Szybki start o

Novell. GroupWise
Szybki start

GroupWise to kompleksowe, wieloplatformowe rozwigzanie do komunikacji
I pracy grupowej. Udostepnia funkcje poczty elektronicznej, komunikatora,
kalendarza, terminarza, zarzadzania zadaniami i dokumentami,
przechowywania danych i prowadzenia prywatnych oraz publicznych
bibliotek dokumentéw. GroupWise obstuguje dowolne systemy i szerokg
game urzgdzen: od komputeréw PC z systemami Windows (w tym

obstuga MS Outlook), Linux i Macintosh, po urzgdzenia PDA | inne

z przegladarkami internetowymi, a skohczywszy na telefonach
komérkowych i urzadzeniach BlackBerry.

Okno gtdwne GroupWise

Gtéwne okno umozliwia tatwe korzystanie z narzedzi komunikacyjnych i wspomagajacych prace zespotowg i zawiera: Pasek
menu gtéwnego, Pasek nawigacji, Pasek narzedzi, Nagtéwek listy folderéw i elementéw, Liste folderéw, Panele oraz Okienko
szybkiego podgladu.

Pasek menu gtéwnego:
W menu dostepne sg wszystkie funkcje —— LRl =
klienta GroupWise. - wr— ooz | Brzesylki wvslane " e

Pasek nawigacji (z mozliwoscig dostosowania):
Daje szybki dostep do czesto uzywanych folderow.

Pasek narzedzi (z mozliwoscia dostosowania): ; Ceervioc 2008
Daje szybki dostep do czesto uzywanych funkgcji PwscrRsn
i narzedzi.
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Nagtowek listy folderéw i elementéw:

Pozwala wybra¢ tryb dostepu GroupWise (online,
buforowanie, zdalny), archiwa GroupWise oraz
petnomocnictwa do innych kont. Ikonka @,
pozwala filtrowa¢ elementy w oparciu

o okreslone kryteria.

[=) Fivd: Request for sales call on wow.novellcom =]
Od: Rafal Kruschewski (08-06-30 16:17)
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Niedziela, Czerwiec 15, 2008
s FW:FW:Konferencje ZENworks - raport z podietych dz
0d: “Jablonska, Magdalena” <jablonska.magdalena®

Lista folderow:
Umozliwia organizowanie elementéw
w skrzynce pocztowej GroupWise. 2 ke s /

s novedl, com customersfvisitors can ask for “reguest a sales call’

s call" on the bottom left of our webpage. |

Kontekstowy pasek narzedzi:
Zapewnia bezposredni dostep do dziatan Miedomoé
powigzanych z wybrang wiadomoscia.

Rozmiar skrzyrkipocztower: 27% | wybranyehit | Razem:z

Panele (z mozliwoscia dostosowania):
Ukazujg czesto uzywane informacje, od nieprzeczytanej poczty
po kalendarze, z mozliwoscig dostosowania do potrzeb uzytkownika.

Okienko szybkiego podgladu:
Jesli funkcja szybkiego podgladu jest wtaczona, wyswietla zawarto$¢ wybranych elementow.



Widok Strona domowa: Panele

Widok Strona domowa wykorzystuje panele, ukazujace informacje zawarte w GroupWise. Domysinie wysSwietlane sg
Elementy nieodczytane, Kalendarz i Lista wyboru; mozna réwniez tworzy¢ panele dostosowane do potrzeb uzytkownika.

Dodawanie panelu

Lista weyboru - -
O| # Odprawa Maksymalizuj L A .
J d: Emil Niwinski (05-07-01) — Edycia 1) Kliknij w strzatke paska narzedzi,
e Zamhni] aby wyswietli¢ menu kontekstowe.
o PR d\ 2) Wybierz Dodaj panel.
6 7 o Tuiies kel iy
W oo danic pancis "~ ierz 2 i le i kliknii
Kelendarz M|l :I’ 3) Wybierz z listy Dostepne panele i kliknij

Dostepne panele: przycisk Dodaj.
Elementy nieodczytane Dodaj : I
K.alendarz

Kalendarz zbioiczy P
> Lista wybory Anuli lub

27 2%

Lipiec 2008

6 7 8B 9101112 - Ostaf ;I
1314151617 1819 M . I . .
202122232425 26 Lif[ Eemer il ~1—— Kliknij w przycisk Nowy panel, aby doda¢
2728293031 _Edptuponel | do listy wtasny element.

LI Usur panel
Adriin -

@ & opensUSE 11.0 juz dostepre, a SLE zopkyralizowany dla Whme ;I
Odi Rafal Kruschewski (08-06-19 14:05)

@ & opensUSE 11,0 Released
Od: Movell MewsBriefs (05-06-19 22:57)

Piatek, Czerwiec 20, 2008 - Przpwdé domysine

Q & SUSE Linux preinstalawany na komputerach MSL
Odi Rafal Kruschewski {08-06-20 12:06)

=Wy Vocob s ol ncdi i Linise_oncmoloroc s 2 S0 dlocanoe ioeko o

Pasek nawigacji

Mozna dodawac lub usuwac elementy wyswietlane na Pasku nawigacji, a takze dostosowac kolory.

kaolor kekstu nagtdwka, ., _

Rozmiar czcionki nagtdwka 3

Dostosowywanie paska nawigacyjnego 2| x|| PraywroC ustawienia domysine

Zaznacz foldery, ktdre maja bye wyswietlane na e e e
pazku nawigacyjnpm.

Dostosowywania Paska nawigacji:

| Dostosuj pasek nawigacyiny. ..

1) Kliknij na Pasku nawigacji prawym _
przyciskiem myszy. Lista folderdw:
=-O D Ozobisty

| — @ Kalendarz
/ ----- O Rozne

3) Wybierz foldery, ktére majgby¢ ~ — | O Zalatwione

wyswietlane w Pasku nawigacji. B0 Dokumenty

----- OE Dokurnenty - infalinia

..... OrE Graiiworai

[ Kontakty

----- O (F kesz 122]

----- [0 W Lista wyboru

O Outbox i
A2 Przesybki wyskane

----- O Skrzynka nadawcza LI

| v

2) Wybierz Dostosuj
pasek nawigacyjny.

Schemat kolordw

IDIiwkowa zieleri j
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Pasek narzedzi

Klikniecie w jedng z ikonek na Pasku narzedzi uruchamia jedng z czesto uzywanych funkcji GroupWise.

