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Rozdziat 1. Rozpoczynanie pracy z programem do pracy grupowej

1.1. Czym jest program do pracy grupowej?

Program do pracy grupowej (oprogramowanie grupowe, program do wspétpracy) moze by¢ opisany przy
uzyciu nastepujacych cech.

Zadania programu do pracy grupowej

Program do pracy grupowej stuzy do wsparcia grupy roboczej. W zakres zadan majacych na celu
osiagniecie celu przy uzyciu wspélnej pracy wchodzi komunikacja, wspétpraca i koordynacja.

Funkcje dla uzytkownika

Zazwyczaj program do pracy grupowej oferuje nastepujace funkcje: obstuga wiadomosci e-mail,
spotkan, kontaktéw i zadan oraz wymiana dokumentéw. Dodatkowo dostepne sa funkcje, ktére
wspieraja prace grupy roboczej. S to narzedzia do zarzadzania zasobami i grupami oraz automatycznego
zarzadzania wybranymi informacjami, takimi jak powiadomienia o spotkaniach i zadaniach.

Informacje techniczne

Program do pracy grupowej jest systemem rozproszonym, ktéry umozliwia uzytkownikom wspotprace
nad wspélnymi danymi i dokumentami. Przewaznie jest to realizowane przy uzyciu architektury
klient/serwer. Wszyscy uczestnicy (klienci) t3cza sie z systemem zarzadzania centralnego (serwerem).
Klienci wspétpracuja przy uzyciu serwera.
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1.2. Cechy i funkcje programu do pracy grupowej Open-Xchange

W tym rozdziale znajduje sie przeglad informacji o funkcjach programu do pracy grupowe;j. Przedstawilismy
wstepny opis zadan, ktére mozna wykonac¢ za pomoca modutdéw oraz sposobu wspétpracy w poszczegdlnych
modutach.

Uwaga: jesli cze$¢ funkcji opisanych w niniejszej instrukcji nie jest dostepna w uzywanej wersji programu
do pracy grupowej, skontaktuj sie z administratorem lub dostawca programu. Poniewaz program jest
zbudowany z modutéw, zawsze mozliwe jest kupienie aktualizacji i dodanie kolejnych modutéw lub funkcji.

Strona startowa

Strona startowa stuzy jako brama do innych funkcji programu do pracy grupowej. Na stronie startowe;j
mozna wyswietli¢ takie obiekty jak nowe wiadomosci e-mail, biezace spotkania, zadania i elementy
magazynu informacji oraz utworzy¢ nowe obiekty lub otworzy¢ inny modut.

Modut Wiadomosci e-mail

Modut Wiadomosci e-mail stuzy do wysytania i odbierania wiadomosci e-mail. Inne dostepne funkcje
to wyszukiwanie, drukowanie, kopiowanie oraz tworzenie szablonéw wiadomosci.

Zataczniki do wiadomosci e-mail mozna zapisa¢ na dysku lokalnym lub w magazynie informacji. Gdy
wysytasz wiadomosci e-mail, masz dostep do danych zapisanych w module kontaktéw. Nie jest konieczne
zamykanie modutu Wiadomosci e-mail. Gdy otrzymasz wiadomo$¢ z zaproszeniem na spotkanie,
mozesz bezposrednio z modutu Wiadomosci e-mail automatycznie przejs¢ do funkcji wprowadzania
spotkan w module kalendarza.

Modut Kontakty

Modut kontaktéw stuzy do zarzadzania kontaktami prywatnymi i stuzbowymi. Dostepne funkcje
obejmuja wyswietlanie, tworzenie i zmienianie kontaktéw. Dane kontaktowe wszystkich uzytkownikéw
programu do pracy grupowej sa dostepne w globalnej ksiagzce adresowe;j.

Dane kontaktowe mogg postuzy¢ do wysytania wiadomosci e-mail, zapraszania 0s6b na spotkania (z
modutu Kalendarz) lub oddelegowywania zadan do innych uzytkownikéw (z modutu Zadania).

Modut Kalendarz

W module kalendarza mozna zarzadza¢ spotkaniami osobistymi i stuzbowymi. Dostepne funkcje
obejmuja wyswietlanie, tworzenie i zmienianie spotkan. Dla czesto powtarzajacych sie spotkan mozesz
utworzy¢ cykl spotkan. Aby przekaza¢ doktadne informacje o spotkaniu, mozesz do niego zataczyc
dokumenty. Gdy inny uczestnik zaprosi Cie na spotkanie, mozesz przyja¢ lub odrzuci¢ zaproszenie.

Podczas zapraszania innych uczestnikoéw na spotkanie mozesz uzy¢ informacji zapisanych w module
kontaktow. Mozesz takze sprawdzi¢, czy inni uczestnicy sa dostepni w czasie planowanego spotkania
i czy sa dostepne niezbedne zasoby, np. pokoje lub urzadzenia. Uczestnicy spotkania sg automatycznie
powiadamiani o zmianach w spotkaniu.

Modut Zadania

W module zadan mozna zarzadza¢ zadaniami osobistymi i stuzbowymi. Dostepne funkcje obejmuja
wyswietlanie, tworzenie i zmienianie zadan. Aby przekaza¢ doktadne informacje o zadaniu, mozesz
do niego zataczy¢ dokumenty. Istnieje mozliwos¢ ustawienia daty poczatkowej i kohcowej zadania
oraz wprowadzenia biezacego statusu zmiany.

