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O této prirucce

Tato UZivatelskd pfirucka klienta GroupWise 18 vysvétluje, jak pouzivat klient GroupWise.

Cilova skupina

Tato prirucka je urcena pro uzivatele aplikace GroupWise.

Zpétna vazba

Radi se seznamime s vasimi komentafi a navrhy tykajicimi se této ptirucky i ostatni dokumentace.
Vyuzijte prosim také funkci Pozndmky uZivatele, ktera je k dispozici v dolni ¢asti kazdé stranky
dokumentace online.

Dopliikova dokumentace

Dalsi uZivatelskou dokumentaci aplikace GroupWise naleznete v ndsledujicich priruckach na webu
dokumentace aplikace GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/groupwise18):

+ UZivatelska prirucka sluzby GroupWise Web

+ UZivatelska prirucka programu GroupWise WebAccess

+ UZivatelska prirucka programu GroupWise WebAccess Mobile

+ Uvodni uZivatelské pfirucky aplikace GroupWise

O této pfirucce
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Zaciname

Aplikace GroupWise je robustni a spolehlivy systém zasilani zprav a spoluprace, ktery umoziuje
kdykoliv a kdekoliv se pfipojit ke své univerzdlni schrance. Tato ¢ast obsahuje prehled klienta aplikace
GroupWise. PomUze vam snadno a rychle zacit pouzivat aplikaci GroupWise.

+ Kapitola 1, ,Instalace klienta GroupWise pro systém® na strané 27

+ Kapitola 2, ,,Pfihlaseni k programu GroupWise“, na strané 29

+ Kapitola 3, ,Pouziti domovské slozky“, na strané 31

+ Kapitola 4, ,Otevieni zbéZného zobrazeni (prohlize¢ QuickViewer)“, na strané 33

+ Kapitola 5, ,,Pouzivani hlavniho panelu systému Windows k provadéni nejdllezitéjsich ukon(”,
na strané 35

+ Kapitola 6, ,,Prochazeni seznamu slozek”, na strané 37

+ Kapitola 7, ,Seznameni s typy poloZek aplikace GroupWise”, na strané 41

+ Kapitola 8, ,Vlastni nastaveni rozhrani aplikace GroupWise“, na strané 43

+ Kapitola 9, ,,Seznameni s ikonami zobrazenymi vedle polozek”, na strané 47

+ Kapitola 10, ,,Dalsi informace”, na strané 51
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Instalace klienta GroupWise pro systém

NeZ zacnete pouzivat aplikaci GroupWise, musite vy nebo spravce systému GroupWise nainstalovat
aplikaci GroupWise do pocitace. Spravce systému GroupWise vas m(iZe vyzvat, abyste aplikaci
GroupWise nainstalovali pomoci nastroje ZENworks.

1 Pokud nejste automaticky vyzvani k instalaci aplikace GroupWise, obratte se na spravce
systému GroupWise, aby vyhledal umisténi instala¢niho programu klienta aplikace GroupWise
setup.exe.

2 Zkontrolujte, zda jste ke svému pocitaci pfihlaseni pod svym jménem.

3 Kliknéte na polozky Start > Spustit, prejdéte na umisténi souboru, vyberte soubor setup.exe a
kliknéte na tlacitko OK.

4 Postupujte podle pokyni priivodce instalaci.

5 Pokracujte ¢asti Prihlaseni k programu GroupWise.

Instalace klienta GroupWise pro systém 27
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Prihlaseni k programu GroupWise

Pi spusténi aplikace GroupWise mUzZete byt vyzvani, abyste zadali napfiklad své heslo, adresu TCP/IP
vaseho postovniho ufadu atd. Toto spoustéci dialogové okno se lisi podle informaci, které aplikace
GroupWise potrebuje k otevieni schranky, a podle rezimu aplikace GroupWise, ve kterém SE
prihlasujete.
Spravce systému GroupWise miZe omezit rezimy aplikace GroupWise, ve kterych se mlzZete
prihlasit.

1 Spustte aplikaci GroupWise dvojim kliknutim na jeji ikonu na ploSe. Zobrazi se hlavni okno

aplikace GroupWise.

Pokud jste nezadali heslo ke své postovni schrance a aplikace GroupWise nepotiebuje Zzadné
dalsi informace, nezobrazi se dialogové okno Spusténi a spusti se aplikace GroupWise.

Chcete-li zobrazit dialogové okno Spusténi aplikace GroupWise, kliknéte na plose pravym
tlacitkem na ikonu GroupWise, na polozku Vlastnosti a poté na kartu Zastupce. Do pole Cil po
spustitelném souboru GroupWise zadejte mezeru a znaky /@u-? a poté na tlacitko OK.

Informace o jinych moznostech spusténi naleznete v ¢asti Moznosti spusténi.
2 Pokud jste vyzvani k zadani hesla, zadejte heslo do pole Heslo.

3 Kliknéte na rezim aplikace GroupWise, ke kterému se prihlasujete, a zadejte dalsi potfebné
informace, napftiklad cestu k postovnimu Gradu, adresu TCP/IP a port agenta postovniho Ufadu,
cestu k mezipaméti nebo cestu ke vzddlené schrance.

Pokud poZadovanou informaci neznate, obratte se na spravce aplikace GroupWise.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

5 (Volitelné) Pokud pouzivate pokrocilé ovérovani, pouzijte k prihlaseni i svou metodu ovérovani.
Dalsi informace o pokrocilém ovérovani naleznete v ¢asti Pouzivani pokrocilého ovéreni.

Pokyny ke spusténi aplikace GroupWise za konkrétnich podminek naleznete v ¢asti Sprava
nestandardnich poZadavkd na prihlaseni.

Prirazeni hesla vasi schrance bez ovérovani LDAP

Pokud nepouZivate ovérovani LDAP, mlzete ke své schrance pfiradit heslo. U hesel aplikace
GroupWise jsou rozliSovana velkd a mala pismena (LUCIE je napfiklad jiné heslo neZ Lucie). Pokud
heslo zapomenete, nebudete mit pfistup k Zddnym polozkam. O obnoveni musite pozadat svého
sprdvce systému GroupWise.

POZNAMKA: Pokud spravce aplikace GroupWise zapnul ovéfovani LDAP, je tfeba pro piistup ke
schrance pouzit misto hesla aplikace GroupWise heslo LDAP. V takovém pfipadé nelze timto
zplUsobem heslo pfidat.

1 V hlavnim okné kliknéte na nabidku Nastroje > Moznosti.

2 Dvakrat kliknéte na moZnost Zabezpeceni a kliknéte na kartu Heslo.
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3 Do pole Nové heslo zadejte heslo.

4 V poli Potvrdte nové heslo zadejte heslo a kliknéte na tlacitko OK. Pak kliknéte na tlacitko Zavrit.

Dalsi informace najdete v ¢asti Sprava hesel schranky.

Pouzivani pokrocilého ovéreni

Pokrocilé ovéreni se pouziva k silnéjSimu zabezpeceni vaseho pfrihlaseni k systému GroupWise
pridanim dalsi metody ovéreni k vasim pfihlasovacim udajim GroupWise. NeZ budete moci
pokrocilé ovéreni pouzit, musi ho vas spravce nakonfigurovat a musite byt registrovani k metodé
ovéreni, kterou vas spravce nastavil. Dalsi informace o tom, kde se miZete zaregistrovat

k pokrocilému ovéreni a o dostupnych metoddach ovéreni, ziskate od spravce aplikace GroupWise.

POZNAMKA: Klient GroupWise verze starsi nez 18.3 mUze stale pouzivat pokrocilé ovéreni pfi
komunikaci se serverem 18.3 nebo novéjsim pomoci metod bez uzivatelského rozhrani, které muze
nakonfigurovat vas sprdvce. Pokud metoda, kterou pouzivate, vyzaduje zadani hesla nebo kédu, lze
je pripojit k vaSemu heslu GroupWise pfi prihlasovani tim, Ze pridate symbol & za heslo GroupWise a
nasledné pridate heslo nebo kdd metody. Priklad: heslogw&overovacikod.
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Pouziti domovské slozky

Domovska slozka je pfizplsobené zobrazeni nejdilezitéjsich informaci. Domovska slozka pomoci
panell zobrazuje informace v jednotlivych ¢astech. Pfi prvnim zobrazeni domovské slozky se zobrazi
Uvodni stranka, ktera popisuje moznosti pfizplsobeni slozky. Poté m(iZete zobrazit vychozi
domovskou slozku.

Vychozi domovska slozka zobrazuje kalendar pro ptislusny den, polozky seznamu kol a nepfeétené
Zpravy.

Zobrazeni Domov Ize pfizpUsobit. MUzZete vytvorit dalsi panely, které zobrazuji poZzadované
informace. Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani domovské slozky pomoci panel(.

Pouziti domovské slozky
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Otevreni zbézného zobrazeni (prohlizec
QuickViewer)

Zbéiné zobrazeni se pouziva k rychlému prochazeni obsahu polozek ve sloZce. Zbézné zobrazeni Setfi

Cas, protoZze nemusite otevirat kazdou polozku. Polozky prectete tak, Ze na polozku jednoduse
kliknete nebo stisknete klavesu se Sipkou dold.

Kdyz kliknete na odkaz na dokument, zobrazi se dokument ve zbézném zobrazeni. Pfilohy polozky

mUzZete zobrazit kliknutim na rozeviraci seznam pftiloh v poloZce.

Chytra zména velikosti prohlizece zprav QuickViewer automaticky prepina mezi 3 nastavenimi v

zavislosti na velikosti a formatu prohlizené polozky. Tato nastaveni jsou B&iné, Siroké a Velmi Siroké.
Vychozi nastaveni je BéZné. Kazdé nastaveni je prizplUsobitelné a miZete je rucné prepinat kliknutim
na tlacitko Nastaveni vpravo nahofe na navigacnim pruhu. Automatickou zménu velikosti prohlizece

QuickViewer mUZete zakazat v Nastroje > Moznosti > Prostfedi > Obecné > Povolit chytrou zménu
velikosti QV.

¢ ,Zapnuti a vypnuti prohlizece QuickViewer” na strané 33
+ Umisténi aplikace QuickViewer” na strané 33

+ ,PouZiti prohlize¢e QuickViewer” na strané 33

Zapnuti a vypnuti prohlizece QuickViewer

Zapnuti nebo vypnuti aplikace QuickViewer:
Kliknéte na polozku Zobrazeni a vyberte polozku Zbéiné zobrazeni.
nebo

Na panelu nastroja kliknéte na ikonu QuickViewer.

Umisténi aplikace QuickViewer

Umisténi aplikace QuickViewer:

1 Kliknéte na polozku Nastroje > MoZnosti.
2 Dvakrat kliknéte na ikonu Prostredi a kliknéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte, zda chcete zobrazit zbézné zobrazeni v dolni nebo v pravé ¢asti slozky.

Pouziti prohlizece QuickViewer

MozZnosti a chovani zbézného zobrazeni jsou vysvétleny nize:

+ Kliknéte ve schrance na polozku, kterou chcete cist.

Otevreni zbézného zobrazeni (prohlize¢ QuickViewer)
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nebo

Kliknéte v kalendari na schiizku, jejiz podrobnosti chcete zobrazit.

+ Chcete-li zménit zpUsob zobrazeni informaci v zahlavi, kliknéte pravym tlacitkem mysi na zahlavi
a vyberte moznosti, které chcete nastavit.