=

a adresowa

A & ,' | & Mowa poczta

m Mowe zadanie

#% nowe spotkanie

A B C D

A — Otwiera ksigzke adresowg

B — Wyswietla wtasciwosci wybranego elementu lub folderu

C — Drukuje kalendarz GroupWise
D — Pozwala wyszuka¢ element (Ctrl+F)
E — Tworzy nowg wiadomo$¢ pocztowg (Ctrl+M)

F — Tworzy nowe spotkanie (Ctrl+Shift+A)

Lista folderéw

Strona domowa — Wyswietla nazwe
uzytkownika i zawiera wszelkie elementy
znajdujace sie w bazie danych tego konta.
Skrzynka pocztowa — W skrzynce / E
pocztowej umieszczane sg wszystkie
odebrane elementy.

Kalendarz — Otwiera kalendarz,
zawierajacy elementy na okreslony dzien,
tydzien lub miesiac.

Dokumenty — Zawiera osobiste

i wspotdzielone dokumenty

przechowywane w GroupWise z uzyciem

DMS (Document Management System).

Kontakty — Daje bezposredni dostep do —
ksigzek adresowych GroupWise.

Kosz — Przechowuje usunigte dokumenty
przez 7 dni (ustawienie domysine).

Lista wyboru — Elementy przeciagniete

m {Ernil Miwiniski Strona dormo

F G H | J K L

G — Przydziela zadanie

H — Tworzy nowy dokument (Ctrl+Shift+T)

| — Wybor ustawien wyswietlania w gtéwnym oknie
J — Widok szczegétow w kalendarzu

K — Widok kalendarza w nowym oknie

L — Wyswietla szybki podglad wybranego elementu

Osobisty — Miejsce, w ktorym domysinie
organizowane s foldery osobiste
i wspotdzielone.

==, Skrzynka poczto
- B Cisobisky

Foldery wtasne — przechowujg

""""""" D Kalendarz wiadomosci i umozliwiajg ich organizacje
............ [ Rozre wedtug tematow.

------------ {1 Zalatwione K K h

i ieh Wyniki wyszukiwania — Przechowuje
= || Dokumenty / wyniki wyszukiwania z uwzglednieniem

............ wybranych kryteriow.

> Biblioteka dornyslna

i Pracewboky ———
[ Dokumenty - infolinia

araj i wygra
o B Kombakty
ﬂ kosz [122]
[ Lista wyboru

Prace w toku — Zawiera elementy, nad
ktorymi prace zostang dokonczone
pozniej.

Folder wspétuzytkowany — Zawiera
elementy, ktére majg by¢ wspotdzielone
z innymi uzytkownikami GroupWise
zgodnie z posiadanymi przez nich
prawami dostepu.

va

Wiadomosci-$mieci — Elementy

do tego folderu mozna utozy¢ wedtug
priorytetdbw i zaznaczac po zatatwieniu
zwigzanych z nimi spraw.

Przesytki wystane — Folder zawierajacy
kopie wszystkich wystanych elementéw.

[ Skrzynka nadawcza/

5 Wisdomogci-smieci zidentyfikowane przez GroupWise jako

niechciane sg tu automatycznie
umieszczane po odebraniu.

Zarzadzanie skrzynka pocztowa GroupWise

Okno Skrzynki pocztowej wyswietla poczte przychodzaca.

1) Wysytanie poczty

Nowg wiadomos$¢ mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

Korzystajac z Paska menu — wybierz Plik > Nowy > Poczta (Ctrl+M).

Korzystajac z Paska nawigacji: Kliknij w ikonke: (2
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Od: Mozna wysta¢ wiadomos¢ ze swojego konta lub = poczta do: Rafal Kruschewski =10l =]

z konta, do ktérego ma sie petnomocnictwo. plk Edycja Widok Ceynnosci Marzedzia Okno  Pomoc

ﬁ_ﬁWys'lij 2L Anuluj ﬂndres r‘f’ |n ﬁ.. | “ ,‘I"J EI |PA A A A |

Do: Wpisz nazwe odbiorcy. Mozesz réwniez klikng¢

z ikonke ksigzki adresowej B na pasku narzedzi. 8% Sprauds pisownie | S | |
Temat: Wprowadz temat wiadomosci. Poczta. | opcje mysytaria |
Pasek narzgdzi tekstu: LI |Emi| Miwinski Kl |Jarek Kiowalski
Pozwala uatrakcyjni¢ wyglad wiadomosci. Da: |Rafal Kruschewski k|
o o Temati  [Raport
Zatacz plik: Kliknij w ikonke & wybierz plik i kliknij
. . . . . . = = = =
w przycisk OK. Czynno$¢ mozna powtérzy¢ dla wielu [Tahoma E== -2k
plikbw. Mozna réwniez dodawac pliki metoda ,,przeciagnij W zataczeniu przesytam ra =
i upusc”. @/
Sprawdz pisownie: Uruchamia funkcje sprawdzania — Ml
pisowni GroupWise. GroupWise automatycznie
poprawia pisownie podczas pisania i zaznacza pomyiki
na czerwono.
KJ: i KT: Wysyla Kopie jawna lub Kopie tajna do innych
uzytkownikéw. Adresaci kopii tajnej sg niewidoczni dla
siebie, jak i dla jawnych odbiorcow wiadomosci. =l
Pole wiadomosci: Wpisz tre$¢ wiadomosci.
raport.bmp

Konto rr: Movell Groupiise /Ll
2) Opcje wysytania
Zaktadka Opcje wysytania pozwala wybiera¢ rozmaite opcje dotyczace kategorii, priorytetu, poufnosci (klasyfikacja),
Sledzenia stanu, szyfrowania i terminu wysytania wiadomosci.

P2 Poczta do: Rafal Kruschewski -0l =l
Priorytet' Plik Edycia ‘Wwidok Czynnosci Marzedzia ©Okno  Pomoc
Wiadomosci o wysokim priorytecie wyswietlane sa 5 wysli 52 A ) Adves () | o | & = 0 | A A A A |
w skrzynce odbiorcy na czerwono, standardowe (domysine) e — —
na czarno, o niskim priorytecie na szaro. O Tpravd pissiz | = . |

Poczta  Opcie wysytania |
Sledzenie stanu: Kategaria: | = Edyu ketegore |
Zaawansowane opcje umozliwiajg $ledzenie wiadomosci
i uzyskanie powiadomienia o doreczeniu i dziataniach " wipsoki priorytet I Data vpgssnigsia:
odbiorcy. * Standardawy priorytet Po IU _I:[ dniach