Zadania mozna oddelegowywa¢ do innych uczestnikéw. Jesli istnieje dokument z wynikami zadania,
mozna go zapisa¢ w magazynie informaciji.
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Modut Magazyn informacji

Magazyn informacji pozwala na zarzadzanie takimi informacjami jak dokumenty, komentarze i odnosniki
do adreséw internetowych. Dostepne funkcje obejmuja wyswietlanie, tworzenie i zmienianie elementéw
magazynu informacji. Magazyn informacji stuzy wiec takze jako miejsce przechowywania kopii
zapasowych Twoich dokumentéw.

Magazyn informacji jest takze centralng baza wiedzy firmowej. W tym celu nalezy utworzy¢ foldery
magazynu informacji, ktére beda wspétdzielone z innymi uzytkownikami lub grupami przy uzyciu
uprawnien odczytu i zapisu. Dokumenty zapisane w magazynie informacji mozna przesyta¢ do innych
uzytkownikéw jako tacza lub zataczniki do wiadomosci e-mail. Dzieki magazynowi informacji mozna
takze przekazywac informacje innym uzytkownikom i jednoczes$nie korzystac z ich wiedzy.

Opcje

Miejsce, w ktérym mozesz zmieni¢ zachowanie i wyglad programu do pracy grupowej w zakresie
ustawien regionalnych. Funkcja ta pozwala takze na zmodyfikowanie ustawien osobistych, takich jak
hasto i zawiadomienie o urlopie.

Kolejng dostepna funkcja jest mozliwos¢ importu danych kontaktowych i spotkan w formacie MS
Outlook lub w formatach standardowych.

Udostepnianie folderéw

Udostepnianie folderéw stanowi wazng cze$¢ wymieniania informacji z innymi uzytkownikami. Kazdy
obiekt programu do pracy grupowej jest zapisywany w okreslonym folderze. Drzewo folderéw pozwala
na zarzadzanie i udostepnianie folderéw.

Przy uzyciu folderéw osobistych mozna posortowa¢ wiadomosci e-mail, kontakty, zadania i elementy
magazynu informacji.

Pracuj skuteczniej ze swoim zespotem i nadaj wybranym folderom dostep w zakresie odczytu i zapisu.
Wykorzystaj informacje innych uzytkownikéw dzieki obiektom umieszczonym w folderach publicznych
lub udostepnionych.
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do pracy grupowej grupowe;j

1.3. Wymagania programu do pracy grupowej

1.3.1. Wymagania systemowe

Aby pomyslnie uzywac programu do pracy grupowej, komputer lokalny musi spetnia¢ nastepujace
wymagania systemowe.

Rozdzielczos¢/rozmiar ekranu

Minimalna rozdzielczo$¢ wynosi 1024 x 768.

Przegladarka

Microsoft Internet Explorer 8/9
Mozilla Firefox 10/14

Apple Safari Mac OS X 5.0/5.1

Google Chrome 17/16/15

Ustawienia przegladarki

Pliki cookie musza by¢ aktywne
Obstuga jezyka JavaScript musi by¢ aktywna

Okienka wyskakujace nie moga by¢ zablokowane

1.3.2. Wymagania od uzytkownika

Praca z programem grupowym wymaga takich samych informacji i umiejetnosci, co praca z innymi
wspotczesnymi graficznymi interfejsami uzytkownika, takimi jak Microsoft Windows.

Instrukcje przedstawione w tym dokumencie wymagaja znajomosci nastepujacych mechanizmoéw:

Klikanie wybranych elementéw myszka

Klikanie prawym przyciskiem myszki w celu otwarcia menu kontekstowego

Przeciagnij & i upus¢

Wybér wielu elementéw przez przytrzymanie klawisza <ctrl> lub <cmd> (na systemach Macintosh)
Praca z kilkoma oknami

Otwieranie, zapisywanie i zamykanie plikéw

Informacje o tych mechanizmach s3 dostepne np. w instrukcji obstugi systemu operacyjnego

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012
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1.4. Pojecia

Aby zrozumie€ niniejszg instrukcje obstugi, nalezy zna¢ te pojecia.

Pojecia Definicja

Program do pracy grupowej Program opisany w niniejszej dokumentacji.

Obiekty Obiekty programu do pracy grupowej, takie jak wiadomosci e-mail,
kontakty, spotkania, zadania i elementy magazynu informacji.

Elementy Elementy programu do pracy grupowej, takie jak okna, etykiety, przyciski
itd.

Funkcja Czynnos¢ programu do pracy grupowej aktywowana przez uzytkownika.
Przyktad: wysytanie wiadomosci e-mail, usuwanie spotkania

Graficzny interfejs Znany takze jako GUI, tj. skrot od Graphical User Interface. Pojecie dotyczy

uzytkownika interfejsu programu do pracy grupowej. Interfejs GUI jest zbudowany z
poszczegblnych elementdw.

Uzytkownik Osoba korzystajaca z programu do pracy grupowej. Kazdy uzytkownik
ma swoja nazwe i swoje hasto.

Uzytkownicy wewnetrzni Grupa uzytkownikéw wewnetrznych sktada sie ze wszystkich uzytkownikéw
programu do pracy grupowe;j.

Uczestnik Uzytkownik zaproszony do uczestniczenia w spotkaniu lub zadaniu.

Uczestnik zewnetrzny Osoba, ktora nie jest uzytkownikiem, ale uczestniczy w spotkaniu lub
zadaniu.

System windows Okna dialogowe oferujace niektore funkcje systemu operacyjnego.

Przyktadowe funkcje to: drukowanie, otwieranie zatacznikéw do
wiadomosci e-mail i wybieranie plikéw. W zaleznosci od wygladu
lokalnego systemu operacyjnego, wyglad okien systemowych moze sie
réznic.
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1.5. Wyroézniki
Aby poprawi¢ czytelnos$¢ tekstu w niniejszym podreczniku, zastosowalismy nastepujace wyrdzniki:

Elementy interfejsu

Elementy interfejsu, takie jak nazwy folderéw, okien dialogowych i przyciskow, sa wyswietlane
pogrubiong czcionka.

