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Chapter 1. Strona startowa

1.1. Interfejs strony startowej

Strona startowa jest wySwietlana bezposrednio po zalogowaniu sie uzytkownika.

1.1.1. Elementy strony startowej

1 & & Expert mode - | @
2 - 3
4— woers I & [10] & [ B #* Mabile phone
& [ Foldery publiczne Adres  Spotkanie  Kontakt  Rozdzielnik ~ Zadanie  Element J
5 Foldery udostzpnions LEJ’” ail informacji
% Skrzynka odbiorcza (3) ImM startowa —|_5
[ Kalendarz
® $1Kontakty @ Kalendarz < X Adres e-mail <+ X
8 Magazyn informacji Cawartek Inbox
i Sent Items - - -
3 Spam 03122010 11:00 Management Update Tom Green
 Trash Poiniej tom_green@dochoat tkanie: Monthly
E] Zadania o emm——r e timo_meier@docboat stanie: Managemer 23
Monthly Salss Mesting
6 —
L
5§ Magazyn informacji 4+ ® Zadania 3 ®
Maj magazyn informacji Brak destzpnych slamentn
Important web addresses Piatr Nowal
« Gudzed » 2010 Documents for Sales pressntatior ior MNowal
[ T S — Customer list Piotr Nowal
48 20 W1 2 3 4 8 Wszystkie foldery
wl[E]7 8 o 0 a2 Important weh addresses Piotr Nowak
5013 1418 18 7 18 19 Documents for Sales presentatior Pistr Nowal
5120 2 2 23 24 25 2%
: Customer list Piotr Nowak
E 27 28 29 30 AN 1 J L J
Strona startowa zawiera nastepUJace elementy:
Nr Element Funkcja
1  Pasek tytutu Zawiera od lewej do prawe;j:

Ikony pozwalajace na otwieranie modutow
Pole wejsciowej Szukaj

Przyciski do odSwiezania informacji, otwierania opcji, korzystania

z pomocy
Przycisk Wyloguj
Ikona Zwin Al Zwija lub rozwija pasek boczny.
Panel Zawiera funkcje dostepne na stronie startowej.
4  Pasek boczny Zawiera nastepujace elementy:

Drzewo folderéow. Wyswieta strukture folderéw dla obiektéw
programu do pracy grupowe;.

Mini kalendarz. Wyswietla biezaca date. Pozwala na uzyskanie
dostepu do modutu kalendarza.

5 Okno widoku ogoblnego Wyswietla okna modutéw z biezacymi obiektami. Kazde okno ma
wihasny pasek tytutu. Istnieje mozliwos¢ skonfigurowania zawartosci
wyswietlanej w oknie widoku ogolnego.

6  Separator okien Zmien szeroko$¢ paska bocznego.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 1
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Strona startowa Pasek tytutu

1.1.2. Pasek tytutu

1
I\'Egaa%

i‘_g; ] Expert mode—l

11 7
H Gl | Wyloguj |

Pasek tytutu zawiera nastepujace elementy:

Nr
1

Element

Ikona Strona startowa
Ikona E-Mail &

Ikony Kalendarz i

Ikona Kontakty &

Ikona Zadania =

Ikona Magazyn informacji
Ikona Opcje &

Pole wyboru Tryb ekspercki
Ikona Odswiez (&

Ikona Konfiguracja &
Ikona Pomoc (2]

Przycisk Wyloguj sie

Funkcja

Przetacza na strone startowa.

Powoduje przetaczenie do modutu Wiadomosci e-mail.
Powoduje przetaczenie do modutu Kalendarz.
Powoduje przetaczenie do modutu Kontakty.

Powoduje przetaczenie do modutu Zadania.

Powoduje przetaczenie do modutu Magazyn informacji.
Powoduje przetaczenie do modutu opcji.

Aktywuje lub dezaktywuje petne drzewo folderéw.

Kliknij ten przycisk, aby pobra¢ nowe obiekty z serwera.
Obiekty sa czesto automatycznie odswiezane, niezaleznie od
tego, czy dany przycisk zostat klikniety. Odswiezanie jest ilus-
trowane przez animacje ikony umieszczonej na przycisku.

Otwiera modut Opcje.

Otwiera pomoc online, spis ostatnich komunikatéw o btedach
i informacje o wersji programu do pracy grupowe;.

Jesli chcesz zakonczy¢ prace w programie, kliknij ten przycisk.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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1.1.3. Panel strony startowe;j

1 2 3

Nowe

@ 10, i’; Qﬁi #* Mobile phone
Adres Spotkanie  Kontakt  Rozdzielnik  Zadanie Element
e-mail informacji

[t

Panel strony startowej oferuje w réznych czesciach nastepujace funkcje:

Nr Cze$¢ panelu, ikona Funkcja
1 Nowe Tworzenie nowych obiektéw
2 Synchronizacja Instalacja OXtender dla Microsoft Outlook,

konfiguracja telefonu komoérkowego
3 lkona Zwin * Rozwin lub zwih panel

1.1.4. Okno widoku ogoélnego

Okno widoku ogélnego na stronie startowej zawiera kilka okien modutéw z réznymi elementami. W
domyslnej konfiguracji sa wyswietlone nastepujace okna modutéw:

Okno modutu Funkcje

Wiadomosci e-mail Wyswietla biezaca nieprzeczytang wiadomo$¢ e-mail. Przedstawione
informacje obejmuja nadawce, temat oraz date i godzine odebrania
wiadomosci.

