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Uvod od spolecnosti Novell
O knize, ¢tenarich a autorech

GroupWise — robustni nastroj pro byznys
Spole¢na schranka pro cely tym

Automaticka registrace

Mit vse hotovo — Procesovani

Mit vse hotovo — Zhodnoceni

Automatizované potvrzeni doruceni

Katapult

Prizpusobte GroupWise svym potiebam

Panely, navigacni panel a barevna schémata

Nové vlastnosti hlavniho zobrazeni schranky v GroupWise 8.0
Seznam slozek — novinky v GroupWise 8.0

Zalozka Domov — vice nez nova titulni stranka

Vyuziti vSech prednosti zobrazeni Panely

Webové stranky ve vasich Panelech

RSS kanaly ve vasich Panelech

Vice o nastaveni panelii — sdileni, ndhled a neprectené polozky
Dejme to vse dohromady na zalozce Domov

Pfepinani z tradi¢niho zobrazeni do zobrazeni Panely

(nebo zpét, pokud je tieba)

Oznaceni skupin pro ziskani lepsiho prehledu

Nova funkce Hledat kombinuje filtr a vyhledavani

Kliknuti je dobré, ale jesté lepsi je pravym tla¢itkem

Opravdu trvate na stalém zobrazeni viech slozek?

Jak pfesunout polozku do skryté slozky

Nezobrazujte seznam vSech slozek, staci jen oblibené
Vylepsete si zobrazeni schranky

Jak vam slozky mohou usnadnit Zivot

Novinky v seznamu slozek: Oblibené + Kalendar + Seznam adresart

Klepnéte pro prifazeni kategorie nebo zobrazeni
Znovuzrozeni Zbézného zobrazeni
Jak ziskat lepsi prehled pomoci predvoleb Zbézného zobrazeni

Moznosti Slozky tkolt (nebo Kontrolniho seznamu) ve vasi schrance

Vice o Oznaceni skupin — pro ziskani lepSiho prehledu
Pridani nebo skryti sloupce v nahledu slozky
Souhrnné zobrazeni: jiny pohled na vasi schranku
Rychly prehled ziskany pomoci Néhledu zpravy
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Historie diskuze

Tisk seznamu polozek

Tajemstvi skryta za vytvarenim Osobnich slozek

Dejte jim osobity vzhled — upfesnéni nastaveni slozek

Jak ulozit nastaveni zobrazeni slozky pro opakované pouziti
Sdilejte své nastaveni slozek a panelt pomoci souboru XML
Pokud potiebujete, muzete slozky sdilet po celém svéte!
Spravny zpusob prijeti sdilené slozky

Sdileni podslozek nebude fungovat, ale...

Sdilené slozky — nejlepsi postupy

Tti zpusoby vyhledani polozek — srovnani vysledkua hledani
Tti zptsoby vyhledani polozek — porovnani funkei hledani
Slozky vysledku vyhledavani — rychly pfistup k vasim informacim
Vytvareni slozek Vysledkt hledani z predchoziho hledani
Primé vytvareni slozky vysledkt hledani

Zustante v obraze — vyuzijte kanaly RSS

Prifazeni RSS kanalti do GroupWise pomoci vaseho oblibené¢ho prohlizece

Kombinace sily portalu Teaming se systémem GroupWise
Pouzivani slozek IMAP pro pfistup k externimu obsahu

Vyuziti slozek NNTP pro ziskéani pfistupu k rozsahlym zdrojum informaci

Jak vam systémové slozky pomohou udrzet poradek

Odeslané polozky jsou opét stejné jako v GW 4.x systémovou slozkou

Pocitadlo polozek k vasim sluzbam

Manualni nebo automatické tfidéni slozek
Presouvani slozek pomoci pravého tlacitka mysi
Reseni tietich stran pro vylep3eni spravy slozek

v

Blizsi pohled na e-maily, schizky a tukoly

Nové moznosti polozek v GroupWise 8.0

Dalsi dvé peékné vlastnosti: uprava pole Véc a Kategorie
Vychozi akce v GroupWise

Vice vychozich akei v GroupWise

Zmeéna formatu odpovédi

Rozdily mezi internimi a externimi e-maily

Povoleni Sledovani stavu zpravy a Zpétného upozornéni
Zobrazeni stavu zpravy pomoci vlastnosti zpravy
Povoleni Zpétného upozornéni interni zpravy
Upozornéni na odmitnutou schtizku

Sledovani stavu zpravy zaslané do externi schranky
Vychozi nastaveni pro sledovani stavu

Hledéani nebo filtrovani posty z internetu

Proména polozky pomoci volby Zménit na...