Przyktad:
Kliknij ikone Wiadomos¢ e-mail na karcie panelu Nowe.

Nazwy klawiszy

Nazwy klawiszy sg wySwietlane w nawiasach tréjkatnych "< >". Jesli konieczne jest nacisniecie kilku
klawiszy jednoczesnie, miedzy nazwami klawiszy zostanie wyswietlony znak "+".

Przyktad:
Uzyj przycisku <strg>+<c>, aby skopiowac zawarto$¢ do pamieci podrecznej.

Wyjasnienie
Opis szeregu funkcji lub mozliwosci programu do pracy grupowej jest przedstawiany w postaci listy.
Przyktad:
Program do pracy grupowej oferuje nastepujace funkcje pomocy:
= Dymki z podpowiedzig. WySwietlaja opisy funkcji panelu lub ikon.
= Pomoc online: wySwietlenie instrukcji obstugi w oknie przegladarki.

Instrukcje krok po kroku

Instrukcje, ktére obejmujg kilka krokéw prowadzacych do wykonania okreslonej funkcji, sa
przedstawiane w postaci listy. Jesli instrukcja sktada sie tylko z jednego kroku lub kilku alternatywnych
krokéw, numerowanie nie jest wymagane. Instrukcje s zawsze poprzedzane opisem zadania, ktérego
dotycza. Zazwyczaj na koncu instrukcji znajduje sie informacja o wynikach.

Przyktad:

Sposéb wyswietlenia instrukcji obstugi w pomocy online:
1. Kliknij na pasku tytutu ikone Pomoc.

2. Kliknij w menu rozwijanym polecenie Pomoc.

Wynik: zostanie wyswietlone nowe okno przegladarki. W oknie pojawi sie instrukcja obstugi.
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Wskazowki utatwiajace prace

Wskazowki utatwiajace prace dotycza czynnosci, ktére mozna tatwo wykonaé. W niektoérych sytuacjach
wskazowki dotycza mozliwosci konfiguracji aktualnie opisywanej instrukgji.

Wskazoéwka zaczyna sie od stéw Wskazéwka:.
Przyktad:

Wskazowka: mozesz przesunac separator poziomy miedzy gorng i dolna czescia.

Informacja o problemie

Informacja o problemie wskazuje na czynno$¢, ktérej nie mozna aktualnie wykonac. Informacja o
problemie pozwala uniknaé¢ btedow.

Informacja o problemie zaczyna sie od stéw Uwaga:.
Przyktad:

Uwaga: aby dodac podpis, nalezy go najpierw utworzy¢ w ustawieniach wiadomosci e-mail.

Ostrzezenie o mozliwosci utraty danych

Ostrzezenie o mozliwosci utraty danych wskazuje na czynno$¢, ktorej wykonanie spowoduje
nieodwracalna utrate danych.

Ostrzezenie o utracie danych zaczyna sie od stébw Ostrzezenie:.
Przyktad:

Ostrzezenie: nie mozna odzyskac trwale usunietej wiadomosci e-mail. Przed usunieciem wiadomosci
upewnij sie, ze juz jej nie potrzebujesz.
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Rozdziat 2. Strona startowa

2.1. Co nalezy wiedzieé
Po zalogowaniu sie na serwer wySwietla sie strona startowa programu do pracy grupowej. Jest to
podstawowe miejsce pracy podczas uzywania tego programu. Strona startowa pozwala na:

= wyswietlenie takich elementoéw, jak wiadomosci e-mail, biezace spotkania, zadania i pozycje magazynu
informacji,

= tworzenie nowych elementéw,
= edytuj istniejace elementy,

= otwarcie innego modutu.
Niektére z elementéw i funkcji opisanych w tym rozdziale sa réwniez dostepne w innych modutach. Sa
to:

= Pasek boczny

= Pasek tytutu

= Dok

= Drzewo folderow

= Mini kalendarz

= Strony z pomoca i narzedzia

= Cze$¢ funkcji konfiguracyjnych

=  Wylogowanie z serwera
2.2. Interfejs strony startowej

2.2.1. Logowanie, wylogowywanie

Korzystanie z programu do pracy grupowej wymaga zalogowania sie na serwer. Aby to zrobié¢, musisz
zna¢ adres serwera, nazwe uzytkownika i hasto. S3 to informacje udostepniane przez administratora lub
dostawce programu.

Jak zalogowac sie na serwer:

1. Otwérz przegladarke internetowa.

2. W pasku adresu wpisz adres serwera. Zostanie wyswietlone okno logowania.
3. Okresl, czy Twoje dane zostang zapisane lokalnie:

Urzadzenie ogélnodostepne lub dzielone z innymi uzytkownikami

Uzyj tej opcji podczas logowania sie do serwera z urzadzenia ogbélnodostepnego lub dzielonego z
innymi uzytkownikami.

Twoje dane uwierzytelniajace nie zostang zapamietane lokalnie. Z programu do pracy grupowej
mozesz korzystac tylko w jednym oknie przegladarki. Nie mozna przetadowac okna przegladarki.
Aby zakonczy¢ prace w programie do pracy grupowej, wyloguj sie z serwera, a nastepnie zamknij
okno przegladarki. Uniemozliwi to dostep do danych uzytkownika przez osoby nieupowaznione.

Urzadzenie prywatne

Uzyj tej opcji tylko wtedy, gdy jeste$ jedyng osoba uzywajaca tego komputera.

Dane uzytkownika zostang zapamietane lokalnie na okres biezacego dnia roboczego. Mozesz
korzystac z kilku okien przegladarki podczas pracy z programem do pracy grupowe;j.

4. Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto. Uwaga: wielkos¢ liter ma znaczenie.
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5. Kliknij przycisk OK.

Wynik: pojawi sie strona startowa. Opis jest dostepny w czesci 2.2.2: Elementy strony startowej.

Uwaga: po podaniu btednej nazwy uzytkownika lub nieprawidtowego hasta pojawi sie komunikat o
btedzie. Wprowadz prawidtowe dane.

Uwaga: we wspolnych ustawieniach Modut domyslny po zalogowaniu mozna zdefiniowa¢ modut
wyswietlany po zalogowaniu sie uzytkownika.

Jak wylogowac sie z serwera:

W goérnej prawej czesci strony startowej kliknij przycisk Wyloguj sie. Zostanie wysSwietlone okno
wylogowywania.

Mozesz teraz zamknaé okno przegladarki lub zalogowac sie ponownie.

Ostrzezenie: Zamkniecie karty przegladarki internetowej bez wylogowania sie z serwera spowoduje, ze
pozostaniesz nadal zalogowany do serwera. Jesli inna osoba wpisze adres serwera, zostanie automatycznie
zalogowana pod Twoja nazwa i bedzie miata petny dostep do Twoich danych z programu do pracy
grupowe;j.

Pamietaj, aby zawsze wylogowac sie z serwera po zakonczeniu pracy z programem do pracy grupowe;.

Niektére systemy operacyjne optymalizujg zachowanie aplikacji w czasie pracy poprzez utrzymywanie
czesci aplikacji i jej danych w pamieci. W Apple Mac OS X jest to oznaczone kropka obok ikony aplikacji
w doku; w systemie Windows ikona aplikacji pozostaje w pasku zadan. Aby usunaé przegladarke z pamieci
i unikna¢ ponownego logowania za pomoca zapamietanych danych logowania, zamknij przegladarke
klikajac ikone aplikacji prawym klawiszem myszy, a nastepnie klikajac Zamknij.

10
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2.2.2. Elementy strony startowe;j

Strona startowa:

1 E BB ) D) Tryb ekspercki oz @ [ Wylnguj
3—1’ Change layout 5
4 ITa\endmz [ | | Adres e-mail E_Ell—ﬁ
Dzisiaj Inbox
02.2011 11:00 Management Update Brian Connor Speech summary 23.12.2010 15:36
Brian Connor Fwd: Engineering_concepts.doc  23.12.2010 15:31
. Tom Green Fwd: Sales meeting agenda - draft 23.04.2010 08:38
1100 Management Update N
- tom_green@dochoat Nowe spotkanie: Monthly Sales Me« 23.04.2010 08:36
| 0830 Monthly Sales Mesting N 4 "
timo_meier@dochoat Nowe spotkanie: Management Updz 23.04.2010 08:32
Magazyn infarmacji @ Fadania =
Méj magazyn informacji
Important web addresses Piotr Nowak
Documents for Sales presentation Piotr Nowak
Customer list Piotr Nowak
Wszystkie foldery
heard tmpl Tima Meier
Important web addresses
Dacuments for Sales presentation
Customer list
Strona startowa, ustawienia Zwin panel :
1 —E & M & [ B & Ty skspercki <IN - | [y |
2—Liower & Telefon komerkowy |
4 [
Change layout L)
—t -
3— ITa\endmz [ | | Adres e-mail IXI_W_B
Dzisiaj Inbox
17.02.2011 11.00 Management Update Brian Conner Speech summary 23.12.2010 15:36
Péanie] e IR | Brian Cnlrﬂ~_ Fwd: Enginee_rizgil:nnuepts.dm: 33.12.2[I1[I1§EL |
Strona startowa zawiera nastepujace elementy:
Nr Element Funkcja
1  Pasek tytutu Zawiera od lewej do prawe;j:

Ikony pozwalajace na otwieranie modutéw
Przycisk do wyswietlania pomocy i przycisk do odSwiezania
Pole wejsciowej Szukaj

Przycisk Wyloguj

Panel Zawiera funkcje dostepne na stronie startowej.

ikona Rozwin boczny Rozwija boczny pasek narzedzi. Wyswietli sie drzewo folderéw i mini
pasek narzedzi [F kalendarz. Informacje na temat bocznego paska narzedzi sa dostepne
w 2.2.3: Boczny pasek narzedzi (page 12).

Login Wyswietla login zalogowanego uzytkownika

5  Przycisk Zmien wyglad Wyswietla elementy kontrolne dla konfiguracji okna widoku
ogélnego. Informacje na temat dostosowania okna widoku ogélnego

mozna znalez¢ w 2.4.5: Konfiguracja okien widoku ogolnego (page
22).

6  Okno widoku ogoblnego Wyswietla okna modutéw z biezacymi obiektami. Kazde okno ma
wiasny pasek tytutu.
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2.2.3. Boczny pasek narzedzi

Strona startowa z poszerzonym bocznym paskiem narzedzi:

1 e | Tryb skspercki oz & [ Wylogu
3_|_\il Drafts I Changs layout
# (2 Foldery publiczne — =]
[5Foldery udostepnione Kalendarz X | | Adres e-mail =
1 Kalendarz Drisiaj Inbox
* & Kontakty
® B Magazyn informacji 17022011 11:00 Management Update Brian Connor Speech summary 23.12.2010 15:36
& Sent ltems Poinisj Brian Connor Fwd: Engineering_concep 23.12.2010 15:31
& Skrzynka odbiorcza (5) - Management Update Tom Green Fud: Sales meeting agen 23.01.2010 05:33
(3§ Spam - tom_ Nowe Monthly 23.04.2010 08:36
B Trash 1 0830 Monthly Sales Mesting N ’ )
ras tima_ Nowe Manager 23.04.2010 08:32
 Zadania
4 '_I Magazyn informacji [E3] Tadania =
V8| moj magazyn informagii
U Important web addresses Piotr Nowa 3,04 2010
Documents for Sales presentati Piotr Howal
Customer list Piotr Nowat
Wszystkie foldery
— 1 921 B /486 GB heard tmpl Timo Meier
; |
5 Important web addresses Piotr Nowat
S e Documents for Sales presentati Piotr Howal
F Pon ot & oczw RS Mg Custemer list Piotr Nowa
H il 1 2 3 4 5 &
6 7 B8 9 10 1 12 13
7 14 15 18 18 18 20
B 21 2 23 24 25 26 0
EL 28 1 2 3 4 5 J
<l