" Miski priorptet
Klazsyfikacia [ Dpééniaj dostawe
Zadanie odpowiedzi: . [Standardawy =] Przez: |u _|:;l dniach
Powiadamia odbiorce, ze wiadomos$¢ wymaga odpowiedzi w 5
. Py o
w okreslonym terminie. —
1 lipca 2008
Ca, [2Es
Ochrona: Ohirona ¥ Powiadom odbiorcéw
Pozwala ustawi¢ hasto dla wiadomosci lub zaszyfrowac jg. Dp}aﬁ@ania MIME I Korwety zatacanik
/I’D/omys'lnyISD j

Data wygasniecia:
Wigczenie tej funkcji powoduje usuniecie wiadomosci ze
skrzynki odbiorcy po uptywie okreslonego czasu.
Opobzniaj dostawe:
Pozwala zaplanowa¢ czas wystania wiadomosci. Korto nr: Novell Groupise |

3) Aby wysta¢ wiadomosé, kliknij w ikonke: I%I Wyslij
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Zarzadzanie wiadomosciami

GroupWise udostepnia szereg funkcji usprawniajgcych zarzadzanie wiadomosciami. Mozna organizowa¢ wiadomosci za
pomocg oznaczonych kolorami kategorii, personalizowa¢ tematy wiadomosci i skladowac je w okreslonych folderach.

Skrzynka pocztowa: Przechowuje odebrane elementy.

Kliknij w wiadomos$¢ prawym przyciskiem myszy,
@ Novell GroupWise - Skrzynka pocztowa. aby Wysw|et||c menu z opcjami.

Pl Edvcia Widok |Czynnoéci Marzedzia Ckno Pomoc

Otworz: Wyswietla zawarto$¢ wiadomosci i/lub
whasciwosci wystanego elementu.

Widok: Otwiera okno przegladarki, wyswietlajac w niej
wiadomos¢.

Zapisz jako: Zapisuje wiadomosc¢ i/lub jej zatgczniki.
Drukuj: Pozwala wydrukowa¢ wiadomos$¢ i/lub jej

*Eon 8 T
Osobisty 2afal n = |uest for sales call on i novel com ki
{3 O rejestracie @ Wasdonoscze i 26 stromy win.ovel o | Zambmerie oferty handiow) b opr Z?lqczmk!‘ . . . .
B Unky e Sie “lablonska g Konferencie ZEMworks - raport z podictych dateh Filtr: Wyswietla wytacznie wiadomosci podobne do
B e el zaznaczonej w oparciu o okreslone kryteria.
s wedorcieinen v Wiadomosci-$mieci: Umozliwia obstuge niepozadanych
g Materiaty poréwnavicze Zaznacz jako pryvatng wiadomosci.
MPA e
B L L o reenea Przekaz: Pozwala przesta¢ wiadomo$¢ innemu odbiorcy.
ooy e et Usun/Usun przesytke i opréznij kosz: Przenosi
@ e oo i e zaznaczony element do Kosza lub usuwa wiadomos¢
@ Proctargi Zamietini.. z systemu.
PTUNM rzenies do folderu listy wyboru spes . - B
0 ropor E | i 5|  Wyslij ponownie: Powtérnie wysyta element po
| Kategorie nkipoctowed: 27% | Wybranyehit | Razem:a

o 4 dokonaniu niezbednych zmian.
o Zmien na...: Zmienia typ elementu (np. z wiadomosci na
i zadanie lub spotkanie itp.).
Przenies do folderu listy wyboru: Przenosi element do
folderu Lista wyboru.

tasciwosc

Kategorie: Nadaje elementowi okreslong kategorie oznaczong kolorem.
Przeczytaj pézniej: Oznacza element jako nieprzeczytany.
Wiasciwosci: Wyswietla szczegétowe informacje o wiadomosci (np. date wystania, status doreczenia, odbiorcéw itd.).

Odebrane wiadomosci

Otwieranie odebranych wiadomosci: W skrzynce pocztowej dwukrotnie kliknij w element, ktory chcesz otworzy¢.
Zamknij: Zamyka element i powoduje powrét do Skrzynki pocztowej.

Odpowiedz: Pozwala odpowiedzie¢ na wiadomos¢.

Przekaz: Pozwala przesta¢ wiadomos$¢ innemu odbiorcy.

lkona obecnosci przy komputerze -0l
GroupWise pozwala spraWdZi(':, czy uiytkownik jest aktualnie Pl Edycja Widok Czynnosci Marzedzia Okno  Pomoc
dostepny (kolor czerwony), chwilo niedostepny (kolor zétty) lub Rzamkii 7 Odpowiedz - Cefhproskar + W < | E» 0 (D [ ‘m foo @ 7

niedostepny (kolor szary). Aby wysta¢ mu wiadomos¢
blyskawiczng w komunikatorze GroupWise, kliknij w ikonke
i rozpocznij czat.

Poczta IW#as’[i = Persnnalizujl

Oznaczenie innych waznych ikon w oknie odebranej wiadomosci:

=5 -

& & oy M

A B C D
A — Przenosi wiadomo$¢ do Kosza. B — Powoduje przejscie do nastepnej lub poprzedniej wiadomosci w skrzynce pocztowej.
C — Pozwala wydrukowa¢ wiadomosc¢. D — Pozwala zapisa¢ wiadomosc¢ i/lub jej zatgczniki.

str. 5



Personalizowanie elementow

GroupWise umozliwia zmiane tematéw odebranych wiadomosci na bardziej zrozumiate i przypisywanie elementom kategorii

dla lepszego uporzadkowania informac;ji.

B2 Poczta od: Rafal Kruschewski

Flik. Edycja Widok Czynnosci Marzedzia ©kno  Pomoc

J ZL Zamknij @Odpowiedz - QPrzekaz' - g -

Poczta I Wtasciwodei  Personalizuj |

D @O M| b @

=10/ ] 1) Otworz wiadomosc¢ i kliknij przycisk Personalizuj.

3

2) W pole Temat wpisz swoj temat dla tej wiadomosci.

3) Kliknij w ikonke i= w prawej czesci pola Kategoria

Temat: I
Edytowanie kategorii 2=l
Kategaria " .
[[] Business

Anuluj |

Glowvany |
Edytuj kolor |
Usur kalor |

Zmief nazwe |
Usuri |

{wiecej szczegdtdw nk, SUSE i HPC i

IMFORMACIA PRASCAY A,

[ Dzobiste
[ Pire!