Kalendarz Wyswietla biezace spotkania. Wyswietla spotkania, ktére odbywaja

sie dzi$, w ciggu najblizszych dwdch dni, w nastepnym tygodniu lub
pozniej. Dla kazdego spotkania jest wyswietlana jego data, godzina
i opis.

Zadania Wyswietla biezace zadania. Wyswietla zadania , ktére odbywaj3 sie
dzi$, w ciagu najblizszych dwéch dni, w nastepnym tygodniu lub
pozniej. Dla kazdego zadania jest wyswietlany jego temat, data i
priorytet.

Magazyn informacji Wyswietla biezace elementy magazynu informacji. WySwietla elemen-
ty magazynu informacji z osobistego folderu magazynu informacji,
folderéw publicznych oraz z folderéw udostepnianych przez innych
uzytkownikow.

1.1.4.1. Dymki z opisem

Strona startowa

Kalendarz + X 9 Adres e-mail + X
Czwartek Inbox
09.12.2010 11:00 Management Update Tom Green Fwd: Sales meeting agenda

tame araan@daphoat Mo anis: Month

Pézniej

| Ogédlne | Uczestnicy (8) | Zataczniki (@) | Inne
,‘ I I:H:I Mipa | ‘ Management Update S5
Wtallil — Telefankonferenz

|choat Mowe spotkanie: Managemer 2

Poczatek o 09.12.2010 11:00
Konisc o 09.12.2010 12:00

Utworzone dnia 26.06.2007 10:24 przez Timo Meier

B - Ostatnio zmienione dnia 23.11.2010 15:32 przez Erik Andersson
@ Magazyn informacji 4 X

Méj magazyn informacji nicht vergessen Brak dostepnych elementéw

Important web addresses e
Paniimante T o e e T I

W dymku z opisem wyswietlane sg szczegétowe informacje o obiekcie znajdujacym sie pod kursorem.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 3
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Jak wyswietli¢ obiekt strony startowej w dymku z opisem:

1. W oknie og6lnym ustaw kursor myszy nad obiektem. Po krétkiej chwili zostanie wySwietlony dymek
z opisem. Zostanie wyswietlona karta Ogoélne.

2. Aby wyswietli¢ dalsze informacje, kliknij kolejna karte.

3. Aby zamkna¢ dymek z opisem, przesun kursor w miejsce, ktére znajduje sie poza dymkiem.
1.2. Praca ze strong startowa.

1.2.1. Tworzenie nowych obiektéw

Na stronie startowej mozna bez przetaczania si¢ do odpowiednich modutéw utworzy¢ takie nowe
obiekty, jak kontakty, spotkania, zadania i elementy magazynu informacji oraz wysta¢ nowa wiadomos¢
e-mail.
Sposéb tworzenia nowego obiektu:
Na karcie panelu Nowe kliknij ikone. Zostanie wyswietlone okno umozliwiajace wprowadzenie danych
nowego obiektu.

Dalsze informacje o tworzeniu obiektow sa dostepne w opisach poszczegélnych modutéw.

1.2.2. Otwieranie modutow

Korzystanie z programu do pracy grupowej zazwyczaj obejmuje otwieranie réznych modutéw. Mozna to
wykonac¢ na kilka sposobow.

Aby otworzy¢ modut, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Kliknij ikone wpasku tytutu @& @ & =& & ©.
Kliknij folder z drzewa folderéw.
W oknie widoku ogélnego kliknij tytut okna modutu.

Aby otworzy¢ Kalendarz, kliknij jeden dzien lub tydzien w czesci Mini kalendarz.

Spos6b powrotu na strone startowa:

Kliknij ikone Strona startowa < w pasku tytutu & @ & =2 & @,

4 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Chapter 2. Modut Wiadomosci e-mail

2.1. Interfejs modutu Wiadomosci e-mail

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone E-Mail & w pasku tytutu.

2.1.1. Panel Wiadomosci e-mail

Nowe [T Zalacznik  Widok  Elagi

g2 Q %} &5 m = Drukuj £ Przenies oy Zapisz
Nowa wiadomosgé Odpowiedz  Odpowiedz Przeslij Usun = Kopiu Oznacz jako » @ Pokaz zradlo
e-mail wszystkim dalej = Py i !y =

Panel Wiadomosci e-mail zawiera nastepujace funkcje na réznych kartach:

Karta panelu Funkcje

Nowe Tworzenie nowych wiadomosci e-mail lub innych obiektéw

Edycja Wysytanie, odpowiadanie, przesytanie dalej, usuwanie, drukowanie
i zarzadzanie wiadomosciami e-mail

Widok Ustawianie widoku poczty elektronicznej: podziat poziomy, podziat
pionowy, lista

Zataczniki Otwieranie i zapisywanie zatacznikéw wiadomosci, zapis w magazynie
informacji

Uwaga: musisz klikng¢ zatacznik, aby aktywowac funkcje czesci
panelu.

