadomosci e-mail na dysku lub w bibliotece programu GroupWise”
na stronie 172

Ill

+ ,Usuwanie wiadomosci e-mail” na stronie 173

IM

+ ,Wyswietlanie watku dyskusji wiadomosci e-mail” na stronie 174
+ Wyswietlanie tylko nieprzeczytanych wiadomosci” na stronie 174
+ Wyswietlanie zrédta wiadomosci zewnetrznych” na stronie 174

+ ,Archiwizowanie i tworzenie kopii zapasowej poczty elektronicznej” na stronie 174

Personalizowanie wystanych lub odebranych wiadomosci
e-mail
Gdy otwarta jest wysytana lub odebrana wiadomos¢ e-mail, mozna dodac¢ do niej osobiste
informacje, otwierajgc wysuwane menu Opcje i klikajagc menu rozwijane Personalizuj. Mozna zmienié
temat wiadomosci, dodaé notke, wybraé kategorie oraz doda¢ do wiadomosci skojarzone kontakty.
+ ,Zmiana tematu wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail” na stronie 169
+ ,Dodawanie notki do wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail” na stronie 170
+ ,Zatgczanie pliku do wystanej lub odebranej przesytki” na stronie 170
+ ,Przypisywanie kategorii do wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail” na stronie 171

+ ,Dodawanie kontaktu do wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail” na stronie 171

Zmiana tematu wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail

Jesli dokonano personalizacji tematu, nowy temat wyswietlany jest w skrzynce pocztowe;j i
kalendarzu uzytkownika oraz jego petnomocnikdw. Jesli temat przesytki zostanie zmieniony w
folderze wspétuzytkowanym, inni uzytkownicy tego folderu beda widzieli jej temat oryginalny.

1 Otworz przesytke w skrzynce pocztowej, folderze przesytek wystanych lub kalendarzu.

2 Kliknij ikone edycji obok wiersza tematu i wpisz nowy temat w polu Méj temat.

Aby wyswietli¢ temat oryginalny przesyiki, nalezy otworzy¢ przesytke i z nagtéwka odczytac pole
Temat.
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W wypadku uzycia funkcji wyszukiwania z zadanym stowem w polu Temat, w rezultatach
wyszukiwania pojawig sie przesytki, ktére zawierajg to stowo w swoim temacie oryginalnym badz
spersonalizowanym. W wypadku uzycia wyszukiwania zaawansowanego pole Temat stuzy do
wyszukiwania tematu oryginalnego, natomiast pole Maj temat stuzy do wyszukiwania tematu
spersonalizowanego.

W wypadku tworzenia reguty szukajgcej okreslonego stowa w polu Temat nalezy pamietaé, ze bedzie
ona sprawdzata tylko tematy oryginalne.

Dodawanie notki do wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail

Notka dodana do wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail jest widoczna dla uzytkownika i jego
petnomocnikéw. Jedyng metodg wyswietlenia notki jest otwarcie wiadomosci e-mail, a nastepnie
uzycie menu rozwijanego Personalizuj w wysuwanym pasku Opcje.

1 Otworz przesytke w skrzynce pocztowej, folderze przesytek wystanych lub kalendarzu.

2 Otwoérz wysuwany pasek Opcje, a nastepnie kliknij menu rozwijane Personalizuj.

3 W polu Moje notki wpisz notke. Notka jest automatycznie zapisywana po zamknieciu menu
rozwijanego Personalizuj.

Zataczanie pliku do wystanej lub odebranej przesytki

Do wystanych lub odebranych przesytek mozna dodac osobiste zatgczniki. Zatgcznik bedzie widoczny
tylko dla uzytkownika i nie bedzie wysytany podczas odpowiadania lub przekazywania przesytek.

Aby dotaczyé do przesyiki plik osobisty:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy w oknie zatgcznika, a nastepnie kliknij opcje Zatacz plik
osobisty.
2 Wyszukaj i wybierz plik lub pliki, ktére majg zosta¢ dotgczone.

Aby usungc dotgczony plik, kliknij zatgcznik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij
polecenie Usun plik osobisty.

3 Kliknij przycisk OK.
Mozliwe jest réwniez przeciaggniecie zatgcznika do okna zatgcznika.

Przeniesienie lub usuniecie pliku z dysku lokalnego lub sieciowego nie ma wptywu na plik dofgczony
do przesyiki.

Usuniecie zatgczonego pliku nie powoduje jego usuniecia z dysku czy napedu sieciowego. Plik ten
jest jedynie usuwany z listy zatgcznikéw.
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Przypisywanie kategorii do wystanej lub odebranej wiadomosci
e-mail

Kategorie oferujg wygodny sposéb organizowania przesytek. Kazdej wysytanej lub odbieranej
przesytce, w tym kontaktom, mozna przypisac kategorie. Uzytkownik tworzy i dodaje kategorie oraz
nadaje kazdej kategorii kolor identyfikacyjny. Ustawione kolory sg wyswietlane na liscie przesytek
oraz w kalendarzu.

Aby uzyska¢ dodatkowe informacje na temat przypisywania kategorii przesytce, patrz Przypisywanie
kategorii do przesytek.

Dodawanie kontaktu do wystanej lub odebranej wiadomosci e-
mail

Wystana lub odebrana wiadomos¢ e-mail, do ktérej zostat dodany kontakt, zostanie skojarzona z
danym kontaktem. Funkcja ta jest przydatna podczas wyswietlania historii danego kontaktu,
poniewaz s wowczas wyswietlane skojarzone wiadomosci e-mail, takze przestane przez innych
nadawcéw. Aby uzyskaé dodatkowe informacje o historii kontaktow, zobacz Wyswietlanie catosci
korespondencji z kontaktem.

Mozna dodawac uzytkownikéw jako kontakty do wiadomosci e-mail w trakcie jej tworzenia, zgodnie
z opisem w sekcji Dodawanie kontaktu do wiadomosci e-mail.

Aby doda¢ kontakt do wiadomosci, ktéra zostata juz wystana lub odebrana:

1 Otworz przesytke w skrzynce pocztowej, folderze przesytek wystanych lub kalendarzu.
2 Otwoérz wysuwany pasek Opcje, a nastepnie kliknij menu rozwijane Personalizuj.

3 W polu Kontakty wprowadz nazwe uzytkownika i nacisnij klawisz Enter. Czynnos$¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikdw.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikdw z listy, kliknij ikone Selektor > adreséw znajdujaca sie obok
pola Kontakt. Kliknij dwukrotnie kazdego uzytkownika, a nastepnie przycisk OK.

Zmiana typu przesytki w wiadomosci e-mail

Mozna przekonwertowac przesytke znajdujaca sie w skrzynce pocztowej na przesytke innego typu.
Mozna na przykfad zamieni¢ wiadomos¢ pocztowa w skrzynce na termin spotkania w kalendarzu.
Nowe spotkanie bedzie zawiera¢ wszystkie informacje, ktére znajdowaty sie w wiadomosci
pocztowej (takie jak listy Do, DW i UDW, temat oraz tekst wiadomosci), a ktére mogg zostaé uzyte w
przypadku spotkania.

Zamiana wiadomosci pocztowej lub telefonicznej na przesytke innego typu (taka jak spotkanie lub
zadanie) powoduje usuniecie przesytki oryginalnej ze skrzynki pocztowej i umieszczenie nowe;j
przesytki we wtasciwym dla niej miejscu (na przyktad w kalendarzu).
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Po zmianie przesytki na inny typ program GroupWise otwiera domysIny widok dla tego typu,
wybrany w opcjach srodowiska.
1 W skrzynce pocztowej kliknij przesytke, ktorej typ ma zostaé zmieniony.
2 Wybierz kolejno Edycja > Zamien na i kliknij typ przesytki.
lub

Kliknij kolejno polecenia Edycja > Zamien na > Wiecej, a nastepnie kliknij typ przesytki. Mozna
wybiera¢ przesyitki osobiste lub grupowe.

Przesytki osobiste sg przesytane bezposrednio do kalendarza. Przesytki grupowe sg wysytane do
skrzynek pocztowych poszczegdlnych osdb i grup, do ktdrych wysytana jest wiadomosc.

3 Wopisz niezbedne informacje.
4 Kliknij przycisk Wyslij lub Opublikuj na pasku narzedziowym.
Zamiana wiadomosci pocztowej lub telefonicznej na przesytke innego typu (taka jak spotkanie lub

zadanie) powoduje usuniecie przesytki oryginalnej ze skrzynki pocztowej i umieszczenie nowe;j
przesytki we wtasciwym dla niej miejscu (na przyktad w kalendarzu).

Zapisywanie otrzymanej wiadomosci e-mail na dysku lub
w bibliotece programu GroupWise

Zapisane przesytki pozostajg w skrzynce pocztowej i kalendarzu i kopiowane sg do lokalizacji
okreslonej przez uzytkownika. Przesytki zapisywane na dysku mozna zapisa¢ w postaci plikéw
tekstowych, plikow RTF, plikdw PDF lub poczty internetowej. Zatgczniki zapisywane sg w ich
oryginalnym formacie.

1 W skrzynce pocztowej lub kalendarzu kliknij przesytke, ktéra ma zosta¢ zapisana, a nastepnie
kliknij kolejno opcje Plik > Zapisz jako.

2 Przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl i kliknij przesytke oraz zataczniki, ktére majg by¢
zapisane.

3 Wybierz, czy przesytka ma by¢ zapisana na dysku czy w bibliotece GroupWise.

4 W polu Nazwa pliku wpisz nazwe pliku przesyiki.
lub
W polu Temat wpisz temat.

5 Aby zapisa¢ przesytke w innej lokalizacji niz aktualnie wyswietlona, wskaz nowa lokalizacje.
lub

Aby zapisac przesytke w innej bibliotece GroupWise, kliknij liste rozwijang, a nastepnie wybierz
nazwe biblioteki.

6 W przypadku zapisywania w bibliotece programu GroupWise upewnij sie, ze opcja Ustawiaj
wiasciwosci przy uzyciu wartosci domysinych jest zaznaczona, chyba ze chcesz okresli¢
wtasciwosci dokumentu witasnie teraz.

7 Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie Zamknij.
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Przecigganie i upuszczanie wiadomosci e-mail

Mozna takze uzy¢ metody przeciggnij i upusé, aby przeniesc przesytke w programie GroupWise do
potozenia, w ktérym uzytkownik chce zapisac plik. Na przyktad mozna przeciggnac¢ wiadomosé do
folderu projektu na pulpicie systemu Windows lub do innego klienta poczty e-mail.

Przeciggniete pliki sg zapisywane w jednym z dwéch formatéw: jako skrét oryginalnej wiadomosci w
formacie GWI lub jako kopia oryginalnej wiadomosci w formacie EML.

Aby zmieni¢ format:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Czynnosci domysine.

3 W sekcji Przeciagnij wiadomosc na pulpit wybierz opcje Utworz skrét (.gwi) lub Utwérz kopie
(.eml) lub Utwérz plik PDF (.pdf).

Usuwanie wiadomosci e-mail

Aby usungc¢ wybrane przesytki ze skrzynki pocztowej, uzyj opcji Usun.

Opcja ta stuzy réwniez do wycofywania przesytek, ktore zostaty juz wystane. Wiadomosci e-mail i
telefoniczne mozna wycofa¢, jezeli odbiorcy nie przeczytali ich lub jezeli nie zostaty wystane do
Internetu. Spotkania, notki przypomnienia oraz zadania mogg zosta¢ wycofane w kazdej chwili. Aby
uzyska¢ informacje o sposobie wycofywania wystanych przesytek, zobacz Wycofywanie wystanych
wiadomosci e-mail.

W przypadku otrzymywania wiadomosci-$mieci wymagajgcych czestego recznego usuwania mozna
skonfigurowac obstuge wiadomosci-Smieci. Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat nalezy
zapoznac sie z dokumentem Obstuga niechcianej poczty e-mail (spamu).

Aby usungc przesytki ze skrzynki pocztowe;j:

1 W oknie gtéwnym wybierz jedng lub wiecej przesytek, a nastepnie nacisnij klawisz Usun.

2 Po wydaniu polecenia usuniecia wystanej przesytki wyswietlane jest okno dialogowe Usun
przesytke. W oknie tym nalezy wybra¢ jedng z opcji Usun z i klikng¢ przycisk OK.

Mozna wybra¢ jedng z nastepujacych opcji:
+ Moja skrzynka pocztowa
+ Skrzynka pocztowa odbiorcy

+ Wszystkie skrzynki pocztowe

Usuniecie odnosnika dokumentu ze skrzynki pocztowej dotyczy jedynie odnosnika. Dokument
pozostaje w bibliotece.

Usuniete przesytki sg przenoszone do kosza i pozostajg tam do chwili jego oprdznienia.
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Wyswietlanie watku dyskusji wiadomosci e-mail

Watek dyskusji to oryginalna przesytka, pod ktérg znajdujg sie posortowane w odpowiedniej
hierarchii odpowiedzi. Podczas wyswietlania watku dyskusji dla odebranej wiadomosci nad
wiadomoscig widac liste poprzednio wystanych i odebranych wiadomosci.

1 Kliknij dwukrotnie przesytke, ktdrg chcesz wyswietlié.

2 Kliknij karte Watek dyskusji.

Wyswietlanie tylko nieprzeczytanych wiadomosci

Aby szybko wyswietli¢ wszystkie nieprzeczytane wiadomosci, mozna utworzy¢ folder zawierajacy
tylko nieprzeczytane wiadomosci. Wiecej informacji znajduje sie w Tworzenie folderu zawierajgcego
nieprzeczytane przesyiki.

Wyswietlanie zrodta wiadomosci zewnetrznych

W przypadku wysytania wiadomosci do systeméw zewnetrznych lub odbierania od nich wiadomosci
mozna wyswietlié¢ zrédto przesytki. Znajdujg sie w nim wszystkie informacje umieszczone w
wiadomosci.

1 Kliknij dwukrotnie przesytke otrzymang z zewnetrznego zrédta.

2 Kliknij karte Zrédto wiadomosci.

Archiwizowanie i tworzenie kopii zapasowej poczty
elektronicznej

Poczta elektroniczna moze sie szybko gromadzi¢. Aby uzyskac informacje o dtugoterminowych
strategiach zarzadzania, zobacz Obstuga systemu GroupWise.
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Drukowanie wiadomosci e-mail

GroupWise umozliwia wydrukowanie dowolnej przesytki wraz z zatgcznikami.

Podczas drukowania przesytki pola Od, Do, Data, Temat, DW i nazwy zatgcznikdw sg wyswietlane na
gorze strony.

+ ,Wybdr drukarki” na stronie 175

+ ,Drukowanie wiadomosci e-mail z zatgcznikami” na stronie 175

+ ,Wyswietlanie nagtéwka” na stronie 176

¢ ,Zmiana domysInego rozmiaru czcionki wydruku w przesytkach w formacie zwyktego tekstu” na
stronie 176

+ ,Drukowanie listy przesytek” na stronie 176

+ ,Konfigurowanie domysinych opcji wydruku dla duzej liczby odbiorcéw” na stronie 176

Wybor drukarki

Aby wybraé drukarke uzywang do drukowania:
1 W oknie QuickViewer lub w otwarte] przesytce kliknij wiadomos¢ prawym przyciskiem myszy i
wybierz polecenie Drukuj.
2 W sekcji Wybierz drukarke wybierz uzywang drukarke.
3 Kliknij przycisk Drukuj.

Drukowanie wiadomosci e-mail z zatgcznikami

Aby wydrukowa¢ wiadomos¢ e-mail z zatgcznikami:

1 Na liscie przesytek w skrzynce pocztowej otwérz przesytke, ktéra ma zosta¢ wydrukowana.
2 Kliknij polecenia: Plik > Drukuj.
3 Zaznacz przesyiki i zatgczniki, ktére majg zosta¢ wydrukowane.

Zaznacz pole Drukuj zatgcznik w skojarzonej aplikacji, aby uruchomi¢ aplikacje, w ktérej byt
utworzony zatgcznik (jesli jest ona dostepna). Moze to spowodowac wydtuzenie czasu
drukowania, ale zapewnia wtasciwe sformatowanie pliku. Drukowanie z programu GroupWise
pozwoli zaoszczedzié czas, ale formatowanie pliku zatgcznika moze zostaé zmienione.

4 Kliknij przycisk Drukuj.

Po uruchomieniu powigzanej aplikacji nalezy zaznaczy¢ opcje drukowania pliku. Po zakoriczeniu
drukowania nalezy zamknga¢ aplikacje.
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Wyswietlanie nagtéwka
Aby wyswietli¢ nagtdwek na stronie podczas drukowania przesytki:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke tekstowg, a nastepnie kliknij kolejno polecenia
Drukarka > Opcje drukowania.

2 W polu Nazwa zadania dopisz % £, aby wyswietli¢ nazwe pliku, i $p, aby wyswietli¢ Sciezke.
3 Kliknij przycisk OK.

Zmiana domysinego rozmiaru czcionki wydruku w
przesytkach w formacie zwyktego tekstu

Aby zmieni¢ domyslny rozmiar czcionki wydruku w przesytkach w formacie zwyktego tekstu:

1 Otwodrz wiadomo$é e-mail, ktérg chcesz wydrukowac.
2 Kliknij kolejno polecenia Plik > Drukuj > Opcje drukowania.
3 Kliknij polecenie Zmien w sekcji Domysina czcionka, a nastepnie wybierz czcionke i rozmiar.

4 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij ponownie przycisk OK w celu zapisania zmian.

Drukowanie listy przesytek

Funkcja drukowania listy drukuje liste wszystkich wiadomosci e-mail znajdujgcych sie w wybranym
folderze.

1 Wybierz folder.
2 Wybierz przesytke w folderze.

3 Kliknij kolejno polecenia Plik > Drukuj > Lista drukowania.

Konfigurowanie domysinych opcji wydruku dla duzej liczby
odbiorcow
Drukujac przesytke dla duzej liczby odbiorcéw lub duzej listy dystrybucyjnej, mozesz wybrac, czy

chcesz drukowad catg liste odbiorcow, czy jeden wiersz odbiorcéw. Wybranie skréconej listy
dystrybucyjnej oznacza, ze zostanie wydrukowany jeden wiersz listy.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

2 Kliknij karte Domysine czynnosci, a nastepnie w polu Drukowanie wybierz opcje Drukuj krotka
liste dystrybucyjna lub Drukuj petna liste dystrybucyjna.
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Obstuga niechcianej poczty e-mail (spamu)

Funkcja obstugi wiadomosci-Smieci umozliwia wybdr postepowania w przypadku otrzymania
niepozadanych wiadomosci e-mail oraz spotkan kalendarza (spamu) wysytanych na adres
obstugiwany przez program GroupWise.

¢ ,Obstuga wiadomosci-Smieci” na stronie 177

+ ,Blokowanie lub przenoszenie do folderu wiadomosci-Smieci wszystkich wiadomosci e-mail od
danego uzytkownika” na stronie 178

+ ,Blokowanie lub oznaczanie jako wiadomosci-Smieci poczty z okreslonej domeny internetowej”
na stronie 179

+ ,0znaczanie jako wiadomosci-Smieci poczty elektronicznej przesytanej przez uzytkownikéw
spoza osobistej ksigzki adresowej” na stronie 180

+ ,Zapobieganie blokowaniu lub traktowaniu jako wiadomosci-smieci wiadomosci e-mail od
danego uzytkownika lub domeny internetowej” na stronie 180

+ ,Modyfikacja ustawien i list obstugi wiadomosci-smieci.” na stronie 180
+ ,Automatyczne usuwanie przesytek z folderu wiadomosci-Smieci” na stronie 181

+ ,Reczne usuwanie przesytek z folderu wiadomosci-Smieci” na stronie 181

Obstuga wiadomosci-smieci

Poczta internetowa oznacza wszystkie wiadomosci e-mail, ktérych nadawca ma adres o formacie:
nazwa@domena.com, nazwa@domena.org itp.

Funkcja obstugi wiadomosci-Smieci nie jest stosowana do wewnetrznych wiadomosci e-mail lub
spotkan. Wewnetrzne przesytki pocztowe to wiadomosci e-mail, ktdrych nadawcy nalezg do
uzywanego systemu GroupWise, a w ich polu Od wyswietlane jest tylko nazwisko nadawcy, a nie
adres internetowy, taki jak opisany powyzej. Wewnetrzne wiadomosci e-mail lub spotkania mozna
blokowac lub oznaczac¢ jako wiadomosci-Smieci przy uzyciu regut. (Aby uzyskaé wiecej informacji,
zobacz Tworzenie reguty).

Istniejg trzy sposoby blokowania lub usuwania do kosza wiadomosci e-mail:

+ Do listy poczty blokowanej mozna doda¢ indywidualne adresy poczty elektronicznej lub cate
domeny internetowe. Przesytki przestane spod tych adreséw lub domen internetowych sg
blokowane i nigdy nie dotrg do skrzynki pocztowej uzytkownika.

Nazwa domeny internetowej to czes¢ adresu e-mail wystepujgca po znaku @. Na przyktad w
adresie Henryk@domena.com nazwg domeny internetowej jest domena.com.

Jednak wiadomosci od nadawcéw znajdujacych sie w ksigzce adresowej czestych kontaktow i w
firmowej ksigzce adresowej nie sg blokowane.
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+ Do listy wiadomosci-$Smieci mozna rowniez doda¢ pojedyncze adresy poczty elektronicznej lub
cate domeny internetowe. Przesyiki przestane spod tych adreséow lub z domen internetowych sg
umieszczane w folderze wiadomosci-Smieci w skrzynce pocztowej uzytkownika. Uzytkownik
moze okresli¢, ze przesytki z tego folderu majg by¢ usuwane po uptywie okreslonej liczby dni.

+ Mozna okreslié, ze wszystkie przesytki pocztowe od uzytkownikdéw, ktérych adresy nie znajduja
sie w osobistych ksigzkach adresowych (w tym w ksigzce adresowej czestych kontaktéw i we
wszystkich osobistych ksigzkach adresowych utworzonych przez uzytkownika), beda
umieszczane w folderze wiadomosci-Smieci. Jest to tzw. ,biata lista”.

Dodatkowe informacje na temat folderu wiadomosci-Smieci znajdujg sie w Folder wiadomosci-
Smieci.

Oprdcz listy poczty blokowanej i listy wiadomosci-Smieci istnieje rowniez lista poczty zaufanej. Lista
ta stuzy do dodawania adreséw poczty elektronicznej lub domen internetowych, ktére nie majg by¢
blokowane ani oznaczane jako wiadomosci-$mieci, niezaleznie od ustalen zawartych na pozostatych

dwdch listach. Na przyktad na liscie poczty blokowanej znajduje sie domena.com, ale masz znajoma
osobe, ktérej adres to: znajomy@domena.com. Adres ten mozna dodac do listy zaufanych.

Jezeli uzytkownik okreslit opcje obstugi wiadomosci-smieci w trybie buforowania lub w trybie
zdalnym, nalezy sie upewnié, ze zostata wykonana synchronizacja z wiasng skrzynka pocztowa
online, w celu zastosowania tych samych ustawien po zalogowaniu sie do programu GroupWise w
innym komputerze.

Administrator programu GroupWise moze wytgczyé obstuge wiadomosci-Smieci. Funkcja ta nie
bedzie wéwczas dostepna.

Blokowanie lub przenoszenie do folderu wiadomosci-
Smieci wszystkich wiadomosci e-mail od danego
uzytkownika

Po zablokowaniu wszystkich wiadomosci od okreslonych uzytkownikow w sposéb opisany w tej
sekcji uzytkownicy ci nie otrzymujg powiadomienia z programu GroupWise, ze wystane przez nich
wiadomosci e-mail zostaty zablokowane.

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij przesytke zawierajgcy adres internetowy, a nastepnie wybierz
opcje Wiadomosci-Smieci.

2 Kliknij opcje Nadawca wiadomosci-smieci.
lub
Kliknij opcje Blokuj nadawce.

3 Wybierz opcje Traktuj poczte e-mail z tego adresu jako wiadomosci-Smieci lub Blokuj poczte e-
mail z tego adresu.

W przypadku wybrania opcji Wiadomosci-smieci adres zostanie dodany do listy wiadomosci-
Smieci. Wszystkie przyszte przesytki pocztowe pochodzace z tego adresu bedg dostarczane do
folderu wiadomosci-smieci .

Uzytkownik moze okresli¢, ze przesytki z tego folderu majg by¢ automatycznie usuwane po
uptywie okreslonej liczby dni. Ten folder nie zostanie utworzony na liscie folderéw, dopdki nie
zostanie wtgczona opcja wiadomosci-Smieci lub dopdki do listy wiadomosci-Smieci nie zostanie
dodany adres lub domena internetowa (co powoduje wtgczenie opcji Lista wiadomosci-smieci).
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W przypadku wybrania opcji Blokuj adres zostanie dodany do listy poczty blokowanej. Zadne
przyszte przesytki pocztowe pochodzace z tego adresu nie bedg dostarczane do skrzynki
pocztowej uzytkownika.

Lista $mieciowa i lista poczty blokowanej mogg zawiera¢ do 1000 wpiséw kazda. W przypadku
dodania ponad 1000 pozycji sg usuwane pozycje uzywane najrzadzie;j.

4 Jesli lista poczty smieciowej lub poczty blokowanej nie jest wtgczona, wybierz opcje Wiacz liste
$mieciowa lub Wtacz liste blokowania.

Aby dodac¢ adres e-mail do listy $Smieciowej lub listy blokowania, w dowolnym momencie kliknij
polecenia: Narzedzia > Obstuga wiadomosci-Smieci > Lista Smieciowa lub Lista blokowania, a
nastepnie kliknij polecenie Nowy.
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Blokowanie lub oznaczanie jako wiadomosci-Smieci poczty

z okreslonej domeny internetowej

Nazwa domeny internetowej to cze$¢ adresu e-mail wystepujgca po znaku @. Na przyktad w adresie
Henryk@domena.com nazwg domeny internetowej jest domena.com.

Po zablokowaniu wszystkich wiadomosci z okreslonej domeny internetowej, jak opisano w tej sekcji,
zablokowani uzytkownicy nie otrzymujg z programu GroupWise powiadomienia, ze wystane przez
nich wiadomosci e-mail zostaty zablokowane.

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij przesytke, a nastepnie wybierz opcje Wiadomosci-smieci.
2 Kliknij opcje Nadawca wiadomosci-Smieci.
lub
Kliknij opcje Blokuj nadawce.
3 Wybierz opcje Traktuj poczte e-mail z tej domeny internetowej jako wiadomosci-Smieci lub Blokuj
poczte e-mail z tej domeny internetowe;.
W przypadku wybrania opcji Wiadomosci-smieci domena internetowa zostanie dodana do listy

wiadomosci-Smieci. Wszystkie przyszte przesytki pocztowe pochodzace z tej domeny
internetowej bedg dostarczane do folderu wiadomosci-Smieci 2.

Uzytkownik moze okresli¢, ze przesytki z tego folderu majg by¢ automatycznie usuwane po
uptywie okreslonej liczby dni. Ten folder nie zostanie utworzony na liscie folderéw, dopdki nie
zostanie wtgczona opcja wiadomosci-Smieci lub dopdki do listy wiadomosci-Smieci nie zostanie
dodany adres lub domena internetowa (co powoduje wtgczenie opcji Lista wiadomosci-smieci).

W przypadku wybrania opcji Blokuj domena internetowa zostanie dodana do listy poczty
blokowanej. Zadne przyszte przesytki pocztowe pochodzace z tej domeny internetowej nie
zostang dostarczone do skrzynki pocztowej uzytkownika.

Lista Smieciowa i lista poczty blokowanej mogg zawiera¢ do 1000 wpiséw kazda. W przypadku
dodania ponad 1000 pozycji sg usuwane pozycje uzywane najrzadziej.

4 Jesli lista poczty Smieciowej lub poczty blokowanej nie jest wigczona, wybierz opcje Wiacz liste
$mieciowa lub Wtacz liste blokowania.

Aby doda¢ domene internetowq do listy Smieciowej lub listy poczty blokowanej, w dowolnym
momencie kliknij opcje Narzedzia > Obstuga wiadomosci-Smieci > Lista Smieciowa lub Lista poczty
blokowanej > Nowy.
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Oznaczanie jako wiadomosci-Smieci poczty elektronicznej
przesytanej przez uzytkownikow spoza osobistej ksigzki
adresowej

Aby oznaczaé jako wiadomosci-Smieci poczte elektroniczng przesytang przez uzytkownikéw spoza
osobiste] ksigzki adresowe;j:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie opcje Obstuga wiadomosci-smieci.

2 Zaznacz opcje Wigcz wiadomosci-Smieci, uzywajac osobistej ksigzki adresowej.

3 Kliknij przycisk OK.
Wszystkie przyszte wiadomosci e-mail od nadawcdéw spoza ksigzki adresowe] czestych kontaktow i

innych osobistych ksigzek adresowych beda dostarczane do folderu Wiadomosci-smieci. Uzytkownik
moze okresli¢, ze przesytki z tego folderu majg by¢ usuwane po uptywie okreslone;j liczby dni.

Zapobieganie blokowaniu lub traktowaniu jako
wiadomosci-Smieci wiadomosci e-mail od danego
uzytkownika lub domeny internetowe;j

Aby zapobiegaé blokowaniu wiadomosci e-mail lub traktowaniu ich jako wiadomosci-$mieci:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie opcje Obstuga wiadomosci-smieci.
2 Kliknij karte Lista poczty zaufanej.
3 Wybierz opcje Nowy, wpisz adres e-mail lub domene internetows i kliknij przycisk OK.

Adres lub nazwe domeny internetowej mozna zapisac przy uzyciu wielkich liter, matych liter lub
kombinacji wielkich i matych liter. Na przyktad, zapisy Ania@domena.com i
ANIA@DOMENA.COM sg jednoznaczne.

W nazwie domeny internetowej nie moga wystepowacd znaki wyrazenia regularnego, takie jak *
lub ?. Jednak wpisanie domeny, takiej jak przyklad.com, wptywa na wszystkie wiadomosci
przysytane zaréwno z tej domeny, jak i ze wszystkich domen podrzednych, takich jak
oferty.domena.com lub czlonkowie.domena.com. Nie dotyczy to domeny takiej jak
abcprzyklad.com.

4 Kliknij przycisk OK.

Zadne przyszte przesytki pocztowe pochodzace z tego adresu lub domeny internetowej nie beda
blokowane ani dostarczane do folderu wiadomosci-Smieci, niezaleznie od ustawien na liscie poczty
blokowanej i liscie wiadomosci-$mieci.

. V 4 [ [

Modyfikacja ustawien i list obstugi wiadomosci-smieci.

Aby zmodyfikowac ustawienia i listy obstugi wiadomosci-smieci:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie opcje Obstuga wiadomosci-Smieci
2 Na karcie Ustawienia zmien wybrane ustawienia.

3 Kliknij karte odpowiadajaca liscie, ktérg chcesz zmodyfikowad.
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4 Aby dodacd do listy adres e-mail lub domene internetowg, wybierz opcje Nowy, wpisz adres e-
mail lub nazwe domeny internetowej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Adres lub nazwe domeny internetowej mozna zapisac przy uzyciu wielkich liter, matych liter lub
kombinacji wielkich i matych liter. Na przykfad, zapisy Ania@domena.com i
ANIA@DOMENA.COM sg jednoznaczne.

W nazwie domeny internetowej nie moga wystepowac znaki wyrazenia regularnego, takie jak *
lub ?. Jednak wpisanie domeny, takiej jak idomena.com, wptywa na wszystkie wiadomosci
przysytane zaréwno z tej domeny, jak i ze wszystkich domen podrzednych, takich jak
oferty.idomena.com lub czlonkowie.idomena.com. Nie dotyczy to domeny abcidomena.com.

5 Aby zmieni¢ adres e-mail lub domene internetowa, kliknij odpowiedni adres lub domeneg, kliknij
polecenie Edytuj, wprowadz zmiany, a nastepnie kliknij przycisk OK.

6 Aby usungd z listy adres e-mail lub domene internetowg, kliknij ten adres lub domene, a
nastepnie wybierz przycisk Usun.

7 Kliknij przycisk OK.

Automatyczne usuwanie przesytek z folderu wiadomosci-
Smieci
Aby skonfigurowac¢ automatyczne usuwanie przesytek oznaczonych jako wiadomosci-Smieci:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie opcje Obstuga wiadomosci-smieci.

2 Kliknij opcje Automatycznie usuwaj przesytki z folderu wiadomosci-$mieci (przesytki sa
przenoszone do folderu Kosz).

3 Okresl czas przechowywania przesytek w folderze wiadomosci-smieci.

4 Kliknij przycisk OK.

Reczne usuwanie przesytek z folderu wiadomosci-smieci

Aby recznie usung¢ przesyiki z folderu wiadomosci-$mieci, kliknij prawym przyciskiem myszy folder
Wiadomosci-smieci, wybierz polecenie Opréznij folder wiadomosci-smieci, a nastepnie kliknij przycisk
Tak.
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Kalendarz

Terminarz mozna wyswietla¢ w kilku formatach i widokach, m.in. w widoku dziennym, miesiecznym,
rocznym, w formie listy zadan, w trybie planowania projektu lub wieloosobowym. Na przyktad widok
miesieczny umozliwia wyswietlenie miesiecznego terminarza, widok wieloosobowy umozliwia
wyswietlenie, poréwnanie i edytowanie terminarzy wielu uzytkownikéw lub zasobdw, do ktérych
uzytkownik ma prawa petnomocnika, a panel kalendarza zbiorczego pokazuje tekstowe
podsumowanie kalendarza uzytkownika.

*

*

Rozdziat 24, , Opis kalendarza”, na stronie 185

Rozdziat 25, ,Przegladanie kalendarza”, na stronie 187

Rozdziat 26, ,Zarzgdzanie kalendarzem”, na stronie 193

Rozdziat 27, ,,Wysytanie elementdw kalendarza”, na stronie 201

Rozdziat 28, ,,Odbieranie elementéw kalendarza”, na stronie 215

Rozdziat 29, ,Ustawianie alarméw kalendarza”, na stronie 221

Rozdziat 30, ,, Wspodtuzytkowanie kalendarza osobistego”, na stronie 223

Rozdziat 31, ,,Subskrypcja kalendarza internetowego”, na stronie 225

Rozdziat 32, ,,Publikowanie kalendarzy osobistych w Internecie”, na stronie 227
Rozdziat 33, ,Udostepnianie harmonogramu wolny/zajety w Internecie”, na stronie 231
Rozdziat 34, ,,Uzywanie kalendarza wieloosobowego”, na stronie 233

Rozdziat 35, ,Wyswietlanie kalendarza innego uzytkownika w swoim kalendarzu”, na stronie 239
Rozdziat 36, ,,Drukowanie kalendarza”, na stronie 241

Rozdziat 37, ,,0znaczanie elementéw kalendarza od nieznanych nadawcéw jako Smieci”, na
stronie 243
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Opis kalendarza

Graficzne wyswietlanie informacji pozwala na przedstawianie czasu trwania spotkan w formie
blokéw, aby zobaczy¢ wykorzystanie czasu, a wyswietlanie w formie tekstu uwyraznia kolejnos¢
spotkan. Przedziaty czasowe listy spotkan mogg mie¢ dtugos¢ od 10 minut do 2 godzin, w zaleznosci
od wybranego stopnia szczegdtowosci listy. Terminarz mozna ustawié tak, aby wyswietlane byty tylko
godziny pracy. Opcja Pokaz spotkanie jako umozliwia wyswietlenie poziomoéw dostepnosci
poszczegdlnych spotkan w kalendarzu.

Uzytkownik moze miec¢ wiele kalendarzy w widoku kalendarza. Kazdemu mozna przypisa¢ unikatowy
kolor, aby go w tym widoku szybko zidentyfikowaé. Wybrane lub wszystkie kalendarze mozna
wspotuzytkowaé z innymi uzytkownikami.

Jesli wtaczono automatyczne archiwizowanie, zarchiwizowane elementy nie sg wyswietlane w
kalendarzu. Aby byty widoczne w kalendarzu, nalezy je wycofaé z archiwum. Aby uzyskaé wiecej
informacji o sposobie wycofywania elementéw z archiwum, zobacz Wycofywanie przesytek z
archiwum.

Dostepne w nagtdwku kalendarza listy rozwijane Znajdz umozliwiajg znajdowanie elementdow na
podstawie kategorii lub innych kryteriow wyszukiwania.

Dostepnych jest wiele typow widokdéw i uktadéw stron wydruku kalendarza, co pozwala wybraé taki,
ktéry przedstawia wymagane informacje.
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5 Przegladanie kalendarza

Istniejg rézne sposoby wyswietlania kalendarza programu GroupWise: od widoku dziennego do
rocznego. Mozna tez jednoczesnie wyswietlac kalendarz swéj i innego uzytkownika.

Wszystkie niezaakceptowane elementy w kalendarzu sg wyrdznione kursywg, co pozwala je tatwo
zidentyfikowac.

+ ,Dostosowywanie widokéw kalendarza podczas jego przeglagdania” na stronie 187

+ ,Przetaczanie opcji wyswietlania spotkan” na stronie 188

+ ,Wybdr kalendarzy do wyswietlania” na stronie 188

+ ,Wyswietlanie innej daty w kalendarzu” na stronie 188

+ ,Wyswietlanie zdarzen catodniowych w kalendarzu” na stronie 189

+ ,Poruszanie sie w obrebie kalendarza” na stronie 189

+ ,Wyswietlanie dwdch stref czasowych w kalendarzu” na stronie 190

+ ,Praca z réznicami w czasie i dacie” na stronie 190

+ ,Opis ikon elementéw kalendarza” na stronie 191

+ ,Informacje o cieniowaniu kalendarza” na stronie 191

+ ,Przegladanie dowolnego folderu jako kalendarza” na stronie 192

+ ,Otwieranie nowego widoku kalendarza” na stronie 192

Dostosowywanie widokdw kalendarza podczas jego
przegladania

Kalendarz ma kilka opcji widoku. Widok wyswietlany przed zamknieciem kalendarza zostanie
wyswietlony, gdy ponownie otworzysz folder kalendarza.

Aby wybraé inny widok, na pasku nawigacyjnym kliknij przycisk Kalendarz, a nastepnie kliknij
przyciski na pasku narzedziowym kalendarza.

Format widoku kalendarza mozna zmienia¢, tgcznie ze sposobem wyswietlania dni, tygodni oraz lat.
Aby wyswietli¢ inny widok, kliknij inny przycisk na pasku narzedziowym Kalendarz.

Klikajgc prawym przyciskiem myszy dowolny dzien w kalendarzu uzyskuje sie dostep do
dodatkowych opcji. Jedng z mozliwosci jest wyswietlenie rozszerzonego widoku dowolnego dnia w
osobnym oknie. Mozna sie rowniez przetgcza¢ miedzy wyswietlaniem w trybie graficznym i
tekstowym.

W widoku kalendarza nie mozna zmienia¢ ani modyfikowac czcionek. Mozna jednak modyfikowac
tekst zawarty w spotkaniu, zmieniajgc czcionki, ich style i rozmiary.

Jesli chcesz, zamknij liste folderéw. Powstanie w ten sposdb dodatkowe miejsce na inne widoki w
oknie gtéwnym. Aby otworzy¢ lub zamkngé widok listy folderdw, kliknij polecenia: Widok > Lista
folderow.
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Przetaczanie opcji wyswietlania spotkan

Kalendarze maja trzy rézne mozliwosci wyswietlania spotkan dostepne do wyboru po kliknieciu
prawym przyciskiem myszy kalendarza w okienku widoku. Mozliwos$ci te to: Wyswietlanie graficzne,
Wyswietlanie tekstowe i Wyswietlanie podsumowania.

Wszystkie trzy opcje sg dostepne w menu kontekstowym pierwszego poziomu, gdy widok jest
wyswietlany w trybie graficznym lub tekstowym. Jesli wyswietlany jest widok podsumowania, opcje
sg zagniezdzone w opcji Wyswietlanie spotkania. Na przyktad:

Kliknij prawym przyciskiem myszy w widoku Wyswietlanie podsumowania i wybierz opcje
Wyswietlanie spotkania > Graficzne lub Tekstowe.

WAZNE: Jeéli na urzadzeniu uzywany jest czytnik ekranu, kalendarz jest automatycznie wyswietlany
w widoku podsumowania ze wzgledu na tatwos$¢ uzycia. Jesli jednak przy dziatajgcym czytniku
ekranu opcja wyswietlania zostanie recznie zmieniona na Wyswietlanie graficzne, konfiguracja
automatyczna zostanie wytgczona i nastepna sesja zostanie otwarta w widoku graficznym. To
zachowanie jest niezalezne od uzytkownika zalogowanego na urzadzeniu oraz od okna kalendarza
otwartego dla tego uzytkownika. Na przyktad dziennego, tygodniowego, miesiecznego i osobnych
opcji kalendarza dostepnych na pasku narzedzi.

Wybor kalendarzy do wyswietlania

GroupWise daje mozliwos¢ wyswietlania wielu kalendarzy w kalendarzu gtéwnym GroupWise.
Mozna wybraé wyswietlanie kalendarza gtéwnego GroupWise, kalendarzy osobistych oraz
kalendarzy wspotuzytkowanych.

Na uproszczone;j liscie folderéw, w widoku Kalendarz zaznacz pole wyboru obok kalendarzy, ktore
chcesz wyswietlac.

Aby wyswietli¢ uproszczong liste folderdw, kliknij strzatke rozwijanej listy folderow (powyzej listy
folderéw, na prawo od przycisku wyboru trybu online lub trybu buforowania), a nastepnie kliknij
polecenie Prosta, Petna lub Ulubione.

Wyswietlanie innej daty w kalendarzu

Aby wyswietli¢ inng date w kalendarzu:

1 Jesli w wyswietlanym widoku znajduje sie pasek narzedzi kalendarza, kliknij ikone EE, a
nastepnie odpowiednig date.

lub

Jezeli wyswietlany widok nie zawiera paska narzedzi, kliknij kolejno polecenia Widok > Przejdz
do daty, podaj date, a nastepnie kliknij przycisk OK.

2 Jesli w wyswietlanym widoku jest dostepny pasek narzedziowy kalendarza, kliknij ikone
lub

Jezeli w wyswietlanym widoku nie ma paska narzedziowego kalendarza, kliknij kolejno
polecenia Widok > Wyswietl biezgca date.
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W niektérych widokach nie ma mozliwosci przechodzenia do innych dat.

Wyswietlanie zdarzen catodniowych w kalendarzu

W widokach dnia lub tygodnia zdarzenia catodniowe znajdujg sie u géry kalendarza, w okienku

zdarzen catodniowych.

Aby uzyskac informacje na temat sposobu przetgczania kalendarza na widok dnia lub tygodnia, patrz
Poruszanie sie w obrebie kalendarza.

Poruszanie sie w obrebie kalendarza

Aby poruszac sie po kalendarzu, uzyj paska narzedziowego kalendarza.

Rysunek 25-1 Pasek narzedziowy kalendarza

2018-10-247
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Tabela 25-1 Opisy przyciskow paska narzedziowego kalendarza

Przycisk Opis
Wybierz date do wyswietlenia.
Powrét do dzisiejszej daty.
ir Przemieszczanie sie do przodu lub do tytu o jeden dzien, tydzien, miesigc lub rok,

zaleznie od ustawienia wyswietlania kalendarza.

Wyswietlanie widoku dnia.

Wyswietlanie widoku tygodnia.

Wyswietlanie widoku miesigca.

Wyswietlanie widoku roku.

Wyswietlanie widoku kolumnowego dla kalendarza wieloosobowego.

Wyswietlanie lub ukrywanie spotkan (w widokach, ktére ich dotyczg).
Wyswietlanie lub ukrywanie zadan (w widokach, ktére ich dotyczg).

Wyswietlanie lub ukrywanie notek przypomnienia (w widokach, ktére ich dotycz3).
Dodawanie kolejnego dnia w widoku tygodnia.

Usuwanie dnia z widoku tygodnia.
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Gdy na pasku narzedziowym kalendarza jest wybrany widok Dzien lub Tydzien, uzyj nawigacji po
miesigcach, aby przejs¢ do innego dnia.

Rysunek 25-2 Nawigacja po miesigcach
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Wyswietlanie dwdch stref czasowych w kalendarzu

Istnieje mozliwosé wyswietlenia dwdch réznych stref czasowych w kalendarzu. Ponadto, mozna
szybko przetgczad sie miedzy dwoma strefami czasowymi. Funkcja ta jest przydatna dla oséb czesto
podrézujgcych miedzy réznymi strefami czasowymi, pomagajac im w planowaniu spotkan.

Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz i wybierz opcje Dodatkowa strefa czasowa.
Wybierz polecenie Wyswietl dodatkowg strefe czasowa.

Wopisz etykiete dla dodatkowej strefy czasowej, np. Londyn.

Z dodatkowej listy rozwijanej Strefa czasowa wybierz strefe czasowa.

Wopisz etykiete dla strefy czasowej twojego komputera.

Z listy rozwijalnej stref czasowych, wybierz strefe czasowa, w ktérej znajduje sie komputer.

N o o1 A W N R

Kliknij przycisk OK.

Aby zamieni¢ dwie strefy czasowe, kliknij polecenie Zamien w oknie Dodatkowa strefa czasowa. Po
wybraniu polecenia Zamien, zmieniana jest takze strefa czasowa komputera.

Praca z réznicami w czasie i dacie

Kalendarz mozna skonfigurowad tak, aby wyswietlat réznice miedzy dwoma strefami czasowymi i
obliczat daty poczatkowg i koricowg na podstawie okreslonej liczby dni.

Uzyj opcji Rdznica stref czasowych, aby zobaczy¢ strefe czasowg w wybranym miejscu w stosunku do
strefy czasowej w innym. Na przyktad w Nowym Jorku mozna za pomocg opcji Rdznica stref
czasowych sprawdzi¢ czas w Londynie.

Date rozpoczecia lub zakoriczenia mozna obliczy¢ na podstawie podanej daty i okreslonej liczby dni.
Mozna na przyktad mieé¢ wyznaczony termin odbioru, ktory przypada w dziewieédziesigt dni po

wykonaniu okreslonej czynnosci. Funkcja Réznica dat pozwoli na obliczenie daty uptywu tego
terminu.
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Obliczanie daty rozpoczecia lub zakoniczenia

Aby obliczy¢ date poczatkowa lub date zakonczenia:

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Réznica dat.

2 Aby, znajac date zakoriczenia, obliczy¢ date rozpoczecia, klikaj przyciski strzatek, przechodz do
przodu lub do tytu o miesigc lub rok w grupie opcji Data zakorczenia, a nastepnie wybierz
wiasciwg date.

lub

Aby, znajac date zakorczenia, obliczy¢ date rozpoczecia, uzyj przyciskdw strzatek i przechodz do
przodu lub do tytu o miesigc lub rok w grupie opcji Data rozpoczecia, a nastepnie wybierz
wiasciwg date.

3 W polu Liczba dni réznicy wpisz liczbe.

4 Kliknij przycisk Oblicz date rozpoczecia i odczytaj date wyswietlong w polu tekstowym Data
rozpoczecia oraz w kalendarzu.

lub

Kliknij przycisk Oblicz date koricows i odczytaj date wyswietlong w polu tekstowym Data
zakonczenia oraz w kalendarzu.

Opis ikon elementéw kalendarza

Ikony widoczne w oknie kalendarza sg zrodtem dodatkowych informacji o poszczegdlnych
przesytkach. Wiecej informacji znajduje sie w Identyfikacja ikon wyswietlanych obok przesytek.

Informacje o cieniowaniu kalendarza

Spotkania w kalendarzu sg cieniowane na rézne sposoby, zaleznie od wyswietlania spotkania:

+ Zajety. Spotkanie wyswietlane jest w kolorze szarym.

+ Wolny. Spotkanie wyswietlane jest w kolorze biatym.

+ Poza biurem. Spotkanie wyswietlane jest w kolorze ciemnoszarym.

+ Wstepnie zaakceptowany. Spotkanie wyswietlane jest w kolorze szarym, z biatymi i szarymi
paskami z boku.

Aby zmieni¢ stan spotkania Pokaz spotkanie jako:

Kliknij kolejno Czynnosci > Pokaz spotkanie jako, a nastepnie wybierz Zajety, Wolny, Poza biurem lub
Wstepnie zajety.
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Przegladanie dowolnego folderu jako kalendarza

Ten sposdb wyswietlania kalendarza jest przydatny w przypadku przechowywania wszystkich swoich
spotkan i innych przesytek, odnoszacych sie do okreslonego projektu lub klienta w jednym folderze i
checi wyswietlenia terminarza dotyczgcego jedynie tego projektu.

1 Kliknij folder projektu na liscie folderow.

2 Kliknij kolejno polecenia Widok > Ustawienia wyswietlania > Jako kalendarz, aby wyswietli¢
wszystkie zaplanowane, zaakceptowane przesyiki, ktore zostaty zapisane w tym folderze.

Otwieranie nowego widoku kalendarza

Nowy widok kalendarza mozna otworzy¢ w osobnym oknie, poza folderem kalendarza.
Kliknij kolejno opcje Okno > Kalendarz, a nastepnie kliknij widok kalendarza.
Kalendarz mozna wyswietla¢ wedtug dni, tygodni, tygodni i miesiecy, miesiecy oraz lat.

Dostepne sg rowniez inne widoki, takie jak Kalendarz biurkowy, Notatnik, Projekty dzienne,
Planowanie dzienne i Planowanie projektow. Te widoki sg otwierane w osobnym oknie i stanowig
alternatywe dla wyswietlania aktualnego kalendarza. Opcje takie jak Kalendarz biurkowy pozwalajg
na kreatywng prezentacje spotkan i zadan, jednoczesnie zapewniajac mozliwos¢ elastycznego
dodawania spotkan i zadan w miare potrzeb.
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6 Zarzadzanie kalendarzem

Ponizsze sekcje zawierajg szczegétowe informacje na temat zarzadzania kalendarzami w programie
GroupWise.

¢ ,Czytanie wpisow kalendarza” na stronie 193

+ ,Tworzenie kalendarza osobistego” na stronie 193

+ ,Dostosowywanie nowego kalendarza” na stronie 193

+ ,Wysytanie kalendarza” na stronie 199

+ Eksport kalendarza” na stronie 199

+ Importowanie kalendarza” na stronie 200

Czytanie wpisow kalendarza

Aby przeczytaé wpis kalendarza:

1 Na liscie folderdw kliknij polecenie Kalendarz.
2 Kliknij dwukrotnie przesytke, ktéra ma zostaé odczytana.

We wszystkich widokach (poza rocznym) umieszczenie wskaznika myszy nad wiekszoscig przesytek
powoduje wyswietlenie informacji o nich, na przyktad tematu, czasu, miejsca i odbiorcy.

Tworzenie kalendarza osobistego

Aby utworzy¢ kalendarz osobisty:

1 Kliknij kolejno polecenia Plik > Nowy > Kalendarz.
2 Wopisz nazwe nowego kalendarza.

3 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Kolor. Wybierz kolor kalendarza, klikajgc kolorowy kwadrat. Kliknij
przycisk OK.

4 Ustaw kolejnos¢ wyswietlania kalendarzy, najpierw wybierajgc odpowiedni kalendarz, a
nastepnie klikajac przycisk W gére lub W dét.

5 Kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie nowego kalendarza

Widok kalendarza mozna dostosowaé za pomoca wielu opcji. Na przyktad mozna uwyrazni¢ dni
robocze, okreslajgc pierwszy dzien tygodnia i wyrdzniajgc weekendy.

+ ,Dostosowywanie widokéw kalendarza w nowym kalendarzu” na stronie 194

+ ,Tworzenie harmonogramu pracy” na stronie 196
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+ ,Zmiana pierwszego dnia tygodnia w kalendarzu” na stronie 197

¢ ,Zaznaczanie weekenddw” na stronie 197

+ ,Wyswietlanie numerdw tygodni” na stronie 197

+ ,Ustawienie uwzgledniania siebie w nowych spotkaniach” na stronie 197
+ ,Ustawienie sposobu wyswietlania dtugosci spotkania” na stronie 197

+ ,Zmiana koloru kalendarza” na stronie 198

+ ,Zmiana koloru tta dla obszaréw kalendarza” na stronie 198

Dostosowywanie widokow kalendarza w nowym kalendarzu

Rézne widoki kalendarza GroupWise dostepne do wyboru umozliwiajg jego najlepsze dopasowanie
do wtasnych potrzeb. Na przyktad z widoku tygodnia mozna usung¢ kalendarze miesieczne lub
wyswietli¢ kalendarze ze stronami przypominajgcymi terminarz.

Nastepne sekcje przedstawiajg przyktady niektérych sposobow dostosowywania widoku kalendarza.
Nie udostepniajg informacji o wszystkich mozliwych widokach, ale prezentujg sposéb
przeprowadzania niektdérych czestych zmian.

+ ,Zmienianie widoku kalendarza” na stronie 194

+ ,Usuwanie kalendarza miesiecznego z widoku tygodnia” na stronie 195

+ ,Dodawanie kalendarzy miesiecznych do widoku miesiecznego” na stronie 195

+ ,Dodawanie do kalendarza funkcji rozszerzonej nawigacji” na stronie 195

¢ ,Zapisywanie widoku kalendarza” na stronie 196

Zmienianie widoku kalendarza

Aby zmieni¢ widok kalendarza:

1 Kliknij przycisk Kalendarz na pasku nawigacyjnym.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy widok, ktory chcesz zmieni¢, a nastepnie wybierz opcje
Witasciwosci.
Zostanie otwarte okno dialogowe Wifasciwosci widoku kalendarza.

Okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza pozwala zmieniaé¢ widok uzywany do
wyswietlania kalendarzy dziennych, tygodniowych, miesiecznych, rocznych i wieloosobowych.

3 Wybierz nazwe widoku, ktdry chcesz zmienic, a nastepnie kliknij przycisk Edytuj.
Zostanie otwarte okno dialogowe Edytuj widok.

4 Kliknij strzatke listy, aby otworzy¢ liste rozwijang Widok.
Lista rozwijana Widok zawiera rézne dostepne widoki.

5 Wybierz zgdany widok, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Edytuj
widok.

6 Kliknij przycisk OK, aby zamkng¢ okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.

194  Zarzadzanie kalendarzem



Usuwanie kalendarza miesiecznego z widoku tygodnia

Aby zapewni¢ wiekszy obszar wyswietlania spotkan tygodniowych, z widoku tygodnia mozna usungé
kalendarz miesieczny.
1 Kliknij przycisk Kalendarz na pasku nawigacyjnym.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy Tydzien, a nastepnie kliknij opcje Wtasciwosci.
Zostanie otwarte okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.
3 Wybierz opcje Tydzien, a nastepnie kliknij przycisk Edytuj.
Zostanie otwarte okno dialogowe Edytuj widok.
4 Kliknij strzatke listy, aby otworzy¢ liste rozwijang Widok.

5 Wybierz pozycje Tydzien, a nie pozycje Tydziern (domysinie), a nastepnie kliknij przycisk OK, aby
zamkngc okno dialogowe Edytuj widok.

6 Kliknij przycisk OK, aby zamkng¢ okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.

Podczas przeglgdania kalendarza tygodniowego kalendarz miesieczny nie bedzie juz
wyswietlany.

Dodawanie kalendarzy miesiecznych do widoku miesiecznego

Domyslnie widok miesieczny prezentuje spotkania z biezgcego miesigca. Aby wyswietli¢ kalendarze
miesieczne dla poprzedniego miesigca oraz nastepnych kilku miesiecy, nalezy zmienié widok
miesieczny z Miesigc (domysiny) na Miesigc i kalendarz.
1 Kliknij przycisk Kalendarz na pasku nawigacyjnym.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy Miesigc, a nastepnie kliknij opcje Wtasciwosci.
Zostanie otwarte okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.
3 Wybierz pozycje Miesiac, a nastepnie kliknij przycisk Edytuj.
Zostanie otwarte okno dialogowe Edytuj widok.
4 Kliknij strzatke listy, aby otworzy¢ liste rozwijang Widok.

5 Wybierz pozycje Miesiac i kalendarz, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby zamkng¢ okno
dialogowe Edytuj widok.

6 Kliknij przycisk OK, aby zamkng¢ okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.

Teraz, wyswietlajgc kalendarz miesieczny, pod biezgcym kalendarzem spotkan miesiecznych
mozna zobaczy¢ tyle kalendarzy miesiecznych, ile zmiesci sie w oknie programu GroupWise.

Dodawanie do kalendarza funkcji rozszerzonej nawigacji

Domyslnie kalendarz otwierany jest z wybrang funkcjg nawigacji prostej. Prosta nawigacja, dzieki
przyciskom do przodu i do tytu, pozwala poruszac sie do przodu i do tytu o jeden dzien, tydzien,
miesigc lub rok, w zaleznosci od wybranego widoku kalendarza.

Funkcja rozszerzonej nawigacji zapewnia mozliwos¢ przesuwania sie do przodu lub dotytuo 1, 7, 31
lub 365 dni.

1 Kliknij przycisk Kalendarz na pasku nawigacyjnym.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolny widok, a nastepnie kliknij opcje Wtasciwosci.
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3
4

Zostanie otwarte okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.
Wybierz opcje Rozszerzona nawigacja.
Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.

Teraz, wyswietlajgc kalendarz miesieczny, pod biezgcym kalendarzem spotkan miesiecznych
mozna zobaczy¢ tyle kalendarzy miesiecznych, ile zmiesci sie w oknie programu GroupWise.

Zapisywanie widoku kalendarza

Dostosowany widok kalendarza mozna zapisac.

1
2
3

Kliknij przycisk Kalendarz na pasku nawigacyjnym.

Dostosuj widoki kalendarza.

Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolny widok, a nastepnie kliknij opcje Wtasciwosci.
Zostanie otwarte okno dialogowe Wtasciwosci widoku kalendarza.

Wybierz widok, ktory chcesz zapisaé, a nastepnie kliknij przycisk Nowy.

5 Wopisz nazwe niestandardowego widoku, wybierz typ widoku, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Nowy widok zostanie dodany do listy widokéw.

Tworzenie harmonogramu pracy

Godziny robocze informujg inne osoby o dostepnosci uzytkownika i wptywajg na sposéb
wyswietlania kalendarzy. W programie GroupWise domyslnym czasem pracy sg godziny od 8:00 do
17:00, od poniedziatku do pigtku. Jesli uzytkownik ma inne godziny robocze, mozna odpowiednio
skonfigurowac swdj harmonogram.

1
2
3

N o un b

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie kliknij karte Godziny robocze.

(Opcjonalnie) Jesli zawsze dysponujesz czasem na spotkania, kliknij opcje Zawsze dostepny i
pomin pozostate kroki.

W polu Godzina rozpoczecia okresl godzine rozpoczecia pracy.

W polu Godzina zakoniczenia okresl godzine zakonczenia pracy.

Wskaz dni pracy. Nie zaznaczaj dni, podczas ktdrych zazwyczaj nie pracujesz.
Potwierdz, czy strefa czasowa jest poprawna.

Jesli strefa czasowa jest niepoprawna, kliknij prawym przyciskiem myszy zegar znajdujacy sie w
obszarze powiadomien systemu Windows, wybierz opcje Ustaw date/godzine, kliknij karte
Strefa czasowa, a nastepnie wybierz odpowiednig strefe czasows.

Kliknij przycisk OK.
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Zmiana pierwszego dnia tygodnia w kalendarzu

Program GroupWise sprawdza ustawienia regionalne systemu operacyjnego stacji roboczej w celu

okreslenia standardowego pierwszego dnia tygodnia. Jesli wolisz, mozesz zmieni¢ pierwszy dzien
tygodnia na inny niz domysiny.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogélne.

3 W grupie Opcje wyswietlania kalendarza wybierz dzier, a nastepnie kliknij OK.

Zaznaczanie weekendow

W kalendarzu mozna podswietli¢ weekendy, aby je fatwiej odrézni¢ od dni roboczych.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogélne.

3 Zaznacz pole Podswietl weekendy, a nastepnie kliknij OK.

Wyswietlanie numerdw tygodni
Aby wyswietlaé¢ numery tygodni:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogélne.

3 Zaznacz pole wyboru Pokaz numer tygodnia, a nastepnie kliknij OK.

Ustawienie uwzgledniania siebie w nowych spotkaniach

Domyslnie GroupWise automatycznie dotgcza nazwe uzytkownika do listy Do podczas tworzenia
nowego spotkania. Te funkcje mozna wytgczy¢, tak by uzytkownik nie byt automatycznie
uwzgledniany, albo witgczy¢, jesli jest wytgczona.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogdlne.

3 Odpowiednio, zaznacz pole wyboru Dotgczaj mnie do nowych spotkan lub usun jego
zaznaczenie, a nastepnie kliknij OK.

Ustawienie sposobu wyswietlania dtugosci spotkania

Podczas konfigurowania sposobu wyswietlania dtugosci nowych spotkarn mozna wybra¢, czy ma by¢

wyswietlany czas trwania spotkania, czy data i godzina jego zakorniczenia. Mozna tez ustawic
domyslng dtugosé spotkan.

+ Wyswietlanie dtugosci spotkania wedtug czasu trwania lub daty i godziny zakonczenia” na
stronie 198

+ ,Ustawienie domysinej dtugosci spotkania” na stronie 198
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Wyswietlanie dtugosci spotkania wedtug czasu trwania lub daty i godziny
zakonczenia
Domyslnie GroupWise wyswietla dtugos¢ spotkania wedtug czasu trwania. Podczas tworzenia

spotkania wyswietlane jest pole, w ktérym mozna wpisac czas trwania spotkania (np. 30 minut lub 2
godziny).

Mozna tez okresli¢ date i godzine zakoriczenia spotkania. Jesli opcja ta zostanie uzyta, podczas
tworzenia nowego spotkania w systemie GroupWise wyswietlane sg pola, w ktdrych nalezy podac
date i godzine zakorniczenia spotkania.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogdlne.

3 W polu Sposéb wyswietlania dfugosci spotkania wybierz opcje Czas trwania lub Data i godzina
zakonczenia, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Ustawienie domysinej dtugosci spotkania

Domyslnie czas nowego spotkania wynosi jedng godzine. Podczas tworzenia spotkania mozna to
jednak zmienié. Na przyktad, jesli wiekszo$¢ planowanych spotkan zazwyczaj trwa 30 minut, mozna
zmieni¢ domysing dtugos¢ spotkania na 30 minut.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogélne.

3 Podaj liczbe godzin i minut w polu Domyslny czas trwania spotkania, a nastepnie kliknij przycisk
OK.

Zmiana koloru kalendarza

Aby zmieni¢ kolor kalendarza:

1 Na liscie folderdéw kliknij kolorowy kwadrat kalendarza.
2 Wybierz kolor.

Zmiana koloru tta dla obszarow kalendarza

Mozliwa jest zmiana koloru tta dla zdarzen catodniowych, spotkan, notek przypomnienia i zadan.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogélne.

3 W czesci Opcje linii i koloru wybierz, czy dla kategorii Zdarzenia catodniowe, Spotkania, Notki
przypomnienia i Zadania ma by¢ wyswietlany kolor tta.

4 W przypadku wybrania opcji wyswietlania koloru tta dla dowolnego z elementéw kalendarza
wybierz kolor dla kazdego z elementdéw.

Aby zastosowac¢ domysine kolory tta programu GroupWise 6.0, kliknij pozycje GW60. Aby
zastosowac domysine kolory tta programu GroupWise 6.5, kliknij pozycje GW65. Domysle kolory
tta programéw GroupWise 6.5 i GroupWise 7 sg takie same.
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5 Wybierz, czy dla zadan i notek przypomnienia majg by¢ wyswietlane linie rozdzielajace.

6 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Wysytanie kalendarza

Woystany kalendarz jest przesytany jako zatgcznik z kalendarzem internetowym do wiadomosci e-
mail. Zatgczniki z kalendarzem internetowym majg rozszerzenie .ics.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz, ktéry ma by¢ wyeksportowany, a nastepnie kliknij
polecenie Wyslij.

2 Wybierz przedziat czasu.
Wybierz opcje Caly kalendarz, aby wysta¢ caty kalendarz.
lub

Wybierz opcje Poprzedni, aby wystaé cze$¢ kalendarza. Jezeli wybierzesz opcje Poprzedni, musisz
okresli¢ zakres dni do wystania.

3 Wybierz poziom szczegétow:

Tylko czas zajetosci: Wystanie samych informacji o czasie zajetosci, bez informacji o elementach
kalendarza.

Czas zajetosci i temat: Wystanie informacji zaréwno o czasie zajetosci, jak i temacie spotkania.

Wszystkie informacje: Wystanie informacji o czasie zajetosci, jak i wszystkich informacji
powigzanych z elementami kalendarza.

4 Wybierz opcje Dotacz elementy prywatne, aby dotgczyé elementy prywatne.
5 Aby wystaé rowniez zatgczniki, wybierz polecenie Dotgcz zataczniki.
6 Kliknij przycisk OK.
Zostanie utworzona nowa wiadomo$¢ e-mail z zatgcznikiem o rozszerzeniu . ics.

7 Okresl odbiorcéw wiadomosci i kliknij przycisk Wyslij.

Eksport kalendarza

Podczas eksportowania kalendarza jest on eksportowany jako kalendarz internetowy. Zatgczniki z
kalendarzem internetowym majg rozszerzenie .ics.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz, ktéry ma by¢ eksportowany, a nastepnie wybierz
opcje Eksportuj.

2 W polu Nazwa pliku wpisz nazwe pliku przesyfki.

3 Aby zapisac przesytke w innym katalogu niz pokazany, wskaz nowy katalog.

4 Kliknij przycisk Zapisz.
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Importowanie kalendarza

Istnieje mozliwos¢ zaimportowania kalendarza, ktory zostat zapisany jako plik . ics. Informacje na
temat zapisywania kalendarza jako pliku zawiera Eksport kalendarza.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy karte Kalendarz lub kliknij prawym przyciskiem myszy
kalendarz gtéwny, a nastepnie kliknij polecenie Importuj kalendarz.

2 Podaj nazwe pliku kalendarza, ktéry chcesz zaimportowaé, tgcznie ze $ciezka do niego, lub kliknij
przycisk Przegladaj w celu odszukania pliku.

3 (Warunkowo) Aby zmieni¢ nazwe kalendarza, podaj nowa nazwe. W przeciwnym razie pozostaw
istniejgcg nazwe w polu Nazwa.

Jesli nazwa podana dla nowego kalendarza jest taka sama, jak kalendarza juz istniejgcego, nowy
kalendarz zostanie dodany do istniejgcego.

4 Jeslidlaimportowanego kalendarza dostepne jest pole opisu, wpisz opis, a nastepnie okresl, czy
nowa tres¢ ma zastgpic istniejgca tres¢, czy tez zosta¢ do niej dodana.

5 Kliknij przycisk OK.
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7 Wysytanie elementdéw kalendarza

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat wysytania elementéw kalendarza.

+ ,Opis elementéw kalendarza” na stronie 201

+ ,Planowanie spotkan” na stronie 201

+ ,Planowanie spotkan za pomocga aplikacji Zoom” na stronie 210
+ ,Wysytanie notek przypomnienia” na stronie 212

+ ,Planowanie przesytek cyklicznych” na stronie 213

Opis elementéw kalendarza

Terminy i notki przypomnienia mozna planowa¢ dla siebie lub innych uzytkownikéw. Mozna réwniez
zarezerwowac blok czasu, uzywajac spotkania osobistego.

Aby uzyska¢ informacje o réznicach miedzy spotkaniami i notkami przypomnien a innymi
elementami, zobacz Opis typow przesytek w programie GroupWise.

Aby dowiedziec sie, czy osoba zamierza przyjs¢ na spotkanie, wystarczy sprawdzi¢ stan przesytki w jej
wtasciwosciach. Wiecej informacji znajduje sie w Praca z wystanymi przesytkami.

Wszystkie zaplanowane przesytki mozna wycofac lub zmienié ich termin, takze po ich otwarciu i
zaakceptowaniu przez odbiorcéw. Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, patrz Wycofywanie
wystanych wiadomosci e-mail oraz Edycja wystanych spotkan, zadan oraz notek przypomnienia.

Aby uzyskac wiecej informacji o zarzadzaniu elementami po ich wystaniu lub odebraniu, zobacz
Wysytanie wiadomosci e-mail i Odbieranie wiadomosci e-mail i odpowiadanie na nie.

Planowanie spotkan

Termindw nalezy uzy¢, jesli trzeba zaplanowac bloki czasu dla okreslonego dnia lub dni.

Za pomoca opcji Wyszukiwanie wolnych terminédw mozna sprawdzi¢, kiedy dostepni sg wszyscy
uzytkownicy i wszystkie zasoby potrzebne do zorganizowania spotkania.

GroupWise bierze pod uwage rdznice czasu podczas wyszukiwania wolnych terminéow uzytkownikéw
z innej strefy czasowej. Na przyktad w przypadku planowania spotkania z pracownikiem, ktérego
strefa czasowa wyprzedza lokalng o siedem godzin, funkcja Wyszukiwanie wolnych termindéw
pokaze, ze jest on niedostepny po godzinie 10:00 czasu lokalnego.

Gdy planujesz spotkanie i dodasz siebie jako uczestnika, program GroupWise automatycznie
zaakceptuje spotkanie, chyba ze wystepuje konflikt z innym spotkaniem — w takim przypadku
otrzymasz powiadomienie o konflikcie spotkan. Nastgpi to podczas préby wystania spotkania.

+ ,Planowanie wtasnych spotkan” na stronie 202

+ ,Planowanie spotkania z wieloma osobami” na stronie 203
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+ Korzystanie z wyszukiwania wolnych terminéw do sprawdzania dostepnosci” na stronie 204
+ ,Planowanie czasu podrdzy” na stronie 206

¢ ,Zdarzenia catodniowe — omdwienie” na stronie 207

+ ,Wprowadzanie godziny” na stronie 208

+ ,Okreslanie stref czasowych dla spotkan” na stronie 208

+ ,Anulowanie spotkan” na stronie 209

+ ,Anulowanie spotkania cyklicznego” na stronie 209

+ ,Modyfikowanie spotkania” na stronie 210

+ ,Kopiowanie spotkania” na stronie 210

Planowanie wtasnych spotkan

Jesli uzytkownik nie moze uczestniczy¢ w spotkaniach, moze zaplanowaé w tych terminach spotkanie
osobiste. Gdy inny uzytkownik dotgczy tego uzytkownika do wtasnego terminu spotkania i wykona
wyszukiwanie wolnych termindw, zobaczy, ze sg one zajete, ale nadal bedzie mdgt zaplanowaé
spotkanie.

Spotkania osobiste sg umieszczane w kalendarzu obok okreslonej daty. Nie sg one umieszczane w
skrzynce pocztowej witasciciela ani innych uzytkownikéw. Analogicznie, wszystkie spotkania osobiste
sg umieszczane w gtéwnym kalendarzu GroupWise uzytkownika. Aby przeniesé je do kalendarza
osobistego, po utworzeniu przeciggnij je i upusc do kalendarza osobistego.

1 Na pasku narzedzi kliknij strzatke na przycisku Nowe spotkanie, a nastepnie kliknij opcje
Spotkanie osobiste.
lub

W kalendarzu otwdrz widok z listg Spotkania, kliknij date, a nastepnie kliknij dwukrotnie
godzine w danym dniu.

2 (Opcjonalnie) Wprowadz temat i miejsce.

3 Podaj date rozpoczecia.
lub
Kliknij ikone EZl, aby okresli¢ date lub daty wielokrotne dotyczace spotkania. Aby utworzy¢
spotkanie cykliczne, patrz Planowanie przesytek cyklicznych.
lub
Wybierz opcje Zdarzenie catlodniowe dla zdarzenia catodniowego.
Aby uzyskac wiecej informacji na temat zdarzen catodniowych, patrz Zdarzenia catodniowe —
omoéwienie.

4 Okresl godzine rozpoczecia i czas trwania spotkania. Czas trwania spotkania moze by¢ wyrazony
w minutach, godzinach lub dniach.

5 Wybierz sposéb wyswietlania spotkania w menu Wyswietlaj jako. Spotkania mogg by¢
wyswietlane ze stanem Zajety, Wolny, Poza biurem lub Wstepnie zajety.

6 (Opcjonalnie) Jesli na spotkanie trzeba dotrze¢, mozna réwniez zaplanowac czas podrézy. Aby
zaplanowac czas podrazy, kliknij ikone Czas podrozy <& . Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz
Planowanie czasu podrozy.
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7 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢.

Do wyboru jest wiele opcji, np. nadanie spotkaniu wysokiego priorytetu, dostepnych po
kliknieciu karty Opcje.

8 (Opcjonalnie) Okresl ustawienie opcji Pokaz spotkanie jako, klikajgc kolejno Czynnosci > Pokaz
spotkanie jako, a nastepnie wybierz rodzaj.

9 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Planowanie spotkania z wieloma osobami

Planujac spotkanie dla dwéch lub wiekszej liczby osdb, nalezy podczas jego tworzenia rozwazy¢ kilka
opcji. Na przyktad:

+ Oczekiwani uczestnicy w przeciwienstwie do uczestnikéw opcjonalnych.

+ W jaki sposéb element bedzie wyswietlany w Twoim kalendarzu (wolny, zajety itp.)?

¢ Czy chcesz zaplanowac czas podrézy?

+ Czy planujesz zaséb lub dodanie puli zasobéw w celu automatycznego wyboru zasobu?
Aby zaplanowac spotkanie dla dwdch lub wiekszej liczby osdb:

1 Kliknij na pasku narzedzi Nowe spotkanie.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie naci$nij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikdw. Do pola Do wprowadz lub identyfikatory zasobdéw lub
pul zasobdw (np. sale konferencyjne). W razie potrzeby kliknij pozycje +DW i +UDW, aby dodac
te pola, a nastepnie wpisz nazwy uzytkownikéw w polach DW i UDW.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikéw lub zasoby z listy, kliknij na pasku narzedzi przycisk Adresy,
kliknij dwukrotnie pozycje odpowiadajgcy kazdemu wymaganemu uzytkownikowi, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Nazwa uzytkownika jest automatycznie dodawana do pola Do spotkania. Wystane spotkanie jest
automatycznie dodawane do kalendarza uzytkownika. Aby nie by¢ uwzglednionym w
wiadomosci, nalezy usuna¢ swojg nazwe z pola Do.

W przypadku dodania jako zasobu do spotkania wiecej niz jednego miejsca tylko pierwsze z nich
bedzie wyswietlone w polu Miejsce.

3 (Warunkowo) Jesli nie dodano miejsca jako zasobu w polu Do, wpisz opis miejsca w polu
Miejsce.

4 Podaj date rozpoczecia.
lub
Kliknij ikone EZ , aby okresli¢ date lub daty wielokrotne dotyczace spotkania. Aby utworzy¢
spotkanie cykliczne, patrz Planowanie przesytek cyklicznych.
lub
Wybierz opcje Zdarzenie catlodniowe dla zdarzenia catodniowego.

Aby uzyskaé wiecej informacji na temat zdarzen catodniowych, patrz Zdarzenia catodniowe —
omoéwienie.

5 Okresl godzine rozpoczecia i czas trwania spotkania. Czas trwania spotkania moze by¢ wyrazony
w minutach, godzinach lub dniach.
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6 Okresl sposdb wyswietlania spotkania. Spotkania mogg by¢ wyswietlane ze stanem Zajety,
Wolny, Poza biurem lub Wstepnie zajety.

Odbiorcy umieszczeni w polu DW i UDW moggq ustawic stan spotkania jako Wolny.

7 (Opcjonalnie) Jesli na spotkanie trzeba dotrzeé¢, mozna réwniez zaplanowac czas podrézy. Aby
zaplanowac czas podrozy, kliknij ikone Czas podrézy <& . Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz
Planowanie czasu podrozy.

8 Wopisz temat i tres¢ wiadomosci.

9 Aby upewnic sig, ze sg dostepne odpowiednie osoby i zasoby niezbedne do przeprowadzenia
spotkania, kliknij przycisk Wyszukiwanie wolnych terminéw na pasku narzedziowym, aby uzy¢ tej
funkcji. Wiecej informacji znajduje sie w Korzystanie z wyszukiwania wolnych terminéw do
sprawdzania dostepnosci.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okresli¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania
spotkaniu wysokiego priorytetu lub opcje zgdania odpowiedzi od odbiorcy.

10 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Jesli spotkanie powoduje konflikt ze spotkaniem juz zapisanym w kalendarzu, uzytkownik moze
wybrac¢ kontynuowanie planowania spotkania lub zmiane spotkania.

Korzystanie z wyszukiwania wolnych termindw do sprawdzania
dostepnosci

Opcja Wyszukiwanie wolnych terminéw stuzy do znajdowania czasu, w ktérym wszyscy odpowiedni
ludzie i zasoby, potrzebne do przeprowadzenia danego spotkania, sg do dyspozycji.

+ ,Wyszukiwanie wolnych terminéw” na stronie 204

+ ,Opcje wyszukiwania wolnych terminéw” na stronie 205

+ ,Wyszukiwanie wolnych termindw i pule zasobdw” na stronie 206

Wyszukiwanie wolnych terminow

Aby wykonaé wyszukiwanie wolnych terminéw:

1 W tworzonym spotkaniu wpisz nazwy uzytkownikéw i identyfikatory zasobéw w polu Do.
2 W polu Data rozpoczecia podaj pierwszy mozliwy dzien zebrania.

3 Okresl dtugos¢ trwania spotkania.

4 Na pasku narzedziowym kliknij przycisk Wyszukiwanie wolnych terminéw.

Znaczenie poszczegdlnych wzoréw pojawiajgcych sie w polu Pokaz spotkanie jako wyjasnia
legenda u dotu okna dialogowego Wyszukiwanie wolnych terminéw.

Jezeli z lewej strony nazwy uzytkownika lub zasobu jest wyswietlany symbol (i1, oznacza to, ze
— po kliknieciu w zaktadce Terminarze indywidualne czasu zaplanowanego dla uzytkownika lub
zasobu — w polu ponizej zostang wyswietlone dodatkowe informacje dotyczace danego
spotkania. Nalezy jednak pamieta¢, ze ikona i bedzie sie pojawiata tylko wtedy, gdy
uzytkownik lub wtasciciel danego zasobu nada planujgcemu prawo odczytu spotkania na liscie
praw dostepu. Patrz Nadawanie uprawnien petnomocnikom przez witasciciela skrzynki
pocztowej.
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Aby wytgczy¢ identyfikator uzytkownika lub zasdb z wyszukiwania bez jego usuwania, kliknij
karte Dostepne terminy, a nastepnie kliknij pole wyboru obok wytgczanego identyfikatora
uzytkownika lub zasobu w celu usuniecia zaznaczenia. Wytgczanie osoby lub zasobu z
wyszukiwania jest wygodne wtedy, gdy uzytkownik (jak na przyktad odbiorca KJ) powinien by¢
zaproszony na zebranie, lecz nie musi koniecznie w nim uczestniczy¢. Aby wtaczy¢ uzytkownika
lub zasdb wczesniej wytgczony z wyszukiwania, nalezy zaznaczyé¢ pole wyboru obok
odpowiedniej pozycji.

5 Kliknij polecenie Wybierz automatycznie, aby wybrac pierwszy dostepny termin spotkania, a
nastepnie kliknij przycisk OK, aby przeniesé¢ uzytkownikow, zasoby oraz wybrany termin i czas
trwania do planowanego spotkania.

lub

Klikaj polecenie Wybierz automatycznie az do wyswietlenia wymaganego terminu, a nastepnie
kliknij przycisk OK, aby przenie$é uzytkownikdw, zasoby oraz wybrany termin i czas trwania do
planowanego spotkania.

lub

Kliknij karte Dostepne terminy, aby przejrze¢ mozliwe godziny zebran, wybierz godzine, a
nastepnie kliknij OK, w celu przeniesienia nazw uzytkownikdw, zasobéw oraz wybranej godziny i
czasu trwania z powrotem do planowanego spotkania.