Linux na superkomputerach: na
Tizy najwpdainieisre superkomputear

Warszawa, 12 czerwca 2008 r. -
pracujg gidwnie pod kontrolg systenmi
majgcego na celu monitorowanie trer
Linuzx Enterprise jest obecnie najczes
50 najwydajniejszych superkomputer
Diobyczy ko w szczegdlnosc trzech pie
Mational Laboratory, IBM eServer Blu
Computing Applications Center,

Mowa kategoria:

Superkomputery i wydajne klastry ob
obstugujg newralgiczne zadania takic " "
Supercomputing Division, Porsche Informatik, Seoul Mational Uni
Tokyo Institute of Technology oraz Wehmeyer,

<Pisz tuta, aby dodad nows kategorie: Doda |
FTTTETT T SCy COe T, Jak SO, 111 Aers Engines, Meon savareed

)
al

=N

ki

)
iversity, Swinburne University of Technology,

Ewiecie
Ektu

FInore
Mexico

i wybierz kategorie z listy. Element zostanie oznaczony
kolorem odpowiadajgcym wybranej kategorii.

Edytuj kategorie: Pozwala tworzy¢ wtasne kategorie

i dobiera¢ kolory. W pole Nowa kategoria wpisz nazwe
kategorii i kliknij w przycisk Dodaj, by umiesci¢ jg na
liscie. Aby wybrac¢ kolor dla kategorii, kliknij przycisk
Edytuj kolor.

SUSE
ch. 2

er

|

SLES far
HPC.ExtE

Wiadomasé

Sktadowanie wiadomosci w folderach osobistych

Wiadomosci mozna uporzadkowac w folderach tworzacych drzewiastg strukture dla nadrzednego folderu Osobisty.

Tworzenie folderu osobistego

Pao

Aby utworzy¢ folder osobisty:

1) Prawym przyciskiem myszy kliknij w folder Osobisty na liscie
folderéw lub z paska menu wybierz Plik>Nowy>Folder.

2) Wybierz Folder osobisty (do wybory jest réwniez opcja
Folder wspotuzytkowany) i kliknij w przycisk Dalej.

3) Wpisz nazwe folderu i jego opis (opcjonalny) i kliknij
w przycisk Dalej.

4) Kliknij przycisk Zakoncz. Folder pojawi sie w strukturze
drzewa folderu Osobisty.

5) Do nowego folderu osobistego mozesz przenosi¢ elementy
z okna skrzynki pocztowej GroupWise, z innych folderéow
osobistych lub z folderu Przesytki wystane.

daj nazwe nowego folderu i okredl jego pozycie na lidcie folderdw.

Po:

Zycia;

£

/|
:I.='I, Drakumenty ;I
{7 Dokumenty - infolinia

Do gary |

-[r@ Graj i wyara Ma dak |
-1

45 Kontakty Do prawej |
----- ) Kosz [122)

----- [ Lista wpbor Do [ewe] |
{71 Outbox

&, Przesytki wyskane
-7 Skrzynka nadawcza
- Wiadomogci-émieci

<wsteczl Dalej » I

Anuluj

str. 6
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Wyszukiwanie elementéw w GroupWise

Aby znalez¢ potrzebne elementy (wiadomosci, informacje o spotkaniu lub zadaniu), nalezy skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania
GroupWise.

2lx]
1) Kliknij w ikonke Szukaj w GroupWise j2 na Pasku narzedzi. Wiysaukiwanie |\’\‘Wszukiwemie wa prapktadu
2) Podaj kryteria wyszukiwania. Coby tekst ¢| Saukalw:
= E‘DG}
3) Jesli chcesz szuka¢ w tek$cie wiadomosci, wybierz Caty tekst. [Fapar VS O= 3“'2‘-':_”:@ pocztona
Jesdli chcesz szukaé tylko w tematach wiadomosci, wybierz opcje T ¢| Dgg Ko
Temat. e 2 |
IHafaI Kruschewski gg golzr:e.
""" alabwione
4) Jesli chcesz wyszukac wiadomosci od lub do konkretnych — Typ przesytki &0 ) Dokumenty
uzytkownikéw, wybierz pola Od/Autor lub Do/KJ. A Ol Dokumenty - ifolinia
Y y P [ Spotkanis 5 Grai i wyorai
) . ) . [ 'wiad. tel. & Kontakty
5) Wybierz Typ przesytki dla wyszukiwanych elementéw. I Hotka [ Dokument @ Kesz 122]
. . .. . . . — Zrddbo przesyki O ¥ Lista wybon
6) Mozna réwniez podac¢ zakres dat wyszukiwania. S OF Outhax
[ Odebrane [ Osobiste | @ O & Frzesphki wyskane
7) Okno Szukaj w: pozwala ograniczy¢ zakres wyszukiwania do I Wystane  [7 Roboges | . O Skizynka nadaweza
wybranych kont pocztowych, folderéw i podfolderéw. —dmik ———————— | D ”:”""ﬁ”r““lf;"l“:ec'c t o
[T Utworzona b dorgczona misdzy: N E \IJT_?‘I_:_O\':?L"_?_IS:‘B' ST
8) Kliknij w przycisk OK. GroupWise wy$wietli wyniki w folderze [zo0e57m i [zo0e07on | i o
Rezultaty wyszukiwania.
Zaawansowane wyszukivanie... | Przywrac |
¥ Znajds tylko oficjalng wersie dokurmertv
ok | A |

Ksiazka adresowa

Do zarzadzania kontaktami stuzbowymi i prywatnymi mozna uzy¢ ksigzek adresowych GroupWise. Oprécz systemowej
ksigzki adresowej mozna tworzy¢ wkasne oraz korzysta¢ ze wspoétdzielonych ksigzek adresowych.

Nowy:

Pozwala doda¢ nowy wpis do ksigzki adresowej. i Ksiazka adresowa [ [3]
Edycja  Widok Pomoc

Szczegoly: Szczegdty g Lisurf 3'5 Czynnosi F

Wyswietla informacje dotyczace wybranego wpisu
z ksigzki adresowe].

Wyelij przesytke
Wyslij powiadomienie o spatkaniu

Wwiylij zadanie Wewngtrz- INazwa 'I
el - -
v2lij przypormnienie o | Adres emall

wyhierz numer kontaktu o
com

#Ka adresowa N Wyszukap

Usun:
Pozwala usuna¢ wybrang pozycje z ksigzki adresowe;.

actionlist@novel....
. = e dlfa@novel.com
Wyszukaj: - B B 4NZ HR ADMIN anzhr-admin@no...

Pozwala szybko wyszuka¢ kontakt wedtug okreslonych
kryteriow.

Czynnos¢: Umozliwia przeprowadzenie szeregu operacji z wybranym elementem.

Tworzenie nowej osobistej ksiazki adresowej
1) Kliknij w ikonke % na pasku narzedzi, by otworzy¢ ksigzke adresowa.
2) Wybierz Plik>Nowa ksiazka.