2.1.2. Okno widoku ogélnego poczty elektronicznej

Okno widoku ogélnego poczty elektronicznej, widok Poziomy:

1 _.IPﬂcfr Nowalk | Skrzynka odbiorcza (Wiadomosci: B, nieprzeczytane: 3) I v_2
0d Temat Odebrano = Rozmiar  Flaga
3 zuzanna_dzierwa@dochoat Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs 26.04.2010 14:39 169 KB
2y Tom Green Fwd: Mew marketing brochures 23.04.2010 08:33 236 KB
I £ Tom Green Fwd: Rewaorked Evaluation Process 23.04.2010 08:38 124 KB
E1 Tom Green Fwd: Sales meeting agenda - draft 23.04.2010 08:38 4,55 KB E]
3—-IE Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs I
od zuzanna_dzierwa@dochoat
Do : piotr_nowaki@dochoat

Odebrano : 26.04.2010 14:33

To zadanie zostato zmienione przez Zuzanna Dzierwa.
Mozesz sprawdzid to zadanie w swoim kalendarzu:
Sghttp: //prototyp.open-xchange. com/#m=task&i=50&Ff=442

) ©

Okno widoku ogolnego poczty elektronicznej zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja
1  Etykieta Wyswietla nazwe i Sciezke biezacego folderu, liczbe nieprzeczytanych
wiadomosci i liczbe wiadomosci w tym folderze
Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac pod-
kreslone czesci Sciezki.
Przycisk Opcje ~ Otwiera ustawienia poczty elektroniczne;.

Obszar zawartosci Wyswietla wiadomosci e-mail w biezacym folderze wiadomosci.
Wybierz widok w odpowiedniej czesci karty panelu Widok.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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2.2. Wyswietlanie wiadomosci e-mail

Dostepne s3 nastepujace widoki:

= Widok w formie listy. WySwietla wiadomosci e-mail w folderze wiadomosci w formie tabeli. Mozna
sortowac tabele klikajac na tytut kolumny.

=  Widok poziomy. W gérnej czesci okna widoku ogolnego wyswietla sie lista wiadomosci, a w dolnej
czesci wyswietla sie tres¢ wybranej wiadomosci.

»  Widok pionowy. W lewej czeéci okna widoku ogolnego wyswietla sie lista wiadomosci, a w prawej
czesci wyswietla sie tre$¢ wybranej wiadomosci.

Jak wyswietla¢ wiadomosci:

1. Wybierz folder wiadomosci z drzewa folderdw.

2. Na karcie panelu Widok kliknij Widok poziomy, Widok pionowy lub Lista.

3. Jesli wybrate$s Widok poziomy lub Widok pionowy wybierz wiadomos¢ z listy.

Wynik: zawarto$¢ wiadomosci zostanie wyswietlona w oddzielnych kartach.

2.3. Wysytanie wiadomosci

Istnieja nastepujace mozliwosci:
=  Wysytanie nowej wiadomosci
= Odpowiadanie na wiadomo$¢

= Przesytanie wiadomosci dalej

2.3.1. Wysytanie nowej wiadomosci

Jak wystac¢ nowa wiadomos¢:

1. Na karcie paneluNowe kliknij ikone Nowa wiadomos$¢ e-mail. Otworzy sie okno Wiadomosci e-
mail.

Wybierz adres nadawcy.
Wybierz jednego lub wiecej odbiorcow.
Whpisz temat.

Utworz tekst wiadomosci.

o UV A~ W N

Jesli to konieczne, uzyj dodatkowych opcji:
Dodaj zatacznik.
Dotacz wizytowke.
Whpisz okreslonego nadawce.
Ustaw priorytet.
Zadaj potwierdzenia dostarczenia.
Szczegb6ty mozna znalez¢ w instrukcji uzytkownika i w pomocy online.
7. Kliknij na panelu ikone Wyslij. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: wiadomo$¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.

Wskazowka: nowg wiadomos¢ e-mail mozesz réwniez wystaé wiadomosci e-mail przy uzyciu polecenia
Redaguj wiadomos¢ e-mail na karcie panelu Edycja.

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Wskazéwka: Funkcja Nowa wiadomosé e-mail jest réwniez dostepna na karcie panelu Nowe w innych
modutach. W widoku poziomym lub pionowym mozesz wysta¢ nowa wiadomos¢ klikajac nadawce w
nagtowku wiadomosci.

2.3.1.1. Dodawanie zatgcznikow

Jak doda¢ zataczniki do wiadomosci w oknie Wiadomosci e-mail :

1.

Na karcie panelu Wiadomosci e-mail kliknij polecenie Dodaj zatacznik. Otworzy sie okno dialogowe
Wybierz zataczniki dialog window opens. W czesci panelu Zataczniki kliknij polecenie Dodaj. Otworzy
sie okno dialogowe Wybierz zataczniki.

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Przegladaj. Wybierz plik, ktéry ma zosta¢ dodany
jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru plikow.

3. W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Dodaj. Plik pojawi sie¢ w polu listy.
4.
5
6

Aby dodac kolejne zataczniki, powtdrz kroki 2 - 3.

. Aby usuna¢ zatacznik, wybierz go w polu listy. Nastepnie kliknij Usun.
. W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij OK.

Wynik: nazwy plikow zatacznikow zostana wyswietlone pod tekstem wiadomosci.

Wskazéwka: aby dotaczy¢ dokument z magazynu informacji, kliknij polecenie Dodaj z magazynu infor-
macji w czesci panelu Wiadomosci e-mail.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 7



Dx Modut Wiadomosci e-mail Odpowiadanie na wiadomosci

oPEN-XcHaGe"

2.3.2. Odpowiadanie na wiadomosci

Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢:
1. Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

2. Na karcie panelu Wiadomosci e-mail kliknij Odpowiedz. Aby odpowiedzie¢ réwniez odbiorcom z
DW kliknij Odpowiedz wszystkim. Otworzy sie okno Wiadomosci e-mail.