+ Kliknéte pravym tlacitkem do zbéZného zobrazeni a vyberte jinou mozZnost.

+ Chcete-li zavfit zbéZné zobrazeni, kliknéte na ikonu Zbézné zobrazeni na panelu nastroju.

Pri ¢teni polozky ve zbéZném zobrazeni se stav ikony zméni na otevieny. Napriklad zaviena obalka
predstavujici poStovni zpravu se zméni na otevienou.

MuUzZete zadat, Ze nékteré slozky budou zobrazovat prohlize¢ zprav QuickViewer pfi kazdém svém
otevieni nebo Ze nékteré nezobrazi prohlize¢ zprav QuickViewer nikdy.
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Pouzivani hlavniho panelu systému
Windows k provadéni nejdulezitéjsich
ukont

RGzné Ukony mUzZete provadét pfimo z hlavniho panelu systému Windows a nabidky Start kliknutim
pravym tlac¢itkem na ikonu GroupWise na hlavnim panelu systému Windows nebo kliknutim na Sipku
vedle mozZnosti GroupWise v nabidce Start. Tato integrace poskytuje rychly pfistup k hlavnim
funkcim, kdyZz mate spusténé i jiné aplikace.

Provadét mlzete nasledujici tkony:

+ Vytvofit zpravu

*

Vytvorit schiizku

+ Vytvofit novy ukol

+ Vytvofit novou poznamku
+ Vlytvorit novy kontakt

* Zobrazit schranku

¢ Zobrazit adresar

+ Zobrazit kalendar

+ Hledat polozky

+ Hledat kontakty

Pocet neprectenych zprav je zobrazen na ikoné aplikace GroupWise na hlavnim panelu.
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Prochazeni seznamu slozek

Seznam sloZek na levé strané hlavniho okna vdam umoziuje usporddat si polozky aplikace GroupWise
vytvorenim sloZek, do nichz své polozky uloZite. Vedle sloZek (s vyjimkou sdilenych) je v hranatych
zavorkach uveden pocet neprectenych polozek. Cislo v hranatych zavorkdch vedle slozky Odeslané
polozky udava, kolik polozek ¢eka na odeslani v reZimu mezipaméti.

%% George Smith - Domov
= Schranka
25 Odeslané polozky
7] Kalendat
4% Casté kontakty

> [2l Dokumenty

Seznam ikold
[# Medokonéené

"o 5 Organizator

T Koz (1)

Hlavic¢ka seznamu sloZek obsahuje nastroj Vybér rezimu pro pfepinani mezi rezimem online a
rezimem mezipaméti. Nékteré slozky jsou k dispozici ve vychozim nastaveni. Dalsi slozky se vytvareji
pfi pouziti dalSich funkci aplikace GroupWise.

+ ,Domovska slozka“ na strané 37

+ ,Slozka Postovni schranka“ na strané 38

+ ,Slozka Odeslané polozky” na strané 38

+ ,Slozka Kalendar“ na strané 38

+ ,Slozka Casté kontakty” na strané 38

+ ,Slozka Seznam ukold“ na strané 38

+ ,Slozka Dokumenty“ na strané 39

+ ,Slozka Organizator” na strané 39

+ Slozka Nedokoncéené“ na strané 39

+ ,Slozka Nevyzadana posta“ na strané 39

+ ,Slozka Kos“ na strané 39

+ Sdilené slozky” na strané 40

+ ,Slozka uctu IMAP4“ na strané 40

+ ,Slozka uctu diskusni skupiny NNTP“ na strané 40

+ ,Slozka Kanaly RSS“ na strané 40

Domovska slozka

Domovska slozka (oznacena vasim jménem) predstavuje databazi aplikace GroupWise. Vsechny
slozky zobrazené v hlavnim okné jsou podslozkami domovské slozky. Domovska slozka mize byt
usporadana do paneld, které zobrazuji nejdllezitéjsi slozky. Dalsi informace naleznete v Casti
Usporadani domovské slozky pomoci panel(.
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Slozka Postovni schranka

Slozka Schranka zobrazuje vSechny pfijaté polozky s vyjimkou planovanych polozek (udalosti, ikolG a
pripomenuti), které jste pfrijali nebo odmitli. Ve vychozim nastaveni se planované polozky a ukoly,
které schvalite, presunou do kalendare.

Prijaté polozky jsou uloZeny ve vasi schrance. Zobrazeni Ize snadno zménit kliknutim na nastaveni v
rozeviracim seznamu Zobrazeni. Zobrazeni poloZek v posStovni schrance mizete dale omezit pomoci
nastroje Hledat. Dalsi informace naleznete v ¢asti Vyhledavani polozek ve sloZce.

Zpravy mUzete usporadat presunem do sloZzek Organizatoru a podle potfeby mUlzZete vytvaret nové
slozky. Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani Schranky pomoci slozek.

Zpravy mlzete také usporadat, pokud jim priradite kategorie. KaZzda kategorie se zobrazuje ve
schrance jinou barvou. MUzete hledat kategorie. Dalsi informace naleznete v ¢asti Usporadani
polozek podle kategorii.

Slozka Odeslané polozky

Slozka Odeslané polozky zobrazuje vSechny odeslané polozky. Zaskrtnutim vlastnosti odesilanych
poloZzek miZete urcit jejich stav (Doruceno, Otevieno, atd.).

Slozka Kalendar

Slozka Kalenddr obsahuje nékolik moznosti zobrazeni kalendare. Slozka Kalendar obsahuje také
vsechny dalsi kalendare, které jste vytvorili. Seznam slozek mizZete pouZit k volbé kalendard, které
chcete zobrazit. V zobrazeni kalendare se zobrazuji vybrané kalendare.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Seznameni s kalendarem.

Slozka Casté kontakty

Slozka Casté kontakty reprezentuje adresar ¢astych kontaktl. Veskeré zmény provedené ve sloice
Casté kontakty budou také provedeny v adresafi Casté kontakty.

V této slozce muZete zobrazovat, vytvaret a upravovat kontakty, prostredky, fondy prostredkd,
organizace a skupiny. Dalsi informace naleznete v ¢asti PouZivani sloZzek kontakt(.

Slozka Seznam ukolu

Slozka Seznam ukol( slouzi k vytvoreni seznamu Ukold. Do této slozky mlzete presunout jakékoli
polozky (postovni zpravy, telefonické vzkazy, pfipominky, dkoly ¢i schiizky) a usporadat je podle
potreby. Kazda polozka je oznacena zaskrtavacim polickem, které umozniuje zaskrtdvat dokonéené
polozky.

Dal$i informace naleznete v &asti Ukoly a seznam Ukold.
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Slozka Dokumenty

Odkazy na dokumenty jsou usporadany ve slozce Dokumenty, takZe je Ize snadno vyhledat. Slozka
Dokumenty obsahuje slozku Vytvorené pro vami vytvorené dokumenty a slozku Vychozi knihovna
pro dokumenty, ke kterym mate pfistup ve vychozi knihovné. Slozka Dokumenty mZe obsahovat
pouze dokumenty.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Sprava dokumentu.

Slozka Organizator

Organizator obsahuje vSechny vase osobni slozky. V nasledujicich ¢astech naleznete informace o
usporadani slozky organizatoru.

¢ ,Zména usporadani slozek” na strané 67

+ ,Serazeni seznamu slozek podle abecedy” na strané 67

Slozka Nedokoncené

Slozka Nedokoncené slouzi k ukladani zprav, které jste rozpracovali, ale chcete je dokoncit pozdéji.
Dalsi informace naleznete v ¢asti Ulozeni nedokonceného e-mailu.

Slozka Nevyzadana posta

Vsechny postovni polozky z adres a internetovych domén, které byly odfiltrovany pomoci funkce
Zpracovani nevyzadané posty, jsou umistény do slozky NevyZzadana posta. Pokud neni zapnuta
funkce filtrovani nevyzadané posty, aplikace tuto slozku v seznamu slozek nevytvoti.

Pokud jsou zapnuty moznosti filtrovani nevyzadané posty, nelze tuto slozku odstranit. Slozku vsak Ize
prejmenovat nebo presunout na jiné misto v seznamu slozek. Pokud jsou vSechny moznosti filtrovani
nevyzadané posty vypnuty, mlzZete slozku odstranit. Slozku lze také odstranit, pokud funkci
Zpracovani nevyzadané posty vypne spravce aplikace GroupWise.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Zpracovani nevyzadanych e-mail( (spamu).

Slozka Kos

Vsechny odstranéné postovni zpravy, telefonické zpravy, schlizky, dkoly, dokumenty a pfipominky
jsou ulozeny ve slozce Kos. Polozky v kosi je mozné zobrazit, otevfit nebo vratit do slozky Schranka,
dokud neni kos vysypan. Vysypanim koSe odstranite polozky ze systému.

Vysypat Ize cely koS nebo pouze vybrané polozky. Jednotlivé poloZky jsou z koSe automaticky
vysypavany po stanoveném poctu dni uréeném na karté Uklid v dialogovém okné& Moznosti prostredi.
Kos$ muZete vysypdvat také rucné. Spravce aplikace GroupWise muze urcit pravidelné automatické
vysypavani kose.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Sprava kose.
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Sdilené slozky

Sdilend sloZka je stejna jako ostatni slozky ve slozce Organizator s tim rozdilem, Ze do ni maji pfistup
jiné osoby. Sdilenou slozku mUZete vytvorit nebo mlzete existujici osobni slozky ve sloZce
Organizator nastavit jako sdilené. Urcite, s kym chcete slozku sdilet, a jaka prava chcete témto
uzivatelim udélit. Ostatni uZivatelé mohou do sdilené slozky odesilat zpravy, pretahovat existujici
polozky do této slozky a vytvaret historie diskusi. Systémové slozky Organizator, KoS a Nedokoncéené
sdilet nelze.

Umistite-li dokument do sdilené slozky, osoby s pravy ke sdileni slozky nemaji automaticky prava k
Upravé dokumentu. Aby mohli dokument upravit, musite jim poskytnout prava k dpravdm na karté
Sdileni dokumentd.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Pouzivani sdilenych slozek.

Slozka uctu IMAP4

IMAP4 znamena Internet Message Access Protocol verze 4. Mate-li e-mailovy Ucet, ktery vyuZiva
protokol IMAP4, miZete se k Gctu prihlasit prostfednictvim aplikace GroupWise.

Pokud pfidate slozku uctu IMAP4, zobrazi se v seznamu sloZek ikona.

Dal$i informace naleznete v ¢asti Ucty POP3 a IMAPA.

Slozka uctu diskusni skupiny NNTP

NNTP znamena Network News Transfer Protocol. Jde o zpUsob odesilani a pfijimani prispévk
z diskusnich skupin. Aplikace GroupWise se muzZe pFipojit k diskusnim skupindam NNTP a zaclenit
jejich funkce do schranky.

Pokud se pfihlasite k uctu diskusni skupiny NNTP, vytvoti se slozka NNTP. V seznamu sloZek se zobrazi
ikona slozky NNTP.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Diskusni skupiny.

Slozka Kanaly RSS

Pti prihlaseni ke kanallim RSS se vytvofi slozka Kanaly GroupWise. V seznamu sloZek se zobrazi ikona
slozky RSS. Ve sloZce Kanaly GroupWise se zobrazi seznam pfihlasenych kanall. Ve sloZce Kanaly
GroupWise muZete vytvaret podslozky a presouvat do nich kanaly. Po kliknuti na podslozku se v
seznamu zprav zobrazi seznam témat vSech kanal( v podsloZce.