6 Aby po wyszukiwaniu usung¢ nazwe uzytkownika lub zasobu z listy Zapros na spotkanie, nalezy
klikng¢ karte Dostepne terminy, wybra¢ nazwe uzytkownika lub zaséb do usuniecia, nacisngc
klawisz Delete, a nastepnie klikngé¢ przycisk Tak.

Procedura ta jest przydatna przy wyszukiwaniu wolnej sali konferencyjnej, poniewaz pozwala na
objecie wyszukiwaniem kilku sal jednoczesnie i pdzniejsze usuniecie sal, ktdre nie bedg
wykorzystane.

7 Zakoncz i wyslij zawiadomienie o spotkaniu.

Jesli przed utworzeniem spotkania ma by¢ przeprowadzone wyszukiwanie wolnych termindw,
kliknij kolejno Narzedzia > Wyszukiwanie wolnych terminéw. Po wpisaniu informacji w oknie
dialogowym Wyszukiwanie wolnych termindw nalezy klikngé OK, aby wykona¢ wyszukiwanie
wolnych termindw. Po znalezieniu wolnego terminu dla zebrania nalezy klikng¢ Zadanie
spotkania, co spowoduje przeniesienie informacji do nowego widoku spotkania dla zakoriczenia
operacji dotyczacej spotkania.

Zakres wyszukiwania dla spotkania mozna zmienia¢, wybierajgc z menu Narzedzia polecenie
Wyszukiwanie wolnych terminéw i zmieniajac liczbe w polu Liczba przeszukiwanych dni.

Ten sposob jest przydatny w przypadku planowania spotkan cyklicznych lub planowania spotkan
z uzytkownikami, jesli uzytkownik chce sprawdzi¢ terminarze innych uzytkownikéw w okresie
dtuzszym niz domyslne siedem dni.

Opcje wyszukiwania wolnych terminéw

Zakres wyszukiwania oraz domyslne dni i godziny dla wszystkich spotkan mozna zmienia¢ w oknie
dialogowym Opcje dat i godzin na karcie Wyszukiwanie wolnych terminow.

1 Kliknij polecenia: Narzedzia > Opcje, kliknij dwukrotnie polecenie Kalendarz, a nastepnie kliknij
karte Wyszukiwanie wolnych terminow.

2 Zmien wybrane opcje.
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Opcje obejmujg zakres dat lub okreslone dni do przeszukania.
3 Kliknij przycisk OK.

Wyszukiwanie wolnych termindw i pule zasobow

Poczawszy od wersji GroupWise 18.5, jesli podczas tworzenia spotkania do zaplanowania zasobu
wybrana zostanie pula zasobdw, uruchamiana jest funkcja Wyszukiwanie wolnych terminéw, aby
automatycznie wybrac pierwszy dostepny zasoéb z listy puli zasobéw. Wybrany zasdb zostanie
wyswietlony w nawiasach obok puli zasobéw w oknie Spotkanie, zanim spotkanie zostanie wystane.

Aby wybraé z puli zasobdw inny zaséb, mozna klikng¢ opcje Wyszukiwanie wolnych terminéw w
oknie Spotkanie i recznie zmienié zasdb na inny, rozwijajgc * pule zasobow na karcie Terminarze
indywidualne i wybierajgc inny dostepny zaséb z listy.

Planowanie czasu podrozy

Jesli uczestnictwo w spotkaniu zaplanowanym w Twoim kalendarzu (niezaleznie od tego, czy jest to
spotkanie osobiste, czy spotkanie wielu oséb) wigze sie z podrdzg, podczas tworzenia lub edycji
spotkania mozna wtgczyé funkcje Czas podrdzy. Funkcja ta uwzglednia czas podrozy zaréwno przed,
jak i po spotkaniu. Czas ten jest wyswietlany w kalendarzu po obu stronach spotkania.

Ta funkcja jest wyswietlana tylko w kalendarzu osobistym, jednak czas zaznaczony na Twoim
kalendarzu bedzie domyslnie wyswietlany jako Zajety dla innych oséb rowniez uczestniczgcych w
tym spotkaniu. W razie potrzeby mozna to zmieni¢, aby czas podrézy byt widoczny jako Wolny lub
Wstepnie zajety.

Aby uwzglednié czas podrdzy w spotkaniach planowanych lub tych, ktére sg juz w kalendarzu
(zaplanowane przez Ciebie lub inng osobe), wykonaj nastepujgce czynnosci:

1 Rozpocznij nowe spotkanie lub kliknij dwukrotnie istniejgce spotkanie w kalendarzu.
2 Kliknij ikone Czas podrdzy e w oknie spotkania.
3 Skonfiguruj czas trwania podrdzy w oknie dialogowym Ustaw czas podrdzy.

Efektem konfiguracji jest domysInie wprowadzenie przedziatu czasu podrdézy zarowno przed, jak
i po spotkaniu. Jesli te przedziaty czasu muszg sie réznié, nalezy wytgczy¢ ustawienie ich
réwnosci, co spowoduje wyswietlenie ustawien dla przedziatu czasu Przed oraz Po.

4 Kliknij przycisk OK.

Anulowanie czasu podrdzy

Czas podrozy mozna anulowac w taki sam sposdb, jak anuluje sie zwykte spotkania. Anulowanie
spotkania, dla ktérego zaplanowano czas podrdzy, powoduje takze usuniecie obu zwigzanych z nim
pozycji czasu podroézy.

Aby w prosty sposdb anulowad jednoczesnie pozycje czasu podrézy Przed i Po oraz pozostawié
nadrzedne spotkanie bez zmian, nalezy klikng¢ ikone Podrdz zwigzang z nadrzednym spotkaniem i
ustawic¢ przedziaty czasu Przed i Po na wartosci zerowe. Tg samg metodg mozna usungc tylko jeden z
tych przedziatéw czasu: Przed lub Po.
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Informacje o czasie podrézy

Przeznaczeniem tej funkcji jest zablokowanie w kalendarzu czasu, ktéry moze by¢ niedostepny, na
przykfad ze wzgledu na koniecznos¢ przygotowania spotkania lub z innych przyczyn. Ponizej
omowiono szczegdtowo dziatanie tej funkcji:

+ GroupWise Web: Czas przygotowania/podrdzy utworzony w kliencie programu GroupWise
bedzie wyswietlany w kalendarzu GroupWise Web jak kazde inne spotkanie bez identyfikujgcej

ikony & ktdra jest uzywana w kliencie programu GroupWise.

+ Alarmy: Karty czasu podrozy Przed i Po sg obecnie uwzglednione w oknie dialogowym Alarm
spotkania nadrzednego. Informacje na ten temat zawiera sekcja Ustawianie alarmu dla
elementu kalendarza.

+ Konflikt terminéw spotkan: Poniewaz pozycje Czas podrdzy sg domyslnie wyswietlane jako
Zajety, generujg konflikty termindw spotkan, jesli w kalendarzu istnieje juz spotkanie
zaplanowane na nakfadajacy sie czas. Konflikty te rozwigzuje sie w taki sam sposdb jak w
przypadku innych spotkan.

Zdarzenia catodniowe — omowienie

Podczas tworzenia spotkania w systemie GroupWise uzytkownik moze zdefiniowac je jako zdarzenie
catodniowe, wybierajgc opcje Zdarzenie catodniowe znajdujaca sie obok pola wprowadzania czasu.

Uzytkownik moze okresli¢, jak bedzie wygladato spotkanie, klikajgc przycisk dostepnosci znajdujacy
sie pod polem wyboru Zdarzenie catodniowe. Spotkania mogg by¢ wyswietlane ze stanem Zajety,
Wolny, Poza biurem lub Wstepnie zajety. W przeciwienstwie do zwyktych spotkan spotkania
catodniowe sg domyslnie wysytane do odbiorcow jako wolne. Wynika to z faktu, ze zdarzenia
catodniowe majg czesto charakter informacyjny dla odbiorcéw. Mozna na przyktad wysta¢ zdarzenie
catodniowe w celu poinformowania wspétpracownikéw o nieobecnosci. W takim przypadku
wspoétpracownicy, ktérzy odbiorg zdarzenie, nie bedg oznaczeni jako zajeci w dniu tego zdarzenia.

Zmiana sposobu wyswietlania zdarzen catodniowych

Sposdb, w jaki wszystkie wydarzenia catodniowe sg akceptowane w kalendarzu, mozna zmienic za
pomocy menu Opcje.

1 Kliknij kolejno opcje: Narzedzia > Opcje kliknij dwukrotnie pozycje Kalendarz, a nastepnie kliknij
karte Ogolne.

2 W obszarze Opcje akceptacji kliknij menu rozwijane znajdujace sie pod opcjg Akceptuj zdarzenia
catodniowe, jakie wysytam do siebie jako, a nastepnie wybierz zagdang opcje.

3 Kliknij przycisk OK.

Po wystaniu do odbiorcéw zdarzenia catodniowego czas jest domysinie wyswietlany jako Wolny.
Nadawca moze wybrac¢ wyswietlanie zdarzenia w kalendarzach odbiorcéw jako zajetego, ale musi to
zrobi¢ za kazdym razem, gdy wysyta wydarzenie catodniowe.
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Wprowadzanie godziny

Podczas planowania spotkan i innych elementdw uzytkownik moze zosta¢ poproszony o okreslenie
godziny. Najczesciej godzine mozna okresli¢, wpisujac jg bezposrednio w polu godziny lub
wprowadzajac jg za pomoca pola wprowadzania godziny. Kliknij ikone [E, aby otworzyé okno
wprowadzania godziny.

Zielona strzatka stuzy do wybierania godziny rozpoczecia, a czerwona strzatka — do wybierania
godziny zakoiczenia. Aktualnie wybrane godziny s3 wyswietlane po prawej stronie ekranu.
Najmniejszy dostepny interwat to 15 minut.

Jesli wprowadzono juz poprawny czas trwania, mozna go przenies¢, przeciggajgc wybrany obszar w
gore lub w dot.

Dostepna jest opcja strefy czasowej, ktéra umozliwia okreslenie strefy czasowej dla zdarzenia. Aby
uzyskac wiecej informacji o strefach czasowych, patrz Okreslanie stref czasowych dla spotkan.

Okreslanie stref czasowych dla spotkan

UWAGA: Ponizsza sekcja zawiera informacje specyficzne dla wersji.

Zmiany funkcji w wersji 18.3.1 i nowszych

Jesli podczas tworzenia spotkania zostanie wybrana strefa czasowa, spotkanie zostanie dostosowane
tak, aby zostato zaplanowane na godzine ustawiong w wybranej strefie czasowej. Na przyktfad, jesli
zaplanujesz spotkanie na godzine 16:30 czasu wschodniego w Stanach Zjednoczonych, a znajdujesz
sie w strefie czasowej czasu pacyficznego (PDT), w kalendarzu pojawi sie ono o godzinie 13:30 PDT.

Ponadto strefa czasowa jest teraz wyswietlana w nagtéwku spotkania obok godziny rozpoczecia, jak
pokazano ponizej:

g wysli ¢ Anulyj [&F Adres [T
Spotkanie l Opcje wysytania ]

zukiwanie wolnych terminéw | | || E

Do: = + Od
+DW 1 <
Temat: + UDW
Migjsce:
I Cata rozpoczecia: 3/30/2021 430 pm {g Eastern Daylight Time Powtarzaniew []Zdarzenie calodniowe

Data zakoriczenia: 3/30/2021 5:30 pm Zajety ¥

Funkcje dostepne w wersjach starszych niz 18.3.1

Funkcja Strefa czasowa pozwala zaplanowac¢ spotkanie dla odbiorcéw z réznych stref czasowych,
majacych sie spotka¢ w jednym miejscu.

Zwykle program GroupWise automatycznie koryguje terminy spotkan na podstawie stref czasowych
odbiorcéw. Na przyktad spotkanie zaplanowane przez uzytkownika w Utah na godzine 10:00
zostatoby wyswietlone jako odbywajace sie 0 9:00 dla odbiorcy w Kalifornii, a 0 12:00 dla
uzytkownika w Nowym Jorku, co wynika z faktu, ze wszyscy ci uzytkownicy przebywajg w trzech
réznych strefach czasowych. Dzieki korygowaniu termindw przez program GroupWise wszyscy
uzytkownicy zaplanowani na dang rozmowe konferencyjng moga potgczyc sie o tej samej godzinie
mimo réznicy ich czaséw lokalnych.
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Jesli program GroupWise nie ma korygowac lokalnych stref czasowych odbiorcéw, nalezy dokona¢
odpowiednich ustawien przy uzyciu funkcji Strefa czasowa. Jesli na przyktad uzytkownik znajduje sie
w Londynie (czyli w strefie czasowej Greenwich) i pragnie dotgczy¢ do spotkania uzytkownikow ze
strefy czasowej Chicago, moze skorzysta¢ z funkcji Strefa czasowa wtedy, gdy wspomniani
uzytkownicy znajdujg sie w drodze na spotkanie w Londynie. Funkcja Strefa czasowa spowoduje, ze
spotkanie w ich kalendarzach i skrzynkach pocztowych bedzie pokazywato poprawny czas
Greenwich.

1 Otwdrz i zaplanuj nowy termin spotkania.

2 Kliknij polecenia: Czynnosci > Wybierz strefe czasowa, z listy rozwijanej Strefa czasowa wybierz
strefe dla spotkania, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.
Uzytkownicy zaplanowani z wykorzystaniem funkcji Strefa czasowa w otrzymanym spotkaniu
zobaczg umieszczong po temacie spotkania adnotacje o czasie (podczas przegladania spotkania w
skrzynkach pocztowych). Jesli na przyktad tematem spotkania jest ,Konferencja marketingowa”, a
obowigzujgca strefg jest strefa czasowa Nowego Jorku, uzytkownicy ujrzg temat i adnotacje o czasie
w formie zblizonej do przedstawionej ponizej: Konferencja marketingowa (Nowy Jork). W

kalendarzach uzytkownikéw adnotacja o czasie jest umieszczona po miejscu spotkania a nie po jego
temacie.

Anulowanie spotkan

Spotkanie moze zosta¢ anulowane przez uzytkownika, ktéry zaplanowat to spotkanie lub ma
odpowiednie petnomocnictwa do skrzynki pocztowej uzytkownika, ktory je zaplanowat.

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij w kalendarzu spotkanie, ktére chcesz odwotaé, a nastepnie
wybierz Usun.

2 Wybierz opcje Usun przesytke ze skrzynek pocztowych pozostatych odbiorcéw, aby usungc jg ze
skrzynek pocztowych pozostatych uzytkownikéw. Nie zaznaczaj tej opcji, jesli chcesz usungé
przesytke tylko z wtasnej skrzynki pocztowe;j.

3 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢ wyjasniajacg powdd anulowania spotkania.

4 Nastepnie kliknij przycisk OK.
Wiadomos$é o anulowaniu spotkania zostanie wystana do wszystkich uzytkownikéw, do ktérych
wystano zawiadomienie o spotkaniu, a spotkanie zostanie usuniete z kalendarza nadawcy.

Uzytkownicy, ktérym delegowano spotkanie, nie otrzymajg wiadomosci o anulowaniu spotkania, ale
zostanie ono usuniete z ich kalendarzy.

Anulowanie spotkania cyklicznego

Uzytkownik moze odwotac spotkanie cykliczne, jezeli je zaplanowat lub jezeli ma niezbedne prawa
petnomocnictwa do skrzynki pocztowej uzytkownika, ktéry je zaplanowat.

1 W kalendarzu kliknij prawym przyciskiem myszy spotkanie cykliczne, ktore chcesz anulowaé, a
nastepnie kliknij przycisk Usun.
2 Wybierz opcje Usun przesytke ze skrzynek pocztowych pozostatych odbiorcow.

3 (Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢ wyjasniajacg powdd anulowania spotkania.
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4 Kliknij przycisk OK.
5 Kliknij opcje Tylko to, Wszystkie lub Od tego wystapienia.

Wiadomos$é o anulowaniu spotkania zostanie wystana do wszystkich uzytkownikéw, do ktérych
wystano zawiadomienie o spotkaniu, a spotkanie zostanie usuniete z kalendarza nadawcy.
Uzytkownicy, ktérym delegowano spotkanie, nie otrzymajg wiadomosci o anulowaniu spotkania, ale
zostanie ono usuniete z ich kalendarzy.

Modyfikowanie spotkania

W przypadku modyfikacji spotkania zmiany pojawiajg sie w spotkaniach odbiorcéw, a w skrzynkach
pocztowych uzytkownikdéw nie jest umieszczana zadna wiadomos$é. Zmodyfikowane spotkanie jest
wyswietlane jako pogrubione i zawiera transparent z powiadomieniem, ktéry wskazuje
uzytkownikom zmienione sekcje. Uzytkownicy nie sg proszeni o ponowne zaakceptowanie
spotkania.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat sposobu modyfikowania spotkania i innych przesytek e-mail,
patrz Edycja wystanych spotkan, zadan oraz notek przypomnienia.

Aby zmienié termin spotkania na inng godzine w tym samym dniu, nalezy otworzy¢ kalendarz i
przeciggnac spotkanie na nowg godzine.

Kopiowanie spotkania

Podobnie, jak w przypadku innych typéw przesytek e-mail, aby utworzy¢ nowe spotkanie, mozna
skopiowad istniejgce. Wiecej informacji znajduje sie w Powielanie wystanych wiadomosci e-mail.

Planowanie spotkan za pomoca aplikacji Zoom

Majgc konto Zoom i witgczong integracje z aplikacjg Zoom w programie GroupWise, mozna
planowaé, modyfikowac i anulowad spotkania bezposrednio z programu GroupWise. Informacje na
temat wigczania aplikacji Zoom w programie GroupWise zawiera sekcja Integrowanie aplikacji Zoom
z programem GroupWise.

Po zaplanowaniu spotkania w programie GroupWise jest ono widoczne w kalendarzu GroupWise tak
samo jak kazde inne spotkanie. Jednak spotkania zaplanowane z uzyciem aplikacji Zoom mozna takze
wyswietlaé po zalogowaniu sie na konto Zoom.

UWAGA: Przy pierwsze] interakcji z aplikacjg Zoom w programie GroupWise zostanie wyswietlony
monit o zalogowanie sie na konto Zoom i autoryzowanie integracji z programem GroupWise w
Zoom. Gdy integracja z programem GroupWise zostanie autoryzowana na koncie Zoom, program
GroupWise automatycznie loguje sie w aplikacji Zoom podczas planowania, edycji lub usuwania
spotkania, w ktérym witgczona jest opcja Zoom. Nie majgc pewnosci, czy potgczenie z aplikacjg Zoom
zostato nawigzane, mozna klikng¢ prawym przyciskiem myszy ikone zoorm w oknie Spotkanie i
zalogowac sie, jesli w oknie podrecznym wyswietlany jest monit ,Zaloguj sie do Zoom”, a nie
»Wyloguj sie zZoom”.

+ ,Planowanie spotkania Zoom w programie GroupWise” na stronie 211

+ ,Modyfikowanie lub anulowanie spotkan Zoom” na stronie 211
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Planowanie spotkania Zoom w programie GroupWise

Majac konto Zoom i wtgczong integracje z aplikacjg Zoom w programie GroupWise, mozna planowac

spotkania Zoom bezposrednio z programu GroupWise z uzyciem spotkania GroupWise.

Zaplanowane w ten sposdb spotkania sg wyswietlane w kalendarzu tak samo, jak wszystkie inne

spotkania GroupWise.

Aby zaplanowac spotkanie Zoom w programie GroupWise:

1 Wykonaj odpowiednie instrukcje do kroku Krok 9 opisane w procedurze ,,Planowanie spotkania

z wieloma osobami”.
Zaznacz pole wyboru zoom w oknie Spotkanie.

Spowoduje to wigczenie sekcji Opcje aplikacji Zoom w panelu wysuwanym po prawej stronie
okna. Mozna zachowac ustawienia domysine lub je zmodyfikowaé, jednak zmiany bedg miaty
zastosowanie tylko do biezgcego spotkania.

UWAGA: Aby zmieni¢ ustawienia domysine wyswietlane podczas planowania nowego
spotkania, nalezy wprowadzi¢ te zmiany na koncie Zoom. Ustawienia wyswietlane w sekcji
Opcje aplikacji Zoom mozna jednak tylko wtgczac lub wytgczaé. Nie mozna dodac nowych
ustawienn Zoom do sekcji Opcje aplikacji Zoom w programie GroupWise.

Informacje na temat korzystania z aplikacji Zoom mozna znalez¢ w witrynie Zoom Learning
Center.

Aby zaplanowac spotkanie, na pasku narzedzi kliknij polecenie Wyslij.

Wystana do odbiorcéw wiadomos¢ e-mai dotyczgca spotkania automatycznie zawiera tacze z
zaproszeniem oraz dodatkowe instrukcje. To tgcze bedzie autoryzowaé dostep zaproszonych
odbiorcéw do spotkania.

Zaloguj sie na swoje konto Zoom, jesli zostanie wyswietlony odpowiedni monit lub aby
sprawdzic¢, ze spotkanie zostato zaplanowane w aplikacji Zoom. Spotkanie bedzie takze
wyswietlane w Twoim kalendarzu GroupWise.

UWAGA: Jesli jest to pierwsze spotkanie planowane przez Ciebie w biezgcej sesji GroupWise z
uzyciem integracji z aplikacja Zoom, zostanie wyswietlony monit o zalogowanie sie do aplikacji
Zoom. Tak samo bedzie, jesli przed wystaniem spotkania otworzysz panel wysuwany Opcje z

wybrang opcjg zoom.

Spotkanie mozna rozpoczg¢ za pomoca tacza w programie GroupWise lub po zalogowaniu sie na

konto Zoom.

Modyfikowanie lub anulowanie spotkan Zoom

Spotkania Zoom zaplanowane w programie GroupWise mozna modyfikowac¢ w taki sam sposéb, jak
modyfikuje sie inne spotkania GroupWise dla wielu oséb. Zmiana jest aktualizowana takze na koncie

Zoom. Jednak w przypadku anulowania (usuwania) spotkania zintegrowanego ze spotkaniem w
aplikacji Zoom wystepujg nastepujace réznice:

+ Spotkanie jest domyslnie usuwane ze skrzynek pocztowych wszystkich odbiorcow (oraz z
aplikacji Zoom). Opcja, ktéra pozwala zmienié to zachowanie, jest wytgczona.
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+ W przypadku préby usuniecia (lub zmodyfikowania) w programie GroupWise spotkania, ktore
wczesniej zostato anulowane w aplikacji Zoom, w programie GroupWise wyswietlana jest
prosba o potwierdzenie usuniecia (lub wprowadzenia zmian do) spotkania, ktore nie jest juz
zintegrowane z aplikacjg Zoom.

Synchronizacja kalendarza GroupWise z modyfikacjami lub anulowaniami na koncie Zoom nie
jest obecnie obstugiwana.

+ Opcja Deleguj i usun zwigzana ze spotkaniami w aplikacji Zoom ma zastosowanie tylko do
odbiorcéw spotkania. Opcja ta jest niewidoczna dla wtasciciela przesytki.

+ Przywrdcenie usunietego spotkania, ktére byto zintegrowane z aplikacjg Zoom, nie powoduje
przywrécenia tego spotkania na koncie Zoom. W takiej sytuacji mozna zmodyfikowa¢ spotkanie
w aplikacji Zoom lub zduplikowa¢ je w celu ponownego utworzenia.

UWAGA: Jesli jest to pierwsze spotkanie modyfikowane lub anulowane przez Ciebie w biezgcej sesji
GroupWise z uzyciem integracji z aplikacjg Zoom, zostanie wyswietlony monit o zalogowanie sie do
aplikacji Zoom.

Informacje na temat modyfikowania i anulowania spotkan w programie GroupWise zawierajg
nastepujgce sekcje:
+ ,Anulowanie spotkan” na stronie 209

+ ,Modyfikowanie spotkania” na stronie 210

Wysytanie notek przypomnienia

Notki przypomnienia sg podobne do wiadomosci pocztowych, z tym ze sg wyznaczone na okreslony
dzien i tego wtasnie dnia ukazujg sie w kalendarzu. Za pomocg notek przypomnien mozna zaznaczac
w kalendarzu dni wolne, urlopy, dni wypfat, urodziny itd.

+ ,Planowanie wtasnych notek przypomnienia” na stronie 212

+ ,Planowanie notki przypomnienia dla innych oséb” na stronie 213

Planowanie wtasnych notek przypomnienia

Wtasna notka przypomnienia nazywana jest osobistg notka przypomnienia. Osobiste notki
przypomnienia umieszczane sg w kalendarzu pod okreslong datg. Nie sg one umieszczane w
skrzynce pocztowej witasciciela ani innych uzytkownikow.

1 W kalendarzu otwoérz widok zawierajacy liste notek przypomnienia (np. widok tygodniowy).

2 Kliknij wybrang date, a nastepnie dwukrotnie puste miejsce na liscie notek przypomnienia.

3 W razie potrzeby kliknij ikone E , aby okresli¢ date rozpoczecia lub daty wielokrotne dla notki
przypomnienia.

4 Wpisz temat i tres¢ notki przypomnienia.

Do wyboru jest wiele opcji, np. nadanie notce wysokiego priorytetu, dostepnych po kliknieciu
karty Opcje wysytania.

5 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.
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Aby w pdzniejszym czasie uzyskac dostep do informacji, nalezy otworzy¢ swdj kalendarz i wybrac
date, w ktorej pojawi sie informacja. Nastepnie nalezy klikngé dwukrotnie notke przypomnienia na
liscie.

Planowanie notki przypomnienia dla innych oséb

Aby zaplanowac notke przypomnienia dla innych oséb:

1 Kliknij kolejno Plik > Nowy > Notka przypomnienia.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikéw. W razie potrzeby kliknij pozycje +DW i +UDW, aby doda¢é
te pola, a nastepnie wpisz nazwy uzytkownikéw w polach DW i UDW.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikéw z listy, kliknij przycisk Adres na pasku narzedzi, kliknij
dwukrotnie pozycje odpowiadajgcg kazdemu wymaganemu uzytkownikowi, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

3 (Opcjonalnie) Wpisz temat i tres¢ notki przypomnienia.

4 W polu Data rozpoczecia wpisz date pojawienia sie tej notki przypomnienia w kalendarzach
odbiorcow.

lub

Kliknij ikone EZ, aby okresli¢ date rozpoczecia lub daty wielokrotne dla notki przypomnienia.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okresli¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania
notce przypomnienia wysokiego priorytetu lub opcje zadania odpowiedzi od odbiorcy.

5 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Planowanie przesytek cyklicznych

Jako przesytki cykliczne mozna wysyta¢ powiadomienia o spotkaniu, zadania i notki przypomnienia.
Uzytkownik moze zaplanowac wysytanie przesytek cyklicznych codziennie, co tydzien, co miesigc, co
rok lub zgodnie ze zdefiniowanymi przez siebie ustawieniami niestandardowymi.

Podczas wysytania przesytki cyklicznej w programie GroupWise jest ona powielana i w kazdej kopii
przesytki jest umieszczana jedna ze zdefiniowanych dat. Jesli na przyktad pewne wydarzenie ma sie
odby¢ piec razy, program GroupWise wykonuje piec kopii tej przesytki i ustala termin kazdej z nich na
jedng ze zdefiniowanych wczesniej dat. Nadawca takiej przesytki bedzie miec pieé przesytek
wychodzgcych z piecioma wystgpieniami. Natomiast odbiorca takiej przesytki znajdzie w swojej
skrzynce odbiorczej piec kopii przesytki dotyczacych tego samego wydarzenia — kazdg z inng data.

+ ,Planowanie codziennych przesytek cyklicznych” na stronie 214

+ ,Planowanie cotygodniowych przesytek cyklicznych” na stronie 214

+ ,Planowanie comiesiecznych przesytek cyklicznych” na stronie 214

+ ,Planowanie corocznych przesytek cyklicznych” na stronie 214

+ ,Planowanie niestandardowych przesytek cyklicznych wedtug dat” na stronie 214

Wysytanie elementéw kalendarza 213



214

Planowanie codziennych przesytek cyklicznych

Aby zaplanowac codzienng przesytke cykliczna:
1 W widoku planowanego spotkania, zadania lub notki przypomnienia kliknij opcje Powtarzanie, a
nastepnie opcje Codziennie.

2 Wybierz wzorzec powtarzania, date rozpoczecia, date zakonczenia (lub liczbe wystgpien), a
nastepnie kliknij przycisk Gotowe.

Planowanie cotygodniowych przesytek cyklicznych

Aby zaplanowac cotygodniowg przesytke cykliczna:
1 W widoku planowanego spotkania, zadania lub notki przypomnienia kliknij opcje Powtarzanie, a
nastepnie opcje Cotygodniowo.

2 Wybierz wzorzec powtarzania, date rozpoczecia, date zakonczenia (lub liczbe wystgpien), a
nastepnie kliknij przycisk Gotowe.

Planowanie comiesiecznych przesytek cyklicznych

Aby zaplanowac¢ comiesieczng przesytke cykliczna:
1 W widoku planowanego spotkania, zadania lub notki przypomnienia kliknij opcje Powtarzanie, a
nastepnie opcje Comiesiecznie.

2 Wybierz wzorzec powtarzania, date rozpoczecia, date zakonczenia (lub liczbe wystgpien), a
nastepnie kliknij przycisk Gotowe.

Planowanie corocznych przesytek cyklicznych

Aby zaplanowac coroczng przesytke cykliczna:
1 W widoku planowanego spotkania, zadania lub notki przypomnienia kliknij opcje Powtarzanie, a
nastepnie opcje Corocznie.

2 Wybierz wzorzec powtarzania, date rozpoczecia, date zakonczenia (lub liczbe wystgpien), a
nastepnie kliknij przycisk Gotowe.

Planowanie niestandardowych przesytek cyklicznych wedtug dat

Ten typ niestandardowej cyklicznosci umozliwia wybor konkretnych dni z kalendarza rocznego.
1 W widoku planowanego spotkania, zadania lub notki przypomnienia kliknij opcje Powtarzanie, a
nastepnie opcje Niestandardowo.
2 Na karcie Data kliknij dni, ktore majg by¢ ujete w planie.

3 Aby przejsé do innego roku, nalezy wybra¢ przycisk roku, poda¢ odpowiedni rok, a nastepnie
klikng¢ OK.

4 Aby usungc¢ wszystkie zaznaczone daty, kliknij Resetu;.

5 Kliknij przycisk OK.
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8 Odbieranie elementow kalendarza

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat odebranych elementdéw kalendarza.

+ ,Akceptowanie lub odrzucanie elementéw kalendarza” na stronie 215

+ ,Akceptowanie i odrzucanie przesytek internetowych” na stronie 216

+ ,Proponowanie nowej godziny spotkania” na stronie 217

¢ ,Zapraszanie innych osdb oraz delegowanie i usuwanie elementéw kalendarza” na stronie 218
+ ,Zmienianie typéw elementdéw kalendarza” na stronie 219

+ ,Zapisywanie elementdéw kalendarza” na stronie 220

Akceptowanie lub odrzucanie elementow kalendarza

Odbiorca spotkania, zadania lub notki przypomnienia moze nie by¢ w stanie jej zaakceptowacé. W
programie GroupWise odbiorca moze powiadomic¢ nadawce, czy akceptuje czy odrzuca przesytke,
okresli¢ poziom akceptacji lub dostepnosci, a takze dotgczy¢ ewentualne komentarze. Moze réwniez
oddelegowac przesytke do innego uzytkownika. Nadawca moze zobaczy¢ odpowiedz uzytkownika,
sprawdzajgc wtasciwosci przesytki.

Jesli odrzucisz spotkanie po jego rozpoczeciu, nadawca bedzie je widziat we witasciwosciach jako
usuniete, a nie odrzucone.

¢ ,Akceptowanie lub odrzucanie przesytki” na stronie 215

+ ,Akceptowanie przesytki w kalendarzu osobistym” na stronie 216

+ ,Zachowywanie kopii zaakceptowanej przesytki w skrzynce pocztowej” na stronie 216

Akceptowanie lub odrzucanie przesyfki

Aby zaakceptowaé lub odrzucié element kalendarza:

1 Otwdrz spotkanie, zadanie lub notke przypomnienia.

2 Na pasku narzedziowym kliknij opcje Zaakceptuj lub Odrzuc.
lub
Kliknij strzatke skierowang w dét po prawej stronie przycisku, aby wybraé poziom dostepnosci
Akceptuj, wybraé Opcje akceptacji lub wybraé opcje Odrzucanie z opcjami.

3 (Opcjonalnie) W przypadku wybrania opcji Opcje akceptacji lub Odrzucanie z opcjami mozna
wpisa¢ komentarz. Po wpisaniu komentarza kliknij przycisk OK.
Domyslnie nadawca moze wyswietli¢ komentarz, przegladajac wtasciwosci przesytki w folderze

Przesytki wystane. Istnieje jednak bardziej zauwazalny sposéb powiadamiania nadawcy o
odrzuconych przesytkach. Aby go zastosowac, nadawca powinien klikng¢ kolejno Narzedzia >
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Opcje > Wyslij > Spotkanie/Zadanie/Notka przypomnienia, w celu ustawienia w grupie
Powiadomienie zwrotne po odrzuceniu opcji Potwierdzenie otrzymania poczty, Powiadomienie,
lub jednej i drugie;j.

W przypadku elementu wielokrotnego, kliknij Tylko to, aby zaakceptowaé lub odrzucié ten
element wielokrotny lub Wszystkie, aby zaakceptowac lub odrzucié¢ wszystkie wystgpienia tego
elementu.

Akceptowanie przesytki w kalendarzu osobistym

Aby zaakceptowad przesytke w kalendarzu osobistym:

1 Otwdrz spotkanie, zadanie lub notke przypomnienia.

2 Kliknij strzatke skierowang w dét znajdujaca sie po prawej stronie przycisku Akceptuj, a

nastepnie wybierz opcje Opcje akceptacji.

3 Wybierz kalendarz osobisty, w ktérym ma sie znalez¢ przesytka, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Zachowywanie kopii zaakceptowanej przesytki w skrzynce
pocztowej

Po zaakceptowaniu przesytki mozna zachowac jej kopie w folderze skrzynki pocztowe;j.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie Kalendarz.
2 Na stronie Ogolne kliknij opcje Po akceptacji wyswietlaj dalej element w skrzynce pocztowej.

3 Kliknij przycisk OK.

Akceptowanie i odrzucanie przesytek internetowych

Spotkania, zdarzenia catodniowe oraz zadania wystane z klientéw internetowych mozna akceptowac
lub odrzucac. Do takich klientéw nalezg programy Microsoft Exchange, Lotus Notes i Macintosh iCal.

1 Otwdrz spotkanie, zadanie lub notke przypomnienia.

2 Na pasku narzedziowym kliknij opcje Zaakceptuj lub Odrzuc.

lub

Kliknij strzatke skierowang w dét po prawej stronie przycisku, aby ustawi¢ poziom dostepnosci
dla akceptowania lub wybra¢ polecenie Odrzuc z opcjami.

(Opcjonalnie) Jesli wybrano polecenie Odrzuc z opcjami, mozna wpisa¢ komentarz i klikng¢
przycisk OK.

W przypadku elementu wielokrotnego, kliknij Tylko to, aby zaakceptowad lub odrzucic ten
element wielokrotny, lub kliknij Wszystkie, aby zaakceptowac lub odrzuci¢ wszystkie
wystgpienia tego elementu.

W domyslne] konfiguracji wiadomos¢ jest wystana do nadawcy przesyitki, wskazujgc podjeta
czynnosc.

Dodatkowo mozna klikng¢ przesytke internetowg prawym przyciskiem myszy i wybrac¢ polecenie
Importuj kalendarz. Zostanie utworzony nowy kalendarz, do ktérego zostanie zaimportowana
dana przesytka.
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Proponowanie nowej godziny spotkania

Odbiorca spotkania, ktéry chce zmienic¢ jego godzine, moze wykonaé wyszukiwanie wolnych
termindw u uczestnikéw spotkania i zaproponowaé nowa godzine. Informacja o nowej godzinie jest
nastepnie wysytana do pierwotnego nadawcy, ktdry decyduje, czy jest ona akceptowalna. Jesli
zmiana zostanie zaakceptowana, pierwotne spotkanie zostaje zmodyfikowane.

Aby mdc zaproponowaé nowg godzine, odbiorca musi korzystac z klienta GroupWise 18 lub
nowszego. Réwniez inicjator spotkania, aby méc zaakceptowad nowa godzine i wystaé
zmodyfikowane spotkanie, musi korzystac z klienta GroupWise 18 lub nowszego. Jesli jednak
inicjator spotkania korzysta z klienta w wersji wczesniejszej niz GroupWise 18, nowa propozycja jest
prezentowana jako wiadomosc¢ e-mail z zatgczonym oryginalnym spotkaniem. Inicjator musi w takim
przypadku recznie zmodyfikowac oryginalne spotkanie, jesli chce okresli¢ nowg godzine.

Proponowanie nowej godziny z poziomu paska narzedzi

Aby zaproponowac¢ nowg godzine spotkania z poziomu paska narzedzi:

1 Wybierz spotkanie na liscie przesytek.
2 Kliknij kolejno opcje Czynnosci > Zaproponuj nowg godzine...

3 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Wyszukiwanie wolnych terminéw, aby wyswietli¢ harmonogramy z
kalendarzy wszystkich odbiorcéw i znalezé odpowiednig godzine.

4 Zmien date, godzine lub czas trwania zaleznie od potrzeb.
5 (Opcjonalnie) Wprowadz przyczyne zmiany spotkania.

6 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Proponowanie nowej godziny z poziomu okna gtéwnego

Aby zaproponowac nowa godzine spotkania z poziomu okna gtéwnego:

1 W widoku kalendarza kliknij prawym przyciskiem myszy spotkanie.
2 Kliknij opcje Zaproponuj nowa godzine...

3 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Wyszukiwanie wolnych terminéw, aby wyswietli¢ harmonogramy z
kalendarzy wszystkich odbiorcéw i znalez¢é odpowiednig godzine.

4 Zmien date, godzine lub czas trwania zaleznie od potrzeb.
5 (Opcjonalnie) Wprowadz przyczyne zmiany spotkania.

6 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.
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Zapraszanie innych osdb oraz delegowanie i usuwanie
elementéw kalendarza

Funkcja Zapros umozliwia zapraszanie innych oséb do zaplanowanych elementéw. Opcja Deleguj i
usun pozwala ponownie przydzieli¢ zaplanowany element do innej osoby oraz usung¢ go z
kalendarza uzytkownika. Nadawca moze sprawdzié, kim jest osoba zaproszona lub osoba, do ktdrej
zostat oddelegowany element, sprawdzajgc wtasciwosci tego elementu.

Jesli tres¢ wiadomosci, wiersz tematu lub lista Do danego spotkania zostang zmodyfikowane przez
oryginalnego nadawce, wszyscy odbiorcy, w tym zaproszeni i delegowani, otrzymajg informacje o
tych modyfikacjach.

W razie zmiany czasu lub miejsca spotkania przez oryginalnego nadawce spotkanie jest wycofywane
od wszystkich odbiorcéw, jednak jest ponownie wysytane tylko do oryginalnych odbiorcow. W takim
przypadku spotkanie musi by¢ nastepnie ponownie delegowane.

¢ ,Zapraszanie innych oséb oraz delegowanie i usuwanie elementéw z poziomu okna gtéwnego”
na stronie 218

¢ ,Zapraszanie innych osob oraz delegowanie i usuwanie elementéw z poziomu widoku
kalendarza” na stronie 218

Zapraszanie innych osob oraz delegowanie i usuwanie
elementdéw z poziomu okna gtéwnego

Aby zaprosi¢ inne osoby, delegowaé je lub usuwaé z poziomu okna gtéwnego:

1 Na liscie przesytek kliknij zadanie, notke przypomnienia lub termin.

2 Kliknij kolejno opcje Czynnosci > Deleguj i usun...
lub
Kliknij kolejno opcje Czynnosci > Zapros...

3 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.
lub

Aby wybraé nazwe uzytkownika z listy, kliknij przycisk Adres na pasku narzedzi, kliknij
dwukrotnie nazwe uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Wopisz dodatkowy komentarz skierowany do odbiorcy.

5 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Zapraszanie innych osob oraz delegowanie i usuwanie
elementow z poziomu widoku kalendarza

Aby zaprosi¢ inne osoby, delegowac je lub usuwac z poziomu widoku kalendarza:

1 W widoku kalendarza kliknij prawym przyciskiem myszy zadanie, notke przypomnienia lub
spotkanie.

2 Kliknij opcje Zapros...
lub
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Kliknij opcje Deleguj i usun...
3 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.
lub

Aby wybraé nazwe uzytkownika z listy, kliknij przycisk Adres na pasku narzedzi, kliknij
dwukrotnie nazwe uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Wopisz dodatkowy komentarz skierowany do odbiorcy.

5 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Zmienianie typow elementéw kalendarza

Przesytki mozna przeciggaé miedzy folderami, aby zmienié ich typ. Na przyktad przeciggniecie
zadania na liste spotkan powoduje zmiane typu przesytki na spotkanie.
+ ,Zmienianie typu przesytki w kalendarzu” na stronie 219

+ ,Zmienianie przesytki osobistej na przesytke grupowga” na stronie 219

Zmienianie typu przesytki w kalendarzu

Aby zmienié typ przesytki w kalendarzu:

1 Na liscie folderéw kliknij pozycje Kalendarz.

2 Na liscie spotkan, zadan lub notek przypomnienia kliknij przesytke, ktérej typ ma zostaé
zmieniony.

3 Przeciagnij zaznaczong przesytke na liste przesytek o typie, na jaki przesytka ma zostaé
zmieniona.

Na przyktad przeciggniecie zadania na liste spotkan powoduje zmiane typu przesyiki na
spotkanie.

Spotkanie, zadanie lub notke przypomnienia mozna skopiowa¢, trzymajgc nacisniety klawisz Ctrl
podczas przeciggania przesytki.

4 Wopisz niezbedne informacje.

5 Kliknij przycisk Wyslij lub Opublikuj na pasku narzedziowym.

WSKAZOWKA: Mozna tez klikngé prawym przyciskiem myszy przesytke do zmiany, a nastepnie
klikng¢ przycisk Change to (Zamien na).

Zmienianie przesytki osobistej na przesytke grupowa
Aby zmienié przesytke osobistg w kalendarzu:

1 W kalendarzu kliknij dwukrotnie przesytke osobista.
2 Kliknij polecenia: Edytuj > Zamiana, a nastepnie przycisk Wiece;j.
lub

Kliknij ikone Zmien na grupowe o
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3 Wopisz niezbedne informacje.

4 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

WSKAZOWKA: W widoku tworzenia kliknij przycisk Zmier na osobiste & , aby szybko zmieni¢
element z grupowego na osobisty.

Zapisywanie elementow kalendarza

Zapisane przesytki pozostajg w kalendarzu oraz sg kopiowane do lokalizacji okreslonej przez
uzytkownika. Przesytki mozna réwniez zapisac z rozszerzeniem . rtf, co umozliwia otwieranie ich w
edytorze tekstu. Zatgczniki zapisywane sg w ich oryginalnym formacie.

1 W skrzynce pocztowej lub kalendarzu kliknij przesytke, ktéra ma zostaé zapisana, a nastepnie

kliknij kolejno opcje Plik > Zapisz jako.

Przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl i kliknij przesytke oraz zatgczniki, ktore majq byé
zapisane.

3 Wybierz, czy przesytka ma by¢ zapisana na dysku, czy w bibliotece programu GroupWise.

W polu Nazwa pliku wpisz nazwe pliku przesyfki.

lub

W polu Temat wpisz temat wiadomosci.

Aby zapisa¢ przesytke w innej lokalizacji niz aktualnie wyswietlona, wskaz nowg lokalizacje.
lub

Aby zapisa¢ przesytke w innej bibliotece GroupWise, kliknij liste rozwijang, a nastepnie wybierz
nazwe biblioteki.

W przypadku zapisywania w bibliotece programu GroupWise upewnij sie, ze opcja Ustawiaj
wiasciwosci przy uzyciu wartosci domyslnych jest zaznaczona, chyba ze chcesz okresli¢
wiasciwosci dokumentu wtasnie teraz.

Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie Zamknij.
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Ustawianie alarmow kalendarza

Program GroupWise moze przypominac uzytkownikowi, za pomocg alarmu dZzwiekowego, o
nadchodzgcych terminach spotkan. Ponadto, mozna réwniez wybrac takie ustawienie, aby po
wytaczeniu alarmu zostat otwarty plik lub uruchomiony program. Mozna na przykfad ustawi¢ alarm
wywotujgcy automatyczng archiwizacje plikdéw podczas nieobecnosci uzytkownika, przy wtgczonym
komputerze.

+ ,Ustawianie alarmu domys$lnego” na stronie 221

+ ,Ustawianie alarmu dla elementu kalendarza” na stronie 221

Ustawianie alarmu domysinego

Funkcje w menu Opcje kalendarza umozliwiajg wybdér domysinego ustawienia alarmu dla kazdego
zaakceptowanego spotkania.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Kalendarz, a nastepnie karte Ogolne.

3 Wybierz pozycje Spotkania i/lub Zdarzenia catodniowe w polu Opcje akceptacji.

4

Okresl, z jakim wyprzedzeniem przed spotkaniem i/lub zdarzeniem catodniowym powinien
wiaczaé sie alarm. Domyslnie jest to 5 minut dla spotkan i 12 godzin dla zdarzen catodniowych.

5 Kliknij przycisk OK.

Ustawianie alarmu dla elementu kalendarza

Aby opcja alarmu mogta dziata¢, musi by¢ uruchomiony program Notify. Wiecej informacji na ten
temat mozna znalez¢ w publikacji Uruchamianie programu Notify podczas uruchamiania GroupWise.
1 W swojej skrzynce pocztowej lub kalendarzu kliknij dwukrotnie spotkanie.
2 Kliknij Czynnosci, a nastepnie Alarm.
3 Okresl, naile czasu przed terminem spotkania ma by¢ wygenerowany dzwiek alarmu.

4 (Opcjonalnie) W razie potrzeby mozna znalez¢ i wybrac plik wykonywalny do uruchomienia po
wyzwoleniu alarmu za pomocg opcji Program uruchamiany po zakonczeniu alarmu.

5 Kliknij przycisk Ustaw.

UWAGA: Domyslnie okno dialogowe Alarm wywotuje karte wybranego elementu: spotkania,
podrézy przed lub podrézy po, dla ktérych tez mozna ustawic alarmy. Ta funkcja jest rowniez
dynamiczna i karty sg wyswietlane tylko dla elementéw widocznych w kalendarzu. Jesli na przyktad
dla spotkania skonfigurowane sg czasy podrdzy Przed oraz Po, wyswietlane sg wszystkie trzy karty, a
aktywna bedzie karta otwartego elementu.

Jesli opcja Alarm jest niedostepna, moze to oznaczaé, ze termin tego spotkania juz uptynat.
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Aby usuna¢ alarm ustawiony dla spotkania:

1 Kliknij spotkanie.
2 Kliknij Czynnosci, a nastepnie Alarm.

3 Kliknij opcje Wyczysc.
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Wspotuzytkowanie kalendarza osobistego

Kalendarz wspétuzytkowany to zwykty kalendarz, jednakze majg do niego dostep inne osoby i jest
wyswietlany na ich listach kalendarzy. Istniejgce kalendarze osobiste mozna oznacza¢ na liscie
kalendarzy jako wspétuzytkowane. Wybierasz, z kim chcesz wspétuzytkowac kalendarz i jakie prawa
przyznac poszczegdlnym uzytkownikom. Nastepnie uzytkownicy moga publikowa¢ wpisy w
kalendarzu wspétuzytkowanym. Nie mozesz wspdtuzytkowac swojego kalendarza gtéwnego.

W trybie zdalnym i trybie buforowania aktualizacja zmian w kalendarzu wspétuzytkowanym
nastepuje przy kazdym potgczeniu z gtdwnym systemem GroupWise.

*

*

»Wspdtuzytkowanie istniejgcego kalendarza osobistego z innymi uzytkownikami” na stronie 223

»Publikowanie wpiséw kalendarza w kalendarzu wspotuzytkowanym” na stronie 224

Wspatuzytkowanie istniejgcego kalendarza osobistego z
innymi uzytkownikami

Aby wspétuzytkowac istniejgcy kalendarz osobisty z innymi uzytkownikami:

1

Na liscie folderéw kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz osobisty, ktory ma by¢
wspoétuzytkowany, a nastepnie wybierz polecenie Wspétuzytkowanie.

Kliknij Wspoétuzytkowanie z.

W polu Nazwa rozpocznij wpisywanie nazwy uzytkownika lub kliknij przycisk Ksigzka adresowa,
aby wybrac¢ uzytkownika z okna dialogowego Selektor adresow.

Gdy w polu pojawi sie nazwa uzytkownika, kliknij opcje Dodaj uzytkownika, aby przenies¢ go do
wykazu Lista wspotuzytkowania.

5 Kliknij nazwy uzytkownikdw z wykazu Lista wspétuzytkowania.

8

Zaznacz opcje dostepu dla wybranego uzytkownika.

Powtarzaj kroki od Krok 3 do Krok 6 dla kazdego uzytkownika, z ktérym kalendarz ma by¢
wspotuzytkowany.

Kliknij przycisk OK.

Dla kalendarzy majacych petni¢ specyficzne funkcje mozna tworzy¢ nowe ustawienia dotyczgce
wyswietlania. Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz, kliknij polecenie Wtasciwosci, a nastepnie
Wyswietlanie.
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Publikowanie wpiséw kalendarza w kalendarzu
wspotuzytkowanym

Aby opublikowa¢ wpis kalendarza w kalendarzu wspétuzytkowanym:

1 W kalendarzu wspétuzytkowanym otwodrz widok listy spotkan, kliknij date, a nastepnie

dwukrotnie termin na liscie.

(Opcjonalnie) Wpisz temat i miejsce.

Podaj date rozpoczecia.

lub

Kliknij ikone EZl, aby okresli¢ date lub daty wielokrotne dotyczace spotkania. Aby utworzy¢
spotkanie cykliczne, patrz Planowanie przesytek cyklicznych.

lub

Wybierz opcje Zdarzenie catlodniowe dla zdarzenia catodniowego.

Okresl godzine rozpoczecia i czas trwania spotkania. Czas trwania spotkania moze by¢ wyrazony
w minutach, godzinach lub dniach.

Okresl sposdb wyswietlania spotkania. Spotkania mogg by¢ wyswietlane ze stanem Wolny,
Wstepnie zajety, Zajety lub Nieobecny.

(Opcjonalnie) Wpisz wiadomos¢.

Po kliknieciu karty Opcje wysytania mozna okresli¢ wiele opcji, miedzy innymi opcje nadania
spotkaniu wysokiego priorytetu lub opcje zgdania odpowiedzi od odbiorcéw.

(Opcjonalnie) Aby okresli¢ rodzaj spotkania w opcji Pokaz spotkanie jako, kliknij kolejno
polecenia Czynnosci > Pokaz spotkanie jako, a nastepnie kliknij rodzaj.

Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.
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Subskrypcja kalendarza internetowego

Uzytkownicy innych systemdw poczty elektronicznej czesto publikujg swoje kalendarze w Internecie,
aby umozliwi¢ korzystanie z nich innym osobom. Przyktadowo druzyny sportowe publikujg
kalendarze rozgrywek online, umozliwiajgc kibicom ich pobranie lub subskrypcje. Réwniez lista Swigt
moze by¢ opublikowana w postaci kalendarza internetowego.

W wyniku subskrypcji kalendarza internetowego na liscie folderéw pojawi sie nowy kalendarz
osobisty. Mozna wéweczas ustawic¢ czestotliwosé, z jakg program GroupWise powinien wykonywac
aktualizacje danego kalendarza.

+ ,Reczna subskrypcja kalendarza internetowego” na stronie 225

+ ,Subskrypcja kalendarza internetowego przy uzyciu tacza” na stronie 226

+ Edycja subskrybowanego kalendarza internetowego” na stronie 226

+ ,Usuwanie subskrybowanego kalendarza internetowego” na stronie 226

Reczna subskrypcja kalendarza internetowego

Aby recznie zasubskrybowac kalendarz internetowy, nalezy najpierw znalezé jego adres w formacie
iCal w ustawieniach kalendarza dostawcy. Wiecej informacji mozna znalez¢ w przyktadach w kroku
2.

1 Na liscie folderow kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz GroupWise, a nastepnie kliknij
polecenie Subskrybuj.

2 Wopisz lub wklej adres URL (<adres>. ics) subskrybowanego kalendarza internetowego w polu
Lokalizacja. Przykfady utatwiajgce znalezienie adresu URL sg dostepne ponizej dla kalendarza
Google oraz Outlook 365:

+ Kalendarz Google:
1. Otworz kalendarz Google w internecie.

2. Kliknij kalendarz w sekcji Moje kalendarze lub Inne kalendarze i wybierz opcje
Ustawienia kalendarza na liscie rozszerzen.

3. W sekgcji Integruj kalendarz skopiuj adres w polu Tajny adres w formacie iCal.
+ Kalendarz Outlook 365:
1. Otworz kalendarz programu Outlook w internecie.

2. Kliknij ikone Ustawienia i wybierz tgcze Wyswietl wszystkie ustawienia programu
Outlook.

3. Kliknij opcje Kalendarze wspotuzytkowane i opublikuj kalendarz, ktérych chcesz
subskrybowac.

4. Skopiuj adres ICS wyswietlony po opublikowaniu.

3 W polu Nazwa folderu wprowadz nazwe folderu dla nowego kalendarza internetowego.
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4 7 listy Rozwijanej Aktualizacja co wybierz, z jakg czestotliwoscig powinna by¢ wykonywana
aktualizacja kalendarza.

5 Kliknij przycisk Subskrybuj.

Subskrypcja kalendarza internetowego przy uzyciu tacza

Aby zasubskrybowa¢ kalendarz internetowy przy uzyciu tgcza:
1 Kliknij tgcze do kalendarza internetowego umieszczone w wiadomosci e-mail lub na stronie
internetowej. Zostanie wyswietlone okno Subskrypcja kalendarza.

2 W przypadku wiekszosci kalendarzy internetowych, pola Potozenie i Nazwa folderu beda
wstepnie wypetnione.

Jesli pole Nazwa folderu jest puste, wprowadz nazwe folderu.

3 Zlisty Rozwijanej Aktualizacja co wybierz, z jakg czestotliwoscig powinna by¢ wykonywana
aktualizacja kalendarza.

4 Kliknij przycisk Subskrybuj.

Edycja subskrybowanego kalendarza internetowego

Po wykonaniu subskrypcji kalendarza internetowego mozna okresli¢ jego potozenie, czestotliwos$é
aktualizacji oraz wymusi¢ wykonanie aktualizacji.

1 Na liscie folderéw kliknij prawym przyciskiem myszy subskrybowany kalendarz, a nastepnie
kliknij polecenie Subskrybuj.

2 (Opcjonalnie) W polu Potozenie wpisz nowy adres URL kalendarza internetowego.

3 (Opcjonalnie) Z listy rozwijanej Aktualizuj co wybierz czestotliwos¢ aktualizacji.

4 (Opcjonalnie) Kliknij przycisk Odswiez, aby przetadowac kalendarz internetowy.

5 Kliknij przycisk OK.

Usuwanie subskrybowanego kalendarza internetowego

Aby usunac subskrybowany kalendarz internetowy:

1 Na liscie folderdéw kliknij prawym przyciskiem myszy subskrybowany kalendarz, a nastepnie
kliknij polecenie Usun.

2 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ usuniecie kalendarza internetowego.
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Publikowanie kalendarzy osobistych w
Internecie

Jesli opublikujesz kalendarz osobisty w Internecie, wszyscy uzytkownicy Internetu bedg mogli go
przegladac. Opublikowany kalendarz osobisty jest umieszczany na systemowym serwerze publikacji
kalendarzy. Aby uzyska¢ dodatkowe informacje o serwerze publikacji kalendarzy, skontaktuj sie z
administratorem programu GroupWise.

Mozliwosé publikacji kalendarzy osobistych moze by¢ wigczona lub wytgczona przez administratora
programu GroupWise. Jesli administrator wytgczyt mozliwos¢ publikacji kalendarzy osobistych,
odpowiednia opcja nie bedzie widoczna w kliencie programu GroupWise.

+ ,Ograniczenia dotyczgce publikowania” na stronie 227

+ ,Publikowanie kalendarza osobistego” na stronie 227

+ ,Zmiana ustawien opublikowanego kalendarza” na stronie 228

+ Wyswietlanie i ukrywanie opublikowanych kalendarzy” na stronie 228

+ ,Wycofywanie opublikowanego kalendarza” na stronie 229

Ograniczenia dotyczace publikowania

Nie mozna opublikowa¢ kalendarza w nastepujacych okolicznosciach:

+ Nie mozna opublikowa¢ kalendarza utworzonego za pomocg opcji Nowy kalendarz proxy, ale
mozna opublikowac kalendarz innego uzytkownika, jesli ma sie dostep do jego konta
GroupWise za pomocg funkcji petnomocnika. Kalendarz opublikowany podczas pracy jako
petnomocnik konta innego uzytkownika zostanie opublikowany w ramach konta tego
uzytkownika.

+ Kalendarze wspotuzytkowane moga by¢ publikowane tylko przez wtasciciela kalendarza. Jesli
uzytkownik nie jest wtascicielem kalendarza, nie moze go opublikowac.

Publikowanie kalendarza osobistego

Mozesz opublikowaé dowolny kalendarz, w tym swéj gtdwny kalendarz programu GroupWise.

Elementy z kalendarzy podrzednych uwzglednia sie w opublikowanym kalendarzu gtéwnym w
przypadku spetnienia jednego z nastepujgcych warunkéw:

+ Kalendarz podrzedny opublikowano jako dodatek do publikowanego kalendarza gtéwnego i jest
zaznaczony w sposob opisany w sekcji Wyswietlanie i ukrywanie opublikowanych kalendarzy.

+ Elementy z nieopublikowanego kalendarza podrzednego sg potgczone z elementami w
kalendarzu gtéwnym.
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Kategorie przypisane w opublikowanym kalendarzu nie sg wyswietlane w sieci WWW.

1

Na liscie folderdéw kliknij prawym przyciskiem kalendarz, ktéry ma by¢ opublikowany, a
nastepnie kliknij polecenie Opublikuj.

Wybierz polecenie Publikuj ten kalendarz.
Wybierz jedng z nastepujgcych opcji dotyczacych przedziatu czasu:
+ Caty kalendarz: publikowane jest 7 ostatnich dni oraz kolejne 365 dni danego kalendarza.

+ Poprzednie: publikowane sg dni z wybranego zakresu. Domyslnie jest to 7 ostatnich dni
oraz kolejne 30 dni danego kalendarza.

(Opcjonalnie) W razie potrzeby zaznacz opcje Dotgcz elementy prywatne.

Jesli ta opcja nie zostanie wybrana, elementy oznaczone jako prywatne nie bedg wyswietlane,
nawet jesli znajdujg sie w kalendarzach podrzednych, dla ktdrych ta opcja zostata wybrana.

Aby przestaé komus tgcze do opublikowanego kalendarza:
5a Kliknij przycisk Wyslij lokalizacje publikacji. Otworzy sie nowa wiadomos$¢ e-mail z faczem.
5b Wybierz, do kogo chcesz wystaé wiadomos¢, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Kliknij przycisk OK.

Zmiana ustawien opublikowanego kalendarza

Aby zmodyfikowac ustawienia opublikowanego kalendarza:

1

Kliknij prawym przyciskiem myszy opublikowany kalendarz na liscie folderéw, a nastepnie
wybierz opcje Opublikuj.

Zmien dowolne opcje publikacji.

Aby uzyskac wiecej informacji, zapoznaj sie z czesciami od Krok 3 do Krok 5 w Publikowanie
kalendarza osobistego.

Kliknij przycisk OK.

Wyswietlanie i ukrywanie opublikowanych kalendarzy

Po opublikowaniu gtdwnego kalendarza mozna okresli¢, czy maja byé wyswietlane kalendarze
podrzedne, ktore takze zostaty opublikowane. Aby uzyska¢ informacje na temat publikowania
kalendarza, zobacz Publikowanie kalendarza osobistego.

Na liscie folderéw zaznacz lub usun zaznaczenie pola wyboru znajdujgcego sie obok kalendarza,
ktory ma by¢ dotgczony do publikowanego kalendarza gtéwnego.

Publikowanie kalendarzy osobistych w Internecie



Wycofywanie opublikowanego kalendarza

Po wycofaniu kalendarza przestaje by¢ on wyswietlany na liscie publikowanych kalendarzy na
serwerze publikacji kalendarzy. Osoby, ktére subskrybowaty dany kalendarz, nie beda juz
otrzymywac jego aktualizacji, mogg natomiast odebra¢ komunikat o btedzie.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy opublikowany kalendarz na liscie folderéw, a nastepnie
wybierz opcje Opublikuj.

2 Usun wybor polecenia Publikuj ten kalendarz i kliknij przycisk OK.
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Udostepnianie harmonogramu wolny/
zajety w Internecie

Istnieje mozliwos¢ publikowania informacji wolny/zajety w programie GroupWise, aby umozliwic¢
dostep innym uzytkownikom. Informacje wolny/zajety mogg by¢ odczytywane przez innych
uzytkownikéw programu GroupWise oraz wszystkich innych uzytkownikéw, ktérzy mogg otwierac
pliki . ifb.

+ Publikowanie planu Wolny/Zajety” na stronie 231

+ ,Wysytanie informacji wolny/zajety” na stronie 231

+ ,Uzywanie informacji wolny/zajety” na stronie 232

Publikowanie planu Wolny/Zajety

Aby udostepnic¢ informacje o swojej dostepnosci (harmonogram wolny/zajety) uzytkownikom
internetowym:
1 W oknie gtéwnym kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij kolejno opcje Calendar > Busy Search (Kalendarz > Wyszukiwanie wolnych termindow).
3 Wybierz opcje Publikuj moje informacje z harmonogramu wolny/zajety.

4 Kliknij przycisk OK.

Wysytanie informacji wolny/zajety
Aby powiadomi¢ uzytkownikéw internetowych o swoich informacjach wolny/zajety:

1 W oknie gtéwnym kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij kolejno opcje Calendar > Busy Search (Kalendarz > Wyszukiwanie wolnych terminéw).

3 Kliknij opcje Send Free/Busy Publish Location (Wyslij lokalizacje publikacji informacji wolny/
zajety).
Spowoduje to utworzenie wiadomosci e-mail z potozeniem informacji wolny/zajety.

4 Zaadresuj wiadomosc¢ e-mail i kliknij przycisk Wyslij.

Udostepnianie harmonogramu wolny/zajety w Internecie 231



Uzywanie informacji wolny/zajety

W programie GroupWise funkcja wyszukiwania wolnych termindéw umozliwia sprawdzenie
dostepnosci innych uzytkownikdédw w ich kalendarzach. W przypadku odebrania pliku IFB od osoby,
ktdra nie jest uzytkownikiem programu GroupWise, mozna powigza¢ informacje wolny/zajety z
informacjami kontaktowymi tej osoby. Dzieki temu w ramach funkcji wyszukiwania wolnych
terminéw mozliwe bedzie okreslenie terminéw dostepnosci tej osoby.

1 W skrzynce pocztowej otwdrz wiadomosci e-mail zawierajgcg potozenie informacji wolny/
zajety.
2 Zablokuj i skopiuj potozenie informacji wolny/zajety.

3 Wyswietl informacje kontaktowe nadawcy zgodnie z opisem w sekcji Modyfikowanie
kontaktow.

lub

Dodaj uzytkownika jako kontakt programu GroupWise zgodnie z opisem w sekcji Dodawanie
kontaktu.

4 W informacjach kontaktowych kliknij karte Szczegaty.
5 Wklej lokalizacje w pole Free/Busy (Wolny/zajety).
6 Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie Zamknij.
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Uzywanie kalendarza wieloosobowego

Kalendarz wieloosobowy umozliwia wyswietlenie pofgczonego planu uzytkownikéw i zasobéw w
graficznym widoku dnia, tygodnia, miesigca, roku lub w wieloosobowym widoku kolumnowym.
Wieloosobowy widok kolumnowy to widok dnia, w ktérym plany poszczegdlnych uzytkownikow sg
wyswietlane w odrebnych kolumnach. Uzytkownik moze tatwo zaznacza¢ i odznacza¢ uzytkownikow
oraz zasoby, aby wigczad i wytgczaé wyswietlanie ich spotkann w widoku tgczonym. Na przyktad
mozna uzy¢ kalendarza wieloosobowego, aby zobaczy¢ plany wspétpracownikéw lub sprawdzi¢
dostepnosé firmowych sal konferencyjnych w danym czasie.

W wersjach programu GroupWise wczesniejszych niz 18 kalendarz wieloosobowy umozliwia jedynie
wyswietlenie wieloosobowego widoku kolumnowego (w ktérym plan dnia kazdego uzytkownika jest
wyswietlany w odrebnej kolumnie). Podobnie w przypadku utworzenia kalendarza wieloosobowego
w poprzedniej wersji programu GroupWise i uaktualnienia do wersji 18 lub nowszej kalendarz
wieloosobowy bedzie mozna wyswietli¢ tylko w widoku dnia. Aby mozliwe byto wyswietlenie
kalendarza w wielu widokach, nalezy utworzy¢ nowy kalendarz wieloosobowy.

WAZNE: Do kalendarza wieloosobowego mozna dotaczac tylko tych uzytkownikéw i zasoby, do
ktérych posiada sie odpowiednie prawa petnomocnictwa. (Patrz Dostep do skrzynki pocztowej i
kalendarza dla petnomocnikéw.) Przyktadowo jesli uzytkownik nie ma prawa do odczytu spotkan, nie
moze wyswietli¢ terminarza innej osoby w kalendarzu wieloosobowym.

+ ,Konfigurowanie kalendarza do wyswietlania wielu uzytkownikéw lub zasobdw” na stronie 233

+ ,Konfigurowanie dodatkowych kalendarzy do wyswietlania wielu uzytkownikéw lub zasobdéw”
na stronie 234

+ ,Konfigurowanie listy uzytkownikéw wyswietlanych w kalendarzu wieloosobowym” na stronie
235

+ ,Tworzenie spotkania dla uzytkownikéw w kalendarzu wieloosobowym” na stronie 236

+ ,Tworzenie widoku kolumn wieloosobowych w kalendarzu” na stronie 237

Konfigurowanie kalendarza do wyswietlania wielu
uzytkownikow lub zasobéw

Aby skonfigurowa¢ kalendarz wieloosobowy, w ktdrym mozna jednoczesnie wyswietli¢ kalendarze
wielu uzytkownikow i zasobdw:

1 Na pasku nawigacyjnym kliknij polecenie Kalendarz, a nastepnie kliknij przycisk widoku Kolumny
wieloosobowe na pasku narzedzi kalendarza.

Jesli uzytkownik po raz pierwszy korzysta z widoku kolumn wieloosobowych w tym kalendarzu,
zostanie wyswietlone okno dialogowe Lista wieloosobowa.

Uzywanie kalendarza wieloosobowego 233



234

2 (Opcjonalnie) Jesli korzystano juz z widoku kolumn wieloosobowych w tym kalendarzu i
konieczne jest zmodyfikowanie listy uzytkownikdw, ktérych kalendarze bedg wyswietlane,
nalezy klikng¢ strzatke menu rozwijanego obok pozycji Kolumny wieloosobowe, a nastepnie
klikng¢ polecenie Dodaj lub usun uzytkownikow.

3 W oknie dialogowym Lista wieloosobowa, w sekcji Wybierz uzytkownikéw okresl uzytkownikéw
w polu Nazwa uzytkownika, w sekgcji Lista uzytkownikéw zaznacz pola wyboru obok nazw
uzytkownikéw, ktdrych kalendarze majg by¢ wyswietlane, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 W celu wyswietlenia planéw uzytkownikdw w widoku dnia, tygodnia, miesigca, roku lub widoku
kolumn wieloosobowych kliknij odpowiedni widok na pasku narzedzi kalendarza.

Jesli dla danego uzytkownika nie sg wyswietlane elementy kalendarza, sprawdz, czy na Liscie
folderéw zaznaczono pole wyboru obok nazwy tego uzytkownika.

5 (Warunkowo) Aby przypisac kolory do wiekszej liczby uzytkownikéw lub zasobéw niz szes¢,
kliknij ikone obecnosci obok ich nazw na liscie folderéw.

Spotkania dla uzytkownikdéw i zasobdw sg wyswietlane w oddzielnych kolumnach w widoku
Kolumny wieloosobowe. Natomiast w widokach Miesigc, Tydzien i Dzien spotkania sg potgczone
w jednej kolumnie, wiec przypisanie koloréw do poszczegdlnych uzytkownikow i zasobdw jest
konieczne do odrdzniania ich spotkan w tych widokach.

Liste wieloosobowg powigzang z danym kalendarzem wieloosobowym mozna zmodyfikowac
zgodnie z opisem w sekcji Modyfikowanie listy wieloosobowej. Ponadto mozna utworzy¢ dodatkowe
kalendarze wieloosobowe zgodnie z opisem w sekcji Konfigurowanie dodatkowych kalendarzy do
wyswietlania wielu uzytkownikéw lub zasobodw.

Konfigurowanie dodatkowych kalendarzy do wyswietlania
wielu uzytkownikow lub zasobow

Po skonfigurowaniu poczatkowego kalendarza wieloosobowego zgodnie z opisem w sekgji
Konfigurowanie kalendarza do wyswietlania wielu uzytkownikéw lub zasobéw moze by¢ potrzebne
skonfigurowanie dodatkowych kalendarzy wieloosobowych.

1 Na liscie folderow wybierz kalendarz, ktéry ma by¢ skonfigurowany jako kalendarz
wieloosobowy.
2 Na pasku narzedziowym kalendarza wybierz opcje Kolumny wieloosobowe.

3 Zmodyfikuj liste wieloosobowag dla tego kalendarza zgodnie z opisem w sekcji Modyfikowanie
listy wieloosobowej.
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Konfigurowanie listy uzytkownikéw wyswietlanych w
kalendarzu wieloosobowym

Podczas tworzenia kalendarza wieloosobowego, zgodnie z opisem w sekcji Konfigurowanie
kalendarza do wyswietlania wielu uzytkownikéw lub zasobdw, okresla sie uzytkownikéw i zasoby
uwzgledniane w kalendarzu.

Aby doda¢ wiecej uzytkownikow i zasobéw, mozna zmodyfikowac¢ liste wieloosobowg. W ten sam
sposéb mozna usuwac uzytkownikéw i zasoby, aby nie wyswietlaé ich w kalendarzu. Mozna takze po
prostu ukry¢ uzytkownikdw lub zasoby, zaznaczajac lub odznaczajgc odpowiednie pozycje na liscie
folderow.

+ ,Modyfikowanie listy wieloosobowej” na stronie 235

¢ ,Zaznaczanie i odznaczanie uzytkownikoéw i zasobéw” na stronie 236

Modyfikowanie listy wieloosobowej

Lista wieloosobowa stuzy do okreslania uzytkownikow i zasobéw wyswietlanych w kalendarzu
wieloosobowym. Aby dodawacd uzytkownikow i zasoby do listy wieloosobowej i przegladac ich
kalendarze w kalendarzu wieloosobowym, konieczne jest posiadanie odpowiednich praw
petnomocnictwa. Patrz Dostep do skrzynki pocztowej i kalendarza dla petnomocnikdw.

1 Na pasku nawigacyjnym kliknij polecenie Kalendarz, a nastepnie ikone na pasku narzedzi
kalendarza.

(Jesli zostaty utworzone dodatkowe widoki kolumn wieloosobowych, przycisk ten moze
wygladaé nastepujgco ).

2 Kliknij strzatke znajdujaca sie z prawej strony ikony , a nastepnie kliknij polecenie Dodaj lub
Usun uzytkownikéw.

3 Aby dodac uzytkownika lub zasdb, kliknij ikone Dodaj uzytkownika, kliknij dwukrotnie nazwe, a
nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Aby usungc uzytkownika lub zasob, kliknij jego nazwe, a nastepnie kliknij przycisk Usun
uzytkownika.

lub
Aby usungc wszystkie nazwy z listy, kliknij kolejno polecenia Edytuj, Usun wszystko.

5 Aby zmienic¢ kolejnos$¢ nazw na liscie, kliknij nazwe, a nastepnie strzatke w goére lub strzatke w
dot.

Kolejnos¢ nazw okresla kolejnosé wyswietlania kalendarzy w widoku kolumn wieloosobowych.

6 Aby usung¢ kalendarz uzytkownika lub zasobu z kalendarza wieloosobowego bez usuwania
nazwy z listy, odznacz pole zaznaczenia znajdujace sie obok nazwy.

7 Aby wstawic wszystkie nazwy znajdujgce sie na liscie petnomocnikéw, kliknij opcje Edycja, a
nastepnie opcje Wstaw liste petnomocnictw.

8 Aby zresetowac liste, kliknij kolejno opcje Edycja > Usun wszystko > Edycja, a nastepnie kliknij
polecenie Wstaw ostatnig liste.

9 Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ zmiany i zamkngc¢ okno dialogowe.

Uzywanie kalendarza wieloosobowego 235



236

lub

Kliknij przycisk Zastosuj, aby zapisa¢ zmiany bez zamykania okna dialogowego.

Zaznaczanie i odznaczanie uzytkownikow i zasobow

W programie GroupWise mozna fatwo zaznacza¢ i odznacza¢ uzytkownikdw oraz zasoby, aby wtgczaé
i wytgczaé wyswietlanie ich spotkant w kalendarzu wieloosobowym.

Aby zaznaczy¢ lub odznaczy¢ uzytkownika badz zaséb:

+ Na liscie folderéw zaznacz pole wyboru obok uzytkownikéw i zasobodw, ktérych spotkania majg
by¢ wyswietlane w kalendarzu wieloosobowym.

+ QOdznacz pole wyboru obok uzytkownikéw i zasobdéw, ktérych spotkania majg by¢ ukryte w
kalendarzu wieloosobowym.

Aby uzyska¢ informacje na temat okreslania, ktorzy uzytkownicy sg powigzani z kalendarzem
wieloosobowym, patrz Modyfikowanie listy wieloosobowej.

Tworzenie spotkania dla uzytkownikow w kalendarzu
wieloosobowym

Istnieje mozliwos$¢ szybkiego utworzenia spotkania obejmujgcego wszystkich uzytkownikéw, ktérych
kalendarze sg aktualnie wyswietlane w kalendarzu wieloosobowym.

+ ,Tworzenie spotkania w widoku dnia, tygodnia, miesigca lub roku” na stronie 236

+ ,Tworzenie spotkania w widoku kolumn wieloosobowych” na stronie 236

Tworzenie spotkania w widoku dnia, tygodnia, miesigca lub roku

Aby utworzy¢ spotkanie w widoku dnia, tygodnia, miesigca lub roku:

1 Kliknij widok Dzien, Tydzien, Miesiac lub Rok na pasku narzedzi kalendarza.

2 Kliknij prawym przyciskiem dzien lub godzine planowanego spotkania, a nastepnie kliknij opcje
Nowy > Spotkanie.

W polu Do zostang umieszczeni wszyscy uzytkownicy, ktérych kalendarze sg aktualnie
wyswietlane w kalendarzu wieloosobowym.

3 Zakoncz tworzenie spotkania i kliknij przycisk Wyslij.

Tworzenie spotkania w widoku kolumn wieloosobowych

Aby utworzy¢ spotkanie w widoku kolumn wieloosobowych:

1 Na pasku narzedzi kalendarza kliknij widok Kolumny wieloosobowe.

2 Kliknij godzine, na ktorg ma by¢ zaplanowane spotkanie, a nastepnie przeciggnij kursor w celu
podswietlenia czasu trwania spotkania. Przeciggnij kursor, aby uwzglednié¢ uzytkownikéw, ktérzy
majg uczestniczyé w spotkaniu.
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3 Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrang godzine, a nastepnie kliknij polecenie Nowy >
Spotkanie.

4 Zakoncz tworzenie spotkania i kliknij przycisk Wyslij.

Tworzenie widoku kolumn wieloosobowych w kalendarzu

W przypadku usuniecia widoku kolumn wieloosobowych mozna utworzyé nowy widok:

1 Kliknij przycisk Kalendarz na pasku nawigacyjnym.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek narzedzi kalendarza, a nastepnie kliknij polecenie
Wiasciwosci.

3 Kliknij polecenie Nowy, a nastepnie wpisz nazwe widoku kolumn wieloosobowych — na
przyktad Kolumny wieloosobowe.

4 7 listy rozwijanej Widok wybierz opcje Wieloosobowy (kolumny) i kliknij przycisk OK dwa razy.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Lista wieloosobowa.

5 Jesli uzytkownik lub zaséb do uwzglednienia w widoku kolumn wieloosobowych nie znajduje sie
na liscie, okresl uzytkownika w polu Nazwa uzytkownika, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj
uzytkownika.

6 Kliknij dwukrotnie nazwe uzytkownika lub zasobu, kliknij przycisk OK i powtdrz procedure
podczas dodawania kolejnych uzytkownikdw.

7 Zaznacz pola wyboru odpowiadajgce uzytkownikom, ktérych kalendarze majg by¢ wyswietlane,
a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Wyswietlanie kalendarza innego
uzytkownika w swoim kalendarzu

Majgc uprawnienia petnomocnika do kalendarza innego uzytkownika, mozna go wyswietli¢ w swoim
kalendarzu nawet bez petnomocnictwa do jego skrzynki pocztowe;j.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy opcje Kalendarz, a nastepnie kliknij przycisk Nowy kalendarz
proxy.

2 Wybierz uzytkownika z listy petnomocnikdw, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Kalendarz petnomocnika zostanie dodany jako podrzedny w Twoim kalendarzu.
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Drukowanie kalendarza

Do drukowania spotkan, zadan i notek przypomnienia w réznych formatach i rozmiarach stron stuzy
opcja Drukuj kalendarz. Kalendarz mozna wydrukowac z réznymi uktadami strony, w tym Spotkania
w dniu, Dzienny kalendarz tekstowy, Dziennik, Dziennik trzyczesciowy, Rozszerzony kalendarz
dzienny i Franklin — kalendarz dzienny. Kalendarz wydrukowany na drukarce kolorowej bedzie
kolorowy. Kolory okreslajg kalendarze zrodtowe spotkan oraz wskazuja, ktére spotkania majg
kategorie.

*

*

*

,Drukowanie kalendarza gtéwnego” na stronie 241
»Drukowanie okre$lonego kalendarza” na stronie 241

»Drukowanie kalendarzy kilku uzytkownikéw” na stronie 242

Drukowanie kalendarza gtéwnego

Aby wydrukowa¢ kalendarz gtéwny:

1

N o o A WN

(<)

10

Kliknij kolejno opcje Plik > Drukuj > Drukuj kalendarz.

W polu grupy Format kliknij format kalendarza.

Kliknij rozmiar papieru w polu grupy Rozmiar formularza.

Kliknij widok kalendarza w obszarze Dostepne formularze.

Kliknij opcje Pionowa lub Pozioma.

Kliknij karte Zawartos¢, wpisz date poczatkowg, a nastepnie przeczytaj i zaznacz inne opcje.