3) Wpisz nazwe nowej ksigzki adresowej i kliknij przycisk OK.
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Wspoétuzytkowanie osobistej ksiazki adresowej

Emil Niwinski Properties

Ogdlne Wspc’d’uz’ytkowaniel

" Bez wspdbuzytkowania

21

1) Otworz ksigzke adresowa.

—* Wwispshuzytkowanie z
Nazwa:

Lista wepotuzytkovania:

[oda uz'ytkow@' |

Waur uepthownika |

2) Utworz nowag osobista ksigzke adresowq lub wybierz istniejgca
i kliknij na niej prawym przyciskiem myszy; wybierz opcje
Wpétdzielenie.

3) Z zaktadki Wspétuzytkowanie wybierz Wspoétuzytkowanie z.

Mazwigko | Stan | Dostep |
Jarek Fowalski Oczekujaca  Tylko do odoaytu
Kruschewski, Fafal Oczekujaca  Tulka do odezy

4) Kliknij ikonke Selektor adreséw, aby wybra¢ uzytkownika,
ktéoremu chcesz udostepni¢ ksigzke adresowa.

5) Kliknij przycisk Dodaj uzytkownika.

6) Aby zmieni¢ prawa dostepu, wybierz uzytkownika z listy
i zmodyfikuj prawa dostepu.

- Dasten

& Tukodoodoaptu € wiszpstkis (odeat, dodawarie, edycja, ustwanie)

7) Kliknij przycisk OK.

Anulu

| Zastosu |

Usuwanie praw dostepu do osobistej ksiazki adresowej

1) Otwoérz Ksigzke adresowa.

2) Z zaktadki Wspétuzytkowanie wybierz Wspétuzytkowanie z.

3) Wybierz uzytkownika, majacego dostep do ksigzki adresowej.

4) Kliknij w przycisk Usun uzytkownika.

5) Kliknij w przycisk OK.

Tworzenie nowego kontaktu w ksiazce adresowe;j

Zaktadka Komentarz umozliwia wprowadzania dodatkowych informacji o kontakcie.

# Nowy kontakt: {Czeste kontakty) x|
Podsumowanie  Kertekt | Biuo | Osobiste | Komentarz | Zaawansowane | Certficat |
i Nazwiska
i [Rafet Prefics: | =
Diuge imie: | Sufiks | |
Nazyisko: [Kiuschewski Wysdnietlgh  [Riafat Kiuschensski =l
i Adres emall [ Telefon
[fnuschemsi@novellel | & o +48225375000
Usur € Stroma domowa
Frpny ||| Telefon komlcomy
© Faks
 Brzespranie wiadomosci biyskawicznpch —| © Pager
Dostawca Identyfikator usptkonnika:
| j| Dodaj
s
Edyt
Kalegorie = 0K Anul
str. 8

1) Otworz ksigzke adresowa.

2) Wybierz ktérg$ z osobistych ksigzek adresowych (inng niz systemowa), do
ktorej chcesz doda¢ kontakt.

3) Kliknij w ikonke Nowy na pasku narzedzi, wybierz opcje Kontakt i nacisnij OK.
4) Wprowadz informacje o kontakcie.

5) Kliknij w przycisk OK.

W tym miejscu dla istniejacych juz kontaktéw pojawia sie dodatkowa zakfadka
o nazwie Historia. Wys$wietla ona wiadomosci i spotkania zwigzane z kontaktem
(opcja dostepna tylko w folderze Kontakty w gtéwnym oknie GroupWise).

Novell GroupWise - Szybki start



Wyswietlanie i/lub modyfikacja istniejacego kontaktu
1) Otworz ksigzke adresowa.
2) Wybierz kt6ra$ z osobistych ksigzek adresowych (inng niz systemowa), ktérg chcesz edytowac.

2) Dwukrotnie kliknij w wybrany kontakt.

3) Wybierz zaktadke, ktérej zawarto$¢ chcesz zmienic i dokonaj modyfikacji.

4) Kliknij w przycisk OK.

Kalendarze i zarzadzanie zadaniami

Kalendarz GroupWise umozliwia zarzadzanie spotkaniami i zadaniami. Mozna tworzy¢ wiele kalendarzy i wspétuzytkowac
kalendarze z innymi uzytkownikami.

Aby otworzy¢ Kalendarz, kliknij w ikonke kalendarza na pasku nawigacji lub wybierz folder Kalendarz z listy folderéw.

Aby wybra¢ poprzednig lub nastepna date, uzyj przyciskow nawigacyjnych <>. Aby wyswietli¢ zdarzenia zaplanowane na konkretny dzien,
kliknij wybrang date. Daty, na ktére zaplanowane sg zdarzenia, wys$wietlane sg pogrubiong czcionka.

Aby utworzy¢ nowe spotkanie, zadanie lub notke,
dwukrotnie kliknij w obszar odpowiedniego elementu ® rovell GromwEERN LSS

L . Plik Edycia Widok Ceynnosci Mareedzia Okno  Pomoc
lub uzyj ikonek z opisem Nowa poczta, Nowe
spotkanie, Nowe zadanie znajdujacych sie na pasku
narzedzi.

Aby wyswietli¢ istniejacy element, kliknij w niego
dwukrotnie.

juinski Strona domava
<oy Skizynka pocztowa

o [

Aby zmieni¢ date zaplanowanego zdarzenia,
przeciggnij je na pole nowej daty i czasu (nie dotyczy

Czerwiec 2008

X @Zalatwmne FWSCPGSHN
zdarzen grupowych zaplanowanych przez innych O e 1
. .z o 22458
uzytkownikow). ¢ Sabrgie) 310 1415
oo [1yz4] 71819202122
L X L. X / 7 Lt mgbons 2324 25 26 27 28 20 Odprawa
Klikniecie tych ikon pozwala wybra¢ widok dnia, i b -zmiana |
dnia lub miesi woviki wystane Lipiec 2008 godziny [TTam
tygodnia lub miesigca. < Skrzynka nadawcza PWECPESH Odprawa
& Wiadomodci-smieci fil234506 (WAR-C
eniae e . . 78910111213 IassRoo
Klikniecie tej ikony wyswietla udostepnione 14151617 181920
N . .z 212223242520 27
kalendarze innych uzytkownikow. 28203031
4]
| 4
Planowanie spotkania grupowego
2 Spotkanie do: Emil Niwinski; Jarek Kowalski; Rafal Kruschewski; =10l =| H i H H H
e 1) Kliknij w ikonke Nowe spotkanie na pasku narzedzi.
J 5T A ) adres T Wysaukinaria wolnych termind | H fee ‘ R mL” ) )
En | 2) W polu Do podaj odbiorcow.
od: ~ | [Emi iwimsld ow | .. P .
Da: [Emil Niwinski; Jarek Kowaiski; RafalKe(..)| Upw: | 3) w p0|u MIEjSCE pOdaJ miejsce SpOtkanla'
Miejsce; [cent. , .. .
Data rozpoczacia; |1 lipca 2008 H [iz0 I3 I zdarzenie cafodniowe 4) Wprowadz Date rozpoczecia i godzm(g.
Czas trwvania; 1 Godzina O Zzajety * . . .
— et 5) Podaj Czas trwania spotkania.
Raport 2 dristarh marketingowyih,
m 6) Wprowadz Temat spotkania i opcjonalny komunikat.
7) Kliknij w przycisk Wyslij.
raport.bmp
| Konto rr: Novell Grouptwise, Folder Kalendarz Y
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Wyszukiwanie wolnych terminéw