Dalsi informace naleznete v ¢asti Kanaly RSS.

Prochazeni seznamu slozek



Seznameni s typy polozek aplikace
GroupWise

Kazdodenni komunikace ma mnoho podob. Veskeré potireby komunikace lze uspokojit pomoci
aplikace GroupWise, kterd poskytuje moznost doruceni nejriznéjsich typl polozek.

Posta

Postovni zpravy slouzi k zakladni korespondenci, naptiklad k psani vnitfnich sdéleni a dopisu. Viz
Odeslani e-mailu a Prijeti e-mailu a odeslani odpovédi.

Schuzka

Pomoci schlizek mlzete rozesilat pozvani osobam, které se maji zucastnit pracovnich setkani nebo
jinych udalosti, a planovat zdroje potfebné pro tato setkani a udalosti. MlZete naplanovat datum,
Cas a misto setkani. Planované schlizky mohou zahrnovat také schlzky v aplikaci Zoom, pokud jsou
integrovany. K naplanovani soukromych udalosti, jako je naptiklad navstéva lékare, pfipomenuti
povinnosti nékomu v urcitou dobu zavolat a podobné, mUzete pouzit také funkci osobni schiizky.
Schiizky se zobrazi v kalendafi. Dalsi informace naleznete v ¢asti Odesilani poloZek kalendare.

Ukol

Pomoci Ukoll miZete umistovat polozky, které se maji provést, do svého kalendare nebo do
kalendare jiné osoby (ukol je nutné prijmout). MliZete stanovit termin provedeni Ukolu a uvést
prioritu (napriklad A1). Nedokoncéené ukoly se presouvaji na dalsi den. Dalsi informace naleznete
v Casti Pridéleni ukolu.

TIP: MUzZete také vytvorit seznam ukol(, ktery neni pridruzeny ke kalendafi. V tomto typu seznamu
ukoll Ize pouZzit polozku libovolného typu (postovni zpravu, schlzku, Ukol, pfipominku nebo
telefonicky vzkaz).

Pripominka

Pfipominka je zapsana k urcitému datu do vlastniho nebo jiného kalendare. Pomoci pfipominek
mUZete sebe nebo ostatni uZivatele upozorfiovat na terminy, svatky, volné dny, atd. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Odesilani pripominek.
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Telefonicky vzkaz

Pomoci telefonickych vzkaz(i mlzete informovat jiné uZivatele o telefonatech nebo navstévach. Do
vzkazu je mozné zahrnout dalsi informace, napftiklad jméno volajiciho, telefonni Cislo, firmu,
naléhavost telefonatu atd. V zobrazeni telefonického vzkazu nelze pfijimat hovory. Dalsi informace
naleznete v ¢asti Odesilani telefonickych vzkaz(.
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Vlastni nastaveni rozhrani aplikace
GroupWise

Tyto Casti popisuji funkce komponent rozhrani a nastroja v klientovi GroupWise.

+ ,Sezndmeni s hlavnim oknem aplikace GroupWise“ na strané 43
+ ,Seznameni s hlavnim oknem” na strané 44

+ ,Sezndmeni s navigacnim panelem” na strané 44

+ ,Seznameni s hlavnim panelem nastroji“ na strané 45

+ ,Seznameni se seznamy polozek” na strané 45

Seznameni s hlavnim oknem aplikace GroupWise

Hlavni pracovni plocha aplikace GroupWise se nazyva hlavni okno. V hlavnim okné muiZzete Cist
zpravy, planovat schlizky, prohlizet kalendaf, spravovat kontakty, ménit rezim spusténi aplikace
GroupWise, otevirat slozky a dokumenty a provddét mnoho dalsich operaci.

Obrdzek 8-1 Hlavni okno
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Vice nez jedno hlavni okno muzete zobrazit kliknutim na polozku Okno a na moznost Nové hlavni
okno. Lze otevrit tolik hlavnich oken, kolik dovoluje pamét pocitace.

Tato funkce je uZite¢na, jste-li zastupcem jiného uZivatele. MlZete mit zobrazeno vlastni hlavni okno
a hlavni okno uZzivatele, jehoZ jste zastupcem. Dalsi informace naleznete v ¢asti Pristup zastupct k
postovni schrance a kalendafi.

Seznameni s hlavnim oknem

Hlavni nabidka poskytuje pfistup ke vsem klientskym funkcim aplikace GroupWise, které Ize pouzit v
hlavnim okné.

Soubaor L:Ipra\.-'y Zobrazit Akce Mastroje Okno  MNipovéda

Nejcastéji pouzivané funkce aplikace GroupWise jsou snadno dostupné v rozeviracich nabidkach, na
panelech nastrojl atd.

Zapnuti a vypnuti hlavni nabidky

1 Kliknéte na polozku Nastroje > MoZnosti.
2 Dvakrat kliknéte na ikonu Prostredi a kliknéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte nebo zruste vybér pole Zobrazit hlavni nabidku.

| kdyZ je hlavni nabidka vypnuta, mlzZete pristupovat k jejim funkcim kliknutim na rozbalovaci Sipku
na levém konci navigacniho panelu.

Pokud je zobrazen navigacni panel:

1 Kliknéte na rozbalovaci Sipku na levém konci naviga¢niho panelu a pak kliknéte na polozku
Zobrazit hlavni nabidku nebo Skryt hlavni nabidku.

Aplikace GroupWise vyZaduje, aby byla vidy zobrazena bud hlavni nabidka, nebo navigaéni panel,
nebo oboji soucasné.

Seznameni s navigacnim panelem

Navigacéni panel je umistén v horni ¢asti okna aplikace GroupWise. Je urcen k rychlému pfistupu ke
slozkam, které pouzivate nejvice.

Domov  Schranka (17) Kalendar Odeslané polozky Kontakty Vitame vas

Ve vychozim nastaveni obsahuje navigacni panel slozky Domov, Schranka, Kalendar, Odeslané
polozky a Kontakty. Navigacni panel vsak Ize upravit, takZze do néj mizete pfidat vlastni
nejpouzivanéjsi slozky.
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Zapnuti a vypnuti navigacniho panelu

Zapnuti nebo vypnuti navigacniho panelu:

1 Kliknéte na polozku Nastroje > Moznosti.
2 Dvakrat kliknéte na ikonu Prostredi a kliknéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte nebo zruste vybér polozky Zobrazit navigacni panel.

Aplikace GroupWise vyZaduje, aby byla vzdy zobrazena bud' hlavni nabidka, nebo naviga¢ni panel,
nebo oboji soucasné.

Uprava navigaéniho panelu

Uprava navigaéniho panelu:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na navigacni panel a pak na moznost Vlastni navigacni panel.
2 Vyberte slozky, které chcete zobrazit v navigatnim panelu.
3 Vyberte barevné schéma navigacniho panelu.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Seznameni s hlavnim panelem nastrojli

Hlavni panel nastrojl poskytuje jednim kliknutim pfistup k nejbéznéjsim funkcim systému
GroupWise, jako je odesilani zprav nebo schlizek, provadéni hledani atd.

[} ndressi R Cy 2 | B Novaposta + () Novaschizka = [v] Novy ikl ~ ¥ EEl- | [] - |28 | @

Zapnuti a vypnuti hlavniho panelu nastrojti

Zapnuti nebo vypnuti hlavniho panelu nastroj:

1 Kliknéte na polozky Zobrazeni > Panely nastroju.
2 Vyberte nebo zruste vybér polozky Hlavni.

KdyZ je panel nastrojl zobrazen, v hlavni nabidce se vedle ndzvu panelu nastroji zobrazi znak
zaskrtnuti.

Dal$i informace naleznete v &asti Uprava hlavniho panelu nastrojci.

Seznameni se seznamy polozek

Nejbéznéjsi zplisob zobrazeni informaci je seznam poloZek. Seznam polozZek schranky napftiklad
obsahuje seznam pfijatych zprav. V zdhlavi seznamu poloZek je uveden nazev slozky, jejiz obsah je
zobrazen v seznamu. Obsahuje také pole Hledat, které umoziiuje rychlé hledani ve sloZce.
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= Schranka (6) Q-

Od Véc Datum

Sophi Jones Executive Briefing 13.1.2014 10:11
Marie Barnard Kander Dominguez 8015557867 13.1. 2014 10:17
Abbi Cross Training - Daedalus 13.1. 2014 10:18
Martha de la Torre Marketing Weekly Report # 5 13.1.2014 10:20
Marie Barnard Marketing Meeting 13.1.2014 10:22
Marie Barnard Lunch 13.1.2014 10:23
Marie Barnard Personal Day Notification 13.1.2014
Martha de la Torre Marketing Meeting 14.1.201417:00
Lori Tanaka Project Planning 14. 1. 2014 17:00

Seznamy poloZek jsou usporadany do sloupcd, které umoziuji zobrazovat polozky v nejvhodné;jsim
poradi. Sloupec mGzete pretdhnout na novou pozici v zahlavi sloupce. Sitku sloupce mizete zménit
také pretazenim okrajd zahlavi. MGzete fadit polozky podle sloupct a pfidavat nové sloupce. Uplné
pokyny k Upravé seznam(l poloZek naleznete v &asti Sprava seznaml polozek ve slozkach a Uprava
nastaveni zobrazeni slozky.

Nabidky pfi kliknuti pravym tlacitkem mysi poskytuji rlizné moznosti v zavislosti na sloupci. Ve
sloupci s ikonou typu polozky mizZete vybrat kategorii polozky. V prvnim textovém sloupci (napfiklad
Nazev) mliZete vybrat akci polozky (Odpovédét, Predat atd.). V dalSich textovych sloupcich (napfiklad
Predmét, Datum atd.) mUZete vybrat nastaveni zobrazeni (naptiklad Zobrazit nazvy skupin, Zobrazit
historii diskusi atd.).
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Seznameni s ikonami zobrazenymi vedle
polozek

Ikony, které jsou zobrazeny u polozek ve schrance, ve sloZzce Odeslané polozky a v kalendafi,
znazornuji informace o téchto polozkach. V nasledujici tabulce je popsan jejich vyznam.

Tabulka 9-1 Popisy ikon

lkona Popis

5 Ve vzdaleném rezimu a v reZimu mezipameéti tato ikona oznacuje, Ze polozka byla zarazena do
fronty, ale jesté nebyla vyslana. Po vyslani polozky oznacuje, Ze dosud nebyly pfijaty stavové
informace o doruceni polozky do cilového postovniho Uradu nebo o jejim prenosu do
Internetu.
lkona vedle slozky Odeslané polozky oznacuje, Ze existuje alespon jedna polozka, kterd byla
zarazena do fronty, ale fronta dosud nebyla vyslana.
Odeslana polozka, ktera byla oteviena nejméné jednou osobou. Ikona se zobrazuje, dokud
vSichni pfijemci: 1) neoteviou postovni zpravu, telefonicky vzkaz nebo ptripominku; 2) neschvali
schlizku nebo 3) nedokonéi ukol.

o Ikona vedle slozky Kalendar oznacuje, Ze v tento den mate schlizku.

5 Tato ikona vedle odeslané polozky oznacuje, ze polozka nemohla byt dorucena do cilového
postovniho Ufadu nebo se nezdafil jeji prenos na Internet.
Vedle schlzky nebo ukolu tato ikona oznacuje, Ze alespori jedna osoba polozku odmitla nebo

5 odstranila. Vedle postovni zpravy, telefonického vzkazu nebo pfipominky oznacuje, Ze alespon
jedna osoba polozku odstranila bez otevieni.

il Polozka obsahuje jednu nebo vice pfiloh.