(Opcjonalnie) Zmodyfikuj czcionke, klikajgc przycisk Czcionka i wybierajgc zadany typ, styl i
rozmiar czcionki.

Kliknij karte Opcje, a nastepnie przeczytaj i zaznacz inne opcje.

Aby zobaczy¢ wyglad terminarza uwzgledniajgcy wybrane opcje, kliknij przycisk Podglad. W
razie potrzeby zmien opcje.

Kliknij przycisk Drukuj.

Jesli utworzono kalendarze osobiste, przesytki osobiste domysinie znajda sie wsrdd przesytek z
kalendarza gtéwnego.

Drukowanie okreslonego kalendarza

Aby wydrukowa¢ okreslony kalendarz:

1
2
3

Wybierz z listy folderéw kalendarz do wydrukowania.
Kliknij kolejno opcje Plik > Drukuj > Drukuj kalendarz.

Wybierz wymagane opcje drukowania kalendarza.

4 Na karcie Opcje wybierz opcje Wybrany folder w polu Drukuj elementy.
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5

6

Aby zobaczy¢ wyglad terminarza uwzgledniajgcy wybrane opcje, kliknij przycisk Podglad. W
razie potrzeby zmien opcje.

Kliknij przycisk Drukuj.

Drukowanie kalendarzy kilku uzytkownikow

Aby wydrukowa¢ kalendarze kilku uzytkownikow:

1

Upewnij sie, ze posiadasz prawa petnomocnika do odczytu ze skrzynek pocztowych wszystkich
uzytkownikow, ktérych terminarze zamierzasz wydrukowaé.

Kliknij kolejno opcje Plik > Petnomocnictwo, aby upewnié sie, ze wszyscy uzytkownicy, ktérych
terminarze chcesz wydrukowa¢, znajdujg sie na liscie petnomocnictw. Brakujgce osoby nalezy
dodac do listy.

3 Kliknij polecenia: Plik > Drukuj kalendarz.

O 00 N O

10
11
12

13

Kliknij opcje Wieloosobowy w polu grupy Format, kliknij przycisk Konfiguracja, a nastepnie
wybierz uzytkownikow, ktérych terminarze majg by¢ drukowane.

W polu Liczba petnomocnictw na str., okresl maksymalng liczbe terminarzy petnomocnikow,
ktére majg by¢ wydrukowane na jednej stronie.

Przyktadowo, aby wydrukowac terminarze dziewieciu uzytkownikow, rozmieszczone po trzy na
stronie, nalezy wpisa¢ wartosc 3.

Kliknij przycisk OK.

Kliknij widok kalendarza w polu Dostepne formularze.

Kliknij rozmiar papieru w polu grupy Rozmiar formularza.

Kliknij opcje Pionowa lub Pozioma.

Kliknij karte Zawartos¢, a nastepnie przeczytaj i zaznacz inne opcje.
Kliknij karte Opcje, a nastepnie przeczytaj i zaznacz inne opcje.

Aby zobaczy¢ wyglad terminarza wieloosobowego z wybranymi opcjami, kliknij przycisk
Podglad.

Kliknij przycisk Drukuj.

Drukowanie kalendarza



3 7 Oznaczanie elementow kalendarza od
nieznanych nadawcéow jako smieci

Program GroupWise mozna skonfigurowac tak, aby automatycznie wysytat przesytki kalendarza od
nadawcdéw spoza osobistych ksigzek adresowych (wtgczajgc w to Czeste kontakty) do folderu
wiadomosci-smieci.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie opcje Obstuga wiadomosci-smieci.

2 Zaznacz opcje Wiacz obstuge Kalendarza smieci za pomocg osobistych ksigzek adresowych.

3 Kliknij przycisk OK.
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Zadania i lista zadan

Zadanie to czynnos¢, ktérg nalezy wykonac przed uptywem okreslonego terminu. Gdy przypiszesz
zadanie uzytkownikowi, moze on je przyjac¢ lub odrzuci¢. Do momentu odrzucenia lub ukoriczenia
zadanie bedzie jednak codziennie wyswietlane na jego liscie zadan oraz w kazdym dniu jego
kalendarza.

Folder listy zadan zawiera opublikowane lub zaakceptowane zadania, a takze dowolne inne
elementy, ktére w nim umiescisz w celu przypomnienia o koniecznosci podjecia dziatania.
+ Rozdziat 38, ,Informacje o zadaniach”, na stronie 247
+ Rozdziat 39, ,Informacje o szybkich zadaniach/flagach nawigzania”, na stronie 249
+ Rozdziat 40, ,Opis folderu listy zadan”, na stronie 251
+ Rozdziat 41, ,Stosowanie zadan”, na stronie 253
+ Rozdziat 42, , Korzystanie z szybkich zadan/flag nawigzania”, na stronie 257

+ Rozdziat 43, ,Korzystanie z folderu listy zadan”, na stronie 259

Zadania i lista zadan
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Informacje o zadaniach

Zadanie to element, ktéry ma termin oraz wymaga konkretnego dziatania. Mozna opublikowa¢
zadanie dla siebie lub zaakceptowac zadanie od innej osoby.

Po zaakceptowaniu zadanie jest widoczne w kalendarzu od daty rozpoczecia i przechodzi na kazdy
kolejny dzien. Kiedy uptynie termin zakoriczenia zadania, bedzie ono wyswietlane w kalendarzu na
czerwono.

Po zakonczeniu zadania mozna je oznaczy¢ jako ukoriczone. Gdy zadanie zostanie oznaczone jako
ukoniczone, nie bedzie wyswietlane w kalendarzu na kolejne dni.

Inicjator przydzielonego zadania moze skonfigurowa¢ powiadamianie przez program GroupWise o
oznaczeniu zadania jako ukoriczone. (Aby otrzymywac powiadomienia, nalezy uruchomic program
Notify.) W oknie Wtasciwosci zadania pojawi sie stan Ukonczone wraz z datg i godzing oznaczenia
zadania jako ukoriczone.

Jesli chcesz wyswietlié liste zadan przydzielonych do innych oséb, istniejg rozne sposoby
organizowania i filtrowania zadan w celu ich zbiorczego wyswietlenia. Oto kilka przyktaddéw:

+ Tworzenie podfolderu: Utworzone zadania mozna przeciggac i upuszcza¢ w odpowiednich
folderach. W tym scenariuszu mozna utworzy¢ folder w skrzynce pocztowej i nazwac go na
przyktad , Przydzielone zadania”. Po utworzeniu folderu wystarczy przeciggnac¢ i upuscic
wszystkie zadania wysytane do innych osoéb z folderu Przesytki wystane do tego nowego folderu,
a wszystkie bedg tam wyswietlane kazdorazowo przy otwarciu folderu.

+ Filtrowanie przesytek wystanych: Co sie stanie, jesli zapomnisz przenie$¢ wysytane zadania do
nowego folderu? W tym scenariuszu mozesz zawsze pozostawia¢ wystane zadania w folderze
Przesytki wystane, a nastepnie filtrowac te przesytki, aby wyswietla¢ tylko wystane zadania. Aby
to zrobi¢, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Kliknij pozycje Przesytki wystane w okienku nawigacji, a nastepnie wybierz opcje W folderze
,Przesytki wystane”... z rozwijanego menu wyszukiwania na liscie Przesytki wystane.
Spowoduje to otwarcie wysuwanego panelu Wyszukiwanie.

2. Kliknij pozycje Wiecej opcji... w panelu Wyszukiwanie, aby otworzy¢ Filtr zaawansowany.

3. Wybierz Typ przesytki w pierwszym menu rozwijanym filtra zaawansowanego i pozostaw
operator domysiny =.

4. Wybierz Zadanie na liscie Typ przesytki (menu rozwijane) i kliknij przycisk OK, aby
wyswietli¢ tylko zadania z listy Przesytki wystane.

+ Uzywanie i filtrowanie listy zadan: Ten przyktad to swego rodzaju pofaczenie dwdch
powyzszych przyktadow. Zamiast tworzy¢ nowy folder do przeciggniecia wystanych zadan,
mozna przeciggnac je do folderu Lista zadan po wystaniu. W tym samym folderze znajdujg sie
jednak zadania przydzielone Tobie i przydzielone przez Ciebie innym osobom. Aby wyswietlié
tylko zadania przydzielone przez Ciebie innym osobom, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Kliknij pozycje Lista zadan w okienku nawigacji, a nastepnie wybierz opcje W folderze ,Lista
zadan”... z rozwijanego menu wyszukiwania na liscie zadan.

2. Kliknij pozycje Wiecej opcji... w panelu Wyszukiwanie, aby otworzy¢ Filtr zaawansowany.
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3. Wybierz Typ przesytki w pierwszym menu rozwijanym filtra zaawansowanego i pozostaw
operator domysiny =.

4. Wybierz Zadanie z listy Typ przesytki (menu rozwijane).
5. Zmien operator Koniec na l.

6. Wybierz pozycje Do w nowym menu rozwijanym i kliknij przycisk OK aby wyswietli¢ tylko te
zadania, ktore zostaty wystane ,do” oséb.
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Informacje o szybkich zadaniach/flagach
nawigzania

W kliencie GroupWise opcja szybkiego zadania/flagi nawigzania znajduje sie z lewej strony ikony
elementu. Umozliwia ona klikniecie ikony flagi w celu ,,oflagowania” elementu jako wymagajgcego
nawigzania. Ta opcja nie jest dostepna w przypadku watkow dyskusji, list proponowanych spotkan
oraz kalendarza zbiorczego. Po oznaczeniu elementu flagg pojawia sie on réwniez w folderze Lista
zadan. Klikanie ikony flagi powoduje jej przetagczanie miedzy nastepujgcymi stanami:

+ Oznaczone flagg

+ Ukonczone

+ Brak flagi

Jesli jest uzywany program GroupWise Mobility Service 2.1 lub nowszy, a dane urzadzenie przenosne
obstuguje flagi, stan flag jest synchronizowany z urzagdzeniem. Ze wzgledu na to, ze niektoére
urzgdzenia obstugujg jedynie stany oznaczone flagg i brak flagi, element oznaczony jako ukoriczony
jest na tych urzadzeniach prezentowany bez flagi. W kliencie GroupWise i na urzgdzeniach
obstugujacych wszystkie trzy stany flag jest on jednak widoczny jako ukoriczony.

W kliencie GroupWise mozna przetgczaé miedzy poszczegdlnymi stanami oznaczenia flagg za
pomocay skrétu klawiaturowego Ctrl+T. Po kliknieciu flagi prawym przyciskiem myszy mozna wykonac¢
nastepujgce czynnosci:

+ Przypisanie terminu realizacji elementu (Ustawianie terminu realizacji)

+ Ustawienie stopnia realizacji zadania (Zmiana stopnia realizacji zadania)

+ Ustawienie powiadomienia o alarmie (Konfigurowanie/ustawianie alarmu)

+ Jednoczesne ustawienie wielu opcji (Opcje szybkiej listy zadan)

+ Usuniecie flagi z elementu (Usuwanie elementu z listy zadan)

+ Zmiana widoku folderéw (Wyswietlanie listy zadan/szczegotow)
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Opis folderu listy zadan

Folder listy zadan jest folderem systemowym, przeznaczonym do $ledzenia zadan GroupWise i
innych przesytek wymagajgcych dziatan. Uznaj go za liste gtdwng wszystkich Twoich zadan.

Gdy opublikujesz lub zaakceptujesz zadanie, pojawi sie ono automatycznie w folderze listy zadan.
Dodatkowo, w folderze listy zadan mozna umieszczac przesytki dowolnego typu (wiadomosci e-mail,
spotkania, zadania, notki przypomnienia, wiadomosci telefoniczne). W folderze listy zadarh mozna na
przyktad umiesci¢ wiadomosé e-mail przypominajaca o jakiejs czynnosci.

Przesyitki z folderu listy zadan nie zawsze pojawiaja sie w kalendarzu. Pojawiajg sie w nim tylko
przesyitki z okreslonym terminem realizacji. Jezeli chcesz, aby jakas przesytka z folderu listy zadan
pojawita sie w kalendarzu, musisz jej przypisac termin realizacji, jak to objasniono w Przypisywanie
daty i godziny realizacji do elementu listy zadan.

Po umieszczeniu przesytki w folderze listy zadan mozna wykonaé nastepujgce czynnosci:

+ Zmieni¢ jej potozenie na liscie zadan (Zmiana kolejnosci wyswietlania w folderze listy zadan).
+ Przypisac termin realizacji (Przypisywanie daty i godziny realizacji do elementu listy zadan).
+ Sledzi¢ jej postep, okreélajac procent wykonania (Okreélanie stopnia realizacji).

+ Oznaczy¢ ja jako zakoriczona (Sledzenie ukoAczenia zadan).

WAZNE: Jeéli uzytkownik lub administrator programu GroupWise skonfigurowat automatyczng
archiwizacje przesytek ze skrzynki pocztowej, elementy z listy zadan sg réwniez archiwizowane na
podstawie oryginalnej daty, a nie daty realizacji.
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Stosowanie zadan

Zadanie to czynnos¢, ktdrg nalezy wykonac przed uptywem okreslonego terminu. Gdy przydzielisz
zadanie uzytkownikowi, moze je zaakceptowac lub odrzuci¢. Do momentu odrzucenia lub
ukonczenia zadanie bedzie widoczne w jego folderze Lista zadan oraz w kazdym dniu jego
kalendarza.

¢ ,Przydzielanie zadan” na stronie 253

+ ,Sledzenie ukorczenia zadan” na stronie 254

Przydzielanie zadan

Gdy utworzysz zadanie, mozesz je przypisac sobie (zadanie osobiste) lub innym osobom.

+ ,Przydzielanie zadan innym uzytkownikom” na stronie 253
+ ,Przydzielanie zadania samemu sobie” na stronie 254

+ ,Przydzielanie zadania cyklicznego” na stronie 254

Przydzielanie zadan innym uzytkownikom

Aby przydzieli¢ zadania innym uzytkownikom:

1 Kliknij kolejno Plik > Nowy > Zadanie.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie naci$nij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikéw. W razie potrzeby kliknij pozycje +DW i +UDW, aby doda¢é
te pola, a nastepnie wpisz nazwy uzytkownikéw w polach DW i UDW.

lub

Aby wybraé nazwy uzytkownikéw z listy, kliknij przycisk Adres, kliknij dwukrotnie pozycje
odpowiadajgcg kazdemu wymaganemu uzytkownikowi, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 Whpisz date rozpoczecia oraz date i godzine ukoriczenia zadania. W obu polach mozna wpisac te
samg date.

4 Wpisz temat.
5 (Opcjonalnie) Wpisz priorytet zadania.

Priorytet zadania moze sktadad sie ze znaku oraz cyfry, np. A1, C2, B lub 3.
6 Wopisz opis zadania.

7 (Opcjonalnie) Kliknij karte Opcje wysytania, aby okresli¢ inne opcje, np. nadaé zadaniu wysoki
priorytet, zazada¢ odpowiedzi od odbiorcow.

8 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.
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WSKAZOWKA: Jesli sg inne osoby, ktére wedtug Ciebie powinny wiedzie¢ o zadaniu, ale nie s do
niego bezposrednio przydzielone, rozwaz dodanie jednej lub wiecej wzmianek w opisie zadania. Aby
uzyskac¢ informacje na temat uzywania wzmianek, zobacz Uzywanie wzmianek w elementach
wysytanych.

Przydzielanie zadania samemu sobie

Aby przydzieli¢ zadanie samemu sobie:
1 W kalendarzu otwdrz widok z listg zadan (na przyktad widok dzienny), kliknij date, a nastepnie
dwukrotnie puste miejsce na liscie zadan.
2 Wpisz temat.
3 Wopisz priorytet zadania.

Priorytet zadania moze sktadad sie ze znaku oraz cyfry, np. Al, C1, B lub 3. Priorytety sg
opcjonalne.

4 Wopisz date rozpoczecia oraz date i godzine ukoriczenia zadania. W obu polach mozna wpisac te
sama date.

5 Wopisz wiadomosc¢.

6 (Opcjonalnie) Kliknij karte Opcje wysytania, aby okresli¢ pozostate opcje, np. nadac zadaniu
wysoki priorytet.

7 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Zadania osobiste sg umieszczane w kalendarzu i folderze Lista zadan. Nie sg one umieszczane w
skrzynce pocztowej witasciciela ani innych uzytkownikow.

WSKAZOWKA: Mozna tez utworzy¢ liste zadan, ktdra nie jest powigzana z kalendarzem. Na licie
zadan tego typu mozna uzywac przesytek dowolnego typu (wiadomosci e-mail, spotkan, zadan,
notek przypomnienia, wiadomosci telefonicznych). Wiecej informacji znajduje sie w Korzystanie z
folderu listy zadan.

Przydzielanie zadania cyklicznego

Aby uzyskaé informacje na temat tworzenia zadan cyklicznych, patrz Planowanie przesytek
cyklicznych.

Sledzenie ukoriczenia zadan

Po zakoniczeniu zadania mozna je zaznaczy¢ jako zakoriczone. Zakoriczone zadania nie sg przenoszone
w kalendarzu na nastepny dziet. Mozna je rozpoznac po symbolu zaznaczenia w kalendarzu. Zadania
niezakonczone w terminie wyswietlane sg na czerwono.

Jesli po zaznaczeniu zadania jako ukoriczone okaze sie, ze pozostato jeszcze co$ do zrobienia, mozna
usungé zaznaczenie. Zadanie to bedzie wyswietlane w kalendarzu na dzien biezacy.

Stosowanie zadan



Gdy zaznaczysz zadanie jako ukonczone, program GroupWise wysyta powiadomienie do
zleceniodawcy zadania, jesli w opcjach wysytania wybrano powiadomienie zwrotne. W oknie
Wiasciwosci programu zleceniodawcy pojawi sie stan Ukonczone wraz z datg i godzing oznaczenia
zadania jako ukoriczone.

¢ ,Oznaczanie przesytki jako ukoficzonej” na stronie 255

+ ,Sprawdzanie stanu zakonczenia zadania wystanego” na stronie 255

Oznaczanie przesytki jako ukonczonej

Aby oznaczy¢ przesyitke, jako ukoriczona:

1 Kliknij ikone Kalendarz na pasku nawigacyjnym.
Zadania mozna oznaczac¢ jako zakoriczone takze w folderze Lista zadan.
2 W oknie zadania zaznacz pole wyboru obok zadania.

Aby usungc zaznaczenie zadania, ktére zostato oznaczone jako zakoriczone, odznacz pole
wyboru obok niego.

Sprawdzanie stanu zakonczenia zadania wystanego

Aby sprawdzi¢ stan zakonczenia wystanego zadania:

1 Na pasku nawigacji kliknij folder Przesytki wystane.

Jesli uzytkownik przypisat zadanie takze sobie, znajdzie je w swoim kalendarzu lub w folderze
Lista zadan.

2 Otwdrz zadanie, ktére chcesz sprawdzié.

3 Kliknij karte Wtasciwosci.

Stosowanie zadan
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42 Korzystanie z szybkich zadan/flag
nawigzania

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat nastepujgcych zagadnien:

+ ,Ustawianie terminu realizacji” na stronie 257

+ ,Zmiana stopnia realizacji zadania” na stronie 257

+ ,Konfigurowanie/ustawianie alarmu” na stronie 258
+ ,Opcje szybkiej listy zadan” na stronie 258

+ ,Usuwanie elementu z listy zadan” na stronie 258

+ ,Wyswietlanie listy zadan/szczeg6tow” na stronie 258

Ustawianie terminu realizacji

Po ustawieniu terminu realizacji elementu oznaczonego flagg jest on wyswietlany w widoku
podsumowania zadan kalendarza.
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone flagi.
2 Wybierz jedng z nastepujgcych opcji dotyczacych zgdanej daty ukoriczenia danego elementu:
+ Ukonczenie dzisiaj
+ Ukonczenie jutro
+ Ukonczenie w tym tygodniu: Ustawia termin realizacji na koniec tygodnia roboczego.

+ Ukonczenie w nastepnym tygodniu: Ustawia termin realizacji na koniec nastepnego
tygodnia roboczego.

+ Brak daty ukoniczenia: Opcja dostepna jedynie po ustawieniu terminu realizacji. Umozliwia
jego usuniecie.

Zmiana stopnia realizacji zadania

Funkcja stopnia realizacji zadania umozliwia $ledzenie poziomu jego ukonczenia.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone flagi.
2 Wybierz stopien realizacji:

+ Ukonczono w 25%

¢ Ukonczono w 50%

¢ Ukonczono w 75%

+ Ukorczono (100%)
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Konfigurowanie/ustawianie alarmu

Alarmy wyswietlajg powiadomienia o elementach z uptywajgcym terminem.
Ustawianie alarmu:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone flagi zwigzang z wybranym zadaniem.
2 Wybierz opcje Alarm...

3 Ustaw date i godzine alarmu.

4 Kliknij przycisk OK.

Opcje szybkiej listy zadan
Funkcja Opcje szybkiej listy zadan umozliwia skonfigurowanie terminu, stopnia realizacji oraz alarmu.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone flagi zwigzang z wybranym zadaniem.
2 Wybierz pozycje Opcje szybkiej listy zadan...
3 Ustaw termin, stopien realizacji oraz alarm zgodnie z potrzebami.

4 Kliknij przycisk OK.

Usuwanie elementu z listy zadan

Opcja usuniecia elementu z listy zadan jest dostepna jedynie w przypadku, gdy dany element jest
oznaczony flaga.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone flagi.
2 Wybierz opcje Usun z listy zadan.

Wyswietlanie listy zadan/szczegétéow
Widok folderu mozna skonfigurowaé w celu wyswietlenia listy zadan lub szczegotow.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone flagi.
2 Jeslifolder jest wyswietlany w widoku szczegotow, wybierz opcje Wyswietl jako liste zadan.
lub

Jesli folder jest wyswietlany w widoku listy zadan, wybierz opcje Wyswietl szczegoty.
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Korzystanie z folderu listy zadan

Lista zadan to folder systemowy przeznaczony do $ledzenia zadan programu GroupWise i innych
elementéw wymagajgcych dziatania. Mozna w nim umiesci¢ elementy dowolnego typu (wiadomos¢
pocztowg, spotkanie, zadanie, notke przypomnienia, wiadomos¢ telefoniczng).

+ ,Dodawanie przesytki do folderu listy zadan” na stronie 259

+ ,Tworzenie listy zadan w folderze innym niz folder listy zadan” na stronie 261

+ ,Organizowanie folderu listy zadan” na stronie 262

+ ,Przypisywanie daty i godziny realizacji do elementu listy zadan” na stronie 263

+ ,Sledzenie stanu w folderze listy zadar” na stronie 264

+ ,Drukowanie zawartosci folderu listy zadan” na stronie 265

Dodawanie przesytki do folderu listy zadan

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat dodawania przesytek do folderu listy zadan.

+ ,Konfigurowanie nowej przesyfki listy zadan” na stronie 259
+ ,Przenoszenie przesytek z innego folderu do folderu listy zadan” na stronie 259
+ ,Tworzenie zadania lub elementu listy zadan w folderze listy zadan” na stronie 260

+ ,0Oznaczanie przesytki do wyswietlenia w folderze listy zadan” na stronie 261

Konfigurowanie nowej przesytki listy zadan

Uzytkownik moze skonfigurowac typ przesyiki, ktdra jest tworzona automatycznie podczas tworzenia
nowej przesytki na liscie zadan.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

2 Kliknij karte Czynnosci domysine.

3 W sekcji Nowy element listy zadan wybierz, czy nowe elementy majg by¢ tworzone jako
dyskusje/notki czy zadania.

4 Kliknij przycisk OK.

Przenoszenie przesytek z innego folderu do folderu listy zadan

Najprostszym sposobem umieszczenia przesytek w folderze listy zadan jest przeniesienie ich z innych
folderéw. Na przyktad mozesz odebrad spotkanie na zebraniu, na ktéorym masz przedstawi¢ krétka
prezentacje. Wystarczy wéweczas przeciggnac dane spotkanie do folderu Lista zadan jako
przypomnienie o nadchodzacej prezentacji.

1 Otworz folder zawierajacy przesytke, ktdra ma by¢ wtgczona do zadania, i wybierz przesytke.

2 Przeciggnij wybrang przesytke do folderu Lista zadan na petnej liscie folderdéw.
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Aby wyswietli¢ petng liste folderdw, kliknij strzatke rozwijanej listy folderow (powyzej listy
folderéw, na prawo od przycisku wyboru trybu online lub trybu buforowania), a nastepnie kliknij
polecenie Petna.

Przesytki z folderu wspétuzytkowanego do folderu listy zadan moze przenosi¢ jedynie wtasciciel
wspétuzytkowanego folderu.

Otwdrz ostatnio przeniesiong przesytke.

Opcje listy zadan sg wyswietlane na gérze widoku przesytki. Mozna tez przypisa¢ numer
porzadkowy albo przesungc zadanie na poczgtek lub na koniec listy.

4 Dodaj date zakoriczenia.

5 Kliknij przycisk Zamknij.

W folderze Lista zadan obok elementéw wyswietlane jest pole wyboru. Po zakoriczeniu elementu na
lisScie zadan mozna go oznaczy¢ jako zakorniczony, zaznaczajgc odpowiednie pole wyboru.

Tworzenie zadania lub elementu listy zadan w folderze listy
zadan

Lista zadan pomaga w $ledzeniu zadan i przypomnien.

1 Otwdrz folder listy zadan.

2 (Opcjonalnie) Wybierz miejsce na liscie do utworzenia nowego zadania.

Jesli na pasku zadan nie ma zadnych elementéw lub jesli nie chcesz tworzy¢ zadania na
konkretnej pozycji listy, kontynuuj wedtug Krok 3.

lub

Na liscie zadan kliknij pozycje, w ktérej chcesz doda¢ nowe zadanie. Na przyktad, jesli nowe
zadanie ma pojawic¢ sie po trzecim zadaniu na liscie, kliknij istniejgce trzecie zadanie i postepuj
wedtug Krok 3.

Aby utworzyé nowe zadanie, ktdre bedzie przydzielone innym osobom, kliknij polecenie Nowe
zadanie.

lub

Aby utworzyé zadanie osobiste, ktére nie jest wysytane do innych uzytkownikdow programu
GroupWise, kliknij strzatke skierowang w dét obok polecenia Nowe zadanie i wybierz opcje
Zadanie osobiste.

lub

Aby utworzy¢ nowy element listy zadan, kliknij folder Lista zadan, kliknij liste prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz polecenia: Nowy > Element listy zadan.

(Opcjonalnie) W trakcie tworzenia nowego zadania (innego niz zadanie osobiste oraz
niebedacego elementem listy zadan) dodaj nazwy uzytkownikéw, ktérzy otrzymajg to zadanie.

Okresl daty rozpoczecia i zakonczenia.
Whpisz temat i opis zadania.

Kliknij przycisk Wyslij.

lub

Jesli tworzysz zadanie osobiste lub element listy zadan, kliknij przycisk Opublikuj.
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Oznaczanie przesytki do wyswietlenia w folderze listy zadan

Wykonaj ponizsze czynnosci, aby oznaczy¢ przesytke znajdujacg sie w innym folderze jako
przeznaczong do wyswietlania w folderze listy zadan.

1 Zaznacz jedno lub wiecej zadan i kliknij je prawym przyciskiem myszy.

2 Kliknij przycisk Pokaz na liscie zadan.
Przesytki pozostajg w oryginalnym folderze, ale sg réwniez wyswietlane w folderze listy zadan. W
folderze listy zadan mozna utozy¢ przesytki w odpowiedniej kolejnosci, przypisac im terminy
realizacji, oznaczy¢ jako zakoriczone itp. Jesli w oryginalnym folderze jest lista zadan, pojawig sie one
roéwniez na niej.
Zadania mozna oznaczy¢ jako zakoriczone zaréwno w oryginalnym folderze, jak i w folderze listy
zadan.

UWAGA: Zadania ze wspotuzytkowanego folderu moze zaznaczaé jedynie wiasciciel folderu.

Tworzenie listy zadan w folderze innym niz folder listy
zadan

Mozna réwniez utworzy¢ obszar listy zadan w innych folderach i przecigga¢ do niego zadania. Po
dodaniu zadania do obszaru listy zadan dowolnego folderu zostanie ono réwniez automatycznie
wyswietlone jako element gtéwnej listy zadan w folderze listy zadan, mimo ze faktycznie nadal
znajduje sie w swoim pierwotnym folderze.

1 Kliknij folder.

2 Kliknij polecenia: Widok > Ustawienia wyswietlania > Jako liste zadan.

U gory listy przesytek dla tego folderu zostanie wyswietlona instrukcja Przeciggnij elementy w to
miejsce, aby dodac je do listy wyboru.

3 Zaznacz jedng lub wiecej przesytek i przeciggnij je do obszaru listy wyboru dla tego folderu.
Po lewej stronie kazdej przesytki bedzie teraz wyswietlane pole zaznaczenia.
4 Aby zmienié potozenie elementdw, przeciggnij je w nowe potozenie.

5 Aby w danym folderze wyswietli¢ tylko przesytki uwzglednione na jego liscie zadan, kliknij
dowolng przesytke w tym folderze, a nastepnie kliknij kolejno polecenia Czynnosci > Czynnosci
listy zadan > Ukryj elementy spoza listy zadan.

Powtdrz te czynnosé, aby wyswietli¢ wszystkie przesytki folderu.

Kazda przesytka dodana do listy zadarn dowolnego folderu zostanie réwniez wyswietlona jako
element gtéwnej listy zadan w folderze Lista zadan.

W przypadku sortowania tego folderu bedzie ono dotyczyto tylko elementéw spoza listy zadan.
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Organizowanie folderu listy zadan

Jest kilka sposobdw zmiany kolejnosci elementdw na liscie zadan. Folder Lista zadan mozna tez
organizowac za pomocg zadan podrzednych.

+ ,Zmiana kolejnosci wyswietlania w folderze listy zadan” na stronie 262

+ ,Uzywanie zadan podrzednych do porzgdkowania folderu Lista zadan” na stronie 263

Zmiana kolejnosci wyswietlania w folderze listy zadan

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat zmiany kolejnosci wyswietlania w folderze listy zadan.

+ ,Przecigganie i upuszczanie elementéw w zgdane pozycje” na stronie 262
¢ ,Przenoszenie przesytek w gore lub w dét na liscie zadan” na stronie 262

+ ,Przenoszenie przesytek na gére lub na dét listy zadan” na stronie 262

Przecigganie i upuszczanie elementow w zadane pozycje
Elementy na liscie zada mozna przeciggaé, ustawiajac je w pozadane] kolejnosci.

1 Aby otworzy¢ folder Lista zadan, kliknij polecenie Lista zadan.

2 Zaznacz zadanie, ktére chcesz przesungé w inne miejsce listy zadan.

3 Przeciggnij element do zagdanego potozenia w folderze listy zadan.
Pozycja, w ktdrej umieszczona zostanie przesytka oznaczona jest strzatka.

Przesytka jest przesuwana we wskazane miejsce na liscie.

Przenoszenie przesytek w gore lub w dét na liscie zadan
Przesyitki na liscie zadan mozna przenosi¢ w gore lub w dét, aby uzyskac pozgdang kolejnosé.

1 Otwdrz folder listy zadan.
2 Wybierz przesytke, ktdrg chcesz przeniesé.

3 (Warunkowo) Aby przenies¢ przesytke w gore listy, klikaj strzatke do géry znajdujaca sie nad lista
folderdw, az przesytka znajdzie sie w wymaganym miejscu.

4 (Warunkowo) Aby przenies¢ przesytke w dot listy, klikaj strzatke na doét znajdujacy sie nad listg
folderdw, az przesytka znajdzie sie w wymaganym miejscu.

Przenoszenie przesytek na gore lub na dét listy zadan

Kolejnos¢ na liscie zadan mozna zmieniaé za pomoca strzatek Przenies na gore lub Przenies na dof.

1 Otwdrz folder listy zadan.

2 Wybierz przesytke, ktdrg chcesz przeniesé.

Korzystanie z folderu listy zadan



3 (Warunkowo) Aby przenies¢ przesytke na gore listy, kliknij strzatke Przenies na gére, znajdujgca
sie nad listg folderéw.

4 (Warunkowo) Aby przenies$¢ przesytke na doét listy, kliknij strzatke Przenies na dét, znajdujgcay sie
nad listg folderéw.

Uzywanie zadan podrzednych do porzagdkowania folderu Lista
zadan

Przesytki umieszczone na liscie zadan mogg miec przydzielone zadania podrzedne. Funkcja ta jest
przydatna, jesli do ukoriczenia zadania jest wymagane wczesniejsze wykonanie kilku czynnosci. Po
oznaczeniu zadania gtéwnego jako ukoriczonego zostang tak oznaczone takze wszystkie zadania
podrzedne. Podobnie oznaczenie wszystkich zadan podrzednych jako ukoriczonych oznacza
ukonczenie zadania gtéwnego.

+ ,Tworzenie zadania podrzednego dla przesytki listy zadan.” na stronie 263

+ ,Przenoszenie istniejgcej przesytki do podzadania” na stronie 263

Tworzenie zadania podrzednego dla przesytki listy zadan.

Aby utworzy¢ zadanie podrzedne dla przesytki listy zadan:

1 Aby otworzy¢ folder Lista zadan, kliknij polecenie Lista zadan.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, dla ktdrej chcesz utworzy¢ zadanie podrzedne, a
nastepnie kliknij polecenie Nowy podelement.

3 Woprowadz temat podzadania i nacisnij klawisz Enter.

4 Aby wprowadzi¢ dodatkowe informacje, kliknij dwa razy utworzone podzadanie.

Przenoszenie istniejgcej przesytki do podzadania
Aby przenies¢ istniejgcy przesytke do podzadania:

1 Aby otworzy¢ folder Lista zadan, kliknij polecenie Lista zadan.
2 Wybierz przesyitke, ktérg chcesz wyznaczyc¢ jako podzadanie.

3 Przeciggnij wyznaczong przesytke na liscie zadan ponizej przesyiki, do ktérej ma nalezec¢ jako
podzadanie.

Wocieta strzatka wskazuje wybrane potozenie przesytki. Przesytka jest przesuwana we wskazane
miejsce na liscie.

4 (Opcjonalnie) Aby wyjgé podzadanie spod przesyiki listy zadan, przeciggnij je na dét listy zadan.

Przypisywanie daty i godziny realizacji do elementu listy
zadan

1 Otworz przesytke w folderze listy zadan.
2 Kliknij karte Lista zadan.

3 Woybierz opcje Termin realizacji, a nastepnie wybierz date i godzine.
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Sledzenie stanu w folderze listy zadan

Mozesz okresli¢ stopien realizacji elementow w folderze Lista zadan. Umozliwia to sledzenie stanu
ukonczenia zadan.

+ ,Okreslanie stopnia realizacji” na stronie 264
+ ,Wyswietlanie stopnia realizacji w folderze listy zadan” na stronie 264

+ ,Sprawdzanie stanu zakonczenia zadania wystanego” na stronie 264

Okreslanie stopnia realizacji

Mozesz sledzi¢ stan zadan, okreslajac stopien realizacji dowolnego elementu w folderze Lista zadan.

1 W folderze listy zadan, otwdrz zadanie, ktérego stopien realizacji chcesz okreslié.

2 W polu % realizacji wpisz wartos¢ procentowq realizacji zadania.

Wartosé procentowa realizacji jest automatycznie zapisywana podczas zamykania zadania.

Wyswietlanie stopnia realizacji w folderze listy zadan

Stopien realizacji mozna wyswietli¢ w kolumnie w folderze Lista zadan. Domysinie ta kolumna nie
jest wyswietlana. Aby wyswietli¢ kolumne Ukonczono %:
1 Otwdrz folder listy zadan.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy nagtéwki kolumn w folderze listy zadan, a nastepnie wybierz
polecenie Wiecej kolumn.

Z listy Dostepne kolumny wybierz % realizacji, a nastepnie kliknij Dodaj.
Uzyj przyciskdw W gére lub W dét, aby przesungc kolumne do zadanej pozycji.

Kliknij opcje Mniejsza lub Wieksza, aby dopasowad szerokos¢ kolumny.

D U A~ W

Po zakonczeniu kliknij OK.

Kolumna zostanie wyswietlona w folderze listy zadan.

Sprawdzanie stanu zakonczenia zadania wystanego

W folderze Lista zadan mozna sprawdzic stopien realizacji kazdego wystanego zadania.

UWAGA: Jest to mozliwe tylko w przypadku zadai. Nie mozna sprawdzi¢ stanu wiadomosci e-mail
ani innego typu elementéw wystanych do innych oséb.

1 Otwdrz folder listy zadan.
2 Otworz zadanie, ktére chcesz sprawdzic.

3 Kliknij karte Wtasciwosci.
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Drukowanie zawartosci folderu listy zadan

Aby wydrukowac zawartos¢ folderu listy zadan:

1 Na liscie folderéw wybierz folder Lista zadan.

2 Kliknij polecenia: Plik > Drukuj kalendarz.

3 W grupie Format kliknij polecenie Lista.

4 W grupie Dostepne formularze wybierz pozycje Lista zadan.
5

Kliknij karte Zawartosc¢, a nastepnie wskaz informacje, ktére majg by¢ uwzglednione badz
pominiete.

[=)]

Kliknij karte Opcje, a nastepnie kliknij polecenie Wybrany folder.
7 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Podglad, aby zobaczy¢, jak bedzie wygladaé wydruk.
8 Kliknij przycisk Drukuj.
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I Kontakty i ksigzki adresowe

Ksigzki adresowej mozna uzywad tak jak narzedzia do zarzadzania kontaktami, ksigzki telefonicznej
lub ogdlnego zrédta informacji stuzgcego do adresowania wiadomosci.

Ksigzki adresowe sg bazami danych, w ktérych mozna przechowywadé nazwiska i adresy, adresy e-
mail, numery telefondw oraz inne informacje. Foldery kontaktéw moga wyswietla¢ informacje z
ksigzki adresowej w wygodnym formacie karty adresowej lub w postaci listy. Pozycjami w ksigzce
adresowej mogg by¢ kontakty, grupy, zasoby lub organizacje.

+ Rozdziat 44, ,Informacje o ksigzkach adresowych”, na stronie 269

¢ Rozdziat 45, ,Opis folderu Kontakty”, na stronie 273

+ Rozdziat 46, ,Adresowanie przesytek”, na stronie 275

+ Rozdziat 47, ,Korzystanie z folderéw kontaktéw”, na stronie 281

+ Rozdziat 48, ,Praca z ksigzkami adresowymi”, na stronie 297

+ Rozdziat 49, ,Zmienianie swojego zdjecia w systemowej ksigzce adresowej”, na stronie 317

+ Rozdziat 50, ,Drukowanie etykiet i list z ksigzki adresowe;j”, na stronie 319
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4 4 Informacje o ksigzkach adresowych

Program GroupWise korzysta z nastepujgcych typow ksigzek adresowych:

+ ,Ksigzka adresowa GroupWise” na stronie 269
+ ,Ksigzka adresowa Czeste kontakty” na stronie 269
+ ,Osobiste ksigzki adresowe” na stronie 270

+ ,Ksigzka adresowa LDAP” na stronie 270

Ksigzka adresowa GroupWise

Ksigzka adresowa programu GroupWise jest ksigzka skonfigurowang i zarzagdzang przez
administratora programu GroupWise. Ksigzka adresowa programu GroupWise stuzy do przegladania
informacji o wszystkich osobach korzystajgcych z systemu GroupWise.

Ksigzka adresowa GroupWise na liscie ksigzek adresowych jest oznaczona ikong @

Poniewaz ksigzka adresowa programu GroupWise jest zazwyczaj dos¢ duza, zamiast przewijania jej
catej zawartosci mozna skorzystac z funkcji wyszukiwania nazw lub funkcji wstepnie zdefiniowanych
filtrow. Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, patrz Wyszukiwanie uzytkownikéw, zasobow,
organizacji i grup oraz Uzywanie filtrow do zawezania kryteriow wyszukiwania.

W ksigzce adresowej wszystkie nazwy sg sortowane alfabetycznie wedtug imienia. Jesli nazwy maja
by¢ wyswietlane wedtug nazwiska, mozna edytowac¢ kolumny w celu usuniecia kolumny Nazwa i
dodac¢ kolumny Imie i Nazwisko. Wiecej informacji znajduje sie w Wybieranie kolumn, ktére majg by¢
wyswietlane w ksigzce adresowe;j.

W ksigzce adresowej programu GroupWise mozna przeglagdac informacje o kontaktach, ale nie
mozna ich edytowac.

W trybie pracy zdalnej mozna ograniczy¢ liczbe pozycji pobieranych z ksigzki adresowej GroupWise,
co pozwala skrdci¢ czas pobierania. Wiecej informacji znajduje sie w Filtrowanie ksigzki adresowe;j
GroupWise dla zdalnej skrzynki pocztowe;.

Ksigzka adresowa Czeste kontakty

Ksigzka adresowa czestych kontaktéw pozwala uzyskac dostep do najczesciej lub ostatnio uzywanych
pozycji. Adres uzyty w wiadomosci zostanie skopiowany do ksigzki adresowej czestych kontaktéw,
jesli opcje ksigzki s odpowiednio ustawione. Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia daty i godziny
ostatniego uzycia pozycji ksigzki oraz informacji o tym, ile razy byta uzywana.

Ksigzka adresowa czestych kontaktow jest oznaczona na liscie ksigzek adresowych ikong =

Mimo ze ksigzka adresowa czestych kontaktéw jest tworzona przez program GroupWise, jest ona
traktowana jako osobista ksigzka adresowa, gdyz mozna edytowaé zawarte w niej informacje o
kontaktach.
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Pozycja umieszczona w ksigzce adresowej czestych kontaktéw pozostaje tam do momentu usuniecia.
Pozostaje ona takze w swojej oryginalnej ksigzce adresowe;.

We wtasciwosciach ksigzki czestych kontaktéw mozna okreslaé, ktére adresy maja byé kopiowane z
przesytek wysytanych lub otrzymywanych i jak dtugo majg one pozostawac w ksigzce adresowe;j,
zanim zostang usuniete. Wiecej informacji znajduje sie w Ustawianie wtasnosci ksigzki czestych
kontaktow.

Jedli zostata wybrana opcja Obstuga wiadomosci-smieci w celu przyjmowania przesytek
pochodzacych jedynie od kontaktow znajdujgcych sie w osobistych ksigzkach adresowych, mozliwe
bedzie rowniez przyjmowanie przesytek pocztowych pochodzacych od wszystkich kontaktow
znajdujacych sie w ksigzce adresowej czestych kontaktéw. Wiecej informacji znajduje sie w
Oznaczanie jako wiadomosci-$Smieci poczty elektronicznej przesytanej przez uzytkownikéw spoza
osobiste] ksigzki adresowe;j.

Osobiste ksigzki adresowe

Istnieje mozliwos¢ tworzenia, edytowania, zapisywania i zmieniania nazw wielu osobistych ksigzek
adresowych; ksigzki te mozna ponadto wspdétuzytkowac z innymi uzytkownikami. Wiecej informacji
znajduje sie w Wyswietlanie funkcji Quick Info.

Osobiste ksigzki adresowe sg oznaczone na liscie ksigzek adresowych ikong .

W osobistych ksigzkach adresowych mozna dodawac i usuwaé nazwy oraz informacje adresowe
dotyczgce dowolnych kontaktow (o0séb, firm lub zasobéw). Mozna réwniez tworzy¢ wtasne
wtasciwosci danych (pola). Po utworzeniu osobistej ksigzki adresowej do listy ksigzek adresowych
dodawana jest ikona ksigzki. Otwarte ksigzki adresowe mozna rozwijaé i zwijaé, klikajgc znaki + i -.

Te same nazwy i adresy mogg znajdowac sie w réznych ksigzkach adresowych. Jesli pozycja zostanie
skopiowana z jednej ksigzki adresowej do innych ksigzek adresowych to zmodyfikowanie tej pozycji
w dowolnej ksigzce powoduje jej uaktualnienie we wszystkich ksigzkach.

Adresy w osobistych ksigzkach adresowych wyswietlane sg zgodnie z preferencjami uzytkownika.
Mozna réwniez tworzy¢ grupy osobiste. Po zapisaniu listy osdb jako grupy wystarczy wpisa¢ nazwe
grupy w polu Do, aby wysta¢ wiadomos¢ do wszystkich cztonkdow tej grupy. Wiecej informacji
znajduje sie w Organizowanie adreséw w grupy.

Ksigzka adresowa LDAP

Ksigzka adresowa LDAP obstuguje protokdt LDAP (Lightweight Directory Services Protocol) przy
uzyskiwaniu dostepu do zewnetrznych ustug katalogowych. Istnieje mozliwos¢ dodania ustug
katalogowych od dostawcy ustug internetowych lub innych firm.

Ksigzki adresowe LDAP sg oznaczone ikong .

Z serwerem LDAP mozna potgczyc sie za posrednictwem protokotu SSL (Secure Sockets Layer) w celu
zapewnienia wiekszego bezpieczeristwa uzywanych ksigzek adresowych LDAP. Potgczenie przy uzyciu
zabezpieczen SSL wymaga uzyskania certyfikatu elektronicznego. Pozwoli to programowi GroupWise
na uwierzytelnienie w wybranym serwerze LDAP przy uzyciu zabezpieczenia SSL.

Po zakonczeniu wyszukiwania przy uzyciu ustugi katalogowej, znalezione nazwiska mozna doda¢ do
osobistej ksigzki adresowe;j.
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W trakcie korzystania z trybu zdalnego lub trybu buforowania mozna przeprowadzac¢ bez
nawigzywania potgczenia z systemem GroupWise.
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Opis folderu Kontakty

Folder Czeste kontakty 2& na liscie folderéw programu GroupWise reprezentuje ksigzke adresowg
Czeste kontakty. Dodatkowe foldery kontaktow reprezentujg osobiste ksigzki adresowe uzytkownika.

Wszelkie zmiany dokonane w folderze kontaktéw sg réwniez wprowadzane w odpowiadajgcej mu
ksigzce adresowej (ksigzce czestych kontaktéw lub innej osobistej ksigzce adresowej).

Na uproszczonej liscie folderéw, pod folderem Czeste kontakty sg wyswietlane foldery kontaktéw
uzytkownika. Aby szybko wybraé inny folder kontaktéw, mozna go klikngé na uproszczone;j liscie
folderéw. Foldery kontaktéw uzytkownika sg wyswietlane pod folderem Czeste kontakty réwniez na
petnej liscie folderdw.
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46 Adresowanie przesytek

Istnieje wiele sposobéw adresowania przesytek w programie GroupWise:

+ ,Uzywanie funkcji automatycznego koriczenia nazw” na stronie 275
+ ,Korzystanie z Selektora adreséw” na stronie 276

+ ,Korzystanie z ksigzki adresowej Czeste kontakty” na stronie 278

+ ,Wysytanie wiadomosci z folderu kontaktéw” na stronie 278

+ ,Wysytanie poczty z ksigzki adresowej” na stronie 278

+ ,Wysytanie wiadomosci do wszystkich kontaktéw z ksigzki adresowej” na stronie 279

Uzywanie funkcji automatycznego konczenia nazw

Ponizsze sekcje zawierajg informacje objasniajace dziatanie i uzycie funkcji automatycznego
uzupetniania nazw.

+ ,Konfigurowanie automatycznego konczenia nazw” na stronie 275

+ ,Adresowanie przesytki za pomocg automatycznego koriczenia nazw” na stronie 276

+ ,Automatyczne koniczenie nazw w przypadku powielonych nazw” na stronie 276

Konfigurowanie automatycznego konczenia nazw

Domyslnie w ramach funkcji automatycznego konczenia nazw uzywane sg nazwy dostepne na liscie
czestych kontaktow i w ksigzce adresowej programu GroupWise. Program GroupWise mozna
skonfigurowac tak, aby podczas automatycznego koriczenia nazw uzywane byty dodatkowe ksigzki.

1 Na liscie folderow w oknie gtdwnym kliknij prawym przyciskiem myszy ksigzke adresowg, ktorg
chcesz skonfigurowa¢, a nastepnie kliknij polecenie Wtasciwosci.

2 Na karcie Ogdlne zaznacz pole Uzyj tej ksigzki do auto uzupetniania nazw, aby uwzgledniac te
ksigzke adresowa.

3 Kliknij przycisk OK.

4 (Opcjonalnie) Powtdrz kroki od 1 do 3 dla kazdej dodatkowej ksigzki adresowej, ktérg chcesz
skonfigurowad.
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Adresowanie przesytki za pomocg automatycznego konczenia
nazw

Gdy zaczniesz wpisywac nazwe (imie, nazwisko lub nazwe wyswietlang) albo adres e-mail w polu Do,
DW lub UDW tworzonej przesytki, funkcja automatycznego uzupetniania nazw wyswietli liste
odbiorcéw, ktérych nazwa lub adres e-mail zawiera wpisane litery. Przeszukiwane sg ksigzki
adresowe, dla ktdrych wigczono funkcje automatycznego uzupetniania nazw. Sortowanie wynikéw
nastepuje wedtug istotnosci, wiec na poczatku listy sg osoby, z ktérymi sie czesto kontaktujesz.

Gdy odpowiedni uzytkownik zostanie znaleziony, mozna zakonczy¢ wpisywanie. W przeciwnym razie
wpisywanie nalezy kontynuowaé. Funkcja Automatyczne konczenie nazw ponawia przeszukiwanie
ksigzek adresowych za kazdym razem, gdy uzytkownik wprowadzi nowy znak. Jezeli znaleziona
nazwa (lub adres e-mail) jest podobna do szukanej, ale nie identyczna, za pomocg strzatek w dot lub
w gére mozna przejsé do sgsiednich nazw na liscie wynikéw.

Jesli funkcja Quick Info jest wtgczona, tak jak opisano to w czesci Wyswietlanie funkcji Quick Info,
mozna wyswietli¢ informacje kontaktowe, umieszczajgc wskaznik myszy na nazwach lub adresach e-
mail na liscie wynikdéw, co pomoze zidentyfikowaé wtasciwy kontakt. Jesli wymagany kontakt ma
wiele adreséw e-mail, mozna uzy¢ strzatek w gére lub w dét, aby wybrac adres e-mail, ktéry ma
zostac uzyty.

Automatyczne koniczenie nazw w przypadku powielonych nazw

Podczas korzystania z funkcji automatycznego koriczenia nazw mogg wystgpi¢ dwa kontakty o tej
samej nazwie. Gdy podczas automatycznego koriczenia nazw zostang znalezione dwie osoby o tym
samym imieniu i nazwisku, ale réznych adresach e-mail, na liscie wynikéw zostang wyswietlone oba
adresy, aby mozna byto wybraé wtasciwy kontakt. Umieszczenie wskaznika myszy na dowolnym
elemencie powoduje wyswietlenie dodatkowych informacji, ktédre pomogg wybraé wtasciwg nazwe.
Po dokonaniu wyboru nazwa jest dodawana do czestych kontaktéw i jest wyswietlana jako pierwsza
podczas kolejnego wysytania wiadomosci e-mail do uzytkownika o tej nazwie.

Korzystanie z Selektora adresow

Podczas tworzenia nowej przesytki mozna klikngé pozycje Adres na pasku narzedzi widoku przesytki,
aby wyswietli¢ selektor adreséw. Selektor adreséw to uproszczony widok ksigzki adresowej, ktéry
umozliwia wybieranie nazw i tworzenie grup.

+ Informacje o selektorze adreséw” na stronie 276

+ ,Adresowanie przesytki za pomocy selektora adresdw” na stronie 277

Informacje o selektorze adresow

Selektor adreséw pojawia sie takze w innych miejscach programu GroupWise, na przyktad podczas
wybierania cztonkéw grupy lub pozycji do wyszukiwania. W selektorze sg wyswietlane tylko opcje
niezbedne w danym kontekscie.

W selektorze adreséw naraz wyswietlana jest tylko jedna ksigzka adresowa. Aby wybrac inna
adresowa do przegladania, nalezy jg klikngc¢ na liscie rozwijanej Szukaj w.
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Kliknij dwukrotnie pozycje, ktore majg sie znalezé w polach Do, DW lub UDW adresowanej przesyiki.
Za pomoca listy rozwijanej ey mozna ograniczy¢ liste do kontaktow, grup lub zasobdw. Lista rozwijana
Dopasowanie umozliwia wyszukiwanie elementéw na liscie wedtug imienia i nazwiska, samego
imienia lub samego nazwiska. Znak + przy pozycji oznacza, ze zawiera ona wiele adreséw e-mail.

Mozna réwniez dodawac i usuwac kolumny oraz zmieniac kolejnos$¢ kolumn wyswietlanych na liscie
adreséw. Liste mozna sortowacé wedtug pozycji w dowolnej kolumnie. Przeciggajgc naroznik okna
selektora adreséw, mozna zmienia¢ jego rozmiar. Aby otworzy¢ kontakt i wyswietli¢ jego szczegoty,
nalezy go klikng¢, a nastepnie klikngé opcje Szczegoty.

Mozna réwniez dodac kontakty do prawego okienka, a nastepnie klikngé opcje Zapisz grupe, aby
utworzy¢ grupe. Po kliknieciu strzatki w dét na przycisku Zapisz grupe mozna wybraé ksigzke
adresowa, w ktorej grupa zostanie zapisana. W przeciwnym wypadku grupa zostanie zapisana w
ksigzce adresowej wyswietlanej w selektorze adresow.

Przycisk Nowy kontakt stuzy do tworzenia nowych kontaktow. Nie jest on aktywny, gdy aktualnie
wyswietlana jest Ksigzka adresowa programu GroupWise lub inna ksigzka adresowa, do ktorej edycji
uzytkownik nie ma praw (na przyktad wspotuzytkowana ksigzka adresowa lub ksigzka adresowa
LDAP). Aby utworzyé nowy kontakt, kliknij przycisk Nowy kontakt, wprowadz informacje o kontakcie
na dostepnych kartach, a nastepnie kliknij przycisk OK. Wiecej informacji znajduje sie w Zarzadzanie
kontaktami.

Aby z tworzonej przesytki utworzyé¢ liste rozsytania, kliknij przycisk Lista rozsytania. Wiecej informacji
znajduje sie w Tworzenie wiadomosci obiegowej.

Adresowanie przesytki za pomoca selektora adresow

Uzyj selektora adreséow do adresowania tworzonych przesytek. Aby uzyska¢ wiecej informacji o
Selektorze adreséw, zobacz Korzystanie z Selektora adresow.

1 W widoku tworzonej przesytki kliknij przycisk Adres znajdujgcy sie na pasku narzedziowym.

2 Zlisty rozwijalnej Szukaj w wybierz ksigzke adresows.

3 Kliknij dwukrotnie nazwiska osdb, ktére majg by¢ gtéwnymi odbiorcami wiadomosci (nazwiska
te pojawig sie w polu Do).

4 Aby wybraé odbiorcéw kopii jawnej, kliknij opcje DW, a nastepnie kliknij dwukrotnie zgdane
nazwiska.

5 Aby wybrac¢ odbiorcéw kopii tajnej, kliknij opcje UDW, a nastepnie kliknij dwukrotnie zgdane
nazwiska.

6 Kliknij liste rozwijang @, aby wyswietli¢ na liscie tylko kontakty, grupy lub zasoby.

7 Kliknij liste rozwijang Dopasowanie w celu wybrania sposobu okreslenia odbiorcy (wedtug
imienia, nazwiska lub imienia i nazwiska), a nastepnie wprowadz nazwe odbiorcy.

8 Kliknij OK.

Jezeli znane jest nazwisko osoby, mozna zaczgé wpisywac je w polu Do w widoku przesytki. W
Selektorze adresu funkcja automatycznego konczenia nazw przeszukuje aktualnie wybrang ksigzke
adresowa. Jezeli odpowiednia nazwa zostanie znaleziona przez funkcje automatycznego koriczenia
nazw, mozna przerwacé wpisywanie. Jesli znaleziona nazwa jest podobna do szukanej, ale nie
identyczna, nalezy uzy¢ strzatek w dét lub w gére, aby przewingé ksigzke adresowa w kierunku nazw
sgsiadujacych. Jesli funkcja automatycznego koriczenia nazw nie znajdzie osoby, wybierz inng ksigzke
adresowa w Selektorze adresow.
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Korzystanie z ksigzki adresowej Czeste kontakty

Ksigzka adresowa czestych kontaktéw pozwala uzyska¢ dostep do najczesciej lub ostatnio uzywanych
pozycji. Adres uzyty w wiadomosci zostanie skopiowany do ksigzki adresowej czestych kontaktéw,
jesli opcje ksigzki s odpowiednio ustawione. Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia daty i godziny
ostatniego uzycia pozycji ksigzki oraz informacji o tym, ile razy byta uzywana.

Pozycja umieszczona w ksigzce adresowej czestych kontaktéw pozostaje tam do momentu usuniecia.
Pozostaje ona takze w swojej oryginalnej ksigzce adresowe;.

We wtasciwosciach ksigzki czestych kontaktéw mozna okreslaé, ktére adresy majg byé kopiowane z
przesytek wysytanych lub otrzymywanych i jak dtugo majg one pozostawac w ksigzce adresowej,
zanim zostang usuniete.

1 W widoku tworzonej przesyfki kliknij przycisk Adres.

2 Wybierz pozycje Czeste kontakty z listy rozwijalnej Szukaj w.

3 Kliknij dwukrotnie zgdane nazwiska, a nastepnie kliknij OK.

Ksigzke adresowq czestych kontaktéw mozna zamknaé, ale nie mozna jej usunac.

Wysytanie wiadomosci z folderu kontaktow

Aby wysta¢ wiadomos¢ z folderu kontaktow:

1 Kliknij folder kontaktow.

2 Jesli folder Kontakty jest wyswietlany w formie kart adresowych, kliknij adres e-mail, na ktéry
chcesz wystaé wiadomos¢.

lub
Jesli adresy e-mail nie sg wyswietlane bezposrednio w folderze Kontakty:
2a Kliknij dwukrotnie kontakt.
2b Na stronie Podsumowanie kliknij adres e-mail, na ktéry ma by¢ wystana wiadomos¢.

Mozna klikng¢ dwukrotnie adres e-mail na stronie Kontakt lub klikng¢ opcje Wyslij poczte
na dowolnej stronie.

3 W wyswietlonej wiadomosci wprowad? jej temat i tresé.

4 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Wysytanie poczty z ksigzki adresowej
Funkcja Wiadomos¢ pocztowa stuzy do wysytania przesytek z ksigzki adresowe;j. Jesli ksigzka
adresowa zostata otwarta z okna gtéwnego, nie bedzie ona potgczona z widokiem przesytki. Funkcja

Wiadomos$é pocztowa umozliwia otwarcie widoku przesytki bezposrednio w ksigzce adresowej.

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij ksigzke adresowa.
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3

4

Przytrzymujac wcisniety klawisz Ctrl, kliknij nazwy uzytkownikéw, do ktérych chcesz wystac
poczte.

Kliknij polecenia: Plik > Wiadomosc¢ pocztowa.

Wysytanie wiadomosci do wszystkich kontaktow z ksigzki
adresowe;j

1
2
3

W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
Kliknij ksigzke adresowa.

Trzymajac nacisniety klawisz Shift, kliknij pierwszego i ostatniego uzytkownika w ksigzce
adresowej.

Kliknij prawym przyciskiem myszy grupe wybranych uzytkownikéw.

5 Kliknij polecenie Czynnosc > Wyslij poczte.
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7 Korzystanie z folderow kontaktow

Foldery kontaktéw udostepniajg wygodny widok informacji z ksigzki adresowej. Folder Czeste
kontakty jest powigzany z ksigzkg adresowg Czeste kontakty. Po utworzeniu nowej ksigzki adresowej,
tak jak zostato to opisane w czesci Tworzenie osobistej ksigzki adresowej, nowa ksigzka adresowa jest
automatycznie dodawana jako nowy folder kontaktéw. Podczas tworzenia nowego folderu
kontaktéw automatycznie tworzona jest odpowiednia osobista ksigzka adresowa.

+ ,Tworzenie folderu kontaktéw” na stronie 281

¢ ,Zarzadzanie kontaktami” na stronie 282

¢ ,Zarzadzanie grupami” na stronie 287

¢ ,Zarzadzanie zasobami” na stronie 290

¢ ,Zarzadzanie organizacjami” na stronie 293

Tworzenie folderu kontaktow

Aby utworzy¢ folder kontaktéw:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy folder Czeste kontakty, a nastepnie wybierz opcje Nowy folder
kontaktéw.

2 Wopisz nazwe dla nowego folderu kontaktow i nacisnij klawisz Enter.

3 Kliknij prawym przyciskiem myszy nowy folder kontaktéw, a nastepnie kliknij opcje Wtasciwosci.
Na karcie Ogélne mozna zmienié nazwe folderu kontaktow oraz podac opis.

4 Kliknij karte Wyswietlanie.

5 Wybierz, czy w folderze kontaktow majg by¢ wyswietlane Karty adresowe, Szczegoty, czy Panele.

Opcje wyswietlania réznig sie w zaleznosci od wybranego sposobu wyswietlania folderu
kontaktow:

Sortowanie wedtug: Wybierz pole programu GroupWise, wedtug ktérego majg by¢ sortowane
kontakty, na przyktad Imie lub Nazwisko.

Kolejnos¢ sortowania: Wybierz opcje Rosngco lub Malejaco.

Podsumowanie: Wybierz opcje Podsumowanie, aby podsumowac informacje kontaktu pod
kazdg nazwa kontaktu.

Kolumny: Wybierz opcje Kolumny, aby wyswietli¢ wszystkie informacje kontaktu w jednym
wierszu, zorganizowane w kolumny. W sekcji Wiecej ustawien wyswietlania wybierz pola
programu GroupWise, ktére majg byé uzyte jako nagtéwki kolumn.

Pokaz etykiety grup: Wybierz opcje Pokaz etykiety grup, jesli chcesz, aby informacje kontaktu
byty zorganizowane w rozwijalne grupy.

Typ kontaktu: Wybierz typy kontaktéw, ktére majg byé wyswietlane w folderze kontaktéw
(osoby, grupy, zasoby lub organizacje).
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Dostosowywanie paneli: Kliknij opcje Dostosowywanie paneli, aby wyswietli¢ kontakty na
jednym panelu, a pozostate powigzane informacje na dodatkowych panelach. Aby uzyskaé
instrukcje na temat konfigurowania paneli, patrz Dostosowywanie panelu.

6 Wybierz opcje wyswietlania dla nowego folderu kontaktow, a nastepnie kliknij przycisk OK.

7 Podaj unikalng nazwe dla tego zestawu opcji wyswietlania, aby mozna byto wybraé go dla

innych folderdw, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Zarzadzanie kontaktami

Kazdy kontakt w folderze kontaktow jest oznaczony ikong L kontaktu. Dwukrotne klikniecie
kontaktu powoduje wyswietlenie widoku kontaktu.

*

*

,Dodawanie kontaktu” na stronie 282

»Modyfikowanie kontaktow” na stronie 284

»Wyszukiwanie kontaktu” na stronie 284

,Organizowanie kontaktéw przy uzyciu kategorii” na stronie 284
»Wysytanie kontaktu” na stronie 285

»Zmiana nazwy wyswietlanej kontaktu” na stronie 285
»Wyswietlanie catosci korespondencji z kontaktem” na stronie 286
»Wyswietlanie adreséw kontaktoéw na mapie” na stronie 286

,Usuwanie kontaktéw” na stronie 286

Dodawanie kontaktu

Podczas dodawania kontaktu do folderu kontaktow jest on dodawany do odpowiedniej ksigzki
adresowej.

1
2
3
4

5

Wybierz z listy folderéw folder kontaktdw, do ktdrego ma zosta¢ dodany nowy kontakt.
Kliknij na pasku narzedziowym przycisk Nowy kontakt.

W polu Petna nazwa wprowadz petng nazwe kontaktu.

W polu Wyswietl jako podaj nazwe, ktéra bedzie uzywana dla danego kontaktu.
Informacje podane w polu Wyswietl jako bedg wyswietlane na liscie kontaktow.

(Opcjonalnie) Podaj wszelkie dodatkowe informacje, ktére chcesz wprowadzi¢ dla danego
kontaktu.

Kontakt: Strona ta stuzy do okreslania nazwy kontaktu, kilku adreséw poczty elektronicznej,
numerodw telefondw i identyfikatorow wiadomosci btyskawicznych.

Kliknij liste rozwijang Wyswietl jako, aby wybra¢ sposdb wyswietlania nazwy przez funkcje
automatycznego konczenia nazw. Mozna wybrac¢ opcje Nazwisko, Imie, Imie i nazwisko lub
wpisa¢ dowolng nazwe wyswietlanga. Jesli chcesz zaadresowac przesytke do tego kontaktu, w
polu adresu przesytki (Do, DW lub UDW) wpisz nazwe wyswietlana.

Jesli w polu Firma podana zostata nazwa, dla ktérej utworzono organizacje, informacje o tej
organizacji automatycznie sg pobierane do odpowiednich pdl nowego kontaktu.
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Klikniecie przycisku Wyslij poczte na stronie Kontakt powoduje otwarcie widoku nowej
wiadomosci, zaadresowanej do tego kontaktu.

Jesli uzytkownik kliknie przycisk Wiadomosc btyskawiczna, otwierany jest program
komunikatora i inicjowana jest konwersacja z wybranym kontaktem. Jesli przycisk Wiadomos¢
btyskawiczna jest niedostepny, oznacza to, ze nie zostat zainstalowany zgodny komunikator.

Mozna zdefiniowac wiele numerdw telefonéw. Aby wybra¢ gtéwny numer telefonu, kliknij
przycisk = umieszczony obok numeru telefonu, ktdry chcesz ustawic¢ jako gtdwny, a nastepnie
kliknij polecenie Ustaw jako gtowny.

Klikniecie obszaru zdjecia w lewym gérnym rogu karty Kontakt umozliwia dodanie lub
zastgpienie zdjecia kontaktu. Odszukaj i wybierz zdjecie, ktdre ma reprezentowac kontakt. W
programie GroupWise akceptowane sg rézne formaty plikdow graficznych, takie jak JPG, GIF,
PNG, BMP i TIF. Obraz jest konwertowany na format JPG o maksymalnej szerokosci lub
wysokosci 64 pikseli.

Szczegoty: Ta strona umozliwia okreslenie zawodu danego kontaktu, oddziatu, potozenia,
menedzera, pomocnika, urodzin, rocznic, matzonka, dzieci, zainteresowan i dowolnych adreséw
internetowych zwigzanych z danym kontaktem.

Aby okreslié¢ urodziny i rocznice, wybierz miesigc, dzien i rok z odpowiednich list rozwijanych.
Aby wyswietli¢ date lub rocznice w widoku kalendarza tygodniowego, kliknij ikone Kalendarz.

Po zaznaczeniu pola wyboru obok daty informacje o urodzinach sg wyswietlane na stronie
Podsumowanie oraz w kolumnie Urodziny (jesli zostata dodana do ksigzki adresowej). Ponadto
zaznaczenie pola wyboru powoduje, ze urodziny lub rocznica zostang dodane do kalendarza
jako osobiste zdarzenie catodniowe. Po usunieciu zaznaczenia tego pola informacje o
urodzinach bedg widoczne tylko na stronie Osobiste.

Aby wprowadzi¢ adres internetowy kontaktu (firmowy, osobisty) lub informacje o czasie
zajetym/wolnym, wpisz ten adres w przeznaczonych do tego polach. Kliknij przycisk Witryna
sieci Web, aby uruchomic¢ przegladarke i przejs¢ do odpowiedniej witryny.

Adres: Uzyj tej strony, aby okresli¢ adres stuzbowy, domowy i dowolny inny adres kontaktu. Aby
okresli¢ domysiny adres korespondencyjny, wybierz opcje Jako korespondencyjny.

Zaawansowane: Strona ta stuzy do wyswietlania, dodawania i edytowania pdl zdefiniowanych
przez uzytkownika. Sg na niej wyswietlane wszystkie pola systemowe i pola zdefiniowane przez
uzytkownika. Wiecej informacji znajduje sie w Definiowanie pél niestandardowych w osobistej
ksigzce adresowej. Kliknij umieszczone na tej stronie polecenie Zarzadzaj certyfikatami, aby
wyswietli¢ lub usungé certyfikaty zabezpieczen otrzymane od kontaktu, jak réwniez zmienié
poziom zaufania do certyfikatdw, edytowac ich wiasciwosci oraz zaimportowac i eksportowacd
certyfikaty. Wiecej informacji znajduje sie w Wyswietlanie odebranych certyfikatéw i zmiana
zaufania.

Notatki: Strona ta stuzy do dodawania informacji dotyczacych przebiegu znajomosci z
kontaktem. Na przyktad sprzedawca moze prowadzi¢ dziennik kontaktow z klientem. Notki sg
wyswietlane réwniez na karcie Historia.

Po utworzeniu notki na tej stronie zostanie utworzona notka przypomnienia, ktéra nastepnie
bedzie umieszczona na stronie kalendarza na liscie Notki przypomnienia. Notki nie sg
eksportowane z ksigzkg adresowg, ale sg eksportowane z kalendarzem.

Komentarz jest tworzony tylko na stronie Notki i nie jest automatycznie oznaczany
datownikiem.

Na stronie Uwagi mozna rowniez przydzieli¢ kategorie dla kontaktu. Aby okresli¢ kategorie,
kliknij ikone Kategoria, a nastepnie wybierz kategorie.
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Historia: Wyswietlane sg tu wszystkie przesytki wystane do kontaktu lub odebrane od niego,
chyba ze zostaty one zarchiwizowane. Funkcja Szybkie wyszukiwanie pozwala na tworzenie
wiasnych sposobdéw przeszukiwania historii. Aby uzyska¢ wiecej informacji, patrz Wyszukiwanie
przesytek.

6 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisa¢ zmiany.

WSKAZOWKA: Kontakt mozna tez dodaé, przeciggajac i upuszczajac przesytke od nowej osoby do
folderu kontaktow, aby utworzy¢ rekord kontaktu dla tej osoby. Dodatkowo kontakt mozna dodag,
klikajac dwukrotnie pusty obszar na liscie kart adresowych.

Kontakty mozna réwniez dodawaé, klikajgc prawym przyciskiem myszy adres e-mail lub nazwe w
dowolnej przesytce programu GroupWise i wybierajgc polecenie Dodaj do ksigzki adresowe;j.

Modyfikowanie kontaktow

Informacje kontaktu mozna zmodyfikowac¢ w folderze Czeste kontakty lub w osobistym folderze
kontaktow. W celu zmodyfikowania kontaktu z ksigzki adresowej programu GroupWise nalezy
najpierw skopiowacé ten kontakt do folderu Czeste kontakty lub do innego osobistego folderu
kontaktow.

1 Wybierz z listy folderow folder kontaktéw, w ktorym ma zosta¢ zmodyfikowany kontakt.

2 Kliknij dwukrotnie kontakt do zmodyfikowania na liscie kontaktow

3 Wprowadz wymagane zmiany.

Informacje na temat danych kontaktowych wpisywanych na poszczegdlnych kartach znajduja sie
w Dodawanie kontaktu.

WSKAZOWKA: Jesli w polu Firma na karcie Kontakt zostanie podana istniejaca organizacja,
kliknij ikone organizacji =, aby pobraé informacje o organizacji do kontaktu.

4 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisaé zmiany.

Wyszukiwanie kontaktu

Pole Znajdz w nagtéwku listy przesytek folderu kontaktéw stuzy do wyszukiwania okreslonych
kontaktéw, tak jak zostato to opisane w czesci Wyszukiwanie kontaktow.

Organizowanie kontaktow przy uzyciu kategorii

Podobnie jak w przypadku innych elementéw w programie GroupWise, do kontaktéw mozna
przypisywac kategorie. Pomaga to zachowac porzadek w kontaktach przez przypisanie im koloru
umozliwiajgcego identyfikacje.

Kategorie przypisane do kontaktéw sg wyswietlane w folderze kontaktéw, a takze w selektorze
adreséw. Aby uzyskac wiecej informacji na temat Selektora adreséw, patrz Korzystanie z Selektora
adreséw.
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Aby przypisac¢ kategorie do kontaktu:

1 Kliknij folder kontaktow.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe kontaktu.

3 Kliknij pozycje Kategorie, a nastepnie kliknij kategorie, ktérg chcesz przypisa¢ do kontaktu.

Wiecej informacji znajduje sie w Uzywanie kategorii do organizowania przesytek.

Wysytanie kontaktu

1 Kliknij folder kontaktow.
2 Kliknij dwukrotnie kontakt.

3 Kliknij opcje Wyslij kontakt, aby otworzy¢ okno Wyslij poczte do z informacjami o kontakcie (w
formacie vCard) dotagczonymi do wiadomosci.

4 Zaadresuj i wyslij wiadomos¢ tak jak zwykle.

Odbiorca moze zaimportowacd kontakt do osobistej ksigzki adresowej, tak jak opisano to w
czesci Importowanie kontaktéw z wizytéwki vCard.

WSKAZOWKA: Kontakt mozna takze dotgczy¢, przeciagajac i upuszczajac go z folderu kontaktéw do
okna zatgcznikéw nowej wiadomosci.

Zmiana nazwy wyswietlanej kontaktu

Nazwa wyswietlana jest nazwa pokazywang po rozpoczeciu wpisywania w polu Do, DW lub UDW
wiadomosci. Po rozpoczeciu wpisywania nazwy, np. Ja, funkcja automatycznego koniczenia nazw
wyswietla liste wynikdéw z zawierajgcymi te litery nazwami lub adresami e-mail z ksigzki adresowej,
np. Jan Nowak. Jesli jednak w ksigzce adresowej znajdujg sie dwie osoby nazywajace sie Jan Nowak
— jedna pracujgca w ksiegowosci, a druga w dziale rozwoju — rozpoznanie, ktory adres zostat
wpisany, moze by¢ trudne. Nalezy wowczas zapoznac sie z dalszymi wtasciwosciami.

Wyswietlang nazwe mozna zmienic¢ w taki sposdb, aby mozna byto tatwo ustali¢, ktéra nazwa zostata
wstawiona przez funkcje automatycznego konczenia nazw. Na przyktad jesli korespondujesz tylko z
Janem Nowakiem z dziatu rozwoju, a on czesto korzysta ze zdrobnienia Jasiek, nazwe wyswietlang
mozna zmieni¢ na Jasiek Nowak.

1 Kliknij folder kontaktow.

2 Kliknij dwukrotnie kontakt.

3 Kliknij karte Kontakt.

4 Whpisz nowg nazwe w polu Wyswietlaj jako (na przyktad Jan Nowak).

Mozesz réwniez klikng¢ liste rozwijang Wyswietlaj jako i wybraé opcje Nazwisko, imie lub Imie
nazwisko (np. Nowak, Jan lub Jan Nowak).

5 Kliknij przycisk OK.

Podczas kolejnego adresowania wiadomosci funkcja automatycznego koriczenia nazw uzupetni
te nazwe.
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Wyswietlanie catosci korespondenc;ji z kontaktem

Aby wyswietli¢ catg korespondencje z kontaktem:

1 Kliknij folder kontaktéw.
2 Kliknij dwukrotnie kontakt.
3 Kliknij karte Historia.
Wszystkie przesytki odebrane od danego kontaktu i wystane do niego.

Ponadto mogg tu by¢ wyswietlane wiadomosci, jesli uzytkownik zostat do nich dodany jako
kontakt, zgodnie z opisem w sekcji Dodawanie kontaktu do wystanej lub odebranej wiadomosci
e-mail.

W kolumnie Folder jest wyswietlane potozenie kazdej przesytki. Kliknij dwukrotnie przesytke,
aby wyswietli¢ jej zawartosc.

Aby doda¢ lub usung¢ kolumny, kliknij nagtéwek kolumn prawym przyciskiem myszy, a
nastepnie kliknij odpowiednig opcje. Aby wykonaé sortowanie wg informacji umieszczonych w
kolumnie (np. wg daty lub tematu) kliknij nagtéwek kolumny.

Przy uzyciu funkcji Szybkie wyszukiwanie mozna szybko znalez¢é przesytki lub utworzy¢
niestandardowe wyszukiwania. Wiecej informacji znajduje sie w Wyszukiwanie przesytek.

Wyswietlanie adresow kontaktdw na mapie

Funkcja Wyswietl mape umozliwia szybkie wyszukiwanie potozenia kontaktow. Mozna uzy¢
gtéwnego adresu, aby otworzy¢ przegladarke internetowg i wyszuka¢ mape przedstawiajgca
potozenie kontaktu.

1 Kliknij folder kontaktow.

2 Kliknij dwukrotnie kontakt.

3 Kliknij opcje Wyswietl mape.

4 (Opcjonalnie) Uzyj listy rozwijanej Pokaz mape, aby wybrac¢ okreslone potozenie na mapie, takie
jak biuro, dom lub inny adres.

Usuwanie kontaktow

Istnieje mozliwos¢ usuniecia kontaktu z folderu Czeste kontakty lub innego osobistego folderu
kontaktéw. Nie mozna usungé kontaktu z ksigzki adresowej programu GroupWise..

1 Wybierz z listy folderéw folder kontaktéw, z ktérego ma zostac usuniety kontakt.
2 Na liscie kontaktéw, kliknij prawym przyciskiem myszy kontakt, a nastepnie wybierz Usun.

3 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia.
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Zarzadzanie grupami
Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat zarzadzania grupami w kliencie programu GroupWise.

+ ,Organizowanie adresdw w grupy” na stronie 287

+ ,Tworzenie i zapisywanie grup osobistych” na stronie 287
+ ,Dodawanie kontaktéw do grupy” na stronie 288

+ ,Usuwanie kontaktdw z grupy” na stronie 289

+ ,Adresowanie przesytek do grupy” na stronie 289

+ ,Przegladanie informacji o grupie” na stronie 289

+ ,Usuwanie grupy z folderu kontaktéw” na stronie 289

Organizowanie adresow w grupy

Grupa to lista zasobdéw lub uzytkownikéw, do ktérych mozna wysyta¢ wiadomosci. Zastosowanie
grup do wysytania wiadomosci do kilku uzytkownikow lub zasobdw polega na wpisaniu nazw grup w
polach Do, UDW lub DW. Rozréznia sie dwa rodzaje grup: publiczne i osobiste.

Grupa publiczna to utworzona przez administratora programu GroupWise lista uzytkownikéw
dostepna dla wszystkich uzytkownikow programu GroupWise. Moze to by¢ na przyktad grupa
publiczna dziatu ksiegowosci. W sktad takiej grupy wchodzi kazda osoba zatrudniona w ksiegowosci.
Grupy publiczne sg umieszczone w Ksigzce adresowej programu GroupWise.

Grupa osobista jest to grupa utworzona przez uzytkownika. Jesli na przyktad czesto wysytasz do
swojej grupy roboczej zaproszenia na spotkanie, mozesz uwzgledni¢ nazwiska lub adresy wszystkich
wspotpracownikdw oraz miejsce zebrania (zasdb) w jednej grupie osobistej.

Wszystkie grupy w folderze kontaktdw oznaczone sg ikong 4t. Dwukrotne klikniecie grupy powoduje
wyswietlenie widoku grupy.

Tworzenie i zapisywanie grup osobistych
Aby utworzy¢ i zapisa¢ grupe osobista:

1 Wybierz z listy folderow folder kontaktéw, w ktédrym ma zostac¢ utworzona grupa osobista.
2 Kliknij przycisk Nowa grupa na pasku narzedziowym.

3 Wopisz nazwe grupy.

4 (Opcjonalnie) Wprowadz dowolny komentarz, taki jak opis grupy.

5

Kliknij przycisk Dodaj, aby otworzy¢ okno dialogowe Selektora adreséw i wyswietli¢ liste
adresow.