Rozdily mezi zpravami v prostém textu a s HTML formatovanim
Klady a zapory zprav s HTML formatovanim
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Tvorba a prohlizeni zprav v prostém textu

Doporucené postupy pii tvorbé zprav s HTML formatovanim
Vkladani obrazkt do zpravy s HTML formatovanim

Svét za GroupWise — zobrazeni systémovych priloh

Jak prohlizet podrobné detaily postovni zpravy

Jak pracovat se Sablonami — pouzivani funkce Znovu odeslat
Jak pracovat se Sablonami posty — pouzivani zobrazeni GroupWise
Smérovani v GroupWise — jednoduché fizeni pribéhu prace
Pouziti Kontroly pravopisu pro zlepSeni zprav

Automatické opravy — dalsi uzite¢ny nastroj

Automatické opravy — podrobnéjsi pohled

Automaticka kontrola pravopisu pii odesilani zpravy

Pouziti okamzité kontroly pravopisu — kontrola v prabéhu psani
Rychla zména jazykovych verzi kontroly pravopisu

Pouzivejte sviij oblibeny editor, kontrolu pravopisu a prohlize¢
Docasné ulozeni zpravy pfi jejim vytvareni

S automatickym ukladanim se vam nic neztrati

Prilohy — Upravena kopie ...

Ukladani polozek v TXT, RTF a EML nebo jako GWI odkaz
Vytvafeni zprav pomoci feseni tretich stran

Identifikujte se podpisem svych zprav
Vytvoite si vlastni podpis a elektronickou vizitku
Vytvareni a sprava vasich podpisu — prehled

Vytvareni podpisu s HTML formatovanim

Vytvofeni a ulozeni vice podpist

Pouzivani vlastnorucné vytvorenych podpist
Prikladani elektronické vizitky (vCard)

Priklad elektronické vizitky vygenerované z Adresaie GroupWise
Jak vytvorit vlastni vizitku vCard

Pouziti zaznamu osobniho adresare jako vCard

Reseni tietich stran pro piidavani podpisti a prohlaseni

Zorganizujte si zivot pomoci kalendare

Uzite¢né vlastnosti kalendafe - Celodenni udalosti a dalsi
Podkalendare vyrazné zvysuji piehlednost!

Nové moznosti GroupWise 8.0 pro praci s udalostmi
Automatické prijimani skupinovych udalosti

Sdileni slozek kalendafe — pusobiva vlastnost!

Zobrazit vsechny podkalendare v jednom agregovaném zobrazeni
Novy pohled na kalendar — zobrazeni panelt

Denni, tydenni, mési¢ni, rocni a dalsi zobrazeni

Nelibi se vam zobrazeni Mésic? Tak rozsifte tydenni!
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Méné Sedi — vice barev a funkci ve vasem kalendari

Zcela jiné zobrazeni vaSeho kalendare

Zobrazte svuj kalendar jako text nebo grafiku

Casové intervaly v zobrazeni kalendéie

Zobrazeni Cisel tydnu a dalsi uzitecné moznosti Kalendare
Zobrazovani dalSich ¢asovych zon v kalendari

Oznacit jako soukromé — pro skute¢né soukromé udalosti

156
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Ziskejte lepsi kontrolu nad svym ¢asem — pouzivejte funkci Zobrazit udalost

jako obsazeno

Importovani ICS souborti nebo soubort s udalostmi do vaseho kalendare

Zména existujici skupinové udalosti pomoci funkce Znovu odeslat
Zmény poctu castniki v existujici udalosti

Individualni nastaveni a pridavani piiloh k udalostem
Hledani doby zaneprazdnéni — nahled do Zivota druhych
Dalsi pohled na kalendare vice uzivateli

Kompletni pristup k vice kalendarum pres Zastupce (Proxy)
Odebirani obsahu z kalendaru vystavenych na internetu
Publikovani vlastniho kalendare na internet

Pristup k vasemu kalendafi vystavenému na internetu
Hledéani doby zaneprazdnéni napfi¢ internetem

Potrebujete vicenasobné schuzky? Zopakujte je!

Opakované udalosti — podle prikladu

Opakované udalosti — podle vzorce

Opakované udalosti — jednoduse!

Opakované udalosti — jedna propojena s ostatnimi — vyhrady
Tisk kalendare

Dalsi rozsiteni kalendare pomoci nastroju tetich stran

Jak se vyrovnat s privalem prace? Organizujte si ji.
Organizace prace v GroupWise 8 — Kontrolni seznam = Seznam tkola
Zakladani a vkladani polozek do Seznamu ukolu

Ttidéni polozek v Seznamu ukolt

Termin a stav polozek v Seznamu ukolt

Uzavirani a skryvani polozek v Seznamu ukola

Podpolozky — vyuzijte Seznam tkolt naplno

Zustaiite v kontaktu — sprava vasich kontaktu

Nové moznosti spravy kontakti v GroupWise 8.0
Vyhledejte své kontakty

Vybér adresy — prvni sty¢ny bod

Kontakty — vic nez jen jednoduchy Adresar
Kontakty ukazuji dlouhou historii

Stary typ Adresare — stéle je dobry!
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Automatické dokon¢ovani jmen — jaké pozehnani!

Casté kontakty — pozehnani nebo prokleti?