> Polozka konceptu.

Polozka, kterou jste odeslali.

Polozka, na kterou jste odpovédéli.

Polozka, kterou jste predali.

Polozka, kterou jste prevedli.

Sezndmeni s ikonami zobrazenymi vedle poloZek
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lkona

Popis

W gy K

# by D

x

Polozka, na kterou jste odpovédéli a predali ji..

Polozka, na kterou jste odpovédéli a prevedli ji.

Polozka, kterou jste predali a prevedli.

Polozka, na kterou jste odpovédéli, predali ji a prevedli..

Osobni polozka.

Podepsana polozka.

Sifrovana polozka.

Podepsana a Sifrovana poloZka.

Konkrétni verze dokumentu.

Oficialni verze dokumentu.

Neoteviend postovni zprdva s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Oteviend postovni zprava s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Neoteviena nebo oteviena schilzka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
Neotevieny nebo otevieny ukol s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.
Neoteviena pripominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Oteviend pripominka s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Neotevreny telefonicky vzkaz s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Otevreny telefonicky vzkaz s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou.

Na tuto polozku s nizkou, standardni nebo vysokou prioritou je poZzadovana odpovéd.

Pfi hledani doby zaneprazdnéni tato ikona oznacuje, Ze kliknutim na naplanovany ¢as vedle
uzivatelského jména nebo prostfedku mizZete zobrazit dalsi informace o schlizce. Dany uZivatel
nebo vlastnik zdroje vam vsak musi udélit v seznamu pfistupovych prav prdva Cist schlzky, aby
se tato ikona zobrazila.
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Popis

&I%Fﬁﬂ ifl [ &

Pro tuto polozku kalendare je nastaven zvukovy signal.

Skupinova schtizka, pfipominka nebo ukol.

Soukroma polozka v kalendari.
Polozka kalendare, kterou jste zamitli, ale neodstranili.

Neotevieny odkaz na dokument.

Otevreny odkaz na dokument.

Upozornéni pfi sdileni slozky.

Oznameni o sdileném adresafi.

Neoteviena osobni polozka (sdilena slozka).

Otevrend osobni polozka (sdilena slozka).

Sezndmeni s ikonami zobrazenymi vedle poloZek

49



50 Sezndmeni s ikonami zobrazenymi vedle poloZek



O Dalsi informace

Dalsi informace o aplikaci GroupWise mUzZete ziskat z nasledujicich zdroja:

+ ,Ndapovéda online” na strané 51

+ ,Uvitaci karta aplikace GroupWise“ na strané 51

+ ,Webova strdnka dokumentace aplikace GroupWise” na strané 51
+ ,Uvodni p¥iru¢ky” na strané 52

+ ,Komunita GroupWise“ na strané 52

Napovéda online

Uplna uZivatelskd dokumentace GroupWise je dostupna online. V hlavnim okné kliknéte na polozku
Napovéda > UZivatelska pFirucka. Na kartach Obsah, Rejstiik nebo Hledat najdéte téma, které vas
zajima.

Uvitaci karta aplikace GroupWise

Aplikace GroupWise 18 obsahuje novou uvitaci kartu umisténou na naviga¢nim panelu. Pokud karta
neni viditelna, kliknéte pravym tlacitkem na navigacni panel, vyberte mozZnost Vlastni navigacni panel
a poté vyberte polozku Zobrazit uvitaci obrazovku.

Uvitaci karta obsahuje nasledujici prostfedky, které pomohou novym i zkusenym uZivatelim
optimalné vyuZit moznosti klienta GroupWise 18:

+ Pfirucka pro prechod z aplikace Outlook k aplikaci GroupWise

+ Prostfedky pro vlastni nastaveni klienta

*

Kratkd videa znazornujici urcité ulohy a funkce

*

Seznam vylepSeni klienta

*

Prostredky pro zdokonaleni dovednosti pfi pouzivani aplikace GroupWise

Webova stranka dokumentace aplikace GroupWise

Uplnou sadu uzivatelské dokumentace a dokumentace ke spravé aplikace GroupWise naleznete na
webové strance dokumentace aplikace GroupWise 18.

UZivatelska pfirucka je dostupna také v klientovi GroupWise v nabidce Napovéda > UzZivatelska
ptirucka.
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Uvodni prirucky
Nasledujici ivodni pfirucky popisuji pouZziti konkrétnich funkci aplikace GroupWise a poutziti aplikace
GroupWise s dalSimi produkty spoleénosti Micro Focus a tretich stran.
» Uvodni pfirucka k publikovéni kalenddre systému GroupWise
» Uvodni pfirucka k pouZiti aplikace GroupWise s programem Messenger
» Uvodni pfirucka k pouZiti aplikace GroupWise s aplikaci Skype
» Uvodni pfiru¢ka k pouZiti aplikace GroupWise s platformou Vibe

» Uvodni pfiru¢ka k zékladnimu rozhrani programu GroupWise WebAccess

Komunita GroupWise

Na webové strance GroupWise Community (https://community.microfocus.com/img/gw/
groupwise) naleznete tipy a rady, ¢lanky s popisem funkci a odpovédi na ¢asté otdzky.

Odkaz je k dispozici také v klientovi GroupWise kliknutim na pfikaz Napovéda > Webova stranka
komunity Cool Solutions.
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y 4 V d

Usporadani

V Casti Zaciname jste se seznamili se zaklady prostredi GroupWise. Tato ¢ast popisuje postup
premény zakladniho prostredi aplikace GroupWise na efektivné usporadané prostiredi upravené ke
spoluprdci, které bude vyhovovat vaSemu osobnimu stylu prace.

*

*

Kapitola 11, ,Uprava rozhrani aplikace GroupWise* na strané 55
Kapitola 12, ,,Usporadani polozek podle kategorii“, na strané 61

Kapitola 13, ,,Uspotfadani Schranky pomoci slozek”, na strané 65
Kapitola 14, ,,Usporadani domovské slozky pomoci panel(“, na strané 83
Kapitola 15, ,Integrace schlizek Zoom*“, na strané 87

Kapitola 16, ,Upravy dalsich funkci aplikace GroupWise“, na strané 91

Usporadani
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1 Uprava rozhrani aplikace GroupWise

V téchto c¢astech jsou popsany vsechny moZnosti prizptsobeni rozhrani klienta GroupWise.

+ Vybér schématu aplikace GroupWise” na strané 55

+ ,Uprava jednotlivych nastaveni vzhledu aplikace GroupWise“ na strané 56
+ ,Uprava hlavniho panelu nastroji“ na strané 57

+ ,Nastaveni vychozi ivodni slozky“ na strané 57

+ ,Nastaveni vychoziho zobrazeni pro ¢teni“ na strané 58

+ ,Nastaveni vychoziho zobrazeni a pisma pro ¢teni/psani“ na strané 58

+ ,Nastaveni vychoziho chovani zbézného zobrazeni” na strané 58

+ ,Zména vychozich zobrazeni polozek” na strané 59

+ ,Automatické cteni dalsi polozky ve schrance” na strané 59

+ ,Zména jazyka rozhrani aplikace GroupWise” na strané 59

Vybeér schématu aplikace GroupWise

MuzZete vybrat jedno ze ¢tyr schémat:
+ Vychozi: Vychozi schéma obsahuje rlizna barevna schémata, ze kterych Ize vybirat, a zobrazuje
navigani panel, Uplny seznam slozek, hlavni nabidku a dva sloupce s panely.

+ GroupWise 6.5: Schéma aplikace GroupWise 6.5 obsahuje jediné barevné schéma a zobrazuje
seznam slozek, hlavni navigaéni panel a seznam polozek.

+ Zjednodusené schéma: Zjednodusené schéma obsahuje rlizna barevna schémata, ze kterych
Ize vybirat, a zobrazuje navigac¢ni panel, zjednoduseny seznam sloZek a dva sloupce s panely.

+ Vlastni: Vlastni schéma umozZiiuje nastavit vzhled podle vasich pozadavkd. Pokud upravite jedno
z pfedem definovanych schémat, ziskate z tohoto nastaveni vlastni schéma.

Vybér schématu:

1 Kliknéte na polozku Nastroje > MoZnosti.
2 Dvakrat kliknéte na ikonu Prostredi a kliknéte na kartu Vzhled.
3 Vrozeviracim seznamu Schémata vyberte schéma.

4 Kliknéte na tlacitko OK a pak na tlacitko Zavrit.
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Uprava jednotlivych nastaveni vzhledu aplikace
GroupWise

Vzhled aplikace GroupWise Ize zménit nékolika zpUsoby.

1 Kliknéte na polozku Nastroje > MoZnosti.
2 Dvakrat kliknéte na ikonu Prostredi a kliknéte na kartu Vzhled.

3 Vyberte pozadované nastaveni vzhledu.

Schémata: Viz Vybér schématu aplikace GroupWise.
Zobrazit hlavni nabidku: Zobrazi nad naviga¢nim panelem hlavni nabidku.

Zobrazit navigacni panel: Zobrazi navigacni panel pro rychly pfistup k nej¢astéji pouzivanym
slozkam.

Zobrazit hlavni panel nastrojii: Zobrazi hlavni panel nastrojd pro rychly pristup k nejcastéji
pouzivanym funkcim.

Pouzit barevna schémata aplikace GroupWise: Potlaci barevné schéma operacniho systému a
pouZije vybrané barevné schéma aplikace GroupWise.

Zobrazit seznam sloZek: Zobrazi na levé strané okna seznam slozek.

Seznam oblibenych sloZek: Zobrazuje pfizplsobeny seznam sloZek. Slozky se v tomto seznamu
zobrazi v poradi podle toho, jak ¢asto jsou pouzivany.

Zjednoduseny seznam sloZek: Zobrazuje pouze slozky, které se vztahuji k aktualné zobrazené
sloZce. Pokud se napfiklad nachazite ve sloZce Schranka, zobrazuje slozku Organizator, abyste do
ni mohli ukladat zpravy.

Pokud se nachazite ve sloZce Kalendar, obsahuje osobni kalendare. Pokud se nachazite ve slozce
Casté kontakty, obsahuje slozky osobnich kontakt(l. Pokud se nachazite ve slozce Dokumenty,
obsahuje dokumenty.

Uplny seznam slozek: Zobrazuje Gplny seznam sloZek.

Dlouhy seznam slozek: Ve zbéZném zobrazeni se po vybéru této moznosti zobrazi seznam
slozek ve spodni ¢asti zbézného zobrazeni, pokud je uvedeno pod seznamem slozek. Nezobrazi
se v pravé Casti.

Zobrazit zbézné zobrazeni: Chcete-li zobrazit prohlize¢ zprav QuickViewer, vyberte tuto
moznost. Pokud jej zobrazit nechcete, tuto moZnost nevybirejte.

Pro zbéZné zobrazeni mizZete také prizpUsobit jednotlivé slozky. Kliknéte pravym tlacitkem na
slozku a pak kliknéte na polozky Vlastnosti > Zobrazit. Podle potfeby vyberte nebo zruste vybér
mozZnosti Zapamatovat viditelnost zbézného zobrazeni a Zobrazit zbéiné zobrazeni.

Zbéiné zobrazeni dole: Pokud je vybrana moZnost Zbézné zobrazeni, zobrazi tato moznost
zbézné zobrazeni v dolni ¢asti okna.