6 Kliknij przycisk Do, DW lub UDW, nastepnie kliknij dwukrotnie nazwiska lub zasoby, ktére maja
naleze¢ do grupy, aby przenies¢ je na liste adresdw. Mozna réwniez przytrzymad wcisniety
klawisz Ctrl i klikng¢ poszczegdlnych uzytkownikéw lub konkretne zasoby, a nastepnie
przeciggnad uzytkownikow lub zasoby na liste adresow.

Jesli uzytkownicy, ktdrzy majg zostaé dodani, znajdujg sie w innej ksigzce adresowej, kliknij te
ksigzke adresowg na liscie rozwijanej Szukaj w.
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Aby ograniczy¢ liste pozycji do kontaktow, grup lub zasobodw, kliknij odpowiednig opcje na liscie
rozwijanej ap.

7 Aby dodac pozycje, ktérej nie ma w istniejgcym folderze kontaktéw, kliknij opcje Nowy kontakt,
wprowadz odpowiednie dane, kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij dwukrotnie dang pozycje.

8 Kliknij kolejno opcje Zapisz > Zamknij, aby zapisa¢ grupe w folderze Kontakty.
Podczas adresowania wiadomosci lub innej przesytki mozna takze utworzyc i zapisa¢ osobistg grupe z
Selektora adresow:

1 W widoku przesytki kliknij przycisk Adres znajdujgcy sie na pasku narzedziowym.

2 Kliknij kontakty dwa razy, aby dodac je do prawego okna.

Jesli uzytkownicy, ktdrzy majg zostac¢ dodani, znajdujg sie w innej ksigzce adresowej, kliknij te
ksigzke adresowa na liscie rozwijanej Szukaj w.

Aby ograniczy¢ liste pozycji do kontaktéw, grup lub zasobdw, kliknij odpowiednig opcje na liscie
rozwijanej a.

3 Aby dodac pozycje, ktdrej nie ma w istniejgcej ksigzce adresowej, kliknij Nowy kontakt,
wprowadz odpowiednie dane, kliknij OK, a nastepnie kliknij dwukrotnie dang pozycje.

4 Kliknij przycisk Zapisz grupe.
lub

Aby zapisac grupe w innej ksigzce adresowej niz wyswietlana, kliknij strzatke znajdujgca sie po
prawej stronie przycisku Zapisz grupe i wybierz ksigzke adresowa.

5 Wopisz nazwe grupy.
6 Wopisz komentarz, na przyktad opis grupy.
7 Kliknij dwa kolejne przyciski OK.

WSKAZOWKA: Grupe osobistg mozna takze utworzy¢, przeciagajac i upuszczajac do folderu
kontaktéw przesytke zaadresowang do wielu uzytkownikéw, aby utworzyé grupe sktadajacg sie z
odbiorcéw tej przesytki.

Dodawanie kontaktow do grupy

Aby doda¢ kontakt do grupy:

1 Wybierz z listy folderow folder kontaktéw, w ktérym kontakty majg zosta¢ dodane do grupy.
lub
W widoku tworzonej przesytki kliknij przycisk Adres znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Prawym przyciskiem myszy kliknij grupe i wybierz polecenie Szczegéty.
Grupy oznaczane sg ikong k.

3 Na karcie Szczegoty kliknij przycisk Dodaj, aby otworzy¢ okno dialogowe Selektora adreséw i
wyswietli¢ liste adresow.

Kliknij liste rozwijang @y, aby ograniczy¢ liste do kontaktow, grup lub zasobdw.

4 Aby dodac kontakt, kliknij liste rozwijang Szukaj w, a nastepnie kliknij ksigzke adresowg, w ktorej
znajduje sie kontakt.
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5 Kliknij liste rozwijang Dopasowanie, a nastepnie wybierz sposéb wyszukania kontaktu (wg
imienia, nazwiska lub petnej nazwy).

6 W polu Wyszukaj wpisz dane kontaktu, ktéry chcesz dodac.

Lista adreséw zostanie przewinieta do pola, ktdre najbardziej odpowiada wpisanym danym.
7 Kliknij dwukrotnie kontakt, aby go doda¢ do listy Wybrane.
8 Kliknij dwa kolejne przyciski OK, aby zapisac grupe.

Usuwanie kontaktow z grupy

Aby usung¢ kontakt z grupy:

1 Zlisty folderéw wybierz folder kontaktow, w ktdrym chcesz usungc¢ kontakt z grupy.
2 Kliknij dwukrotnie grupe na liscie kontaktéw.

3 Wybierz kontakt do usuniecia, a nastepnie kliknij przycisk Usun.

4 Kliknij OK.

Adresowanie przesytek do grupy

Aby zaadresowac przesytki do grupy:

1 W widoku przesytki kliknij przycisk Adres znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Wybierz grupe, a nastepnie kliknij przycisk Do, DW lub UDW.

3 W razie potrzeby powtdrz te czynnosci.
4

(Opcjonalnie) Aby wyswietli¢ wszystkich cztonkdéw grupy, kliknij jg prawym przyciskiem myszy i
wybierz polecenie Rozwin grupe.

5 (Opcjonalnie) Aby wyswietli¢ wiecej informac;ji o grupie, kliknij jg prawym przyciskiem myszy, a
nastepnie kliknij polecenie Szczegoty.

6 Kliknij przycisk OK, aby wréci¢ do widoku przesyiki.

Przegladanie informacji o grupie
Aby wyswietli¢ informacje o grupie:

1 Wybierz z listy folderéw folder kontaktow, w ktdorym majg zosta¢ wyswietlone informacje o
grupie.

2 Prawym przyciskiem myszy kliknij grupe i wybierz polecenie Szczegoty.

3 Kliknij karte Szczegoty.

Usuwanie grupy z folderu kontaktéow

Aby usung¢ grupe z folderu kontaktow:

1 Wybierz z listy folderéw folder kontaktéw, z ktdrego ma zostac usunieta grupa.
2 Prawym przyciskiem myszy kliknij grupe i wybierz Usun.

3 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ usuniecie grupy.
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Zarzadzanie zasobami

Zasoby sg to pozycje, ktdre mozna rezerwowac na spotkania lub do innych celow. W sktad zasobdéw
mogg wchodzi¢ pokoje, projektory, samochody i inne. Administrator programu GroupWise definiuje
zasoby, nadajac im nazwy identyfikacyjne i przypisujgc je dowolnemu uzytkownikowi. Zasoby moga
by¢ uwzgledniane przy wyszukiwaniu wolnych termindw — na tej samej zasadzie, co uzytkownicy.
Identyfikatory zasobdéw wprowadza sie w polu Do. Uzytkownik przypisany do zarzadzania zasobami
jest ich posiadaczem.

Wiasciciel zasobu odpowiada za akceptowanie i odrzucanie spotkan dotyczgcych zasobu. Jest to
mozliwe, jesli posiada on petne prawa petnomocnictwa dla danego zasobu. Posiadacz zasobu moze
wtaczy¢ odbieranie powiadomien o spotkaniach dotyczgcych tego zasobu.

Istnieje mozliwos¢ dodania wielu zasobdw do puli zasobdw. Pozwala to okresli¢ priorytet uzycia tych
zasobow na podstawie ich kolejnosci na liscie puli. Gdy planuje sie zaséb za pomocg puli zasobodw,
podczas planowania spotkania automatycznie wykonywane jest wyszukiwanie wolnych terminéw i
wybierany jest zaséb o najwyzszym priorytecie, ktory jest dostepny na liscie puli zasobdw.

+ Informacje o zasobach” na stronie 290

+ Informacje o pulach zasobdéw i ich tworzeniu” na stronie 293

Informacje o zasobach

Kazdy zasdb w folderze kontaktéw jest oznaczony symbolem 4*4. Dwukrotne klikniecie zasobu
powoduje wyswietlenie widoku zasobu.

Strona widoku zasobu umozliwia wprowadzenie nazwy zasobu, numeru telefonu, typu zasobu,
adresu e-mail, wtasciciela i komentarzy dotyczacych tego zasobu.

W polu Wtasciciel mozna wpisaé kontakt, ktéry znajduje sie juz w ksigzce adresowej; mozna réwniez
uzyc¢ przycisku strzatki, aby utworzyé nowg pozycje kontaktu.

+ ,Dodawanie zasobdw osobistych” na stronie 290

+ ,Modyfikowanie zasobdw osobistych” na stronie 291

+ ,Akceptowanie i odrzucanie zgdan dotyczacych zasobdéw” na stronie 291

¢ ,Odbieranie powiadomienia dla innego uzytkownika lub zasobu” na stronie 291

+ ,Tworzenie reguty dla zasobu” na stronie 292

+ ,Usuwanie zasobdw osobistych” na stronie 292

Dodawanie zasobdw osobistych

Ksigzka adresowa programu GroupWise obejmuje zasoby zdefiniowane przez administratora system
GroupWise. Zasoby osobiste mozna dodaé do folderu czestych kontaktow lub innego osobistego
folderu kontaktéw.

1 Wybierz z listy folderow folder kontaktow, w ktdrym ma zosta¢ dodany zaséb osobisty.

2 Kliknij na pasku narzedziowym przycisk Nowy zasdb.

3 W polu Nazwa wpisz nazwe zasobu.
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4 W polu Telefon wpisz numer telefonu osoby odpowiedzialnej za zaséb.
5 W polu Typ okresl typ zasobu.

Mozna wybraé Zasob lub Miejsce. Jesli wybrano opcje Miejsce, opis zasobu zostanie
automatycznie dodany do pola Miejsce w spotkaniu. W przypadku dodania jako zasobu do
spotkania wiecej niz jednego miejsca tylko pierwsze z nich bedzie wyswietlone w polu Miejsce.

6 W polu Adres e-mail wprowadz adres e-mail osoby, ktéra ma otrzymaé powiadomienia o tym
zasobie.

7 W polu Wtasciciel okresl witasciciela zasobu.
8 W polu Komentarze wpisz wszelkie komentarze dla danego zasobu.
Mozesz na przyktad wpisaé, jak duza jest sala konferencyjna lub jak jest wyposazona.

9 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisa¢ zmiany.

Modyfikowanie zasobow osobistych

1 Wybierz z listy folderéw folder kontaktéw, w ktorym ma zostaé zmodyfikowany zaséb osobisty.

2 Kliknij zaséb prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Szczegoty.

Zasoby sg oznaczone ikona % .
3 Na karcie Szczegoty zmodyfikuj niezbedne informacje.

4 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisa¢ zmiany.

Akceptowanie i odrzucanie zagdan dotyczacych zasobéw

Zadania dotyczace danego zasobu moze akceptowad i odrzucaé tylko jego wtasciciel posiadajacy
prawa do odczytu i zapisu. Za posrednictwem praw petnomocnictwa nie mozna wspotuzytkowac
zasobéw osobistych z innymi uzytkownikami.
1 W oknie gtéwnym lub kalendarzu kliknij kolejno polecenia Plik > Petnomocnictwo.
lub

Kliknij liste rozwijang nagtéwka listy folderéw (nad listg folderéw, prawdopodobnie wyswietla
informacje o trybie dziatania programu GroupWise, czyli Online lub Buforowanie) i wybierz
Petnomocnictwo.

2 Kliknij wtasny zasob.

Jesli posiadanego zasobu nie ma na liscie petnomocnictw, kliknij opcje Petnomocnictwo, w polu
Nazwa podaj nazwe zasobu, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3 Kliknij dwukrotnie przesytke, ktéra ma zostac¢ zaakceptowana lub odrzucona.

4 Na pasku narzedziowym kliknij opcje Zaakceptuj lub Odrzuc.

Odbieranie powiadomienia dla innego uzytkownika lub zasobu

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie pozycje Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij opcje Powiadomienie.

3 Wybierz nazwe uzytkownika, w stosunku do ktérego wystepujesz jako petnomocnik, lub nazwe
wtasnego zasobu.
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Jesli lista Powiadomienie nie zawiera szukanego zasobu lub uzytkownika, wpisz odpowiednig
nazwe i kliknij przycisk Dodaj uzytkownika. Nazwe mozna wybrac z okna dialogowego Selektora

adresow, klikajgc ikone =
4 Upewnij sie, ze opcje Zgtoszenie alarmow i Zgtoszenie powiadomien sg zaznaczone.

Powiadomienia i alarmy, ktdre dotyczg uzytkownika, sg zgtaszane do niego automatycznie. Jesli
opcje Zgtoszenie alarmow i Zgtoszenie powiadomien dla uzytkownika zostang odznaczone,
uzytkownik nie bedzie wiecej otrzymywat alarméw i powiadomien. Jesli anulujesz zgtaszanie
alarmow i powiadomien dla swojej nazwy uzytkownika, konieczne bedzie powtdrzenie krokow
od 1 do 4 w tym temacie dla tej nazwy, aby wigczy¢ je ponownie.

5 Kliknij przycisk OK.

Aby mozliwe byto odbieranie potwierdzen lub alarméw, okno programu Notify musi by¢ otwarte lub
zmniejszone. Wiecej informacji znajduje sie w Uruchamianie programu Notify.

Tworzenie reguty dla zasobu

Jako wtasciciel zasobu uzytkownik posiada do niego petne prawa petnomocnictwa, facznie z
tworzeniem regut. Ponizej przedstawiona zostata procedura, pokazujaca krok po kroku, jak utworzy¢
regute akceptujgcg wszelkie zgdania dotyczgce dostepnego zasobu. Jest to przyktad reguty
przydatnej dla posiadacza zasobu. Mozna utworzy¢ wiele innych regut, wykonujgcych rézne
czynnosci. Mozna na przyktad utworzy¢ regute odrzucajgca zgdania w stosunku do zasobu, ktory jest
juz zarezerwowany.

1 Kliknij ikone Wybér trybu, a nastepnie wybierz opcje Petnomocnictwo.

2 Kliknij wtasny zaséb.

Jesli zasobu nie ma na liscie w oknie dialogowym Petnomocnictwo, wpisz nazwe zasobu w polu
Nazwa, a nastepnie kliknij OK.

Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty, a nastepnie wybierz Nowy.
Wpisz nazwe reguty.
Kliknij Spotkanie. Upewnij sie, ze pozostate typy przesytek nie sg zaznaczone.

Kliknij liste rozwijalng Istniejg kolidujgce spotkania, a nastepnie kliknij pozycje Nie.

N o AW

Kliknij opcje Dodaj czynnosé > Zaakceptuj, wpisz komentarz, jesli to konieczne, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Wykonanie czynnosci Krok 6 i Krok 7 sprawi, ze reguta zaakceptuje spotkanie dla danego zasobu
tylko wtedy, gdy zaséb ten bedzie dostepny.

8 Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie Zamknij.
Usuwanie zasobow osobistych

Aby usungc zasob osobisty:

1 Wybierz z listy folderéw folder kontaktéw, z ktdrego ma zostac usuniety zasdb osobisty.

2 Kliknij zaséb prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Usun.

Zasoby sa oznaczone ikong %' #.

3 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ usuniecie zasobu.
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Informacje o pulach zasobdw i ich tworzeniu

Pule zasobow umozliwiajg uproszczenie procesu planowania zasobdéw przez okreslenie priorytetéw
ich uzycia na podstawie listy puli zasobow, ktérg mozna utworzy¢ w folderze kontaktow osobistych.
Po dodaniu puli zasobéw do spotkania funkcja wyszukiwania wolnych termindw automatycznie
wybiera zaséb o najwyzszym priorytecie, ktory jest dostepny w puli zasobdw, i wyswietla go w
nawiasach obok nazwy puli zasobdw w oknie Spotkanie. Priorytet jest okreslony przez kolejnos¢
zasobdw na liscie. Aby wybrac inny zaséb z puli zasobdw, nalezy klikng¢ opcje Wyszukiwanie wolnych
terminow przed wystaniem spotkania i zmieni¢ zaséb recznie.

Kazda pula zasobow w folderze kontaktéw jest oznaczona symbolem "t:l. Dwukrotne klikniecie puli
zasobow powoduje wyswietlenie widoku puli zasobéw.

Pule zasobéw mozna utworzy¢ za pomocg menu Plik lub menu wywotanego przez klikniecie prawym
przyciskiem myszy. Gdy wtgczona jest opcja paska narzedzi Kontekst folderu, dostepny jest réwniez
element paska narzedzi Nowa pula zasobow.

Aby utworzy¢ nowa pule zasobow:

1 Wybierz z listy folderéw folder kontaktow, w ktdorym ma zostaé dodany zaséb osobisty.

2 Gdy na pasku narzedzi wigczona jest opcja Kontekst folderu, kliknij opcje Nowa pula zasobdow.
3 Podaj nazwe zasobu i w razie potrzeby dodaj komentarze.

4 Kliknij przycisk Dodaj, aby wybrac elementy puli zasobdw.
5

Po wybraniu ksigzki adresowej i zasobu odpowiednio w menu rozwijanych Zobacz w i Wyszukaj
kliknij opcje Do, aby dodac zasdb do listy Wybrane.

6 Kontynuuj ten proces w krokach Krok 4 i Krok 5, az wybrane zostang wszystkie pozgdane zasoby
nowej puli zasobdéw.

Jesli konieczna jest zmiana kolejnosci, wystarczy przeciggac i upuszcza¢ zasoby w odpowiednie
miejsca okreslajgce ich priorytety.

7 Po zakoriczeniu dodawania zasobow kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ pule zasobdw.

Zarzadzanie organizacjami

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat najlepszego sposobu zarzgdzania organizacjami w
programie GroupWise.

+ Informacje o organizacjach osobistych” na stronie 294

+ ,Dodawanie organizacji osobistych” na stronie 294

+ ,Modyfikowanie organizacji osobistych” na stronie 294

+ ,Usuwanie organizacji osobistych” na stronie 294

+ ,Wysytanie wiadomosci do organizacji osobistej” na stronie 295
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Informacje o organizacjach osobistych

Wszystkie organizacje w folderze kontaktdw oznaczone sg ikong organizacji .. Dwukrotne klikniecie
organizacji powoduje wyswietlenie widoku organizacji.

Strona widoku organizacji umozliwia wprowadzenie nastepujgcych danych organizacji: numeru
telefonu, numeru faksu, gtdwnego kontaktu, adresu, witryny internetowej oraz komentarzy.

W polu Kontakt gtéwny mozna wpisa¢ kontakt, ktory znajduje sie juz w folderze kontaktéw, mozna
tez uzy¢ przycisku strzatki, aby utworzyé nowga pozycje kontaktu.

Dodawanie organizacji osobistych

Ksigzka adresowa programu GroupWise obejmuje organizacje zdefiniowane przez administratora
systemu GroupWise. Organizacje mozna dodac do folderu czestych kontaktow lub innego osobistego
folderu kontaktow.

1 Wybierz z listy folderéw folder kontaktow, w ktdorym ma zosta¢ dodana organizacja osobista.

2 Kliknij na pasku narzedziowym przycisk Nowa organizacja.

3 W polu Organizacja wpisz nazwe organizacji.

4 (Opcjonalnie) Wpisz wszelkie inne informacje wymagane dla danej organizacji.

5 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisa¢ zmiany.

Modyfikowanie organizacji osobistych

1 Wybierz z listy folderow folder kontaktow, w ktédrym ma zosta¢ zmodyfikowana organizacja
osobista.

2 Kliknij organizacje prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Szczegoty.
Organizacje oznaczone sg ikong 2.
3 Na karcie Szczegoty zmodyfikuj niezbedne informacje.

4 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisa¢ zmiany.

Usuwanie organizacji osobistych
Aby usung¢ organizacje osobista:
1 Wybierz z listy folderow folder kontaktéw, z ktérego ma zostac usunieta organizacja osobista.
2 Kliknij organizacje prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Usun.
Organizacje oznaczone sg ikong 2.

3 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ usuniecie organizacji.

Korzystanie z folderéow kontaktéw



Wysytanie wiadomosci do organizacji osobiste;j

Istnieje mozliwos¢ jednoczesnego wystania wiadomosci e-mail do wszystkich uzytkownikéw w
organizacji osobistej.

1 Zlisty folderéw wybierz folder kontaktéw, w ktérym znajduje sie organizacja osobista, do ktorej
chcesz wystaé wiadomos¢ e-mail.

2 Kliknij organizacje prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Szczegaty.
Organizacje oznaczone sg ikong 2.

3 Kliknij przycisk Wyslij poczte.
lub

Kliknij strzatke w dot znajdujacg sie obok przycisku Wyslij poczte, a nastepnie kliknij jedng z
nastepujacych opcji:

+ Wyslij poczte

*

Zawiadamianie o spotkaniu

*

Wyslij przypomnienie

*

Wysytanie zadania

*

Wyslij wiadomos¢ telefoniczng
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Praca z ksigzkami adresowymi

Ksigzki adresowe to bazy danych do przechowywania informacji kontaktowych. Informacje te
obejmujg nazwy, adres, adresy e-mail, numery telefonéw i wiele innych danych. Foldery kontaktow
zapewniajg bardziej elastyczny widok informacji z ksigzki adresowe;j.

+ ,Otwieranie ksigzki adresowej” na stronie 297

+ ,Tworzenie osobistej ksigzki adresowej” na stronie 298

+ Edytowanie osobiste] ksigzki adresowej lub ksigzki adresowej czestych kontaktow” na stronie
298

+ ,Zmienianie nazwy osobistej ksigzki adresowej” na stronie 300

+ ,Kopiowanie osobiste]j ksigzki adresowej” na stronie 300

+ ,Usuwanie osobistej ksigzki adresowej” na stronie 300

+ ,Ustawianie wtasciwosci ksigzki adresowej” na stronie 301

+ ,Uzywanie predefiniowanych filtrow w ksigzce adresowej czestych kontaktéw” na stronie 302
+ ,Wspotdzielenie ksigzki adresowej z innym uzytkownikiem” na stronie 303

+ ,Akceptowanie wspoétuzytkowanej ksigzki adresowej” na stronie 304

+ ,Synchronizacja pozycji ksigzki adresowej” na stronie 304

+ Wyswietlanie funkcji Quick Info” na stronie 304

+ ,Przegladanie kontaktdw, grup, organizacji lub zasobdéw w ksigzce adresowej” na stronie 305
+ Edytowanie listy dystrybucyjnej w ksigzce adresowej programu GroupWise” na stronie 305
+ ,Wyszukiwanie pozycji w ksigzce adresowej” na stronie 306

+ ,Dostosowywanie wyswietlania ksigzki adresowej” na stronie 307

+ ,Sortowanie ksigzki adresowej” na stronie 308

+ Importowanie i eksportowanie adresdw i ksigzek adresowych” na stronie 309

+ ,Korzystanie z ksigzki adresowej LDAP” na stronie 312

+ ,Zaawansowane opcje ksigzki adresowej” na stronie 314

Otwieranie ksigzki adresowej

Aby otworzy¢ ksigzke adresowa, kliknij ikone E znajdujacy sie na pasku narzedziowym w oknie
gtdwnym. Panel po lewej stronie prezentuje ksigzke adresowg programu GroupWise, ksigzke
adresowag LDAP, ksigzke adresowg Czeste kontakty oraz wszystkie osobiste ksigzki adresowe
utworzone przez uzytkownika.

W celu wyswietlania i ukrywania ksigzek adresowych w tym okienku mozna uzy¢ polecen: Plik >
Otworz ksigzke oraz polecen: Plik > Zamknij ksigzke. Na prawym panelu wyswietlane sg wszystkie
pozycje wybranej ksigzki adresowej.
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W ksigzce adresowej mozna otwierac kontakty w celu wyswietlania szczegétowych informacji,
wybieraé nazwy, do ktérych majg zostac¢ wystane przesytki, tworzy¢ i modyfikowaé grupy oraz
tworzy¢ i usuwac kontakty.

Dostepne s3 takze opcje zaawansowane, takie jak tworzenie i modyfikowanie osobistych ksigzek
adresowych, zmienianie wtasciwosci ksigzki adresowej, definiowanie opcji kopiowania,
importowanie i eksportowanie ksigzek adresowych, wspétuzytkowanie ksigzek adresowych,
dodawanie ustug katalogowych, drukowanie etykiet oraz wiele innych.

Tworzenie osobistej ksigzki adresowej

Aby utworzy¢ osobistg ksigzke adresowa:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij kolejno Plik > Nowa ksigzka.
3 Wopisz nazwe nowej ksigzki, a nastepnie kliknij OK.

Edytowanie osobistej ksigzki adresowej lub ksigzki
adresowej czestych kontaktow

W osobistej ksigzce adresowej, w tym w ksigzce adresowej Czeste kontakty, mozna dodawac lub
usuwac pozycje, zmieniac istniejgce informacje, kopiowaé nazwy miedzy ksigzkami oraz zmieniac
nazwe ksigzki. Mozna tez tworzy¢ wtasne niestandardowe pola w ksigzce adresowe;.

+ ,Szybkie dodawanie kontaktéw do osobistej ksigzki adresowej” na stronie 298

+ Edytowanie pozycji w osobiste] ksigzce adresowej” na stronie 299

+ ,Kopiowanie pozycji miedzy osobistymi ksigzkami adresowymi” na stronie 299

+ ,Definiowanie pdl niestandardowych w osobistej ksigzce adresowej” na stronie 299

+ ,Usuwanie pozycji z osobistej ksigzki adresowej” na stronie 300

Szybkie dodawanie kontaktow do osobistej ksigzki adresowe;j

Odbiorce z przesytki mozna szybko doda¢ do osobistej ksigzki adresowe;j.

1 Otworz przesytke adresowang do jednego lub wiecej odbiorcéw.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy odbiorce, ktdrego chcesz doda¢ do osobistej ksigzki
adresowej.

3 Kliknij opcje Dodaj do ksigzki adresowej, a nastepnie wybierz ksigzke adresowg, do ktérej ma
zosta¢ dodany kontakt.
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Edytowanie pozycji w osobistej ksigzce adresowej
Aby edytowac pozycje w osobistej ksigzce adresowej:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujaca sie na pasku narzedzi.
2 Kliknij ksigzke adresowa, a nastepnie kliknij dwukrotnie nazwe, ktérg chcesz edytowad.

3 Dokonaj edycji informacji na poszczegdlnych kartach i kliknij OK.

Kopiowanie pozycji miedzy osobistymi ksigzkami adresowymi

Po skopiowaniu pozycji z jednej ksigzki adresowej do innej pozycje sg taczone tak, ze podczas edycji
jednej z nich druga jest takze aktualizowana.

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone II! znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

2 Kliknij karte ksigzki adresowej, a nastepnie kliknij nazwe, ktorg chcesz skopiowad (przytrzymujac
wecisniety klawisz Ctrl, aby zaznaczy¢ kilka nazw).

3 Kliknij kolejno Edycja > Kopiuj do.

4 Wybierz ksigzke adresowg, do ktérej majg zostaé skopiowane zaznaczone nazwy i kliknij OK.

UWAGA: Nie mozna kopiowac pozycji do zamknietych ksigzek adresowych; nalezy je najpierw
otworzyé. Nie mozna kopiowaé nazw do ksigzki adresowej programu GroupWise.

Definiowanie pol niestandardowych w osobistej ksigzce
adresowe;j

Aby zdefiniowad pola niestandardowe w osobistej ksigzce adresowej:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone II! znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

2 Kliknij osobistg ksigzke adresowg, w ktérej chcesz zdefiniowac pola niestandardowe.

3 Kliknij dwukrotnie pozycje, a nastepnie kliknij karte Zaawansowane.

4 Kliknij przycisk Dodaj, a nastepnie w polu Nazwa pola wpisz nazwe pola.

5 W polu tekstowym Wartosc¢ wpisz informacje, ktéra ma by¢ wyswietlana w definiowanym polu.
6 Kliknij przycisk OK.

Dodanego do ksigzki adresowej pola niestandardowego nie mozna usungc. Poniewaz jednak pola
takie wyswietlane sg jako kolumny, mozna je w tej formie usung¢ z ekranu. W kazdej ksigzce
adresowej wyswietlane moga by¢ rézne kolumny, dlatego tez pola w widoku kolumn muszg by¢
usuniete z kazdej ksigzki osobno.
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Usuwanie pozycji z osobistej ksigzki adresowe;j
Aby usung¢ pozycje z osobistej ksigzki adresowej:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujaca sie na pasku narzedzi.

2 Kliknij ksigzke adresowg, a nastepnie kliknij nazwe, ktérg chcesz usung¢ (przytrzymujac
wecisniety klawisz Ctrl, aby zaznaczy¢ kilka nazw).

3 Nacisnij klawisz Delete, a nastepnie kliknij Tak.

Zmienianie nazwy osobistej ksigzki adresowej
Aby zmienié nazwe osobiste] ksigzki adresowe;j:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij osobistg ksigzke adresowa, ktérej nazwe chcesz zmienié.

Nie mozna zmieni¢ nazwy ksigzki adresowej czestych kontaktow.
3 Kliknij kolejno Plik > Zmien nazwe ksigzki.

4 Wopisz nowg nazwe, a nastepnie kliknij OK.

Kopiowanie osobistej ksigzki adresowe;j
Aby utworzy¢ kopie osobistej ksigzki adresowej:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij osobistg ksigzke adresowg, ktérg chcesz skopiowac.
3 Kliknij polecenia: Plik > Zapisz ksigzke jako.

4 Wpisz nowa nazwe ksigzki adresowej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Usuwanie osobistej ksigzki adresowej
Aby usungc osobistg ksigzke adresowa:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij osobistg ksigzke adresowg, ktérg chcesz usunad.

3 Kliknij kolejno polecenia Plik > Usun ksigzke, a nastepnie kliknij przycisk Tak.

Po usunieciu pozycji z osobiste]j ksigzki adresowej nie ma mozliwosci odzyskania je;j.

UWAGA: Nie mozna usungc ksigzki adresowej czestych kontaktow.
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Ustawianie wtasciwosci ksigzki adresowej

Ksigzki adresowe majg rdzne witasciwosci i opcje, ktore uzytkownik moze wybrac i wyswietlic.

+ ,Ustawianie wtasciwosci osobistej ksigzki adresowej” na stronie 301
+ Wyswietlanie wtasciwosci ksigzki adresowej” na stronie 301

+ ,Ustawianie wtasnosci ksigzki czestych kontaktow” na stronie 302

Ustawianie wiasciwosci osobistej ksigzki adresowej

Wtasciwosci kazdej z ksigzek adresowych (tacznie z ksigzkg adresowg programu GroupWise) sg
wyswietlane w oknie dialogowym Witasciwosci ksigzki adresowej. W ksigzkach adresowych sg trzy
karty wtasciwosci, jednak nie w kazdej ksigzce adresowej wszystkie trzy sa widoczne.

Karta Ogodlne jest widoczna dla wszystkich ksigzek adresowych. Na karcie Ogélne mozna zobaczy¢
nazwe i podsumowanie zawartosci ksigzki adresowej itp. W zaktadce tej mozna rowniez wprowadzi¢
opis ksigzki adresowe;j.

Karta Opcje jest widoczna wytgcznie w ksigzce adresowej Czeste kontakty. Na karcie Opcje mozna
okresli¢, jakie dane beda zapisywane w tej ksigzce oraz w jaki sposdb bedzie przeprowadzane jej
porzgdkowanie. Patrz Ustawianie wtasnosci ksigzki czestych kontaktow.

Karta Wspotuzytkowanie jest widoczna dla uzytkownika w jego osobistych ksigzkach adresowych,
takze w ksigzce czestych kontaktéw. Korzystajac z karty Wspotuzytkowanie, mozna zdecydowad, czy
ksigzka adresowa bedzie wspdtuzytkowana; jesli tak, to z ktdrymi uzytkownikami oraz jakie prawa
dostepu otrzyma kazdy z nich.

Mozna réwniez wspotuzytkowad grupy osobiste, umieszczajgc je we wspotuzytkowanej ksigzce
adresowej.

Wyswietlanie wtasciwosci ksigzki adresowej
Aby wyswietli¢ wiasciwosci ksigzki adresowej:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij ksigzke adresowag, ktérej wtasciwosci chcesz wyswietlié.
Jesli ksigzka nie jest widoczna, oznacza to, ze nie jest otwarta.
3 Kliknij polecenia: Plik > Wtasciwosci.
4 Aby sprawdzi¢ liczbe oséb, zasobdw, firm itp., kliknij polecenie Zawiera.

Jesli ksigzka adresowa zawiera wiele pozycji, operacja wyswietlania moze trwac nieco dtuzej.
Postep wykonywania tej operacji jest przedstawiany na pasku stanu.

5 Aby dodac lub zmodyfikowac opis ksigzki adresowej, kliknij pole Opis, a nastepnie wpisz lub
zmien opis.

6 Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany i zamkna¢ okno dialogowe Wtasciwosci.
lub

Kliknij przycisk Zastosuj, aby zapisa¢ zmiany i pozostawi¢ okno dialogowe Wtasciwosci otwarte.
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Ustawianie wiasnosci ksigzki czestych kontaktow

Aby skonfigurowac wtasciwosci ksigzki adresowej czestych kontaktow:

1
2
3
4

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij ksigzke adresowg Czeste kontakty.

Kliknij kolejno opcje Plik > Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Opcje.
Zaznacz wymagane opcje.

Jesli zmiana tych opcji nie jest mozliwa, oznacza to, ze administrator programu GroupWise je
zablokowat.

Aby wytgczy¢ umieszczanie nazwisk w ksigzce adresowej czestych kontaktéw, nalezy klikngé
opcje Automatyczne zapisywanie wytaczone.

Aby usungac stare adresy z ksigzki adresowej czestych kontaktéw, kliknij pole wyboru Usuwaj
adresy niewykorzystywane przez, wpisz liczbe w polu Przedziat czasu, z listy rozwijanej wybierz
jednostke czasu (od godzin do lat), a nastepnie kliknij przycisk Usun teraz.

Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany i zamkngé okno dialogowe Wtasciwosci.
lub

Kliknij przycisk Zastosuj, aby zapisa¢ zmiany i pozostawi¢ okno dialogowe Wtasciwosci otwarte.

Uzywanie predefiniowanych filtrow w ksigzce adresowe;j
czestych kontaktow

Aby uzywac predefiniowanych filtréw w ksigzce adresowej czestych kontaktow:

1
2

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij ksigzke adresowq Czeste kontakty.

Jesli ksigzka adresowa Czeste kontakty nie jest widoczna, mozna otworzy¢ jg za pomocg opcji
Plik > Otworz ksigzke.

Kliknij polecenia: Widok > Filtr dla co najmniej 3 odwotan.

lub

Kliknij kolejno opcje Widok > Definiowanie filtra dla odwotan (odwotanie oznacza liczbe
przesytek wystanych na dany adres lub otrzymanych z danego adresu), wpisz minimalna liczbe

odwotan, jakg musi zawierac¢ pozycja ksigzki, aby zostata uwzgledniona w kryteriach
wyszukiwania, i kliknij przycisk OK.
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Wspotdzielenie ksigzki adresowej z innym uzytkownikiem

Wspadtuzytkowane ksigzki adresowe sg oznaczone ikong 1. Ikona ta moze sie nieznacznie rézni¢, w
zaleznosci od tego, czy uzytkownik utworzyt ksigzke adresowa.

Osobiste ksigzki adresowe mogg by¢ wspoétuzytkowane z innymi uzytkownikami. Innym
uzytkownikom mozna nadac uprawnienia tylko do odczytu lub tez uprawnienia do odczytu,
dodawania, edytowania i usuwania informacji z ksigzki adresowej. W przypadku korzystania ze
wspotuzytkowanej ksigzki adresowej uzytkownicy otrzymujg powiadomienia, ktére mozna
zaakceptowac lub odrzucié.

W programie GroupWise nie ma zadnych ograniczen dotyczacych liczby odbiorcéw, z ktérymi mozna
wspoétuzytkowac ksigzke adresowq. Nie ma rowniez ograniczen dotyczgcych liczby wpiséw we
wspétuzytkowanej ksigzce adresowe;.

UWAGA: Poniewaz wydajnos$¢ systemu zalezy od sprzetu uzywanego do uruchamiania programu
GroupWise, wspotuzytkowanie ksigzki adresowej z wieloma uzytkownikami lub bardzo duza liczba
wpiséw we wspotuzytkowanej ksigzce adresowej mogg powodowac problemy z wydajnoscia.

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

2 Prawym przyciskiem myszy kliknij ksigzke adresowg, ktdrg chcesz wspétuzytkowac, a nastepnie
wybierz opcje Wspoétuzytkowanie.

Jesli ksigzka adresowa nie jest widoczna, nalezy jg otworzyé, klikajac kolejno Plik > Otwérz
ksigzke.

3 Kliknij Wspétuzytkowanie z.

4 Wpisz nazwe osoby, z ktorg chcesz wspdtuzytkowac ksigzke adresowg, a nastepnie kliknij
przycisk Dodaj uzytkownika, aby doda¢ uzytkownika do listy wspétuzytkowania.

Jesli nie znasz nazwy osoby, kliknij ikone "=/, wyszukaj i wybierz uzytkownika.
Nie mozna wspotuzytkowac ksigzek adresowych miedzy domenami zewnetrznymi.

5 Kliknij nazwe kazdego z wybranych uzytkownikow na liscie Wspotuzytkowanie, a nastepnie
przydziel mu prawa dostepu w polu grupy Dostep.

6 Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ zmiany i zamkng¢ okno dialogowe.
lub
Kliknij przycisk Zastosuj, aby zapisa¢ zmiany i pozostawi¢ okno dialogowe otwarte.

Kiedy klikasz przycisk OK lub Zastosuj, osoba, z ktorg wspétuzytkujesz ksigzke adresows,
otrzymuje powiadomienie. Na monitorze tej osoby w kolumnie Stan jest wyswietlany stan
Oczekujgca az do momentu zaakceptowania lub odrzucenia przez dang osobe zgdania
wspotuzytkowania ksigzki adresowej. Zawartosc kolumny jest nastepnie aktualizowana zgodnie
z decyzjg danego uzytkownika.

Na liscie ksigzek adresowych wspétuzytkowane ksigzki adresowe sg oznaczone ikong _’E|

Kazdy ze wspétuzytkownikdw moze uporzgdkowad ksigzke adresowa w inny sposdb.
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Akceptowanie wspotuzytkowanej ksigzki adresowej

Po zaakceptowaniu wspoétuzytkowanej ksigzki adresowej jest ona wyswietlana na liscie ksigzek
adresowych razem z ksigzkg adresowg programu GroupWise, ksigzkg adresowgq Czeste kontakty i
osobistymi ksigzkami adresowymi.

1 Na liscie folderéw kliknij ikone Skrzynka pocztowa.

2 Aby otworzy¢ wspoétuzytkowang ksigzke adresowa, kliknij powiadomienie o niej lub kliknij
ksigzke prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz polecenie Otworz.

3 Kliknij opcje Zaakceptuj ksigzke adresowa, aby dodac ksigzke adresowg do listy ksigzek
adresowych.

Wspodtuzytkowanej ksigzki adresowej mozna teraz uzywac do adresowania przesytek lub do
przegladania danych o uzytkownikach, tak jak w zwyktych ksigzkach.

Synchronizacja pozycji ksigzki adresowej

Funkcja synchronizacji pozwala zapewni¢ zgodnos$¢ pozycji w osobistej ksigzce adresowej z
odpowiadajgcymi im pozycjami w ksigzce adresowe]j programu GroupWise. Mozna synchronizowac
zaréwno catg osobistg ksigzke adresowg, jak rowniez jej wybrane pozycje.

Uzytkownik moze na przyktad miec osobistg ksigzke adresowg, zawierajgcg nazwiska oséb z dziat
marketingu, z ktérymi utrzymuje kontakty. Gdy dziat marketingu zmieni siedzibe i numery telefondw,
dzieki funkcji synchronizacji nie bedzie konieczne utworzenie nowej osobistej ksigzki adresowe;j.

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

2 Kliknij osobistg ksigzke adresowg, ktdérg chcesz zsynchronizowad.

3 Aby zsynchronizowac ksigzke adresowa, kliknij polecenia: Plik > Synchronizuj > Biezgca ksigzka.
lub

Aby zsynchronizowa¢ wybrane pozycje, kliknij je, przytrzymujac wcisniety klawisz Ctrl lub Shift,
a nastepnie kliknij kolejno polecenia Plik > Synchronizuj > Wybrane elementy.

Wyswietlanie funkcji Quick Info

Po umieszczeniu wskaznika myszy na nazwie uzytkownika w ksigzce adresowej lub w Selektorze
adreséw na ekranie pojawi sie podsumowanie informacji o danym uzytkowniku. Ten sposdb
wyswietlania nazywany jest Quick Info.

Funkcja Quick Info jest domysInie wtgczona. Wytgczanie funkcji Quick Info:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij kolejno polecenia Widok > Wytgcz funkcje Quick Info.
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Przegladanie kontaktow, grup, organizacji lub zasobow w
ksigzce adresowej

Za pomocg predefiniowanych filtréw wprowadzonych do funkcji Filtr wejsciowy mozna wyswietla¢ w
ksigzce adresowej tylko grupy, tylko uzytkownikdéw, tylko organizacje lub tylko zasoby.

W domysinej konfiguracji wyswietlane sg wszystkie pozycje ksigzki adresowej. Chociaz wszystkie
grupy, organizacje i zasoby sg oznaczone ikonami, znalezienie konkretnych pozycji w duzych
ksigzkach adresowych moze by¢ trudne. Uzycie predefiniowanego filtru pozwala wyswietli¢ tylko
pozycje szukanego typu.

Istnieje jeden predefiniowany filtr, ktéry sie odnosi wytgcznie do ksigzki adresowej Czeste kontakty:
Filtruj dla co najmniej X odwotan. Stuzy on do wyszukiwania elementéw zawierajgcych okreslong
przez uzytkownika liczbe odwotan.

Aby wyswietli¢ grupy, organizacje lub zasoby w ksigzce adresowe;j:
1 W oknie gtéwnym kliknij ikone IEE znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij ksigzke adresowa.

3 Kliknij polecenie Widok, a nastepnie filtr, wedtug ktérego ma zostaé przeprowadzone
sortowanie.

4 Aby wrdci¢ do widoku ksigzki adresowej bez filtrowania, kliknij kolejno polecenia Widok > Filtr
wytaczony.

Aby filtrowac kontakty, grupy i zasoby:

1 W Selektorze adreséw na liscie rozwijanej ey kliknij predefiniowany filtr, aby wykonac filtrowanie
wedtug kontaktow, grup i zasobow.

Kontakty, zasoby, pule zasobow, grupy i organizacje w ksigzkach adresowych s3 identyfikowane
za pomocag nastepujgcych ikon:

Kontakty

Zasoby

Pule zasobdw

Grupy

organizacje

Edytowanie listy dystrybucyjnej w ksigzce adresowej
programu GroupWise

Jesli administrator systemu GroupWise nadat uzytkownikowi uprawnienia do modyfikowania
publicznej listy dystrybucyjnej w ksigzce adresowej programu GroupWise:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
lub

W widoku tworzonej przesytki kliknij przycisk Adres znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
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2 Wybierz ksigzke adresowg programu GroupWise.
3 Kliknij dwukrotnie publiczng liste dystrybucyjng, dla ktérej masz uprawnienia do edyc;ji.
4 WprowadZ wymagane zmiany.

5 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisa¢ zmiany.

Wyszukiwanie pozycji w ksigzce adresowe;j

Lista wyszukiwania umozliwia szybkie znajdowanie pozycji w ksigzce adresowej. Mozna podac
kryteria wyszukiwania, definiujac jeden lub kilka filtréw. Mozna na przyktad zdefiniowad filtr
wyswietlajacy jedynie pozycje z nazwiskami rozpoczynajgcymi sie na litere D.

+ ,Wyszukiwanie uzytkownikdéw, zasobdw, organizacji i grup” na stronie 306

+ ,Uzywanie filtréw do zawezania kryteridéw wyszukiwania” na stronie 306

Wyszukiwanie uzytkownikéw, zasobdw, organizacji i grup

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

lub

W widoku tworzonej przesyiki kliknij przycisk Adres znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij ksigzke adresowag, ktdrg chcesz przeszukiwad.
3 W polu Wyszukaj zacznij wpisywa¢ wyraz okreslajacy szukany element.

Funkcja automatycznego koriczenia nazw uzupetni pozostatg cze$¢ nazwy.

Uzywanie filtrow do zawezania kryteriow wyszukiwania

Wykonaj nastepujgce czynnosci, aby zawezié¢ kryteria wyszukiwania adresu za pomoca filtru:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone IEE znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij polecenia: Widok > Definiuj filtr wiasny.

3 Kliknij pierwszg liste rozwijana, a nastepnie wybierz kolumne, ktéra ma by¢ filtrowana.

4 Kliknij ikone (22 a nastepnie wybierz operator.

Operator jest to symbol stosowany wraz z warunkiem do okreslenia pewnej wartosci. Na
przyktad, aby utworzyc filtr, ktdry powoduje wyswietlanie tylko uzytkownikéw o nazwisku
Kowalski, nalezy klikngé kolumne Nazwisko, klikng¢ opcje = Réwne, a nastepnie wpisac
,Kowalski”. W tym przyktadzie = Rdwne jest operatorem, a Kowalski — warunkiem.

Wiecej informacji znajduje sie w Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego.

5 Wopisz warunek, wedtug ktérego ma zostac przeprowadzone filtrowanie, i kliknij przycisk OK.
Filtrowane wyszukiwanie spowoduje posortowanie ksigzki adresowej zgodnie ze znalezionymi
rezultatami.

Po zdefiniowaniu filtru dla ksigzki adresowej mozna go witgczaé¢ w dowolnym momencie. W tym celu
wyswietl ksigzke adresowg, w ktdre;j filtr ma zostaé wigczony, a nastepnie kliknij kolejno opcje Widok
> Filtr wtasny. Kliknij przycisk OK, aby go wiaczy¢. Filtr bedzie aktywny do momentu wytaczenia lub
usuniecia.
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Dostosowywanie wyswietlania ksigzki adresowe;j

Przez otwieranie i zamykanie ksigzek adresowych mozna wybraé, ktére z nich majg byé wyswietlane
na liscie ksigzek adresowych. Mozna mie¢ na przyktad osobistg ksigzke adresowg uzywang tylko
przez pot roku. Ksigzke takg moze zamkngé i otwierac tylko wtedy, gdy zajdzie potrzeba.

Mozna réwniez sterowac wyswietlaniem informacji w pojedynczej ksigzce adresowej. Wyswietlane
informacje mozna zmieniac tylko w otwartych ksigzkach adresowych.

+ ,Otwieranie i zamykanie ksigzek adresowych” na stronie 307

+ ,Wybieranie kolumn, ktére majg by¢ wyswietlane w ksigzce adresowej” na stronie 307

+ Wyswietlanie tgczy do ksigzki adresowej programu GroupWise” na stronie 308

+ ,Zmiana formatu wyswietlania nazw” na stronie 308

Otwieranie i zamykanie ksigzek adresowych
Aby otworzy¢ lub zamkna¢ ksigzke adresowa:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij polecenia: Plik > Otwadrz ksigzke.
Jesli wszystkie ksigzki adresowe zostaty juz otwarte, polecenie Otwérz ksigzke jest niedostepne.

3 Kliknij jedng ksigzke adresowag lub trzymajgc nacisniety klawisz Ctrl, kliknij wiekszg liczbe ksigzek
adresowych, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Aby zamkna( ksigzke adresowg, wybierz j3, a nastepnie kliknij polecenia Plik > Zamknij ksiazke.

Zamkniecie ksigzki adresowej nie powoduje jej usuniecia i mozna jg otworzy¢ ponownie w
dowolnym momencie.

Wybieranie kolumn, ktore maja by¢ wyswietlane w ksigice
adresowej

Aby okresli¢ kolumny wyswietlane w ksigzce adresowej:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
lub
W widoku tworzonej przesytki kliknij przycisk Adres.
2 Kliknij ksigzke adresowa, w ktdrej chcesz zmienié sposdb wyswietlania kolumn.
3 Kliknij prawym przyciskiem myszy nagtéwek kolumny, a nastepnie kliknij nazwe kolumny.

Jesli nazwa kolumny nie jest widoczna, kliknij polecenie Wiecej kolumn. Aby dodaé kolumne,
wybierz jg z pola listy Dostepne kolumny, a nastepnie polecenie Dodaj i przycisk OK.

4 Aby usungc kolumne, przeciggnij nagtowek kolumny poza ksigzke adresowa.

5 Kolumny mozna porzadkowac, przeciggajac ich nagtéwki w inne potfozenia.
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Wyswietlanie taczy do ksigzki adresowej programu GroupWise

Aby wyswietli¢ tacza do ksigzki adresowej programu GroupWise:

1
2

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

Kliknij osobistg ksigzke adresowa, ktdérej potgczenia chcesz wyswietlié.

Kontakt zawierajacy potaczenia jest oznaczony w ksigzce adresowej ikong {4

Aby zaznaczy¢ potgczenia ksigzki systemowej kliknij kolejno polecenia Widok > Potgczenia
ksigzki systemowe;.

tacza wskazujg, ze pozycja osobistej ksigzki adresowej jest potgczona z pozycjg w innej ksigzce.
Aktualizacja jednej z nich powoduje uaktualnienie drugiej. Podczas kopiowania pozycji z jednej
ksigzki adresowej do innej tworzone sg tgcza. tacza tworzone sg takze wtedy, gdy pozycje z

ksigzki adresowej programu GroupWise sg dodawane do ksigzki adresowej czestych kontaktow
z uwagi na wymiane korespondenciji.

Zmiana formatu wyswietlania nazw

Aby wybraé format wyswietlania nazw w ksigzce adresowej:

1
2
3

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij kolejno polecenia Widok > Format nazwy.

Kliknij przycisk opcji, aby ksigzki adresowe wyswietlac z imieniem lub nazwiskiem na pierwszym
miejscu.

Trzymajac nacisniety klawisz Ctrl, klikaj osobiste ksigzki adresowe, do ktérych ma zostac
zastosowany dany format.

Kliknij polecenie Zastosuj w wybranych ksigzkach, aby zastosowad te zmiany bez zamykania okna
dialogowego.

lub

Kliknij przycisk OK, aby zastosowac¢ zmiany i zamkng¢ okno dialogowe

Sortowanie ksigzki adresowe;j

Aby sortowac ksigzke adresowa:

1
2
3

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij ksigzke adresowq, ktérg chcesz posortowad.

Kliknij prawym przyciskiem myszy kolumne, wedtug ktérej chcesz wykonac sortowanie, a
nastepnie kliknij polecenie Sortuj najpierw wg kolumny (na przyktad mozna wykonac sortowanie
wg kolumny Adres e-mail zamiast kolumny Nazwa).

lub

Aby posortowacé pozycje, kliknij dowolny nagtéwek kolumny oraz kliknij polecenie Sortuj
wszystko rosngco (np. od Ado Zlub 1, 2, 3) lub Sortuj wszystko malejgco (np. od Zdo A lub 3, 2,
1).
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Importowanie i eksportowanie adresow i ksigzek
adresowych

Funkcje importowania i eksportowania stuzg do przenoszenia istniejgcych ksigzek adresowych
programu GroupWise oraz innych do i z osobistej ksigzki adresowej programu GroupWise. Aby
unikna¢ utraty informacji, ksigzki adresowe programu GroupWise najlepiej eksportowac w formacie
.nab. Format NAB pozwala réwniez na doktadniejsze importowanie ksigzek adresowych. Mozna
réwniez importowac i eksportowad grupy osobiste.

Mozna réwniez wspotuzytkowac osobiste ksigzki adresowe. Patrz Wspotdzielenie ksigzki adresowej z
innym uzytkownikiem.

+ Importowanie osobistej ksigzki adresowej programu GroupWise do osobistej ksigzki
adresowej” na stronie 309

+ Importowanie kontaktéw z wizytéwki vCard” na stronie 310

+ Importowanie zewnetrznych ksigzek adresowych” na stronie 310

+ Eksportowanie adresdéw z ksigzki adresowej” na stronie 311

Importowanie osobistej ksigzki adresowej programu GroupWise
do osobistej ksigzki adresowej

Pliki ksigzek adresowych programu GroupWise to pliki tekstowe o specjalnym formatowaniu. Pliki
.nab programu GroupWise 18 i nowszych wersji sg kodowane w standardzie UTF-8 i nie mozna ich
importowac do wczesdniejszych wersji programu GroupWise. Pliki . nab mozna jednak eksportowad
do formatu ANSI, ktéry jest zgodny z wczedniejszymi wersjami programu GroupWise. Pliki . nab
utworzone we wczesniejszych wersjach programu GroupWise mozna importowa¢ do programu
GroupWise 18 i nowszych wersji.

UWAGA: Nie mozna importowac adresow do ksigzki adresowej programu GroupWise.

1 Jesli osobistg ksigzke adresowg GroupWise (plik . nab) otrzymano w postaci zatacznika, nalezy
go klikngé prawym przyciskiem myszy, klikng¢ opcje Zapisz jako, wybraé folder lub dysk, gdzie
ksigzka adresowa ma by¢ zapisana, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacy sie na pasku narzedziowym.

Kliknij polecenia: Plik > Importuj.

Wybierz plik ksigzki adresowej z rozszerzeniem .nab i kliknij przycisk Otworz.

gua A W N

Kliknij ksigzke adresowg, do ktérej chcesz importowac adresy.

lub

Utworz nowa osobistg ksigzke adresowg, do ktérej zostang zaimportowane adresy.
Wiecej informacji znajduje sie w Tworzenie osobiste] ksigzki adresowe;j.

6 Kliknij przycisk OK.

7 (Opcjonalnie) Aby zatrzymad importowanie, nalezy nacisngé klawisz Esc, a nastepnie klikng¢
przycisk Tak.
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Importowanie kontaktow z wizytowki vCard

Wizytdéwka vCard moze zawierac zardwno jeden kontakt, jak i kilka kontaktéw. Format GroupWise
obstuguje obydwa te formaty.

Aby wykona¢ import informacji otrzymanych w wizytéwce vCard do ksigzki adresowej:

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy wizytéwke vCard, a nastepnie kliknij polecenie Importuj.

2 Kliknij ksigzke adresowa, do ktérej majg by¢ dodane informacje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Importowanie zewnetrznych ksigzek adresowych

Obecnie istnieje mozliwo$é importowania kontaktow z pliku CSV.

Importowanie kontaktow z pliku CSV

Aby wykonaé import pliku CSV (z wartosciami oddzielonymi przecinkami):

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij polecenia: Plik > Importuj.
3 Wybierz plik . csv, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

4 Wybierz ksigzke adresowg, do ktdrej chcesz zaimportowac adresy, a nastepnie kliknij przycisk
OK.

lub

Kliknij opcje Nowa, aby utworzyé nowg osobistg ksigzke adresowg, do ktérej majg by¢
zaimportowane adresy, wpisz nazwe nowej ksigzki adresowej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Wiecej informacji znajduje sie w Tworzenie osobistej ksigzki adresowej.
Wyswietlane jest okno Wybieranie pél programu GroupWise dla danych CSV.

Kolumna Pola CSV wyswietla pola danych, tak jak zostaty podane w pliku .csv. Kolumna Dane
CSV wyswietla dane podane w pliku . csv. Kolumna Pola programu GroupWise pozwala wybrac
powigzania miedzy polami CSV a polami GroupWise.

Domyslnie w procesie importowania jako ograniczniki pél moga by¢ rozpoznawane takie znaki,
jak przecinek (,), Srednik (;) i dwukropek (:). Jako ogranicznik tekstu rozpoznawane sg tez znaki
takie jak cudzystéw ("). Jesli jednak jako separatory wykorzystywane sg inne znaki, proces
importowania ich nie rozpozna.

5 Jesli plik . csv nie jest wyswietlany w poprawnych kolumnach.

5a Kliknij przycisk Opcje.

5b Zmien znak ogranicznika pola na wymagany przez plik . csv.

5¢ Zmien znak ogranicznika tekstu na wymagany przez plik . csv.
Plik . csv powinien zosta¢ wyswietlony w poprawnych kolumnach.

6 Klikajac strzatki w lewo i w prawo, mozna przewija¢ zawartos¢ pliku . csv.

Proces importowania prébuje przypisac pola CSV do pdl GroupWise.
7 Aby zmieni¢ automatyczne przypisanie pdl, kliknij tgcze pola GroupWise, ktére chcesz zmienié.

lub
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Aby wybraé przypisania pal, kliknij tgcze Kliknij, aby wybrac.
Wybierz wyswietlane pole.
lub

Kliknij kategorie pola, a nastepnie wybierz pole GroupWise, ktdre ma odpowiadad polu z pliku
.C3SV.

Aby nie importowac danych z pola pliku CSV, kliknij facze w kolumnie GroupWise Fields, a
nastepnie kliknij przycisk Wyczysc.

Po zakoniczeniu przypisywania odwzorowan pdl, kliknij przycisk OK, aby zaimportowa¢ dane CSV
do wybranej ksigzki adresowej.

WSKAZOWKA: Importowanie mozna takze zainicjowaé, przeciagajac i upuszczajac plik . csv do
folderu kontaktéw.

Eksportowanie adresow z ksigzki adresowej

Aby wyeksportowac adresy z ksigzki adresowej do formatu NAB (ksigzka adresowa programu
GroupWise):

1
2
3

(S B )

0 N O

9

W oknie gtéwnym kliknij ikone [2} znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

Kliknij ksigzke adresowg, z ktdrej chcesz wyeksportowaé nazwy.

Zaznacz adresy do eksportowania.

Jesli cata ksigzka adresowa ma zosta¢ wyeksportowana, nie zaznaczaj zadnych adresdw.
Kliknij kolejno polecenia Plik > Eksportuj.

Aby wyeksportowad catg ksigzke adresowaq, kliknij polecenie Cata ksigzka adresowa.

lub

Aby wyeksportowaé zaznaczone adresy, kliknij polecenie Wybrane elementy.

Kliknij przycisk OK.

Wprowadz nazwe eksportowanego pliku i kliknij folder, w ktérym dany plik ma zostaé zapisany.
Z listy rozwijanej Zapisz jako rodzaj wybierz rodzaj pliku, w ktédrym majg by¢ zapisane adresy.

Dostepne formaty to ksigzka adresowa programu GroupWise (.nab), wizytéwka vCard (.vct)
oraz plik z wartosciami oddzielonymi przecinkami (. csv).

Pliki ksigzek adresowych programu GroupWise to pliki tekstowe o specjalnym formatowaniu.
Pliki . nab programu GroupWise 18 i nowszych wersji s3 kodowane w standardzie UTF-8 i nie
mozna ich importowaé do wczesniejszych wersji programu GroupWise. W nowszych wersjach
programu GroupWise pliki . nab mozna jednak eksportowac do formatu ANSI, ktéry jest zgodny
z wczesniejszymi wersjami programu GroupWise.

Typy plikéw .nabi .vcf sg preferowane, poniewaz obstugujg ztozone dane bez ich utraty. Na
przyktad po wyeksportowaniu listy dystrybucyjnej do pliku w formacie .nab lub .vcf w pliku
bedg sie znajdowac elementy tej listy. Natomiast eksport listy dystrybucyjnej do pliku w
formacie . csv spowoduje wyeksportowanie tylko nazwy listy dystrybucyjne;j.

Kliknij przycisk Zapisz.

Aby zatrzymad eksportowanie, nalezy nacisnac¢ klawisz Esc, a nastepnie klikng¢ przycisk Tak.
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Korzystanie z ksigzki adresowej LDAP

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat konfigurowania ksigzki adresowej LDAP, zarzadzania
nig i jej uzycia.

*

*

,Dodawanie ustugi katalogowej do ksigzki adresowej” na stronie 312

,Wyszukiwanie osoby przy uzyciu ustugi katalogowej” na stronie 312

»Nawigzywanie chronionego potgczenia z ustugg katalogowga” na stronie 313
»Modyfikowanie wtasciwosci ustugi katalogowej” na stronie 313

,Okreslanie kryteriéw wyszukiwania uzywanych przez ustuge katalogowga” na stronie 313

»Zmiana czasu trwania wyszukiwan ustugi katalogowej” na stronie 314

Dodawanie ustugi katalogowej do ksigzki adresowej

Aby doda¢ ustuge katalogowga do ksigzki adresowe;j:

1

i A W N

(=)}

Upewnij sie, ze znasz nazwe serwera i numer portu ustugi katalogowej LDAP. Informacje te
mozna uzyskac¢ od ustugodawcy internetowego lub administratora programu GroupWise.
W oknie gtéwnym kliknij ikone II! znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

W lewym okienku kliknij opcje Ksigzka adresowa LDAP.

W prawym oknie kliknij opcje Katalogi i kliknij przycisk Dodaj.

Postepuj zgodnie z wyswietlanymi poleceniami. Po okresleniu adresu serwera mozna okresli¢
adres IP lub nazwe domeny internetowe;.

Kliknij przycisk Zakoncz.

Jesli w celu wyszukania certyfikatow zabezpieczen jest dodawana ustuga katalogowa, musi ona
by¢ ustawiona jako domysina. Kliknij konto ustugi katalogowej, ktora zostata wtasnie dodana, a
nastepnie kliknij przycisk Ustaw jako domysiny.

Kliknij przycisk Zamknij.

Wyszukiwanie osoby przy uzyciu ustugi katalogowej

Wyszukiwanie osoby przy uzyciu ustugi katalogowej:

1
2
3
4

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij opcje Ksigzka adresowa LDAP.

Wybierz ustuge katalogowsq z listy rozwijanej Szukaj w.

Whpisz szukang nazwe.

lub

Whpisz szukany adres e-mail.

Jesli s dostepne inne pola wyszukiwania, wpisz informacje, ktére maja by¢ uzyte do
wyszukiwania.

Kliknij polecenie Wczytaj.
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Po zakonczeniu wyszukiwania kliknij dwukrotnie zgdane nazwisko.

Kliknij przycisk Zamknij.

Jesli chcesz zapisaé nazwy znalezione podczas wyszukiwania, kliknij je, a nastepnie kliknij kolejno
polecenia Edytuj > Kopiuj do, wybierz osobistg ksigzke adresowag i kliknij przycisk OK.

Nawigzywanie chronionego potgczenia z ustugg katalogowa

Aby nawigzaé chronione potgczenie z ustugg katalogowa:

1
2
3
4
5
6

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij opcje Ksigzka adresowa LDAP.

Kliknij polecenie Katalogi, a nastepnie kliknij ustuge katalogowsa.

Kliknij opcje Wtasciwosci.

Kliknij polecenie Potacz przy uzyciu protokotu SSL.

Whprowadz sciezke do pliku certyfikatu cyfrowego.

Plik ten pozwala na wykorzystywanie protokotu SSL w programie GroupWise do
uwierzytelnienia na wybranym serwerze LDAP (serwerze ustug katalogowych). Nalezy
skontaktowac sie z administratorem programu GroupWise, aby uzyska¢ informacje na temat
potozenia pliku certyfikatu, lub uzyskac plik certyfikatu od ustugodawcy internetowego. Aby
znalez¢ doktadng jego lokalizacje, mozna klikngé przycisk Przegladaj.

UWAGA: Zatozono, ze podczas nawigzywania przez program GroupWise bezpiecznego
potaczenia z serwerem LDAP zostanie uzyty plik certyfikatu zakodowany jako DER.

Modyfikowanie wtasciwosci ustugi katalogowej

Aby zmodyfikowa¢ whasciwosci ustugi katalogowe;j:

g A W N =

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.

Kliknij opcje Ksigzka adresowa LDAP.

Kliknij polecenie Katalogi, a nastepnie kliknij ustuge katalogows.

Kliknij opcje Wtasciwosci.

Kliknij karty Potaczenie, Wyszukiwanie i Odwzorowywanie pdl, aby znalez¢ wtasciwosci, ktére
maja by¢ zmodyfikowane.

Zmien wiasciwosci konta i kliknij przycisk OK.

Okreslanie kryteriow wyszukiwania uzywanych przez ustuge
katalogowa

Aby okresli¢ kryteria wyszukiwania uzywane przez ustuge katalogowa:

1
2

W oknie gtéwnym kliknij ikone II! znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij opcje Ksigzka adresowa LDAP.
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3 Kliknij polecenie Katalogi, a nastepnie kliknij ustuge katalogowa.
4 Kliknij opcje Wtasciwosci.
5 Kliknij karte Wyszukiwanie, a nastepnie kliknij polecenie Przeszukiwane pola.
6 Zaznacz do czterech pdl.
Wiele ustug katalogowych pozwala na wyszukiwanie tylko przy uzyciu pdl Nazwa i Adres e-mail.
7 Aby dodac pola wyszukiwania, ktdre nie sg wyswietlane na liscie:
7a Kliknij karte Odwzorowywanie pol, a nastepnie kliknij przycisk Pobierz wszystkie pola LDAP.

7b Kliknij kolejno przycisk Zastosuj, karte Wyszukiwanie oraz opcje Przeszukiwane pola i
zaznacz pola, ktére majg by¢ przeszukiwane.

Dostepne pola wyszukiwania zalezg od wybranej ustugi katalogowe;j.

8 Kliknij dwa kolejne przyciski OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Zmiana czasu trwania wyszukiwan ustugi katalogowej

Aby zmieni¢ domyslny czas trwania wyszukiwan w ustudze katalogowej:

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacy sie na pasku narzedziowym.
Kliknij opcje Ksigzka adresowa LDAP.

Kliknij polecenie Katalogi, a nastepnie kliknij ustuge katalogows.

Kliknij polecenie Wtasciwosci, a nastepnie kliknij karte Wyszukiwanie.

Przeciggnij pasek Limit czasu wyszukiwania az do wyswietlenia zgdanego czasu.

A U A W N R

Kliknij kolejno przyciski OK > Zamknij > Zamknij.

Zaawansowane opcje ksigzki adresowej

W nastepnej sekcji znajdujg sie informacje dotyczgce korzystania z opcji kopiowania.

Definiowanie opcji kopiowania

Uzyj opcji kopiowania, aby wybrac format stosowany podczas kopiowania danych z ksigzki adresowej
do schowka. Dane kopiowane z ksigzki adresowej do schowka sg formatowane jako wizytéwka
elektroniczna vCard lub tekst ksigzki adresowej. Karta vCard zawiera wszystkie informacje
identyfikacyjne dotyczace osoby wpisanej do ksigzki adresowej.

Istniejg dwie opcje formatéw kopiowania: dane wyswietlane (format tekstowy ASCII) i dane vCard
(format strumienia VCF). Po wybraniu formatu dane karty vCard sg kopiowane za pomocga
standardowej procedury kopiowania tekstu w systemie Windows (zaznaczanie tekstu i uzycie
kombinacji klawiszy Ctrl+C) i moga by¢ zgodnie z potrzebami wklejone w tym formacie do innych
aplikacji (na przyktad do menedzera informacji osobistych lub aplikacji sieci Web).

Wyswietlany tekst mozna na przyktad wklei¢ w edytorze HTML lub edytorze tekstéw, aby
zaimportowac go do bazy danych lub sformatowac go jako dokument korespondenc;ji seryjnej. Jesli
zostanie wybrana opcja kopiowania przy uzyciu formatu wizytodwki elektronicznej vCard, dane
mozna wklei¢ w edytorze lub przegladarce wizytéwek elektronicznych vCard, aby dotfaczy¢ pliki
dzwiekowe, grafike lub dodatkowy tekst. Dane mozna takze zapisac jako plik z rozszerzeniem .vcf,
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aby je zaimportowac do dowolnej innej aplikacji obstugujgcej standard wizytowek elektronicznych
vCard. Program GroupWise obstuguje standard wizytéwek elektronicznych vCard do wersji 2.1
wigcznie.

Aby wybraé format tekstu uzywany podczas kopiowania:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij kolejno polecenia Edytuj > Opcje kopiowania.
3 Zaznacz wymagane opcje kopiowania.

Opcja Dane wyswietlane umozliwia kopiowanie tekstu w formacie, w jakim jest wyswietlany.
Opcja Dane vCard zwraca tekst jako strumien danych vCard.

4 Aby zachowad biezgce ustawienia jako domyslne, zaznacz odpowiednie pole wyboru.
5 Kliknij przycisk OK.
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Zmienianie swojego zdjecia w systemowej
ksigzce adresowej

Zdjecie wyswietlane w systemowej ksigzce adresowej mogto zostaé ustawione przez administratora
systemu. Mozna je zmieni¢ w kliencie GroupWise.

1 Kliknij kolejno opcje Edycja > Zmien obrazek GroupWise.

2 Kliknij przycisk Wybierz, aby przekazaé¢ nowe zdjecie do systemu GroupWise.
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Drukowanie etykiet i list z ksigzki
adresowej

Ponizsze sekcje zawierajg instrukcje dotyczgce drukowania etykiet i list z ksigzki adresowe;j.

+ ,Drukowanie etykiet” na stronie 319

+ ,Drukowanie list” na stronie 320

Drukowanie etykiet
Aby wydrukowac etykiety:

1 W oknie gtéwnym kliknij ikone @ znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
2 Kliknij ksigzke adresowg zawierajgcg pozycje, ktore chcesz wydrukowac.
3 Aby zaznaczy¢ kilka pozycji, klikaj je, przytrzymujac klawisz Ctrl lub Shift.
lub
Aby wydrukowac catg ksigzke adresowg, nie zaznaczaj zadnych wpiséw.
4 Kliknij polecenia: Plik > Drukuj.
5 Jesli zostanie wyswietlony monit, kliknij opcje Wybrane elementy.
lub
Kliknij polecenie Cata ksigzka adresowa.
6 Upewnij sig, ze jest wybrana karta Formularz.
7 Upewnij sig, ze w grupie Format jest wybrana opcja Etykiety.

8 Aby wydrukowac wszystkie informacje dla wszystkich pozycji ksigzki adresowej, upewnij sie, ze
w polu listy Dostepne formularze jest wybrana opcja Adres pocztowy.

lub

Aby wydrukowac tylko niektdre informacje dla wszystkich pozycji ksigzki adresowej, w polu listy
Dostepne formularze kliknij opcje Wybrane pola. Kliknij karte Zawartos¢, usun zaznaczenie pdl,
ktére nie majg zosta¢ wydrukowane, i kliknij karte Formularz.

Mozna wydrukowac tylko te informacje, ktdre zostaty wprowadzone do pdl ksigzki adresowej.
Jesli w okreslonym polu brak danych, dla tego pola nie zostanie wydrukowana zadna informacja.

9 Kliknij rozmiar papieru w polu grupy Rozmiar formularza.
10 W grupie opcji Orientacja kliknij opcje Pionowa lub Pozioma.
11 Kliknij karte Zawartosc.
12 Okresl numery odpowiednich wierszy i kolumn.
13 Kliknij opcje Czcionka i dokonaj wyboru czcionki, a nastepnie kliknij przycisk OK.
14 Kliknij karte Opcje i wybierz odpowiednie opcje.
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15
16

Kliknij polecenie Podglad, aby wyswietli¢ obraz wydruku etykiet.
Kliknij przycisk Drukuj.

Drukowanie list

Aby wydrukowac listy:

1
2
3

W oknie gtéwnym kliknij ikone E znajdujacg sie na pasku narzedziowym.
Kliknij ksigzke adresowg zawierajaca pozycje, ktore chcesz wydrukowad.
Aby zaznaczy¢ kilka pozyciji, klikaj je, przytrzymujgc klawisz Ctrl lub Shift.
lub

Aby wydrukowac catg ksigzke adresowg, nie zaznaczaj zadnych wpiséw.

Kliknij polecenia: Plik > Drukuj.

5 Jesli zostanie wyswietlony monit, kliknij opcje Wybrane elementy.

lub
Kliknij polecenie Cata ksigzka adresowa.

Upewnij sie, ze jest wybrana karta Formularz.

7 W grupie opcji Format kliknij opcje Lista.

10
11
12

13
14
15
16

Na liscie Dostepne formularze kliknij odpowiednig pozycje.

Mozna wydrukowac tylko te informacje, ktdre zostaty wprowadzone do pél ksigzki adresowej.
Jesli w okreslonym polu brak danych, dla tego pola nie zostanie wydrukowana zadna informacja.

Kliknij rozmiar papieru w polu grupy Rozmiar formularza.
W grupie opcji Orientacja kliknij opcje Pionowa lub Pozioma.
Kliknij karte Zawartosc.

W zaleznosci od wyboru dokonanego w Krok 8 zaznacz lub odznacz pola, ktdre majg zostac
wydrukowane.

Kliknij opcje Czcionka i dokonaj wyboru czcionki, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Kliknij karte Opcje i wybierz odpowiednie opcje.

Kliknij Podglad, aby wyswietli¢ obraz wydruku listy.

Kliknij przycisk Drukuj.
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Wyszukiwanie przesytek

Program GroupWise udostepnia szereg metod pozwalajgcych znajdowac okreslone przesytki w
wiadomosciach e-mail, spotkaniach i innych przesytkach programu GroupWise, w tym funkcje
wyszukiwania.

*

*

*

Rozdziat 51, ,,Opis funkcji wyszukiwania”, na stronie 323

Rozdziat 52, , Informacje o filtrach”, na stronie 325

Rozdziat 53, ,,Wyszukiwanie przesytek w folderze”, na stronie 327

Rozdziat 54, ,,Wyszukiwanie przesytek w catej skrzynce pocztowej”, na stronie 329

Rozdziat 55, , Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego”, na stronie 331
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Opis funkcji wyszukiwania

Podobnie jak inne wyszukiwarki, mechanizm wyszukiwania programu GroupWise tworzy indeks
zawierajgcy cate wyrazy znajdujgce sie w przeszukiwanych przesytkach. Podczas wyszukiwania za
pomocg narzedzia wyszukiwania program GroupWise poréwnuje kryteria wyszukiwania i prébuje
dopasowac je do wyrazéow w indeksie wyszukiwania. Funkcja wyszukiwania szuka catych wyrazéw,

dlatego nie znajduje ona znakdw interpunkcyjnych ani fragmentéw wyrazow, chyba ze uzyte zostang

znaki wyrazenia regularnego.

Funkcja wyszukiwania rozpoznaje natomiast kolejno wystepujace po sobie znaki, nawet jesli nie

sktadajg sie one na caty wyraz, o ile tylko wystepujg one dokfadnie w takiej samej kolejnosci, w jakiej

zostaty wpisane w polu wyszukiwania Znajdz.

Jesli szukana jest na przyktad wiadomosé e-mail z tematem ,,W nastepny wtorek spotkanie w sprawie
stanu projektu”, za pomocg funkcji Znajdz mozna wyszukiwaé dowolne lub wszystkie wyrazy z

tematu.

Ponizej przedstawiono niektére wyniki pomysinego wyszukiwania przy uzyciu kryteriéw zwigzanych z

tym przyktadem:

Narzedzie Przyktfad Wyszukuje
Wyszukiwanie wtorek spotkanie Wszystkie przesytki z tematem
globalne (wedtug zawierajgcym zaréwno wyraz
tematu) ,Sspotkanie”, jak i wyraz ,,wtorek”.
Wyszukiwanie wtorek spotkani? Wszystkie przesytki zawierajgce w
globalne (wedtug temacie wyrazy ,,spotkanie” lub
tematu) ,Spotkania” oraz ,,wtorek”.
Wyszukiwanie wtorek spotkanie Wszystkie przesytki z tematem
zaawansowane zawierajgcym zaréwno wyraz
(wedtug tematu) ,Sspotkanie”, jak i wyraz ,wtorek”.
Znajdz wtorek spotkanie Wszystkie przesytki zawierajgce w
temacie znaki ,wtorek spotkanie”
dokfadnie w tej kolejnosci.
Wyszukiwanie wtorek *anie Wszystkie przesytki zawierajgce w

temacie wyraz ,wtorek”, po ktédrym
nastepuje na przyktad wyraz
»Spotkanie” lub ,,zebranie”.

Opis funkcji wyszukiwania
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Informacje o filtrach

Funkcja Filtr stuzy do dwéch gtédwnych celéw: (1) szybkiego filtrowania zawartosci aktualnie
otwartego folderu oraz (2) szybkiego otwierania narzedzia Wyszukiwanie dostosowanego do
aktualnej lokalizacji, ktére mozna wybrac z menu rozwijanego Filtr. Obie te czynnosci oméwiono w
kolejnych sekcjach.

+ ,Uzywanie filtra jako narzedzia do szybkiego wyszukiwania” na stronie 325

+ ,Uzywanie filtra do uruchamiania okreslonej opcji wyszukiwania” na stronie 325

Uzywanie filtra jako narzedzia do szybkiego wyszukiwania

Gdy w programie GroupWise jest wybrany folder, dostep do filtra Q- mozna uzyskaé w
prawym gérnym rogu okienka wyswietlania. Jesli otwarte jest okno QuickViewer, okienko to
przesuwa sie w lewg strone. Do folderéw tych zaliczajg sie Skrzynka pocztowa, Kalendarz, Przesytki
wystane, Kontakty oraz foldery osobiste. Klikniecie po prawej stronie strzatki menu rozwijanego
umozliwia wprowadzenie tekstu w celu filtrowania zawartosci wyswietlanej w aktualnie
przegladanym folderze. Zawartoscig moze byé dowolny czytelny tekst powigzany z wiadomoscig lub
spotkaniem, w tym adresaci, tres¢ wiadomosci, wiersze tematu, zatgczniki i wpisy kalendarza.

Przesytki w folderze zaczynajg byc¢ filtrowane natychmiast po przerwaniu pisania w trakcie
wprowadzania ciggu wyszukiwania, ktéry moze zawierac czesci stéw, cate stowa i wiele stow. Jesli
filtrowanie ma miejsce w folderze wiadomosci, w okienku przegladania bedg wyswietlane tylko
wiadomosci zawierajgce wprowadzony tekst. W przypadku filtrowania w folderze kalendarza beda
wyswietlane tylko wpisy kalendarza zawierajgce wprowadzony tekst, ktére wystepujg w wybranym
okresie (na przyktad miesigc, dzien lub tydzien).

Tekst wprowadzony w filtrze bedzie wyswietlany w przefiltrowanych wynikach jako pogrubiony.
Odfiltrowanie wpisu jest sygnalizowane takze dodaniem tekstu ,,(Odfiltrowane)” do tytutu folderu u
gory okienka wyswietlania. Na przyktad: Skrzynka pocztowa (Odfiltrowane) lub Kalendarz
(Odfiltrowane).

Uzywanie filtra do uruchamiania okreslonej opc;ji
wyszukiwania

Po otwarciu narzedzia wyszukiwania z paska narzedzi wyswietlane sg wszystkie opcje. W przypadku
otwarcia narzedzia wyszukiwania z menu rozwijanego Filtr zakres funkcji zostaje ograniczony, aby
umozliwié szybsze wyszukiwanie. Jesli na przyktad otwarty jest folder Skrzynka pocztowa i z menu
rozwijanego Filtr zostanie wybrana opcja W kontaktach, narzedzie wyszukiwania zostanie otwarte
tylko z polem ,,Znajdz tekst”, z opcjami Szukaj w w widoku oraz ze wstepnie wybranymi kontaktami.
Jesli w tym momencie uzytkownik wprowadzi czes¢ lub cata nazwe kontaktu i kliknie przycisk Znajdz,
zostanie otwarta strona Rezultaty wyszukiwania zawierajgca wszystkie kontakty, ktérych tekst jest
zgodny z wprowadzonym ciggiem.
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Wyszukiwanie przesytek w folderze

Gdy folder (np. Skrzynka pocztowa lub Kalendarz) zawiera wiele elementéw, znalezienie
potrzebnego moze by¢ trudne. Funkcja Filtr (Wyszukiwanie przesytek w folderze) umozliwia
wyszukanie przesytek wedtug nadawcy i wedtug tekstu w polu Temat. Umozliwia tez filtrowanie
przesytek wedtug okreslonych kryteridw, takich jak przesytki odebrane, wystane, osobiste, robocze, z
okreslonej kategorii czy tez z zatgcznikami.