3. Wprowadz tekst wiadomosci.
4. Kliknij polecenie Wyslij na karcie panelu Wiadomosci e-mail. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: wiadomos¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.

Wskazoéwka: aby odpowiedzie¢ na wiadomos$¢, mozesz rowniez uzy¢ menu kontekstowego.

2.3.3. Przesytanie wiadomosci dalej

Jak przesta¢ wiadomos¢ dalej:
Wybierz wiadomos$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

. Na karcie paneluEdytuj kliknij ikone Przeslij dalej. Otworzy sie okno Wiadomosci e-mail.

1.
2
3. Wybierz przynajmniej jednego odbiorce.
4. Wprowad? tekst wiadomosci.

5

. Kliknij Pokaz zrodto na karcie panelu Wiadomosci e-mail. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: wiadomos¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.

Wskazowka: aby przesta¢ wiadomos¢ dalej, mozesz réwniez uzyé menu kontekstowego.
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Chapter 3. Modut Kontakty

3.1. Interfejs modutu kontaktow

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Kontakty & w pasku tytutu.

3.1.1. Panel kontaktow

Nowe [T Widok  Elagi

iEJ &"i = il Uzyj jako szablonu
Nowy Nowy Drukuj @ Wyslij jako wizytowke & Kopiyj

kontakt  rozdzielnik

Panel Kontakty zawiera nastepujace funkcje na kilku kartach panelu:

Karta panelu Funkcje

Nowy Tworzenie nowych kontaktéw lub innych obiektéw

Edycja Tworzenie, edycja, usuwanie, drukowanie i zarzadzanie kontaktami
Wyslij Wyslij kontakty jako zataczniki vCard do wiadomosci e-mail
Widok Ustawianie sposobu wyswietlania kontaktéw: karty adresowe, lista

telefonow i szczegbty
Flaga Oznaczanie wiadomosci flagami

3.1.2. Okno widoku ogélnego kontaktow

Okno widoku ogélnego kontaktéw, widok Lista telefonow:

1 Piotr Nowalk | Foldery publiczne | Globalna ksiazka adresowa (58) I v_2
3 admin, admin %51 Dzierwa, Zuzanna %) Hemandez, Sharon %1 lsabel, Ramos I m_4
zuzanna_dzierwa@dochoat sharon_hemandez@dochoat isabel ramos@dochoat »é
c
D
E
F
£ B., Bertil &5 Erik, Andersson &5 Hopkins, Leonard &5 Jacoby, Laurie a
bert@dochoat erik.andersson@dochoat leonard_hopkins@dochoat laurie_jacoby@dochoat |
J

Okno widoku og6lnego kontaktéw zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja

1  Etykiety Wyswietla nazwe i Sciezke biezacego folderu kontaktow oraz liczbe
kontaktow w tym folderze.
Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac pod-
kreslone czesci Sciezki.
Przycisk Opcje ~ Otwiera ustawienia kontaktow.

Obszar zawartosci Wyswietla kontakty. Mozna ustawi¢ widok za pomoca karty panelu
Widok oraz paska szybkiego filtrowania.

4  Pasek szybkiego filtrowania Pozwala na filtrowanie wyswietlonych kontaktéw wedtug pierwszej
litery nazwiska kontaktu.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 9



Dx Modut Kontakty Przegladanie kontaktow

oPEN-XcHaGe"

3.2. Przegladanie kontaktow

Dostepne s3 nastepujace widoki:

= Lista telefonéw. Kontakty wyswietlaja sie w formie tabeli. Mozna sortowac tabele klikajac nagtowek
kolumny.

=  Widok kart adresowych. Kontakty z biezacego folderu kontaktéw wyswietlaja sie jako karty adresowe.

=  Widok szczegdtowy. Wyswietlaja sie wszystkie informacje dotyczace kontaktu wybranego z listy tele-
fonéw lub widoku kart adresowych.

Jak wyswietla¢ kontakty:

1. Wybierz folder kontaktéw z drzewa folderéw.

2. Na karcie panelu Widok kliknij Karty adresowe lub Lista telefonow.

3. Uzyj paska szybkiego filtrowania, aby filtrowa¢ widok.

4. Aby zobaczy¢ wszystkie szczegéty dotyczace kontaktu, wykonaj nastepujace czynnosci:
Wybierz kontakt.
Kliknij polecenie Szczegéty na karcie panelu Widok.

10 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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3.3. Tworzenie kontaktow

Jak utworzy¢ nowy kontakt:

1. Na karcie panelu Nowe kliknij ikone Kontakt. Zostanie wyswietlone okno Kontakt. Zostanie wyswi-
etlona karta Stuzbowe.

2. Jesli to konieczne, wybierz folder kontaktow klikajac przycisk Folder i wybierz folder kontaktéw w
oknie, ktore sie pojawi.

3. Wprowadz dane stuzbowe kontaktu w karcie Stuzbowe.
4. Jesli to konieczne, uzyj dalszych opcji:
Dodaj kategorie.

Jesli to konieczne, oznacz kontakt jako prywatny.
Uwaga: mozesz oznaczy¢ kontakt jako prywatny tylko, jesli tworzysz go w osobistym folderze
kontaktow.

Jesli to konieczne, wprowadz dane prywatne kontaktu w karcie Prywatne. Mozesz utworzy¢ serie
spotkan na podstawie daty urodzenia kontaktu. Cykl bedzie Ci przypominat o urodzinach.