Zbéiné zobrazeni vpravo: Pokud je vybrana moZnost Zbézné zobrazeni, zobrazi tato moznost
zbéZné zobrazeni v pravé casti okna.

4 Kliknéte na tlacitko OK.
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Uprava hlavniho panelu nastrojt

U vSech panell nastrojl mlzete provadét vlastni Upravy. Lze pridat a odstranit tlacitka, urcit jejich
poradi a oddélit je od sebe.

1

Chcete-li upravit hlavni panel nastroja, kdyz panel neni zobrazeny, kliknéte pravym tlacitkem na
panel nastrojl a poté na moznost Vlastni panel nastroju.

Kliknéte na kartu Zobrazit.
Kliknutim zvolte zplisob zobrazeni panelu nastroju.

MiZete vybrat, zda chcete zobrazovat tlacitka jako obrazky, obrazky nad textem nebo obrazky s
textem vpravo.

Vyberte, zda chcete tlacitka umistit do jedné rfady nebo do vice fad.

5 Chcete-li odebrat nebo zobrazit rozeviraci seznam nastaveni zobrazeni, zruste zaskrtnuti nebo

10
11
12

13

zaskrtnéte poli¢ko Zobrazit seznam nastaveni zobrazeni.

Chcete-li zobrazit nejuzite¢néjsi tlacitka pro vybranou polozku, vyberte moznost Zobrazit
kontextovy panel nastroja polozky.

Chcete-li zobrazit nejuzite¢néjsi tlacitka pro vybranou slozku, vyberte moznost Zobrazit
kontextovy panel nastroju slozky.

Kliknéte na kartu Vlastni.

Tlacitko pridate kliknutim na poZadovanou kategorii v seznamu Kategorie, kliknutim na tlacitko
v poli Ovladaci prvky a pak kliknutim na tlacitko Pridat tlacitko.

Kategorie jsou nazvy nabidek v hlavnim okné. Tlacitka v poli Ovladaci prvky odpovidaji funkcim,
které se nachazeji pod nazvem nabidky. Napftiklad tladitka v kategorii Soubor odpovidaji akcim
nabidky Soubor (otevieni zobrazeni, tisk, ukladani atd.).

Tlacitko odstranite pretazenim z panelu nastroja.

Poradi tlacitek na panelu nastrojii zménite pretazenim tlacitka na misto, kam je chcete umistit.
Mezeru mezi tlacitky miZete pridat pretazenim jednoho tlacitka od druhého.

nebo

Mezeru mezi tlacitky mizZete odstranit pretazenim jednoho tlacitka k druhému.

Kliknéte na tlacitko OK.

POZNAMKA: Akce, jako je odstranéni tlagitka z panelu nastroj& mysi a zména poradi tladitek na
panelu nastroju, Ize provadét pouze tehdy, kdy? je otevieno dialogové okno Vlastni panel nastroju.

Nastaveni vychozi tvodni slozky

Ve vychozim nastaveni zobrazuje aplikace GroupWise slozku Schranka. Po nastaveni domovské
slozky mlzete nastavit zobrazeni domovské slozky.

1
2
3
4

Kliknéte na Nastroje > MozZnosti a pak dvakrat kliknéte na poloZku Prostredi.

Kliknéte na kartu Vychozi akce.

Vyberte, zda chcete v aplikaci GroupWise spustit slozku Schranka nebo Domovskou slozku.
Kliknéte na tlacitko OK.
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Nastaveni vychoziho zobrazeni pro cteni

Pomoci této moZnosti mizete zkratit dobu nacitani v pripadé, Ze jste pridali grafiku a obrazky, jako
napfiklad pozadi a podpisy. Toto zobrazeni je vychozi. Tato moznost eliminuje pfidané funkce a
zobrazi vychozi zpravu.

Tato mozZnost neupravuje zmény, napfiklad typ nebo velikost pisma v odeslanych zpravach, pokud
zmény nebyly uloZeny jako soucast zobrazeni.

1 Kliknéte na polozku Nastroje > MoZnosti.

2 Dvakrat kliknéte na moznost Prostredi.

3 Kliknéte na kartu Zobrazeni.

4 Vyberte moZnost Pouzit vychozi zobrazeni pro cteni.

Nastaveni vychoziho zobrazeni a pisma pro ¢teni/psani

Zména zobrazeni vSech polozek:

1 Kliknéte na polozku Nastroje > MoZnosti.
2 Dvakrat kliknéte na moznost Prostredi.

3 Kliknéte na kartu Zobrazeni.
4

Provedte nastaveni ve skupinovych rdameccich Vychozi zobrazeni a pismo pro psani a Vychozi
zobrazeni a pismo pro ¢teni.

5 (Volitelné) Chcete-li zabranit zobrazeni zprav, které jsou pouze ve formatu HTML, vyberte ve
skupinovém ramecku Vychozi pohled pro ¢teni a pismo moZnost Vynutit zobrazeni vedle pole
Prosty text.

Pokud vyberte moznost Vynutit zobrazeni, zobrazi se informacni zprava s upozornénim, Ze nelze
zobrazit zpravu pouze ve formatu HTML, ale mUzZete ji stale zobrazit kliknutim na polozku
Zobrazeni > HTML. Pokud mozZnost Vynutit zobrazeni nevyberete, pak se zpravy, které jsou pouze
ve formatu HTML, zobrazi ve formatu HTML, i kdyzZ jste vybrali moZnost Prosty text.

6 Vyberte vychozi styl pisma.
7 Vyberte vychozi velikost pisma.
8 Kliknéte na tlacitko OK.

Zména zobrazeni jedné polozky:

1 Otevrete polozku.

2 Kliknéte na moznost Zobrazeni a pak kliknéte na moznost Prosty text nebo HTML.

Nastaveni vychoziho chovani zbézného zobrazeni

Nastaveni vychoziho chovani zbézného zobrazeni:

1 Kliknéte na Nastroje > Moznosti a pak dvakrat kliknéte na polozku Prostredi.

2 Kliknéte na kartu Vychozi akce.
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3 Vyberte, zda ma prohlize¢ zpradv QuickViewer zobrazovat viechny slozky, pouze vybranou slozku
nebo vyzvu.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Zména vychozich zobrazeni polozek

Zména vychozich moznosti zobrazeni:

Kliknéte na polozku Nastroje > MoZnosti.

Dvakrat kliknéte na polozku Prostredi a kliknéte na kartu Zobrazeni.
V poli vlevo vyberte typ polozky.

V rozeviracim seznamu Skupina vyberte nastaveni skupiny.

V rozeviraci nabidce Osobni vyberte osobni nastaveni.

Kliknéte na prepinac Skupina nebo Osobni.

N o 1 A W N R

Opakujte Krok 3 aZz Krok 6, dokud nenastavite vychozi zobrazeni viech poZzadovanych typ(
polozZek.

8 Kliknéte na tlacitko OK.

Automatické cteni dalsi polozky ve schrance

Aplikaci GroupWise lze nakonfigurovat tak, aby po schvaleni, odmitnuti nebo odstranéni polozky
automaticky otevirala dalsi polozku ve schrance. Ve vychozim nastaveni je tato moznost zakazana.
1 Kliknéte na Nastroje > MozZnosti.
2 Dvakrat kliknéte na polozku Prostredi a kliknéte na kartu Obecné.

3 Vyberte moZnost Cist dalsi po schvéleni, odmitnuti ¢ odstranéni a kliknéte na tlagitko OK.

Zména jazyka rozhrani aplikace GroupWise

Pokud mate verzi aplikace GroupWise s podporou vice jazykl, mlzZete vybrat jazyk rozhrani aplikace
GroupWise.

1 Kliknéte na Nastroje > MoZnosti.

2 Dvakrat kliknéte na polozku Prostiredi a kliknéte na kartu Obecné.

3 V rozeviracim seznamu Jazyk rozhrani kliknéte na jazyk a pak kliknéte na tlacitko OK.

TIP: Postup zmény jazyka kontroly pravopisu naleznete v ¢asti Vybér jazyka kontroly pravopisu.
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Usporadani polozek podle kategorii

Kategorie pfedstavuji prostfedek k usporadani poloZek. Kategorii miZete prifadit kaZzdé poloZce
véetné kontakt(. Kategorie miZete vytvaret a pfidavat. Kazdé kategorii miZete navic pfiradit barvu.
Barvy jsou zobrazeny v seznamu poloZek a v kalendafi.

Sezndmeni s kategoriemi

Pokud poloZce pridélite kategorii, zobrazi se polozka barvou kategorie. Kategorie umoziuji rychle
organizovat polozky do skupin.

Polozkam lze pridélit nékterou ze ¢tyr vychozich kategorii (Zpracovani, Nizka priorita, Osobni,
Naléhavé). Tyto kategorie mlzZete upravit a odstranit nebo miiZete vytvofit nové kategorie. Kdyz
k poloZce priradite kategorii, bude ve vychozim nastaveni tato polozka zobrazena v barvé kategorie.

Kdyz jednu z vychozich kategorii priradite k odesilané poloZce, dorazi tato polozka do postovni
schranky prijemce s touto kategorii pfitazenou. Pokud odesilané poloZce pfiradite vami vytvorenou
kategorii, bude polozka dorucena do schranky uzivatele, kterd nema pfifazenou kategorii.

Kdyz jednu z vychozich kategorii ptifadite polozce ve sdilené slozce, kategorie se zobrazi vSem
uzivatelim polozky ve sdilené sloZce. KdyZ vami vytvorenou kategorii prifadite poloZce ve sdilené
sloZce, bude tato kategorie viditelna pouze pro vas.

Polozky mohou zobrazovat vice barev pfifazenych kategorii. Staci do zobrazeni slozky pfidat sloupec
Kategorie nebo slozku zobrazit v souhrnném zobrazeni. Kdyz mysi najedete na barvu zastupujici
kategorii, zobrazi se ndzev dané kategorie. Obsah sloupce Kategorie Ize radit. Polozky se budou radit
podle kategorie tak, jak jste to urcili pfi konfigurovani kategorii. Kdyz budou polozky sefazeny podle
kategorii, zobrazi se na vice mistech v fazeném seznamu (pokud ma polozka vice kategorii).

Prirazeni kategorii k polozkam

Tyto Casti vysvétluji moZnosti a chovani pfi prifazovani kategorii k polozkam.

+ ,Rychlé pfitazeni kategorii“ na strané 61

+ ,Prifazeni libovolné kategorie libovolnému typu polozky“ na strané 62
+  Prifazeni kategorie pomoci vlastnosti polozky“ na strané 62

+  Prifazeni vice kategorii k polozkam“ na strané 63

¢ ,Odebrani kategorie polozky“ na strané 63

v

Rychlé prirazeni kategorii
Pfirazeni kategorie libovolnému seznamu polozek:

1 Najetim mysi pres polozku zobrazte ikonu kruhu ' =1 a poté na ni kliknete.
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2 Kliknéte na kategorii v rozeviracim seznamu.
nebo

Pokud pozadovand kategorie neni zobrazena, kliknutim na moznost Dalsi oteviete dialogové
okno Upravit kategorie, vyberte kategorii a kliknéte na tlacitko OK.

Je zobrazeno 10 naposledy pouzitych kategorii. (Pokud jste kategorie dosud nepoutZivali, jsou
sefazeny abecedné.)