Tworzac spotkanie grupowe mozna wyszukac¢ w kalendarzach innych uzytkownikéw GroupWise terminy odpowiadajace

wszystkim uczestnikom.

Aby wyszukac¢ wolne terminy:

1) Kliknij w ikonke Nowe spotkanie na pasku narzedzi.

2) Kliknij w ikonke Wyszukiwanie wolnych terminéw na pasku narzedzi

spotkania.

3) Kliknij w przycisk Zapros na spotkanie.

4) Wybierz uczestnikéw, dla ktérych chcesz wyszukaé wolne terminy.

Przycisk Wybierz automat. wyszukuje automatycznie najwczesniejszy termin

dostepny dla wszystkich.

5) Wyszukaj termin dostepny dla wszystkich i zarezerwuj go.

6) Kliknij w przycisk OK.
7) Wprowadz informacje dotyczace spotkania.

8) Kliknij w przycisk Wyslij.

Cykliczne spotkania, zadania i notki

il
Dostepne terminy T eminarze indywidualne |
Siatka indywidualnego harmanogramur
Zapios na spotkanie... | 4 Lipiec 2008 | |
15|16/08|03 10|11 12]/13 /14| 15| 16|08 |03
@ Emil Nivinski [ | =
(1) Jarek Kowalski | = O B
Rafal K | [ | |
Al [— _>[J
r~ Kanflikty 3
Data rozpocascia—_ 4 Lipiec 2003 Czas twania: 45 minut
Godzina rozpoczecia: 13 Stan: Zajgty
[~ Pozadana godzina
Data rozpoczgcia: 4 Lipiec 2008 Czas trwania;
Godzina rozpoczecia: 1330 Stan: Zaigly
[ Poza biuem [IZajgty [ wisteprie zajsty ok I Anuluj | ‘wiwbierz automat.
\ 4

GroupWise umozliwia planowanie cyklicznych spotkan, zadan i notek.

';, Spotkanie do: Emil Niwinski; Jarek Kowalski; Rafal Krusche

Flik. Edycja Widok Coynnosci Marzedzia Okno  Pomoc

J ﬁlWys'\u IZ Andlui Adres ,@J EWyszunan\ewolnych termindw | n ﬁ.. ‘ n "

Spotkanie IODC]E wysitania |

=1ol

I

od: v| [Emil Mivinsk

ow: |

x|

»

Da IEmiI Miwinski; 1 EEM 0T

Migjsce:

Jcant. Prayktad | Formuta Daty |

1) Na pasku narzedzi kliknij ikonke Nowe
spotkanie, Nowe zadanie lub Nowa notka.

2) Obok pola Data rozpoczecia wybierz
ikonke

3) Kliknij w link Wybierz cykliczne u dotu okna.

2|x|

Data wielokrotna:  [{Data powtéra: . 2008 .
. Styczen 2008 Luty 2008 Marzec 2008 Kwiecieh 2008
Gl Ji Godzins PwWSCcPSH|PWScrsHflpwscrsH|lpPwscp s
1z 3 o4 5 & 123 12 12 3 4 5 &
Temat: IRBPDrt 78 sz 13fl4 5 6 7 o8 3wflz a5 6 78 9|[7 o8 3 101112013
1415 16 17 18 19 20 || 11 12 13 14 15 16 17 [| 10 11 12 13 14 15 16 (|14 15 16 17 19 13 20
Raport 2 dziatar) marketingowych, 2122 23 24 25 26 27 (|18 19 20 21 22 22 24 (17 13 19 20 @1 32 23 |[21 22 2@ 24 xm oz a7
28 23 30 31 T 7o 4 25 26 oz 73 30 (|28 za om0
Y
B
Maj 2008 Czerwiec 2008 Sierpien 2008
PWSCPSH|PWSCPSH|PWSCPSH|[PWSE CP S H
12 3 4 1 Tilz = 4 5 & 1z 3
56 7 o8 3 Mil||z 345 6 7 sflrE oMU E|[45 6 7 o8 9
1213 14 15 16 17 18 || 9 10 11 12 13 14 15 |14 15 16 17 13 19 20 ({11 12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 22 24 25 || 16 17 18 13 20 21 22 [|21 22 22 24 x5 26 27 [[12 13 20 21 a2 3 24
26 27 29 29 30 3L 23 24 25 26 27 28 23 (|28 23 30 31 5 26 27 6 23 30 3L
E
Vhzesien 2008 Pazdziernik 2008 Listopad 2008 Grudzien 2008
PWSCPSH|PWSCcPSH|PWScPrsH|[PwSE P s H
raport.bmp 1z 3 45 6 7 1z 3 45 1t 2|[t 2345 & 7
209 1011 12 13 4|6 7 8 3wl 1zf]z 45 & 7 o8 9 |[& 3 1011121314
15 16 17 13 13 20 21 || 12 19 15 16 17 18 19 [|10 11 12 12 14 15 16 (|15 16 17 12 13 20 21
2222 24 25 26 27 28 (|20 21 22 23 24 25 26 [[17 13 19 20 21 22 23 |[a2 23 24z o oo
23 30 27 28 29 30 31 4 28 26 2 ozE 73 30 (|29 om0 3L
I Konto nr: Movell Groupiise, Folder:kKa

o |

Anuluj Resel

tuj

Wiele kalendarzy

4) Kliknij w zaktadke Daty i wybierz
z kalendarza cykliczne daty. Zostang one
wys$wietlone pogrubiong czcionka.