Nastepujace elementy sa dostepne lub aktywne na bocznym pasku narzedzi:

Nr Element Funkcja

1 Pole wyboru Tryb Wyswietla kompletne drzewo folderéw w bocznym pasku narzedzi.
ekspercki Dalsze informacje o drzewie folderow mozna znalez¢ w 2.2.7: Drzewo
folderow (page 15).

2 ikona Zwin boczny pasek Zwija boczny pasek narzedzi.

narzedzi Uwaga: boczny pasek narzedzi na stronie startowej zostanie réwniez
d| zwiniety podczas aktywacji pola Tryb ekspercki.
3 Boczny pasek narzedzi Zawiera nastepujace elementy:

Drzewo folderéw. Wyswieta strukture folderéw dla obiektow
programu do pracy grupowe;.

Miejsce uzywane i dostepne w biezacym module. W zaleznosci
od wyswietlanego drzewa folderéw informacje sa catkowicie lub
czeSciowo ukryte.

Mini kalendarz. WysSwietla biezaca date i pozwala na uzyskanie
dostepu do modutu kalendarza.

£

Separator okien Zmien szerokos$¢ paska bocznego.

v

Ikona Zamknij mini Zamyka mini kalendarz tak, ze tylko elementy nawigacyjne dla
kalendarz miesiaca i roku sa widoczne.

Opis strony startowej z poszerzonym paskiem bocznym mozna znalez¢ w 2.2.2: Elementy strony startowe;j
(page 11).
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2.2.4. Pasek tytutu

! 3 *.*
I‘-;-)Qig = {93 DExpenmode—I 2 [ [ Wyloguj |
Pasek tytutu zawiera nastepujace elementy:
Nr Element Funkcja
1  lkona Strona startowa Przetacza na strone startowa.
Ikona E-Mail & Powoduje przetaczenie do modutu Wiadomosci e-mail.
Ikony Kalendarz [ Powoduje przetagczenie do modutu Kalendarz.
Ikona Kontakty & Powoduje przetaczenie do modutu Kontakty.
Ikona Zadania = Powoduje przetaczenie do modutu Zadania.

Ikona Magazyn informacji Powoduje przetaczenie do modutu Magazyn informacji.
Ikona Opcje & Powoduje przetaczenie do modutu opcji.
Pole wyboru Tryb ekspercki Aktywuje lub dezaktywuje petne drzewo folderéw.

2  lkona Pomoc 2] Otwiera pomoc online, spis ostatnich komunikatéw o btedach
i informacje o wersji programu do pracy grupowe;.

3 lkona Odswiez & Kliknij ten przycisk, aby pobra¢ nowe obiekty z serwera. Obiekty
sq czesto automatycznie odSwiezane, niezaleznie od tego, czy

dany przycisk zostat klikniety. Odswiezanie jest ilustrowane
przez animacje ikony umieszczonej na przycisku.

4  Przycisk Wyloguj sie Jesli chcesz zakonczy¢ prace w programie, kliknij ten przycisk.

2.2.5. Dok

e — A — - —— e —— - o — r---—-.-.-----ﬁ ity Webee e
Engineering_concepts. doc Timo Meier
Czwartek Telefon-Script Frank Meyer

Vs i S g v o

rr——r——
Kalendarz Timo Meier

17.02.2011 11-00 Management Update Anfahrt zur Ferienwohnung in Renesse Frank Meyer
Wszystkie foldery
11:00 Management Update heard.tmpl Timo Meier
Manthly Sales Meeting contacts_hcard_censored.tmpl Timo Meijer 0
Standard Infostore Template Timo Meier 0 [v]

&, Nowawiado

W ustawieniach ogdlnych okna wyswietla sie jako mozna zdefiniowad, czy okno stuzace do tworzenia
lub edycji elementéw ma by¢ osadzone w doku, czy wyswietlane jako okno wyskakujace.

Podczas tworzenia nowego obiektu lub edycji istniejacego przy uzyciu opcji Okna osadzone wykonywane
s3 hastepujace czynnosci:

= Zostanie wyswietlone okno, w ktébrym mozna wprowadzi¢ dane nowego obiektu lub zmodyfikowac
dane istniejacego obiektu.

= Dok zostanie wySwietlony na dole okna programu do pracy grupowej. W doku jest wyswietlana karta
dla kazdego otwartego okna. Gtoéwne okno programu do pracy grupowej ma nazwe Okno gtéwne.

Z doku dostepne s nastepujace akcje:

= Aby przetaczy¢ sie miedzy otwartymi oknami, kliknij karte.