Prirazeni libovolné kategorie libovolnému typu polozky

Chcete-li ke zpravé, schiizce, Uloze, pozndmce nebo kontaktu prifadit kategorii, postupujte
nasledujicim zplsobem:
1 Kliknéte pravym tlacitkem mysi na polozku.
2 Kliknéte na polozku Kategorie.
3 Kliknéte na kategorii v rozeviracim seznamu.
nebo

Pokud pozadovana kategorie neni zobrazena, kliknutim na moznost Dalsi oteviete dialogové
okno Upravit kategorie, vyberte kategorii a kliknéte na tladitko OK.

Je zobrazeno 10 naposledy pouZitych kategorii. (Pokud jste kategorie dosud nepoufZivali, jsou
sefazeny abecedné.)

Chcete-li k poloZce adresare pfiradit kategorii, postupujte nasledujicim zplsobem:

1 Otevrete osobni adresar.

2 Vyhledejte poZzadovaného uzivatele.

3 Kliknéte na daného uZivatele pravym tlacitkem mysi.

4 Kliknéte na moznost Podrobnosti a pak kliknéte na moznost Kategorie.

5 V nabidce kliknéte na kategorii a poté na tlacitko OK.

Prirazeni kategorie pomoci vlastnosti polozky

1 Otevrete existujici polozku, oteviete vysuvné moznosti a poté kliknéte na ikonu pro Upravy #
vedle poloZky Kategorie v rozeviraci nabidce Individualni nastaveni.

nebo

Otevrete nové vytvarenou polozku, kliknéte na kartu Moznosti odeslani a pak kliknéte na
mozZnost Upravit kategorie.

Pokud odesilané polozce pfifadite jednu z vychozich kategorii (Zpracovani, Nizka priorita,
Osobni, Naléhavé), bude polozka dorucena do schranky uZivatele, ktera ma pfirfazenu tuto
kategorii. Pokud odesilané poloZce ptifadite vami vytvorenou kategorii, bude polozka dorucena
do schranky uZivatele, kterd nem3 pfifazenou kategorii.

2 V dialogovém okné Upravit kategorie vyberte kategorii a kliknéte na tlacitko OK.
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Pfifazeni vice kategorii k polozkam

Pfirazeni vice kategorii k polozce:

1
2

Kliknéte pravym tlac¢itkem mysi na polozku.

Kliknutim na moZnost Kategorie > Dalsi otevrete dialogové okno Upravit kategorie.

3 Vyberte pozadované kategorie.

4

Kliknéte na tlacitko OK.

Odebrani kategorie polozky

Odebrani kategorie polozky:

1
2
3

Kliknéte pravym tlac¢itkem mysi na polozku.
Kliknutim na moZnost Kategorie > Dalsi oteviete dialogové okno Upravit kategorie
Zruste vybér kategorie, kterou chcete odebrat, a kliknéte na tlacitko OK.

Kategorie se odebere z polozky.

Prace s kategoriemi

Tyto Casti obsahuji dalsi informace o praci s kategoriemi.

*

*

*

*

,Pridani nové kategorie” na strané 63

»Prejmenovani kategorie” na strané 64

,Vyhledavani polozZek ve slozce podle kategorie” na strané 64
,Razeni poloZek podle kategorie” na strané 64

,Odstranéni kategorie” na strané 64

»,Pouzivani barev kategorii v seznamu polozek” na strané 64

Pridani nové kategorie

Vytvoreni nové kategorie:

1
2

Kliknutim na moznost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.

Zadejte ndzev kategorie do pole Nova kategorie ve spodni ¢asti dialogového okna Upravit
kategorie.

Kliknéte na tlacitko Pridat.
Jakmile zaénete zadavat ndzev kategorie, stane se tladitko Pridat aktivnim.

Chcete-li prifadit kategorii barvu, vyberte v seznamu nazev kategorie a pak vyberte barvu textu
a pozadi.

Kliknutim na tlacitko OK novou kategorii ulozte.

TIP: Pfed vytvofenim nové kategorie miZete také vybrat polozku a pak ihned vybrané poloZce
prifadit novou kategorii.
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Pfejmenovani kategorie
Pfejmenovani kategorie:

1 Kliknutim na moZnost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.
2 Vyberte nazev kategorie a kliknéte na tlacitko Pfejmenovat.

3 Zadejte novy nazev a kliknéte na tlacitko OK.

Kategorie bude prejmenovana v seznamu a u vSech polozek, kterym byla pridélena.

Vyhledavani polozek ve slozce podle kategorie

Vyhledavani polozek ve sloZce podle kategorie:

1 V pravém hornim rohu libovolné slozky kliknéte na rozeviraci polozku Hledat Kategorie a pak
kliknéte na nazev kategorie.

Aplikace zobrazuje vsechny polozky, kterym byla tato kategorie pfidélena.

2 Chcete-li tento vybér vymazat, kliknéte na X v poli Hledat.

Razeni poloiek podle kategorie

Setazeni polozek podle kategorie:

1 Do slozky seznamu poloZek pridejte sloupec Kategorie podle popisu v ¢asti Pridani sloupce.

2 Kliknutim na sloupec Kategorie sefadite seznam poloZek podle kategorie.

Odstranéni kategorie

Odstranéni kategorie:

1 Kliknutim na moZnost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.
2 Vyberte ndazev kategorie a kliknéte na tlacitko Odstranit.

3 Kliknéte na tlacitko Ano a pak na tlacitko OK.

Kategorie bude odebrdna ze seznamu a ze vSech polozZek, kterym byla pfidélena.

Pouzivani barev kategorii v seznamu polozek

Uprava barev kategorie v seznamu polozek:

1 Kliknutim na moZnost Akce > Kategorie > Vice zobrazite dialogové okno Uprava kategorii.
2 Vyberte nebo zruste vybér moznosti Pouzit barvy v seznamu polozek.
3 Kliknéte na tlacitko OK.

Pokud zrusite vybér moznosti Pouzit barvy v seznamu polozek, bude se barva kategorie i naddle
zobrazovat vedle ikony polozky a ve sloupci kategorie.
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Usporadani Schranky pomoci slozek

Slozky slouzi k ukladani a organizaci polozZek. Ve slozkach muzete napfiklad seskupovat vsechny
polozky souvisejici s urcitym ukolem nebo véci.

Ve vychozim nastaveni se polozky ve vasi schrance odstranuji a archivuji, pouze kdyz to zvolite. Vas
spravce aplikace GroupWise vSak mze tuto funkci zménit tak, Ze se vase zpravy budou odstranovat
nebo archivovat po stanovené dobé. Chcete-li mit jistotu, Ze vase polozky nebudou odstranény,
m{zZete je archivovat ru¢né. Informace o archivaci polozek aplikace GroupWise najdete v kapitole
Archivace e-mail(.

Sezndmeni se seznamy slozek

Vsechny slozky jsou podslozkou vasi domovské slozky. Slozky v seznamu slozek muzZete rozbalit a
sbalit kliknutim na Sipku. MUiZete zvolit zobrazeni tfi rliznych druh( seznamu sloZek:

+ ,Uplny seznam slozek” na strané 65

+ ,Zjednoduseny seznam slozek” na strané 65

+ ,Seznam oblibenych slozek” na strané 66

Uplny seznam slozek

Uplny seznam sloZek zobrazuje viechny vase slozky.

Vedle slozek (s vyjimkou sdilenych) je v hranatych zavorkach uveden pocet neprectenych polozek.
Cislo v hranatych zavorkach vedle slozky Odeslané polozky udava, kolik poloZzek ¢eka na odeslani v
rezimu mezipaméti nebo ve vzdaleném rezimu.

Polozky ve slozkach miizZete radit pfesouvanim a propojovanim. Pfi pfesunuti polozky do slozky je
polozka odstranéna z jednoho mista a umisténa na jiné. Pti propojeni polozky do slozky se polozka
objevi v nové slozZce, ale stale zUstava také v plvodni sloZce. Pfi zméné propojené polozky se zmény
projevi také v ostatnich slozkach. Pokud odstranite polozku, ktera je propojena s vice slozkami,
zUstanou jeji kopie v ostatnich slozkach zachovany.

Pro kazdou slozku schranky mizZete definovat odliSnou sadu vlastnosti. V jedné sloZzce muizZete
polozky seradit napfiklad podle data a v jiné podle firmy.

Zjednoduseny seznam slozek

Zjednoduseny seznam sloZek je zavisly na kontextu. Zobrazuje slozky, které se vztahuji k aktualné
zobrazené slozce Zde jsou uvedeny zjednodusené seznamy slozek zavislé na kontextu:

+ Kalendaf: Zobrazuje seznam vsech kalendard. Zde mizZete vybrat, zda chcete zobrazit obsah
kalendare v hlavnim kalendafi. Navic m{iZzete zménit barvu kalendare.

+ Kontakty: Zobrazuje seznam vsech osobnich adresard. Vy vychozim nastaveni je adresarem
Castych kontaktd hlavni slozka Kontakty.
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+ Dokumenty: Zobrazuje seznam knihoven dokument(. Ve vychozim nastaveni je vychozi
knihovnou dokument( hlavni slozka Dokumenty.

+ NNTP: Zobrazuje seznam pfihlasenych skupin v diskusni skupiné.
+ Kanaly GroupWise: Zobrazuje seznam kanall RSS, ke kterym jste prihlaseni.

+ Oblibené: Zobrazuje se vidy, kdyz neni zobrazena slozka Kalendaf, Kontakty, Dokumenty ani
zadné slozky NNTP nebo kandly RSS. Zjednoduseny seznam oblibenych slozek umozniuje
zkopirovat slozky do seznamu slozek pro rychlejsi pfistup.

Seznam oblibenych slozek

Seznam oblibenych sloZzek umoznuje pridat do jednoduchého seznamu sloZek nejéastéji pouzivané
slozky. Tim se k nim zrychli pfistup. To je uzitecné pfi pfetahovani poloZzek do seznamu slozek. Slozky
se v tomto seznamu zobrazi v poradi podle toho, jak ¢asto jsou pouzivany.

Po zobrazeni seznamu oblibenych sloZek se posledné pouzité slozky zobrazi také v samostatném
seznamu v Casti Naposledy pouzité slozky. V horni ¢asti této sekce se zobrazi az 15 slozek, které
zobrazujete nejcastéji. Pokud slozku, ktera je na seznamu uvedena, prestanete zobrazovat, bude ze
seznamu odebrana. Slozky zobrazené v seznamu oblibenych slozek se nezobrazuji znovu v ¢3sti
naposledy pouzitych slozek.

Zobrazeni seznamu slozek

+ ,Uprava seznami slozek” na strané 66

+ Vytvareni seznamu oblibenych slozek” na strané 66

¢ ,Zména usporadani slozek” na strané 67

+ ,Serazeni seznamu slozek podle abecedy” na strané 67

+ ,Zavieni seznamu slozek” na strané 67

Uprava seznam slozek

Zména usporadani seznamu slozek:

1 V hlaviéce seznamu slozek kliknéte na Sipku moznosti seznamu slozek.
2 Vyberte jeden nebo vice seznami: Oblibeny, Jednoduchy nebo Uplny.

3 Pokud jste vybrali vice neZ jeden typ seznamu sloZek, kliknéte znovu na rozeviraci Sipku dol(
seznamu slozek a pak kliknéte na moznost Zvolit poradi.