Podczas uzywania funkcji Filtr ukrywane sg wszystkie przesytki niepasujgce do wybranych kryteriow
wyszukiwania. Funkcja Filtr w rzeczywistosci nie przenosi ani nie usuwa przesytek z folderu,
powoduje jedynie ich wyswietlanie wedtug okreslonych kryteriéw wyszukiwania. Po wyczyszczeniu
kryteriéw wyszukiwania ukryte przesytki zostang ponownie wyswietlone.

Funkcja Filtr szuka podanego stowa lub wyrazenia w polach nadawcy i odbiorcy, temacie
wiadomosci, tekscie wiadomosci i zatgcznikach.

Filtrowanie przesytek

Aby wyszukad przesytki w folderze przy uzyciu filtru:

1 Otwdrz folder, ktéry ma zostac przeszukany.
2 Wprowadz wyraz lub fraze w polu Filtr znajdujgcym sie w nagtéwku listy przesytek.

Wyraz lub fraza moga by¢ dowolnym zestawem kolejnych znakéw zawartych w wyszukiwane;j
przesytce. Mozna przeszukiwaé tematy, nazwy nadawcéw lub nazwy odbiorcow.

3 Wybierz zgdang przesytke z wyswietlonej listy przesytek.
Aby wprowadzi¢ kryteria filtrowania:

1 Otwdrz folder, ktéry ma zostac przeszukany.
2 Kliknij liste rozwijang Znajdz w polu Filtr i wybierz opcje ,,W biezgcym folderze”.

3 W oknie wyskakujgcym Znajdz okresl ustawienia filtrowania. Na liscie folderéw zostane
wyswietlane wyniki filtrowania.

4 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Zapisz, aby zapisac filtr.

Zapisane filtry mozna wybraé z listy rozwijanej Zapisane.
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Wyszukiwanie przesytek w catej skrzynce
pocztowej

Wyszukiwanie globalne (/~ na pasku narzedziowym) to najbardziej szczegétowa funkcja
wyszukiwania w programie GroupWise. Przy tworzeniu zapytania mozna korzystac z rozmaitych
kryteriéw wyszukiwania umozliwiajgcych znalezienie szukanego elementu. Podczas wyszukiwania za
pomocg narzedzia wyszukiwania globalnego program GroupWise poréwnuje cate wyrazy w
kryteriach wyszukiwania i prébuje je dopasowac do wyrazéw w indeksie wyszukiwania.

+ ,Korzystanie z funkcji Znajdz” na stronie 329

+ ,Wyszukiwanie kontaktéw” na stronie 330

Korzystanie z funkcji Znajdz
Aby uzy¢ funkcji Znajdz:

1 Kliknij przycisk Znajdz znajdujgcy sie na pasku narzedziowym.
lub
Z listy rozwijanej Filtr wybierz opcje W skrzynce pocztowej.
2 W oknie wyskakujgcym Znajdz okresl, czego szukasz, i kliknij przycisk Znajdz.

Jesli nie mozesz znalezé opcji, ktérej szukasz, wybierz pozycje Wiecej opcji, aby skorzystac ze
starego okna dialogowego Znajdz.

Wyniki dziatania funkcji Znajdz sg wyswietlane w kliencie na nowej karcie, ktérg mozna wtgczyc i
wytgczy¢ w lewym dolnym rogu klienta. Na karcie Rezultaty wyszukiwania mozna doktadniej
odfiltrowac¢ wyniki dziatania funkcji Znajdz, aby tatwiej znalez¢ szukang przesytke. Mozna takze
zapisaé zapisane wyszukiwania w celu pdzniejszego dostepu do nich.

Ponizej znajduje sie kilka wskazéwek dotyczgcych korzystania z funkcji Znajdz:

+ W pierwszym polu okna dialogowego Znajdz nalezy wpisywac stowa charakterystyczne dla
szukanej przesyiki, ktore nie wystepujg w innych przesytkach. Jesli do wyszukiwania
wykorzystuje sie powszechnie uzywane stowa, wynikéw wyszukiwania moze by¢ zbyt wiele,
przez co nie beda przydatne.

+ Aby przyspieszy¢ wyszukiwanie, nalezy pomijac te foldery i biblioteki, ktére na pewno nie
zawierajg szukanych przesytek. Jesli na przyktad wiadomo, ze szukanego dokumentu nie ma w

bibliotece C, nalezy klikng¢ znak (+) obok opcji Wszystkie biblioteki w polu Szukaj w, a nastepnie
klikngé pozycje Biblioteka C, aby cofngé jej zaznaczenie.
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+ W przypadku wyszukiwania wiecej niz jednego stowa lub wyszukiwania stéw znajdujgcych sie w
okreslonym polu przesytki (np. w polu Temat) nalezy klikngé przycisk Zaawansowane
wyszukiwanie, aby skonfigurowa¢ wyszukiwanie. Kryteria wyszukiwania mozna zawezac jeszcze
bardziej, tgczac stowa przy uzyciu operatordéw.

+ Jedli nie mozna znalez¢ dokumentu lub wiadomosci, nalezy sprawdzié, czy kryteria
wyszukiwania nie zawierajg btedéw pisowni. Nastepnie nalezy sprawdzic sktadnie kryteriow
wyszukiwania, aby upewnic sie, ze zdefiniowana procedura wyszukuje zagdane pozycje.

Wyszukiwanie kontaktow

Aby wyszukaé kontakt, nie trzeba otwieraé ksigzki adresowe;j.

1 Kliknij przycisk Szukanie kontaktow znajdujgcy sie na pasku narzedziowym.
lub
Z listy rozwijanej Filtr wybierz opcje W kontaktach.
2 W oknie wyskakujgcym Znajdz podaj kontakt, ktérego szukasz, i kliknij przycisk Znajdz.
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Korzystanie z wyszukiwania
Zaawansowanego

Funkcji wyszukiwania zaawansowanego nalezy uzywaé w przypadku bardzo konkretnych i ztozonych
kryteriow wyszukiwania. Wyszukiwanie zaawansowane jest dostepne dla funkcji wyszukiwania i
wyszukiwania globalnego.

+ ,Tworzenie wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 331

+ ,Wybdr pdl dla wyszukiwania zaawansowanego lub regut” na stronie 332

+ ,Korzystanie z operatoréw w wyszukiwaniu zaawansowanym i regutach” na stronie 336

+ ,Korzystanie ze znakdw wyrazen regularnych i przetgcznikdw w wyszukiwaniu zaawansowanym i
regutach” na stronie 339

Tworzenie wyszukiwania zaawansowanego

Aby utworzy¢ wyszukiwanie zaawansowane:

1 Kliknij opcje Znajdz na liscie przesytek.
lub
Kliknij liste rozwijang Filtr, a nastepnie wybierz opcje W skrzynce pocztowej.

2 W oknie wyskakujgcym Znajdz wybierz kolejno pozycji Wyszukaj > Wiecej opcji, a nastepnie w
starym oknie dialogowym Znajdz kliknij opcje Wyszukiwanie zaawansowane.

3 Z pierwszej listy rozwijanej wybierz pole, wybierz operator, a nastepnie wpisz lub wybierz
wartosc.

Objasnienie dostepnych pdl zawiera Wybdr pdl dla wyszukiwania zaawansowanego lub regut.

Dostepnosc operatorow zalezy od wybranego pola. Informacje na temat operatoréw i ich
funkcji zawiera Korzystanie z operatoréw w wyszukiwaniu zaawansowanym i regutach oraz
Korzystanie ze znakdéw wyrazen regularnych i przetgcznikédw w wyszukiwaniu zaawansowanym i
regutach.

4 Kliknij ostatnig liste rozwijang, a nastepnie wybierz dziatanie:

Oraz: Tworzy nowy wiersz. Funkcja wyszukiwania wyswietli przesytki spetniajgce kazdy warunek
potgczony operatorem Oraz.

Lub: Tworzy nowy wiersz. Funkcja wyszukiwania wyswietli przesytki spetniajgce dowolny
warunek potgczony operatorem Lub. Przesytki nie muszg spetniaé¢ warunkow okreslonych w obu
wierszach.

Wstaw wiersz: Pod wierszem biezgcym wstawia nowy wiersz i przesuwa pozostate wiersze w
dét. Opcja ta jest pomocna, gdy kryteria wyszukiwania zostaty juz utworzone, ale uzytkownik
chce doda¢ do nich dodatkowe warunki.

Usun wiersz: Usuwa biezacy wiersz z kryteriow wyszukiwania.
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Nowa grupa: Zaczyna nowg grupe wierszy. Grupy te mozna nastepnie taczy¢ operatorami Oraz
albo Lub. Jesli dwie grupy sg potaczone operatorem Oraz, muszg by¢ spetnione wszystkie
warunki obu grup. Jesli dwie grupy sg potaczone operatorem Lub, muszg by¢ spetnione
wszystkie warunki jednej z nich, niekoniecznie obu naraz.

Koniec: Wyznacza ostatni wiersz warunkéw kryteriéw wyszukiwania. Wybranie opcji Koniec dla
dowolnego wiersza spowoduje usuniecie wszystkich wystepujgcych po nim wierszy i grup.

5 Kliknij przycisk OK, aby przesta¢ kryteria wyszukiwania do okna dialogowego Wyszukiwanie.
6 Kliknij przycisk OK, aby rozpocza¢ wyszukiwanie zaawansowane.

7 (Opcjonalnie) Na karcie Rezultaty wyszukiwania kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ swoje
wyszukiwanie zaawansowane do wykorzystania w przyszfosci.

Wybér pdl dla wyszukiwania zaawansowanego lub regut

W tym rozdziale zawarto omodwienie wielu pdl dostepnych w czasie tworzenia wyszukiwania
zaawansowanego lub reguty. Dostepne moga by¢ réwniez inne pola zdefiniowane przez
uzytkownika.

Nazwa pola To pole odnosi sie do: Wprowadzanie kryteriow dla
pola
% zakonczono Stopien zaawansowania realizacji zadania. Okre$l stopien realizacji

zadania. Mozna uzy¢ wartosci:
réowne, mniejsze, wieksze itd.

Autor Nazwisko osoby, ktdra jest autorem Podaj nazwe autora
dokumentu. dokumentu.

Biblioteka Biblioteka, w ktdrej przechowywane sg Z listy rozwijanej wybierz
dokumenty. biblioteke.

Data otwarcia Data ostatniego otwarcia dokumentu. W zaleznosci od uzytego

operatora podaj albo czas, w
ktérym dokument sie zawiera,
albo konkretng date.

Data realizacji/ Termin realizacji zadania albo data i W zaleznosci od uzytego

zakonczenia godzina zakoniczenia spotkania. operatora podaj albo czas, w
ktérym zadanie lub spotkanie
sie zawiera, albo konkretng

date.
Data utworzenia Data utworzenia dokumentu. W zaleznosci od uzytego
dokumentu operatora podaj albo okres

dostarczenia przesytki albo
konkretng date.

Data utworzenia wersji Data utworzenia okreslonej wersji W zaleznosci od uzytego
dokumentu. operatora podaj albo czas, w
ktérym dokument sie zawiera,
albo konkretng date.
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Nazwa pola

To pole odnosi sie do:

Wprowadzanie kryteriow dla
pola

Data zakonczenia

Do

Doreczona

DW

Firma rozmdéwcy

Kategoria
Kategoria zadania

Konto

Liczba odbiorcow

Liczba odpowiedzi

Liczba otwartych

Liczba usunietych

Liczba zaakceptowanych

Liczba zakonczonych

Data oznaczenia zadania przez uzytkownika

jako zakonczonego.

Nazwa osoby wystepujgcej w polu Do
przesyiki.

Data i godzina ukazania sie przesytki w
skrzynkach pocztowych odbiorcéw.

Nazwisko osoby wystepujgce w polu DW

przesytki.

Tekst wystepujacy w polu Firma rozmoéwcy

wiadomosci telefoniczne;j.

Kategoria przydzielona przesytce.

Alfabetyczny priorytet zadania (A, B, Citp.).

Konto uzyte do wystania lub odebrania
przesyiki.

Catkowita liczba odbiorcow przesytki.

Liczba odbiorcow, ktérzy odpowiedzieli na

dang przesytke.

Liczba odbiorcéw, ktérzy otworzyli dang
przesytke.

Liczba odbiorcow, ktdérzy usuneli dang
przesytke.

Liczba odbiorcow, ktérzy zaakceptowali
dang przesytke.

Liczba odbiorcéw, ktérzy zakoriczyli dana

przesytke.

Okresl date zakonczenia
zadania. Mozna uzy¢ daty
réownej zadanej badz
przypadajgcej przed dzisiejsza
datg lub po dzisiejszej dacie.

Podaj nazwe wystepujgca w
polu Do.

W zaleznosci od uzytego
operatora podaj albo okres
dostarczenia przesytki albo
konkretng date.

Wprowadz nazwe dla pola
DW.

Wopisz nazwe firmy.

Okresl istniejaca kategorie.
Whpisz pojedynczg litere.

Okre$l ustawienia GroupWise,
POP3, IMAP lub NNTP.

W zaleznosci od uzytego
operatora wpisz liczbe
catkowitg lub wybierz zmienng
z listy rozwijanej.

W zaleznosci od uzytego
operatora wpisz liczbe
catkowitg lub wybierz zmienng
z listy rozwijanej.

W zaleznosci od uzytego
operatora wpisz liczbe
catkowitg lub wybierz zmienng
z listy rozwijane;j.

W zaleznosci od uzytego
operatora wpisz liczbe
catkowitg lub wybierz zmienna
z listy rozwijanej.

W zaleznosci od uzytego
operatora wpisz liczbe
catkowitg lub wybierz zmienng
z listy rozwijanej.

W zaleznosci od uzytego
operatora wpisz liczbe
catkowitg lub wybierz zmienng
z listy rozwijane;j.
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Nazwa pola

To pole odnosi sie do:

Wprowadzanie kryteriow dla
pola

Lista zatgcznikéow

Miejsce

M4j temat

Nazwa rozméwcy

Nazwa widoku

Numer dokumentu

Numer telefonu
rozmoéwcy

Numer wersji

od

Opcje wysytania

Opis wersji

Otwarta przez

Podklasa

Priorytet

Priorytet zadania

Typy zatgcznikow, takie jak pliki, dzwieki,
filmy lub obiekty OLE.

Reguty stuzgce do sprawdzania, czy na
liscie zatgcznikdw sg jakies zatgczniki,
umozliwiajg rozpoznanie ich tylko wtedy,
gdy zatgczniki zostaty osadzone na
pierwszym poziomie wiadomosci.
Zataczniki zagniezdzone gtebiej w hierarchii
wiadomosci nie sg rozpoznawane przez
regute.

Tekst ukazujgcy sie w polu Miejsce
spotkania.

Tekst ukazujacy sie w polu M6j temat.

Tekst wystepujacy w polu Rozmoéwca
wiadomosci telefoniczne;j.

Nazwa widoku, w ktérym przesytka jest
tworzona i odczytywana. Nazwy widokdéw
odpowiadajg nazwom wyswietlanym po
wybraniu strzatki w dot, obok przyciskéw
widoku przesytki na pasku narzedziowym.

Numer dokumentu.

Numer telefonu ukazujacy sie w polu
Telefon wiadomosci telefoniczne;.

Numer wersji dokumentu.

Nazwisko osoby w polu Od przesytki.

Przesytki z prosbg o odpowiedz.

Opis wersji dokumentu.

Nazwisko osoby, ktdra ostatnio otworzyta
te wersje dokumentu.

Inne przesyfki, takie jak formularze,
wiadomosci niestandardowe i programy
C3PO.

Priorytet przesytki: wysoki, standardowy
lub niski.

Numeryczny priorytet zadania (1, 2, 3 itp.).

Nalezy wybrad typ zatgcznika z
listy rozwijanej.

Wohpisz fragment lub catg
zawartos¢ pola Miejsce.

Podaj caty tekst pola Moj
temat lub jego fragment.

Wopisz nazwisko rozmowcy.

Podaj nazwe widoku.

Wohisz liczbe catkowita.

Wpisz numer telefonu.

Wybierz wersje dokumentu z
listy rozwijalnej lub kliknij
Wybierz wersje i podaj numer
wersji.

Wypetnij pole Od.

Z listy rozwijanej wybierz
odpowiednig opcje.

Whpisz opis wersji dokumentu.

Okresl nazwisko.

Z listy rozwijanej wybierz
odpowiedni priorytet.

Wohisz liczbe catkowita.
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Nazwa pola

To pole odnosi sie do:

Wprowadzanie kryteriow dla
pola

Przydzielona data

Rozmiar

Rozpoczete

Rozszerzenie nazwy pliku

Stan przesytki

Stan watku

Stan wersji

Temat

Tworca dokumentu

Tworca wersji

Typ dokumentu

Typ kopii

Typ przesytki

Utworzono

Wiadomos¢

Zataczniki

Zataczniki osobiste

Data rozpoczecia zadania.

Rozmiar przesytki wraz z zatgcznikami.

Data rozpoczecia zadania. Gdy zadanie
przenoszone jest na nastepny dzien, data

jest aktualizowana.

Rozszerzenie nazwy pliku dokumentu

znajdujacego sie w bibliotece.

Okreslenie, czy przesytka zostata
zaakceptowana, zakoriczona, otwarta,
odczytana, zaznaczona jako prywatna lub

posiada ukryty temat.

,Stan” przypisany przesytce w watku

wiadomosci.

Biezacy stan dokumentu.

Tekst ukazujacy sie w polu tekstowym

Temat przesyiki.

Nazwisko osoby, ktdra utworzyta

dokument.

Nazwisko osoby, ktdra utworzyta te wersje

dokumentu.

Typ dokumentu w bibliotece, np.
formularz, raport wydatkdw, nota itp.

Typ wiadomosci odbieranej przez
uzytkownika (Do, DW lub UDW).

Typy przesytek, np. wiadomos$¢ pocztowa,

termin itd.

Data klikniecia przycisku Wyslij lub
opublikowania przesytki osobistej w

kalendarzu.

Tekst ukazujacy sie w polu Wiadomosc.

Zatgczniki zawierajgce konkretne teksty lub
wyrazenia, podane przez uzytkownika.

Tekst w zatgcznikach, ktére zostaty dodane

do odebranych przesytek.

W zaleznosci od uzytego
operatora podaj albo czas, w
ktérym zadanie sie zawiera,
albo konkretng date.

Whpisz liczbe catkowita.

W zaleznosci od uzytego
operatora podaj albo czas, w
ktérym zadanie sie zawiera,
albo konkretng date.

Okresl rozszerzenie nazwy
pliku (na przykfad . exe).

Wybierz stan przesyiki z listy
rozwijanej.

Wybierz kolejno Czytaj,
Nadzoruj lub Ignoru;j.

Z listy rozwijanej wybierz
odpowiedni stan.

Podaj catosc¢ lub czesé
zawartosci pola Temat.

Podaj nazwe autora
dokumentu.

Podaj nazwe autora
dokumentu.

Okredl typ dokumentu.

Z listy rozwijalnej wybierz Do,
DW lub UDW.

Z listy rozwijanej wybierz typ
przesytki.

W zaleznosci od uzytego
operatora podaj albo okres
dostarczenia przesytki albo
konkretng date.

Wohisz czes$¢ lub catosc tresci w
polu Wiadomosc.

Okresl tekst zatgcznika.

Whisz szukany tekst.
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Nazwa pola To pole odnosi sie do: Wprowadzanie kryteriéow dla

pola
Zatwierdzona przez Nazwisko wyswietlane w polu Od przesytki Wypetnij pole Od.
osobiste;.
Zrédto przesytki Okreslenie, czy przesytka jest przesytkg Z listy rozwijanej nalezy
wystang, odebrang, osobistg, lub roboczg. wybrac odpowiednie zrédto
przesyfki.

Korzystanie z operatorow w wyszukiwaniu
zaawansowanym i regutach

Po uzyciu przycisku Zaawansowane wyszukiwanie, zgodnie z opisem w czeSci Tworzenie
wyszukiwania zaawansowanego, zostanie wyswietlone okno dialogowe Zaawansowane
wyszukiwanie. Wybierz pole z pierwszej listy rozwijanej i operator z listy rozwijanej Operator = #].
Dostepne operatory zalezg od tego, jakie pole zostato wybrane z pierwszej listy rozwijane;j.

Po wybraniu pola umozliwiajgcego wpisywanie tekstu, na przyktad Temat, dostepne sg nastepujace
operatory:

* Zawiera

+ Nie zawiera

+ Rozpoczyna sie od

+ Odpowiada

+ Nieréwne
Dostepne znaki wyrazenia regularnego i przetaczniki obstugiwane przez operatory tekstowe sg rézne

dla réznych operatoréw. Wiecej informacji znajduje sie w czesci Korzystanie ze znakdéw wyrazen
regularnych i przetgcznikdw w wyszukiwaniu zaawansowanym i regutach.

Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat operatoréw tekstowych i zwracanych przez nie wynikéw, a
takze na temat wszystkich innych operatoréw, zapoznaj sie z ponizszg tabela:

Operator Przyktad Wynik dziatania obejmuje

= Réwne Typ przesytki = Poczta Tylko wiadomosci pocztowe.

I Nieréwne Typ przesytki ! Spotkanie Wszystkie typy elementéw oprocz
termindw.

Wyszukuje pojedyncze znaki. Obstuguje
znaki * i ? symbole wieloznaczne. Mozna
dotgczy¢ znaki interpunkcyjne, odstepy
oraz czesci stow.

< Mniejsze od Liczba zaakceptowanych  Przesytki zaakceptowane przez mniej niz
<4 czterech odbiorcow.

<= Mniejsze lub réwne Liczba zaakceptowanych Przesytki zaakceptowane przez nie wiecej
<=4 niz czterech odbiorcow.
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Operator

Przyktad

Wynik dziatania obejmuje

> Wieksze od

>= Wieksze lub réwne

= Rdéwne polu

I Nie réwne polu

< Mniejsze od pola

<= Mniejsze lub réwne polu

> Wieksze od pola

>= Wigksze lub réwne polu

[ 1 Obejmuje

I Nie obejmuje

[ 1 Zawiera

Liczba odczytanych > 6

Liczba odczytanych >=6

Liczba zaakceptowanych
= Liczba odbiorcéw

Liczba odczytanych !
Liczba zaakceptowanych

Liczba otwar¢ < Liczba
odbiorcow

Liczba otwarc <= Liczba
odbiorcow

Liczba otwar¢ > Liczba
usunieé

Liczba otwar¢ >= Liczba
usuniec

Stan elementu [ ]
Zakonczone

Stan przesytki !
Zaakceptowane

Od[]Jan

Przesytki odczytane przez wiecej niz
szesciu odbiorcow.

Przesytki odczytane przez szesciu lub
wiecej odbiorcéw.

Przesyiki, dla ktérych liczba
uzytkownikow, ktorzy je zaakceptowali,
jest rowna catkowitej liczbie odbiorcow.

Przesytki przeczytane przez liczbe
odbiorcow inng od liczby uzytkownikéw,
ktorzy je zaakceptowali.

Przesytki, dla ktérych liczba odbiorcow,
ktdrzy je otworzyli, jest mniejsza niz
catkowita liczba odbiorcow.

Przesyiki, dla ktérych liczba odbiorcow,
ktdrzy je otworzyli, jest mniejsza lub
réwna catkowitej liczbie odbiorcow.

Przesytki, dla ktorych liczba odbiorcow,
ktorzy je otworzyli, jest wieksza niz liczba
tych, ktérzy je usuneli.

Przesytki, dla ktérych liczba odbiorcow,
ktdrzy je otworzyli, jest wieksza lub
réwna liczbie odbiorcow, ktérzy je
usuneli.

Elementy, ktére zostaty zakoriczone.

Elementy, ktdre nie zostaty
zaakceptowane.

Przesytki, w ktérych pole Od zawiera
wyraz Jan, na przyktad przesytki od Jana
Kowalskiego, Jana Nowaka itd.

Wyszukuje cate stowa. Nie obstuguje
znakow * ani ? znaki wyrazenia
regularnego. Jednak obstuguje
przetaczniki AND, OR i NOT (oraz
uzywane z nimi znaki interpunkcyjne &, |
i !). Ujecie wyszukiwanego wyrazenia w
cudzystéw powoduje wyszukanie catego
wyrazenia. Pozostate znaki
interpunkcyjne sg ignorowane. Odstep
jest traktowany jak operator AND.
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Operator Przyktad

Wynik dziatania obejmuje

[x] Nie zawiera Od [x] Jan

|-> Rozpoczyna sie od Do |->gr

= Odpowiada Temat = raporty o
klientach

= Doktadnie Utworzona = Dzi$

>= Wtacznie od Utworzona >= Wczoraj

> Po Utworzona > Wczoraj

< Przed Data zakoniczenia < Jutro

<= Wiacznie do Data zakoniczenia <=
Jutro

-> W przeciggu Data zakonczenia -> 3
dzien

<- Poprzedni Data zakonczenia <- 3
dzien

Przesytki, w ktérych pole Od nie zawiera
wyrazu Jan, czyli przesytki inne niz na
przyktad od Jana Kowalskiego, Jana
Nowaka itd.

Wyszukuje cate stowa. Nie obstuguje
znakéw * ani ? znaki wyrazenia
regularnego. Jednak obstuguje
przetaczniki AND, OR i NOT (oraz
uzywane z nimi znaki interpunkcyjne &, |
i 1). Ujecie wyszukiwanego wyrazenia w
cudzystéw powoduje wyszukanie catego
wyrazenia. Pozostate znaki
interpunkcyjne sg ignorowane. Odstep
jest traktowany jak operator AND.

Przesytki, w ktérych tekst w polu Do
zaczyna sie od znakdéw gr, np. Grupa
klientéw lub Grazyna Kowalska.

Wyszukuje pojedyncze znaki. Obstuguje
znaki * i ? znaki wyrazenia regularnego.
Mozna dotgczy¢ znaki interpunkcyjne,
odstepy oraz czesci stow.

Przesytki, w ktérych pole Temat brzmi
»Raporty o klientach.”

Wyszukuje pojedyncze znaki. Obstuguje
znaki * i ? znaki wyrazenia regularnego.
Mozna dotaczy¢ znaki interpunkcyjne,
odstepy oraz czesci stow. W polu Temat
mozna na przyktad uzy¢ operatora
dopasowania, wyszukac¢ stowo
*raport* iznalezé temat Raporty
klienta.

Przesytki wystane dzisiaj.
Przesytki wystane wczoraj lub pdzniej.
Przesytki wystane pdzniej niz wczoraj.

Zadania, ktdérych termin realizacji wypada
przed jutrem.

Zadania, ktorych termin realizacji wypada
jutro lub wczesniej.

Zadania, ktorych termin realizacji wypada
dzisiaj lub w ktoryms z trzech nastepnych
dni.

Zadania, ktérych termin realizacji wypada
dzisiaj lub w ktédryms z trzech
poprzednich dni.
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Operator Przyktad Wynik dziatania obejmuje

= Dnia Utworzono = 29/05/12  Przesytki utworzone 29 maja 2012 roku.

> Po dacie Utworzono >29/05/12  Przesytki utworzone po 29 maja 2012
roku.

>= 0d daty witgcznie Utworzono >=29/05/12  Przesytki utworzone 29 maja 2012 roku
lub pdzniej.

< Przed data Utworzono < 29/5/12 Przesytki utworzone przed 29 maja 2012
roku.

<= Do daty wtgcznie Utworzono <= 29/05/12  Przesytki utworzone 29 maja 2012 roku

lub wczedniej.

Korzystanie ze znakdw wyrazen regularnych i
przetacznikdw w wyszukiwaniu zaawansowanym i
regutach

Znaki wyrazen regularnych i przetaczniki dostepne sg w oknach dialogowych Wyszukiwanie
zaawansowane oraz Definiowanie warunkéw tylko wtedy, gdy uzytkownik wybierze pola
umozliwiajgce wpisanie tekstu, na przyktad pole Temat.

W ponizszej tabeli opisano zastosowania wszystkich znakéw i przetgcznikdw oraz podano operatory,
z ktérymi operatorami mogg by¢ uzywane.

Znaki wyrazen Dopasowanie wyszukiwania lub reguty Operatory
regularnych i obstugujace znak
przetaczniki wyrazenia

regularnego lub
przetacznik

ORAZ, & lub spacja  Wszystkie przesytki spetniajgce dwa lub wiecej warunkow. Zawiera
Na przyktad kazdy z zapiséw: , koziot & goérski”, , koziot ORAZ

gorski” i ,koziot gorski” powoduje wyszukanie przesytek Nie zawiera
zawierajgcych stowa , koziot” oraz ,gorski”.

LUB albo | Wszystkie przesytki spetniajgce jeden z dwdch lub wiecej Zawiera
warunkoéw. Na przyktad oba zapisy: , koziot goérski” i , koziot ) )
LUB gorski” powoduja wyszukanie przesytek zawierajgcych Nie zawiera
wyraz ,koziot” albo wyraz ,gérski” lub oba te wyrazy.

NIE lub ! Wszystkie przesytki spetniajgce tylko jeden z warunkow, ale  Zawiera
nie pozostaty. Na przyktad zapis ,gorski ! koziot” i ,gérski NIE )
koziot” powodujg wyszukanie przesytek zawierajgcych wyraz Nie zawiera
»gorski”, ale bez stowa , koziot”. Przesytki zawierajgce oba
wyrazy nie sg brane pod uwage.

" Caty tekst ujety w cudzystow. Na przyktad zapis , kozty Zawiera
gérskie” powoduje wyszukanie wszystkich przesytek

Nie zawiera

zawierajgcych wyrazenie ,kozty gérskie”. Stosowany z
operatorami [] Zawiera i [x] Nie zawiera. Wymusza
wyszukiwanie obejmujace sasiednie stowa.

Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego 339



340

Znaki wyrazen Dopasowanie wyszukiwania lub reguty
regularnych i
przetaczniki

Operatory
obstugujace znak
wyrazenia
regularnego lub
przetacznik

? Zastepuje dowolny znak. Na przyktad zapis ,,?arek”
powoduje wyszukanie wszystkich przesytek zawierajgcych
wyrazy ,marek”, ,darek”, ,jarek” itp.

Zastepuje dowolng liczbe znakdw (takze brak jakichkolwiek
znakow). Na przyktad zapis ,,géra*” powoduje wyszukanie
wszystkich przesytek zawierajacych stowa ,géra”, ,gérami”,
»goralski” itp.

Rozpoczyna sie od
Odpowiada
Nieréwne
Rozpoczyna sie od
Odpowiada

Nieréwne
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Powiadom

Program Notify wspotpracuje z systemem GroupWise i powiadamia o pojawianiu sie nowych
przesytek w skrzynce pocztowej, otwarciu przesytek wychodzgcych oraz zblizajgcych sie terminach
spotkan.

*

*

Rozdziat 56, ,,Opis programu Notify”, na stronie 343

Rozdziat 57, ,,Uruchamianie programu Notify”, na stronie 345

Rozdziat 58, , Korzystanie z programu Notify”, na stronie 347

Rozdziat 59, ,, Dostosowywanie programu Powiadomienie”, na stronie 349
Rozdziat 60, ,,Powiadamianie o wiadomosciach innych oséb”, na stronie 353

Rozdziat 61, ,,Wytaczanie powiadamiania”, na stronie 355

Powiadom
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Opis programu Notify

Notify moze powiadamiac na cztery sposoby: za pomocg dzwieku, okna dialogowego lub matej ikony
albo przez uruchomienie aplikacji.

Metoda Efekt
powiadamiania

Ikona programu Po odebraniu nowej przesytki lub alarmu pojawia sie ikona koperty na ikonie programu
Notify na pasku Notify na pasku zadan. Brak ikony programu Notify na pasku zadan oznacza, ze nie jest
zadan systemu on uruchomiony.

Windows

Okno dialogowe Po otrzymaniu przesytki lub alarmu na wierzchu dowolnej biezgcej aplikacji zostaje
programu Notify wyswietlone okno dialogowe programu Notify.

Dzwiek programu W chwili odebrania przesytki, program Notify emituje krétki sygnat lub odtwarza plik
Notify dzwiekowy. W przypadku alarmu dzwiek rozlega sie co pie¢ minut, az do usuniecia
alarmu z listy powiadomien.

lista powiadomiern W oknie dialogowym Lista powiadomien znajduje sie lista wszystkich nowych,
otrzymanych i nie otwartych przesytek i alarméw. Mozna jg pozostawic¢ otwartg na
pulpicie lub otworzy¢ w razie potrzeby pomocg ikony programu Notify.

Mozesz odbiera¢ alarmy i powiadomienia za innego uzytkownika, jesli przyznat on Tobie prawa na
liscie praw dostepu i nalezy do tego samego urzedu pocztowego. Prosze zobaczy¢ Dostep do skrzynki
pocztowej i kalendarza dla petnomocnikéw. W przypadku wysytania wiadomosci do systemdw
innych niz GroupWise, nalezy pamietac o tym, ze systemy te muszg mie¢ mozliwos¢ Sledzenia stanu
wiadomosci, aby obstugiwaty funkcje zwracania informacji o stanie wystanych wiadomosci do
systemu GroupWise.

Program Notify jest instalowany w tym samym folderze, co program GroupWise, po uruchomieniu
programu instalacyjnego GroupWise. Podczas dziatania innych programoéw Notify dziata w tle,
zmniejszony do ikony.

Gdy program Notify jest uruchomiony, w obszarze powiadomien systemu Windows znajduje sie [<.
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Uruchamianie programu Notify

UWAGA: Jesli nie mozna uruchomié programu Notify zgodnie z opisem w tej czesci, nalezy ponownie
zainstalowac klienta programu GroupWise, wybierajgc instalacje programu Notify wraz z tym
klientem. Jesli instalacje klienta programu GroupWise przeprowadzit administrator programu
GroupWise, nalezy sie z nim skontaktowac.

Program Notify mozna uruchomi¢ na dwa sposoby.

¢ ,Uruchamianie programu Notify podczas uruchamiania GroupWise” na stronie 345

¢, Uruchamianie programu Notify z menu Start systemu Windows” na stronie 345

Uruchamianie programu Notify podczas uruchamiania
GroupWise

Program Notify mozna skonfigurowac tak, aby uruchamiat sie podczas otwierania GroupWise na
wspdélnym lub wtasnym komputerze.

1 W programie GroupWise kliknij opcje Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Ogéine.
3 Zaznacz opcje Uruchom potwierdzanie przy starcie.

Spowoduje to uruchomienie programu Notify po wtgczeniu GroupWise i zamkniecie go podczas
zamykania GroupWise.

4 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Uruchamianie programu Notify z menu Start systemu
Windows

Aby uruchomié program Notify z menu Start systemu Windows:

1 Kliknij ikone Start na pasku zadan systemu Windows.

2 Rozwin folder programu GroupWise i wybierz opcje Powiadomienie.

Dostep do programu Notify mozna utatwié, tworzac do niego skrét na pulpicie.
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Korzystanie z programu Notify

Po otrzymaniu powiadomienia okno dialogowe programu Notify jest wyswietlane przez 15 sekund, a
nastepnie zamykane. W tym czasie dostepne sg nastepujace opcje:

Wyczys¢: Usuwa powiadomienie z ekranu. Usuniete alarmy nie s3 powtarzane.
Czytaj: Otwiera przesytke do odczytu.
Usun: Usuwa przesytke bez jej otwierania.

Zamknij wszystko: Zamyka okno dialogowe programu Powiadomienie. Jesli na liscie powiadomien
znajduje sie wiele powiadomien, nie zostang one wyswietlone.

Zamknij: Zamyka okno dialogowe programu Powiadomienie. Jesli na liscie powiadomien znajduje sie
wiele powiadomien, wyswietlane jest nastepne powiadomienie.

Jesli po odebraniu powiadomienia nie zostanie wyswietlone okno dialogowe programu Notify,
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy ikone [=] w obszarze powiadomien systemu Windows, a
nastepnie klikng¢ polecenie Odczytaj poczte.
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Dostosowywanie programu
Powiadomienie

Program Notify ma nastepujgce opcje:

+ ,Ustawianie czasu wyswietlania powiadomienia” na stronie 349

+ ,Wysytanie powiadomien dla nowych przesytek” na stronie 349

+ ,Wybieranie folderow do sprawdzania nowych przesytek” na stronie 350

+ ,Ustawianie czestotliwosci sprawdzania nadejscia nowych przesytek” na stronie 350

+ ,Konfigurowanie powiadomien dla alarméw kalendarza” na stronie 350

+ ,Konfigurowanie powiadomien dotyczgcych stanu wysytanych wiadomosci” na stronie 351

+ ,Konfigurowanie powiadomien dotyczgcych wiadomosci ze stanem zwrotnym” na stronie 351

Ustawianie czasu wyswietlania powiadomienia

Aby ustawic¢ czas wyswietlania powiadomienia:

1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [<] znajdujaca sie na pasku zadan systemu Windows, a
nastepnie kliknij polecenie Opcje.

3 Kliknij karte Powiadomienie.

4 Upewnij sie, ze dla wybranych typow przesytek i priorytetdw jest zaznaczona opcja Wyswietl
okno.

5 Kliknij karte Ogdlne.

6 W polu Wyswietl okno powiadomienia na okre$l przez ile sekund ma by¢ wyswietlane okno
dialogowe.

Maksymalna wartos$é, jakg mozna wpisac to 32 767 sekund, co odpowiada ponad dziewieciu
godzinom.

7 Kliknij przycisk OK.

Wysytanie powiadomien dla nowych przesytek

Aby ustawi¢ powiadomienia dla nowych przesytek:
1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [£] znajdujgcy sie w obszarze powiadomien systemu
Windows, a nastepnie kliknij polecenie Opcje.

3 Kliknij karte Powiadomienie.

4 Wybierz typ przesyiki, dla ktérego chcesz ustawié¢ powiadamianie.
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Wybierz opcje Uzyj ustawien do wszystkich typow, aby uzy¢ tych samych ustawien dla
wszystkich przesytek.

5 Wybierz opcje programu Notify dla przesytek o wysokim, standardowym i niskim priorytecie:.

W przypadku wybrania opcji odtwarzania dzwieku kliknij folder, aby wyszukac i wybra¢ dzwiek
odtwarzany przez program Notify.

6 Kliknij przycisk OK.

Aby powiadomienia dziataty, upewnij sie, ze wybrane zostaty odpowiednie opcje programu Notify w
sekcji Narzedzia > Opcje > Zabezpieczenia > Notify.

Wybieranie folderéw do sprawdzania nowych przesytek

Mozna wybrac kilka folderéw, ktére program Powiadomienie ma sprawdzaé i wysytac dla nich
powiadomienia.

1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [£] znajdujaca sie w obszarze powiadomien systemu
Windows, a nastepnie kliknij polecenie Opcje.

3 Kliknij karte Ogdlne.

4 Na liscie Wybierz foldery do sprawdzania powiadomien, przytrzymujac klawisz Ctrl, kliknij
foldery, ktore majg byé sprawdzane przez program Notify.

Mozna wybra¢ dowolny folder z listy, zaréwno wspotuzytkowany, jak i wiasny.

5 Kliknij przycisk OK.

Ustawianie czestotliwosci sprawdzania nadejscia nowych
przesytek

Aby ustawic czestotliwos¢ sprawdzania nadejscia nowych przesytek:
1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [<] znajdujaca sie w obszarze powiadomien systemu
Windows, a nastepnie kliknij polecenie Opcje.

3 W polu Sprawdzaj poczte co podaj czas w minutach.
4 Kliknij przycisk OK.

Konfigurowanie powiadomien dla alarmoéw kalendarza

Aby skonfigurowaé opcje alarmoéw programu Notify:

1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [<] znajdujaca sie w obszarze powiadomien systemu
Windows, a nastepnie kliknij polecenie Opcje.

3 Kliknij karte Alarm.
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4 Wybierz, czy ma by¢ wyswietlane wyskakujgce okno dialogowe programu Notify.
5 Wybierz, czy ma by¢ odtwarzany dzwiek.

W przypadku wybrania opcji odtwarzania dzwieku kliknij folder, aby wyszukac i wybraé dzwiek
do odtwarzania przez program Notify.

6 Wybierz, czy program Notify ma uruchamia¢ inny program przy powiadamianiu.
7 Wybierz, czy program Notify ma wysyta¢ alarm na pager.

W przypadku wybrania opcji wysytania alarmu na pager nalezy podac bramke, ustuge z opcjami
oraz kod PIN. Przyktadowo, skytel/b4.12345.

8 Kliknij przycisk OK.

Konfigurowanie powiadomien dotyczgcych stanu
wysytanych wiadomosci
Aby skonfigurowac¢ powiadomienia dotyczgce stanu wysytanych wiadomosci:

1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [] znajdujacg sie w obszarze powiadomien systemu
Windows, a nastepnie kliknij polecenie Opcje.

3 Kliknij karte Stan zwrotny.
4 Anuluj zaznaczenie pola wyboru Uzyj ustawien do wszystkich typow.

5 Kliknij liste rozwijalng Ustawienia dla, a nastepnie typ przesytki, dla ktérego majg zostac
ustawione opcje powiadamiania.

6 Wybierz w jaki sposdb chcesz by¢ powiadamiany o roznych zmianach statusu danego rodzaju
przesyiki.

7 Kliknij przycisk OK.
W przypadku wysytania wiadomosci do systemdw innych niz GroupWise, nalezy pamietaé o tym, ze

systemy te muszg mieé¢ mozliwos¢ Sledzenia stanu wiadomosci, aby obstugiwaty funkcje zwracania
informacji o stanie wystanych wiadomosci do systemu GroupWise.

Konfigurowanie powiadomien dotyczgcych wiadomosci ze
stanem zwrotnym

Aby skonfigurowac¢ powiadomienia dotyczgce wiadomosci ze stanem zwrotnym:

1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [<] znajdujaca sie w obszarze powiadomien systemu
Windows, a nastepnie kliknij polecenie Opcje.

3 Kliknij karte Stan zwrotny.
4 Wybierz typ przesytki, dla ktorej chcesz ustawié powiadomienia.
lub

Wybierz opcje Uzyj ustawien do wszystkich typow, aby uzy¢ tych samych ustawien dla
wszystkich typow przesytek.
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5 Wybierz nastepujace opcje dla przesytek: po otwarciu, po akceptacji, po zakonczeniu, po
usunieciu:

5a Wybierz, czy ma by¢ wyswietlane wyskakujgce okno dialogowe programu Notify.

5b Wybierz, czy ma by¢ odtwarzany dzwiek. W przypadku wybrania opcji odtwarzania dzwieku
kliknij folder, aby wyszukaé i wybra¢ dZzwiek odtwarzany przez program Notify.

5¢ Wybierz, czy program Notify ma uruchamiac inny program przy powiadamianiu.
6 Kliknij przycisk OK.
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Powiadamianie o wiadomosciach innych
0sob

Aby mozna byto odbiera¢ powiadomienia o alarmach, przesytkach przychodzacych lub zmianach
stanu przesytek wychodzacych, musi by¢ uruchomiony program Notify.

Powiadomienia adresowane do innego uzytkownika programu GroupWise mozesz odbiera, jesli ten
uzytkownik przyzna Ci odpowiednie petnomocnictwa na swojej liscie praw dostepu, dodasz jego
nazwe uzytkownika do swojej listy petnomocnictw w programie GroupWise oraz jesli korzystacie z
tego samego urzedu pocztowego. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w rozdziale Dostep
do skrzynki pocztowej i kalendarza dla petnomocnikéw.

Nie mozna przyjmowaé powiadomien za kogos, kto znajduje sie w innym urzedzie pocztowym.

Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

Kliknij dwukrotnie Ochrona, a nastepnie wybierz karte Powiadomienie.
Wpisz nazwe uzytkownika, ktérego jestes petnomocnikiem.

Kliknij przycisk Dodaj uzytkownika.

Kliknij nazwy uzytkownikéw na Liscie powiadomien.

A U1 A W N =

Upewnij sie, ze opcje Zgtoszenie powiadomien i Zgtoszenie alarmoéw sg wybrane.

Powiadomienia i alarmy, ktdre dotyczg uzytkownika, sg zgtaszane do niego automatycznie. Jesli
opcje Zgtoszenie alarmow i Zgtoszenie powiadomien dla uzytkownika zostang odznaczone,
uzytkownik nie bedzie wiecej otrzymywat alarméw i powiadomien. W celu ponownego
wigczenia alarmow i powiadomien powtdrz czynnosci od Krok 1 do Krok 6 dla swojej nazwy
uzytkownika.

7 Kliknij OK.
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Wytaczanie powiadamiania

Aby wyjs¢ z programu Notify:
1 Upewnij sie, ze program Notify jest uruchomiony.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone [<] znajdujacg sie w obszarze powiadomien systemu
Windows, a nastepnie kliknij polecenie Zakoncz.

W zaleznosci od sposobu zainstalowania i skonfigurowania programu GroupWise program Notify
moze by¢ uruchamiany automatycznie podczas logowania sie do systemu Windows lub podczas
uruchamiania programu GroupWise.

Aby wytgczy¢ uruchamianie programu Notify podczas logowania sie do systemu Windows:

1 Kliknij polecenia: Start > Wszystkie programy > Autostart.
2 Kliknij prawym przyciskiem polecenie Notify, a nastepnie kliknij polecenie Usun.

3 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢, ze chcesz usungé polecenie Notify.
Aby wytgczy¢ uruchamianie programu Notify podczas uruchamiania programu GroupWise:

1 Przy uruchomionym programie GroupWise kliknij polecenia: Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij opcje Srodowisko > Ogélne.
3 Usun zaznaczenie opcji Uruchom potwierdzanie przy starcie.

4 Kliknij przycisk OK.
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Reguty

Wiele dziatan programu GroupWise mozna zautomatyzowaé, na przyktad odpowiadanie w razie
nieobecnosci, usuwanie przesytek, sortowanie przesytek do folderéow przy uzyciu regut definiujgcych
zbiory warunkéw lub dziatarh do wykonania, gdy przesytka spetnia te warunki.

*

*

Rozdziat 62, , Informacje o regutach”, na stronie 359

Rozdziat 63, ,,Czynnosci wykonywane przez regute”, na stronie 361
Rozdziat 64, ,,Zdarzenia wywotujace regute”, na stronie 363
Rozdziat 65, ,, Tworzenie reguty”, na stronie 365

Rozdziat 66, , Edycja reguty”, na stronie 369

Rozdziat 67, ,,Wtaczanie lub wytaczanie reguty”, na stronie 371
Rozdziat 68, ,Reczne uruchamianie reguty”, na stronie 373

Rozdziat 69, ,,Usuwanie reguty”, na stronie 375
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Informacje o regutach

Tworzgc regute, nalezy wykonac nastepujgce czynnosci:

*

*

*

*

*

*

Nazwac regute;
Wybierz zdarzenie. (zdarzenie jest wyzwalaczem uruchamiajgcym regute);
Wybrac typ przesytek, ktérego tworzona reguta bedzie dotyczy¢;

Dodac¢ czynnosé. Czynnosc jest dziataniem, jakie podejmuje reguta w momencie jej
uruchomienia.

Zapisac regute.

Upewnic sie, ze reguta jest wtgczona.

Mozna podac znacznie wiecej opcji, aby ograniczy¢ liczbe przesytek, ktorych reguta ma dotyczyc.
Reguta moze by¢ na przyktad stosowana tylko do zaakceptowanych spotkan, przesytek zawierajgcych
okreslone stowo w polu tematu albo przesytek o wysokim priorytecie. Funkcja Definiowanie
warunkéw umozliwia jeszcze doktadniejsze ograniczenie regut. Patrz Ograniczanie liczby przesytek
objetych reguta.
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Czynnosci wykonywane przez regute

W ponizszej tabeli wymienione zostaty czynnosci, jakie mozna wykonywac za pomoca regut:

Dziatanie

Rezultat

Wyslij poczte

Przeslij dalej

Przekaz jako
zatacznik

Oddeleguj

Odpowiedz

Akceptuj

Kategoria

Usun/odrzué

Woysyta przygotowang wiadomos$¢ pocztowg do odbiorcy, wskazanego w warunkach
uruchomienia reguty. Jesli na przyktad uzytkownik chce przekazywad informacje
swojemu przetozonemu w momencie otrzymywania miesiecznego raportu od
pewnej grupy osdb, mozna ustanowic regute, ktéra bedzie wysytata wiadomos¢
natychmiast po odebraniu raportu przez uzytkownika.

Przekazuje przesytki do jednego lub wielu uzytkownikéw, wskazanych w warunkach
uruchomienia reguty. Jesli na przyktad uzytkownik pracuje w zespole gtéwnym
projektu, moze utworzy¢ regute, ktéra bedzie przekazywata zapiski ze spotkania
cztonkom zespotu rozszerzonego.

To dziatanie powoduje przekazywanie wiadomosci w postaci zwyktej przesytki, z
dotgczong tresciag wiadomosci przekazywane;j.

Przekazuje przesytki jako zatgczniki do jednego lub wielu uzytkownikéw w przypadku
spetnienia warunkow reguty. Jesli na przyktad uzytkownik pracuje w zespole
gtéwnym projektu, moze utworzyc¢ regute, ktora bedzie przekazywata zapiski ze
spotkania cztonkom zespotu rozszerzonego.

Deleguje przesytke typu spotkanie, notka przypomnienia lub zadanie do innego
uzytkownika, gdy zostang spetnione warunki reguty. Jesli na przyktad ktos zastepuje
uzytkownika podczas jego nieobecnosci w biurze, okreslona reguta umozliwi
przekazywanie tej osobie termindw, zadan, czy notek przypomnienia.

Wysyta przygotowang odpowiedz do nadawcy przesytki, gdy zaistniejg warunki
uruchomienia reguty. Odpowiednia reguta moze na przyktad powodowac
odpowiadanie na przychodzgce przesytki podczas kilkudniowej nieobecnosci
uzytkownika, informujgc o terminie jego powrotu.

Mozna tez uzywac funkcji Definiowanie warunkow, aby uniemozliwi¢ wysytanie
odpowiedzi do serweréw pocztowych list dyskusyjnych i innych duzych grup.

Akceptuje spotkanie, notke przypomnienia lub zadanie, gdy zostang spetnione
warunki uruchomienia reguty. Reguta moze na przyktad akceptowac wszystkie
przesytki ze spotkaniami, ktére przychodza od okreslonego nadawcy.

Przypisuje kategorie do dowolnej przesytki spetniajgcej okreslone warunki. Dostepne
sg kategorie: Niski priorytet, Pilne, Nawigzanie, Osobiste oraz dowolne zdefiniowane
przez uzytkownika.

Usuwa lub odrzuca przesytke, gdy zaistniejg warunki uruchomienia reguty. Reguta
moze na przyktad odrzucac wszystkie przesytki ze spotkaniami planowanymi na
okreslony dzien tygodnia, jesli niemozliwe jest uczestniczenie w spotkaniach w tym
dniu.

Czynnosci wykonywane przez regute
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Dziatanie

Rezultat

Usun z kosza

Przenie$ do

folderu

Przytgcz do
folderu

Zaznacz jako
prywatng

Zaznacz jako

przeczytang

Archiwum

Zaznacz jako

nieprzeczytang

Zakoncz
wykonywanie
reguty

Usuwa przesytke z kosza, gdy zostang spetnione warunki reguty. Na przykfad reguta
moze powodowac usuniecie z kosza przesytek otrzymanych od firmy, ktéra regularnie
przysyta niepozadane przesytki.

Przenosi przesytki do folderu, gdy zaistniejg warunki uruchomienia reguty.
Uzytkownik moze na przyktad ustali¢ przenoszenie do wspdlnego folderu wszystkich
przesytek zawierajgcych okreslone stowo w polu Temat.

Przytgcza przesytki do jednego lub wielu folderéw, gdy zostang spetnione warunki
uruchomienia reguty. Przytaczenie przesytki do folderu umozliwia jej wyswietlanie z
wiecej niz jednego folderu. Jesli na przyktad przesytka zwigzana jest zaréwno z
marketingiem, jak i z personelem, mozna jg umiesci¢ w folderze Marketing, a
nastepnie przytaczy¢ do folderu Personel. Przesytke takg mozna pdzniej otwierac z
obu folderéw.

Oznacza jako prywatne wszystkie przesytki spetniajgce warunki reguty. Zaznaczenie
przesytki jako prywatnej umozliwia ograniczenie dostepu do niej petnomocnikéw. Na
przyktad, reguta moze oznaczaé wszystkie przesytki od cztonkdéw rodziny uzytkownika
jako prywatne.

Zaznacza jako przeczytane wszystkie przesytki spetniajgce warunki uruchomienia
reguty. Jesli na przyktad uzytkownik przejrzat watek odpowiedzi w folderze
wspotuzytkowanym i nie chce dalej sledzi¢ tego watku, zdefiniowana reguta
umozliwia zaznaczanie wszystkich przesytek w watku jako przeczytanych, co
zapobiega wyswietlaniu ich na poczatku listy przesytek.

Archiwizuje przesytki, gdy zaistniejg warunki uruchomienia reguty. Mozna na
przyktad archiwizowac przesytki dotyczgce okreslonego tematu. Funkcja archiwizacji
nie jest dostepna jako czynnos¢, gdy wywotujgcym zdarzeniem jest Nowa przesytka
lub Przeniesienie do folderu.

Zaznacza jako nieprzeczytane wszystkie przesytki spetniajgce warunki uruchomienia
reguty. Mozna na przyktad utworzyé regute uruchamiang przez uzytkownika, ktéra
zaznaczy jako nieprzeczytane wszystkie otwarte przesytki pochodzgce od menedzera
w celu przypomnienia, by je ponownie przeczytaé lub podjgé odpowiednie dziatania.

Zatrzymuje dziatanie na przesytki innych regut, gdy zaistniejg warunki uruchomienia
reguty. Reguty wykonywane sg w kolejnosci wyswietlania ich w oknie dialogowym
Reguty. Reguta ta zapobiega wykonaniu innych regut, ktére normalnie wptynetyby na
te przesyfki.
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Zdarzenia wywotujgce regute

Utworzona reguta moze by¢ aktywowana przez kilka zdarzert. Ponadto, mozna ograniczy¢ zakres
przesytek, ktérych reguta bedzie dotyczyta. Wiecej informacji znajduje sie w Ograniczanie liczby

przesytek objetych reguta.

Zdarzenie

Rezultat

Nowa przesytka

Przeniesienie do
folderu

Przesytka zakonczona

Otwarcie folderu

Zamkniecie folderu

Rozpoczecie pracy

Zakonczenie pracy

Zastosowana przez
uzytkownika

Reguta jest uruchamiana w chwili pojawienia sie nowej przesytki w skrzynce
pocztowej uzytkownika GroupWise. Klikniecie Odebrane spowoduje, ze reguta
bedzie wyzwalana tylko przez przesytki przychodzace. Klikniecie Wystane
spowoduje uruchamianie reguty tylko w chwili wysytania przesytek. Klikniecie
pola Osobiste spowoduje uruchomienie reguty przy kazdym utworzeniu
spotkania osobistego, notki przypomnienia lub zadania. Klikniecie Robocze
spowoduje wywotywanie reguty jedynie przez przesytki zaznaczone jako
niezakoniczone lub robocze.

Uruchomienie reguty nastepuje w chwili umieszczenia przesytki w okreslonym
folderze. Jesli folder nie zostat okreslony, uruchomienie nastepuje przy
przeniesieniu przesytki do dowolnego folderu.

Reguta jest uruchamiana, gdy zadanie zostanie zaznaczone jako zakonczone.

Uruchomienie reguty nastepuje w chwili otwarcia okreslonego folderu. Jesli
folder nie zostat okreslony, uruchomienie nastepuje w momencie otwarcia
dowolnego folderu.

Uruchomienie reguty nastepuje w chwili zamkniecia okreslonego folderu. Jesli
folder nie zostat okreslony, uruchomienie nastepuje w momencie zamkniecia
dowolnego folderu.

Uruchomienie reguty nastepuje w chwili uruchomienia programu GroupWise.

Uruchomienie reguty nastepuje w momencie zakoriczenia pracy z programem
GroupWise.

Regute takg mozna uruchamiac¢ wytgcznie recznie. W tym celu nalezy wybrac
regute w oknie dialogowym Reguty, a nastepnie klikngé przycisk Uruchom. Na
przyktad zamiast zlecaé regule automatyczne przenoszenie niektdrych
przesytek do folderu, mozna poczekac, az pewna ich liczba zbierze sie w
skrzynce pocztowej i dopiero wtedy przenies¢ je wszystkie razem. Przed
recznym uruchomieniem reguty nalezy w skrzynce pocztowej lub widoku
kalendarza wybra¢ przesytki lub foldery, do ktérych ta reguta ma sie stosowac.

Zdarzenia wywotujgce regute
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Tworzenie reguty

Reguty utatwiajg sortowanie wiadomosci, informowanie innych oséb o nieobecnosci lub
przekazywanie wiadomosci na inne konto e-mail.

W razie utworzenia reguty w trybie online reguta jest tworzona w trybie buforowania, gdy klient
faczy sie z systemem GroupWise, aby odswiezy¢ ksigzke adresowg programu GroupWise. To
potaczenie odbywa sie w zaplanowanym interwale, zgodnie z opisem w cze$ci Automatyczne
pobieranie ksigzek adresowych do skrzynki pocztowej. Mozna takze zainicjowac potgczenie recznie.
W tym celu nalezy w trybie buforowania klikng¢ kolejno polecenia Narzedzia > Reguty > Odswiez.

+ ,Tworzenie reguty podstawowej” na stronie 365

+ ,Tworzenie reguty odpowiedzi automatycznych” na stronie 366

+ ,Tworzenie reguty nieobecnosci” na stronie 366

+ ,Tworzenie reguly przekazywania wszystkich wiadomosci na inne konto” na stronie 367

|H

+ ,Tworzenie reguty do wysytania nowej wiadomosci e-mail” na stronie 368
+ ,Kopiowanie reguty w celu utworzenia nowej reguty” na stronie 368

+ ,Ograniczanie liczby przesytek objetych regutg” na stronie 368

Tworzenie reguty podstawowe;j

Aby utworzy¢ regute podstawowa:

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty, a nastepnie wybierz Nowy.

2 Wopisz nazwe w polu Nazwa reguty.

3 Kliknij rozwijalng liste Gdy zaszto, a nastepnie wybierz zdarzenie uruchamiajgce regute.
4

Jesli kliknieto opcje Nowa przesytka, Rozpoczecie pracy, Koniec pracy lub Zastosowana przez
uzytkownika, wybierz dla przesyiki jedno lub kilka zZrédet. Mozna na przykfad klikngé¢ opcje
Odebrane i Osobiste.

lub

Jesli kliknieto opcje Przeniesienie do folderu, Otwarcie folderu lub Zamkniecie folderu, wybierz
ikone folderu, folder, a nastepnie kliknij OK, aby wyswietli¢ nazwe folderu.

5 Zlisty Typy przesytek wybierz jeden lub kilka typdw, ktére majg zostac objete tworzong regutg.

Aby zawezi¢ warunki uruchomienia reguty, kliknij Definiowanie warunkow, wybierz
odpowiednie opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Wybor pdél dla wyszukiwania zaawansowanego lub regut.
6 Kliknij Dodaj czynnosc i wybierz czynnosé, ktéra ma by¢ wykonywana przez regute.

Niektore czynnosci, jak Przenies do folderu lub Odpowiedz, wymagajg podania dodatkowych
informacji.

7 Kliknij przycisk Zapisz.
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Aby reguta dziatata, musi by¢ dostepna. Patrz Wtgczanie lub wytgczanie reguty.

Tworzenie reguty odpowiedzi automatycznych

Reguta odpowiedzi automatycznych stuzy do wysytania odpowiedzi automatycznych po odebraniu
przesytek. Domyslnie odpowied? jest wysytana tylko raz do kazdego uzytkownika, dzieki czemu
uzytkownicy nie otrzymujg wielokrotnie tej samej wiadomosci. Regute te mozna jednak
skonfigurowaé tak, aby odpowiedz byta wysytana na kazdg otrzymang przesytke.

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty, a nastepnie wybierz Nowy.

2 Wopisz nazwe w polu Nazwa reguty, na przyktad Automatyczna odpowiedz.

3 W sekcji Gdy zaszto zaznacz pozycje Nowa przesytka i wybierz Odebrana.

4 Jesli chcesz odpowiadac na wszystkie przesytki, zostaw warunki bez zmian. W przeciwnym razie
okresl warunki, ktérych chcesz uzy¢ do filtrowania przesytek.

WAZNE: Jedli chcesz odpowiedzieé na wszystkie przesytki, a nie tylko na jedna przesytke od
uzytkownika, wybierz Definiowanie warunkéw, wpisz wartos¢ Temat [] * Koniec. Oznacza
to, ze temat moze mie¢ dowolng zawartosc. Jesli okreslono wiecej warunkéw, warunek ten
nalezy ustawi¢ w swojej grupie. Dzieki temu reguta moze wygenerowac wiecej odpowiedzi na
uzytkownika.

5 Kliknij kolejno opcje Dodaj czynnosc > Odpowiedz i okresl ustawienia odpowiedzi oraz inne
czynnosci, ktdre chcesz wykonac w odniesieniu do przesytki, a nastepnie zapisz regute.

Tworzenie reguty nieobecnosci

Reguta nieobecnosci jest typem reguty odpowiedzi automatycznych. Gdy utworzysz i aktywujesz
regute nieobecnosci, program GroupWise zablokuje Twoj kalendarz przez ustawienie zdarzen
catodniowych dla okreslonych dat na stan Nieobecny. Gdy reguta nieobecnosci jest aktywna, zmienia
sie kolor formantu Reguta nieobecnosci =7 w prawym dolnym rogu okna klienta.

1 Kliknij kolejno opcje Narzedzia > Reguta nieobecnosci.
lub
Kliknij formant Reguta nieobecnosci.

2 Wybierz opcje Wtacz moja regute nieobecnosci.

Aby regutfa nieobecnosci zostata faktycznie aktywowana, nalezy zaznaczyé te opcje i podac
zakres dat. Poniewaz regufa nieobecnosci jest aktywna tylko w podanym zakresie dat,
pozostawienie tej opcji stale zaznaczonej nie oznacza, ze reguta nieobecnosci jest stale aktywna.
Reguta nieobecnosci wygasa po ostatnim dniu z podanego zakresu dat.

Odznaczenie tej opcji przed wygasnieciem reguty powoduje usuniecie zdarzen catodniowych z
kalendarza.

3 Wopisz temat automatycznej odpowiedzi.

W odpowiedzi tematy pojawiajg sie w nawiasach za tematem wiadomosci oryginalne;j. Jesli
tematem jest na przykfad tekst ,Odpowiedz poza biurem”, a do uzytkownika zostata wystana
wiadomos¢ ,,Monitorowanie budzetu”, funkcja automatycznej odpowiedzi zwrdci temat ,,Odp:
Monitorowanie budzetu (OdpowiedzZ poza biurem)”.
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4 Wpisz wiadomos¢, ktéra ma sie pojawié w automatycznej odpowiedzi. Na przyktad , Dziekuje za

wiadomosé. Obecnie jestem poza biurem. [i tak dalej].”

5 (Opcja) Jesli chcesz odpowiadaé na wiadomosci e-mail spoza sieci wewnetrznej, skonfiguruj

6
7

karte Uzytkownicy zewnetrzni, uwzgledniajgc nastepujgce elementy:

+ Odpowiadaj uzytkownikom zewnetrznym: To pole musi by¢ zaznaczone, aby odpowiedzi

byty wysytane do uzytkownikéw zewnetrznych spoza organizacji.

Komu odpowiadaé: Wybdr opcji Tylko moje kontakty spowoduje, ze odpowiedzi beda
wysytane tylko do uzytkownikéw zewnetrznych znajdujacych sie w ksigzce adresowej,
natomiast wybor opcji Wszyscy spowoduje, ze odpowiedzi bedg wysytane do wszystkich

nadawcéw zewnetrznych przesytek adresowanych na Twoje konto GroupWise.

+ Temat i Wiadomosé: Pola Temat i Wiadomos¢ powinny zawierac tre$é, poniewaz
zawartos¢ karty gtéwnej nie jest replikowana do karty Uzytkownicy zewnetrzni.

Okresl daty, dla ktérych reguta ma zastosowanie (poczgtkows i koricows).

Kliknij przycisk Zapisz.

Reguty odpowiedzialne za wysytanie odpowiedzi (jak na przyktad ta reguta nieobecnosci) rejestruja,

do kogo odpowiedz zostata wystana, zapobiegajgc wielokrotnemu wystaniu jej do tego samego

uzytkownika.

Tworzenie reguty przekazywania wszystkich wiadomosci

na inne konto

Aby utworzy¢ regute przekazujacg catg poczte na inne konto:

1

H W N

O 00 N O U

10
11
12

Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty, a nastepnie wybierz Nowy.
Wpisz nazwe w polu Nazwa regutly, na przyktad Reguta przekazywania.

Kliknij liste rozwijang Gdy zaszfo, a nastepnie kliknij Nowa przesytka.

Przy pozycji Oraz przesytki zaznacz opcje Odebrane. Upewnij sie, ze nie jest wybrane zadne inne

zrédto przesytek.

Wybierz Poczta w polu Typy przesylek.

Kliknij Dodaj czynnosci i wybierz Przekaz.

Wohpisz adres, na ktdry majg by¢ przekazywane przesytki, w polu Do.

Whprowadz temat uzywany w przekazywanych przesytkach. Np. Przekazana:.
(Opcjonalnie) Wpisz nazwe filtra stosowanego do przekazywanych przesytek.
(Opcjonalnie) Wpisz tres¢ wiadomosci dla wszystkich przekazywanych przesytek.
Kliknij przycisk OK.

Kliknij przycisk Zapisz. Upewnij sie, ze obok reguty jest wstawiony symbol zaznaczenia, co
wskazuje, ze jest ona wigczona, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Tworzenie reguty
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Tworzenie reguty do wysytania nowej wiadomosci e-mail

Aby utworzyc¢ regute do wysytania nowej wiadomosci e-mail:

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty, a nastepnie wybierz Nowy.
2 Kliknij opcje Dodaj czynnos¢, a nastepnie zaznacz opcje Wyslij poczte.
3 W formularzu nowej przesytki wypetnij odpowiednie pola.
Nalezy poda¢ przynajmniej odbiorce nowej wiadomosci e-mail.
4 Kliknij przycisk OK.

Kopiowanie reguty w celu utworzenia nowej reguty

Aby utworzy¢ nowa regute przez skopiowanie istniejgcej:

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty.

2 Kliknij regute, ktéra ma zostac skopiowana, a nastepnie kliknij Kopiuj.
3 Wopisz nazwe nowej reguty.

4 Wprowadz do reguty zmiany.

5 Kliknij przycisk Zapisz.

Ograniczanie liczby przesytek objetych reguta

W celu dalszego ograniczenia przesytek objetych regutg, nalezy uzy¢ funkcji Definiowanie warunkow.

1 W oknie dialogowym Reguty kliknij opcje Definiuj warunki.

2 Kliknij pierwszg liste rozwijang, a nastepnie wybrane pole.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat dostepnych opcji, patrz Wybor pél dla wyszukiwania

zaawansowanego lub regut.

3 Rozwin liste operatoréw, a nastepnie kliknij dowolny operator.

Aby dowiedzie¢ sie wiecej o korzystaniu z operatordéw, patrz Korzystanie z wyszukiwania

zaawansowanego.
4 Wopisz kryteria reguty.
lub

Jesli dostepna jest lista kryteriéw, wybierz kryteria z listy rozwijalnej.

Podczas wpisywania kryterium zawierajgcego temat lub nazwisko osoby mozna wykorzystaé
znaki wyrazenia regularnego: gwiazdke (*) lub znak zapytania (?). We wpisywanym tekscie nie

jest rozrézniana wielkos¢ liter.

Aby dowiedzie¢ sie wiecej o znakach wyrazen regularnych i przetacznikach, zobacz
Wyszukiwanie przesytek w catej skrzynce pocztowe;j.

5 Kliknij ostatnig liste rozwijang, a nastepnie kliknij Koniec.
lub

Kliknij ostatnig liste rozwijang, a nastepnie wybierz Oraz albo Lub, aby zawezi¢ grupe przesytek

podlegajacych danej regule.

Tworzenie reguty



Edycja reguty

Edytowanie reguty:

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty.

2 Kliknij regute do edycji, a nastepnie wybierz Edytuj.

3 Woprowadz do reguty zmiany.

4 Kliknij przycisk Zapisz.
W razie edycji reguty w trybie online reguta jest aktualizowana w trybie buforowania, gdy klient taczy
sie z systemem GroupWise, aby odswiezy¢ ksigzke adresowg programu GroupWise. To potgczenie
odbywa sie w zaplanowanym interwale, zgodnie z opisem w czesci Automatyczne pobieranie ksigzek

adresowych do skrzynki pocztowej. Mozna takze zainicjowac potgczenie recznie. W tym celu nalezy
w trybie buforowania klikngé kolejno polecenia Narzedzia > Reguty > Odswiez.
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Witaczanie lub wytaczanie reguty

Przed uruchomieniem reguta musi zosta¢ wigczona. Reguty wytgczonej nie mozna uruchomic. Jej
nazwa jest jednak wyswietlana na liscie regut w oknie dialogowym Reguty, mozna jg zatem ponownie
wiaczy¢, jesli zajdzie taka potrzeba.

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty.
2 Kliknij regute, ktéra ma zostac¢ wtgczona lub wytgczona.
3 Kliknij opcje Wtacz lub Wytacz.

Wiaczenie reguty wskazywane jest przez zaznaczenie pola wyboru.
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Reczne uruchamianie reguty

Reczne uruchamianie reguty:

1 Zaznacz przesytki lub foldery, ktérych reguta ma dotyczy¢.
2 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty.
3 Kliknij regute, ktédra ma zosta¢ uruchomiona.

4 Kliknij przycisk Uruchom, a nastepnie Zamknij.

Czynnos¢ powigzana z regutfg zostanie wykonana po zamknieciu okna dialogowego Reguty.
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69 Usuwanie reguty

Usuwanie reguty:

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty.

2 Kliknij regute, ktdrg chcesz usungé, przycisk Usun, a nastepnie wybierz Tak.
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Dostep do skrzynki pocztowej i
kalendarza dla petnomocnikéw

Funkcja petnomocnictwa stuzy do zarzadzania skrzynka pocztowg i kalendarzem innego
uzytkownika. Umozliwia ona wykonywanie rozmaitych czynnosci, takich jak czytanie, akceptowanie i
odrzucanie przesytek, w imieniu innego uzytkownika w okreslonym przez niego zakresie.
Petnomocnik nie musi zna¢ hasta do skrzynki pocztowej wtasciciela, poniewaz wtasciciel nadaje
petnomocnikom wybrane uprawnienia do swojej skrzynki pocztowej. Aktualnie nie ma zadnego
ograniczenia dotyczacego liczby kont petnomocnikéw, na ktére mozna zezwalac lub ktérymi mozna
zarzadzad.

WAZNE: Mozna uzywaé petnomocnictwa dla klienta w innym urzedzie pocztowym lub domenie, o ile
osoba ta jest w tym samym systemie GroupWise. Nie mozna uzywaé petnomocnictwa dla osoby w
innym systemie GroupWise.

+ Rozdziat 70, ,Uzyskiwanie dostepu jako petnomocnik”, na stronie 379

+ Rozdziat 71, ,Nadawanie uprawnien petnomocnikom przez wtasciciela skrzynki pocztowej”, na
stronie 381

+ Rozdziat 72, ,,0chrona przesytek prywatnych przez wtasciciela skrzynki pocztowej”, na stronie
383

+ Rozdziat 73, ,Petnienie funkcji petnomocnika do skrzynki pocztowej innego uzytkownika”, na
stronie 385

Dostep do skrzynki pocztowej i kalendarza dla petnhomocnikéw 377
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O Uzyskiwanie dostepu jako petnomocnik

Podczas konfigurowania petnomocnictw dostepu do skrzynki pocztowej nalezy pamietac, ze:

+ Petnomocnicy nie mogg wyswietla¢ informacji kontaktowych w folderze kontaktéw wiasciciela.

+ Petnomocnicy nie mogg archiwizowac przesytek ze skrzynki pocztowej wiasciciela. Jest tak,
poniewaz katalog archiwum jest zazwyczaj katalogiem lokalnym, do ktérego petnomocnik nie
ma dostepu.

+ Jesdli petnomocnik otworzy wiadomos¢ pocztowa, ta wiadomosé zostanie oznaczona jako
otwarta zaréwno u petnomocnika, jak i u wtasciciela skrzynki pocztowej. Jesli wtasciciel skrzynki
pocztowej chce, aby wiadomosci otwierane przez petnomocnika byty wyswietlane jako
nieprzeczytane, musi go poprosic, aby po otwarciu przesytki oznaczat jg jako do nieprzeczytana.
Nie ma sposobu na to, aby wtasciciel skrzynki pocztowej dowiedziat sie, czy petnomocnik czytat
wiadomosé.

+ Spotkania planowane przez petnomocnikdédw nie sg automatycznie akceptowane w kalendarzu
wiasciciela skrzynki pocztowej. Umozliwia to wiascicielowi skrzynki pocztowej przeglagdanie
spotkan wysytanych przez petnomocnikéw przed podjeciem decyzji, czy je zaakceptowaé czy
odrzucié.
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Nadawanie uprawnien petnomocnikom
przez wiasciciela skrzynki pocztowej

Praca w charakterze petnomocnika innego uzytkownika jest mozliwa tylko wtedy, gdy udzielit on
odpowiedniego petnomocnictwa na swojej liscie praw dostepu. Uzytkownik bedgcy wtascicielem
skrzynki pocztowej moze nada¢ kazdemu uzytkownikowi z tej listy inny zakres praw dostepu do
informacji znajdujacych sie w kalendarzu i wiadomosciach. Przyktadowo jesli uzytkownik chce
zezwoli¢ innym osobom na przegladanie informacji o swoich spotkaniach (przydatne przy
wyszukiwaniu wolnych terminéw), powinien przyzna¢ im prawo odczytu spotkan.

Czes¢ Uzyskiwanie dostepu jako petnomocnik zawiera liste réznic w dziataniu funkcji podczas
korzystania z dostepu przez petnomocnika.

Aby przyznaé innemu uzytkownikowi prawa petnomocnictwa do skrzynki pocztowe;j:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie ikone Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Petnomocnictwa dostepu.

3 Aby dodac uzytkownika do listy, zacznij wpisywac jego nazwe w polu Nazwa, a nastepnie, gdy

pojawi sie petna nazwa, kliknij opcje Dodaj uzytkownika.
4 Kliknij nazwe uzytkownika na liscie praw dostepu.
5 Wybierz prawa, ktére majg zosta¢ nadane uzytkownikowi.

Odczyt: Czytanie otrzymywanych przez uzytkownika przesytek.

Zapis: Tworzenie i wysytanie elementéw w imieniu udzielajgcego petnomocnictwa, z uzyciem

jego podpisu (jesli zostat zdefiniowany). Przypisywanie kategorii przesytkom, zmienianie tematu

przesytek, wykonywanie na przesytkach opcji z listy zadan i usuwanie przesytek.

Odbidr moich ostrzezen: Odbieranie tych samych alarméw, ktére otrzymujesz. Odbieranie
alarmow jest mozliwe tylko wtedy, gdy uzytkownik i petnomocnik nalezg do tego samego
urzedu pocztowego.

Odbidr moich powiadomien: Odbieranie powiadomien podczas odbierania przesytek.

Odbieranie powiadomien jest obstugiwane tylko wtedy, gdy uzytkownik i petnomocnik nalezg

do tego samego urzedu pocztowego.

Odczyt przesytek zaznaczonych jako prywatne: Odczytywanie elementdéw, ktdre zostaty
oznaczone przez uzytkownika jako prywatne. Jesli uzytkownik nie przyzna tego prawa
petnomocnikowi, wszystkie prywatne przesytki bedg dla niego niedostepne.

Modyfikowanie: Mozna wybrac opcje, ktére petnomocnik moze modyfikowaé: Wybranie

pozycji Opcje powoduje, ze petnomocnik moze modyfikowaé wszystkie opcje oprécz tych, ktdre
dotyczg zabezpieczen. Pole Zabezpieczenia jest dostepne jedynie w przypadku wybrania pozycji
Opcje. Wybranie pozycji Zabezpieczenia powoduje, ze petnomocnik moze uzywac opcji zmiany
hasta, powiadomien, dostepu petnomocnikdw oraz wysytania. Po przyznaniu uprawnien Reguty
petnomocnik moze edytowac dowolne reguty uzytkownika. Otrzymujgc uprawnienia Foldery,
petnomocnik zyskuje mozliwos¢ tworzenia lub modyfikowania folderdw.

6 Powtdrz czynnosci Krok 4 i Krok 5, aby nadaé prawa kazdemu uzytkownikowi z listy.
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Na liscie praw dostepu mozna wybrac opcje Dostep dla wszystkich uzytkownikéw, aby
przydzieli¢ prawa wszystkim uzytkownikom z ksigzki adresowej. Jesli na przyktad uzytkownik
chce, aby wszyscy uzytkownicy mieli prawo do odczytu jego poczty, moze wybrac opcje Dostep
dla wszystkich uzytkownikow i przydzieli¢ prawo do odczytu.

7 Aby usungc uzytkownika z listy praw dostepu, zaznacz go, a nastepnie kliknij Usun uzytkownika.

8 Kliknij przycisk OK.
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Ochrona przesytek prywatnych przez
wiasciciela skrzynki pocztowej

Uzytkownik moze ograniczy¢ dostep petnomocnikéw do poszczegélnych przesytek w swojej skrzynce
pocztowej lub kalendarzu, zaznaczajac je jako prywatne.

Przesytka prywatna nie moze by¢ otwierana przez petnomocnikdw, ktérzy nie majg do tego
odpowiednich uprawnien. Prawo to mozna nada¢ na liscie praw dostepu.

Przesytka zaznaczona przy wystaniu jako prywatna nie bedzie mogta by¢ otwarta ani przez
petnomocnikéw nadawcy, ani przez pethomocnikéw odbiorcy, chyba ze majg oni przydzielone
odpowiednie prawo. Jesli po odebraniu przesytki zostanie ona zaznaczona jako prywatna,
nieupowaznieni petnomocnicy odbiorcy nie bedg mogli jej przeczytaé, bedg mogli natomiast
przeczytaé jg wszyscy petnomocnicy nadawcy. Podczas uzywania funkcji wyszukiwania wolnych
termindw, spotkania oznaczone jako prywatne wyswietlane sg zgodnie ze stanem, wybranym
podczas akceptowania spotkania.

W otwartej przesytce kliknij kolejno polecenia Czynnosci > Oznacz jako prywatna.
lub

W kalendarzu kliknij przesytke na liscie spotkan, liscie notek przypomnienia lub liscie zadan, a
nastepnie kliknij kolejno opcje Czynnosci > Zaznacz jako prywatna.

Mozliwe jest takze skonfigurowanie reguty automatycznie oznaczajacej przesytke jako prywatng w
momencie przenoszenia jej do okreslonego folderu lub kalendarza. Na przyktad jesli uzytkownik
chce, aby wszystkie przesytki w kalendarzu podrzednym byty prywatne, moze przypisac regute
oznaczajgcg wszystkie przesytki w tym kalendarzu jako prywatne. Aby uzyskaé wiecej informacji na
temat tworzenia reguty, patrz Tworzenie reguty.
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Petnienie funkcji petnomocnika do skrzynki
pocztowej innego uzytkownika

Aby petni¢ funkcje petnomocnika do skrzynki pocztowej innego uzytkownika:

1 W oknie gtéwnym lub kalendarzu kliknij kolejno polecenia Plik > Petnomocnictwo.
lub
Kliknij ikone Wybér trybu, a nastepnie wybierz opcje Petnomocnictwo.