= Aby zamkna¢ okno, kliknij ikone Anuluj E3 po prawej stronie karty. Spowoduje to zamkniecie okna i
anulowanie czynnosci.
Uwaga: nie jest mozliwe zamkniecie okna programu do pracy grupowej z doku.
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2.2.6. Panel strony startowej

Panel strony startowej:

Zwiniete:
1 2
Rozwiniete:
1 2
& [1o] & & E ) Micrasoft Outlook
Nowa wiadomosé Nowe Nowy Mow) Nowe Nowy element & Telefon komarkowy
e-mail spotkanie  kontakt  rozdzielnik  zadanie informacji
Nr Karta panelu, ikona Funkcja
1 Nowe Utworz nowe obiekty
Zainstaluj program OXtender for Microsoft Outlook,
skonfiguruj telefony komorkowe
2  Zwin ikona ¥ Rozwin lub zwin panel

Panel strony startowej, ustawienia Zwin panel:

1 2
| |

1 1
&x Nowe + Synchronizacja »

Nr Sekcja panelu, ikona Funkcja
1 Nowe Utwo6rz nowg wiadomo$¢ e-mail, utwérz nowe obiekty
2 Synchronizacja Instalacja OXtender dla Microsoft Outlook,

konfiguracja telefonu komoérkowego
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2.2.7. Drzewo folderéw
Poprzez wybér odpowiedniego drzewa folderéw mozesz korzystac z roznych widokéw struktury folderéw
obiektéw programu do pracy grupowe;j:

= Petne drzewo folderéw. To drzewo folderow wyswietla foldery wszystkich obiektéw programu do
pracy grupowej.

=  Widok folderéw okreslonego modutu. Ten widok folderow pokazuje tylko foldery okreslonego modutu.

Uwaga: drzewo folderéw jest widoczne tylko przy aktywnym pasku bocznym.

2.2.7.1. Petne drzewo folderéow
Petne drzewo folderéw wyswietla strukture folderéw dla obiektéw programu do pracy grupowej.

Jak wybrac petne drzewo folderéow:
W pasku tytutowym aktywuj pole wyboru Tryb ekspercki.

Na gérnym poziomie petne drzewo folderéw zawiera nastepujace foldery:

= Twoje osobiste foldery wiadomosci e-mail, kontaktéw, spotkan i zadan. Inni uzytkownicy nie moga
oglada¢ folderéw osobistych, chyba ze je udostepnisz.
Widok folderu osobistego zalezy od uzywanego drzewa folderéw:

o Po ustawieniu drzewa folderéw Klasyczne, Twoje foldery osobiste pokazuja sie pod nadrzednym
folderem osobistym. Osobisty folder nadrzedny ma taka sama nazwe, jak Twoja nazwa uzytkownika.

o Po ustawieniu drzewa folderéw Nowe, Twoje foldery osobiste pokazuja sie na tym samym poziomie,
co inne foldery.

Informacje o tym, jak wybrac¢ drzewo folderéw, mozna znalez¢ w 8.2.2: Konfiguracja og6lna. Informacje
o dalszych réznicach pomiedzy drzewami folderéw mozna znalez¢ w 8.5: Zarzadzanie folderami.

= Folder Foldery publiczne. W tym folderze kazdy uzytkownik moze utworzy¢ podfoldery w celu
zapisywania i udostepniania takich danych, jak kontakty, spotkania czy zadania.

= Folder Foldery udostepnione. W tym folderze mozna wyswietli¢ foldery osobiste udostepnione przez
innych uzytkownikéw.

= Folder Magazyn informacji. Kazdy uzytkownik ma swéj osobisty folder magazynu informacji. Istnieje
takze publiczny folder magazynu informacji, w ktorym kazdy uzytkownik moze zaktada¢ podfoldery.
W folderze magazynu informacji mozna zapisa¢ dowolne dokumenty, odnosniki do adresow
internetowych (zaktadki) i uwagi.

Informacje o zawartosci folderéw sa dostepne w opisach poszczeg6lnych modutéw. Informacje o
udostepnianiu folderéw i zarzadzaniu nimi mozna znalez¢ w czesci 8.5: Zarzadzanie folderami i 8.6:
Zarzadzanie uprawnieniami.

Drzewo folderéw stuzy do nastepujacych celéw:

* Praca zespotowa. W drzewie folderéw mozna wyswietli¢ wszystkie dane i informacje udostepnione
Tobie lub publicznie przez innych uzytkownikéw. W drzewie folderéw mozna takze udostepni¢ dane
i informacje innym uzytkownikéw. Aby to zrobi¢, nalezy udostepni¢ okreslone wiasne foldery.

= Tworzenie struktury. Organizacja danych i informacji przy uzyciu podfolderéw gtéwnego folderu
osobistego.

= Dostep do modutéw. Dostep do poszczegdlnych modutdw jest mozliwy nie tylko przy uzyciu ikon na
pasku modutéw, ale takze przez klikniecie okreslonego folderu w drzewie folderéw.
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2.2.7.2. Widok folderéw okreslonego modutu

Widok folderéw okreslonego modutu pokazuje dla tego modutu tylko foldery z zawartoscia tego modutu.
Nie jest on dostepny na stronie startowe;.

Jak wybra¢ widok folderéw okreslonego modutu:

W pasku tytutowym dezaktywuj pole wyboru Tryb ekspercki.
Uwaga: dezaktywacja tego przycisku na stronie startowej spowoduje ukrycie paska bocznego.

W zaleznosci od aktywnego modutu pojawi sie nastepujaca zawartos¢:
= W module E-Mail wyswietlaja sie tylko foldery E-Mail.

= W modutach kontaktéw, kalendarza i zadan wyswietlaja sie tylko prywatne, udostepnione i publiczne
foldery kontaktéw, kalendarza lub zadan. Foldery wyswietlaja sie w hierarchii ptaskie;.