4 Presunte seznamy sloZek do poZadovaného poradi a kliknéte na tlacitko OK.

5 Podle potieby upravte velikost seznam( slozek.

Vytvareni seznamu oblibenych slozek

K dispozici mate dva zpUsoby pridavani sloZzek na seznam oblibenych sloZek:

+ Kliknéte pravym tlacitkem mysi kamkoliv ve schrance a vyberte moznost Pridat k oblibenym.

+ Vyberte vice slozek, které chcete ptidat do slozky Oblibené.
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Snadny zplsob vybéru vice slozek:

1 Kliknéte pravym tlacitkem mysi do slozky Oblibené a pak kliknéte na moznost Zvolit oblibené.
2 Vyberte slozky, které chcete pridat nebo odebrat.
3 Kliknéte na tlacitko OK.

Zména usporadani slozek
Chcete-li usporadat seznam slozek, kliknéte na Upravit > Slozky.

V dialogovém okné Slozky mUZete vytvaret, odstrariovat, pfejmenovavat a presouvat slozky.

Serazeni seznamu slozek podle abecedy

Usporadani seznamu slozek podle abecedy:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na Domovskou slozku nebo na slozku Organizator.

2 Kliknéte na poloZku Seradit podslozky.

Zavreni seznamu slozek

Zaviete-li seznam sloZzek, ponechate v hlavnim okné vice mista pro jina zobrazeni, napriklad pro
Kalendar. To je vhodné pfi pfistupu ke slozkam pomoci navigacniho panelu. Chcete-li skryt nebo
zobrazit seznam slozek, kliknéte na pfikaz Zobrazeni > Seznam slozek.

Pokud neni zobrazen seznam slozek, zobrazi se pfi pretazeni polozky do umisténi slozky okno
seznamu polozek, aby bylo mozné polozku pretdhnout do seznamu slozek.

Prace se slozkami
Tyto ¢asti vysvétluji dalsi moznosti a chovani pfi praci se slozkami.

+ Vytvoreni nové slozky” na strané 68

+ Vytvoreni urcité slozky” na strané 68

+ ,Presunuti slozky” na strané 68

+ ,Prejmenovani slozky” na strané 68

+ Pridani barvy slozky” na strané 69

¢ ,Odstranéni slozky” na strané 69

+ ,Soucasné odstranéni vice podslozek” na strané 69

¢ ,Ochrana slozek a polozek” na strané 69
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Vytvoreni nové slozky
Postup vytvoreni nového stylu:

1 Kliknéte pravym tlac¢itkem mysi v seznamu slozek
2 Vyberte poloZzku Nova slozka

3 Zadejte nazev nové slozky

Pokud vytvoftite slozku a pozdéji ji chcete presunout na jiné misto, pretahnéte ji na nové misto
v seznamu slozek.

Vytvoreni urcité slozky
Vytvoreni specifické slozky:

1 V seznamu sloZek kliknéte na ptikaz Soubor > Novy > Slozka.
2 V seznamu moznosti vyberte typ slozky a kliknéte na tlacitko Dalsi.
3 Zadejte nazev a popis nové slozky.

4 Kliknutim na tlacitka Nahoru, Dolu, Vpravo nebo Vlevo umistéte slozku v seznamu slozek na
pozadované misto a kliknéte na tlacitko Dalsi.

5 Zadejte nastaveni zobrazeni slozky a kliknéte na tlacitko Dokoncit.

Presunuti slozky

Chcete-li ptresunout slozku, pretahnéte ji mysi do poZzadovaného umisténi ve strukture slozek.

Viz také Zména usporadani slozek.

Pfejmenovani slozky
Pfejmenovani slozky:

1 Vseznamu slozek kliknéte pravym tlac¢itkem mysi na slozku a kliknéte na ptikaz Pfejmenovat.

2 Zadejte novy nazev slozky.

Slozky Kalendaf, Dokumenty, Schranka, Odeslané polozky, Seznam ukolU, Kontakty, Organizator,
Nedokoncené a Kos nelze pfejmenovat.
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Pridani barvy slozky
Barvy slozek vdm mohou pomoci zorganizovat vasi schranku.

1 Kliknéte na ikonu slozky [ vedle slozky, kterou chcete obarvit.

2 Zvolte barvu slozky ze seznamu nebo vyberte vlastni.

| Bez wypiné |

EEEEENENER

EEEEEENER

B | N

O |
Dalsi barvy ...

Ikona slozky se zobrazi vybranou barvou —

Odstranéni slozky

Odstranéni slozky:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na slozku, kterou chcete odstranit, a potom kliknéte na pfikaz
Odstranit.

2 Kliknutim na tlacitko Ano potvrdte odstranéni.

Slozky Kalendar, Dokumenty, Schranka, Odeslané polozky, Seznam ukoll, Kontakty, Organizator,
Nedokoncéené a Kos nelze odstranit. Slozku Nevyzadana posta lze odstranit, pouze pokud je vypnuto
zpracovani nevyzadané posty.

Chcete-li odstranit slozku, kterou s vami jeji vlastnik sdili, kliknéte na slozku pravym tlacitkem mysi,
kliknéte na polozku Odstranit a pak na tlac¢itko Ano.

Soucasné odstranéni vice podslozek

MuZete odstranit slozky, které jsou podslozkou jiné slozky

1 Otevrete slozku, ktera obsahuje podslozky.
2 Vseznamu poloZek vyberte podslozky, které chcete odstranit.
3 Kliknéte pravym tlacitkem na vybrané slozky a pak kliknéte na pfikaz Odstranit.

4 Vyberte, zda chcete odstranit pouze polozky obsaZzené ve slozkach, nebo chcete odstranit
polozky i slozky. Potom kliknéte na tlacitko OK.

Ochrana slozek a polozek
Polozky ve slozkach muZete chranit pred odstranénim béhem automatického Cisténi nebo

automatického archivovani. Tuto moznost musi povolit spravce aplikace GroupWise a teprve potom
muzZete slozky a polozky chranit. KdyzZ je slozka chranéna, v dolni pravé casti ikony slozky se zobrazi
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mala ikona Stitu. Polozky nezobrazuji Zddné oznameni o tom, Ze jsou chranéné. Pokud polozku
presunujete z chranéné slozky, nebudete vyzvani k povoleni ochrany polozky, dokud ji nebudete
presunovat v zobrazeni vyhledavani.

Ochrana slozky

Ochrana slozky:

1 Kliknéte pravym tlacitkem na slozku a pak kliknéte na polozku Vlastnosti.
2 Na karté Obecné vyberte moZnost Chranit polozky v této slozce pred automatickym mazanim.

3 Kliknéte na tlacitko OK.

Ochrana polozky

Ochrana polozky:

1 Kliknéte pravym tlacitkem mysi na polozku.

2 Kliknéte na moznost Chranit pred automatickym mazanim.

Sprava seznamt poloZek ve slozkach

Tyto ¢asti vysvétluji spravu seznam( poloZek uvnitf sloZek.

+ ,Povoleni oznaceni skupin ve slozce” na strané 70

+ ,Povoleni ndhled( zprav ve sloZce” na strané 70

+ ,PoufZiti sloupcl” na strané 71

+ ,Presunuti nebo propojeni do jiné slozky” na strané 72

+ ,Zména moznosti Cteni polozky” na strané 73

Povoleni oznaceni skupin ve slozce

Oznaceni skupin tvofi usporadani podle typu zobrazenych poloZek. Napfiklad ve sloZce Schranka
oddéluje oznaceni skupin polozky podle data pfijeti polozky.

1 Kliknéte pravym tlacitkem na slozku a pak kliknéte na polozku Vlastnosti.
2 Kliknéte na kartu Zobrazeni.

3 Vyberte moZnost Zobrazit oznaceni skupin.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Chcete-li oznaceni skupin rozbalit nebo sbalit, kliknéte na znaménko + nebo - vedle popisku.

Povoleni nahledli zprav ve sloice

V néhledu zpravy se zobrazi dva radky zpravy. Pocet zobrazenych radkl nelze nakonfigurovat.

1 Kliknéte pravym tlacitkem na slozku a pak kliknéte na polozku Vlastnosti.

2 Kliknéte na kartu Zobrazeni.
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3 Vyberte moZnost Nahled zpravy.
4 Kliknéte na tlacitko OK.

Pouziti sloupcti

Seznam poloZek ve sloZce je rozdélen do sloupctl. V kaZzdém sloupci jsou zobrazeny informace
o polozkach v seznamu. Jednotlivé sloupce zobrazuji naptiklad véc polozek, datum odeslani a dalsi
Udaje. Zobrazeni sloupce si pro jednotlivé slozky mlzete pfizpUsobit.

+ Presunuti sloupce” na strané 71

+ ,Zména velikosti sloupce” na strané 71

+ Pridani sloupce” na strané 71

+ ,Razeni podle sloupce” na strané 71

¢ ,Odebrani sloupce” na strané 72

Presunuti sloupce

Pfetahnéte sloupec na novou pozici v zahlavi slozek.

TIP: M(iZete také kliknout pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupce, kliknout na moznost Dalsi
sloupce, kliknout na nazev sloupce v poli Vybrané sloupce a pak kliknout na ptikaz Nahoru nebo Dold.

Zmeéna velikosti sloupce

Chcete-li zménit velikost sloupce, pretazenim hrany zahlavi sloupce mzete sloupec rozsitit nebo
zUzit.
Pridani sloupce
Pridani sloupce:
1 Kliknéte pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupce.
2 Kliknéte na sloupec, ktery chcete pridat.
nebo
Kliknéte na moznost Dalsi sloupce.
2a V seznamu Mozné sloupce vyberte jeden nebo vice sloupct a kliknéte na moznost Pridat.

2b Pomoci tlacitek Nahoru a Doli umistéte nové sloupce vzhledem k existujicim sloupctiim.
2c Kliknéte na tlacitko OK.

Razeni podle sloupce

Sefazeni podle sloupce:

1 Kliknéte na slozku obsahuijici polozky, které chcete seradit.

2 Kliknéte na polozku Zobrazeni > Nastaveni zobrazeni > Seradit.
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3 Kliknéte na vlastnost polozky, podle které chcete radit polozky v seznamu.
4 Pokud chcete polozky fadit od A do Z, kliknéte na pfepinac Vzestupné.
nebo
Pokud chcete polozky fadit od Z do A, kliknéte na prepinac Sestupné.
5 Kliknéte na tlacitko OK.

Seznam poloZzek muiZete také seradit kliknutim na zahlavi sloupce. Druhym kliknutim na zahlavi
sloupce poradi fazeni obratite.

Odebrani sloupce

Sloupec muZete odebrat pretazenim zahlavi mimo zahlavi sloupcu.

Presunuti nebo propojeni do jiné slozky

PFi pfesunuti polozky do slozky je polozka odstranéna z jednoho mista a umisténa na jiné. P¥i
propojeni polozky do slozky se poloZka objevi v nové sloZce, ale stale z(stava také v pldvodni sloZce.
PFi zméné propojené polozky se zmény projevi také v ostatnich slozkach.

DULEZITE: GroupWise Mobility, GroupWise Web a GroupWise WebAccess nepodporuji propojené
polozky. Zobrazi plvodni polozku pouze ve sloZce, kde se nachazi. Pokud chcete, aby si polozku
mohlo zobrazovat vice uZivatell a pouZivate tyto komponenty GroupWise, doporuc¢ujeme vam
vytvofit sdilenou slozku, nasdilet tuto slozku se vSemi poZzadovanymi uzivateli a pak polozku
presunout do této slozky.

Polozku pretahnéte ze seznamu poloZzek do poZzadované slozky.