2 Aby dodac uzytkownika, w polu Nazwa wpisz jego nazwe i kliknij OK.

Otworzy sie skrzynka pocztowa uzytkownika. Nazwisko osoby, ktérej uzytkownik jest
petnomocnikiem, jest wyswietlane u géry listy folderow.

Czes¢ Uzyskiwanie dostepu jako petnomocnik zawiera liste réznic w dziataniu funkcji podczas
korzystania z dostepu przez petnomocnika.

Jesli uzytkownik nie przydzielit jeszcze petnomocnikowi praw dostepu na swojej liscie praw
dostepu, nazwa uzytkownika zostanie dodana do listy petnomocnictw, ale skrzynka pocztowa
uzytkownika nie zostanie otwarta.

3 Aby powrdci¢ do wtasnej skrzynki pocztowej, kliknij liste rozwijang nagtéwka listy folderéw, a
nastepnie kliknij swojg nazwe.

WSKAZOWKA: Istnieje mozliwos¢ pracy z kilkoma skrzynkami pocztowymi réwnoczesénie. (Kliknij
polecenie Okno, kliknij polecenie Nowe okno giéwne, a nastepnie przetacz sie do wybranej skrzynki
pocztowej). Skrzynki pocztowe mozna rozrdzniaé, sprawdzajgc nazwiska lub nazwy ich wiascicieli,
pojawiajgce sie jako etykieta gtdwnego folderu w kazdej ze skrzynek.

Aby usuna¢ uzytkownika z listy petnomocnictw:

1 W oknie gtéwnym lub kalendarzu kliknij kolejno polecenia Plik > Petnomocnictwo.
lub
Kliknij ikone Wybér trybu, a nastepnie wybierz opcje Petnomocnictwo.

2 Kliknij nazwe, ktérg chcesz usungé, a nastepnie kliknij przycisk Usun.

Usuniecie uzytkownika z listy petnomocnictw nie oznacza utraty uprawnien do dziatania w jego
imieniu. Aby tak sie stato, musi on zmieni¢ odpowiednie uprawnienia na swoje;j liscie praw dostepu.
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Tryb buforowania i tryb zdalny

Kopia skrzynki pocztowej (razem z wiadomosciami i innymi informacjami) moze by¢ przechowywana
na dysku twardym na dwa sposoby. Tryb buforowania pozwala na zmniejszenie ruchu w sieci,
poniewaz nie wymaga statego dostepu do sieci. W trybie zdalnym mozna okresli¢ rodzaj uzywanego
potaczenia, a takze ograniczyc ilos¢ pobieranych informacji.

+ Rozdziat 74, ,Uzywanie trybu buforowania”, na stronie 389

¢ Rozdziat 75, ,Uzywanie trybu zdalnego”, na stronie 395

Aby uzyska¢ informacje o tworzeniu kopii zapasowej skrzynki pocztowej w trybie zdalnym lub trybie
buforowania, patrz Tworzenie kopii zapasowej poczty elektronicznej.
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Uzywanie trybu buforowania

W trybie buforowania kopia skrzynki sieciowej wraz z wiadomosciami i innymi informacjami
przechowywana jest na lokalnym dysku uzytkownika. Umozliwia to korzystanie z programu
GroupWise niezaleznie od tego, czy sie¢ lub agent urzedu pocztowego sg dostepne. Poniewaz
uzytkownik nie jest potgczony z siecig przez caty czas, tryb ten prowadzi do zmniejszenia obcigzenia
sieci i zwieksza wydajnosé. Potgczenie nawigzywane jest automatycznie celem pobrania lub wystania
wiadomosci. Wszystkie aktualizacje odbywajg sie w tle, aby nie przerywac pracy.

Praca w tym trybie jest zalecana, jesli na dysku lokalnym jest wystarczajgco duzo miejsca do
przechowywania zawartosci skrzynki pocztowe;j.

+ ,Opis funkcji buforowania” na stronie 389

+ ,Konfigurowanie buforowania skrzynki pocztowej” na stronie 390

+ ,Zmiana na tryb buforowania” na stronie 390

+ ,Ustawianie wtasciwosci buforowania” na stronie 390

+ ,Praca w trybie buforowania” na stronie 391

+ ,Zmiana czestotliwosci pobierania dla buforowanej skrzynki pocztowej” na stronie 391

+ ,Synchronizacja buforujacej skrzynki pocztowej ze skrzynkg pocztowg w tryb online” na stronie
392

+ ,Otwieranie innej wersji dokumentu w buforowanej skrzynce pocztowej” na stronie 394
+ ,Wyswietlanie zgdan oczekujgcych” na stronie 394

+ ,Wyswietlanie stanu potgczenia” na stronie 394

Opis funkcji buforowania

Wiekszos¢ funkcji programu GroupWise jest dostepna w trybie buforowania. Nie dotyczy to
subskrypcji powiadomien innych uzytkownikow.

Na jednym wspodtuzytkowanym komputerze swoje buforujgce skrzynki pocztowe moze utworzyé
kilku uzytkownikow.

W przypadku uruchomienia trybu buforowania i trybu zdalnego na tym samym komputerze moze
by¢ uzywana ta sama lokalna skrzynka pocztowa (zwana réwniez buforowang skrzynka pocztowa lub
zdalng skrzynkg pocztowg), co pozwala oszczedniej gospodarowaé miejscem na dysku. Aby uzyskac
informacje dotyczace trybu zdalnego, patrz Uzywanie trybu zdalnego.

W przypadku ograniczonego miejsca na dysku mozna ustawi¢ ograniczenia dotyczgce przesytek
pobieranych do lokalnej skrzynki pocztowe]. Mozna ustawi¢ pobieranie wytgcznie tematéw
przesytek lub tez okresli¢ limit rozmiaru.

Administrator systemu GroupWise moze okresli¢ ustawienia, ktére uniemozliwig korzystanie z trybu
buforowania lub wymuszg jego uzywanie.
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Konfigurowanie buforowania skrzynki pocztowej

Konfiguracja buforujgcej skrzynki pocztowej wymaga ilosci miejsca na dysku (lokalnym lub
sieciowym) wystarczajgcej do przechowywania wszystkich danych gromadzonych w skrzynce
pocztowe,;.

1 Upewnij sie, ze na komputerze, na ktérym ma zosta¢ skonfigurowana buforujgca skrzynka
pocztowa, zainstalowano program GroupWise.

2 Kliknij kolejno Plik > Tryb > Buforowanie.
lub
Wybierz opcje Buforowanie z listy rozwijalnej powyzej listy folderow.

3 Whpisz Sciezke do buforowanej skrzynki pocztowej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Program GroupWise automatycznie aktualizuje buforowang skrzynke pocztowg o obraz skrzynki
pocztowej online. Pierwsza aktualizacja lub ,faza rozruchu” nie powinna by¢ przerywana az do
jej zakonczenia. Zostanie wyswietlony monit o ponowne uruchomienie programu GroupWise w
celu przejscia do trybu buforowania.

Po zakonczeniu fazy rozruchu buforujgcej skrzynki pocztowej mozna uruchomi¢ program
GoupWise w trybie buforowania bez koniecznosci przechodzenia do tego trybu z trybu online.

Podczas uruchamiania programu GroupWise zostanie wybrany ten sam tryb, ktéry byt aktywny,
gdy program byt zamykany.

Zmiana na tryb buforowania

Aby zmienié dowolny inny tryb na tryb buforowania:

1 Kliknij ikone Wybér trybu 2%, a nastepnie kliknij polecenie Buforowanie.

Jesli buforujaca skrzynka pocztowa nie znajduje sie w lokalizacji okreslonej w polu Katalog
buforujacej skrzynki pocztowej (w menu Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Lokalizacja plikéw),
zostanie wyswietlony monit o te lokalizacje. Moze tak sie sta¢ w przypadku uruchomienia
programu GroupWise na stacji roboczej wspdétuzytkowanej przez wielu uzytkownikéw programu
GroupWise posiadajgcych lokalne buforowane skrzynki pocztowe.

Jesli hasto do buforowanej skrzynki pocztowej jest inne niz hasto do skrzynki pocztowej online,
zostanie wyswietlony monit o hasto do buforowanej skrzynki pocztowej. Wiecej informacji
znajduje sie w Zarzadzanie hastami do skrzynek pocztowych.

2 Po wyswietleniu monitu o ponowne uruchomienie programu GroupWise nalezy klikng¢ przycisk
Tak.

Po ponownym uruchomieniu program GroupWise dziata w trybie buforowania.

Ustawianie wtasciwosci buforowania

Uzytkownik moze ustawi¢ wtasciwosci, ktére okreslajg sposdb dziatania funkcji buforowanej skrzynki
pocztowe,;.

1 W trybie buforowania kliknij opcje Konta > Opcje konta > Wtasciwosci > Zaawansowane.

2 Upewnij sie, ze adres IP i numer portu sg poprawne.
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3 Aby zmieni¢ hasto, kliknij opcje Hasto skrzynki pocztowej online, wpisz stare hasto, wpisz
dwukrotnie nowe hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Zaznacz, czy chcesz pobierac tylko temat wiadomosci, zawartos¢ wiadomosci (niezaleznie od jej
rozmiaru) czy zawarto$¢ dowolnych wiadomosci, ktdre sg mniejsze niz okreslona wielkosc.

Ta opcja pomaga ograniczy¢ wielko$¢ wiadomosci pobieranych ze skrzynki pocztowej.
Ograniczanie wielkosci wiadomosci przyspiesza pobieranie i pozwala oszczedzaé miejsce, ale
uzytkownik moze nie odebra¢ catej wiadomosci.

5 Zaznacz, czy opcje buforowanej skrzynki pocztowej i skrzynki online majg by¢ synchronizowane.
6 Okresl, czy (i kiedy) odswiezac ksigzki adresowe i reguty.

7 Kliknij przycisk OK.

Praca w trybie buforowania

Niektdre funkcje programu GroupWise dziatajg troche inaczej w trybie buforowania niz w trybie
online.

+ Jesli administrator nie wigczyt kont zewnetrznych, menu Konta jest wyswietlane tylko w trybie
buforowania.

+ W folderze przesytek wystanych liczba widoczna w kwadratowych nawiasach informuje o liczbie
przesytek oczekujgcych na wystanie z trybu buforowania. W przypadku préby zamkniecia
programu GroupWise, gdy przesytki oczekujg na wystanie, zostanie wyswietlone ostrzezenie
dotyczace niewystanych przesytek.

+ Jedli podczas pracy w trybie buforowania zostang zmienione opcje skrzynki pocztowej w menu
Narzedzia > Opcje, ustawienia te zostang przestane do skrzynki pocztowej online.

+ Zmiany dotyczace wspdtuzytkowanych folderéw sg aktualizowane przy kazdym potaczeniu z
gtownym systemem GroupWise.

+ Zmiany dotyczgce wspotuzytkowanych kalendarzy sg aktualizowane przy kazdym potaczeniu z
gtéwnym systemem GroupWise.

+ Gdy przesytki z buforowanej skrzynki pocztowej sg archiwizowane, sg one rowniez usuwane ze
skrzynki pocztowe] online podczas nastepnej synchronizacji.

+ W przypadku konta POP3 lub IMAP4 istnieje opcja udostepnienia tego konta w trybie
buforowania, ale nie w trybie online. Patrz Uzywanie kont POP3 i IMAP4 w trybie zdalnym oraz
w trybie buforowania.

+ QOdbidr powiadomien innych uzytkownikow jest niemozliwy w trybie buforowania.

Zmiana czestotliwosci pobierania dla buforowanej skrzynki
pocztowe;j

Mozna okresli¢, jak czesto GroupWise ma odswiezac przesytki w buforujgcej skrzynce pocztowej.

1 Kliknij kolejno Konta > Opcje konta.

2 Kliknij polecenie Opcje podstawowe.
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3 W polu Wysytaj/wczytuj wszystkie oznaczone konta co x minut okresl, co ile minut konta maja
by¢ odswiezane.

4 Kliknij przycisk OK.

Synchronizacja buforujgcej skrzynki pocztowej ze skrzynka
pocztowa w tryb online

Mozna synchronizowad przesytki, reguty, adresy, dokumenty i ustawienia buforujgcej skrzynki
pocztowej ze skrzynkg pracujgca w trybie online.

+ ,Synchronizowanie przesytek” na stronie 392

+ ,Synchronizowanie regut” na stronie 392

+ ,Woczytywanie adreséw z ksigzki adresowej” na stronie 392

+ ,Automatyczne pobieranie ksigzek adresowych do skrzynki pocztowej” na stronie 393

+ ,Réwnoczesne aktualizowanie wszystkich przesytek w buforujgcej skrzynce pocztowej” na
stronie 393

+ ,Praca z dokumentami biblioteki w trybie buforowania” na stronie 393

Synchronizowanie przesytek

Aby zsynchronizowac przesytki, kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > GroupWise.

Synchronizowanie regut

Aby zsynchronizowac reguty, kliknij polecenia: Narzedzia > Reguty, a nastepnie kliknij polecenie
Odswiez.

Woczytywanie adresow z ksigzki adresowe;j

Istnieje mozliwosé wczytania adresow z ksigzki adresowej programu GroupWise lub z osobistych
ksigzek adresowych.

+ ,Woczytywanie adreséw z ksigzki adresowej programu GroupWise” na stronie 392

+ ,Woczytywanie adreséw z osobistej ksigzki adresowej” na stronie 393

Wczytywanie adresow z ksigzki adresowej programu GroupWise

1 Kliknij kolejno opcje Narzedzia > Ksigzka adresowa.

2 Kliknij opcje Widok > Wczytaj ksigzke adresowg GroupWise.
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Wczytywanie adresow z osobistej ksigzki adresowej

Aby wczytaé adresy z osobiste]j ksigzki adresowe;j:

1 Kliknij kolejno opcje Narzedzia > Ksigzka adresowa.

2 Kliknij opcje Widok > Wczytywanie osobistej ksigzki adresowe;j.

Automatyczne pobieranie ksigzek adresowych do skrzynki
pocztowej

Aby witaczy¢ regularne pobieranie ksigzki adresowej programu GroupWise, osobistych ksigzek
adresowych oraz regut do buforujgcej skrzynki pocztowej:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Kliknij konto programu GroupWise, a nastepnie kliknij opcje Wtasciwosci.

3 Kliknij karte Zaawansowane, a nastepnie wybierz opcje Odswiezaj ksigzke adresowg i reguty co
»X” dni.

4 Okresl czestotliwos¢ odswiezania ksigzek adresowych i regut, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Réwnoczesne aktualizowanie wszystkich przesytek w buforujacej
skrzynce pocztowe;j

Aby jednoczesnie zaktualizowac¢ wszystkie przesytki w buforujgcej skrzynce pocztowej, kliknij opcje
Narzedzia > Pobierz catg skrzynke pocztowa.

Aktualizacja catej buforujgcej skrzynki pocztowej moze zajg¢ duzo czasu i wymagac znacznej
przepustowosci sieci (podobnie jak w przypadku tworzenia po raz pierwszy buforujgcej skrzynki
pocztowej). Moze pochtongc¢ zasoby komputera klienta i serwera. Petng synchronizacje nalezy
przeprowadzac tylko w uzasadnionych przypadkach, na przyktad gdy istnieje podejrzenie
uszkodzenia bazy danych buforujgcej skrzynki pocztowe;.

Praca z dokumentami biblioteki w trybie buforowania

Jesli w skrzynce pocztowe] znajdujg sie dokumenty biblioteki GroupWise, zaznaczenie dokumentu
jako bedacego w uzyciu zapobiega zmodyfikowaniu przez inne osoby. Dokument nieoznaczony jako
bedacy w uzyciu moze zostaé wyedytowany przez innych uzytkownikéw, gdy jego kopia znajduje sie
w buforujgcej skrzynce pocztowe] biezgcego uzytkownika. Dokument taki po wyedytowaniu i
zwroceniu do biblioteki gtéwnej zapisywany jest jako nowa wersja, a zmiany nie sg zapisywane w
pierwotnej wers;ji. Jesli nie planujesz wykonywa¢ edycji dokumentu, nie zaznaczaj opcji W uzyciu.
Préba zamkniecia dokumentu bedgcego w uzyciu powoduje wyswietlenie pytania, czy wystaé go do
biblioteki gtéwnej i oznaczyc¢ jako dostepny. Po zakoriczeniu pracy z dokumentem nalezy oznaczy¢ go
jako Dostepny, aby inni uzytkownicy mogli go edytowac.
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Otwieranie innej wersji dokumentu w buforowane;j
skrzynce pocztowej

Aby otworzy¢ inng wersje dokumentu w buforowanej skrzynce pocztowej:

1 Kliknij dokument w buforujgcej skrzynce pocztowe;.

2 Kliknij kolejno opcje Czynnosci > Wersje > Lista wersji.

3 Kliknij opcje Biblioteki zdane, aby wyswietli¢ wersje pobrane wczesniej do buforujgcej skrzynki
pocztowej.
lub

Kliknij opcje Biblioteki gtowne, aby wyswietli¢ wersje dostepne w gtéwnym systemie
GroupWise.

Przeszukiwanie bibliotek gtéwnych mozna wykonac, tgczac sie od razu z systemem GroupWise.
Mozna réwniez zapisa¢ zgdanie wyszukiwania, ktére zostanie zrealizowane przy najblizszym
potgczeniu.

4 7 listy Wersje wybierz wersje, ktére majg zostac otwarte.

5 Kliknij polecenia: Czynnosci > Otwarz.

Wyswietlanie zgdan oczekujacych

Wykonanie przez uzytkownika czynnosci wymagajacej przestania informacji z buforujacej skrzynki
pocztowej do skrzynki pocztowej online uzytkownika powoduje utworzenie zgdania przez modut
operacji zdalnych. Zadanie to jest umieszczane na liscie Zadania oczekujace. Po nawigzaniu
potgczenia z gtdwnym systemem GroupWise wszystkie zgdania sg przesytane do skrzynki pocztowej
online uzytkownika.

Aby uzy¢ listy Zadania oczekujace do sprawdzenia zalegtych zadan, nalezy kliknaé opcje Konta >
Zadania oczekujace.

W trybie buforowania program GroupWise natychmiast taduje zgdania wysytki i inne wazne
komunikaty. Jesli zadanie utworzone w trybie buforowania nie zostato jeszcze wykonane, mozna je
usungc¢. W tym celu nalezy klikngé zadanie, a nastepnie przycisk Usuri. Mozna usuwac tylko te
zadania, ktére nie zostaty jeszcze wystane do systemu GroupWise i majg stan Oczekuje na wystanie.
Zadania, ktére zostaly juz wystane do systemu GroupWise, nie mogg zosta¢ anulowane.

Wyswietlanie stanu potaczenia

Domyslnie okno Stan potgczenia nie jest wyswietlane w trybie buforowania, ale mozna je wyswietli¢,
klikajgc kolejno opcje Konta > Wyswietl okno stanu.
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Uzywanie trybu zdalnego

Uzytkownicy programu GroupWise, ktérzy uzywali funkcji Komunikacja w ruchu, zauwazg jej
podobienstwa do trybu zdalnego. Podobnie jak w trybie buforowania, kopia sieciowej skrzynki
pocztowe] uzytkownika (lub jej okreslonej czesci) jest przechowywana na dysku lokalnym.
Uzytkownik moze pobieraé i wysyta¢ wiadomosci okresowo przy uzyciu okreslonego typu potgczenia
(modem, potgczenie sieciowe lub protokot TCP/IP). Jesli uzytkownik nie chce mieé petnej kopii swojej
sieciowej skrzynki pocztowej, moze ograniczy¢ pobieranie wiadomosci, na przyktad tylko do
wiadomosci nowych lub pobiera¢ wytacznie tytuty wiadomosci.

Administrator systemu GroupWise moze wprowadzi¢ ustawienia niezezwalajgce na uzywanie trybu
zdalnego.

+ ,Przygotowanie do pracy w trybie zdalnym” na stronie 395

+ ,Ustawianie hasta zdalnego” na stronie 403

+ Informacje o typach potgczenia zdalnego” na stronie 404

+ Informacje o funkcjach zdalnych” na stronie 404

+ ,Wysytanie zdalnych zagdan” na stronie 404

+ ,Opracowywanie zdalnych zgdan” na stronie 404

+ ,Wysytanie i wczytywanie przesytek w trybie operacji zdalnych” na stronie 405

+ ,Konfigurowanie wysytania/pobierania offline” na stronie 410

Przygotowanie do pracy w trybie zdalnym

Uzyj opcji Komunikacja w ruchu znajdujgcej sie w menu Narzedzia (lub przetacz sie z trybu online do
zdalnego), aby utworzy¢, skonfigurowad lub zaktualizowaé zdalng skrzynke pocztows. Lokalna
skrzynka pocztowa zostanie utworzona na lokalnym dysku, a wszystkie biezgce potgczenia zostang
wykryte i skonfigurowane. Jesli tryb buforowania byt juz uzywany, lokalna skrzynka pocztowa zostata
juz utworzona.

Funkcji tej mozna réwniez uzy¢ do utworzenia plikéw instalacyjnych na dysku w celu
skonfigurowania zdalnej skrzynki pocztowej na komputerze niepodtgczonym do sieci.

Na jednym wspétuzytkowanym komputerze swoje zdalne skrzynki pocztowe moze utworzy¢ kilku
uzytkownikow.
+ ,Konfiguracja zdalnej skrzynki pocztowej” na stronie 396

+ Instalowanie kilku zdalnych skrzynek pocztowych na komputerze wspétuzytkowanym” na
stronie 397

+ ,Konfigurowanie potaczen zdalnych” na stronie 397

+ ,Okreslanie wtasciwosci zdalnych” na stronie 401
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Konfiguracja zdalnej skrzynki pocztowej

Po przetfaczeniu sie z trybu online na tryb zdalny mozna wprowadzi¢ sciezke do zdalnej skrzynki
pocztowej. Jesli ta Sciezka nie istnieje, zostanie uruchomiona automatycznie funkcja Komunikacja w
ruchu. Ponizej przedstawiono procedure konfiguracji zdalnej skrzynki pocztowej przy uzyciu funkcji
Komunikacja w ruchu.

1

Upewnij sie, ze na komputerze, na ktérym ma zostac skonfigurowana zdalna skrzynka pocztowa,
zainstalowano program GroupWise.

Upewnij sie, ze skrzynka pocztowa online jest zabezpieczona hastem.

Uruchom program GroupWise w trybie online na stacji roboczej lub zadokowanym laptopie (w
biurze).

Kliknij polecenia: Narzedzia > Komunikacja w ruchu.

5 Wopisz hasto do skrzynki pocztowej i kliknij przycisk OK.

Aby utworzy¢ zdalng skrzynke pocztowg na komputerze przenosnym, ktory jest aktualnie
potfaczony z siecig za pomocg systemu GroupWise, kliknij polecenie Ten komputer, a nastepnie
kliknij przycisk Dale;j.

Jesli polecenie Ten komputer zostanie klikniete przy braku zainstalowanego programu
GroupWise, na zadokowanym laptopie pojawi sie komunikat informujgcy o koniecznosci
zainstalowania programu GroupWise. Jesli program GroupWise ma by¢ uzywany na komputerze
przenosnym poza biurem, kliknij Tak i zainstaluj program GroupWise na komputerze. Prosze
przejs¢ do Krok 7.

lub

Aby utworzy¢ dyskietke instalacyjng dla innego komputera (np. domowego), kliknij polecenie
Inny komputer, a nastepnie kliknij przycisk Dalej. Przygotuj dyskietke. Po utworzeniu dyskietki
instalacyjnej nalezy jg umiesci¢ w komputerze, na ktdrym ma zostac skonfigurowana zdalna
skrzynka pocztowa, a nastepnie uruchomi¢ znajdujacy sie na dyskietce plik setup.exe. Nalezy
przejs¢ do Krok 10.

7 Wopisz Sciezke dostepu do zdalnej skrzynki pocztowej, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

10
11

12

13
14
15

Wybierz numery telefonéw, ktore beda uzywane do potaczen ze skrzynka pocztowg online, a
nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Wybierz przesyiki, ktére majg zosta¢ skopiowane do zdalnej skrzynki pocztowej, i kliknij Zakoncz.
Wyjdz z programu GroupWise.

Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, a nastepnie kliknij polecenia: Nowy
> Skrét.

Wpisz c: \Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
Sciezka do zdalnej skrzynki pocztowej.

Sciezka tg jest $ciezka wpisana w punkcie Krok 7.
Kliknij przycisk Dalej.

Wpisz nazwe skrotu, np. Skrzynka zdalna.

Kliknij przycisk Zakoncz.

Po skonfigurowaniu zdalnej skrzynki pocztowej mozliwe jest juz wysytanie i pobieranie przesytek
oraz informacji z ksigzki adresowe]j pochodzacych ze skrzynki pocztowej online.
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Instalowanie kilku zdalnych skrzynek pocztowych na komputerze
wspotuzytkowanym

Ponizsze kroki powinien wykona¢ kazdy, kto zaktada zdalng skrzynke pocztowg na
wspotuzytkowanym komputerze.

1 Uruchom program GroupWise w trybie online, a nastepnie kliknij kolejno polecenia Narzedzia >
Komunikacja w ruchu.

2 Podaj hasto, jesli pojawi sie monit.

3 Aby utworzy¢ dysk instalacyjny zdalnej skrzynki pocztowej, kliknij opcje Innym komputerze.

4 Wykonaj instrukcje wyswietlone w Kreatorze komunikacji w ruchu. W ostatnim punkcie wtéz do
napedu czysty dysk, na ktdrym zostang zapisane pliki instalacyjne.

5 Zaloguj sie do systemu Windows na wspoétuzytkowanym komputerze, uzywajac unikalnej nazwy
uzytkownika.

6 Witdz do wspdtuzytkowanego komputera dysk instalacyjny i uruchom znajdujacy sie na nim
program setup.exe.

Upewnij sie, ze na wspoétuzytkowanym komputerze zainstalowany jest program GroupWise.
7 Wybierz folder dla plikéw zdalnej skrzynki pocztowej, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Folder ten nie powinien by¢ wspétuzytkowany z innymi osobami.

8 Aby uruchomi¢ program GroupWise w celu korzystania ze zdalnej skrzynki pocztowej, kazdy
uzytkownik powinien wczesniej zalogowac sie do systemu Windows przy uzyciu unikalnej
nazwy.

Konfigurowanie potaczen zdalnych

Gdy program GroupWise jest uruchamiany w trybie operacji zdalnych, do nawigzania potaczenia z
systemem GroupWise online mozna uzy¢ potaczenia modemowego, bezposredniego potgczenia
sieciowego lub potgczenia TCP/IP. Jesli zdalna skrzynka pocztowa jest tworzona lub uaktualniana za
pomoca funkcji Komunikacja w ruchu, program GroupWise tworzy odpowiednie potgczenia, zaleznie
od trybu dziatania programu. Mozna tworzy¢ nowe potgczenia, a takze modyfikowaé lub usuwaé
istniejgce.

+ ,Potgczenia” na stronie 398

+ ,Tworzenie potgczenia modemowego” na stronie 399

+ ,Tworzenie potgczenia TCP/IP” na stronie 400

+ ,Tworzenie potgczenia sieciowego” na stronie 400

+ ,Kopiowanie pofaczenia zdalnego” na stronie 400

+ Edytowanie pofaczenia zdalnego” na stronie 400

+ ,Usuwanie pofaczenia zdalnego” na stronie 401

+ ,Okredlanie lokalizacji zdalnej” na stronie 401
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Potaczenia

Przetgczanie sie miedzy réoznymi typami potgczen jest mozliwe tylko wtedy, gdy w aktualnym
potgczeniu nie wystepujg oczekujgce zgdania. Jesli na przyktad uzytkownik pobiera lub wysyta
przesytki przy uzyciu pofaczenia sieciowego i przerwie potgczenie przed koricem transmisji, nie
powinien wznawiac tej transmisji drogg potgczenia modemowego. Przerwang transmisje nalezy
doprowadzad do korica, uzywajgc tego samego potaczenia.

Potaczenia modemowe

Gdy uzytkownik korzysta z potaczenia modemowego, potaczenie z systemem GroupWise online
nastepuje przez linie telefoniczna. Dla kazdej lokalizacji zdalnej nalezy skonfigurowaé informacje
dotyczgce wybierania numeru. Przyktadowo, tgczac sie z hotelu, czesto trzeba wykreci¢ 9 przed
wiasciwym numerem, ale w domu jest to zbedne. Kazda taka sytuacja wymaga utworzenia
oddzielnej lokalizacji zdalnej. Wiecej informacji na temat ustawiania wfasnosci wybierania numeréw
dla kazdej lokalizacji zdalnej znajduje sie w dokumentacji systemu Windows.

Potaczenia TCP/IP

W przypadku potgczen z gtdwnym systemem GroupWise online przy uzyciu protokotu TCP/IP
potrzebny jest adres IP oraz port. Jesli uzytkownik korzysta z bezptatnych ustug internetowych, dzieki
potgczeniu TCP/IP moze unikngé ptacenia za rozmowy telefoniczne. Poza tym nie trzeba przerywaé
potaczenia internetowego tylko po to, aby pofaczy¢ sie z systemem GroupWise online za pomoca
modemu. Do potgczenia z systemem GroupWise online moze on uzy¢ tego samego potgczenia
internetowego.

Bezposrednie potaczenie sieciowe

Bedac w biurze, mozna uruchomi¢ program GroupWise w trybie operacji zdalnych przy uzyciu
potgczenia sieciowego. Potgczenie sieciowe jest przydatne do szybkiego pobierania duzych ilosci
danych, np. ksigzki adresowej programu GroupWise.

Stan potaczenia

Gdy uzytkownik wykorzystuje funkcje Komunikacja w ruchu do aktualizowania zdalnej skrzynki
pocztowej przed opuszczeniem biura, albo gdy wykonuje zdalne operacje pobierania lub wysytania,
ukazuje sie okno Stan pofgczenia. Okno to umozliwia monitorowanie przesytanych danych miedzy
systemem GroupWise online a zdalng skrzynka pocztowa. Do wyswietlenia szczegétowych informacji
o potgczeniu stuzy funkcja Wyswietl dziennik. Aby wyswietli¢ liczbe zgdan, ktére musi przetworzy¢
system GroupWise online, nalezy uzy¢ opcji Zadania. Do zatrzymania transferu danych w dowolnej
chwili stuzy opcja Roztacz.

Stan potgczenia jest podany w oknie Stan potgczenia, a takze wskazywany przez ikone znajdujacg sie
na pasku zadan systemu Windows.

Uzywanie trybu zdalnego



lkona Znaczenie

Uzytkownik jest potgczony.
Uzytkownik jest roztaczony.
Wysytana jest przesytka.

Odbierana jest przesytka.

Dziennik potaczenia

Funkcji Dziennik potgczenia nalezy uzy¢ do wyswietlenia informacji o potgczeniu oraz w przypadku
wystgpienia problemoéw z potgczeniem. Dziennik potgczenia zawiera informacje o btedach, czasie
potaczenia itp.

Program GroupWise zapisuje informacje o potgczeniu w trzech plikach dziennika potaczenia
remotel.log, remote2.logiremote3. log. Program GroupWise uzywa nastepnego pliku
rejestru za kazdym razem, gdy jest uruchamiany w trybie operacji zdalnych.

Tworzenie potgczenia modemowego

Numer telefonu do bramki, identyfikator logowania i hasto mozna uzyska¢ od administratora
programu GroupWise.

1

2
3
4
5

(=)}

W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.
Kliknij opcje Konfiguruj i Potacz sie z, a nastepnie kliknij pozycje Nowy.

Upewnij sie, ze jest wybrana opcja Modem, a nastepnie kliknij przycisk OK.

W polu Nazwa potaczenia wpisz opis.

Kliknij numer kierunkowy kraju, wpisz numer kierunkowy oraz numer telefonu dla bramki do
gtéwnego systemu GroupWise.

Wopisz identyfikator logowania do bramki.

Kliknij polecenie Hasto, wpisz hasto bramki, kliknij przycisk OK, powtdrnie wprowadz hasto i
kliknij przycisk OK.

Kliknij karte Zaawansowane.

9 Jesli modem wymaga skryptu, kliknij polecenie Edytuj skrypt, a nastepnie okresl potrzebne

10

11
12

polecenia: Przy oraz Odpowiedz, uzywajac.

Aby zapisac skrypt, nie zmieniajac jego nazwy pliku, kliknij kolejno polecenia Zapisz i Zamknij.
lub

Aby zapisac skrypt z nowg nazwa pliku, kliknij kolejno polecenia Zapisz jako i Zamknij.

Aby wczytad istniejgcy plik skryptu, nalezy klikng¢ ikone , wybraé plik skryptu, a nastepnie
klikng¢ przycisk Otworz.

Kliknij metode roztgczania.

W polu Proby okresl, ile razy ma by¢ ponawiane wybieranie numeru, gdy linia jest zajeta.
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13 W polu Interwat ponawiania prob okresl przedziat czasowy miedzy prébami wybierania numeru.

14 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Tworzenie potaczenia TCP/IP

Aby utworzy¢ potaczenie TCP/IP:

1 W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.

2 Kliknij opcje Konfiguruj i Potacz sie z, a nastepnie kliknij pozycje Nowy.

3 Kliknij polecenie TCP/IP, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Wpisz opisowa nazwe potgczenia TCP/IP.

5 Podaj adres IP i informacje o porcie, dostarczone przez administratora programu GroupWise.

W polu Adres IP zamiast adresu IP mozna podaé nazwe hosta w systemie DNS (Domain Name
System). Nalezy skonsultowac sie z administratorem programu GroupWise.

6 Kliknij metode roztaczenia i kliknij polecenia: OK i Zamknij.

Tworzenie potaczenia sieciowego

Aby utworzy¢ potfaczenie sieciowe:

1 W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.

2 Kliknij opcje Konfiguruj i Potgcz sie z, a nastepnie kliknij pozycje Nowy.

3 Kliknij polecenie Sie¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Wopisz opisowg nazwe pofaczenia sieciowego.

5 Podaj sciezke dostepu do katalogu urzedu pocztowego w gtéwnym systemie GroupWise.

Nazwe $ciezki dostepu do wtasnego urzedu pocztowego mozna otrzymac od administratora
programu GroupWise. Dostep do wtasnej skrzynki pocztowej jest mozliwy po potgczeniu sie z
dowolnym urzedem pocztowym w gtdwnym systemie GroupWise. Niekoniecznie musi byé to
urzad pocztowy, w ktérym znajduje sie skrzynka pocztowa online uzytkownika.

6 Kliknij metode roztaczenia i kliknij polecenia: OK i Zamknij.

Kopiowanie potaczenia zdalnego

1 W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.
2 Kliknij polecenia: Konfiguruj, Potacz sie z, kliknij potgczenie, a nastepnie kliknij przycisk Kopiuj.

3 Zmodyfikuj potgczenie i kliknij przycisk OK.

Edytowanie potaczenia zdalnego

Edytowanie potgczenia zdalnego:

1 W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.
2 Kliknij polecenia: Konfiguruj, Potacz sie z, kliknij potaczenie, a nastepnie kliknij przycisk Edytuj.
3 Woprowadz potrzebne zmiany i kliknij przycisk OK.
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Usuwanie potaczenia zdalnego
Usuwanie potaczenia zdalnego:

1 W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.
2 Kliknij polecenia: Konfiguruj, Potacz sie z, a nastepnie kliknij potaczenie.

3 Kliknij polecenie Usun, a nastepnie kliknij przycisk Tak.

Okreslanie lokalizacji zdalnej

Okreslanie potozenia zdalnego:
1 W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia: Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise, a
nastepnie kliknij przycisk Konfiguruj.

2 Aby okresli¢ lokalizacje zdalng, kliknij liste rozwijang Potaczenie z, a nastepnie kliknij lokalizacje
zdalna.

3 Aby zmieni¢ wtasciwosci wybierania numeru dla modemu, kliknij opcje Potacz z, w oknie
dialogowym Witasciwosci wybierania numeru wprowadz zmiany, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Informacje na temat okreslania wtasciwosci wybierania numeru mozna znalez¢ w dokumentacji
systemu Windows.

Okreslanie wtasciwosci zdalnych

Wtasciwosci trybu zdalnego umozliwiajg zmiane konfiguracji trybu zdalnego (w tym potgczenia),
strefy czasowej, czestotliwosci wysytania i odbierania przesytek, informacji systemowych, opcji
usuwania, podpisu itd. Aby uzyskac¢ informacje o zmienianiu pofaczen, zobacz Konfigurowanie
potgczen zdalnych.

+ ,Okreslanie ustawien strefy czasowej” na stronie 401

+ Wysytanie i wczytywanie przesytek w regularnych odstepach czasu” na stronie 402

+ ,Wprowadzanie do zdalnej skrzynki pocztowej informacji o uzytkowniku i systemie” na stronie
402

+ ,Zmiana zdalnych opcji usuwania” na stronie 403

¢ ,Zmiana podpisu” na stronie 403

Okreslanie ustawien strefy czasowej

Przesytki w kalendarzu sg zaplanowane stosownie do ustawien strefy czasowej we wtasnosciach daty
i godziny systemu Windows. Dostep do tego okna dialogowego mozna uzyskaé z poziomu okna
wtasciwosci zdalnych na karcie Serwer. Uzywajgc programu GroupWise w innej strefie czasowej,
mozna zmienic ustawienia, aby zaplanowane przesytki uwzgledniaty réznice czasu miedzy strefami.

Zwykle podczas dtuzszej nieobecnosci w biurze uzywa sie informac;ji z kalendarza w celu planowania
i pilnowania terminéw spotkan. Wtasnie dlatego zachodzi koniecznos¢ uzywania lokalnej strefy
czasowej. Jesli jednak uzytkownik planuje krotkg nieobecnosé w biurze (np. jednodniowy wyjazd),
zmiana ustawien strefy czasowej w systemie GroupWise najprawdopodobniej nie bedzie konieczna.
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W przypadku zmiany ustawien strefy czasowej koniecznie nalezy odpowiednio ustawi¢ zegar
komputera.

1 W trybie pracy zdalnej kliknij kolejno opcje Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie
pozycje Konta (zdalne).

2 Kliknij konto zdalne, polecenie Wtasciwosci i karte Serwer.

3 Kliknij polecenie Strefa czasowa, kliknij biezgcq strefe czasowg, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Kliknij opcje Strefa czasowa, karte Data i godzina, dopasuj ustawienia zegara komputera do

nowej strefy czasowej i kliknij przycisk OK.

Wiecej informacji na temat uzywania wtasciwosci daty i godziny znajduje sie w dokumentacji
systemu Windows.

Wysytanie i wczytywanie przesytek w regularnych odstepach czasu

Aby wysytac i odbierac przesytki w regularnych odstepach czasu:
1 W trybie pracy zdalnej kliknij kolejno opcje Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie
pozycje Konta (zdalne).
2 Upewnij sie, ze konto zdalne zostato oznaczone symbolem zaznaczenia.
3 Kliknij opcje Opcje podstawowe.

4 Kliknij polecenie Wysytaj/wczytuj wszystkie oznaczone konta co __ minut i wprowadz liczbe
minut.

5 Kliknij przycisk OK.

Aby ta opcja dziatata, komputer musi by¢ caty czas podtgczony do sieci lub linii telefonicznej (w
zaleznosci od rodzaju potaczenia).

Opcje te mozna szybko wtgczac¢ lub wytgcza¢, klikajgc kolejno polecenia: Konta > Wyslij/wczytaj
automatycznie. Jest ona aktywna, gdy wyswietlany jest znacznik.

Wprowadzanie do zdalnej skrzynki pocztowej informacji o uzytkowniku i
systemie
Aby wprowadzi¢ do zdalnej skrzynki pocztowej informacje o uzytkowniku i systemie:
1 W trybie zdalnym kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, kliknij dwukrotnie polecenie Konta
(zdalne), a nastepnie kliknij polecenie Opcje podstawowe.
2 W polu Wyswietlane nazwisko wpisz swoje imie i nazwisko.
Nazwa ta stuzy jako nazwa folderu uzytkownika.
Kliknij przycisk OK.
Kliknij konto zdalne, polecenie Wiasciwosci i karte Serwer.
Wpisz nazwe uzytkownika systemu GroupWise.
Wpisz nazwe domeny swojej skrzynki pocztowej online.

Wpisz nazwe urzedu pocztowego swojej skrzynki pocztowej online.

0 N o u ~ W

Aby zmienié hasto do skrzynki pocztowej online, kliknij opcje Hasto skrzynki pocztowej online,
wpisz hasto i kliknij przycisk OK. Wprowadz nowe hasto w obu polach i kliknij przycisk OK.
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Jesli administrator wtgczyt uwierzytelnianie za pomocga protokotu LDAP, przeczytaj wyswietlane
w oknie dialogowym dodatkowe informacje na temat hasta skrzynki pocztowej online i zastosu;j
sie do nich.

Korzystanie z trybu operacji zdalnych jest mozliwe dopiero po okresleniu hasta dostepu do
skrzynki pocztowej online. Jedli hasto dostepu do skrzynki pocztowej online nie jest
zdefiniowane, nalezy to uczyni¢ za pomoca ustawien Opcje ochrony po uruchomieniu programu
GroupWise w biurze.

Zmiana zdalnych opcji usuwania

Przesytka usunieta ze zdalnej skrzynki pocztowej jest podczas nastepnego potgczenia domysinie
usuwana rowniez ze skrzynki online. Opcje usuwania we wtasciwosciach operacji zdalnych mozna
zmienié w taki sposdb, aby przesytka usunieta ze zdalnej skrzynki pocztowej pozostawata w skrzynce
online i odwrotnie.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie polecenie Konta
(zdalne).
2 Kliknij konto zdalne, polecenie Wtasciwosci i karte Zaawansowane.

3 Dokonaj zmian, a nastepnie kliknij przycisk OK.

UWAGA: Proces ten nie ma zastosowania w przypadku trybu buforowania. Program GroupWise
automatycznie synchronizuje operacje usuwania w trybach online i buforowania.

Zmiana podpisu

W trybie online jest uzywany ten sam podpis, ktéry zostat wprowadzony w trybie zdalnym. Podpis
ten mozna okresli¢ we wiasciwosciach trybu zdalnego.

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie polecenie Konta
(zdalne).

2 Kliknij konto zdalne, polecenie Wtasciwosci i karte Podpis.

3 Zmien tres¢ podpisu.

4 Kliknij przycisk OK.

Wiecej informacji znajduje sie w Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytowki vCard.

Ustawianie hasta zdalnego

Aby pracowaé w trybie zdalnym, nalezy ustawic hasto w trybie online. W trakcie pracy w trybie
zdalnym nalezy uzywad tego samego hasta, co do gtéwnej skrzynki pocztowej. Wiecej informacji
znajduje sie w Przypisywanie hasta do skrzynki pocztowej bez uwierzytelniania przy uzyciu protokotu
LDAP.
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Informacje o typach potaczenia zdalnego

Gdy program GroupWise jest uruchamiany w trybie operacji zdalnych, do nawigzania potaczenia z
systemem GroupWise online mozna uzy¢ potgczenia modemowego, bezposredniego potgczenia
sieciowego lub potgczenia TCP/IP. Jesli zdalna skrzynka pocztowa jest tworzona lub uaktualniana za
pomocg funkcji Komunikacja w ruchu, program GroupWise tworzy odpowiednie potgczenia, zaleznie
od trybu dziatania programu. Mozna tworzy¢ nowe potaczenia, a takze modyfikowac lub usuwac
istniejgce.

Program Operacje zdalne jest najczesciej uzywany poza biurem, na komputerze, ktory nie jest
podtaczony do sieci. Wéweczas do faczenia sie z gtdéwnym systemem GroupWise mozna korzystac z
potgczenia TCP/IP lub potgczenia modemowego. Potgczenie modemowe korzysta z numeru
telefonicznego bramki systemu GroupWise. W celu potgczenia z systemem GroupWise, potgczenie
TCP/IP korzysta z unikatowego adresu IP (Internet Protocol) i wprowadzonego portu.

Programu Operacje zdalne mozna uzywac rowniez w biurze. Wéwczas z gtéwnym systemem
GroupWise mozna sie tgczy¢ za pomocg potgczenia TCP/IP lub poprzez mapowanie dyskow. Takie
potaczenia przydajg sie do pobierania duzych ilosci danych, np. ksigzki adresowej programu
GroupWise.

Wiecej informacji znajduje sie w Konfigurowanie pofgczen zdalnych.

Jesli potgczenie zdalne jest kosztowne, mozna zaoszczedzi¢ pienigdze i czas, tgczac sie po godzinach
szczytu, pobierajac ksigzki adresowe przy uzyciu potgczenia sieciowego przed podrdzg, ograniczajgc
pobierane wiadomosci lub czekajgc z potgczeniem na zgromadzenie wiekszej liczby zadan.

Informacje o funkcjach zdalnych

Wiekszos¢ funkcji programu GroupWise jest dostepna w trybie zdalnym. Nie dotyczy to subskrypcji
powiadomien innych uzytkownikdéw i funkcji petnomocnictwa.

Wysytanie zdalnych zadan

Za kazdym razem, gdy uzytkownik wysyta lub pobiera wiadomosci, przenosi przesytki do folderow lub
usuwa je, tworzy reguly itd., dziatania te sg zapisywane jako zgdania. Jesli uzytkownik utworzyt
zadania, ale zakonczyt prace programu GroupWise bez potgczenia sie ze swojg sieciowg skrzynka
pocztowa, zadania oczekujace przechowywane sg do czasu nastepnego uruchomienia programu
GroupWise. Wtedy pojawia sie monit o ukoriczenie zgdan.

Opracowywanie zdalnych zgdan

Po uruchomienia programu GroupWise na przytagczonym po powrocie do biura laptopie wszystkie
zalegte zgdania zdalne sg przetwarzane automatycznie. Przyktadowo, mozna wystaé przesytke spoza
biura, nie tgczac sie z systemem GroupWise w celu opracowania danego zadania. Po powrocie do
biura i uruchomieniu programu GroupWise uzytkownik jest pytany, czy zalegte zgdania majg zostac
przetworzone. Aby wyswietli¢ liste niewykonanych zgdan, nalezy klikngé polecenie Zadania.

Uzywanie trybu zdalnego



Wysytanie i wczytywanie przesytek w trybie operacji
zdalnych

Do synchronizowania skrzynki online i zdalnej skrzynki pocztowej stuzy polecenie Wyslij/pobierz.

Gdy nawigzujesz potfaczenie z systemem GroupWise, przesytki wystane ze zdalnej skrzynki pocztowej
sg dostarczane odbiorcom. Zdalna skrzynka wysyta réwniez do skrzynki online zgdanie pobrania
przesytek, w tym poczty. System GroupWise przetwarza zgdanie, a nastepnie wysyta przesytki do
zdalnej skrzynki pocztowej, ograniczajgc je zgodnie z ustawieniami w oknie dialogowym Wyslij/
pobierz. Oprdcz przesytek mozna pobieraé reguty, dokumenty i ksigzki adresowe.

+ taczenie z programem GroupWise podczas wysytania lub pobierania wiadomosci” na stronie
405

+ ,Pobieranie przesytek, regut, adreséow i dokumentéw do zdalnej skrzynki pocztowej” na stronie
405

+ Wysytanie przesytek w trybie zdalnym” na stronie 406
+ Wyswietlanie zgdan oczekujgcych” na stronie 407
+ ,Pobieranie przesytek, ktére nie zostaty w petni zatadowane” na stronie 407

+ Korzystanie z funkcji wyszukiwania wolnych termindéw w trybie operacji zdalnych” na stronie
408

+ Filtrowanie ksigzki adresowej GroupWise dla zdalnej skrzynki pocztowej” na stronie 408

+ ,Usuwanie przesytek ze zdalnej skrzynki pocztowej” na stronie 409

taczenie z programem GroupWise podczas wysytania lub
pobierania wiadomosci

Podczas proby wystania lub pobrania wiadomosci w trybie zdalnym, gdy potaczenie z programem
GroupWise nie jest dostepne, otwierane jest okno dialogowe, w ktérym mozna wybraé, czy
potgczenie ma by¢ nawigzane teraz, czy pdzniej. Potgczenie mozna takze skonfigurowac przed jego
nawigzaniem.

Pobieranie przesytek, regut, adresow i dokumentéw do zdalnej
skrzynki pocztowej

Aby pobrac przesytki, reguty, adresy i dokumenty do zdalnej skrzynki pocztowej:

1 Jesli program GroupWise zostat uruchomiony w trybie online, kliknij kolejno polecenia
Narzedzia > Komunikacja w ruchu, wpisz hasto skrzynki pocztowej online, wybierz numer
telefonu potaczenia, jesli zostanie wyswietlony odpowiedni monit, a nastepnie kliknij przycisk
OK.

lub

Jesli program GroupWise zostat uruchomiony w trybie zdalnym, kliknij kolejno polecenia Konta
> Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.

2 Aby pobraé przesytki, upewnij sie, ze jest wybrana opcja Przesytki, kliknij przycisk
Zaawansowane, kliknij karte, jesli jest dostepna, wybierz opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Jesli zostaty okreslone limity pobierania (na przyktad przez wybranie opcji Tylko temat lub
ustalenie maksymalnego rozmiaru), reszta przesyiki lub przesytek moze by¢ pobrana pézniej.
Patrz Pobieranie przesytek, ktére nie zostaty w petni zatadowane.

W przypadku pracy w trybie zdalnym, gdy majg by¢ pobrane tylko nowe przesytki, nalezy na
karcie Wczytywanie wybra¢ opcje Tylko nowe.

3 Kliknij przycisk OK.
4 Aby wczytac reguty, kliknij opcje Reguty.

5 Aby wczytac adresy z ksigzki adresowej programu GroupWise, kliknij opcje Ksigzka adresowa
GroupWise, kliknij przycisk Filtr, okresl adresy do wczytania, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Poniewaz wczytywanie ksigzek adresowych w przypadku potgczenia modemowego moze trwac
dtugo, zaleca sie, aby do wczytywania ksigzek adresowych korzystaé z sieci lub potgczenia TCP/
IP.

Wiecej informacji znajduje sie w Filtrowanie ksigzki adresowej GroupWise dla zdalnej skrzynki
pocztowej.

6 Aby wczytaé osobiste ksigzki adresowe, kliknij polecenie Osobiste ksigzki adresowe.

7 Aby wczytac kopie dokumentdéw biblioteki GroupWise ze skrzynki pocztowej online, zaznacz
pole wyboru Dokumenty, kliknij opcje Dokumenty, wybierz dokumenty, zaznacz odpowiednie
dokumenty jako bedgce W uzyciu, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Zaznaczenie dokumentu jako bedacego w uzyciu zabezpiecza go przed modyfikacjg przez innych
uzytkownikow. Dokument, ktory nie zostat zaznaczony jako bedacy w uzyciu, moze by¢
edytowany przez innych uzytkownikéw takze wtedy, gdy jego kopia znajduje sie w zdalnej
skrzynce pocztowej. Dokument taki po wyedytowaniu i zwréceniu do biblioteki gtéwnej
zapisywany jest jako nowa wersja, a zmiany nie sg zapisywane w pierwotnej wersji. Jesli nie
planujesz edytowac dokumentu, nie zaznaczaj opcji W uzyciu.

Préba zamkniecia dokumentu bedgcego w uzyciu powoduje wyswietlenie pytania, czy wystac go
do biblioteki gtéwnej i oznaczy¢ jako dostepny. Po zakoriczeniu pracy z dokumentem nalezy
oznaczy¢ go jako Dostepny, aby inni uzytkownicy mogli go edytowac.

8 W przypadku pracy w trybie zdalnym, gdy lokalizacja zdalna i potgczenie majg by¢ okreslone
przed pobieraniem, nalezy klikng¢ polecenie Konfiguracja, wybra¢ lokalizacje zdalng z listy
rozwijanej Potaczenie z, wybrac potgczenie z listy rozwijanej taczenie z i klikng¢ przycisk OK.

9 Kliknij polecenie Potacz lub Zakoncz.

W trybie zdalnym w tym momencie wysytane sg wszystkie przesytki znajdujace sie na liscie Zadania
oczekujace.

Wysytanie przesytek w trybie zdalnym

Wysytanie przesytek w trybie zdalnym:

1 Utwodrz nowa przesytke, a nastepnie na pasku narzedzi kliknij przycisk Wyslij.

Funkcja operacji zdalnych umiesci przesytke na liscie Zadania oczekujace. Po potaczeniu z
gtéwnym systemem GroupWise wszystkie przesytki z listy Zgdania oczekujgce zostang wystane.

2 Kliknij polecenia: Konta > Wyslij/wczytaj, a nastepnie kliknij zdalne konto.

Uzywanie trybu zdalnego



lub

Jesli lokalizacja zdalna uzytkownika i potgczenie majg by¢ okreslone przed wystaniem przesyfki,
kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise, a nastepnie Konfiguracja,
wybierz lokalizacje zdalng z listy rozwijanej Potgczenie z, wybierz potgczenie z listy rozwijanej
Potacz sie z, kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij polecenie Potacz.

Gdy przesytki uzytkownika sg wysytane, nowe przesytki pobierane sg zgodnie z ustawieniami w oknie
dialogowym Wyslij/wczytaj.

Przetgczanie miedzy réznymi typami potgczen (sieciowym, modemowym i TCP/IP) jest mozliwe tylko
wtedy, gdy w aktualnym potaczeniu nie ma oczekujgcych zadan. Jesli na przyktad przesytki s
wysytane lub odbierane przez potaczenie sieciowe i potgczenie to zostanie przerwane przed koricem
transmisji, nie nalezy wznawiad tej transmisji przy potaczeniu modemowym. Przerwang transmisje
nalezy doprowadza¢ do korica, uzywajac tego samego potgczenia.

Wyswietlanie zgdan oczekujacych

Wykonanie przez uzytkownika dowolnej czynnosci wymagajacej przestania informacji ze zdalne;j
skrzynki pocztowej do skrzynki pocztowej online powoduje utworzenie zgdania przez modut operacji
zdalnych. Zadanie to jest umieszczane na liscie Zadania oczekujace. Po nawigzaniu potaczenia z
gtéwnym systemem GroupWise wszystkie zgdania sg przesytane do gtéwnej skrzynki pocztowej. Do
sprawdzania zalegtych zadan stuzy opcja Zadania oczekujace.

Kliknij kolejno polecenia Konta > Zgdania oczekujace.

Aby odrzuci¢ oczekujgce zgdanie, nalezy je zaznaczy¢ i klikngé polecenie Usun. Mozna usuwac tylko
te zadania, ktdre nie zostaty jeszcze wystane do gtéwnego systemu GroupWise i maja stan ,,Oczekuje
na wystanie”. Zadania, ktére zostaty juz wystane do gtéwnego systemu GroupWise, nie mogg zostaé
anulowane.

Pobieranie przesytek, ktore nie zostaty w petni zatadowane

Jesli uzytkownik ustawi ograniczenie rozmiaru lub okreslony wiersz tematu podczas pobierania
przesytek, moze sie zdarzy¢, ze w zdalnej skrzynce pocztowej znajdg sie przesyiki, ktore zostaty
pobrane tylko czesciowo.
1 Zaznacz przesytki w zdalnej skrzynce pocztowej.
2 Kliknij kolejno polecenia Konta > Wczytaj wybrane elementy.
3 Aby natychmiast pofaczy¢ sie ze swojg skrzynkg pocztowaq online, kliknij polecenie Potacz teraz.
lub

Aby utworzyé zadanie bez jego wysytania, kliknij polecenie Potgcz péziniej. W ten sposéb mozna
poczekac na zebranie kilku zadan i dopiero wéwczas nawigzac potaczenie.
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Korzystanie z funkcji wyszukiwania wolnych termindw w trybie
operacji zdalnych

Aby korzystaé z funkcji wyszukiwania wolnych terminéw w trybie operacji zdalnych:

1 Utwodrz nowe spotkanie.
2 Aby wybrac pierwszy mozliwy termin spotkania, kliknij ikone E, a nastepnie kliknij date.
3 Na pasku narzedziowym kliknij przycisk Wyszukiwanie wolnych terminow.

4 Kliknij polecenie Potacz teraz w celu uzyskania natychmiastowego potgczenia ze swoim gtéwnym
systemem GroupWise i wyszukania dostepnych termindw.

lub
Aby pdzniej wyszukaé dostepne terminy, kliknij polecenie Potacz pdzniej.

Klikniecie polecenia Potgcz péiniej oznacza utworzenie zgdania wyszukiwania wolnych
termindw, ale nie powoduje wysytania zgdania do gtéwnego systemu GroupWise. Istnieje
mozliwosc¢ zapisania spotkania jako przesytki roboczej w folderze Prace w toku, az do momentu,
gdy uzytkownik bedzie gotowy do jej wystania. Kiedy pdzniej zechcesz sprawdzi¢ terminy
spotkan, kliknij opcje Zajety, a nastepnie przycisk Potacz teraz.

5 W oknie Wybdr terminu spotkania kliknij przycisk Wybierz automatycznie, aby wybra¢ pierwszy
dostepny termin spotkania. Klikaj polecenie Wybierz automatycznie do momentu, az zostanie
wyswietlony najdogodniejszy dostepny termin, a nastepnie kliknij przycisk OK.
lub
Kliknij karte Dostepne terminy, dostepny termin, a nastepnie kliknij przycisk OK.

6 Kliknij spotkanie, a nastepnie na pasku narzedzi kliknij przycisk Wyslij.

Jesli podczas wyszukiwania wolnych terminéw uzytkownik zostanie roztgczony przed uzyskaniem
wszystkich informacji o terminarzu, moze zaktualizowaé otrzymane informacje przez ponowne
klikniecie polecenia Zajety.

Filtrowanie ksigzki adresowej GroupWise dla zdalnej skrzynki
pocztowej

Ksigzka adresowa programu GroupWise jest zwykle obszerna, co wynika z faktu, ze zawiera ona
informacje dla catej organizacji. Zakres informacji dostepnych w ksigzce adresowej programu
GroupWise podczas korzystania z tego programu poza biurem mozna ograniczy¢, korzystajgc z opcji
Filtr ksigzki adresowej GroupWise. Dzieki niemu z systemu GroupWise mozna wczytywac tylko adresy
uzytkownikéw, adresy zasobow i grupy publiczne wymagane przez uzytkownika.

Przyktadowo, filtr o konstrukcji ,Dziat [ ] Marketing” nakazuje programowi GroupWise wczytaé
wszystkie adresy zawierajgce stowo ,Marketing” w kolumnie Dziat ksigzki adresowej. W ten sposéb,
bedac poza biurem, mozna sie skontaktowac¢ z dowolng osobg z wydziatu marketingu.

Uzywanie trybu zdalnego



Aby skrdci¢ czas i zmniejszy¢ koszty wczytywania, informacje z ksigzki adresowej GroupWise
powinny by¢ wczytywane przed opuszczeniem biura, szczegdlnie wtedy, gdy podréz jest planowana
do takiego miejsca, w ktorym optaty telefoniczne za potgczenia zamiejscowe sg wysokie.

1 Jesli program GroupWise zostat uruchomiony w trybie online, kliknij kolejno polecenia
Narzedzia > Komunikacja w ruchu, wpisz hasto skrzynki pocztowej online, wybierz numer
telefonu potaczenia, jesli zostanie wyswietlony odpowiedni monit, a nastepnie kliknij przycisk
OK.

lub

Jesli program GroupWise zostat uruchomiony w trybie zdalnym, kliknij kolejno polecenia Konta
> Wyslij/wczytaj > Opcje GroupWise.

2 Kliknij opcje Ksigzka adresowa GroupWise, a nastepnie przycisk Filtr.
3 Z pierwszej listy wybierz kolumne ksigzki adresowej.
Na przyktad aby odszukaé adresy z okreslonego dziatu, kliknij opcje Dziat.

4 Zlisty rozwijanej operatoréw wybierz operator, a nastepnie w polu podaj kryteria wyszukiwania
albo wybierz wartosé, jezeli istnieje lista kryteridw.

Aby znalez¢ adresy z dziatu ksiegowosci, kliknij opcje [ ], a nastepnie wpisz Ksiegowosé. Nalezy
uzywac operatoréw najbardziej wiasciwych dla konkretnego wyszukiwania. Podczas wpisywania
kryterium zawierajgcego temat lub nazwisko osoby, mozna wykorzystaé znaki wyrazenia
regularnego: gwiazdke (*) lub pytajnik (?). W filtrze nie jest wazna wielkos¢ liter.

5 Aby dodac do filtru kolejne warunki, rozwin ostatnia liste, a nastepnie wybierz polecenie Oraz.

6 Po okresleniu wszystkich warunkow filtru przeczytaj tekst rozpoczynajacy sie od stéw
,Uwzglednij pozycje, w ktérych...”, aby zapoznac sie ze sposobem dziatania filtru.

7 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Potacz.

Aby uzyskac wiecej informacji o operatorach, patrz Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego.

Usuwanie przesytek ze zdalnej skrzynki pocztowej

Aby usuna¢ przesytki ze zdalnej skrzynki pocztowej, kliknij polecenie Usun przesytke i oprdznij kosz
oraz Zarzadzaj rozmiarem biblioteki.

+ ,Usuwanie przesytek ze zdalnej skrzynki pocztowej” na stronie 409

+ ,Usuwanie zbednych dokumentdéw z biblioteki zdalnej” na stronie 410

+ ,Zatgczniki zawierajgce odnosniki dokumentow a tryb zdalny” na stronie 410

Usuwanie przesytek ze zdalnej skrzynki pocztowej

W trybie zdalnym mozna usuwac przesytki, wycofywac przesytki i oprézniac kosz w taki sam sposdb,
jak w trybie online.

1 Kliknij przesytke w swojej skrzynce pocztowe;.
2 Wybierz kolejno Edycja > Usun.
3 Jesli usuwane sg przesytki wychodzace, kliknij jedna z dostepnych opciji.

4 Aby zwiekszy¢ wolny obszar na dysku, kliknij polecenia: Edytuj > Opréznij kosz.
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Operacja ta trwale kasuje ze zdalnej skrzynki pocztowej wszystkie usuniete przesytki.

Podczas nastepnego potgczenia z gtdwnym systemem GroupWise zmiany w zdalnej skrzynce
pocztowej i w skrzynce pocztowej online zostang automatycznie zsynchronizowane.
Synchronizacje mozna wytgczy¢, zmieniajgc opcje usuwania we wiasciwosciach zdalnych. Patrz
Zmiana zdalnych opcji usuwania.

Usuwanie zbednych dokumentow z biblioteki zdalnej

Usuniecie plikéw z biblioteki zdalnej za pomocg opisywanej funkcji nie powoduje ich usuniecia z
biblioteki gtdwnej. Nie oznacza réwniez usuniecia odnosnikdw usunietych plikdw. Pliki sg usuwane
jedynie z dysku twardego komputera, na ktérym znajduje sie zdalna skrzynka pocztowa.

1 W trybie zdalnym nalezy klikng¢ kolejno polecenia: Narzedzia > Zarzadzaj rozmiarem biblioteki.
2 Kliknij dokumenty, ktére chcesz usungé, a nastepnie kliknij przycisk Usun.

3 Po zakonczeniu operacji kliknij przycisk Zamknij.

Jesli usuniety zostanie dokument oznaczony jako Bedacy w uzyciu, podczas nastepnego potaczenia z
gtéwna skrzynka pocztowa stan dokumentu w bibliotece gtéwnej zostanie zmieniony na Dostepny.

Zataczniki zawierajgce odnosniki dokumentow a tryb zdalny

Przesytki zawierajgce zatgczniki odnosnikow dokumentéw moga by¢ odbierane takze podczas pracy
w trybie operacji zdalnych. Otwarcie takiego zatgcznika powoduje otwarcie dokumentu z biblioteki
zdalnej, nawet wtedy, gdy znajdujgca sie tam wersja dokumentu jest starsza od zatgcznika. Jesli
dokument nie istnieje w bibliotece zdalnej uzytkownika, jest wyswietlany monit o natychmiastowe
lub pdiniejsze potaczenie sie ze skrzynkg pocztowa online w celu pobrania dokumentu.

Korzystajac z trybu operacji zdalnych mozna réwniez wysytaé przesytki z zatgczonymi odnosnikami
dokumentéw. Jesli jednak dokument nie istnieje w bibliotece zdalnej, odbiorcy bez wystarczajgcych
praw do dokumentu w bibliotece gtdwnej lub niekorzystajacy z programu pocztowego
obstugujacego biblioteke GroupWise nie otrzymujg kopii dokumentu.

Tak samo stanie sie, jesli biblioteka gtéwna jest niedostepna. W kazdym z wymienionych przypadkéw
oprocz odnosnika dokumentu do przesytki zataczy¢ nalezy aktualng kopie dokumentu.

Konfigurowanie wysytania/pobierania offline

Aby skonfigurowac preferencje wysytania i pobierania wiadomosci e-mail podczas pracy w trybie
offline:
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.
2 Kliknij karte Czynnosci domysine.
3 Wybierz poziom pozwolenia na wysytke i wczytywanie w trybie offline.
4 Kliknij przycisk OK.

Uzywanie trybu zdalnego



Konta POP3 i IMAP4

W przypadku posiadania wielu kont e-mail oddzielne sprawdzanie kazdego konta nie jest wygodne.
Do programu GroupWise mozna doda¢ konta internetowe POP3 i IMAP4, aby czytac i wysytaé
wiadomosci dla wszystkich swoich kont z poziomu programu GroupWise.

*

*

Rozdziat 76, , Informacje o kontach POP3 i IMAP4”, na stronie 413

Rozdziat 77, ,,Dodawanie kont POP3 i IMAP4 do programu GroupWise”, na stronie 415
Rozdziat 78, ,, Konfigurowanie kont POP3 oraz IMAP4”, na stronie 417

Rozdziat 79, ,,Uzywanie kont POP3 i IMAP4”, na stronie 419

Rozdziat 80, ,,Funkcje POP3”, na stronie 423

Rozdziat 81, ,,Funkcje IMAP4”, na stronie 425
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Informacje o kontach POP3 i IMAP4

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat dziatania kont POP3 i IMAP4 z programem
GroupWise.
+ Informacje o kontach POP3” na stronie 413

+ ,Funkcjonowanie kont IMAP4” na stronie 413

Informacje o kontach POP3

Dodajg konto POP3, mozna skojarzy¢ z nim istniejgcy folder (np. Skrzynka pocztowa) lub utworzy¢
nowy folder. Wiadomosci pobierane z konta POP3 do programu GroupWise sg zwykle usuwane z
serwera POP3. Przesytki POP3 mozna przechowywacé na serwerze POP3. W przypadku
przechowywania przesytek na serwerze, mozna je czytac, korzystajgc z roznych komputeréw.

Funkcjonowanie kont IMAP4

Po dodaniu konta IMAP4 folder wyswietlany w programie GroupWise reprezentuje folder na
serwerze IMAP4. Wszystkie przesytki z konta IMAP4 zawsze przechowywane sg na serwerze IMAP4.
Wszystkie zmiany wprowadzane w folderze programu GroupWise, takie jak utworzenie czy usuniecie
wiadomosci, wykonywane sg rowniez na serwerze IMAP4. Wiadomo$ci zawsze sie znajdujg na
serwerze IMAP4, wiec mozna je czytac¢ na wielu komputerach.

Funkcje Znajdz i Petnomocnik nie sg obstugiwane w folderach IMAP4.
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Dodawanie kont POP3 i IMAP4 do
programu GroupWise

Przed dodaniem konta POP3 lub IMAP4 do programu GroupWise nalezy zna¢ typ uzywanego
serwera pocztowego (POP3 lub IMAP4), nazwe wtasnego konta i hasto oraz nazwy serweréw poczty
przychodzacej i wychodzgcej. Informacje te mozna uzyskac od ustugodawcy internetowego lub
administratora sieci. W przypadku korzystania z serweréw Exchange i kont MSN obstugiwane jest
bezpieczne uwierzytelnianie haset Microsoft Secure Password Authentication.

Konto POP3 lub IMAP4 mozna dodac¢ tylko wtedy, gdy wyswietlane jest menu Konta. Menu Konta jest
wyswietlane tylko wtedy, gdy tryb buforowania jest aktywny lub jesli administrator wtgczyt w
systemie GroupWise protokét POP i IMAP lub NNTP.

1 Kliknij kolejno Konta > Opcje konta.

2 Kliknij przycisk Dodaj.

3 Wybierz zgdany typ konta, a nastepnie wpisz nazwe konta.

4 Podaj adres e-mail i hasto do konta.

W przypadku rozpoznania dostawcy dane serwera poczty przychodzacej i wychodzacej zostang
uzupetnione. Jezeli dostawca poczty jest nieznany, zostang wyswietlone pola Serwer poczty
przychodzacej i Serwer poczty wychodzacej. Nalezy tam wprowadzi¢ odpowiednie informacje.

5 Zaznacz, czy nowe konto ma by¢ przekazane do skrzynki pocztowej GroupWise, a nastepnie
kliknij przycisk Dalej.
6 Wybierz folder dla konta lub utwérz nowy.
7 Kliknij przycisk Zakoncz.
Po dodaniu konta POP3 lub IMAP4 moze zajs¢ koniecznos¢ skonfigurowania go, aby pozwoli¢ na
potgczenia z programem GroupWise. Na przyktad, aby pozwoli¢ na korzystanie z protokotéw POP3/

IMAP4 w ustudze Gmail, nalezy zapoznac sie z tematem Sprawdzanie poczty Gmail na innych
platformach e-mail w pomocy ustugi Gmail.
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Konfigurowanie kont POP3 oraz IMAP4

Menu Konta w gtéwnym oknie programu GroupWise umozliwia dostep do takich funkcji obstugi
konta, jak: dodawanie konta, ustawianie wtasciwosci konta, wysytanie i odbieranie wiadomosci z

internetowych kont pocztowych.
1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Wybierz konto, ktdre chcesz zmodyfikowac.
3 Kliknij Wtasciwosci.
4 Klikaj karty, aby znalez¢ wtasciwosci, ktore chcesz zmienié.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat dostepnych rodzajéw modyfikacji, zobacz Funkcje POP3
i Funkcje IMAPA4,

5 Zmien wtasciwosci konta i kliknij przycisk OK.

W przypadku konta IMAP4 zmiana nazwy konta powoduje réwniez zmiane nazwy folderu IMAP4.
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9 Uzywanie kont POP3 i IMAP4

Konta POP3 i IMAP4 umozliwiajg uzyskanie dostepu do poczty elektronicznej znajdujacej sie w
innych systemach, ktére obstugujg protokoty POP3 i IMAP4. Wiekszo$¢ systemow pocztowych
obstuguje ten rodzaj potgczenia do pobierania i wyswietlania poczty e-mail.
+ ,Uzywanie kont POP3 oraz IMAP4 w trybie online” na stronie 419
+ ,Uzywanie kont POP3 i IMAP4 w trybie zdalnym oraz w trybie buforowania” na stronie 419
¢ ,Zmiana limitéw czasu oczekiwania na odpowiedz serwera POP3 i IMAP4” na stronie 420
+ ,Uzywanie protokotu SSL w celu potgczenia z serwerem POP3 lub IMAP4” na stronie 420
+ ,Pobieranie przesytek z kont POP3 i IMAP4” na stronie 420

+ ,Wysytanie wiadomosci przy uzyciu ustugi POP3 lub IMAP4 z programu GroupWise” na stronie
421

+ ,Usuwanie przesytki z konta POP3 lub IMAP4” na stronie 421

Uzywanie kont POP3 oraz IMAP4 w trybie online

Jesli menu Konta jest niedostepne w skrzynce pocztowej w trybie online, oznacza to, ze
administrator programu GroupWise wytgczyt mozliwos¢ korzystania z kont POP3 i IMAP4 w trybie
online.

Uzywanie kont POP3 i IMAP4 w trybie zdalnym oraz w
trybie buforowania

W trybie zdalnym mozna sprawdza¢ internetowe konta pocztowe bez koniecznosci nawigzywania
potaczenia z systemem GroupWise.

Menu Konta jest zawsze dostepne w trybie zdalnym.

W przypadku korzystania z programu GroupWise w trybie zdalnym lub trybie buforowania istnieje
mozliwos¢ rezygnacji z tadowania konta POP3 lub IMAP4 do skrzynki pocztowej online.

Aby upewnic sie, ze konto POP3 lub IMAP4 nie jest przekazywane do skrzynki pocztowej online,
kliknij kolejno polecenia Konta > Opcje konta, wybierz konto, kliknij przycisk Wtasciwosci, a nastepnie
odznacz opcje Zapisz to konto w skrzynce pocztowej online systemu GroupWise.
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420

Zmiana limitdw czasu oczekiwania na odpowiedz serwera

POP3

i IMAP4

Aby zmienié limity czasu oczekiwania na odpowiedz serwera POP3 i IMAP4:

1

a U A W N

Kliknij kolejno Konta > Opcje konta.

Wybierz nazwe konta.

Kliknij Wtasciwosci.

Kliknij karte Zaawansowane.

W polu Liczba minut oczekiwania na odpowiedz serwera wpisz liczbe minut.

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Uzywanie protokotu SSL w celu potaczenia z serwerem
POP3 lub IMAP4

Uzytkownik moze sie potaczy¢ z serwerem pocztowym POP3 lub IMAP4 przy uzyciu protokotu SSL,
stuzgcego do bezpiecznego przesytania komunikatdw w sieci Internet. Aby uzycie tej opcji byto
mozliwe, serwer poczty musi obstugiwac protokdt SSL.

1
2
3
4

Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
Kliknij konto, a nastepnie Wtasciwosci.
Kliknij karte Zaawansowane.

Zaznacz opcje Uzyj protokotu SSL dla serwerdw poczty wychodzacej i przychodzacej, a nastepnie
podaj certyfikat cyfrowy, ktdrego chcesz uzyé.

Certyfikat ten pozwala na wykorzystanie protokotu SSL w programie GroupWise w celu
uwierzytelniania na wybranym serwerze poczty. (Jesli na liscie rozwijanej nie ma zadnych
certyfikatow, nalezy uzy¢ przegladarki Web w celu uzyskania certyfikatu z niezaleznego osrodka
certyfikacji. Wiecej informacji mozna znalez¢ w czesci Uzyskiwanie certyfikatu zabezpieczen z
osrodka certyfikacji.)

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Pobieranie przesytek z kont POP3 i IMAP4

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat do recznego i automatycznego pobierania przesytek z
kont POP3 i IMAP4.

+ ,Reczne pobieranie przesytek” na stronie 420

*

»2Automatyczne pobieranie przesytek” na stronie 421

Reczne pobieranie przesytek

Aby pobrac przesyiki z jednego konta, kliknij kolejno polecenia Konta > Wyslij/wczytaj, a nastepnie
kliknij nazwe konta.

lub
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Aby pobrac przesyitki ze wszystkich kont, dla ktérych zaznaczono opcje Uwzgledniaj to konto podczas
operacji wysytania/wczytywania dla wszystkich oznaczonych kont, kliknij kolejno polecenia Konta >
Wyslij/wczytaj > Wszystkie zaznaczone konta.

Jesli we whasciwosciach trybu zdalnego zostata wybrana opcja Uwzgledniaj to konto podczas operacji
wysytania/wczytywania dla wszystkich oznaczonych kont, podczas pracy w tym trybie mozna
jednoczesnie pobierac przesyitki ze skrzynki pocztowej online oraz z kont internetowych.

Automatyczne pobieranie przesytek

Aby pobieraé przesytki automatycznie:

1 Kliknij kolejno polecenia Konta > Opcje konta.
2 Kliknij polecenie Opcje podstawowe.

3 Aby regularnie pobierac przesytki, zaznacz opcje Wysytaj/wczytuj wszystkie oznaczone konta co _
min. Okresl, z jakg czestotliwoscig powinny byé wysytane i wezytywane przesytki.

4 Aby pobierac przesytki przy kazdym uruchomieniu programu GroupWise, zaznacz opcje
Wysytaj/wczytuj wszystkie oznaczone konta podczas uruchomienia.

Ustawienie dotyczy wszystkich tych kont, ktére majg we witasciwosciach zaznaczong opcje
Uwzgledniaj to konto podczas operacji wysytania/wczytywania dla wszystkich oznaczonych kont.

Jesli zostaty dla danego konta utworzone przesyiki, ktdre nie byty jeszcze wystane, zostanie to
wykonane podczas najblizszego pobierania nowych przesytek.

Opcje te mozna szybko wtgczac¢ lub wytacza¢, klikajgc kolejno polecenia: Konta > Wyslij/wczytaj
automatycznie. Jest ona aktywna, gdy wyswietlany jest znacznik.

Wysytanie wiadomosci przy uzyciu ustugi POP3 lub IMAP4
z programu GroupWise

Aby skonfigurowac wysytanie wiadomosci przy uzyciu ustugi POP3 lub IMAP4 z programu
GroupWise:

1 Po wybraniu wiadomosci, ktérg chcesz wystaé, kliknij kolejno polecenia Czynnosci > Wyslij przy
uzyciu i wybierz konto, z ktérego wiadomos¢ ma by¢ wystana.

lub

Kliknij ikone  @d: ¥ 3 nastepnie kliknij konto.
Nazwa Od powigzana z tym kontem znajdzie sie w polu Od w przesyice.

2 (Opcjonalnie) Aby ustawi¢ konto domysine, z ktorego bedg wysytane przesytki, kliknij kolejno
polecenia Konta > Opcje konta, wybierz konto, a nastepnie kliknij przycisk Ustaw jako domyslne.

Usuwanie przesytki z konta POP3 lub IMAP4

Aby usungc przesytke z konta IMAP4 lub POP3, kliknij jg i nacisnij klawisz Delete.

Patrz tez Usuwanie przesytek z serwera poczty POP3 i Usuwanie przesytek z serwera poczty IMAPA4.
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80 Funkcje POP3

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat przechowywania i usuwania przesytek na serwerze
poczty POP3.
+ ,Przechowywanie przesytek na serwerze poczty POP3” na stronie 423

+ ,Usuwanie przesytek z serwera poczty POP3” na stronie 423

Przechowywanie przesytek na serwerze poczty POP3

Aby przechowywac przesytki na serwerze poczty POP3:

1 Kliknij kolejno polecenia Konta > Opcje konta.
Wybierz nazwe konta POP3.

Kliknij polecenie Wtasciwosci.

Kliknij karte Zaawansowane.

Kliknij polecenie Pozostaw kopie wiadomosci na serwerze.

a U A W N

Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Usuwanie przesytek z serwera poczty POP3

Aby usung¢ przesytki POP3 z serwera POP3 po pobraniu:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Kliknij dwukrotnie konto POP3, a nastepnie kliknij opcje Zaawansowane.

3 Usun zaznaczenie opcji Pozostaw kopie wiadomosci na serwerze, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Po wybraniu opcji Pozostaw kopie wiadomosci na serwerze i Usun z serwera po uptywie przesytki
POP3 sg usuwane z serwera POP3 po uptywie okreslonej liczby dni od czasu ich pobrania.

Po wybraniu opcji Pozostaw kopie wiadomosci na serwerze i Usun z serwera po usunieciu z kosza,
wiadomosci POP3 bedg usuwane z serwera POP3, gdy zostang recznie usuniete z kosza. Gdy
program GroupWise automatycznie opréznia kosz, przesyiki te nie s3 usuwane z serwera POP3.
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1 Funkcje IMAP4

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat opcji dostepnych podczas korzystania z protokotu
IMAP4 w programie GroupWise.