Vytvareni a sprava distribu¢nich seznamt

Panely kontaktli — udélejte z nich soucast zobrazeni Domov
Efektivni pouzivani slozek kontakti — rychla navigace a dalsi
Prozkoumani nového zobrazeni Karty adres — Poznamky a Historie
Podrobnosti kontakti — jméno, e-mailova adresa a telefonni cisla
Podrobnosti kontaktii — Kancelai & Osobni — Narozeniny a Internet
Podrobnosti kontakti — vice postovnich adres

Podrobnosti kontakti — upfesnéni a uzivatelsky definovana pole
Ulozit a zaviit kontakt — Ulozit jako vizitku — Odeslat kontakt
Prace s vasimi kontakty — Zkopirovat a vlozit

Import a Export — podpora pro soubory NAB a VCF

Import a export kontaktti ve formatu CSV

Tisk stitka s kontakty a seznamy

Doporucené zpusoby pouzivani Adresare

Resen tietich stran vylepsujici Adresaf

Zastupce — ziskejte pristup k vice...

Nastaveni povoleni pfistupu pres Zastupce pro ostatni

Doporucené zptisoby nastaveni pristupu pro Zastupce

Skupinovy kalendar — pouzitelny diky pravim Zastupcu

Nastroje tietich stran vam pomohou z funkce Zastupce dostat maximum

Pravidla: Nechejte GroupWise pracovat za vas

Jak predchazet zacykleni pravidel

Ultimativni Pravidlo pro dovolenou nebo Mimo kancelar
Jedete pryc? Pouzijte Pravidlo pro dovolenou!
Automatické prijimani udalosti

RozliSeni internich zprav a zprav z internetu v pravidlech
Piesouvani dokoncenych tkolu pomoci pravidel
Automatické oznameni doruceni

Kombinace akce presunuti do slozky se sdilenymi slozkami
Predavani dal a delegovani

Pouzivani pravidel pro automatické pfirazovani kategorii
Reseni tietich stran pro vylepseni vlastnosti pravidel

Systém spravy dokumenti

Bezpecnost spravy dokumenta

Prace se slozkami SSD v GroupWise

Zména vlastnosti slozek Vychozi knihovna a Vytvoreno

Vytvéreni dokumenti v GroupWise

Vytvoreni dokumentu pomoci aplikace a jeho nasledné ulozeni do SSD
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Ulozit jako — dal$i moznosti

Vlastnosti dokumentu nebo Profil dokumentu

Profil dokumentu — Vlastnosti dokumentu

Profil dokumentu — Verze, Sdileni a Zménovy protokol
Prohlizeni a zména stavu dokumentu

Vytvareni dalSich verzi dokumentu

Vytvareni novych verzi dokumentu

Pouzivani Seznamu verzi spojené¢ho s vasimi dokumenty
Kontrola pristupu k dokumentim — Co kdo vidi?

Sdileni dokumentu s ostatnimi uzivateli ve vasi spolec¢nosti
Vychozi nastaveni sdileni dokumentt

Vyhledavani dokumenti v GroupWise

OdhlaSovani dokumentt

Prihlasovéani dokumentt

Import dokumentti do knithovny GroupWise

Odesilani dokumentu ulozenych v SSD

Sprava skupin dokumenti — Kopirovani a Pfesouvani
Sprava skupin dokumentt — zména vlastnosti

Sprava skupin dokumentu — zména sdileni

Sprava velikosti schranky a archivace

Rozdil mezi smazanim a vyc¢isténim

Manipulace s limitem velikosti schranky

Pouzivani informaci o velikosti schranky

Prekroceni hrani¢niho limitu velikosti schranky

Webové rozhrani GroupWise a omezeni velikosti schranky
Omezeni velikosti pfiloh

Ru¢ni mazani nebo vycisténi smazanych zprav

Archivace zprav — je to skutecné vas osobni postovni trad
Pristup do archivu GroupWise pro prohlizeni nebo obnoveni dat
Automaticka archivace nebo mazani zprav

GWCheck opravi i archiv!

Oddéleni priloh od zprav muze Setfit prostor

Doporucené zpuisoby archivace

Nastroje tietich stran pro rozsifeni a vylepSeni moznosti archivace

Zavérem — Cenime si vasi odezvy!
Napovéda, O aplikaci GroupWise, Skoleni a vyukové programy

Rozdily mezi GroupWise a MS Outlock

Tipy pro pfechod z Outlook na GroupWise
Vyhody GroupWise oproti Outlook / Exchange
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Vyhlidkovi cesta prostiedim GroupWise
Strukturalizace nestrukturovaného svéta — podivejte se

do zrcadla GroupWise

Co uvidite po otevieni schranky GroupWise?

Uzivatelska databaze se predstavuje

Ziskani obsahu z databaze zprav

Adresar preteceni brani ztraté cenného prostoru

Komunikace s vnéjsim svétem

Kombinaci vseho vznikne jeden dokonaly systém GroupWise
Minulost, soucasnost a budoucnost GroupWise

Seznam témat

Klavesové zkratky
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