Chcete-li polozku odstranit ze vSech slozek, se kterymi byla dfive propojena, a pfesunout ji do nové
slozky, stisknéte pti pretahovani polozky kldvesu A1t.

Chcete-li polozku propojit s danou slozkou, stisknéte pfi pretahovani polozky klavesu Ctrl.

TIP: MUzete také kliknout na polozku, kliknout na Upravit > Pfesunout ¢i propojit do slozek, vybrat
slozky, do kterych chcete polozku pfesunout nebo se kterymi ji chcete propojit, a kliknout na tlacitko
Presunout nebo Propojit. Chcete-li polozku odstranit ze vSech slozek, se kterymi byla dfive
propojena, a umistit ji do vybrané slozky, vyberte polozku Odstranit stara propojeni.

Pokud presouvate slozku a v novém umisténi jiz existuje stejna slozka, zobrazi se dialogové okno,
abyste mohli zménit nazev presouvané slozky.

JestliZze odstranite plvodni poloZku, zGstanou jeji kopie v ostatnich slozkach.
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Zmeéna moznosti ¢teni polozky

MuUZete nastavit, aby sloZka zobrazovala bud’ prvni nepfectenou polozku, nebo posledni prectenou
polozku. Pokud vsak slozka obsahuje velky pocet poloZzek, miZe trvat uréitou dobu, nez se zobrazi
obsah slozky.

Postup nastaveni vychozich moznosti ¢teni slozky.

1 Kliknutim pravym tladitkem muiZete slozku upravit.
2 Kliknéte na pfikaz Vlastnosti.
3 Na karté Obecné zaskrtnéte poli¢ko PFi otevieni vybrat prvni neprectenou polozku.

Pokud zrusite zaskrtnuti poli¢ka PFi otevieni vybrat prvni neprectenou polozku, zobrazi slozka
posledni pfectenou poloZku.

4 Kliknéte na tlacitko OK.

Uprava nastaveni zobrazeni slozky

Nastaveni zobrazeni urcuje, jak aplikace GroupWise zobrazuje informace v konkrétni slozce.
Naptiklad domovska slozka ma vychozi nastaveni zobrazeni, které obsahuje seznam sloZzek a panely.
Tato nastaveni jsou uloZena v databazi aplikace GroupWise a mate je k dispozici na libovolném
pocitaci. MUZete si vybrat ze seznamu vychozich prednastavenych zobrazeni nebo si vytvofit vlastni
nastaveni zobrazeni.

Seznameni se zakladnim nastavenim zobrazeni slozky

Polozky lze v postovni schrance zobrazit riznymi zplsoby podle usporadani informaci.
1 Kliknéte na tlacitko Nastaveni v pravém hornim rohu navigacniho panelu a vyberte ndzev slozky
— nastaveni zobrazeni.
2 V rozeviracim seznamu Zobrazit podle vyberte nastaveni zobrazeni.
MiZete vybrat z nasledujicich nastaveni:
+ Podrobnosti
¢ Historie diskusi
+ Panely
+ Kalendar
+ Seznam ukol(

3 Dvakrat kliknéte na tlacitko OK.

Podrobné udaje

Podrobnosti zobrazuji seznam poloZek a odpovidajicich informaci uspotradanych do sloupct, které
zahrnuji kategorie Véc, Datum, Kopie, Priorita, Typ dokumentu, Termin, Velikost, Cislo verze a mnoho
dalSich. Podrobné udaje jsou implicitnim zobrazenim postovni schranky v ptipadé, Ze jste nezmeénili
jeji vlastnosti. Dalsi informace o pfidani nebo preusporadani sloupcl naleznete v Pouziti sloupc(.
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Historie diskuse

Prikaz Historie diskusi zobrazi v hierarchickém usporadani e-mailové diskuse o plvodni polozce
a vSechny odpovédi na danou polozku.

Ve vychozim nastaveni se v historii diskusi zobrazuji pouze pfijaté polozky a pouze polozky, které jsou
ve sloZce. a pouze polozky, které jsou ve sloZce. Aby se v historii diskusi zobrazovaly dalsi typy
poloZzek, mlzZete je pridat do slozky.

Panely

Panel zobrazuje upravené zobrazeni informaci v aplikaci GroupWise. Zobrazeni Domov napfiklad
obsahuje panel Neprectené zpravy, ktery zobrazuje seznam polozZek, které jste si jesté neprecetli.
Panel Seznam ukol( je dalsim vychozim panelem zobrazeni Domov. Panel Seznam ukoll zobrazuje
polozky, které se nachazeji ve sloZzce Seznam ukol(.

Jako kalendar

V zobrazeni Jako kalendar se zobrazi vSechny planované polozky ulozené v urcité slozce. Toto
zobrazeni je uzZite¢né v pfipadé, Ze vsechny schlizky a dalsi polozky tykajici se urcitého projektu
ukladate do jedné slozky.

Jako seznam ukolu

Zobrazeni Jako seznam ukol( zobrazuje v horni ¢asti seznamu poloZek oblast seznamu ukold, ve
které muizZete z poloZek v seznamu poloZek vytvaret seznam ukold. U vSech poloZek pretazenych do
oblasti seznamu Ukol0 se zobrazi zaskrtavaci polic¢ko, které umoziiuje oznacit je jako dokoncené.
Polozkdm seznamu ukoll mUzZete pfifadit terminy, priority a dalsi vlastnosti. VSechny polozky
presunuté do oblasti seznamu ukoll se také zobrazi ve sloZce seznamu ukoll v seznamu slozZek.

Dalsi informace o vytvoreni seznamu ukol(i naleznete v Pridéleni Ukolu.

Zména nebo odstranéni nastaveni zobrazeni slozky

MuUZete nastavit ndzev zobrazeny v rozbalovacim seznamu Zobrazeni, zdroj polozek slozky, zobrazeni
sloupcll a poradi, ve kterém se poloZky ve sloZce zobrazuji. Nastaveni zobrazeni je nastaveno na
Urovni slozky. Chcete-li pouZit stejné zobrazeni pro vice slozek, uloZte nastaveni zobrazeni a pak toto
nastaveni pouZijte pro dalsi slozky.

1 Kliknéte na tlacitko Nastaveni v pravém hornim rohu navigacniho panelu a vyberte ndzev slozky
— nastaveni zobrazeni.

2 V rozeviracim seznamu Nazev nastaveni kliknéte na nastaveni zobrazeni, které chcete zménit.

3 V dialogovém okné provedte pozadované zmény nastaveni zobrazeni.

4 Kliknéte na tlacitko Ulozit jako, podle potfeby zmérte nazev nastaveni zobrazeni a kliknéte na
tlacitko OK.

5 Chcete-li odstranit nastaveni zobrazeni slozky, kliknéte na nastaveni zobrazeni a pak kliknéte na
tlacitko Odstranit.

6 Kliknéte na tlacitko OK.
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Ulozeni nastaveni zobrazeni

Po poZadované Upravé nastaveni zobrazeni toto nastaveni mlzZete uloZit k pozdéjSimu poufziti.
Nastaveni zobrazeni jsou ulozena v databazi aplikace GroupWise a mate je k dispozici na libovolném
pocitaci.

Chcete-ulozit nastaveni zobrazeni, kliknéte na Zobrazeni > Nastaveni zobrazeni > Ulozit aktualni.

Vybér ulozeného nastaveni zobrazeni pro slozku

Vybirat Ize ze Siroké Skaly vychozich nastaveni zobrazeni nebo z dfive uloZenych nastaveni zobrazeni.

1 Chcete-li zménit nastaveni zobrazeni slozky, kliknéte na ni pravym tlacitkem mysi a pak kliknéte
na polozku Vlastnosti.

2 Kliknéte na kartu Zobrazeni.

3 V rozeviracim seznamu Nazev nastaveni vyberte nazev nastaveni zobrazeni.

4 (Volitelné) Typ popisu slozky.

5 Nastavte poZzadovanym zpUsobem zbyvajici nastaveni.

6 Kliknéte na tlacitko OK.

Odeslani nastaveni zobrazeni

Nastaveni zobrazeni lze odeslat pfijemciim e-mailu jako prilohu. Pokud je prijemce uZivatelem
aplikace GroupWise, mliZe nastaveni importovat a vybrat je ze seznamu dostupnych nastaveni
zobrazeni. To je uzite¢né napfiklad pokud chcete mit v celém podniku stejné rozloZzeni domovské
slozky.

Nastaveni zobrazeni se odesila jako pfiloha ve formatu souboru . gws.

1 Vyberte slozku, pro kterou chcete odeslat nastaveni zobrazeni.
2 Kliknéte na Zobrazit > Nastaveni zobrazeni > Odeslat aktualni.
Zobrazi se e-mailova zprava, kterd obsahuje nastaveni jako pfilohu.

3 V poli Komu zadejte uZivatelské jméno a stisknéte klavesu Enter. Tento postup opakujte i pro
dalsi uZivatele. Chcete-li ptidat pole kopie a skryté kopie, kliknéte na polozky Kopie nebo Skryta.
Poté zadejte uZivatelska jména v polich Kopie a Skryta.

nebo

Chcete-li vybrat uZivatelska jména ze seznamu, kliknéte na tlacitko Adresa na panelu nastroja,
dvakrat kliknéte na jednotlivé uZivatele a kliknéte na tlacitko OK.

4 Chcete-li zménit udaj v poli Od (na jiny ucet nebo zastupce), kliknéte na ikonu Od: a pak kliknéte
na poZadované jméno.

5 Zadejte udaje do pole Véc.
6 Zadejte zpravu.

Po kliknuti na kartu Moznosti odeslani miZete urcit fadu moznosti. Zpravé naptiklad mizZete
prifadit vysokou prioritu, poZadovat od prijemcl odpovéd atd.

7 Kliknéte na tlacditko Odeslat na panelu nastroja.
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Import nastaveni zobrazeni

Nastaveni zobrazeni aplikace GroupWise mUzZete importovat z jiné aplikace GroupWise, i pokud se
nenachazite ve stejném systému. To je uZite¢né napfriklad pokud chcete mit v celém podniku stejné
rozloZzeni domovské slozky.

Musite mit zpravu, kterd obsahuje pfilohu se souborem ve formatu . gws.
1 Ve zpravé, ktera obsahuje pfilohu s nastavenim zobrazeni aplikace GroupWise, kliknéte pravym
tlacitkem mysi do okna pfilohy.
2 Kliknéte na moznost Import nastaveni zobrazeni.

Nastaveni zobrazeni bude pfidano do seznamu dostupnych nastaveni zobrazeni. Informace o
vybéru nastaveni zobrazeni naleznete v ¢asti Vybér ulozeného nastaveni zobrazeni pro slozku.

Kopirovani nastaveni zobrazeni slozky

Aplikace GroupWise umoznuje kopirovat nastaveni slozky do jinych sloZzek. MlzZete vybrat jedno ci
vice nastaveni slozky a zkopirovat je do jedné nebo vice cilovych sloZzek. M{Zete snadno kopirovat
nastaveni zobrazeni slozky do vSech sloZzek stejného typu nebo do vsech podslozek aktualni slozky.
Kdyz vytvofrite novou slozku, automaticky zdédi nastaveni zobrazeni ze své nadfazené slozky.

Kopirovani nastaveni slozky do jiné slozky:

1 Ve sloice v nabidce nastaveni v pravém hornim rohu vyberte moZnost Nastaveni zobrazeni.
2 Vybert