Dodaj obraz.
W karcie Dodatkowe wprowadz pozostate dane kontaktu.
Dodaj zataczniki.
Szczegbty mozna znalez¢ w instrukgcji uzytkownika i w pomocy online.
5. Kliknij na panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: kontakt zostanie utworzony.

Wskazowka: aby utworzy¢ nowy kontakt, mozna takze klikna¢ polecenie Utwérz nowy kontakt na
karcie panelu Edycja.

3.4. Zarzadzanie kontaktami

3.4.1. Wyszukiwanie kontaktow

Za pomoca odpowiedniego hasta wyszukiwania mozesz znalez¢ kontakt w biezacym folderze kontaktéw.
Hasto wyszukiwania okresla ciag znakéw, ktére beda wyszukiwane.

Nastepujace dane kontaktowe mogg zosta¢ uzyte jako wyszukiwane hasto:

= Imie, nazwisko, nazwa wyswietlana

= E-mail (stuzbowy), E-mail (prywatny), E-mail (inny)

= Firma, dziat

= Lokalizacja, ulica

= Znaczniki

Jak szukac¢ kontaktu:

1. W drzewie folderéw wybierz folder kontaktow, ktéry chcesz przeszukac.

Wybierz widok kart adresowych lub widok listy telefonow.

Aby wybra¢ kryteria wyszukiwania, kliknij ikone Szukaj “ po lewej stronie pola wejsciowego Szukaj.

Wprowadz wyszukiwane hasto w polu wejsciowym.

i 2 W N

Kliknij ikone Szukaj%.
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Wynik: w oknie widoku ogdlnego zostana wyswietlone tylko kontakty pasujace do wyszukiwanego hasta.

Jak wyswietli¢ wszystkie kontakty z biezacego folderu kontaktow:

Przy polu wejSciowym Szukaj kliknij ikone Czy$¢ 3.

3.4.2. Edycja kontaktow

Jak edytowa¢ kontakt:

1. Wyswietl kontakt w widoku szczegoétowym lub wybierz kontakt w widoku kart adresowych lub w
widoku listy telefonow.

2. Na karcie panelu Edycja kliknij polecenie Edytuj. Otworzy si¢ okno Kontakt.
3. Edytuj dane kontaktu.
4. Kliknij ikone Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: kontakt zostanie zaktualizowany.
Jesli nie chcesz zatwierdzac zmian, kliknij Anuluj na karcie panelu Okno.

Wskazowka: w widoku kart adresowych lub widoku listy telefonéw mozna réwniez edytowac kontakty
uzywajac menu kontekstowego lub klikajac kontakt dwa razy.

12

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010



Wysytanie kontaktow jako zatacznika Modut Kontakty
vCard 00X

oOPEN-XCHaGE"

3.4.3. Wysytanie kontaktéw jako zatacznika vCard
Mozesz wysta¢ kontakty z folderu kontaktéw jako zataczniki vCard do wiadomosci e-mail.

Jak wystac kontakty jako zataczniki vCard:
1. W widoku listy Wizytéwka lub Telefon wybierz przynajmniej jeden kontakt.

2. Na karcie panelu Wyslij kliknij polecenie jako Jako wizytéwka. Otworzy sie okno Wiadomosci e-
mail. Do kazdego wybranego kontaktu zostanie dodana wizytéwka vCard.

3. Zakonhcz i wyslij wiadomos¢ e-mail

Wynik: wiadomosci e-mail zostana wystane z zatacznikami e-mail.

Wskazowka: aby wysta¢ kontakty jako zatagczniki vCard mozna réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 13
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Chapter 4. Modut Kalendarz

4.1. Interfejs modutu kalendarza

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Kalendarz @ w pasku tytutu.

4.1.1. Panel kalendarza

e W Widok' = Elagi

fio F B %
Nowe Edytuj  Usun Zmien i, Przenies
spotkanie potwierdzenie

Modut kalendarza zawiera nastepujace funkcje na réznych kartach panelu:

Karta panelu Funkcje
Nowe Tworzenie nowych spotkan lub innych obiektow
Edycja Tworzenie, edycja, usuwanie, drukowanie i zarzadzanie spotkaniami,

zmiana potwierdzenia

Widok Ustawienie widoku spotkania: kalendarz lub spotkanie, lista. Ustaw-
ianie przedziatu czasu dla wySwietlanego kalendarza: dzien, tydzien
roboczy, tydzien, miesigc lub niestandardowy

Flaga Oznaczanie spotkan flagami
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4.1.2. Okno widoku ogélnego kalendarza

Okno widoku ogblnego kalendarza, widok Kalendarz, przedziat czasu Tydzien:

2 3

1 —|P!0!F' Nowalk / Kalendarz (1) I [ Dzisiaj |

—

5 _.I 4 TK 432010 3 —I
Poniedziatek, 06.12.2010 Wiorek, 07.12.2010 Sroda, 08.12.2010 Czwartek, 09.12.2010 Pigtek, 10.12.2010

08 00 | [

09 00

10 00

11 00 Management Update -
Telefonkonferenz

12 00

13 00

14 00

15 00

16 00

17 00

6—nkaz moje spotkania ze wszystkich kalendarzy 7'

Okno widoku ogélnego kalendarza zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja

1  Etykiety Wyswietla nazwe i Sciezke biezacego folderu kalendarza oraz liczbe
spotkan w tym folderze.
Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac pod-
kreslone czesci Sciezki.
Uwaga: etykiety nie sa wySwietlane w widoku zespotu.