= W module magazynu informacji wyswietlaja sie foldery prywatne, publiczne i udostepnione magazynu
informacji.
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2.2.8. Okno widoku ogélnego

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

Okno modutu
Wiadomosci e-mail

Kalendarz

Zadania

Magazyn informacji

Funkcje

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

Wyswietla biezace spotkania. Wyswietla spotkania, ktére odbywaja
sie dzi$, w ciggu najblizszych dwdch dni, w nastepnym tygodniu lub
pdzniej. Dla kazdego spotkania jest wyswietlana jego data, godzina
i opis.

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

Wyswietla biezace elementy magazynu informacji. Wyswietla
elementy magazynu informacji z osobistego folderu magazynu
informacji, folderéw publicznych oraz z folderéw udostepnianych
przez innych uzytkownikow.

Dodatkowo mozesz wyswietli¢ nastepujace okna modutéw:

Okno modutu
Kontakty

Moduty UWA

Funkcje

Wyswietla kontakty w Twoim osobistym folderze kontaktow.
Wyswietla zdjecie, nazwe, firmowy adres e-mail, firmowy numer
telefonu.

Modutu UWA mozna uzy¢ w celu dostosowania strony startowej

Open-Xchange do potrzeb uzytkownika poprzez wyswietlanie
zawartosci innych stron internetowych w oknie modutu.

Dalsze informacje sa dostepne w czesci 2.4.5: Konfiguracja okien widoku ogélnego.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012
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2.2.8.1. Dymki z opisem

o R P S s O A e A A A A o A g R S U S o v A )

Dzisiaj Inbox

11:00 Mamqﬁ)&mem Update Brian Connor Speech summary 23.12.2010 15:36

Brian Connor Fwd: Engineering_concep 23.12.2010 15:31

. Tom Green Fwd: Sales meeting agen: 23.04.2010 08:38
11:00 Management Update .

o tom_ar loch Nowe spotk Monthly 23.04.2010 08:36

Menthly 33" géine | Uczestnicy () | Zafaczniki 0) | Inne M Nowe spotkanie: Manager 23.04.2010 08:32

‘ | Management Update RE™
Magazyn informacji — Telefonkonferenz =
Méj magazyn informacji Poczatek o 03.03.2011 11:00
| Koniec o 03.03.2011 12:00
Important web addresses Piotr Mg
Documents for Sales presentati Piotr [N Utworzone dnia 26.06.2007 10:24 przez Timo Meier
Customer list Piotr 1lg  Ostatnio zmienione dnia 23.11.2010 15:32 przez Erik Andersson

Wszystkie foldery
| [F Edyt Usuri
heard tmpl Timo Mi & Edytu Ed Usu
Piae lment

.......................

W dymku z opisem wyswietlane sg szczeg6towe informacje o obiekcie znajdujacym sie pod kursorem.

Jak wyswietli¢ obiekt strony startowej w dymku z opisem:

1. W oknie ogélnym 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.

Wskazowka: Mozesz réwniez otworzy¢ dymek, klikajac przycisk = na prawo od obiektu. Aby zamkna¢
dymek, kliknij przycisk obszar poza dymkiem.

Elementy mozna edytowac za pomoca ikon w dolnej czesci dymka . Informacje mozna znalez¢ w 2.4.3:
Edycja elementéw.

Dalsze informacje o zawartosci dymkow z opisem sg dostepne w opisach poszczegélnych modutéw.
Informacje o konfiguracji dymkéw z opisem mozna znalez¢ w czesci Konfiguracja dymkow z opisem.

2.2.9. Mini kalendarz

Mini kalendarz jest w domyslnej konfiguracji zwiniety. W tym widoku jest wySwietlany tylko rok i miesiac.
Aby otworzy¢ mini kalendarz, kliknij wyswietlang obok roku ikone +.

W mini kalendarzu sg wyswietlane nastepujace informacje:

= Biezaca data. Biezaca data jest obramowana.

= Dni, w ktérych odbywaja sie spotkania, sg wyswietlane pogrubiona czcionka.

Informacje o sposobie uzywania mini kalendarza do tworzenia i wyswietlania spotkan sa dostepne w
czesci 5: Modut Kalendarz.

2.3. Obstuga stron z pomoca oraz narzedzi

Program do pracy grupowej oferuje nastepujace strony z pomoca i narzedzia:
= Dymki z podpowiedzia. WySwietlaja opis ikony z paska tytutowego.
= Pomoc online. Wyswietla instrukcje uzytkownika w oknie przegladarki.

= Komunikaty o btedach. Wyswietla ostatnie komunikaty o btedach. Przy okreslonych konfiguracjach
serwera mozna wystac raport o btedach.

= Informacje. WysSwietla informacje o zainstalowanej wersji interfejsu graficznego i serwera.
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Sposéb wyswietlania dymkéw z podpowiedzia:

1. Ustaw kursor myszy nad ikona na pasku tytutowym. Po krotkiej chwili pojawi sie dymek z opisem
ikony.

2. Aby ukry¢ dymek, przesun kursor.

Sposob wyswietlania instrukcji obstugi w pomocy online:
1. Kliknij na pasku tytutowym ikone Pomoc.
2. W wyswietlonym menu kliknij ikone Pomoc.

Wynik: zostanie wySwietlone nowe okno przegladarki z instrukcja obstugi.

Jak wyswietli¢ ostatnie komunikaty o btedach
1. Kliknij na pasku tytutowym ikone Pomoc.
2. W wyswietlonym menu rozwijanym kliknij polecenie Komunikaty btedow.

Wynik: Zostanie wyswietlone okno z ostatnim komunikatem o btedzie i dalszymi informacjami. W
zaleznosci od konfiguracji serwera mozesz przesta¢ te informacje do ustawionego lub dowolnego odbiorcy.

Sposob wyswietlania wersji zainstalowanego interfejsu graficznego i serwera:
1. Kliknij na pasku tytutowym ikone Pomoc.
2. W menu rozwijanym kliknij polecenie Informacje

Wynik: zostanie wySwietlone okno z wersja interfejsu graficznego i serwera.
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2.4. Praca ze strong startowa.