GroupWise pozwala niezaleznie zarzadzac¢ ré6znymi dziataniami, wspoétdzieli¢ kalendarz z zespotem lub oddzieli¢ terminarz prywatny od
zawodowego. W gtéwnym widoku kalendarza zdarzenia nalezace do réznych kalendarzy beda wyswietlane réznymi kolorami.

str. 10
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endarz
Spotkania
Szknlenia

Tworzenie nowego kalendarza S

1) Prawym przyciskiem myszy kliknij w folder Kalendarz.

2) Wybierz Nowy kalendarz.

3) Wprowadz nazwe nowegdo kalendarza, np. Testowy.

Pl Edycia  Widok Czynnosci Marzedzia Okno  Pomoc

4) Nowy kalendarz pojawi sie w folderze Kalendarz.

Wspoétuzytkowanie kalendarza

1) W folderze Kalendarz prawym przyciskiem myszy kliknij e o e
z Z . z mil Niveinski Strona domowa R »
w kalendarz, ktory chcesz wspétuzytkowac. N Stozynkn pocstons 2008-07-02 || 4 || b [ oziiai [TT] vt [7] Tydeier | BTl Mies * @ & @ | + —

&[] Osobisty

lendarz
2) Z zakfadki Wspétuzytkowanie wybierz Wspétuzytkowanie z. —| i == 21

o Zam Ogilne | Wysnistianie Wepshuzytkonarie |

. . L R . . |1 Dokumenty
3) Wybierz uzytkownikéw z ksigzki adresowej GroupWise. B Comenty i £ Bz spthaytiowania
Graji wygraj - .
| Korkakty (‘N;W'; ¢ e
R . . Hazna: adsjueyikanika
4) Kliknij w przycisk Wybierz adres. 3o (121 =
T ot PRI [ s |
L . 2 Praesylld wyshane N
5) Kllknlj w pI'ZyCISk OK. = Sayrkanadsnezs Nazwiska [ stan | Dostep ]
o Wiadomedc-dmied
6) Wybierz uzytkownika z listy.
7) Przyznaj uzytkownikowi odpowiednie do potrzeb prawa @ Selektor adresow 20|
dOStQPU- Saukaiwi | Ksigeka achesona Movell Groupiise ™ “Wiybierz adres
e | DopasifHazna 7] ibranyeh 5
R . Usu
8) Kliknij w przycisk OK. = —
8 su aLl@nc oK Anuh
8 ActionList actionlis —I ﬁl
8 s alfagne
8 ANZHR ADMIN arz-hr-:
B ANZ-Bid-Management ARNZ-Bid
8 sno-delsuse anz-del
8 snz-bmesuss anz-brn
B AnZ-Professional-Services BMZ-Pre
B AnZ-Relocation-Services AMZ-Rel
F AMZPayroll nNZPi/,ﬂ
8 Nowkoniaki Q) Szczegsiy BY Zerizaupe.. - X s
A
4

Wspétdzielenie folderow

Elementy umieszczone w folderach wspétdzielonych GroupWise stajq sie natychmiast dostepne dla wszystkich uzytkownikéw majacych do
nich dostep. Wspoétdzieli¢ mozna wiadomosci, spotkania, notki i zadania.

TETEr———— = Aby utworzyc¢ folder wspotdzielony:
E%:::WSWW‘m‘WDMWMDW 1) Na liscie folderéw GroupWise prawym przyciskiem myszy kliknij folder Osobisty.
n j 2) Wybierz opcje Nowy folder.
g B [ 3) Wybierz Folder wspétuzytkowany.
T

) Zalatwione
1) Dekumenty
1@ Dokumenty - infolinia

D e 4) Wprowadz nazwe nowego folderu i opcjonalny opis.

[ E—

g Graji wyaraj Dofewef
Kortakly X B X )
e 5) Kliknij w przycisk Dale;j.
E \:\sla wyboru L‘
Za pomoca przyciskéw Do géry i Na dét wybierz £
cwsers | paei> | amid miejsce dla folderu w drzewie folderu Osobisty. - : [meku’:?i:
[Fafel Kauschenski usu;uzmwmka
6) W polu Nazwa wpisz nazwe uzytkownika lub kliknij S
w ikonke ksigzki adresowej i wybierz uzytkownika z ksigzki adresowej GroupWise. el fuschorkl _Boschion _Odist, Dodeni

7) Kliknij w przycisk Dodaj uzytkownika.

8) W analogiczny sposéb dodaj kolejnych uzytkownikow.

9) DomysInie wszystkim uzytkownikom przyznawane sa prawa do czytania i dodawania. e Llere: R
Aby przyzna¢ lub odebra¢ prawa uzytkownikowi, wybierz go i zmodyfikuj prawa.
10) Kliknij w przycisk Dalej. e | oo | ot |
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Opis uprawnien dla folderéw wspétuzytkowanych:
Dodaj: Umozliwia uzytkownikowi dodawanie elementéw do wspoétdzielonego folderu.

Edytuj: Umozliwia uzytkownikowi modyfikowanie elementéow wspétdzielonego folderu.
Usun: Umozliwia uzytkownikowi usuwanie elementoéw ze wspoétdzielonego folderu.

11) Zdefiniuj domys$lne ustawienia widoku (zaktadka Wys$wietlanie) dla wspotdzielonego folderu. Po utworzeniu folderu uzytkownicy moga.
zmienia¢ swoje ustawienia widoku (patrz opis ponizej).

12) Jesli klikniesz w przycisk Wiecej ustawien wyswietlania, mozna bedzie wybra¢ dodatkowe opcje.

13) Kliknij w przycisk OK, a nastepnie Zakoncz.

Utwirz Folder wspohuzytkowany x|

Nazwa ustawien jest Wybierana aUtOmatyCZnie Definiowani ustawier folden. Mozna ie ogladac i madyficowad w oknie

dialogauym wkasciwosel danego folder
Nazwa ustawienis

[<Ustawienia wr}*mwy folder> | Zapiszska Usuf

Wybierz pozadany widok:

Opiis:
Kalendarz — Zawarto$¢ folderu e @Mbmgu ﬂ
WySWIetIana JESt JakO kalendarz. Wlpgwietla wedkug: o & B Wybdr ustawien wyswietlania x|
Ea— = odsumamaric
. P . Isecangit D e Wyswietlaj wedkug Wybierz #iocko przesyk
Lista wyboru — Elementy wy$wietlane sg w formacie | sating = ; [7 Odebrore [¥ Gochiste
listy wyboru z dostepnymi odpowiednimi funkcjami. [oa W FEeme e — F wystane ¥ oboses
Borzadek sortowania: Uk slementy spozs listy [Data S{[ETTTE——
.. R B -
Watek dyskusji — Elementy sg posortowane wedtug [Fonaca = Rt gD HEEn (@ e
tematow i dat. ) P e My Rosnaco *| W Spotkenia ¥ Wisdomnéci telsfonicans
™ wfusiiet] ofeno Buicl/iewer I Pokas stgkisty gup ¥ Zadania v Dokumenty
Szczegébty — Standardowy tryb wyswietlania listy. B paTEEED i
& Kolumny I~ Unuchamianie
Nazwiska, Temat, Data 50 =] dnitemu do daty praysate
<Witecz | Zake I~ 01d deiss o
14 =] dniw praysatosci
Definiuje kryteria sortowania listy elementow. i a1 U ety oo sty oo
Wiacza lub wytacza Szybki podglad. _en |

Wybor wyswietlanych typow elementéw.