2 Pasek daty Wyswietla date biezacego przedziatu czasu. Po obu stronach daty
znajduja sie strzatki nawigacyjne, ktére pozwalaja na zmiane
biezacego przedziatu czasu.

3 Przycisk Dzisiaj Wyswietla przedziat czasu zawierajacy biezaca date w oknie widoku
ogblnego i w mini kalendarzu. Wybrany widok, kalendarz, zespét
lub lista pozostaje w oknie widoku ogélnego.

Przycisk Opcje ~ Otwiera ustawienia kalendarza.

Obszar zawartosci Wyswietla kalendarz i spotkania. Na kartach panelu Widok i
Przedziat czasu mozna wybraé, co zostanie wyswietlone.

6 Pole wyboru Pokaz moje Jesli zostanie aktywowane to pole wyboru, wyswietla sie wszystkie
spotkania ze wszystkich Twoje spotkania ze wszystkich kalendarzy. Gdy to pole wyboru
kalendarzy zostanie dezaktywowane, wyswietla sie tylko spotkania z biezacego

folderu kalendarza.
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4.2. Przegladanie kalendarza i spotkan

Dostepne s3 nastepujace widoki:

=  Widok kalendarza. W widoku wyswietla sie strona kalendarza zawierajaca okreslony przedziat czasu,
np. dzien, tydzien lub miesigc. Spotkanie wyswietla sie w formie prostokata.

= Widok zespotu. W widoku wysSwietlaja sie spotkania dla uzytkownikéw i grup oraz zasoby zarezerwowane
na spotkania indywidualne. Uzytkownik moze tworzy¢ zespoty. Pozostang one niezmienione po wylo-
gowaniu.

»  Widok listy. W tym widoku wysSwietlane sg spotkania dla okre$lonego przedziatu czasu w formie tabeli.
=  Widok szczeg6towy. W tym widoku wyswietlaja sie wszystkie informacje dotyczace spotkania wybranego
w kalendarzu lub z listy.
Jak wyswietli¢ kalendarz i zapisane w nim spotkania:
1. Wybierz folder kalendarza w drzewie folderow.
2. Na karcie panelu Widok kliknij polecenie Kalendarz lub Lista.
3. Na karcie panelu Widok wybierz przedziat czasu.
4. Aby zobaczy¢ wszystkie szczegdty dotyczace spotkania, wykonaj nastepujace czynnosci:
Wybierz spotkanie.

Kliknij polecenie Szczegoty na karcie panelu Widok.

4.3. Tworzenie spotkan

Jak utworzy¢ nowe spotkanie:

1. Na karcie panelu Nowe kliknij ikone Spotkanie. Otworzy sie okno Spotkanie. Zostanie wySwietlona
karta Spotkanie.

2. Jesli to konieczne, wybierz folder kalendarza klikajac przycisk Folder i wybierz folder kalendarza w
wyswietlonym oknie.

Wprowadz opis, miejsce i komentarz dla spotkania.
Wybierz date rozpoczecia i zakohczenia spotkania.
Ustaw przypomnienie o spotkaniu.

Wybierz widok dostepnosci: Zajety, Wstepnie umoéwiony, Nieobecny lub Wolny.

N o v kW

Jesli to konieczne, uzyj dodatkowych opcji:
Utworz cykl spotkan.
Dodaj kategorie do spotkan.
Jesli to konieczne, zaznacz spotkanie jako prywatne.

Dodaj kolejnych uczestnikow i zasoby do spotkania. Sprawdz, czy uczestnicy i zasoby sa dostepne
dla spotkania.

Dodaj zataczniki do spotkania.
Szczegbty mozna znalezé w instrukcji uzytkownika i w pomocy online.
8. Kliknij w panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: spotkanie zostato utworzone.

Wskazowka: nowe spotkanie mozesz takze utworzy¢, klikajac polecenie Utwérz nowe spotkanie na
karcie panelu Edycja
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4.4. Zarzadzanie spotkaniami

4.4.1. Edycja spotkan

Jak edytowac spotkanie:

1.

2.
3.
4.

Wyswietl spotkanie w widoku szczeg6towym lub wybierz spotkanie w widoku listy, kalendarza albo
zespotu.

Na karcie panelu Edycja kliknij polecenie Edytuj. Otworzy sie okno Spotkanie.
Edytuj dane dotyczace spotkania. Wyczerpujacy opis mozna znalez¢ w 4.3: Tworzenie spotkan.

Kliknij w panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: spotkanie zostato zmienione.

Jak edytowac tytut spotkania:

1.

Wybierz spotkanie w widoku kalendarza.

2. Kliknij na tytut spotkania.
3.
4. Nacisnij Enter.

Edytuj tytut.

4.4.2. Edycja spotkan poprzez przeciagnij i upusé

Jak przeciagnac spotkanie na inny dzien:

1.

3.

Wyswietl spotkanie w widoku tygodnia roboczego, miesiecznym, tygodniowym lub niestandardowym
kalendarza.

Przesun kursor myszy nad prostokat, w ktérym wyswietla sie spotkanie. Kursor zmieni sie w ikone
przedstawiajaca dton.

Przeciagnij spotkanie na inny dzien w danym przedziale czasu lub w mini kalendarzu.

Wynik: spotkanie zostato przesuniete na wybrany dzien.

Jak zmieni¢ godzine spotkania:

1.
2.

3.

Wyswietl spotkanie w widoku dziennym, tygodnia roboczego lub niestandardowym kalendarza.