*

*

*

*

*

»Subskrybowanie i anulowanie subskrypcji folderéw IMAP4.” na stronie 425
»,Sortowanie alfabetyczne folderéw na koncie IMAP4” na stronie 425
,Pobieranie tylko nagtdwka (tematu) w przypadku kont IMAP4” na stronie 426
»Pobieranie zatacznikdw poczty gtosowej przez konto IMAP4” na stronie 426

,Usuwanie przesytek z serwera poczty IMAP4” na stronie 426

Subskrybowanie i anulowanie subskrypcji folderow
IMAP4.

Funkcja ta jest dostepna, jesli serwer IMAP4 obstuguje subskrypcje i anulowanie subskrypcji do
folderéw. Po anulowaniu subskrypcji do folderu nie jest on wyswietlany na liscie folderéow serwera
IMAP4, chociaz ciggle jest on dostepny na koncie IMAPA4. Jest to szczegdlnie przydatne, jesli dostep
do konta NNTP jest uzyskiwany za posrednictwem folderu IMAP4.

1
2
3

Kliknij kolejno polecenia Konta > Opcje konta.

Kliknij konto IMAP4, a nastepnie polecenie Foldery.

Kliknij karte Wszystkie, aby wyswietli¢ wszystkie foldery nalezgce do danego konta.
lub

Kliknij karte Subskrybowane, aby wyswietli¢ zasubskrybowane foldery.

Aby wyswietli¢ foldery zawierajgce w nazwie konkretny tekst (zamiast wyswietla¢ wszystkie
foldery), wpisz ten tekst w pole tekstowe Wyszukaj foldery zawierajace i kliknij przycisk Szukaj.

Kliknij nazwe folderu i przycisk Subskrybuj.
lub
Aby anulowad subskrypcje folderu, kliknij kolejno nazwe folderu i przycisk Anuluj zgtoszenie.

Kliknij przycisk Zamknij.

Sortowanie alfabetyczne folderéw na koncie IMAP4

Na petnej liscie folderdow kliknij prawym przyciskiem myszy folder konta IMAP4, a nastepnie kliknij
polecenie Sortuj podfoldery.

Ta opcja nie jest dostepna, gdy foldery sg juz posortowane.

Funkcje IMAP4 425



Pobieranie tylko nagtowka (tematu) w przypadku kont
IMAP4

Aby pobrac tylko nagtéwek w przypadku kont IMAP4:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.

2 Kliknij konto IMAP4, a nastepnie polecenie Wtasciwosci.
3 Kliknij karte Zaawansowane.

4 Wybierz opcje Pobierz tylko nagtowki.

5 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Po pobraniu nagtéwkéw (tematow) wiadomosci, catg wiadomos$é mozna pobraé, otwierajac jg w
czasie potgczenia internetowego.

Pobieranie zatacznikdw poczty gtosowej przez konto
IMAP4

Jesli dostep do serwera telefonicznego jest uzyskiwany za posrednictwem konta IMAP4, GroupWise
moze pobrac tres¢ plikdw zewnetrznych zawierajgcych zatgczniki poczty gtosowe;j.

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.

2 Kliknij konto IMAP4, a nastepnie polecenie Wtasciwosci.

3 Kliknij karte Zaawansowane.

4 Wybierz opcje Wczytaj tresc plikow zewnetrznych.

5 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Usuwanie przesytek z serwera poczty IMAP4

Usuwana przesytka oznaczana jest na serwerze IMAP4 jako wiadomos$¢ do usuniecia. Aby usungé
przesytke, nalezy jg skasowaé. Mozna pobra¢ tylko temat wiadomosci (nagtéwek) lub tez caty
wiadomos¢. Przesytki mozna przenies¢ do innego folderu IMAP4 i s3 one tworzone na serwerze
IMAPA4. Przekreslenie przesytki oznacza, ze przesytka zostata usunieta z serwera, ale nadal istnieje w
systemie GroupWise.
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XI I I Grupy dyskusyjne

Podczas pracy w programie GroupWise mozna wyswietla¢ i wysytaé przesytki dla grup dyskusyjnych.
Grupy dyskusyjne przypominajg tablice informacyjne w Internecie. Mozna znalez¢ grupy dyskusyjne
poswiecone prawie wszystkim tematom. Grupy dyskusyjne przypominajg foldery wspoétuzytkowane
programu GroupWise, z tym ze zamiast wspdtdzielenia informacji z dziatem lub firmg mozna
wspotdzieli¢ informacje z dowolnymi osobami korzystajgcymi z Internetu.

Aby korzystac z grup dyskusyjnych, trzeba mie¢ dostep do serwera NNTP (Network News Transfer
Protocol). Ustugodawca internetowy udostepni potrzebne informacje dotyczgce serwera oraz (w
razie potrzeby) nazwe logowania. Mozna réwniez wyszuka¢ w Internecie liste darmowych serweréw
NNTP, z ktorych mozna korzystac.

+ Rozdziat 82, ,Ustawienie grup dyskusyjnych”, na stronie 429

+ Rozdziat 83, ,Praca z wiadomosciami grupy dyskusyjnej”, na stronie 431

+ Rozdziat 84, ,Praca z grupami dyskusyjnymi”, na stronie 435
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Ustawienie grup dyskusyjnych

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat subskrypcji i kont grup dyskusyjnych.

+ ,Dodawanie konta grupy dyskusyjnej” na stronie 429

+ ,Subskrybowanie lub anulowanie subskrypcji grupy dyskusyjnej” na stronie 429

Dodawanie konta grupy dyskusyjnej

Aby doda¢ konto grupy dyskusyjnej:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Kliknij karte Grupy dyskusyjne, a nastepnie wybierz Dodaj.
3 Wopisz nazwe konta i kliknij Dalej.
Nazwa moze by¢ dowolna. Wpisana nazwa bedzie wyswietlana obok folderu na liscie folderéw.
4 Whpisz nazwe serwera grup dyskusyjnych (NNTP).

Aby korzystac z grup dyskusyjnych, trzeba mie¢ dostep do serwera NNTP. Ustugodawca
internetowy udostepni potrzebne informacje dotyczace serwera oraz nazwe do logowania (jesli
bedzie to konieczne). Mozna réwniez wyszukac w Internecie liste darmowych serweréw NNTP, z
ktérych mozna korzystad.

5 Jesli serwer wymaga uwierzytelnienia, kliknij Serwer uzytkownika wymaga uwierzytelniania, a
nastepnie wypetnij pola Nazwa do logowania i Hasto.

6 Wypetnij pola Adres e-mail i Nazwa nadawcy, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
7 Kliknij Potacz przy uzyciu sieci lokalnej (LAN).
lub

Kliknij Potacz przy uzyciu modemu i linii telefonicznej, wybierz opcje wybierania numeru, a
nastepnie wybierz potgczenie w polu listy Potaczenie Dial-Up Networking, ktére ma by¢ uzywane.

8 Kliknij przycisk Dalej.

9 Wopisz opis folderu, umiesc go na liscie folderéw i kliknij Zakoncz.

Subskrybowanie lub anulowanie subskrypcji grupy
dyskusyjnej
Aby zasubskrybowaé grupe dyskusyjng lub anulowa¢ jej subskrypcije:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Kliknij karte Grupy dyskusyjne, kliknij konto, a nastepnie kliknij polecenie Grupy dyskusyjne.
3 Kliknij grupe dyskusyjna.

lub
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Wopisz poszukiwany termin, kliknij przycisk Szukaj, kliknij grupe dyskusyjng, a nastepnie kliknij
przycisk Zgtos.

4 (Opcjonalnie) Aby anulowac subskrypcje grupy dyskusyjnej, powtdrz czynnosci Krok 1 i Krok 2,
kliknij karte Subskrybowane, kliknij grupe dyskusyjna, kliknij przycisk Anuluj subskrypcje, a
nastepnie kliknij przycisk Tak.
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3 Praca z wiadomosciami grupy dyskusyjnej

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat uzycia i konfigurowania grup dyskusyjnych w
programie GroupWise.

¢ ,Czytanie wiadomosci grupy dyskusyjnej” na stronie 431

+ ,Wysytanie nowej dyskusji do grupy dyskusyjnej” na stronie 431

+ ,Odpowiadanie na wiadomos$¢ grupy dyskusyjnej” na stronie 432

+ ,0Oznaczanie wiadomos$ci wedtug wtasnych zainteresowan” na stronie 432

+ ,Dodawanie podpisu do wszystkich przesytek wysytanych do grup dyskusyjnych” na stronie 432

+ ,Zmiana nazwy wyswietlanej dla przesytek grupy dyskusyjnej” na stronie 433

+ ,Usuwanie wiadomosci grupy dyskusyjnej” na stronie 433

Czytanie wiadomosci grupy dyskusyjne;j

Po zatozeniu konta grupy dyskusyjnej protokotu NNTP zostanie utworzony folder protokotu NNTP. Na
liscie folderédw zostanie wyswietlona ikona protokotu NNTP . Folder protokotu NNTP wyswietla liste
subskrybowanych grup dyskusyjnych. Po kliknieciu na liscie folderéw subskrybowanej grupy
dyskusyjnej na liscie przesytek zostanie wyswietlona lista dostepnych wiadomosci.

Aby odczytaé wiadomos¢:
Kliknij dwukrotne wiadomos¢ z listy przesytek, aby otworzyé ja w nowym oknie.
lub

Zaznacz wiadomos¢, aby wyswietli¢ jg w oknie QuickViewer.

Wysytanie nowej dyskusji do grupy dyskusyjne;j
Umieszczanie nowej dyskusji w grupie dyskusyjnej:
1 Prawym przyciskiem myszy kliknij grupe dyskusyjna, a nastepnie wybierz polecenie Nowa
dyskusja.
2 Whpisz temat.

3 Wopisz wiadomosc.

4 Aby zmienié grupe dyskusyjna, do ktdrej sg wysytane przesytki, lub wysytaé przesytki do
dodatkowych grup dyskusyjnych, kliknij opcje Grupy dyskusyjne.

5 Kliknij przycisk OK.
6 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.

Przesytki umieszczonej w grupie dyskusyjnej nie mozna wycofac.
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Jesli wystepuje problem z wystaniem przesytki do grupy dyskusyjnej (na przyktad serwer NNTP
raportuje btad braku miejsca na dysku), wiadomosc¢ uzytkownika jest zapisywana w folderze Prace w
toku, aby mozna byto wystac jg pdznie;j.

Odpowiadanie na wiadomos¢ grupy dyskusyjnej

Odpowiadanie na wiadomos¢é w grupie dyskusyjnej:

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij przesytke na liscie przesytek, a nastepnie wybierz Odpowiedz.
2 Kliknij opcje odpowiedzi.

3 Kliknij przycisk OK.

4 Wpisz odpowiedz.

5

Aby zmienié grupe dyskusyjng, do ktérej sg wysytane przesyiki, lub wysytaé przesytki do
dodatkowych grup dyskusyjnych, kliknij Grupy dyskusyjne. Aby uzyska¢ wiecej informacji,
nacisnij klawisz F1, majac otwarte okno dialogowe Wybierz grupy dyskusyjne.

6 Kliknij przycisk OK.
7 Kliknij przycisk Opublikuj na pasku narzedziowym.
Przesytki umieszczonej w grupie dyskusyjnej nie mozna wycofac.

Jesli wystepuje problem z wystaniem przesytki do grupy dyskusyjnej (na przyktad serwer NNTP
raportuje btad braku miejsca na dysku), wiadomosc¢ uzytkownika jest zapisywana w folderze Prace w
toku, aby mozna byto wystaé jg pdzniej.

Oznaczanie wiadomosci wedtug wtasnych zainteresowan

Aby oznaczy¢ wiadomosci wg wtasnych zainteresowan, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy
przesytke grupy dyskusyjnej, klikng¢ opcje Zaznacz watek, a nastepnie klikng¢ opcje Nadzoruj,
Odczytuj lub Ignoruj.

Nastepnie mozna filtrowa¢ wiadomosci w oparciu o stan watku, aby wyswietla¢ tylko wiadomosci
zawierajgce z wtasne wypowiedzi uzytkownika.

Dodawanie podpisu do wszystkich przesytek wysytanych
do grup dyskusyjnych

Aby dodawac¢ podpis do wszystkich wysytanych przesytek grup dyskusyjnych:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.

2 Kliknij karte Grupa dyskusyjna, opcje Wtasciwosci, a nastepnie karte Podpis.

3 Wybierz opcje Podpis lub Wizytéwka elektroniczna (vCard).

4 Jesli wybrano opcje Podpis, w polu Podpis wpisz tekst, ktéry bedzie wykorzystywany jako
podpis.
Jest to inny podpis niz utworzony dla zwyktych wiadomosci GroupWise lub dla kont IMAP lub
POP3.
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5 Kliknij przycisk Dodawaj automatycznie, aby dodac sygnature do kazdej wysytane] przesytki.
lub

Kliknij przycisk Pytaj przed dodaniem, aby zyskaé¢ mozliwos¢ dodawania podpisu do
poszczegdlnych wysytanych przesytek.

6 Kliknij przycisk OK.

Zmiana nazwy wyswietlanej dla przesytek grupy
dyskusyjnej

Aby zmieni¢ wyswietlang nazwe dla przesytek grupy dyskusyjnej:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Kliknij karte Grupy dyskusyjne, a nastepnie kliknij opcje Wtasciwosci.
3 Wopisz nazwe, ktéra ma by¢ wyswietlana.

4 Kliknij przycisk OK.

Usuwanie wiadomosci grupy dyskusyjnej

Aby usung¢ wiadomosc¢ grupy dyskusyjnej:

1 Kliknij przesytke prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz Usun przesytke i opréznij kosz.

Usuniecie przesytki z grupy dyskusyjnej znajdujace;j sie na liscie przesytek GroupWise nie
powoduje jej usuniecia z serwera grup dyskusyjnych. Przesytki umieszczonej w grupie
dyskusyjnej nie mozna usungd.

2 (Opcjonalnie) Aby ponownie wyswietli¢ przesytke na liscie przesytek programu GroupWise,
prawym przyciskiem myszy kliknij grupe dyskusyjng w folderze osobistym programu
GroupWise, a nastepnie kliknij polecenie Resetu;j.
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4 Praca z grupami dyskusyjnymi

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat pracy z grupami dyskusyjnymi w programie
GroupWise.
+ ,Rozwijanie lub zwijanie wszystkich watkéw grupy dyskusyjnej” na stronie 435
+ ,Przeszukiwanie serwera grup dyskusyjnych” na stronie 435
+ ,Okredlanie ustawien pobierania dla poszczegdlnych grup dyskusyjnych” na stronie 435
+ ,Aktualizacja lokalnego folderu grupy dyskusyjnej” na stronie 436

+ ,Usuwanie konta grupy dyskusyjnej” na stronie 436

Rozwijanie lub zwijanie wszystkich watkow grupy
dyskusyjnej
Aby zwingé lub rozwing¢ wszystkie watki w grupie dyskusyjnej, kliknij prawym przyciskiem myszy
grupe dyskusyjng, a nastepnie opcje Zwin wszystkie watki.
lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy grupe dyskusyjna, a nastepnie wybierz polecenie Rozwin wszystkie
watki.

Przeszukiwanie serwera grup dyskusyjnych

Przeszukiwanie serwera grup dyskusyjnych:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy grupe dyskusyjna, a nastepnie kliknij polecenie Szukaj na
serwerze.

2 Na pierwszej liscie rozwijalnej kliknij pole, ktdre chcesz przeszukaé, w polu tekstowym Zawiera
wpisz wyszukiwane wyrazy, a nastepnie kliknij OK.

3 W programie GroupWise kliknij dwukrotnie przesytke w oknie dialogowym Rezultaty
wyszukiwania, aby odczytac przesytke.

Okreslanie ustawien pobierania dla poszczegdlnych grup
dyskusyjnych
Ustawienia pobierania dla konta NNTP sg dostepne po wykonaniu nastepujgcej procedury: Konta >

Opcje konta > Grupy dyskusyjne > konto > Wtasciwosci > Zaawansowane. Procedura ta stuzy do
zmiany ustawien pobierania dla poszczegdlnych grup dyskusyjnych nalezgcych do konta NNTP.

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij folder grup dyskusyjnych, a nastepnie wybierz Wtasciwosci.
2 Kliknij karte NNTP.
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3 Anuluj zaznaczenie pola wyboru Korzystaj z ustawien pobierania konta.
4 Wybierz opcje w polu grupy Zastgp konto.
5 Kliknij przycisk OK.

Aktualizacja lokalnego folderu grupy dyskusyjnej

Aktualizacja lokalnego folderu grup dyskusyjnych:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Kliknij karte Grupa dyskusyjna, a nastepnie Opcje ogdlne.

3 Kliknij pole wyboru Wysytaj/wczytuj wszystkie oznaczone konta co x min, a nastepnie okresl, jak
czesto ma by¢ aktualizowana zawartos¢ folderu.

4 Kliknij pole wyboru Wysytaj/wczytuj wszystkie oznaczone konta po uruchomieniu systemu, aby
zawartos$é folderéw byta aktualizowana podczas uruchamiania GroupWise.

5 Kliknij przycisk OK.

Usuwanie konta grupy dyskusyjnej

Aby usuna¢ konto grupy dyskusyjne;j:

1 Kliknij kolejno opcje Konta > Opcje konta.
2 Kliknij karte Grupy dyskusyjne, konto, ktére chcesz usunac, a nastepnie Usun.

3 Kliknij przycisk Tak.
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Kanaty RSS

RSS to format internetowy stuzgcy do publikowania czesto aktualizowanych tresci, takich jak blogi,
wiadomosci czy podkasty. Dokument RSS, czesto nazywany zrédtem lub kanatem, zawiera
podsumowanie tresci ze skojarzonej witryny albo petne teksty artykutéw. RSS umozliwia
zautomatyzowane $ledzenie ulubionych serwiséw internetowych zamiast sprawdzania ich recznie.

+ Rozdziat 85, ,Subskrypcja kanatéw RSS”, na stronie 439

+ Rozdziat 86, ,Czytanie kanatéw RSS”, na stronie 443

+ Rozdziat 87, ,,0dswiezanie kanatu RSS”, na stronie 445

+ Rozdziat 88, ,Usuwanie pojedynczych pozycji RSS”, na stronie 447

+ Rozdziat 89, ,Usuwanie subskrybowanego kanatu RSS”, na stronie 449
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5 Subskrypcja kanatow RSS

Po rozpoczeciu subskrypcji kanatow RSS zostanie utworzony folder kanatéw GroupWise. Na liscie
folderéw zostanie wyswietlona ikona folderu RSS EI. Lista subskrybowanych kanatéw wyswietlana
jest w folderze kanatéw programu GroupWise. W folderze kanatéw programu GroupWise mozna
tworzy¢ podfoldery i przenosi¢ do nich kanaty. Po kliknieciu podfolderu na liscie wiadomosci
wyswietlona zostanie lista wszystkich tematéw dla wszystkich kanatéw w podfolderze.

Sposdb subskrypcji kanatéw RSS zalezy od uzywanej przegladarki Web. Jako przyktady
zaprezentowano instrukcje konfigurowania kanatéw RSS w dwdéch najpopularniejszych
przegladarkach. Jesli funkcja kanatéw RSS uzywanej przegladarki nie dziata poprawnie z programem
GroupWise, kanaty RSS mozna skonfigurowaé z poziomu programu GroupWise.

+ Firefox” na stronie 439
+ Internet Explorer” na stronie 441

+ ,GroupWise” na stronie 441

Firefox

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat subskrybowania w réznych wersjach przegladarki
Firefox.

+ Wersja 4.x.xi5.x.x” na stronie 439

+ ,Wersja 3.x.x” na stronie 440

+ ,Wersja 2.x.x” na stronie 440

Wersja 4.x.x 1 5.x.x

Aby subskrybowaé w przegladarce Firefox 4.x.x lub 5.x.x:

1 W przegladarce Firefox wybierz kolejno polecenia Firefox > Opcje > Opcje.

Wybierz opcje Aplikacje, a nastepnie odszukaj pozycje Kanat informacyjny.

Z menu Czynnosc wybierz pozycje Uzyj innej aplikacji.

Wyszukaj i wybierz plik grpwise.exe, a nastepnie kliknij kolejno przyciski Otwérz > OK.

Odszukaj kanat RSS, ktory chcesz subskrybowad.

a U A W N

Kliknij przycisk kanatu RSS lub adres URL na stronie internetowej z kanatem RSS, aby otworzy¢
okno dialogowe Subskrypcja kanatu RSS.

Pole Zrédio jest automatycznie uzupetniane adresem URL kanatu RSS.
7 Podaj nazwe folderu, ktory chcesz utworzy¢ dla kanatu RSS w programie GroupWise.

8 Okresl, jak czesto program GroupWise powinien wykonywac aktualizacje kanatu RSS.

o

(Opcjonalnie) Wybierz, czy chcesz usuwac z folderu te pozycje, ktére zostaty usuniete z serwera.
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10

11

12

(Opcjonalnie) Wybierz, czy razem z kazdg przesytkg powinna by¢ pobierana cata strona. Zostanie
woéweczas wyswietlony caty kanat, a nie tylko jego podsumowanie, lecz wzrosnie ilos¢ miejsca
potrzebnego na dysku.

(Opcjonalnie) Wybierz, czy zewnetrzne obrazy podane w kodzie HTML uwazasz za bezpieczne.
Po wybraniu tej opcji wszystkie obrazy w danym kanale bedg wyswietlane. Moze by¢ to
przyczyna zagrozen.

Kliknij przycisk OK.

Wersja 3.x.x

Aby subskrybowaé w przegladarce Firefox 3.x.x:

1

O U1 A W N

W przegladarce Firefox kliknij opcje Narzedzia > Opcje.

Wybierz opcje Aplikacje, a nastepnie odszukaj pozycje Kanat informacyjny.

Z menu Czynnosc wybierz pozycje Uzyj innej aplikacji.

Wyszukaj i wybierz plik grpwise.exe, a nastepnie kliknij kolejno przyciski Otwaérz > OK.
Odszukaj kanat RSS, ktory chcesz subskrybowac.

Kliknij przycisk kanatu RSS lub adres URL na stronie internetowej z kanatem RSS, aby otworzy¢
okno dialogowe Subskrypcja kanatu RSS.

Pole Zrédto jest automatycznie uzupetniane adresem URL kanatu RSS.

7 Podaj nazwe folderu, ktéry chcesz utworzyé dla kanatu RSS w programie GroupWise.

Okresl, jak czesto program GroupWise powinien wykonywac aktualizacje kanatu RSS.

9 (Opcjonalnie) Wybierz, czy chcesz usuwac z folderu te pozycje, ktére zostaty usuniete z serwera.

10

11

12

(Opcjonalnie) Wybierz, czy razem z kazdg przesytkg powinna by¢ pobierana cata strona. Zostanie
wowczas wyswietlony caty kanat, a nie tylko jego podsumowanie, lecz wzrosnie ilo$¢ miejsca
potrzebnego na dysku.

(Opcjonalnie) Wybierz, czy zewnetrzne obrazy podane w kodzie HTML uwazasz za bezpieczne.
Po wybraniu tej opcji wszystkie obrazy w danym kanale bedg wyswietlane. Moze by¢ to
przyczyng zagrozen.

Kliknij przycisk OK.

Wersja 2.x.x

Aby subskrybowaé w przegladarce Firefox 2.x.x:

1

a U A W N

W przegladarce Firefox kliknij opcje Narzedzia > Opcje.

Zaznacz opcje Subskrybuj kanat przy uzyciu, a nastepnie kliknij opcje Wybierz aplikacje.
Odszukaj i wybierz plik groupwise.exe, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Z listy dostepnych aplikacji wybierz pozycje GroupWise Client, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Odszukaj kanat RSS, ktory chcesz subskrybowac.

Kliknij przycisk kanatu RSS lub adres URL na stronie internetowej z kanatem RSS, aby otworzy¢
okno dialogowe Subskrypcja kanatu RSS.

Pole Zrédto jest automatycznie uzupetniane adresem URL kanatu RSS.
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7 Podaj nazwe folderu, ktory chcesz utworzy¢ dla kanatu RSS w programie GroupWise.
8 Okresl, jak czesto program GroupWise powinien wykonywac aktualizacje kanatu RSS.
9 (Opcjonalnie) Wybierz, czy chcesz usuwac z folderu te pozycje, ktére zostaty usuniete z serwera.

10 (Opcjonalnie) Wybierz, czy razem z kazdg przesytkg powinna by¢ pobierana cata strona. Zostanie
wowczas wyswietlony caty kanat, a nie tylko jego podsumowanie, lecz wzrosnie ilos¢ miejsca
potrzebnego na dysku.

11 (Opcjonalnie) Wybierz, czy zewnetrzne obrazy podane w kodzie HTML uwazasz za bezpieczne.
Po wybraniu tej opcji wszystkie obrazy w danym kanale bedg wyswietlane. Moze by¢ to
przyczyng zagrozen.

12 Kliknij przycisk OK.

Internet Explorer

Gdy przegladarka Internet Explorer jest domysing przegladarka, program GroupWise tworzy folder
GroupWise Feeds na liscie Wspdlne zrédta danych systemu Windows. W folderze GroupWise Feeds
znajduje sie podfolder o nazwie takiej samej, jak adres e-mail uzytkownika.

1 W przegladarce Internet Explorer odszukaj kanat RSS, ktory chcesz subskrybowad.

2 Kliknij przycisk kanatu RSS lub adres URL na stronie internetowe;.

3 Na stronie internetowej kanatu RSS kliknij tgcze Subskrybuj.

4 Jako potozenie kanatu RSS wybierz folder o nazwie takiej, jak nazwa adresu e-mail uzytkownika,
a nastepnie kliknij przycisk Subskrybu;j.

Kanat RSS natychmiast zostanie dodany do folderu GroupWise Feeds w skrzynce pocztowe;.

GroupWise

Aby zasubskrybowad kanat RSS w programie GroupWise:

1 W przegladarce Web odszukaj kanat RSS, ktory chcesz subskrybowac.

2 W programie GroupWise kliknij opcje Plik > Nowy > Kanat RSS, aby otworzy¢ okno dialogowe
Subskrybowanie kanatu RSS.

3 Skopiuj adres URL kanatu RSS do pola Zrédto.

4 Wykonaj instrukcje z sekcji Firefox poczawszy od Krok 7 na stronie 441.
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6 Czytanie kanatow RSS

Aby przeczytaé kanaty RSS w programie GroupWise:

1 W folderze Kanaty GroupWise znajdujgcym sie na liscie folderow wybierz kanat RSS, ktéry
chcesz przeczytad.

2 Kliknij dwukrotnie kanat na liscie wiadomosci, aby wyswietli¢ go w nowym oknie.
lub
Wybierz kanat, aby wyswietli¢ go w oknie QuickViewer.

3 Aby wyswietli¢ petny kanat, w prawej gérnej czesci okna kliknij przycisk Cata strona.
lub

Aby wyswietli¢ podsumowanie kanatu, kliknij polecenie Podsumowanie.
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Odswiezanie kanatu RSS

Aby odswiezy¢ kanat RSS w programie GroupWise:

1 W folderze Kanaty GroupWise znajdujgcym sie na liscie folderow wybierz kanat RSS, ktéry
chcesz odswiezy¢.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy kanat, ktéry chcesz od$wiezy¢, a nastepnie kliknij polecenie
Odswiez.
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8 8 Usuwanie pojedynczych pozycji RSS

Aby usuna¢ pojedynczy kanat RSS w programie GroupWise:

1 W folderze Kanaty GroupWise na liscie folderéw wybierz kanat RSS, ktéry chcesz usunac.

2 Na pasku narzedziowym kliknij ikone Usun.
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89 Usuwanie subskrybowanego kanatu RSS

Aby usungc subskrybowany kanat RSS w programie GroupWise:

1 W folderze kanatéw GroupWise, znajdujgcym sie na liscie folderdw, kliknij kanat RSS, ktéry
chcesz usunac.

2 Prawym przyciskiem myszy kliknij kanat do usuniecia, a nastepnie kliknij polecenie Usun.
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Zarzadzanie dokumentami

Jesli administrator programu GroupWise skonfigurowat biblioteki i wiaczyt funkcje zarzadzania
dokumentami, wszystkie dokumenty sg przechowywane w bibliotece programu GroupWise, co
umozliwia zarzgdzanie nimi bezposrednio ze skrzynki pocztowe;.

W programie GroupWise 18 i nowszych wersjach integracja z interfejsem ODMA (Open Document
Management API) nie jest juz obstugiwana. Nie wprowadzono jednak zadnych innych zmian ani
ulepszen funkcji zarzagdzania dokumentami programu GroupWise. Aby uzyska¢ petne informacje na
temat korzystania z zaawansowanych funkcji zarzadzania dokumentami oprogramowania
GroupWise, zobacz sekcje ,,Zarzgdzanie dokumentami” w podreczniku uzytkownika klienta
GroupWise 2012 dla systemu Windows.

Zarzadzanie dokumentami 451


https://www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_guide_userwin/data/b9yfea7.html
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Dodatkowe rozwigzania do zarzadzania
dokumentami

Jesli w organizacji planuje sie wdrozenie dodatkowych rozwigzan do zarzgdzania dokumentami i
plikami, zapraszamy do zapoznania sie z mozliwosciami programéw Filr i Vibe firmy Open Text.

+ Program Filr to rozwigzanie dla firm, ktore pozwala uzytkownikom korncowym w sposéb tatwy i
wydajny wspétuzytkowac, udostepniac i znajdowac pliki przy uzyciu dowolnego urzadzenia
przenosnego z zachowaniem petnego bezpieczenstwa. Uzytkownicy koncowi cieszg sie z
bezproblemowej pracy na komputerach stacjonarnych i przenosnych oraz urzadzeniach
mobilnych, a takze z wspdtuzytkowania plikéw z dowolnymi osobami zgodnie ze
zdefiniowanymi w firmie rolami i zasadami. Wiecej informacji mozna znalezé na stronie
produktu Filr.

+ Program Vibe taczy ludzi i tresci potrzebne do ich pracy. Uzytkownicy tworzg obszary robocze i
zapraszajg innych do uczestnictwa — w ramach organizacji i poza nig. Wirtualne zespoty mogg w
tatwy i bezpieczny sposéb korzystac¢ z dokumentéw, kalendarzy, foréw dyskusyjnych, stron w
systemie Wiki oraz blogédw — zarzadza¢ nimi, udostepniac i lokalizowac je oraz uzyskiwac do
nich dostep. Mocne funkcje przeptywu pracy pozwalajg $ledzi¢ stan i postep projektu. Obszary
robocze zespotéw pozwalajg na dziatanie firmowych sieci spotecznosciowych z uczestnikami
zespotéw wybranymi nie wedtug sgsiedztwa, ale wedtug umiejetnosci. Wiecej informacji mozna
znalez¢ na stronie produktu Vibe.
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Obstuga systemu GroupWise

System GroupWise mozna dostosowaé do swoich potrzeb, archiwizujgc wiadomosci, zmieniajgc
hasto, naprawiajac skrzynke pocztows itd.

+ Rozdziat 91, ,Zarzadzanie niestandardowymi wymaganiami logowania”, na stronie 457

+ Rozdziat 92, ,Zarzadzanie hastami do skrzynek pocztowych”, na stronie 459

+ Rozdziat 93, ,Archiwizowanie poczty e-mail”, na stronie 465

+ Rozdziat 94, ,Wykorzystywanie informacji o rozmiarze skrzynki pocztowej”, na stronie 469

+ Rozdziat 95, , Korzystanie z narzedzia do zarzadzania miejscem na dysku bibliotek zdalnych”, na
stronie 471

+ Rozdziat 96, ,Tworzenie kopii zapasowej poczty elektronicznej”, na stronie 473
+ Rozdziat 97, ,,Naprawa skrzynki pocztowej”, na stronie 475

+ Rozdziat 98, ,Zarzadzanie koszem”, na stronie 479

+ Rozdziat 99, , Zapamietywanie stanu klienta w przypadku awarii”, na stronie 483

+ Rozdziat 100, ,Informacje na temat pomocy dotyczgcej programu GroupWise”, na stronie 485
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Zarzadzanie niestandardowymi
wymaganiami logowania

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat logowania sie w kliencie programu GroupWise ze
stacji roboczej innego uzytkownika lub ze wspétuzytkowanej stacji robocze;j.
+ ,Logowanie do wtasnej skrzynki pocztowej z komputera innego uzytkownika” na stronie 457

+ ,Logowanie do wtasnej skrzynki pocztowe] ze wspdétuzytkowanego komputera” na stronie 457

Logowanie do wiasnej skrzynki pocztowej z komputera
innego uzytkownika

Aby zalogowac sie do wtasnej skrzynki pocztowej ze stacji roboczej innego uzytkownika:

1 Zaloguj sie do sieci przy uzyciu swojej nazwy uzytkownika.
lub
Aby wymusié wyswietlanie startowego okna dialogowego programu GroupWise, kliknij prawym
przyciskiem myszy ikone GroupWise znajdujaca sie na pulpicie, kliknij opcje Wtasciwosci, a
nastepnie kliknij karte Skrot. W polu Cel po nazwie pliku wykonywalnego GroupWise wpisz /
@u-2 i kliknij przycisk OK.

2 Uruchom program GroupWise.

3 W polu Nazwa uzytkownika podaj swojg nazwe uzytkownika.

4 W polu Hasto wpisz swoje hasto, a nastepnie kliknij OK.

Logowanie do wtasnej skrzynki pocztowej ze
wspotuzytkowanego komputera

Jesli z tego samego komputera korzysta kilka osdb, zaleca sie, aby kazdy uzytkownik posiadat osobne
konto na komputerze. Podczas zapisywania przez GroupWise ustawien wyswietlania dla uzytkownika
sg one zapisywane do rejestru aktualnie zalogowanego uzytkownika. Umozliwia to GroupWise
wyswietlanie ustawien aktualnie zalogowanego uzytkownika. Kazdy uzytkownik moze mie¢ widok
dostosowany do wtasnych potrzeb.

Uzytkownik po zakonczeniu pracy na stacji roboczej powinien catkowicie sie z niej wylogowac.
Pozwoli to innym uzytkownikom na zalogowanie sie do systemu z ich wtasnymi ustawieniami
GroupWise.

Istniejg jednak pewne okolicznosci, w ktérych posiadanie réznych nazw przez uzytkownikow stacji
roboczej jest niemozliwe. W takich przypadkach nalezy wykona¢ kilka czynnosci, ktére pozwolg
prawidtowo skonfigurowaé program GroupWise.
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Opcja startowa ekranu logowania pozwala na okreslenie pewnych kryteriéw podczas uruchamiania
programu GroupWise.

1 Kliknij prawym przyciskiem myszy znajdujaca sie na pulpicie ikone GroupWise, kliknij pozycje
Wtasciwosci i wybierz karte Skrot.

W polu Cel po nazwie pliku wykonywalnego GroupWise wpisz /@u-? i kliknij przycisk OK.
Uruchom program GroupWise.

W polu Nazwa uzytkownika podaj swojg nazwe uzytkownika.

v A W N

W polu Hasto wpisz swoje hasto, a nastepnie kliknij OK.
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Zarzadzanie hastami do skrzynek
pocztowych

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat zarzgdzania hastami w kliencie programu GroupWise.

+ ,Uzyskiwanie pomocy w przypadku utraty hasta” na stronie 459

+ ,Uzywanie uwierzytelniania LDAP zamiast haset do programu GroupWise” na stronie 459
+ ,Dodawanie, zmiana i usuwanie hasta” na stronie 460

+ ,Pomijanie hasta GroupWise lub LDAP” na stronie 461

+ ,Uzywanie haset do skrzynek pocztowych w trybie buforowania” na stronie 462

+ ,Uzywanie haset do skrzynek pocztowych w trybie zdalnym” na stronie 462

+ ,Uzywanie haset do skrzynek pocztowych przy petnomocnictwach” na stronie 463

Uzyskiwanie pomocy w przypadku utraty hasta

W przypadku utraty hasta i wystgpienia problemu z zalogowaniem sie, nalezy skontaktowac sie z
administratorem systemu GroupWise w organizacji.

Jesli system GroupWise obejmuje program GroupWise WebAccess, mozna uzy¢ fgcza Nie mozesz sie
zalogowac? na stronie logowania programu WebAccess w celu uzyskania dodatkowych informacji na
temat resetowania hasta w organizacji.

Uzywanie uwierzytelniania LDAP zamiast haset do
programu GroupWise

Jesli administrator programu GroupWise wtgczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP,
do uzyskania dostepu do skrzynki pocztowej uzywane jest hasto LDAP, a nie hasto programu
GroupWise. W przypadku uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP od uzytkownika wymagane
jest posiadania hasta, ktérego dodatkowo nie mozna usuwacd.

Jesli administrator wytgczyt w programie GroupWise mozliwos¢ zmiany hasta LDAP, konieczne moze
by¢ uzycie w tym celu innej aplikacji. Aby uzyska¢ wiecej informacji, nalezy skontaktowac sie z
administratorem programu GroupWise.
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Dodawanie, zmiana i usuwanie hasta

WAZNE: Jeéli administrator programu GroupWise wigczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu
protokotu LDAP i wytgczyt opcje zmiany hasta LDAP w programie GroupWise, moze sie okaza¢, ze do
zmiany hasta trzeba bedzie uzy¢ innej aplikacji. Aby uzyskaé wiecej informacji, nalezy skontaktowac
sie z administratorem programu GroupWise.

+ ,Zmiana hasta” na stronie 460
+ ,Uzywanie funkcji jednego wejscia” na stronie 460

+ ,Usuwanie hasta” na stronie 460

Zmiana hasta

Aby zmienié hasto do programu GroupWise:

1 W oknie gtéwnym kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Hasto.
3 W polu Stare hasto wpisz hasto, ktére ma zosta¢ zmienione.

4 W polu Nowe hasto wpisz nowe hasto.

5 W polu Potwierdz nowe hasto wprowadzZ ponownie nowe hasto, kliknij przycisk OK, a nastepnie
kliknij przycisk Zamknij.

Uzywanie funkcji jednego wejscia

W przypadku korzystania z funkcji jednokrotnego logowania firmy Open Text program GroupWise
mozna skonfigurowac tak, aby korzystat z hasta jednokrotnego logowania. W tym przypadku podczas
uruchamiania programu GroupWise nie trzeba podawac osobnego hasta.

1 W oknie gtéwnym kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Hasto.

3 Wybierz opcje Uzyj jednego wejscia, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Usuwanie hasta

Aby usung¢ hasto do programu GroupWise:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Hasto.
3 Whpisz stare hasto, a nastepnie kliknij OK.

4 Kliknij przycisk Wyczysc hasto.

5 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

UWAGA: Jesli administrator programu GroupWise wtgczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu
protokotu LDAP, uzytkownik musi mie¢ hasto i nie moze go usunac.
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Pomijanie hasta GroupWise lub LDAP

Jesli uzytkownik posiada hasto, ale nie chce, aby przy kazdym uruchomieniu programu GroupWise
wyswietlany byt monit o jego podanie, moze skorzystaé z kilku opcji. Dostepnos¢ tych opcji zalezy od
platformy, na jakiej dziata system GroupWise, opcji ustawionych przez administratora systemu oraz
innych zainstalowanych produktow.

+ ,Zapamietywanie hasta” na stronie 461

+ ,Korzystanie z opcji W systemie eDirectory hasto nie jest wymagane” na stronie 461

+ ,Uzywanie funkcji jednego wejscia” na stronie 461

+ ,Pomijanie hasta GroupWise” na stronie 461

Zapamietywanie hasta

Jesli uzytkownik zalogowat sie do sieci i wybrat opcje Zapamietaj moje hasto w oknie Opcje
zabezpieczen lub podczas logowania, nie jest proszony o podanie hasta na biezgcej stacji roboczej.
System Windows pamieta jego hasto.

Korzystanie z opcji W systemie eDirectory hasto nie jest
wymagane

Jesli uzytkownik jest zalogowany pod swojg nazwg w systemie NetlQ eDirectory na dowolnej stacji
roboczej i zaznaczyt opcje W systemie eDirectory hasto nie jest wymagane w oknie Opcje
zabezpieczen, nie jest proszony o podanie hasta. Poniewaz zostat zidentyfikowany przez eDirectory,
hasto nie jest wymagane.

Uzywanie funkcji jednego wejscia

Jesli uzytkownik jest zalogowany do systemu eDirectory na dowolnej stacji roboczej, na ktérej jest
zainstalowana funkcja Open Text Securelogin, i w oknie dialogowym Opcje zabezpieczen lub podczas
logowania wybrat opcje Uzyj jednego wejscia, nie jest proszony o podanie hasta. Funkcja pojedynczej
rejestracji zlokalizuje zapisane hasto. Jesli inni uzytkownicy bedg logowac sie do systemu GroupWise
na stacji roboczej uzytkownika, powinni podczas logowania anulowac zaznaczenie tej opcji. Nie
spowoduje to wytgczenia opcji, ale zapewni, ze ich hasto nie zostanie zapisane zamiast hasta
uzytkownika.

Pomijanie hasta GroupWise

Dostepnosc tej opcji zalezy od platformy, na jakiej uruchomiony jest program GroupWise, opcji
ustawionych przez administratora programu GroupWise oraz od innych zainstalowanych programow.
1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie polecenie Zabezpieczenia, a nastepnie upewnij sie, ze zostata wybrana karta
Hasto.

3 Wybierz opcje W systemie eDirectory hasto nie jest wymagane.
lub
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Wohisz kolejno hasto, nowe hasto, nowe hasto jeszcze raz; a nastepnie wybierz opcje Zapamietaj
moje hasto lub Uzyj jednego wejscia.

4 Kliknij przycisk OK, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.

Opcje Zapamietaj moje hasto lub Uzyj jednego wejscia mozna wybraé réwniez w poczatkowym oknie
dialogowym podczas logowania sie do systemu.

Uzywanie haset do skrzynek pocztowych w trybie
buforowania

Aby uruchomié program GroupWise w trybie buforowania, nalezy przydzieli¢ hasto do skrzynki
pocztowej online. W przypadku przypisania hasta w trybie buforowania, zostanie ono
zsynchronizowane z programem GroupWise przy najblizszym potgczeniu z gtéwng skrzynka
pocztowa. Po synchronizacji haset zmianie ulegnie hasto do gtéwnej skrzynki pocztowej i trybu
zdalnego. Wiecej informacji znajduje sie w Uzywanie trybu buforowania.

Jesli administrator programu GroupWise wigczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP i
wytaczyt opcje zmiany hasta LDAP w programie GroupWise, moze sie okazac, ze do zmiany hasta
trzeba bedzie uzy¢ innej aplikacji. Aby uzyskaé wiecej informacji, nalezy skontaktowac sie z
administratorem programu GroupWise.

1 Kliknij kolejno polecenia Konta > Opcje konta i wybierz konto programu GroupWise.

2 Kliknij polecenia: Wtasciwosci i Zaawansowane.

3 Zmien hasto w polu Hasto skrzynki pocztowej online.

4 Kliknij przycisk OK.

Uzywanie haset do skrzynek pocztowych w trybie zdalnym

Aby uruchomic tryb operacji zdalnych, nalezy przydzieli¢ hasto do swojej skrzynki pocztowej online.
W przypadku przypisania hasta w trybie zdalnym, zostanie ono zsynchronizowane z programem
GroupWise podczas najblizszego potaczenia z gtdwng skrzynka pocztowa. Po synchronizacji haset
zmianie ulegnie hasto do gtéwnej skrzynki pocztowej i trybu buforowania. Wiecej informacji
znajduje sie w Uzywanie trybu zdalnego.

Jesli administrator programu GroupWise wigczyt opcje uwierzytelniania przy uzyciu protokotu LDAP i
wytaczyt opcje zmiany hasta LDAP w programie GroupWise, moze sie okazac, ze do zmiany hasta
trzeba bedzie uzy¢ innej aplikacji. Aby uzyskac wiecej informacji, nalezy skontaktowac sie z
administratorem programu GroupWise.

1 Kliknij kolejno polecenia Konta > Opcje konta i wybierz konto programu GroupWise.

2 Kliknij polecenia: Wtasciwosci i Serwer.

3 Zmien hasto w polu Hasto skrzynki pocztowej online.

4 Kliknij przycisk OK.
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Uzywanie haset do skrzynek pocztowych przy
petnomocnictwach

Ustawienie hasta do skrzynki pocztowej uzytkownika nie ma wptywu na mozliwos$¢ uzyskania
dostepu do niej przez upowaznionych petnomocnikéw. Warunki dostepu petnomocnika do skrzynki

pocztowej okreslajg prawa przydzielone za pomoca funkcji Lista praw dostepu przez uzytkownika
udzielajagcego petnomocnictwa.
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Archiwizowanie poczty e-mail

Do zapisywania wiadomosci pocztowych lub telefonicznych, notek przypomnienia, spotkan i zadan w
wyznaczonej bazie danych na dysku lokalnym stuzy funkcja Archiwizuj. Archiwizowanie przesytek
odcigza dyski sieciowe i pozwala zachowac porzgdek w skrzynce pocztowej. Chroni rowniez przesytki
przed automatycznym usunieciem.

+ Informacje o archiwum” na stronie 465

+ ,Okreslanie miejsca przechowywania archiwow” na stronie 466

+ ,Przenoszenie przesytki do archiwum” na stronie 466

+ ,Automatyczne archiwizowanie przesytek” na stronie 466

+ ,Przegladanie zarchiwizowanych przesytek” na stronie 467

+ ,Wycofywanie przesytek z archiwum” na stronie 467

+ ,Przenoszenie archiwum w inne miejsce” na stronie 467

+ taczenie przesytek zarchiwizowanych z wielu archiwéw” na stronie 468

Informacje o archiwum

Zarchiwizowane przesytki mozna w kazdej chwili przejrze¢. Mozna je réwniez wycofywac z
archiwum. Zarchiwizowanie przesytki wystanej uniemozliwia sledzenie jej stanu.

Administrator programu GroupWise moze ustawia¢ automatyczne archiwizowanie przesytek
uzytkownika w regularnych odstepach czasu. Automatyczna archiwizacja nastepuje przy kazdym
otwarciu klienta GroupWise. Archiwizowane sg przesyiki z aktualnie uzywanej skrzynki pocztowe;.
Oznacza to, ze jesli uzytkownik pracuje w trybie buforowania, archiwizowane sg przesytki z
buforujgcej skrzynki pocztowej, a gdy pracuje w trybie online, archiwizowane sg przesytki ze skrzynki
pocztowe] online.

Niektore przesytki, takie jak zaproszenia na spotkania, mogg wedtug planu zosta¢ zarchiwizowane
przed datg danego spotkania. W przypadku ich zarchiwizowania sg one usuwane z folderu Przesytki
wystane, ale pozostajg zapisane w kalendarzu. W ten sposéb mozna planowac ze znacznym
wyprzedzeniem, nie martwigc sie o utrate danych z kalendarza.

Przesytka przenoszona do folderu nie podlega archiwizacji. Opcje usuwania okreslone w Opcjach
Srodowiska oraz opcje usuwania lub archiwizacji okreslone przez administratora majg zastosowanie
do przesytek we wszystkich folderach.

Zarchiwizowane przesytki nie sg usuwane, chyba ze uzytkownik usunie je recznie z archiwum.

Archiwizowanie poczty e-mail 465



466

Okreslanie miejsca przechowywania archiwéw

Aby okresli¢ miejsce przechowywania archiwow:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko i karte Lokalizacja plikéw.
3 W polu Katalog archiwizacji podaj potozenie tego katalogu.

4 Kliknij przycisk OK.

Aby uzyskac informacje na temat archiwizacji przesytek w skrzynce pocztowej, patrz Archiwizowanie
poczty e-mail.

WAZNE: Jeéli program GroupWise jest uruchamiany na wielu stacjach roboczych, nalezy sie upewnic,
ze podane potozenie archiwum znajduje sie tylko na jednej ze stacji roboczych. Po poczatkowym
utworzeniu archiwum proces archiwizacji przebiega tylko wtedy, gdy program GroupWise ma dostep
do podanej lokalizacji. Jesli archiwum istnieje na wielu komputerach, powoduje to powstanie wielu
archiwow, co jest sytuacjg niepozgdang. Aby uzyskac informacje na temat sposobu rozwigzania tego
problemu, patrz taczenie przesytek zarchiwizowanych z wielu archiwoéw.

Przenoszenie przesytki do archiwum

Aby przeniesé przesytke do archiwum:

1 Jesli nie zrobiono tego wczedniej, podaj $ciezke archiwum przy uzyciu karty Lokalizacja plikow w
oknie dialogowym Srodowisko. Patrz Okreélanie miejsca przechowywania archiwéw.
2 W skrzynce pocztowej wybierz przesytki, ktére chcesz przenies¢ do archiwum.

3 Kliknij kolejno polecenia Czynnosci > Przenies do archiwum.

Zarchiwizowanie przesytki wystanej uniemozliwia sledzenie jej stanu.

Automatyczne archiwizowanie przesytek

Automatyczne archiwizowanie przesy3ek:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Usuwanie.
3 Woybierz opcje Automatyczna archiwizacja po dla zgdanego typu przesytki.

4 Podaj liczbe dni okreslajacych, kiedy po doreczeniu lub zakoriczeniu przesytki ma ona by¢
archiwizowana.

5 Kliknij przycisk OK.

Jesli administrator programu GroupWise skonfigurowat dla tych przesytek automatyczng
archiwizacje w regularnych odstepach czasu, zmiana tej opcji moze by¢ niemozliwa.

Jesli jest skonfigurowana automatyczna archiwizacja przesytek ze skrzynki pocztowej, przesytki z
folderu listy zadan sg rowniez archiwizowane na podstawie oryginalnej daty odebrania, a nie
przydzielonego przez uzytkownika terminu realizacji.
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Jesli pracujesz na komputerze, na ktdrym skonfigurowano funkcje automatycznej archiwizacji,
archiwizuje ona przesytki tylko na jednym komputerze. Jesli pracujesz na komputerze z niedostepna
automatyczng archiwizacjg, przesyiki nie zostang archiwizowane na tym komputerze.

Przegladanie zarchiwizowanych przesytek

Aby wyswietli¢ zarchiwizowane przesytki w gtdwnym oknie, kliknij opcje Plik > Otwérz archiwum.
lub

Kliknij liste rozwijalng nagtdwka listy folderow (nad listg folderéw; prawdopodobnie zawiera
informacje o trybie dziatania GroupWise, Online lub Buforowany), a nastepnie kliknij opcje
Archiwum.

Wycofywanie przesytek z archiwum

Aby wycofaé przesytki z archiwum:

1 Kliknij kolejno Plik > Otwérz archiwum.
lub

Kliknij liste rozwijalng nagtéwka listy folderéw (nad listg folderéw; prawdopodobnie zawiera
informacje o trybie dziatania GroupWise, Online lub Buforowany), a nastepnie kliknij opcje
Archiwum.

2 Kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke, ktdra ma zosta¢ wycofana z archiwum, i kliknij
Archiwum, aby usungé znacznik archiwizacji.

3 Kliknij kolejno Plik > Otwérz archiwum, aby zamkng¢ archiwum i powrdcié¢ do okna gtéwnego.
lub

Kliknij liste rozwijang nagtéwka listy folderéw (znajduje sie ona nad listg folderéw i zawiera
napis Archiwum), a nastepnie wybierz wtasny folder uzytkownika (swoje nazwisko), aby
powrdcic do trybu, w ktérym GroupWise byt uruchomiony poprzednio.

Wiadomosci wycofane z archiwum umieszczane sg z powrotem w folderze, z ktérego byty
archiwizowane. Jesli folder zostat usuniety, program GroupWise tworzy nowy folder. Jesli zostata
skonfigurowana funkcja automatycznego archiwizowania, wiadomosci wycofane z archiwum
pozostang w aktywnej skrzynce pocztowe]j przez 7 dni, zanim zostang przeniesione z powrotem do
archiwum.

Przenoszenie archiwum w inne miejsce

Aby przenies¢ archiwum do innego potozenia w systemie plikdw na komputerze:

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko i karte Lokalizacja plikow.

3 W polu Katalog archiwum podaj potozenie, do ktdrego chcesz przenies¢ archiwum.
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W przypadku przenoszenia archiwum do potozenia, w ktdrym juz istnieje lub wczesniej istniato
archiwum programu GroupWise, nie nalezy podawac katalogu zawierajgcego pliki archiwum.
Pliki archiwum sg przechowywane w katalogu of xxxarc, ktéry jest podkatalogiem katalogu
archiwum generowanym automatycznie przez program GroupWise.

Jedli jako katalog archiwum programu GroupWise okreslono katalog of xxxarc, powstanie
wiele archiwdw, a jest to sytuacja, ktorej nalezy unikaé. Aby uzyska¢ informacje na temat
sposobu rozwigzania tego problemu, patrz tgczenie przesytek zarchiwizowanych z wielu
archiwow.

4 Klikng¢ przycisk Zastosuj.

5 (Warunkowo) Jesli nie wtgczono wczesniej archiwizowania, zostanie wyswietlony monit, czy
wigczyc te funkcje. Kliknij przycisk Tak.

6 (Warunkowo) W przypadku przenoszenia archiwum do katalogu, w ktérym nie ma jeszcze
plikdw archiwum, zostanie wyswietlone pytanie, czy przenies¢ zawartos¢ archiwum do nowego
potozenia.

7 Upewnij sig, ze jest to potozenie, do ktérego ma by¢ przeniesione archiwum, a nastepnie kliknij
przycisk Tak.

8 Kliknij przycisk OK.

L3czenie przesytek zarchiwizowanych z wielu archiwow

Aby potaczy¢ przesytki z wielu archiwéw w jednym archiwum:
1 W kliencie GroupWise podaj katalog zawierajgcy najmniejszg liczbe zarchiwizowanych
przesytek.
Aby uzyska¢ wiecej informacji, patrz Okreslanie miejsca przechowywania archiwow.
Nalezy pracowac na komputerze fizycznym zawierajgcym katalog, w ktorym istnieje archiwum.

2 Zdearchiwizuj wszystkie przesytki w archiwum zgodnie z opisem w sekcji Wycofywanie przesytek
z archiwum.

3 Okresl gtéwny katalog archiwum.
Aby uzyska¢ wiecej informacji, patrz Okreslanie miejsca przechowywania archiwodw.
Nalezy pracowaé na komputerze fizycznym zawierajgcym katalog, w ktérym istnieje archiwum.

4 Zarchiwizuj wszystkie przesyiki, ktére majg by¢ przeniesione do gtéwnego archiwum, zgodnie z
opisem w sekcji Przenoszenie przesytki do archiwum.

5 Powtarzaj czynnosci od Krok 1 do Krok 4 dla wszystkich dodatkowych archiwéw do momentu
umieszczenia wszystkich zarchiwizowanych przesytek w gtéwnym archiwum.

Archiwizowanie poczty e-mail



Wykorzystywanie informacji o rozmiarze
skrzynki pocztowej

Opcja Informacja o ilo$ci miejsca zajmowanego przez skrzynke pocztowg umozliwia wyswietlanie
rozmiaru skrzynki pocztowej oraz zarzadzanie przesytkami w taki sposdb, aby odzyska¢ wolne
miejsce. Administrator programu GroupWise moze ustawi¢ ograniczenie rozmiaru skrzynki
pocztowej. Po przekroczeniu limitu nie mozna wysytaé nowych przesytek do czasu zarchiwizowania
lub usuniecia czesci istniejgcych przesytek. Rozmiar skrzynki pocztowej mozna sprawdzi¢ w
dowolnym momencie.

+ ,Wyswietlanie informacji o rozmiarze skrzynki pocztowej” na stronie 469

+ ,Usuwanie poczty e-mail na podstawie informacji o ilosci miejsca zajmowanego przez skrzynke
pocztowa” na stronie 469

+ ,Archiwizowanie poczty e-mail na podstawie informacji o iloSci miejsca zajmowanego przez
skrzynke pocztowga” na stronie 470

Wyswietlanie informacji o rozmiarze skrzynki pocztowej

Wyswietlanie informacji o rozmiarze skrzynki pocztowej:

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Sprawdz rozmiar skrzynki pocztowe;j.

2 W polu grupy Widok kliknij kolejno opcje Kosz, Przesytki wystane, Przesytki odebrane lub
Przesytki osobiste/robocze.

Po wybraniu widoku program GroupWise wyszukuje elementy w wybranym folderze i wyswietla
je w porzadku malejgcym, od najwiekszej do najmniejszej pod wzgledem rozmiaru pliku. W
dowolnym momencie mozna przerwac te operacje, klikajac polecenie Zatrzymaj zapytanie.

Usuwanie poczty e-mail na podstawie informacji o ilosci
miejsca zajmowanego przez skrzynke pocztowa

Aby usuna¢ poczte e-mail na podstawie informacji o ilosci miejsca zajmowanego przez skrzynke
pocztowa:
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Sprawdz rozmiar skrzynki pocztowe;j.

2 W polu grupy Widok kliknij kolejno opcje Kosz, Przesytki wystane, Przesytki odebrane lub
Przesytki osobiste/robocze.

Po wybraniu widoku program GroupWise wyszukuje elementy w wybranym folderze i wyswietla
je w porzadku malejgcym, od najwiekszej do najmniejszej pod wzgledem rozmiaru pliku. W
dowolnym momencie mozna przerwac te operacje, klikajac polecenie Zatrzymaj zapytanie.

Wykorzystywanie informacji o rozmiarze skrzynki pocztowej 469



3 Woybierz przesytke lub kilka przesytek i kliknij polecenie Usun.

4 Powtarzaj czynnosci opisane w punktach Krok 2 oraz Krok 3 do chwili, kiedy rozmiar skrzynki
pocztowej bedzie sie miescit w granicach ustalonych przez administratora programu
GroupWise.

Archiwizowanie poczty e-mail na podstawie informacji o
ilosci miejsca zajmowanego przez skrzynke pocztowa

Aby zarchiwizowa¢ poczte e-mail na podstawie informacji o ilosci miejsca zajmowanego przez
skrzynke pocztowa:
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Sprawdz rozmiar skrzynki pocztowe;j.

2 W polu grupy Widok kliknij kolejno opcje Kosz, Przesytki wystane, Przesytki odebrane lub
Przesytki osobiste/robocze.

Po wybraniu widoku program GroupWise wyszukuje elementy w wybranym folderze i wyswietla
je w porzadku malejgcym, od najwiekszej do najmniejszej pod wzgledem rozmiaru pliku. W
dowolnym momencie mozna przerwac te operacje, klikajgc polecenie Zatrzymaj zapytanie.

3 Wybierz przesytke lub kilka przesytek i kliknij polecenie Archiwum.

4 Powtarzaj czynnosci opisane w punktach Krok 2 oraz Krok 3 do chwili, kiedy rozmiar skrzynki
pocztowej bedzie sie miescit w granicach ustalonych przez administratora programu
GroupWise.
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Korzystanie z narzedzia do zarzadzania
miejscem na dysku bibliotek zdalnych

Narzedzie do zarzadzania miejscem na dysku bibliotek zdalnych stuzy do obstugi dokumentéw w
bibliotece zdalnej. Dokumenty sg zwykle przechowywane w katalogu oddzielnym od standardowych
przesytek pocztowych w buforujgcej skrzynce pocztowej. Usuniecie przesytek z biblioteki zdalnej nie
powoduje ich usuniecia z biblioteki gtéwnej.

Aby uzyskaé dostep do narzedzia do zarzgdzania miejscem na dysku bibliotek zdalnych, nalezy
klikng¢ opcje Narzedzia > Zarzadzaj rozmiarem biblioteki.

W oknie Zarzadzanie miejscem na dysku bibliotek zdalnych wyswietlane sg wszystkie
przechowywane dokumenty oraz ilos¢ zajmowanego przez nie miejsca. Aby usungé dokument,
nalezy go zaznaczy¢ i klikngé polecenie Usun.

Korzystanie z narzedzia do zarzadzania miejscem na dysku bibliotek zdalnych 471
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Tworzenie kopii zapasowej poczty
elektronicznej

Zazwyczaj administrator programu GroupWise regularnie tworzy dla kazdego uzytkownika kopie
zapasowe sieciowych skrzynek pocztowych. Uzytkownik moze sam utworzy¢ kopie zapasowg swojej
lokalnej skrzynki pocztowej, jesli chce mie¢ dodatkowa kopie lub chce utworzy¢ kopie informacji,
ktérych juz nie ma w sieciowej skrzynce pocztowej.

Jesli administrator programu GroupWise utworzyt obszar przywracania i wykonat kopie zapasowg
catego systemu GroupWise lub jesli uzytkownik wykonat kopie zapasowg swojej lokalnej skrzynki
pocztowej w trybie pracy zdalnej lub w trybie buforowania, mozna otworzy¢ kopie zapasowa
skrzynki pocztowej w celu wyswietlenia lub przywrdcenia przesytek. Jesli obszar przywracania
znajduje sie w sieci, nalezy posiadac do niego uprawnienia do odczytu i zapisu.

+ ,Tworzenie kopii zapasowe] skrzynki pocztowej” na stronie 473

+ ,Przywracanie przesytek z kopii zapasowej” na stronie 474

Tworzenie kopii zapasowej skrzynki pocztowej

Aby recznie utworzyé kopie zapasowag lokalnej skrzynki pocztowej w trybie zdalnym lub buforowania:

1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Utworz kopie zapasowa skrzynki pocztowej.
2 Jesli zostanie wyswietlone zapytanie o lokalizacje kopii zapasowej, podaj ja, a nastepnie kliknij
OK.
Aby skonfigurowa¢ automatyczne tworzenie kopii zapasowych:
1 W trybie pracy zdalnej lub buforowania kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie
kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

2 Kliknij karte Opcje kopii zapasowej i wybierz opcje Tworz kopie zapasowe zdalnej skrzynki
pocztowe;.

3 Podaj lokalizacje kopii zapasowej.
4 Okresl, jak czesto ma by¢ tworzona kopia zapasowa skrzynki pocztowe;j.
5 Opcjonalnie: wybierz polecenie Nie zadaj potwierdzenia przed utworzeniem kopii zapasowe].

Kopia zapasowa jest tworzona przy kazdym korczeniu pracy z programem GroupWise.
Tworzenie kopii zapasowej duzej skrzynki pocztowej moze troche potrwac. Decyzja o tym, czy
tworzyé kopie zapasowa skrzynki pocztowej przy kazdym konczeniu pracy z programem
GroupWise, nalezy do uzytkownika.
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Przywracanie przesytek z kopii zapasowej

Aby przywréci¢ przesytki z kopii zapasowe;j:

1 Kliknij kolejno Plik > Otwérz kopie zapasowa.

2 Wopisz petng Sciezke dostepu lub wyszukaj $ciezke do kopii zapasowej skrzynki pocztowej, a
nastepnie wpisz hasto, jesli jest wymagane.

3 Wybierz przesytke, ktéra ma zostaé przywrdcona, i kliknij kolejno polecenia Czynnosci i
Przywr6c¢.
Za pomoca tej metody nie mozna przywraca¢ dokumentdéw z biblioteki programu GroupWise.
Wiecej informacji znajduje sie w Zarzgdzanie dokumentami.

4 Aby zakonczy¢ prace z kopig zapasowg skrzynki pocztowej, kliknij kolejno polecenia Plik >
Otworz kopie zapasowq.
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Naprawa skrzynki pocztowej

Regularne utrzymywanie skrzynki pocztowe]j zapewnia ptynne dziatanie programu GroupWise.
Czasami konieczne moze by¢ przeprowadzenie procesu utrzymywania, aby rozwigza¢ problem ze
skrzynka lub inng bazg danych programu GroupWise.

Przy uzyciu funkcji Napraw skrzynke pocztowg mozna przeprowadzi¢ nastepujgce czynnosci
zwigzane z utrzymaniem skrzynki pocztowej:

+ Informacje o utrzymaniu skrzynki pocztowej” na stronie 475

+ ,Wybieranie naprawianej skrzynki pocztowej” na stronie 476

+ Instalacja funkcji GroupWise Check” na stronie 476

+ ,Analiza i naprawianie baz danych” na stronie 476

+ ,Przebudowywanie struktury skrzynki pocztowej” na stronie 478

Informacje o utrzymaniu skrzynki pocztowe;j

Proces utrzymywania skrzynki pocztowej jest przeprowadzany na skrzynce, do ktérej uzytkownik jest
aktualnie podtagczony, np. buforujacej, zdalnej lub archiwum. Funkcja naprawy skrzynki pocztowej
jest dostepna tylko w trybie buforowanym, zdalnym lub archiwum.

W trybie online skrzynka pocztowa programu GroupWise znajduje sie w urzedzie pocztowym, do
ktérego nalezy uzytkownik, i jej utrzymaniem zajmuje sie administrator systemu GroupWise. W
innych trybach mozna wykonac niektére wtasne procesy utrzymywania, zaleznie od uzywanych
funkcji klienta GroupWise.

Archiwum: Zarchiwizowane przesytki GroupWise sg przechowywane w potozeniu okreslonym w
funkcji Narzedzia > Opcje > Srodowisko > Potozenie. Aby otworzy¢ archiwum w celu wykonania jego
naprawy, uzyj polecen: Plik > Otwérz archiwum.

buforowana skrzynka pocztowa: Jesli uzywany jest tryb buforowania, buforujgca skrzynka pocztowa
jest przechowywana w potozeniu okreslonym w trakcie jej konfiguracji. Aby wykona¢ naprawe
buforujgcej skrzynki pocztowej, nalezy pracowaé w trybie buforowania.

Zdalna skrzynka pocztowa: W trakcie pracy w trybie zdalnym zdalna skrzynka pocztowa jest
przechowywana w pofozeniu okreslonym podczas tworzenia tej skrzynki przy uzyciu funkcji
Komunikacja w ruchu. Aby wykonaé naprawe zdalnej skrzynki pocztowej, nalezy pracowac w trybie
zdalnym.

Z kazdym z tych potozen sg zwigzane trzy bazy danych:

Baza danych uzytkownika: Baza danych uzytkownika z ustawieniami klienta, wskaznikami
wiadomosci, grupami osobistymi, osobistymi ksigzkami adresowymi i regutami.

Baza danych wiadomosci: Baza danych wiadomosci z przesytkami GroupWise.

Baza danych dokumentéw: baza danych dokumentéw zawiera wszystkie dokumenty, do ktérych
uzytkownik uzyskuje dostep za pomoca biblioteki GroupWise.

Naprawa skrzynki pocztowej 475
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W trakcie naprawiania skrzynki pocztowej mozna wybraé, ktére bazy danych nalezy naprawic. Zalezy
to od rodzaju problemu dotyczacego skrzynki pocztowe;.

Wybieranie naprawianej skrzynki pocztowe;j

Istnieje mozliwos¢ wystgpienia uszkodzenia skrzynki pocztowej GroupWise lub innej bazy danych
tego programu. Przyczyny mogg byc¢ rézne. W takim przypadku odczyt przesytek ze skrzynki
pocztowej w programie GroupWise czesto przestaje by¢ mozliwy. Wiekszo$é z nich mozna rozwigzag,
uzywajac funkcji Napraw skrzynke pocztowa. Aby uzyskaé informacje o naprawianiu skrzynki
pocztowej, patrz Analiza i naprawianie baz danych i Przebudowywanie struktury skrzynki pocztowe;j.

Instalacja funkcji GroupWise Check

Jesli funkcja GroupWise Check jest zainstalowana, w menu Narzedzia pojawi sie element Napraw
skrzynke pocztowa. Jej wywotanie uruchomi program GWCheck z poziomu klienta. Jesli narzedzie
GWCheck jest dostepne, umozliwia wykonanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem baz danych
skrzynek pocztowych: zdalnej, buforujgcej i archiwalnej.

Aby w menu Narzedzia byta dostepna funkcja Napraw skrzynke pocztowa, w katalogu GroupWise
muszg by¢ zainstalowane nastepujgce pliki. W domysinej konfiguracji jest to katalog C: \Program
Files (x86) \Novell\GroupWise.

¢ gwcheck.exe

* gwchkxx.dll (Znaki xx nalezy zamieni¢ kodem jezyka).

* gwchkxx.chm (Znaki xx nalezy zamieni¢ kodem jezyka).
Administrator programu GroupWise moze zainstalowac te pliki, uzywajac programu SetuplP do
zainstalowania klienta programu GroupWise, przez wybranie instalacji i wtgczenia programu

GWCheck. W domysinej konfiguracji program SetuplP wykonuje instalacje programu GWCheck, ale
nie wiacza go.

Jesli opcja Napraw skrzynke pocztowa nie jest widoczna w menu Narzedzia:

Skopiuj podane wyzej pliki z katalogu GWCheck (\Novell\GroupWise\gwcheck) do gtéwnego
katalogu programu GroupWise (\Novell\GroupWise).

Analiza i naprawianie baz danych

Funkcja utrzymywania skrzynek pocztowych programu GroupWise o nazwie Analizuj/napraw bazy
danych pozwala wykry¢ réznego rodzaju problemy ze skrzynka pocztows i je rozwigzad.

Aby sprawdzi¢ i ewentualnie naprawic¢ skrzynke pocztowa:

1 Kliknij polecenia: Narzedzia > Napraw skrzynke pocztowa, a nastepnie kliknij przycisk Tak.
2 Zrozwijanego menu Czynnosc¢ wybierz polecenie Analizuj/napraw bazy danych.
3 Wybierz w ramach potrzeb nastepujgce opcje funkcji Analizuj/napraw bazy danych:

Struktura: Sprawdzanie struktury pozwala sprawdzi¢ spéjnosé strukturalng bazy danych i zgtosi¢
ilos¢ miejsca do odzyskania po wykonaniu przebudowy skrzynki pocztowe;.

Naprawa skrzynki pocztowej



Sprawdzanie indeksu: W przypadku wybrania opcji Struktura, mozna wybrac¢ rowniez opcje
Sprawdzanie indeksu. Sprawdzanie indeksu nalezy wykonaé w przypadku wystgpienia btedu
podczas préby otwarcia wiadomosci lub jesli ktos wysle wiadomos¢, ktéra nie bedzie widoczna
w skrzynce pocztowej; mimo ze u nadawcy bedzie widoczna jako dostarczona. W przypadku
duzych skrzynek pocztowych sprawdzenie indeksu moze zajgé wiecej czasu.

Tres$¢: Funkcja sprawdzania zawartosci stuzy do sprawdzania odniesien do innych przesytek.
Przyktadowo, sprawdzanie zawartosci bazy danych uzytkownika pozwala stwierdzi¢, czy
wszystkie wiadomosci znajdujgce sie na spisie faktycznie istniejg w bazie danych. W przypadku
bazy danych wiadomosci sprawdzanie zawartosci pozwala przeanalizowac, czy wszystkie
zatgczniki do wiadomosci faktycznie znajdujg sie w katalogach na zatgczniki. Sprawdzenie
zawartosci gwarantuje rowniez, ze prawidtowe sg reguty i grupy osobiste.

Pobieranie statystyki: W przypadku wybrania polecenia Zawartosc w trakcie sprawdzania
zawartosci zostang réwniez zebrane statystyki. W statystykach zostanie zawarta liczba
wiadomosci i spotkan znajdujacych sie w skrzynce pocztowej, ilos¢ miejsca zajmowanego przez
skrzynke itp.

4 Aby naprawic skrzynke pocztowaq, wybierz polecenie Napraw problemy.

Po usunieciu wyboru polecenia Napraw problemy problemy zostang zgtoszone, ale nie beda
rozwigzane.

5 Na karcie Bazy danych wybierz, ktére bazy chcesz przeanalizowac i opcjonalnie naprawic.

Aby uzyska¢ informacje dotyczace bazy danych, patrz Informacje o utrzymaniu skrzynki
pocztowej.

Na karcie Zapis dziennika, w polu Plik dziennika jest widoczna domyslna nazwa pliku
gwchk32. 1log, ktéry zostanie utworzony w katalogu instalacyjnym programu GroupWise.

6 (Opcjonalnie) Podaj inng nazwe pliku i inne potozenie.

Aby uzyskac wiecej informacji o analizie i naprawie, wybierz polecenie Rozszerzone
zapisywanie.

7 Aby rozpoczac analize i naprawe bazy danych, kliknij polecenie Uruchom.
W trakcie wykonywania analizy i naprawy pojawi sie informacja o osiggnietym postepie.

Aby w dowolnym momencie zatrzymac analize i naprawe, kliknij polecenie Zatrzymaj. Pojawi sie
kod btedu, ale oznacza on wytacznie zatrzymanie procedury.

W dowolnym momencie wykonywania analizy i naprawy mozna klikng¢ polecenie Statystyki.
Pozwoli to dodad biezgce informacje statystyczne do rejestru, takie jak liczba znalezionych i
rozwigzanych dotychczas problemow.

8 Po zakorniczeniu analizy i naprawy kliknij polecenie Zamknij i OK.

9 Aby wrdci¢ do skrzynki pocztowej programu GroupWise, kliknij polecenie Zamknij.
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Przebudowywanie struktury skrzynki pocztowej

Wybranie opcji Przebudowa strukturalna w ramach funkcji utrzymania skrzynki pocztowej programu
GroupWise wymusza przebudowe strukturalng bazy danych w skrzynce pocztowej niezaleznie od
tego, czy w trakcie analizy i naprawy bazy danych zostaty znalezione jakiekolwiek problemy.
Przebudowa strukturalna pozwala zapewni¢, ze poszczegdlne zapisy w bazie danych sg umieszczone
w odpowiedni sposdb i mogg by¢ pobrane przez program GroupWise.

Aby wykona¢ przebudowe strukturalng w skrzynce pocztowej:

1 Kliknij polecenia: Narzedzia > Napraw skrzynke pocztowa, a nastepnie kliknij przycisk Tak.
2 Zlisty rozwijanej Czynnosci wybierz polecenie Przebudowa strukturalna.
3 Na karcie Bazy danych wybierz przynajmniej jedng baze do przebudowania.

Aby uzyska¢ informacje dotyczace bazy danych, patrz Informacje o utrzymaniu skrzynki
pocztowej.

4 Na karcie Zapis dziennika, w polu Plik dziennika jest widoczna domysIna nazwa pliku
gwchk32. log, ktdry zostanie utworzony w katalogu instalacyjnym programu GroupWise.

Mozna wprowadzi¢ inng nazwe pliku i inne potozenie. Aby uzyskac wiecej informacji o analizie i
naprawie, wybierz polecenie Rozszerzone zapisywanie.

5 Aby rozpoczaé przebudowe strukturalng, kliknij polecenie Uruchom.
W trakcie przebudowy strukturalnej pojawi sie informacja o osiggnietym postepie.

W dowolnym momencie mozna przerwaé przebudowe, klikajgc polecenie Zatrzymaj. Pojawi sie
kod btedu, ale oznacza on wytgcznie zatrzymanie procedury.

W dowolnym momencie wykonywania przebudowy mozna klikngé polecenie Statystyka.
Pozwoli to dodaé do dziennika biezgce informacje statystyczne, takie jak liczba problemoéw
znalezionych i rozwigzanych dotychczas w procesie przebudowy strukturalne;j.

6 Po zakonczeniu przebudowy kliknij polecenie Zamknij, a nastepnie kliknij OK.

7 Kliknij polecenie Zamknij, aby wrdci¢ do skrzynki pocztowej programu GroupWise.

Naprawa skrzynki pocztowej



Zarzadzanie koszem

Wszystkie usuniete wiadomosci pocztowe i telefoniczne, spotkania, zadania, dokumenty oraz notki
przypomnienia sg przechowywane w koszu. Dopdki Kosz nie zostanie oprdzniony, znajdujgce sie w
nim przesytki mozna wyswietla¢, otwierac lub przywraca¢ do skrzynki pocztowej. (Oprdznianie kosza
powoduje nieodwracalne usuniecie znajdujgcych sie w nim elementow).

Mozna oprdzniac caty kosz lub usuwac tylko wybrane elementy. Przesytki mogg by¢ wyrzucane z
kosza automatycznie, zgodnie z ustawieniami na karcie Usuwanie w opcjach srodowiska. Kosz moze
by¢ réwniez oprdzniany recznie. Administrator programu GroupWise moze ustawi¢ automatyczne
opréznianie kosza w okreslonych odstepach czasu.

+ Wyswietlanie przesytek znajdujgcych sie w koszu” na stronie 479

¢ ,0dzyskiwanie przesytki umieszczonej w koszu” na stronie 479

+ ,Zapisywanie przesytki z kosza” na stronie 480

¢ ,Oprodznianie kosza” na stronie 480

Wyswietlanie przesytek znajdujgcych sie w koszu

Aby uzyska¢ dostep do petnej listy folderow, kliknij nagtdéwek listy rozwijanej folderédw (nad listg
folderéw; prawdopodobnie znajduje sie na niej informacja o pracy w trybie online lub w trybie
buforowania — w zaleznosci od trybu, w ktdrym dziata program GroupWise), a nastepnie kliknij
polecenie Petna lista folderow.

Informacje o przesytkach znajdujacych sie w koszu mozna otwierac, zapisywac i przegladaé. Mozna
réwniez trwale usungc przesytki lub przywrécic je do skrzynki pocztowej. Aby wyswietli¢ wiecej opcji,
kliknij prawym przyciskiem myszy przesytke znajdujgca sie w koszu.

Odzyskiwanie przesytki umieszczonej w koszu

Aby odzyska¢ przesytke umieszczong w koszu:

1 Na petnej liscie folderdw kliknij opcje Kosz.

Aby uzyskac dostep do petnej listy folderdw, kliknij nagtowek listy rozwijanej folderéw (nad listg
folderéw; prawdopodobnie znajduje sie na niej informacja o pracy w trybie online lub w trybie
buforowania — w zaleznosci od trybu, w ktédrym dziata program GroupWise), a nastepnie kliknij
polecenie Petna lista folderow.

2 Wybierz przesytki, ktdrych usuniecie chcesz cofngc.
3 Kliknij przycisk Edycja, a nastepnie Cofnij usuniecie.

Odzyskana przesytka jest umieszczana w folderze, z ktérego zostata usunieta. Jedli folder ten juz
nie istnieje, przesytka jest umieszczana w skrzynce pocztowe;.

4 (Opcjonalnie) Przesytke mozna réwniez przywrdcic, przeciagajac ja z kosza do dowolnego innego
folderu.
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Zapisywanie przesytki z kosza

Wszystkie przesytki umieszczone w koszu mozna zapisac takie jak wszelkie inne przesytki. Wiecej
informacji znajduje sie w Zapisywanie otrzymanej wiadomosci e-mail na dysku lub w bibliotece
programu GroupWise.

Oprodznianie kosza
W ponizszych sekcjach opisane sg rdzne opcje oprdzniania kosza.
+ ,Reczne oprdznianie kosza” na stronie 480

+ ,Usuwanie wybranych przesytek z kosza” na stronie 480

+ ,Automatyczne oprdznianie kosza” na stronie 480

Reczne oprdznianie kosza

Aby oprdézni¢ kosz recznie:
Na petnej liscie folderéw kliknij prawym przyciskiem myszy ikone Kosz, a nastepnie polecenie
Oproéinij kosz.

Aby uzyska¢ dostep do petnej listy folderdw, kliknij nagtdéwek listy rozwijanej folderédw (nad listg
folderéw; prawdopodobnie znajduje sie na niej informacja o pracy w trybie online lub w trybie

buforowania — w zaleznosci od trybu, w ktdrym dziata program GroupWise), a nastepnie kliknij

polecenie Petna lista folderow.