GroupWise wysyta odbiorcom powiadomienie o powstaniu wspétdzielonego folderu i automatyzuje tworzenie folderéw w ich
skrzynkach pocztowych.

Petnomocnictwa

Funkcja Petnomocnictwo przyznaje innym uzytkownikom prawa dostepu do skrzynki pocztowej uzytkownika.
Petnomocnictwa moga by¢ petne lub ograniczone do okreslonych folderéw, takich jak Skrzynka pocztowa, Kalendarz itp.

Przyznanie pelnomocnictwa do swojego konta

2 : , :
L o1l 1) Z paska menu wybierz Narzedzia>Opcje.
Srodowisko Wl Dokumenty 2) Dwukrotnie kliknij w ikonke Zabezpieczenia

i wybierz zaktadke Petnomocnictwa dostepu.

isdomenie  Petnomocrictwa dostepu |upcie e

Zahezpisczenia o o L . . . ,
Nazns: [ p— 3) Kliknij ikonke ksigzki adresowej i wybierz uzytkownika, ktéremu
| T cheesz przyzna¢ prawa dostepu.

Lista praw dostepu:
- — T 1
P =l  4) Kliknij w przycisk Wybierz adres.
f;”e:‘;;"u VDV::: Szukeiw: [ Ksiqzka atesowa Novel Grovpwise = | lyhierz adtes - o )
Feseotion'wa  Waszukai || Dopasuif Nazwa | wbrangch: 5) Kllknlj w prZyGSk OK.
ot e —
= Prawa dosten i a Centrun Obslugiklienta Novell Polsk
Poczta/tslsf 8 Jarek Kowalski
Mazwa | Adres e-;l
Spotkania: 1 | B Reception warsaw
8 u 911@nc P
Motki praypo 8 actionList o B svlwia Harasimidk . . .. . P .
e P . Mozesz réwniez przeciggna¢ uzytkownika na pole Wybranych
affa alfa@nc . . . .
i1 P anhr i klikng¢ w przycisk OK.
™ fdbici s @ ANz-Bid-Management ANZ-Bid
™ Modvikz | @ ane-dell-suse anz-dell
[T Odezpte |8 anz-bm-suse anz-ibm
|8 AMZ-Professional-Services ANZ-Prc
B ANz-Relocation-Services ANZ-Rel
R AnzPayroll Asziyl;l
4 »
8 towkonak [5] Seczegity Bl Zaiszaupe.. - X Usun
4
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Dpcje zabezpieczen 21x|

Hasto | Powiadomierie Petnomocnictia dostepy | Dpefe wysptania |

Nazwa: Dedsjusikonie |

| E Usur uzpts *r(l/

Lista praw dostepu
Nazwiska [Ades ——T B
<Dostep dia wszpstiich...
Obslugi Klienta... InfoLini
valski JF
Recention ‘Warsaw

‘iR -Recantio.

~ Prawea dostepu dla Jarek Kowalski

Pocatatelefon: ™ Ddeast [~ Zapis
Spotkania ¥ Odezst [~ Zapis
Nolki przypomrienia;. ¥ Odezyt [~ Zapis
Zadania ¥ Odezst [~ Zapis

™ Odbidr moich ostrzezent
I™ Odbiér moich pawiadomier
I Modyfikacia opciifregut folderdw

I~ Ddezyt pressytek zaznaczanych sko prywatne

Woybranie z listy dostepu pozycji Dostep dla wszystkich powoduje przyznanie okreslonych praw
wszystkim uzytkownikom systemu GroupWise. Dobrym zwyczajem jest pozostawienie wszystkich
pél odznaczonych.

6) Wybierz z listy kolejnych uzytkownikéw i przyznaj im odpowiednie prawa dostepu do swojej
poczty, spotkan, notek i zadan.

7) Kliknij w przycisk OK.

Uzyskanie dostep do konta innego uzytkownika GroupWise

,ﬁ Edycia Widok Ceynnosci  Marzed
vy 3
Obwdrz archivum
Clwarz kopie zapasowg
Clworz widok,,.

Zapisz jaka. ..
Irporkuj dokumenty
Impartuj POP3(IMAP. .

1) Z paska menu wybierz Plik>Petnomocnictwo.

2) Wprowadz nazwe uzytkownika lub wybierz uzytkownika z ksiazki adresowe;.

Drubj... N
Drukuj kalend. [azwa _I E/
= Fiatal Kruschewski ]
WCZyba.. Anuluj
———— Lista petnomochictw: —I
Dyh4 Nazwa uzythownka | Adres Usun I
Zakoricz Ermil Mivainski eniwinski EMEAZ-1.EMEAZ@nave
Klienta Movell Polska, Ce Infolinia,EMEAZ-1 EMEAZ@nove
Rl El
. I+
Emil Niwinski
v @ il Biwin= binski Strona domowa
lub @Archiwum Skrzyrka pocztowa [2]
sobisty
I .. . L . , . L. . ﬂ Petnomocnictwe @ Hs rejestracie
Kliknij w rozwijang liste znajdujaca sie w nagtowku listy folderéw i wybierz  —————"§ kienta Novel Palska, Cerirum Obslugi ) Unity Lead
uzytkownika. Jesli korzystasz z jego skrzynki pocztowej po raz pierwszy, kliknij & Refdl Kruschensii [ enews
. A . . . . |~ Infolinia - archivium
w przycisk Petnomocnictwo i wprowadz nazwe uzytkownika. Upraszezona lista Folderdw =

Wiecej informacji o korzystaniu z oprogramowania klienta Novell GroupWise

Szczegétowe informacje o mozliwos$ciach oprogramowania klienta Novell GroupWise mozna uzyska¢ korzystajac z plikéw Pomocy
wybierajgc w gérnym menu klienta GroupWise opcje Pomoc i nastepnie Tematy pomocy lub za pomoca klawisza F1.
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