Przesun kursor myszy nad prostokat, w ktérym wyswietla sie spotkanie. Kursor zmieni sie¢ w ikone
przedstawiajaca dton.

Przeciagnij spotkanie na inng godzine w danym przedziale czasu.

Wynik: spotkanie zostato przesuniete na wybrana godzine.

Jak zmieni¢ date rozpoczecia lub date zakonczenia spotkania:

1.
2.

3.

Wyswietl spotkanie w widoku tygodnia roboczego lub niestandardowym kalendarza.

Przesun kursor myszy nad gorna lub dolng krawedz prostokata, w ktérym wyswietla sie spotkanie.
Kursor zmieni sie w podwojna strzatke.

Przeciagnij krawedz w gére lub w dét na inny czas w danym przedziale czasu.

Wynik: data rozpoczecia lub zakonfczenia spotkania zostata zmieniona.

18
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Chapter 5. Modut Zadania

5.1. Interfejs modutu zadan

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Zadania = w pasku tytutu.

5.1.1. Panel zadan

Nowe [T Widok  Elagi

[i

= E m =) ‘& Przenies 1 Uzyj jako szablonu

Nowe Edyty)  Usui  Drukyj Oznacz jako wykonane
zadanie

Panel zadan oferuje nastepujace funkcje na réznych kartach panelu:

Czes¢ panelu Funkcje

Nowe Tworzenie nowych zadan lub innych obiektéw

Edycja Tworzenie, edycja, usuwanie, drukowanie i zarzadzanie zadaniami
Widok Ustawianie widoku zadan: widok poziomy, lista

Flaga Oznaczanie zadan flagami

5.1.2. Okno widoku ogélnego zadan

Okno widoku ogélnego zadan, widok Lista:

1 _Er Nowal | Zadania (3) j v_2
Temat Priorytet Data rozpoczecia Termin = Ukonczono % Flaga
1) SSigR-review =0l 08.02.2007 08-03:2040 480%
[ Designing new business cards =0 26.11.2009 28.04.2010 5% ~
1) Cuete-for WLANrstallation-cests =o 2342008 04-05:2040 480%
3_‘ka ogélny | Uczestnicy (2) | Zatgczniki (0) o -EI
Temat: Designing new business cards
Termin:  Zaczyna sig dnia 26.11.2009, planowane na 28.04.2010
Status: W trakcie wykonywania Priorytet: =0l Wykonano %: 75%
Glowne: Tom Green Kategorie:
Szczegoly
Okno widoku ogolnego zadan zawiera nastepujace elementy:
Nr Element Funkcja
1  Etykiety Wyswietla nazwe biezacego folderu zadan, jego $ciezke oraz liczbe

zadan, ktére sie w nim znajduja.
Wskazowka: aby przejrze¢ drzewo folderéw, nalezy klikna¢ pod-
kreslong czes¢ sciezki.

2 Przycisk Opcje - Wybdr ustawien zadan.

3  Obszar zawartosci Wyswietla zadania. W czesci panelu Widok mozna wybra¢ widok.
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5.2. Wyswietlanie zadan

Dostepne s3 nastepujace widoki:

=  Widok poziomy. W goérnej czesci okna widoku ogélnego wyswietla sie lista zadan, a w dolnej czesci -
szczegbty wybranego zadania.

=  Widok listy. Zadania zostang wyswietlone w formie tabeli.

Jak wyswietla¢ zadania:

1. Wybierz folder zadan z drzewa folderow.

2. Na karcie panelu Widok kliknij opcje Widok poziomy lub Lista.
3. Po wybraniu opcji Widok poziomy wybierz zadanie z listy.

Wynik: zawarto$¢ wybranego zadania zostanie wyswietlona w oddzielnych kartach.

5.3. Tworzenie zadan

Jak utworzy¢ nowe zadania:

1. Na karcie panelu Nowe kliknij ikone Zadanie. Zostanie wySwietlone okno Zadanie, a nastepnie
zostanie wyswietlona karta Zadanie.

Jesli chcesz wybrac folder zadan, kliknij przycisk Folder i w wySwietlonym oknie wybierz folder zadan.
Wopisz temat zadania i uwagi do niego.

Ustaw priorytet zadania.

Ustaw date poczatkowa zadania i jego termin.

Ustaw przypomnienie o zadaniu.

N o vk~ wNbN

Jesli chcesz, mozesz uzy¢ dodatkowych opcji:
Oznacz zadanie jako prywatne.
Utworz zadanie cykliczne.
Dodaj kategorie do zadania.
Ustaw szczeg6ty zadania.
Dodaj kolejnych uczestnikéw zadania.
Dodaj zataczniki do zadania.
Szczegb6ty mozna znalez¢ w instrukcji uzytkownika i w pomocy online.
8. Kliknij na panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: zadanie zostato utworzone. Status edycji zostat ustawiony na Nierozpoczete lub 0 % ukorczono.
Wskazowka: nowe zadanie mozesz takze utworzy¢, klikajac polecenie Utworz nowe zadanie na karcie
panelu Edycja.
Funkcje Nowe zadanie mozna takze wywota¢ w innych modutach przy uzyciu czesci panelu Nowe.

W widoku poziomym lub widoku listy kliknij dwa razy pusty obszar. Zostanie wyswietlone okno Zadanie.
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Chapter 6. Modut Magazyn informacji

6.1. Interfejs modutu magazynu informacji

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Magazyn informacji & w pasku tytutu.