Usuwanie wybranych przesytek z kosza

Aby usunac z kosza wybrane przesytki:

1 Na petnej liscie folderdw kliknij opcje Kosz.

Aby uzyskac dostep do petnej listy folderdw, kliknij nagtowek listy rozwijanej folderéw (nad listg
folderéw; prawdopodobnie znajduje sie na niej informacja o pracy w trybie online lub w trybie
buforowania — w zaleznosci od trybu, w ktédrym dziata program GroupWise), a nastepnie kliknij
polecenie Petna lista folderow.

2 Zaznacz jedng lub kilka przesytek.
3 Kliknij kolejno Edycja > Usun, a nastepnie wybierz Tak.

Automatyczne oproznianie kosza

Jesli administrator programu GroupWise ustawi okresowe oprdznianie kosza, moze sie zdarzyé, ze
uzytkownik nie bedzie mdgt zmienié tego ustawienia.

1 Kliknij menu Narzedzia, a nastepnie pozycje Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko, a nastepnie kliknij karte Usuwanie.

Zarzagdzanie koszem



3 Kliknij przycisk Automatyczne po w polu Opréznij kosz, a nastepnie okresl liczbe dni odstepu dla
automatycznego usuwania.

4 Kliknij przycisk OK.
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Zapamietywanie stanu klienta w
przypadku awarii

Aby zapobiec utracie danych w przypadku wystgpienia awarii, klient GroupWise moze zapamietywacd
biezgcy stan wszystkich otwartych okien, wybrany folder biezgcy oraz inne istotne informacje.
Ponowne otwarcie klienta po awarii spowoduje wdéwczas przywrdcenie zapisanego stanu. Po
wiaczeniu tej opcji klient bedzie zapisywac stan co 5 minut. Ta opcja jest domysinie wytgczona. Aby
wigczy¢ zapisywanie stanu klienta, nalezy wykonaé ponizsze kroki:

1 Kliknij kolejno Narzedzia > Opcje.

2 Kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.

3 Na karcie Ogolne wybierz pozycje Kontynuuj po uruchomieniu od ostatniego miejsca.

4 Kliknij przycisk OK.
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Informacje na temat pomocy dotyczacej
programu GroupWise

W razie potrzeby skontaktowania sie z dziatem wsparcia technicznego, aby uzyska¢ dodatkowa
pomoc dotyczacg programu GroupWise, mogg by¢ potrzebne nastepujgce informacje:

*

*

*

*

*

*

wersje programu,

numer kompilacji,

Zainstalowane jezyki

Biezgca nazwa uzytkownika

urzad pocztowy programu GroupWise,

potozenie urzedu pocztowego programu GroupWise.

Aby uzyska¢ dostep do tych informacji, kliknij polecenie Pomoc > O programie GroupWise w oknie
gtownym.

Informacje na temat pomocy dotyczacej programu GroupWise

485



486 Informacje na temat pomocy dotyczacej programu GroupWise



XVI Wiadomosci tekstowe, potaczenia
telefoniczne i wiadomosci
btyskawiczne

Bezposrednio z programu GroupWise mozna wysyta¢ wiadomosci tekstowe SMS, nawigzywac
potgczenia telefoniczne oraz korzystac¢ z wiadomosci btyskawicznych.

+ Rozdziat 101, ,Wysytanie wiadomosci tekstowych SMS”, na stronie 489
+ Rozdziat 102, ,Nawigzywanie potaczen telefonicznych”, na stronie 491

+ Rozdziat 103, ,Korzystanie z wiadomosci btyskawicznych”, na stronie 493

Wiadomosci tekstowe, potgczenia telefoniczne i wiadomosci btyskawiczne 487



488 Wiadomosci tekstowe, potgczenia telefoniczne i wiadomosci btyskawiczne



Wysytanie wiadomosci tekstowych SMS

Za pomocg programu GroupWise mozna wysytaé¢ wiadomosci tekstowe SMS do uzytkownikéw
systemu GroupWise lub innych oséb bez koniecznosci pobierania lub uruchamiania oprogramowania
innych firm.

Przed wystaniem wiadomosci tekstowej SMS z programu GroupWise nalezy wprowadzi¢ informacje
o operatorze sieci komdrkowej uzytkownika.

UWAGA: Funkcjonalno$¢ i konfiguracja funkcji wiadomosci tekstowych w programie GroupWise oraz
optaty odbiorcow za korzystanie z wiadomosci SMS mogg sie rézni¢ w zaleznosci od operatoréw
komérkowych w danym regionie.

+ ,Okreslanie operatora sieci komérkowej” na stronie 489
+ ,Wysytanie wiadomosci tekstowej SMS bezposrednio na telefon komdrkowy” na stronie 490

+ ,Wysytanie wiadomosci tekstowej SMS przy uzyciu programu Skype” na stronie 490

Okreslanie operatora sieci komérkowej

Dane dotyczgce operatora sieci komérkowej mozna wprowadzi¢, modyfikujgc informacje dotyczace
istniejagcego kontaktu lub tworzgc nowy kontakt w folderze Czeste kontakty lub w innym folderze
kontaktéw osobistych. W celu zmodyfikowania kontaktu znajdujgcego sie w ksigzce adresowej
programu GroupWise nalezy najpierw skopiowad ten kontakt do folderu Czeste kontakty lub innego
folderu kontaktéw osobistych.

1 Zlisty folderow wybierz folder kontaktow osobistych, w ktérym chcesz wprowadzi¢ informacje o
operatorze sieci komdrkowe;.

Jesli kontakt nie znajduje sie w folderze kontaktéw osobistych, utwérz w folderze nowy kontakt
lub przenies$ kontakt do tego folderu.

2 Na liscie kontaktéw kliknij kontakt dwukrotnie.
3 Kliknij karte Kontakt.

4 W polu Telefon komaérkowy kliknij strzatke listy rozwijanej, kliknij opcje Ustaw operatora sieci
komérkowej, a nastepnie wybierz z listy operatora sieci komdrkowej uzytkownika.

Kazda swiadczona ustuga ma bramke SMS do obstugi wiadomosci tekstowych. Na przyktad
bramka SMS dla operatora Verizon jest numer telefonul@vtext.com, a bramkg SMS dla
operatora AT&T jest numer telefonu@text.att.net.

5 (Warunkowo) Jesli operatora nie ma na liscie, kliknij przycisk Wiecej, aby wyswietli¢ liste
rozszerzong. Jesli operatora nie ma na liscie rozszerzonej, kliknij przycisk Dodaj, podaj jego
nazwe oraz bramke poczty elektronicznej, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Bramka poczty elektronicznej jest bramkg SMS operatora.

6 Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie przycisk Tak, aby zapisa¢ zmiany.
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Wysytanie wiadomosci tekstowej SMS bezposrednio na
telefon komérkowy

Bezposrednio z programu GroupWise mozna wysyta¢ wiadomosci tekstowe do dowolnego telefonu
komoérkowego. Przed rozpoczeciem wysytania wiadomosci tekstowych nalezy dodaé uzytkownikéw
do folderu kontaktéw osobistych oraz okresli¢ ich operatoréw sieci komdrkowych. Wiecej informacji
znajduje sie w Okreslanie operatora sieci komdrkowej.
1 Otwodrz wybrany kontakt, klikajgc go dwukrotnie w ksigzce adresowej lub w folderze kontaktéw.
2 Na karcie Podsumowanie sprawdz, czy na liscie rozwijanej zostata wybrana pozycja Domysiny.

3 Przewin w dét do sekcji SMS, a nastepnie kliknij numer telefonu, na ktéry chcesz wysta¢
wiadomosé tekstowa.

4 Wopisz wiadomosé, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Wysytanie wiadomosci tekstowej SMS przy uzyciu
programu Skype

Wiadomosci tekstowe SMS mozna wysytac, korzystajgc z programu Skype. Aby uzyskac wiecej
informacji, zobacz GroupWise 18 i Skype — skrécona instrukcja obstugi (https://www.novell.com/
documentation/groupwise18/gw18 qgs_skype/data/gw_qgs_skype.html).
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1 O 2 Nawigzywanie potaczen telefonicznych

Potgczenia telefoniczne mozna nawigzywac bezposrednio z programu GroupWise, korzystajac z
programu Skype. Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz GroupWise 18 i Skype — skrécona instrukcja
obstugi (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw_qgs_skype/data/

gw_qs_skype.html).
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1 O 3 Korzystanie z wiadomosci btyskawicznych

Jesli na stacjach roboczych obu uzytkownikéw jest uruchomiony program GroupWise Messenger,
rozmowe z innym uzytkownikiem programu GroupWise mozna prowadzi¢ bezposrednio z poziomu
dowolnej ikony obecnosci w programie GroupWise. Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz
podrecznik GroupWise 18 and Messenger Quick Start (http://www.novell.com/documentation/
groupwisel8/gw_qgs_messenger/data/gw_qgs_messenger.html).

Jesli na stacjach roboczych obu uzytkownikéw jest uruchomiony program Skype, rozmowe z innym
uzytkownikiem programu Skype mozna prowadzi¢ bezposrednio z poziomu dowolnej ikony
obecnosci w programie GroupWise. Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz podrecznik GroupWise 18
and Skype Start (http://www.novell.com/documentation/groupwisel8/gw_qs_skype/data/
gw_gs_skype.html).
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Co nowego w kliencie programu
GroupWise

Ponizsze sekcje zawierajg informacje o nowosciach we wszystkich udostepnionych wersjach klienta
programu GroupWise

¢ ,GroupWise 23.4” na stronie 495
+ ,GroupWise 18.5” na stronie 495

GroupWise 23.4

W programie GroupWise 23.4 wprowadzono nastepujgce nowe funkcje i rozszerzenia:

+ Dodawanie wzmianek do przesytek do wystania: Gdy elementy skrzynki pocztowej lub
kalendarza sg w stanie tworzenia, mozna szybko wstawi¢ potgczone kontakty z ksigzki
adresowej bezposrednio do tresci wiadomosci, wpisujgc znak @, a nastepnie co najmniej jedng
litere nazwy kontaktu. Umieszczenie wzmianek w tekscie wiadomosci moze byé pomocne na
wiele sposobow. Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Uzywanie wzmianek w elementach
wysytanych.

+ Udoskonalenia integracji z systemem Filr: Jesli Twéj administrator wtgczyt integracje z
systemem Filr, w kliencie GroupWise sg dostepne nowe opcje, w tym:
+ Teraz mozesz przeszukiwac katalog Foldery sieci Filr, zapisywa¢ w nim pliki i zatgczaé
pochodzace z niego pliki.
+ Jedli Twoj administrator to umozliwit, mozesz zastosowacd opcje Filr jako ustawienie
Zatacznik domysiny.

+ Przy odpowiedniej licencji systemu Filr administrator Filr moze skonfigurowac ustawienia
wtyczki Filr Qutlook Plugin, ktore bedg nastepnie uzywane przez program GroupWise
podczas wysytania zatgcznikéw Filr.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Zatgczanie pliku Filr do przesyfki.

GroupWise 18.5

W programie GroupWise 18.5 wprowadzono nastepujgce nowe funkcje i rozszerzenia:

+ Planowanie spotkan za pomoca spotkan w aplikacji Zoom: Posiadanie lub utworzenie konta
Zoom pozwala na Integracje i planowanie spotkan w aplikacji Zoom za pomocg elementdéw
kalendarza GroupWise. Patrz Integrowanie aplikacji Zoom z programem GroupWise.

+ Wykorzystanie pul zasobow: Utworzenie jednej lub wiekszej liczby pul zasobéw w folderze
kontaktéw osobistych upraszcza proces planowania zasobdow. Gdy planuje sie zasdb za pomoca
puli zasobdw, podczas planowania spotkania automatycznie wykonywane jest wyszukiwanie
wolnych termindw i wybierany jest zasdb o najwyzszym priorytecie, ktéry jest dostepny na liscie
puli zasobow. Patrz Informacje o pulach zasobdw i ich tworzeniu.

Co nowego w kliencie programu GroupWise 495



+ Planowanie czasu podrozy w zwigzku ze spotkaniami: Podczas tworzenia lub edycji spotkania
mozna wtaczy¢ funkcje Czas podrdzy. Funkcja ta uwzglednia czas podrdzy zaréwno przed, jak i
po spotkaniu. Czas ten jest wyswietlany w kalendarzu po obu stronach spotkania. Patrz
Planowanie czasu podrozy.

+ Konfigurowanie ustawien znakéw emoji: Istnieje mozliwos¢ wtaczania i wytgczania
automatycznego wstawiania znakdw emoji podczas pisania, a takze wyswietlania znakow emoji
w skali szarosci na listach przesytek. Patrz Konfigurowanie ustawien znakéw emoji.
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Program GroupWise — najczesciej
zadawane pytania

Jesli w tej dokumentacji nie ma potrzebnych informacji, zalecamy zapoznanie sie z sekcjg GroupWise
Client Frequently Asked Questions (FAQ) (Klient programu GroupWise 2014 — najczes$ciej zadawane

pytania).
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Opcje uruchamiania

Istnieje kilka opcji startowych dostepnych przy uruchamianiu programu GroupWise. Czesc¢ tych opcji
stuzy wygodzie uzytkownika. Inne sg niezbedne do uruchomienia programu GroupWise na

konkretnym sprzecie.

+ ,Opcje uruchamiania programu GroupWise” na stronie 499

+ ,Uzywanie opcji rozpoczecia pracy z programem GroupWise” na stronie 500

Opcje uruchamiania programu GroupWise

Opcja uruchamiania

Funkcje programu

/@u-?

/@u-nazwa_uzytkownika

/bl

/c

/cm

/d=nazwa_sciezki
/iabs

/ipa-adres_ip_lub_nazwa_portu

/ipp=numer_portu

J1-xx

Opcja ta powoduje wyswietlanie okna dialogowego logowania przy
kazdorazowym uruchamianiu programu GroupWise, co pozwala
uzytkownikowi poda¢ informacje niezbedne do zalogowania sie.

Opcja umozliwiajaca podanie wtasnej nazwy uzytkownika w celu
uruchomienia dla siebie programu GroupWise na komputerze innego
uzytkownika. Inny uzytkownik pozostaje zalogowany do sieci.

Opcja powodujaca, ze podczas uruchamiania programu GroupWise nie
jest wyswietlany ekran powitalny.

Opcja ta sprawdza istnienie nieotwartych przesytek. Jedli takie przesytki
istnieja, program GroupWise otwiera je w standardowy sposéb. W
przeciwnym razie program GroupWise nie uruchamia sie.

Opcja ta sprawdza istnienie nieotwartych przesytek. Jesli takie przesytki
istnieja, GroupWise otwiera je, zmniejszajac do ikony oraz sygnalizuje
ten fakt dzwiekiem. W przeciwnym razie program GroupWise nie
uruchamia sie.

Pozwala okresli¢ sciezke do katalogu tymczasowego.
Opcja ta inicjuje ksigzke adresowg przy starcie programu GroupWise.

Opcja umozliwiajgca podanie adresu IP (x.x.x.x) lub nazwy adresu IP w
przypadku uruchamiania programu w trybie klient/serwer.

Pozwala podaé numer portu IP, jezeli uzytkownik pracuje w trybie klient-
serwer.

Opcja stosowana tylko w przypadku dwdch lub wiekszej liczby wersji
jezykowych albo modutéw jezykowych. Opcja ta nakazuje GroupWise
zastapienie domyslnego jezyka $rodowiska (ikona Srodowisko w
podmenu Opcje) jezykiem okreslonym kodem (xx). Lista kodow jezykow
znajduje sie w czesci ,GroupWise Client Languages” (Jezyki klienta
programu GroupWise) w podreczniku GroupWise Administration Guide.
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Opcja uruchamiania

Funkcje programu

/la-id_sieci

/nu

/ph-nazwa_sciezki

/pc-
Sciezka_do_buforowanej_skrzynki
__pocztowej

/pr-
Sciezka_do_zdalnej_skrzynki_poczt

owej

/safe

Umozliwia podanie wtasnego identyfikatora sieciowego w celu
zalogowania sie na komputerze innego uzytkownika. Inny uzytkownik
pozostaje zalogowany do sieci.

Wytacza autoodswiezanie. Jesli opcja ta jest wybrana, kliknij polecenia:
Widok i Odswiez, ilekro¢ zachodzi potrzeba aktualizacji wyswietlanych
informacji o przesytkach znajdujacych sie aktualnie w skrzynce
pocztowej uzytkownika.

Umozliwia podanie sciezki dostepu do urzedu pocztowego. Aby
uzytkownik mégt skorzystac z tego przetacznika, musi miec¢ dysk
zmapowany na urzad pocztowy oraz prawo do zapisu w bazach danych,
ktdére sktadajg sie na skrzynke pocztowa. Ta konfiguracja nie jest
obstugiwana.

Powoduje otwarcie programu GroupWise w trybie buforowania. W
przypadku zmiany z trybu online na tryb buforowania nalezy ponownie
uruchomié program GroupWise.

Powoduje otwarcie programu GroupWise w trybie operacji zdalnych.
Opcja startowa moze by¢ uzywana jedynie w polu Cel.

Powoduje uruchomienie programu GroupWise w trybie awaryjnym. Ta
opcja startowa moze byc¢ uzyta w przypadku, gdy nie mozna uruchomic
program GroupWise. W trybie awaryjnym nastepujace funkcje sg
wytaczone:

¢ Uruchamianie w folderze domowym

+ Synchronizacja podczas uruchamiania

+ Synchronizacja automatyczna

* Panele

+ Podglad wiadomosci

+ Ustawienia wySwietlania nie sg zapisywane

+ Automatyczna archiwizacja, czyszczenie i usuwanie

+ Indeksowanie szybkiego wyszukiwania

+ Novell Vibe

* Sktadniki C3PO

Uzywanie opcji rozpoczecia pracy z programem GroupWise

Aby uzywac opcji uruchomieniowych programu GroupWise:

1 Prawym przyciskiem myszy kliknij na pulpicie ikone GroupWise, a nastepnie wybierz

Wiasciwosci.

2 Kliknij karte Skrot.

3 W polu Cel, po nazwie pliku uruchamiajacego program GroupWise wstaw spacje, wpisz opcje
rozpoczecia pracy, a nastepnie kliknij OK.

Opcje uruchamiania



Kilka opcji podawanych jednoczesnie nalezy oddziela¢ spacjami, na przyktad:
"C:\Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe" /ph-path name /@u-?

W tym przyktadzie /ph- jest opcjg uruchomieniows, ktéra okresla $ciezke dostepu do urzedu
pocztowego. Pole nazwa_Sciezki zawiera $ciezke do urzedu pocztowego. Opcja /@u-?
powoduje wyswietlenie przy kazdym uruchomieniu programu GroupWise okna dialogowego, w
ktorym uzytkownicy mogg sie logowad. Jest to opcja przydatna w sytuacji dzielenia stacji
roboczej z innym uzytkownikiem i posiadania oddzielnych skrzynek pocztowych programu
GroupWise.

4 Uruchom program GroupWise.
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D Skréty klawiaturowe

W programie GroupWise jest dostepnych wiele skrétéw klawiaturowych utatwiajgcych prace i
pozwalajgcych oszczedzi¢ czas w trakcie wykonywania réznych operacji.

+ ,Skréty ogdlne” na stronie 503

+ ,Skroty dotyczace elementow” na stronie 504

+ ,Skroty dotyczace listy przesytek” na stronie 505

+ ,Skréty dotyczace tekstu” na stronie 505

+ ,Skroty rézne” na stronie 507

Skroty ogolne

Tabela D-1 Ogdlne skréty klawiaturowe

Kombinacje klawiszy

Dziatanie

F1
Alt+F4
F5

Alt+F6

Alt+[litera]

Ctrl+D

Ctrl+F

Ctrl+M
Ctrl+N
Ctrl+P
Ctrl+Q
Ctrl+Shift+A
Ctrl+Shift+D
Ctrl+Shift+P

Ctrl+Shift+T

Otwieranie pomocy online
Zamykanie programu GroupWise

Odswiezanie widoku

Przetgczanie sie miedzy oknem gtéwnym a ostatnio

otwartg przesytka

Uaktywnianie paska menu (nalezy uzy¢
podkreslonych liter w nazwach menu)

Otwieranie nowego dokumentu umozliwiajacego
zarzadzanie dokumentami

Otwieranie okna dialogowego wyszukiwania
globalnego

Otwieranie nowej wiadomosci pocztowej
Otwieranie nowej notki przypomnienia
Otwieranie okna dialogowego Drukuj
Witaczanie i wytgczanie szybkiego podgladu
Otwieranie nowego spotkania

Otwieranie nowego odnosnika dokumentu
Otwieranie nowej wiadomosci telefonicznej

Otwieranie nowego zadania

Skroty klawiaturowe
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Kombinacje klawiszy

Dziatanie

Tab Przechodzenie miedzy polami, przyciskami i
obszarami.

Shift+Tab Odwrdcenie kolejnosci przechodzenia miedzy polami,
przyciskami i obszarami

Esc Zatrzymywanie wyszukiwania globalnego

Ctrl+Z Cofanie czynnosci

Ctrl+Y Ponéw

v 4 4

Skroty dotyczace elementéow
Tabela D-2 Skroty klawiaturowe dotyczqce elementéw
Kombinacje klawiszy Dziatanie

Ctrl+F1

F2

Alt+F4
Ctrl+F7

F9

F11

Alt+D
Ctrl+L
Ctrl+Alt+R
Ctrl+Shift+R

Ctrl+S

Alt+S

Ctrl+Alt+Y
Ctrl+Enter

Esc

Alt+Del
Ctrl+strzatka w gore
lub

Ctrl+strzatka w dot

Otwieranie modutu sprawdzania pisowni
Wyszukiwanie tekstu

Zamykanie przesytki

Otwieranie stownika wyrazéw bliskoznacznych
Otwieranie okna dialogowego Czcionka

Pobieranie pliku

Wysytanie elementu (tylko nowy element)
Doftaczanie pliku do wiadomosci (tylko nowy element)
Odpowiedz nadawcy

Odpowiadanie wszystkim

Zapisywanie wiadomosci roboczej w folderze Prace w
toku

Wysytanie elementu

Akceptowanie spotkania
Witaczanie/wytgczanie trybu wyszukiwania
Anulowanie bez wysytania

Usuwanie elementu

Otwieranie poprzedniej lub nastepnej przesytki

Skréty klawiaturowe



Kombinacje klawiszy

Dziatanie

Alt+strzatka w lewo
lub
Alt+strzatka w prawo

Ctrl+klikniecie

Ctrl+

Ctrl-

Otwieranie/zamykanie wysuwanego menu Opcje

Otwieranie hipertgcza w przegladarce (tylko przesytka
osobista)

Powiekszenie

Pomniejszenie

Skroty dotyczace listy przesytek

Tabela D-3 Skroty klawiaturowe dotyczqce listy przesytek

Kombinacje klawiszy

Dziatanie

F4
F8
Ctrl+A

Ctrl+Shift+F

Ctrl+O

Ctrl+R

Ctrl+T
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Enter
Alt+Enter
Delete

Shift+Del

Otwieranie wybranej przesytki
Oznaczanie wybranej przesytki jako prywatne;j
Zaznaczenie wszystkich przesytek

Przenoszenie kursora do pola Szybkie wyszukiwanie
(filtr)

Otwieranie wybranej wiadomosci.

Oznaczanie wybranego elementu jako
nieprzeczytanego

Przetaczanie stanu flagi wybranego elementu
Przekazanie przesytki jako zatgcznika
Otwieranie wybranej przesytki

Wyswietlanie wiasciwosci wybranego elementu
Usuwanie wybranych przesytek

Usuwanie i czyszczenie wybranych przesytek

Skroty dotyczace tekstu

Tabela D-4 Skroty klawiaturowe dotyczgce tekstu

Kombinacje klawiszy

Dziatanie

F3

Ctrl+F3

Wyszukiwanie nastepnego wystgpienia

Wyszukiwanie poprzedniego wystgpienia
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Kombinacje klawiszy

Dziatanie

Ctrl+5
Alt+5
Ctrl+A
Ctrl+B
Ctrl+C
Ctrl+H
Ctrl+l
Ctrl+K
Ctrl+Shift+L
Ctrl+N
Ctrl+U
Ctrl+V
Ctrl+Shift+V
Ctrl+X
Ctrl+Y
Ctrl+z

Ctrl+Tab

Shift+strzatka w lewo

lub

Shift+strzatka w prawo

Ctrl+Shift+strzatka w lewo

lub

Ctrl+Shift+strzatka w prawo

Shift+End
lub

Shift+Home

Klawisz Windows + kropka

Wiaczanie i wytgczanie odpisu
Otwieranie menu rozwijanego podpisu
Zaznaczanie catego tekstu

Tekst pogrubiony

Kopiowanie zaznaczonego tekstu
Witaczanie i wytgczanie wyrdznienia
Kursywa

Wstawianie hipertacza

Wstawienie numerowanej lub punktowane;j listy
Normalny tekst

Podkreslanie tekstu

Wklejanie zaznaczonego tekstu
Wklejanie specjalne (bez formatowania)
Wycinanie zaznaczonego tekstu

Cofanie ostatniej czynnosci

Cofanie ostatniej czynnosci

Wecinanie tekstu

Zaznaczanie tekstu po jednym znaku

Zaznaczanie tekstu po jednym wyrazie

Zaznaczanie tekstu do poczatku lub do korica wiersza

Otwarcie okna znakéw emoji

Skréty klawiaturowe



Skroty rézne

Tabela D-5 Rozne skroty klawiaturowe

Kombinacje klawiszy Dziatanie Obszar dziatania
Alt+F4 Zamykanie okna dialogowego Okno dialogowe
Shift + [litera] Nacisniecie klawisza Shift oraz Lista folderow

pierwszej litery nazwy podfolderu na
liscie folderow powoduje przejscie do
tego podfolderu

Ctrl+G Przechodzenie do dzisiejszej daty Kalendarz
Ctrl+Tab Otwieranie nastepnej karty W oknie dialogowym z kartami
Alt+Enter Wyswietlanie wtasciwosci wybranego Lista przesytek
elementu
Esc Anulowanie bez zapisania ustawien Okno dialogowe
Esc Wyczyszczenie filtru funkcji Szybkie Okno Szybkie wyszukiwanie (filtr)

wyszukiwanie i przeniesienie kursora
z powrotem do listy przesytek

Ctrl+1 Witaczanie i wytgczanie pola Od W oknie tworzenia przesyfki
Ctrl+2 Wiaczanie i wytgczanie pola DW W oknie tworzenia przesytki
Ctrl+3 Wiaczanie i wytaczanie pola UDW W oknie tworzenia przesyfki
Alt+T Witaczanie i wytgczanie odpisu W oknie tworzenia przesytki
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Dostep dla osdb niepetnosprawnych

Firma Micro Focus zobowigzata sie do tworzenia produktdw, ktére sg dostepne i uzyteczne dla
wszystkich uzytkownikéw, rdwniez niepetnosprawnych. W programie GroupWise wbudowano wiele
utatwien dostepu. Funkcje te dostepne s3 dla kazdego bez koniecznosci stosowania dodatkowych

pomocy:
+ ,Przetaczanie opcji wyswietlania spotka” na stronie 188
¢, Skroty klawiaturowe” na stronie 503

Program GroupWise ma szereg wbudowanych funkcji, a ponadto obstuguje tryb wysokiego
kontrastu systemu Windows i jest zgodny z czytnikiem ekranu NV Access (NVDA).
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Podstawowe zadania w programie
GroupWise

Ponizej znajduje sie lista podstawowych zadan i opis sposobu ich wykonywania w programie
GroupWise.

+ Tworzenie spotkania” na stronie 511

+ ,Wysytanie wiadomosci e-mail” na stronie 512

+ ,Tworzenie niestandardowe] reguty wiadomosci” na stronie 512

¢ ,Zarzadzanie podpisami” na stronie 513

+ ,Tworzenie folderu wyszukiwania” na stronie 513

+ ,Praca w trybie offline” na stronie 514

¢ ,Zarzadzanie folderami” na stronie 514

+ ,Dostep delegowany / petnomocnictwo dostepu do konta” na stronie 514

+ ,Zadania i lista zadan” na stronie 515

Tworzenie spotkania

Aby utworzy¢ spotkanie:

1 Kliknij na pasku narzedzi Nowe spotkanie.
2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.
Czynnos¢ te nalezy powtarzac dla kolejnych uzytkownikéw. W polu Do mozna wpisa¢ dowolne
identyfikatory zasobdéw (np. pokojow konferencyjnych).
3 Kliknij ikone EZ, aby okresli¢ date lub daty wielokrotne spotkania, a nastepnie wybierz godzine.
4 Wpisz temat i tres¢ wiadomosci.

5 Aby upewnic sie, ze s dostepne odpowiednie osoby i zasoby niezbedne do przeprowadzenia
spotkania, kliknij przycisk Wyszukiwanie wolnych terminéw na pasku narzedziowym, aby uzy¢ tej
funkcji. Wiecej informacji znajduje sie w Korzystanie z wyszukiwania wolnych terminéw do
sprawdzania dostepnosci.

6 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Wiecej informacji znajduje sie w Planowanie spotkan.
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Wysytanie wiadomosci e-mail

Aby wysta¢ wiadomosé e-mail:

1
2

Kliknij na pasku narzedziowym pozycje Nowa wiadomosc.

W polu Do, DW lub UDW wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter. Czynnos¢
te nalezy powtarzad dla kolejnych uzytkownikow.

3 Whpisz temat.

Whpisz wiadomos¢.

5 Aby dodac zatacznik, kliknij ikone spinacza na pasku narzedzi, wybierz plik i kliknij przycisk OK.

6

lub
Przeciagnij plik do okna zatgcznikéw na dole widoku tworzenia wiadomosci.

Kliknij przycisk Wyslij.

Wiecej informacji znajduje sie w Tworzenie wiadomosci e-mail.

Tworzenie niestandardowej reguty wiadomosci

Reguty wiadomosci dziatajg w programie GroupWise podobnie jak w kliencie poczty e-mail
Microsoft Outlook. Umozliwiajg porzagdkowanie wiadomosci na wiele sposobdw.

1
2
3
4

7

Kliknij kolejno Narzedzia > Reguty, a nastepnie wybierz Nowy.
Wpisz opisowg nazwe w polu Nazwa reguty.
Kliknij rozwijalng liste Gdy zaszto, a nastepnie wybierz zdarzenie uruchamiajgce regute.

Jesli kliknieto opcje Nowa przesytka, Rozpoczecie pracy, Koniec pracy lub Zastosowana przez
uzytkownika, wybierz dla przesytki jedno lub kilka Zrédet. Mozna na przykfad klikngé opcje
Odebrane i Osobiste.

lub

Jesli kliknieto opcje Przeniesienie do folderu, Otwarcie folderu lub Zamkniecie folderu, wybierz
ikone folderu, folder, a nastepnie kliknij OK, aby wyswietli¢ nazwe folderu.

Z listy Typy przesytek wybierz jeden lub kilka typdw, ktére majg zostaé objete tworzong reguta.

Aby zawezié warunki uruchomienia reguty, kliknij Definiowanie warunkéw, wybierz
odpowiednie opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat dostepnych opcji, patrz Wybor pdél dla wyszukiwania
zaawansowanego lub regut.

Kliknij Dodaj czynnosc i wybierz czynnosé, ktdra ma by¢ wykonywana przez regute.

Niektore dziatania, takie jak Przenies do folderu lub Odpowiedz, wymagajg podania
dodatkowych informacji.

Kliknij przycisk Zapisz.

Wiecej informacji znajduje sie w Reguty.
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Zarzadzanie podpisami

GroupWise umozliwia tworzenie i edytowanie podpiséw z poziomu widoku tworzenia wiadomosci
oraz z poziomu gtéwnego okna klienta za pomocg polecenia Narzedzia > Opcje > Srodowisko >
Podpisy.

Tworzenie podpisu

Aby utworzy¢ podpis:
1 Kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje, a nastepnie kliknij dwukrotnie opcje Srodowisko.
2 Kliknij karte Podpis.

Wybierz Podpis, a nastepnie kliknij Nowy.

Wpisz nazwe podpisu, a nastepnie kliknij OK.

Utworz wiasny podpis w dostarczonym edytorze HTML.

Okresl, czy ma to by¢ podpis domysiny.

N o AW

Kliknij przycisk OK.

Dotaczanie podpisu do wiadomosci
Aby dotaczy¢ podpis do wiadomosci:

1 W widoku tworzenia wiadomosci wybierz opcje Kliknij, aby dodac podpis w tresci wiadomosci.

Domyslny podpis zostanie natychmiast dodany do wiadomosci. Dodany do wiadomosci podpis
mozna tam zmodyfikowac.

2 Aby wybrac inny podpis, umies¢ wskaznik na obszarze podpisu, a nastepnie kliknij matg strzatke
W prawym gérnym rogu.

Wiecej informacji znajduje sie w Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytéwki vCard.

Tworzenie folderu wyszukiwania

W programie GroupWise folder wyszukiwania nosi nazwe Rezultaty wyszukiwania. Gdy zostanie
otwarty folder Rezultaty wyszukiwania, system GroupWise wykonuje analize kryteridow
wyszukiwania zdefiniowanych dla folderu, przeprowadza wyszukiwanie i wyswietla wszystkie wyniki
w formie listy przesytek.

1 Na liscie folderéw kliknij polecenia: Plik > Nowe > Folder.

2 Kliknij polecenie Folder Rezultaty wyszukiwania.

3 Kliknij opcje Niestandardowy folder wynikéw wyszukiwania, a nastepnie przycisk Dalej.

4 Wpisz nazwe i opis nowego folderu.

5 Kliknij przycisk W gore, W dét, W prawo lub W lewo w celu umieszczenia folderu w zgdanym
miejscu listy folderéw, a nastepnie wybierz Dalej.

6 Podaj kryteria wyszukiwania, kryteria wyszukiwaniu wedtug przyktadu lub informacje o
szukanych przesytkach.
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7 Jesli folder rezultatéw wyszukiwania nie ma by¢ aktualizowany podczas kazdego otwarcia, usun
zaznaczenie opcji Wyszukaj pasujace przesytki przy kazdym otwarciu folderu.

8 Kliknij przycisk Dalej.

9 Okresl ustawienia wyswietlania tego folderu i kliknij przycisk Zakoricz.

Wiecej informacji znajduje sie w Informacje o folderach rezultatéw wyszukiwania.

Praca w trybie offline

W programie GroupWise tryb offline nosi nazwe trybu buforowania. W trybie buforowania kopia
skrzynki sieciowej wraz z wiadomosciami i innymi informacjami przechowywana jest na lokalnym
dysku uzytkownika. Umozliwia to korzystanie z programu GroupWise niezaleznie od tego, czy sie¢ lub
agent urzedu pocztowego s3g dostepne.

1 Kliknij ikone Wybér trybu, a nastepnie kliknij polecenie Buforowanie.

2 Po wyswietleniu monitu o ponowne uruchomienie programu GroupWise nalezy klikng¢ przycisk
Tak.

Po ponownym uruchomieniu program GroupWise dziata w trybie buforowania.

Wiecej informacji znajduje sie w Tryb buforowania i tryb zdalny.

Zarzgdzanie folderami

Ponizsze sekcje zawierajg informacje na temat tworzenia i organizowania folderéw w programie
GroupWise:

Tworzenie nowego folderu
Aby utworzy¢ nowy folder:
1 Kliknij prawym przyciskiem myszy liste folderow.
2 Wybierz opcje Nowy folder.
3 Wopisz nazwe nowego folderu.
Organizowanie folderow
Aby zorganizowac foldery, nalezy klikng¢ opcje Edycja > Foldery.
Foldery mozna tez przecigga¢ na nowe miejsce na liscie folderéw.

Wiecej informacji znajduje sie w Uzywanie folderéow do organizowania skrzynki pocztowe].

Dostep delegowany / pethomocnictwo dostepu do konta

W programie GroupWise dostep delegowany nazywa sie petnomocnictwem dostepu. Umozliwia ona
wykonywanie rozmaitych czynnosci, takich jak czytanie, akceptowanie i odrzucanie przesytek w
imieniu innego uzytkownika w okreslonym przez niego zakresie.
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Przyznawanie praw petnomocnictwa innemu uzytkownikowi
Aby przyzna¢ prawa petnomocnictwa innemu uzytkownikowi:

1 W oknie gtéwnym programu GroupWise kliknij kolejno polecenia Narzedzia > Opcje.
2 Kliknij dwukrotnie ikone Zabezpieczenia, a nastepnie kliknij karte Petnomocnictwa dostepu.

3 Aby dodac uzytkownika do listy, zacznij wpisywac jego nazwe w polu Nazwa, a nastepnie, gdy
pojawi sie petna nazwa, kliknij polecenie Dodaj uzytkownika.

Kliknij nazwe uzytkownika na liscie praw dostepu.
Wybierz prawa, ktére chcesz nadac uzytkownikowi.
Powtdrz Krok 4 i Krok 5, aby nada¢ prawa kazdemu uzytkownikowi z listy.

Aby usungc uzytkownika z listy praw dostepu, zaznacz go, a nastepnie kliknij Usun uzytkownika.

0 N o u b

Kliknij przycisk OK.

Korzystanie z petnomocnictwa do skrzynki pocztowej innego uzytkownika
Aby skorzystac z petnomocnictwa do skrzynki pocztowej innego uzytkownika:

1 W oknie gtéwnym lub kalendarzu kliknij kolejno polecenia Plik > Petnomocnictwo.
lub
Kliknij ikone Wybor trybu, a nastepnie wybierz opcje Petnomocnictwo.
2 Wybierz uzytkownika z listy petnomocnictw.
lub
Dodaj uzytkownika do listy, wprowadzajgc jego nazwe w polu Nazwa i klikajgc przycisk OK.

Otworzy sie skrzynka pocztowa uzytkownika. Nazwisko osoby, ktérej uzytkownik jest
petnomocnikiem, jest wyswietlane u goéry listy folderéw

Jesli uzytkownik nie przydzielit jeszcze petnomocnikowi praw dostepu na swojej liscie praw
dostepu, nazwa uzytkownika zostanie dodana do listy petnomocnictw, ale skrzynka pocztowa
uzytkownika nie zostanie otwarta.

Wiecej informacji znajduje sie w Dostep do skrzynki pocztowej i kalendarza dla petnomocnikéw.

Zadania i lista zadan

Istnieje mozliwos¢é tworzenia zadan dla siebie i dla innych uzytkownikéw w celu Sledzenia
zakonczenia zadan. Inni uzytkownicy réwniez mogg tworzy¢ zadania dla Ciebie. Zadaniami zarzadza
sie za pomoca list zadan.

Aby utworzy¢ zadanie i przypisac je do innych uzytkownikow:

1 Kliknij kolejno Plik > Nowy > Zadanie.

2 W polu Do wpisz nazwe uzytkownika, a nastepnie naci$nij klawisz Enter. Czynnos¢ te nalezy
powtarzac dla kolejnych uzytkownikdw.

3 Kliknij przycisk E#, aby okresli¢ daty lub daty wielokrotne dla zadania.
4 Wpisz temat.
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5 Wopisz opis zadania.

6 Kliknij przycisk Wyslij na pasku narzedziowym.

Zadania mozna porzadkowac za pomocag list zadan. Dotyczy to zaréwno wtasnych zadan, jak i zadan
przydzielonych przez inne osoby.

Wiecej informacji znajduje sie w Zadania i lista zadan.

516 Podstawowe zadania w programie GroupWise



	Podręcznik użytkownika klienta programu GroupWise
	Informacje o tym podręczniku
	I Rozpoczynanie pracy
	1 Instalowanie programu GroupWise Client
	2 Logowanie do programu GroupWise
	Przypisywanie hasła do skrzynki pocztowej bez uwierzytelniania przy użyciu protokołu LDAP
	Korzystanie z funkcji Advanced Authentication

	3 Używanie folderu domowego
	4 Wyświetlanie okna QuickViewer
	Włączanie i wyłączanie okna QuickViewer
	Pozycjonowanie okna QuickViewer
	Używanie funkcji QuickViewer

	5 Używanie paska zadań systemu Windows do wykonywania najważniejszych zadań
	6 Przeglądanie listy folderów
	Folder domowy
	Folder skrzynki pocztowej
	Folder przesyłek wysłanych
	Folder kalendarza
	Folder częstych kontaktów
	Folder listy zadań
	Folder dokumentów
	Folder osobisty
	Folder prac w toku
	Folder wiadomości-śmieci
	Folder kosza
	Foldery współużytkowane
	Folder konta IMAP4
	Folder konta grupy dyskusyjnej protokołu NNTP
	Folder kanałów RSS

	7 Opis typów przesyłek w programie GroupWise
	Poczta
	Spotkanie
	Zadanie
	Notka przypomnienia
	Wiadomość telefoniczna

	8 Personalizowanie interfejsu programu GroupWise
	Informacje o oknie głównym programu GroupWise
	Informacje o menu głównym
	Włączanie i wyłączanie menu głównego

	Opis paska nawigacyjnego
	Włączanie i wyłączanie paska nawigacyjnego
	Dostosowywanie paska nawigacyjnego

	Informacje o głównym pasku narzędziowym
	Włączanie i wyłączanie głównego paska narzędziowego

	Informacje o listach przesyłek

	9 Identyfikacja ikon wyświetlanych obok przesyłek
	10 Informacje dodatkowe
	Pomoc bezpośrednia
	Karta Welcome (Powitanie) programu GroupWise
	Witryna sieci Web z dokumentacją programu GroupWise
	Skrócone instrukcje obsługi
	Społeczność GroupWise


	II Organizowanie pracy
	11 Dostosowywanie interfejsu programu GroupWise
	Wybór schematu programu GroupWise
	Ustawienia indywidualnego dostosowania wyglądu GroupWise
	Dostosowywanie głównego paska narzędziowego
	Ustawianie domyślnego folderu startowego
	Konfigurowanie domyślnych widoków do czytania
	Konfigurowanie domyślnej czcionki i widoku czytania/ tworzenia
	Wybieranie domyślnego zachowania okna QuickViewer
	Zmiana domyślnych widoków przesyłki
	Automatyczny odczyt następnej przesyłki w skrzynce pocztowej
	Zmiana języka interfejsu programu GroupWise

	12 Używanie kategorii do organizowania przesyłek
	Opis kategorii
	Przypisywanie kategorii do przesyłek
	Szybkie przypisywanie kategorii
	Przypisywanie dowolnej kategorii do przesyłki dowolnego typu
	Przypisywanie kategorii za pomocą właściwości przesyłki
	Przypisywanie wielu kategorii do przesyłek
	Usuwanie kategorii z przesyłki

	Praca z kategoriami
	Dodawanie nowej kategorii
	Zmiana nazwy kategorii
	Wyszukiwanie przesyłek w folderze według kategorii
	Sortowanie przesyłek według kategorii
	Usuwanie kategorii
	Korzystanie z kolorów kategorii na liście przesyłek


	13 Używanie folderów do organizowania skrzynki pocztowej
	Informacje o listach folderów
	Pełna lista folderów
	Skrócona lista folderów
	Lista ulubionych folderów

	Wyświetlanie list folderów
	Zmiana kolejności list folderów
	Tworzenie listy ulubionych folderów
	Organizowanie folderów
	Alfabetyczne sortowanie listy folderów
	Zamykanie listy folderów

	Praca z folderami
	Tworzenie nowego folderu
	Tworzenie określonego folderu
	Przenoszenie folderu
	Zmiana nazwy folderu
	Dodawanie koloru folderu
	Usuwanie folderu
	Jednoczesne usuwanie wielu podfolderów
	Ochrona folderów i przesyłek

	Zarządzanie listą przesyłek w folderze
	Włączanie etykiet grup dla folderu
	Włączanie podglądu wiadomości dla folderu
	Stosowanie kolumn
	Przenoszenie lub łączenie przesyłki z innym folderem
	Zmiana opcji odczytu przesyłek

	Dostosowywanie ustawień wyświetlania folderu
	Opis podstawowych ustawień wyświetlania folderu
	Zmiana lub usuwanie ustawień wyświetlania folderu
	Zapisywanie ustawień wyświetlania
	Wybieranie zapisanych ustawień wyświetlania folderu
	Wysyłanie ustawień wyświetlania
	Importowanie ustawień wyświetlania
	Kopiowanie ustawień wyświetlania folderu

	Informacje o folderach rezultatów wyszukiwania
	Tworzenie folderu Rezultaty wyszukiwania
	Tworzenie folderu zawierającego nieprzeczytane przesyłki

	Korzystanie z folderów współużytkowanych
	Informacje o folderach współużytkowanych
	Współużytkowanie istniejącego folderu lub drzewa folderów z innymi użytkownikami
	Tworzenie folderu współużytkowanego
	Akceptowanie folderów współużytkowanych
	Umieszczanie przesyłki w folderze współużytkowanym
	Przeglądanie wątków dyskusji w folderze współużytkowanym
	Zmienianie właściciela folderu współużytkowanego
	Usuwanie folderu współużytkowanego


	14 Używanie paneli do organizowania folderu domowego
	Opis paneli
	Zmiana rozmiaru panelu
	Przenoszenie panelu
	Dostosowywanie panelu
	Tworzenie nowego panelu
	Usuwanie panelu
	Eksportowanie i importowanie ustawień widoku strony domowej

	15 Integracja ze spotkaniami w aplikacji Zoom
	Integrowanie aplikacji Zoom z programem GroupWise
	Włączanie aplikacji GroupWise Connection for Zoom
	Konfigurowanie pełnomocnika do planowania w aplikacji Zoom
	Konfigurowanie uprawnień do planowania
	Odbieranie uprawnień do planowania

	Usuwanie integracji z aplikacją Zoom
	Usuwanie integracji z aplikacją Zoom w programie GroupWise
	Anulowanie autoryzacji integracji z aplikacją Zoom w Zoom App Marketplace


	16 Dostosowywanie pozostałych funkcji programu GroupWise
	Zmiana trybów programu GroupWise
	Tryb online
	Tryb buforowania
	Tryb zdalny
	Zmiana trybów

	Zmiana strefy czasowej
	Ustawianie częstotliwości odświeżania programu GroupWise
	Konfigurowanie ustawień znaków emoji
	Dostosowywanie formatów daty i godziny
	Ustawianie domyślnych formatów daty i godziny
	Ustawienie ogólnego formatu GroupWise
	Ustawienia specyficznych formatów GroupWise


	17 Informacje o integracji z systemem Filr
	Porównanie elementów sterujących programu GroupWise i systemu Filr
	Zachowanie załącznika Filr w kliencie GroupWise


	III Poczta elektroniczna
	18 Wysyłanie wiadomości e-mail
	Wybór domyślnego widoku tworzenia
	Tworzenie wiadomości e-mail
	Używanie wzmianek w elementach wysyłanych
	Informacje o opcjach i zachowaniu wzmianek

	Formatowanie wiadomości e-mail
	Wybór edytora tekstów
	Korzystanie z edytora tekstu programu GroupWise do formatowania wiadomości e-mail w formacie HTML
	Korzystanie z edytora tekstu programu GroupWise do formatowania wiadomości e-mail napisanej zwykłym tekstem
	Używanie widoków niestandardowych w edytorze tekstu programu GroupWise

	Sprawdzanie pisowni wiadomości
	Korzystanie z szybkiego sprawdzania pisowni
	Korzystanie z modułu sprawdzania pisowni

	Dołączanie plików
	Dołączanie pliku do przesyłki
	Dołączanie odnośnika dokumentu do przesyłki
	Osadzanie obiektu OLE w przesyłce
	Załączanie pliku Filr do przesyłki

	Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytówki vCard
	Tworzenie podpisu
	Tworzenie wizytówki vCard
	Dodawanie podpisu lub elektronicznej wizytówki vCard do wiadomości e-mail
	Informacje o podpisach globalnych

	Korzystanie z alternatywnych adresów nadawcy
	Rozsyłanie poczty do kilku odbiorców jednocześnie
	Tworzenie wiadomości obiegowej
	Adresowanie przesyłki obiegowej przy użyciu książki adresowej
	Żądanie hasła przed oznaczeniem przesyłki obiegowej jako ukończonej
	Zakańczanie przesyłki obiegowej

	Wysyłanie zabezpieczonych wiadomości S/MIME
	Wymagania
	Cyfrowe podpisywanie lub szyfrowanie wiadomości
	Podpisywanie cyfrowe lub szyfrowanie wszystkich wiadomości
	Uzyskiwanie certyfikatu zabezpieczeń z ośrodka certyfikacji
	Wybieranie dostawcy usług zabezpieczeń
	Wybieranie certyfikatu zabezpieczeń w celu umieszczenia na przesyłkach podpisu elektronicznego
	Używanie katalogu LDAP do wyszukiwania certyfikatów szyfrowania odbiorców
	Wybieranie metody szyfrowania przesyłek
	Sprawdzanie, czy cyfrowy podpis przesyłki został zweryfikowany
	Wyświetlanie odebranych certyfikatów i zmiana zaufania
	Wyświetlanie własnych certyfikatów
	Importowanie i eksportowanie certyfikatów

	Zapisywanie niedokończonej wiadomości e-mail
	Informacje o automatycznym zapisywaniu
	Zapisywanie niedokończonej wiadomości e-mail

	Wybieranie opcji wysyłania
	Zmiana priorytetu wysyłanych wiadomości e-mail
	Ukrywanie tematu wysyłanej wiadomości e-mail
	Opóźnianie dostarczenia przesyłki
	Ustawianie daty wygaśnięcia wysyłanej wiadomości e-mail
	Zmienianie ustawienia zabezpieczeń (klasyfikacji) wszystkich wysyłanych przesyłek
	Dodawanie kontaktu do wiadomości e-mail
	Powiadamianie odbiorców

	Wysyłanie wiadomości e-mail za pomocą korespondencji seryjnej
	Korzystanie z korespondencji seryjnej w GroupWise
	Korzystanie z korespondencji seryjnej w programie Microsoft Word

	Publikowanie notatek samoprzylepnych
	Wysyłanie wiadomości telefonicznych
	Głosowanie

	19 Zarządzanie wysłanymi wiadomościami e- mail
	Personalizowanie wysłanych wiadomości e-mail
	Praca z wysłanymi przesyłkami
	Wyświetlanie przesyłek wysłanych
	Wyświetlanie właściwości przesyłki wysłanej
	Ustawienie domyślnej czynności dla widoku przesyłek wysłanych
	Konfigurowanie śledzonej informacji na temat przesyłki wysłanej

	Wycofywanie wysłanych wiadomości e-mail
	Ponowne wysyłanie wiadomości e-mail
	Edycja wysłanych spotkań, zadań oraz notek przypomnienia
	Powielanie wysłanych wiadomości e-mail
	Odpowiadanie na wysłaną wiadomość e-mail
	Potwierdzanie dostawy wysłanych wiadomości e-mail
	Odbieranie powiadomień o wysyłanych przesyłkach
	Żądanie odpowiedzi na wysyłane przesyłki
	Powiadamianie odbiorców o wysyłanych przesyłkach


	20 Odbieranie wiadomości e-mail i odpowiadanie na nie
	Czytanie odebranych wiadomości e-mail
	Wybór domyślnego widoku czytania
	Odczytywanie przesyłek
	Zmiana czcionki otrzymywanych przesyłek
	Określanie domyślnej przeglądarki
	Oznaczanie przesyłek jako nieprzeczytanych
	Oznaczanie przesyłki jako przeczytanej

	Czytanie załączników
	Przeglądanie dołączonych plików
	Otwieranie dołączonych plików
	Zapisywanie załączonych plików
	Przeciąganie i upuszczanie załączników
	Edytowanie załączników
	Przekazywanie lub odpowiadanie z edytowanymi załącznikami
	Wyświetlanie dołączonej wizytówki vCard

	Odpowiadanie na wiadomości e-mail
	Odpowiadanie na wiadomość e-mail
	Dołączanie wiadomości lub załączników nadawcy do odpowiedzi
	Konfigurowanie domyślnego formatu odpowiedzi
	Ustawianie automatycznej odpowiedzi
	Odpowiadanie na wiadomości e-mail w folderze współużytkowanym
	Korzystanie z szybkiej odpowiedzi

	Czytanie i odpowiadanie za pomocą funkcji wątkowości konwersacji
	Odpowiadanie na konwersację
	Dodawanie osób do konwersacji
	Włączanie/wyłączanie funkcji wątkowości konwersacji

	Przekazywanie wiadomości e-mail
	Przekazywanie wiadomości e-mail
	Przekazywanie wielu wiadomości e-mail

	Wywoływanie numerów telefonów w wiadomości e-mail

	21 Zarządzanie odebranymi wiadomościami e-mail
	Personalizowanie wysłanych lub odebranych wiadomości e-mail
	Zmiana tematu wysłanej lub odebranej wiadomości e-mail
	Dodawanie notki do wysłanej lub odebranej wiadomości e-mail
	Załączanie pliku do wysłanej lub odebranej przesyłki
	Przypisywanie kategorii do wysłanej lub odebranej wiadomości e-mail
	Dodawanie kontaktu do wysłanej lub odebranej wiadomości e- mail

	Zmiana typu przesyłki w wiadomości e-mail
	Zapisywanie otrzymanej wiadomości e-mail na dysku lub w bibliotece programu GroupWise
	Przeciąganie i upuszczanie wiadomości e-mail

	Usuwanie wiadomości e-mail
	Wyświetlanie wątku dyskusji wiadomości e-mail
	Wyświetlanie tylko nieprzeczytanych wiadomości
	Wyświetlanie źródła wiadomości zewnętrznych
	Archiwizowanie i tworzenie kopii zapasowej poczty elektronicznej

	22 Drukowanie wiadomości e-mail
	Wybór drukarki
	Drukowanie wiadomości e-mail z załącznikami
	Wyświetlanie nagłówka
	Zmiana domyślnego rozmiaru czcionki wydruku w przesyłkach w formacie zwykłego tekstu
	Drukowanie listy przesyłek
	Konfigurowanie domyślnych opcji wydruku dla dużej liczby odbiorców

	23 Obsługa niechcianej poczty e-mail (spamu)
	Obsługa wiadomości-śmieci
	Blokowanie lub przenoszenie do folderu wiadomości- śmieci wszystkich wiadomości e-mail od danego użytkownika
	Blokowanie lub oznaczanie jako wiadomości-śmieci poczty z określonej domeny internetowej
	Oznaczanie jako wiadomości-śmieci poczty elektronicznej przesyłanej przez użytkowników spoza osobistej książki adresowej
	Zapobieganie blokowaniu lub traktowaniu jako wiadomości-śmieci wiadomości e-mail od danego użytkownika lub domeny internetowej
	Modyfikacja ustawień i list obsługi wiadomości-śmieci.
	Automatyczne usuwanie przesyłek z folderu wiadomości- śmieci
	Ręczne usuwanie przesyłek z folderu wiadomości-śmieci


	IV Kalendarz
	24 Opis kalendarza
	25 Przeglądanie kalendarza
	Dostosowywanie widoków kalendarza podczas jego przeglądania
	Przełączanie opcji wyświetlania spotkań
	Wybór kalendarzy do wyświetlania
	Wyświetlanie innej daty w kalendarzu
	Wyświetlanie zdarzeń całodniowych w kalendarzu
	Poruszanie się w obrębie kalendarza
	Wyświetlanie dwóch stref czasowych w kalendarzu
	Praca z różnicami w czasie i dacie
	Obliczanie daty rozpoczęcia lub zakończenia

	Opis ikon elementów kalendarza
	Informacje o cieniowaniu kalendarza
	Przeglądanie dowolnego folderu jako kalendarza
	Otwieranie nowego widoku kalendarza

	26 Zarządzanie kalendarzem
	Czytanie wpisów kalendarza
	Tworzenie kalendarza osobistego
	Dostosowywanie nowego kalendarza
	Dostosowywanie widoków kalendarza w nowym kalendarzu
	Tworzenie harmonogramu pracy
	Zmiana pierwszego dnia tygodnia w kalendarzu
	Zaznaczanie weekendów
	Wyświetlanie numerów tygodni
	Ustawienie uwzględniania siebie w nowych spotkaniach
	Ustawienie sposobu wyświetlania długości spotkania
	Zmiana koloru kalendarza
	Zmiana koloru tła dla obszarów kalendarza

	Wysyłanie kalendarza
	Eksport kalendarza
	Importowanie kalendarza

	27 Wysyłanie elementów kalendarza
	Opis elementów kalendarza
	Planowanie spotkań
	Planowanie własnych spotkań
	Planowanie spotkania z wieloma osobami
	Korzystanie z wyszukiwania wolnych terminów do sprawdzania dostępności
	Planowanie czasu podróży
	Zdarzenia całodniowe — omówienie
	Wprowadzanie godziny
	Określanie stref czasowych dla spotkań
	Anulowanie spotkań
	Anulowanie spotkania cyklicznego
	Modyfikowanie spotkania
	Kopiowanie spotkania

	Planowanie spotkań za pomocą aplikacji Zoom
	Planowanie spotkania Zoom w programie GroupWise
	Modyfikowanie lub anulowanie spotkań Zoom

	Wysyłanie notek przypomnienia
	Planowanie własnych notek przypomnienia
	Planowanie notki przypomnienia dla innych osób

	Planowanie przesyłek cyklicznych
	Planowanie codziennych przesyłek cyklicznych
	Planowanie cotygodniowych przesyłek cyklicznych
	Planowanie comiesięcznych przesyłek cyklicznych
	Planowanie corocznych przesyłek cyklicznych
	Planowanie niestandardowych przesyłek cyklicznych według dat


	28 Odbieranie elementów kalendarza
	Akceptowanie lub odrzucanie elementów kalendarza
	Akceptowanie lub odrzucanie przesyłki
	Akceptowanie przesyłki w kalendarzu osobistym
	Zachowywanie kopii zaakceptowanej przesyłki w skrzynce pocztowej

	Akceptowanie i odrzucanie przesyłek internetowych
	Proponowanie nowej godziny spotkania
	Proponowanie nowej godziny z poziomu paska narzędzi
	Proponowanie nowej godziny z poziomu okna głównego

	Zapraszanie innych osób oraz delegowanie i usuwanie elementów kalendarza
	Zapraszanie innych osób oraz delegowanie i usuwanie elementów z poziomu okna głównego
	Zapraszanie innych osób oraz delegowanie i usuwanie elementów z poziomu widoku kalendarza

	Zmienianie typów elementów kalendarza
	Zmienianie typu przesyłki w kalendarzu
	Zmienianie przesyłki osobistej na przesyłkę grupową

	Zapisywanie elementów kalendarza

	29 Ustawianie alarmów kalendarza
	Ustawianie alarmu domyślnego
	Ustawianie alarmu dla elementu kalendarza

	30 Współużytkowanie kalendarza osobistego
	Współużytkowanie istniejącego kalendarza osobistego z innymi użytkownikami
	Publikowanie wpisów kalendarza w kalendarzu współużytkowanym

	31 Subskrypcja kalendarza internetowego
	Ręczna subskrypcja kalendarza internetowego
	Subskrypcja kalendarza internetowego przy użyciu łącza
	Edycja subskrybowanego kalendarza internetowego
	Usuwanie subskrybowanego kalendarza internetowego

	32 Publikowanie kalendarzy osobistych w Internecie
	Ograniczenia dotyczące publikowania
	Publikowanie kalendarza osobistego
	Zmiana ustawień opublikowanego kalendarza
	Wyświetlanie i ukrywanie opublikowanych kalendarzy
	Wycofywanie opublikowanego kalendarza

	33 Udostępnianie harmonogramu wolny/ zajęty w Internecie
	Publikowanie planu Wolny/Zajęty
	Wysyłanie informacji wolny/zajęty
	Używanie informacji wolny/zajęty

	34 Używanie kalendarza wieloosobowego
	Konfigurowanie kalendarza do wyświetlania wielu użytkowników lub zasobów
	Konfigurowanie dodatkowych kalendarzy do wyświetlania wielu użytkowników lub zasobów
	Konfigurowanie listy użytkowników wyświetlanych w kalendarzu wieloosobowym
	Modyfikowanie listy wieloosobowej
	Zaznaczanie i odznaczanie użytkowników i zasobów

	Tworzenie spotkania dla użytkowników w kalendarzu wieloosobowym
	Tworzenie spotkania w widoku dnia, tygodnia, miesiąca lub roku
	Tworzenie spotkania w widoku kolumn wieloosobowych

	Tworzenie widoku kolumn wieloosobowych w kalendarzu

	35 Wyświetlanie kalendarza innego użytkownika w swoim kalendarzu
	36 Drukowanie kalendarza
	Drukowanie kalendarza głównego
	Drukowanie określonego kalendarza
	Drukowanie kalendarzy kilku użytkowników

	37 Oznaczanie elementów kalendarza od nieznanych nadawców jako śmieci

	V Zadania i lista zadań
	38 Informacje o zadaniach
	39 Informacje o szybkich zadaniach/flagach nawiązania
	40 Opis folderu listy zadań
	41 Stosowanie zadań
	Przydzielanie zadań
	Przydzielanie zadań innym użytkownikom
	Przydzielanie zadania samemu sobie
	Przydzielanie zadania cyklicznego

	Śledzenie ukończenia zadań
	Oznaczanie przesyłki jako ukończonej
	Sprawdzanie stanu zakończenia zadania wysłanego


	42 Korzystanie z szybkich zadań/flag nawiązania
	Ustawianie terminu realizacji
	Zmiana stopnia realizacji zadania
	Konfigurowanie/ustawianie alarmu
	Opcje szybkiej listy zadań
	Usuwanie elementu z listy zadań
	Wyświetlanie listy zadań/szczegółów

	43 Korzystanie z folderu listy zadań
	Dodawanie przesyłki do folderu listy zadań
	Konfigurowanie nowej przesyłki listy zadań
	Przenoszenie przesyłek z innego folderu do folderu listy zadań
	Tworzenie zadania lub elementu listy zadań w folderze listy zadań
	Oznaczanie przesyłki do wyświetlenia w folderze listy zadań

	Tworzenie listy zadań w folderze innym niż folder listy zadań
	Organizowanie folderu listy zadań
	Zmiana kolejności wyświetlania w folderze listy zadań
	Używanie zadań podrzędnych do porządkowania folderu Lista zadań

	Przypisywanie daty i godziny realizacji do elementu listy zadań
	Śledzenie stanu w folderze listy zadań
	Określanie stopnia realizacji
	Wyświetlanie stopnia realizacji w folderze listy zadań
	Sprawdzanie stanu zakończenia zadania wysłanego

	Drukowanie zawartości folderu listy zadań


	VI Kontakty i książki adresowe
	44 Informacje o książkach adresowych
	Książka adresowa GroupWise
	Książka adresowa Częste kontakty
	Osobiste książki adresowe
	Książka adresowa LDAP

	45 Opis folderu Kontakty
	46 Adresowanie przesyłek
	Używanie funkcji automatycznego kończenia nazw
	Konfigurowanie automatycznego kończenia nazw
	Adresowanie przesyłki za pomocą automatycznego kończenia nazw
	Automatyczne kończenie nazw w przypadku powielonych nazw

	Korzystanie z Selektora adresów
	Informacje o selektorze adresów
	Adresowanie przesyłki za pomocą selektora adresów

	Korzystanie z książki adresowej Częste kontakty
	Wysyłanie wiadomości z folderu kontaktów
	Wysyłanie poczty z książki adresowej
	Wysyłanie wiadomości do wszystkich kontaktów z książki adresowej

	47 Korzystanie z folderów kontaktów
	Tworzenie folderu kontaktów
	Zarządzanie kontaktami
	Dodawanie kontaktu
	Modyfikowanie kontaktów
	Wyszukiwanie kontaktu
	Organizowanie kontaktów przy użyciu kategorii
	Wysyłanie kontaktu
	Zmiana nazwy wyświetlanej kontaktu
	Wyświetlanie całości korespondencji z kontaktem
	Wyświetlanie adresów kontaktów na mapie
	Usuwanie kontaktów

	Zarządzanie grupami
	Organizowanie adresów w grupy
	Tworzenie i zapisywanie grup osobistych
	Dodawanie kontaktów do grupy
	Usuwanie kontaktów z grupy
	Adresowanie przesyłek do grupy
	Przeglądanie informacji o grupie
	Usuwanie grupy z folderu kontaktów

	Zarządzanie zasobami
	Informacje o zasobach
	Informacje o pulach zasobów i ich tworzeniu

	Zarządzanie organizacjami
	Informacje o organizacjach osobistych
	Dodawanie organizacji osobistych
	Modyfikowanie organizacji osobistych
	Usuwanie organizacji osobistych
	Wysyłanie wiadomości do organizacji osobistej


	48 Praca z książkami adresowymi
	Otwieranie książki adresowej
	Tworzenie osobistej książki adresowej
	Edytowanie osobistej książki adresowej lub książki adresowej częstych kontaktów
	Szybkie dodawanie kontaktów do osobistej książki adresowej
	Edytowanie pozycji w osobistej książce adresowej
	Kopiowanie pozycji między osobistymi książkami adresowymi
	Definiowanie pól niestandardowych w osobistej książce adresowej
	Usuwanie pozycji z osobistej książki adresowej

	Zmienianie nazwy osobistej książki adresowej
	Kopiowanie osobistej książki adresowej
	Usuwanie osobistej książki adresowej
	Ustawianie właściwości książki adresowej
	Ustawianie właściwości osobistej książki adresowej
	Wyświetlanie właściwości książki adresowej
	Ustawianie własności książki częstych kontaktów

	Używanie predefiniowanych filtrów w książce adresowej częstych kontaktów
	Współdzielenie książki adresowej z innym użytkownikiem
	Akceptowanie współużytkowanej książki adresowej
	Synchronizacja pozycji książki adresowej
	Wyświetlanie funkcji Quick Info
	Przeglądanie kontaktów, grup, organizacji lub zasobów w książce adresowej
	Edytowanie listy dystrybucyjnej w książce adresowej programu GroupWise
	Wyszukiwanie pozycji w książce adresowej
	Wyszukiwanie użytkowników, zasobów, organizacji i grup
	Używanie filtrów do zawężania kryteriów wyszukiwania

	Dostosowywanie wyświetlania książki adresowej
	Otwieranie i zamykanie książek adresowych
	Wybieranie kolumn, które mają być wyświetlane w książce adresowej
	Wyświetlanie łączy do książki adresowej programu GroupWise
	Zmiana formatu wyświetlania nazw

	Sortowanie książki adresowej
	Importowanie i eksportowanie adresów i książek adresowych
	Importowanie osobistej książki adresowej programu GroupWise do osobistej książki adresowej
	Importowanie kontaktów z wizytówki vCard
	Importowanie zewnętrznych książek adresowych
	Eksportowanie adresów z książki adresowej

	Korzystanie z książki adresowej LDAP
	Dodawanie usługi katalogowej do książki adresowej
	Wyszukiwanie osoby przy użyciu usługi katalogowej
	Nawiązywanie chronionego połączenia z usługą katalogową
	Modyfikowanie właściwości usługi katalogowej
	Określanie kryteriów wyszukiwania używanych przez usługę katalogową
	Zmiana czasu trwania wyszukiwań usługi katalogowej

	Zaawansowane opcje książki adresowej
	Definiowanie opcji kopiowania


	49 Zmienianie swojego zdjęcia w systemowej książce adresowej
	50 Drukowanie etykiet i list z książki adresowej
	Drukowanie etykiet
	Drukowanie list


	VII Wyszukiwanie przesyłek
	51 Opis funkcji wyszukiwania
	52 Informacje o filtrach
	Używanie filtra jako narzędzia do szybkiego wyszukiwania
	Używanie filtra do uruchamiania określonej opcji wyszukiwania

	53 Wyszukiwanie przesyłek w folderze
	Filtrowanie przesyłek

	54 Wyszukiwanie przesyłek w całej skrzynce pocztowej
	Korzystanie z funkcji Znajdź
	Wyszukiwanie kontaktów

	55 Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego
	Tworzenie wyszukiwania zaawansowanego
	Wybór pól dla wyszukiwania zaawansowanego lub reguł
	Korzystanie z operatorów w wyszukiwaniu zaawansowanym i regułach
	Korzystanie ze znaków wyrażeń regularnych i przełączników w wyszukiwaniu zaawansowanym i regułach


	VIII Powiadom
	56 Opis programu Notify
	57 Uruchamianie programu Notify
	Uruchamianie programu Notify podczas uruchamiania GroupWise
	Uruchamianie programu Notify z menu Start systemu Windows

	58 Korzystanie z programu Notify
	59 Dostosowywanie programu Powiadomienie
	Ustawianie czasu wyświetlania powiadomienia
	Wysyłanie powiadomień dla nowych przesyłek
	Wybieranie folderów do sprawdzania nowych przesyłek
	Ustawianie częstotliwości sprawdzania nadejścia nowych przesyłek
	Konfigurowanie powiadomień dla alarmów kalendarza
	Konfigurowanie powiadomień dotyczących stanu wysyłanych wiadomości
	Konfigurowanie powiadomień dotyczących wiadomości ze stanem zwrotnym

	60 Powiadamianie o wiadomościach innych osób
	61 Wyłączanie powiadamiania

	IX Reguły
	62 Informacje o regułach
	63 Czynności wykonywane przez regułę
	64 Zdarzenia wywołujące regułę
	65 Tworzenie reguły
	Tworzenie reguły podstawowej
	Tworzenie reguły odpowiedzi automatycznych
	Tworzenie reguły nieobecności
	Tworzenie reguły przekazywania wszystkich wiadomości na inne konto
	Tworzenie reguły do wysyłania nowej wiadomości e-mail
	Kopiowanie reguły w celu utworzenia nowej reguły
	Ograniczanie liczby przesyłek objętych regułą

	66 Edycja reguły
	67 Włączanie lub wyłączanie reguły
	68 Ręczne uruchamianie reguły
	69 Usuwanie reguły

	X Dostęp do skrzynki pocztowej i kalendarza dla pełnomocników
	70 Uzyskiwanie dostępu jako pełnomocnik
	71 Nadawanie uprawnień pełnomocnikom przez właściciela skrzynki pocztowej
	72 Ochrona przesyłek prywatnych przez właściciela skrzynki pocztowej
	73 Pełnienie funkcji pełnomocnika do skrzynki pocztowej innego użytkownika

	XI Tryb buforowania i tryb zdalny
	74 Używanie trybu buforowania
	Opis funkcji buforowania
	Konfigurowanie buforowania skrzynki pocztowej
	Zmiana na tryb buforowania
	Ustawianie właściwości buforowania
	Praca w trybie buforowania
	Zmiana częstotliwości pobierania dla buforowanej skrzynki pocztowej
	Synchronizacja buforującej skrzynki pocztowej ze skrzynką pocztową w tryb online
	Synchronizowanie przesyłek
	Synchronizowanie reguł
	Wczytywanie adresów z książki adresowej
	Automatyczne pobieranie książek adresowych do skrzynki pocztowej
	Równoczesne aktualizowanie wszystkich przesyłek w buforującej skrzynce pocztowej
	Praca z dokumentami biblioteki w trybie buforowania

	Otwieranie innej wersji dokumentu w buforowanej skrzynce pocztowej
	Wyświetlanie żądań oczekujących
	Wyświetlanie stanu połączenia

	75 Używanie trybu zdalnego
	Przygotowanie do pracy w trybie zdalnym
	Konfiguracja zdalnej skrzynki pocztowej
	Instalowanie kilku zdalnych skrzynek pocztowych na komputerze współużytkowanym
	Konfigurowanie połączeń zdalnych
	Określanie właściwości zdalnych

	Ustawianie hasła zdalnego
	Informacje o typach połączenia zdalnego
	Informacje o funkcjach zdalnych
	Wysyłanie zdalnych żądań
	Opracowywanie zdalnych żądań
	Wysyłanie i wczytywanie przesyłek w trybie operacji zdalnych
	Łączenie z programem GroupWise podczas wysyłania lub pobierania wiadomości
	Pobieranie przesyłek, reguł, adresów i dokumentów do zdalnej skrzynki pocztowej
	Wysyłanie przesyłek w trybie zdalnym
	Wyświetlanie żądań oczekujących
	Pobieranie przesyłek, które nie zostały w pełni załadowane
	Korzystanie z funkcji wyszukiwania wolnych terminów w trybie operacji zdalnych
	Filtrowanie książki adresowej GroupWise dla zdalnej skrzynki pocztowej
	Usuwanie przesyłek ze zdalnej skrzynki pocztowej

	Konfigurowanie wysyłania/pobierania offline


	XII Konta POP3 i IMAP4
	76 Informacje o kontach POP3 i IMAP4
	Informacje o kontach POP3
	Funkcjonowanie kont IMAP4

	77 Dodawanie kont POP3 i IMAP4 do programu GroupWise
	78 Konfigurowanie kont POP3 oraz IMAP4
	79 Używanie kont POP3 i IMAP4
	Używanie kont POP3 oraz IMAP4 w trybie online
	Używanie kont POP3 i IMAP4 w trybie zdalnym oraz w trybie buforowania
	Zmiana limitów czasu oczekiwania na odpowiedź serwera POP3 i IMAP4
	Używanie protokołu SSL w celu połączenia z serwerem POP3 lub IMAP4
	Pobieranie przesyłek z kont POP3 i IMAP4
	Ręczne pobieranie przesyłek
	Automatyczne pobieranie przesyłek

	Wysyłanie wiadomości przy użyciu usługi POP3 lub IMAP4 z programu GroupWise
	Usuwanie przesyłki z konta POP3 lub IMAP4

	80 Funkcje POP3
	Przechowywanie przesyłek na serwerze poczty POP3
	Usuwanie przesyłek z serwera poczty POP3

	81 Funkcje IMAP4
	Subskrybowanie i anulowanie subskrypcji folderów IMAP4.
	Sortowanie alfabetyczne folderów na koncie IMAP4
	Pobieranie tylko nagłówka (tematu) w przypadku kont IMAP4
	Pobieranie załączników poczty głosowej przez konto IMAP4
	Usuwanie przesyłek z serwera poczty IMAP4


	XIII Grupy dyskusyjne
	82 Ustawienie grup dyskusyjnych
	Dodawanie konta grupy dyskusyjnej
	Subskrybowanie lub anulowanie subskrypcji grupy dyskusyjnej

	83 Praca z wiadomościami grupy dyskusyjnej
	Czytanie wiadomości grupy dyskusyjnej
	Wysyłanie nowej dyskusji do grupy dyskusyjnej
	Odpowiadanie na wiadomość grupy dyskusyjnej
	Oznaczanie wiadomości według własnych zainteresowań
	Dodawanie podpisu do wszystkich przesyłek wysyłanych do grup dyskusyjnych
	Zmiana nazwy wyświetlanej dla przesyłek grupy dyskusyjnej
	Usuwanie wiadomości grupy dyskusyjnej

	84 Praca z grupami dyskusyjnymi
	Rozwijanie lub zwijanie wszystkich wątków grupy dyskusyjnej
	Przeszukiwanie serwera grup dyskusyjnych
	Określanie ustawień pobierania dla poszczególnych grup dyskusyjnych
	Aktualizacja lokalnego folderu grupy dyskusyjnej
	Usuwanie konta grupy dyskusyjnej


	XIV Kanały RSS
	85 Subskrypcja kanałów RSS
	Firefox
	Wersja 4.x.x i 5.x.x
	Wersja 3.x.x
	Wersja 2.x.x

	Internet Explorer
	GroupWise

	86 Czytanie kanałów RSS
	87 Odświeżanie kanału RSS
	88 Usuwanie pojedynczych pozycji RSS
	89 Usuwanie subskrybowanego kanału RSS

	XV Zarządzanie dokumentami
	90 Dodatkowe rozwiązania do zarządzania dokumentami

	XVI Obsługa systemu GroupWise
	91 Zarządzanie niestandardowymi wymaganiami logowania
	Logowanie do własnej skrzynki pocztowej z komputera innego użytkownika
	Logowanie do własnej skrzynki pocztowej ze współużytkowanego komputera

	92 Zarządzanie hasłami do skrzynek pocztowych
	Uzyskiwanie pomocy w przypadku utraty hasła
	Używanie uwierzytelniania LDAP zamiast haseł do programu GroupWise
	Dodawanie, zmiana i usuwanie hasła
	Zmiana hasła
	Używanie funkcji jednego wejścia
	Usuwanie hasła

	Pomijanie hasła GroupWise lub LDAP
	Zapamiętywanie hasła
	Korzystanie z opcji W systemie eDirectory hasło nie jest wymagane
	Używanie funkcji jednego wejścia
	Pomijanie hasła GroupWise

	Używanie haseł do skrzynek pocztowych w trybie buforowania
	Używanie haseł do skrzynek pocztowych w trybie zdalnym
	Używanie haseł do skrzynek pocztowych przy pełnomocnictwach

	93 Archiwizowanie poczty e-mail
	Informacje o archiwum
	Określanie miejsca przechowywania archiwów
	Przenoszenie przesyłki do archiwum
	Automatyczne archiwizowanie przesyłek
	Przeglądanie zarchiwizowanych przesyłek
	Wycofywanie przesyłek z archiwum
	Przenoszenie archiwum w inne miejsce
	Łączenie przesyłek zarchiwizowanych z wielu archiwów

	94 Wykorzystywanie informacji o rozmiarze skrzynki pocztowej
	Wyświetlanie informacji o rozmiarze skrzynki pocztowej
	Usuwanie poczty e-mail na podstawie informacji o ilości miejsca zajmowanego przez skrzynkę pocztową
	Archiwizowanie poczty e-mail na podstawie informacji o ilości miejsca zajmowanego przez skrzynkę pocztową

	95 Korzystanie z narzędzia do zarządzania miejscem na dysku bibliotek zdalnych
	96 Tworzenie kopii zapasowej poczty elektronicznej
	Tworzenie kopii zapasowej skrzynki pocztowej
	Przywracanie przesyłek z kopii zapasowej

	97 Naprawa skrzynki pocztowej
	Informacje o utrzymaniu skrzynki pocztowej
	Wybieranie naprawianej skrzynki pocztowej
	Instalacja funkcji GroupWise Check
	Analiza i naprawianie baz danych
	Przebudowywanie struktury skrzynki pocztowej

	98 Zarządzanie koszem
	Wyświetlanie przesyłek znajdujących się w koszu
	Odzyskiwanie przesyłki umieszczonej w koszu
	Zapisywanie przesyłki z kosza
	Opróżnianie kosza
	Ręczne opróżnianie kosza
	Usuwanie wybranych przesyłek z kosza
	Automatyczne opróżnianie kosza


	99 Zapamiętywanie stanu klienta w przypadku awarii
	100 Informacje na temat pomocy dotyczącej programu GroupWise

	XVII Wiadomości tekstowe, połączenia telefoniczne i wiadomości błyskawiczne
	101 Wysyłanie wiadomości tekstowych SMS
	Określanie operatora sieci komórkowej
	Wysyłanie wiadomości tekstowej SMS bezpośrednio na telefon komórkowy
	Wysyłanie wiadomości tekstowej SMS przy użyciu programu Skype

	102 Nawiązywanie połączeń telefonicznych
	103 Korzystanie z wiadomości błyskawicznych

	A Co nowego w kliencie programu GroupWise
	GroupWise 23.4
	GroupWise 18.5

	B Program GroupWise — najczęściej zadawane pytania
	C Opcje uruchamiania
	Opcje uruchamiania programu GroupWise
	Używanie opcji rozpoczęcia pracy z programem GroupWise

	D Skróty klawiaturowe
	Skróty ogólne
	Skróty dotyczące elementów
	Skróty dotyczące listy przesyłek
	Skróty dotyczące tekstu
	Skróty różne

	E Dostęp dla osób niepełnosprawnych
	F Podstawowe zadania w programie GroupWise
	Tworzenie spotkania
	Wysyłanie wiadomości e-mail
	Tworzenie niestandardowej reguły wiadomości
	Zarządzanie podpisami
	Tworzenie folderu wyszukiwania
	Praca w trybie offline
	Zarządzanie folderami
	Dostęp delegowany / pełnomocnictwo dostępu do konta
	Zadania i lista zadań