6.1.1. Panel magazynu informacji

Nowe [T Widok  Elagi

E' m =) Y Zablokuj B Przenies ks Wyslij jako zalacznik

New Edytuj  Usui  Drukuj ks Wyslij jako tacze
Infoitem

Panel magazynu informacji oferuje w réznych kartach nastepujace funkcje:

Czes¢ panelu Funkcje

Nowe Tworzenie nowych elementéw magazynu informacji lub innych
obiektow

Edycja Utwérz, edytuj, usun, drukuj i zarzadzaj elementami magazynu infor-
macji

Wyslij pozycje magazynu informacji przez e-mail

Widok Ustawianie sposobu wySwietlania elementéw magazynu informaciji:
widok poziomy lub lista

Flaga Oznaczanie elementéw magazynu informacji flaga

6.1.2. Okno widoku ogélnego magazynu informacji

Okno widoku og6lnego magazynu informacji, widok Lista:

1 _.IPﬂcfr Nowalk | Magazyn informacji | Magazyn uzytkownika / Piotr Nowak (3) I v_2
Tytut = Rozmiar Utworzono dnia Utworzone przez Wersja Ostatnio zmodyfikowFlaga
Il Customer list 182 bajty 23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 0846
lil Documents for Sales presentation 268 bajty  23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:47
Important web addresses 0 bajty 23.04.2010 Piotr Nowak 23.04.2010 0848
3_‘ka ogdlny | Wersje (1) I
Tytut: Customer list
Dokument: iy s customer list.xls
Folder: Piotr Nowak | Magazyn informacji | Magazyn uzytkownika / Piotr Nowak
tacze bezposrednie:  http:/prototyp.open-xchange. com/ox64m=infostore &=4438i=101
Szczegoly dokumentu

Okno widoku ogblnego magazynu informacji zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja

1  Etykiety Wyswietla nazwe biezacego folderu magazynu informacji, jego
Sciezke oraz liczbe zadan, ktére sie w nim znajduja.
Wskazowka: aby przejrze¢ drzewo folderéw, nalezy kliknaé pod-
kreslong czes¢ sciezki.

2 Przycisk Opcje ~ Klikniecie tej ikony powoduje wiaczenie ustawien magazynu infor-
macji.
3  Obszar zawartosci Wyswietla elementy magazynu informacji. Ustawienia wyswietlania

mozna wybraé w czesci panelu Widok.
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6.2. Wyswietlanie elementéw magazynu informacji

Dostepne s3 nastepujace widoki:

=  Widok poziomy. W gbrnej czesci okna widoku ogdlnego wyswietla sie lista elementéw magazynu in-
formacji, a w dolnej czesci — szczegéty wybranego elementu.

=  Widok listy. Elementy magazynu informacji zostang wyswietlone w formie tabeli.

Sposob wyswietlania elementéw magazynu informacji:
1. W drzewie folderéw wybierz folder magazynu informacji.
2. Na karcie panelu Widok kliknij opcje Widok poziomy lub Lista.

3. Po wybraniu opcji Widok poziomy wybierz w widoku listy element magazynu informaciji.
Wynik: zawarto$¢ wybranego elementu magazynu informacji zostanie wyswietlona w oddzielnych
kartach.

6.3. Tworzenie elementu magazynu informacji

Sposob tworzenia nowego elementu magazynu informacji:
1. Na karcie panelu Nowe kliknij ikone Dokument. Zostanie wyswietlone okno Dokument.

2. Jesli chcesz wybra¢ folder magazynu informacji, kliknij przycisk Folder i w wySwietlonym oknie wybierz
folder magazynu informacji.

3. W polu Tytut wprowadz odpowiedni tytut.
4. W zaleznosci od potrzeb mozesz uzy¢ jednej z nastepujacych opcji:

Dodanie zaktadki do witryny przez wpisanie jej adresu internetowego w polu tacze/URL.
Wskazowka: skopiuj do tego pola adres internetowy z paska adresu przegladarki.

Dodanie dokumentu.
Dodaj kategorie.
Dodanie komentarzy.
Szczegbty mozna znalez¢ w instrukcji uzytkownika i pomocy online.
5. Kliknij na panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: element magazynu informacji zostanie utworzony.
Wskazowka: nowy element magazynu informacji mozna takze utworzy¢, klikajac polecenie Utwoérz nowy
dokument na karcie panelu Edycja.

Mozesz takze aktywowac funkcje Nowy element magazynu informacji w innych modutach na karcie
panelu Nowe.

W widoku poziomym lub widoku listy kliknij dwa razy pusty obszar. Zostanie wyswietlone okno Element
magazynu informacji.
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6.3.1. Dodawanie dokumentu

Jak doda¢ dokument jako element magazynu informacji w oknie Element magazynu informacji:

1.

i s w N

Kliknij przycisk Plik.

Kliknij przycisk Przegladaj.

Wybierz plik, ktéry ma by¢ dodany jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru pliku.
Kliknij na panelu ikone Zapisz. Zostanie wysSwietlone okno Komentarz na temat wersji.

Jesli chcesz, wprowadz komentarz do okna Komentarz na temat wersji. Kliknij przycisk OK. Jesli nie
chcesz wprowadza¢ komentarza, kliknij polecenie Bez komentarza.

Wynik: dokument zostanie przestany na serwer. Po zakonczeniu przesytania okno Element magazynu
informacji zostanie zamkniete.
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w

Wiadomosci e-mail, 5
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