2.4.1. Wyszukiwanie informacji

Na stronie startowej sg wyswietlane nastepujace informacje:

= Jesli jest wySwietlany panel boczny, widoczne sa nastepujace informacje:
s W czesci Mini kalendarz jest wysSwietlana biezaca data. Biezaca data jest obramowana.
o Nad minikalendarzem sa wyswietlane informacje o ilosci zajetego miejsca.

= W oknie modutuWiadomosci e-mail jest wyswietlana najnowsza nieprzeczytana wiadomos¢ e-mail.
Wyswietlane informacje obejmuja nadawce, temat oraz date i godzine odebrania wiadomosci.

= W oknie modutu Kalendarz sg wyswietlane biezace spotkania. Wyswietlane informacje obejmuja
spotkania, ktére odbywaja sie dzi$, w ciagu najblizszych dwdéch dni, w nastepnym tygodniu lub pozniej.
Dla kazdego spotkania jest wySwietlana jego data, godzina i opis.

= W oknie modutu Zadania s wyswietlane nadchodzace zadania. Wyswietlane informacje obejmuja
zadania , ktére odbywaja sie dzi$, w ciagu najblizszych dwéch dni, w nastepnym tygodniu lub pozniej.
Dla kazdego zadania jest wyswietlany jego temat, data i priorytet.

= W oknie modutu Magazyn informacji sa wyswietlane najnowsze elementy magazynu informacji.
Wyswietlane informacje obejmuja elementy magazynu informacji z osobistego folderu magazynu
informacji, folderéw publicznych oraz z folderéw udostepnianych przez innych uzytkownikéw.

2.4.2. Tworzenie nowych obiektéw

Na stronie startowej mozna bez przetaczania sie do odpowiednich modutéw utworzy¢ takie nowe obiekty,
jak kontakty, spotkania, zadania i elementy magazynu informacji oraz wysta¢ nowa wiadomos¢ e-mail.

Sposob tworzenia nowego obiektu:

Kliknij ikone na karcie panelu Nowe. Zostanie wySwietlone okno umozliwiajace wpisanie danych
nowego obiektu.

Dalsze informacje o tworzeniu obiektéw sg dostepne w opisach poszczeg6lnych modutdw.

2.4.3. Edycja elementéw

Na stronie startowej mozna edytowac elementy takie jak wiadomosci, kontakty, spotkania, zadania oraz
pozycje Magazynu Informacji bez przetacznia sie do odpowiednich modutéw. Aby to zrobi¢, uzyj
odpowiednich ikon w dymku informacyjnym strony startowe;j.

Dostepne sa nastepujace funkgje:

Element Funkcje

Wiadomosci e-mail Odpowiedz, odpowiedz wszystkim, przeslij dalej, usun
Spotkanie Edytuj, usun

Zadanie Edytuj, usun

Zapis Magazynu informacji Edytuj, usun

Jak edytowa¢ element:

1. W oknie ogdlnym ustaw kursor myszy nad obiektem. Po krétkiej chwili otworzy sie dymek z opisem.
Wyswietli sie karta Ogélne.
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2. Kliknij przycisk w dolnej czesci dymka z podpowiedzia. W zaleznosci od tego,ktory przycisk klikniesz,
otworzy sie odpowiednie okno.

3. Kontynuuj wprowadzajac wymagane zmiany lub klikajac odpowiednie przyciski.

Dalsze informacje o opcjach edycji sa dostepne w opisach poszczeg6lnych modutdw.

2.4.4. Otwieranie modutow

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

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.

Sposéb powrotu na strone startowa:

Kliknij ikone Strona startowa > w pasku tytutu @ & (@ & = & @,
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2.4.5. Konfiguracja okien widoku ogélnego

Konfiguracja strony startowej obejmuje nastepujace mozliwosci:
= Moze zmieni¢ sposéb wyswietlania okien modutow:
= Mozesz otworzy¢ lub zamknaé poszczeg6lne okna modutow.

= Mozesz skonfigurowa¢ widok modutow UWA.

Jak zmienia¢ sposéb wyswietlania okien modutéw:

1. Kliknij umieszczony pod panelem przycisk Zmien uktad. Zostanie wyswietlony pasek uktadu z ikonami
uktadu oraz polami wyboru. Ikona biezacego uktadu zostanie wyrézniona.

2. Aby zmieni¢ uktad okien modutu, kliknij jedna z ikon uktadu.

3. Aby przenie$¢ poszczegédlne okna modutdw, kliknij pasek tytutu i przeciagnij okno w inne miejsce.
Uwaga: okno modutu mozna przesuna¢ wytacznie w zakresie kolumn ustawionych przez uktad.

4. Aby ukry¢ pasek uktadu, kliknij umieszczong pod panelem ikone Zamknij konfiguracje.

Jak otwiera¢ poszczegolne okna modutow:

1. Kliknij umieszczong pod panelem ikone Zmien uktad.

2. Zaznacz pole wyboru przy oknie modutu, ktore chcesz wyswietlic.

3. Aby ukry¢ pasek uktadu, kliknij umieszczong pod panelem ikong Zamknij konfiguracje.

Jak zamyka¢ poszczegélne okna modutow:
Kliknij umieszczong po prawej stronie paska tytutu w oknie modutu ikone Zamknij. I

Wskazowka: Jesli pasek uktadu jest wyswietlaony, mozesz takze zamkna¢ okno modutu, dezaktywujac
pole wyboru dla danego okna.

Uwaga: niektére okna modutowe moga by¢ niezamkniete.

Jak konfigurowa¢ wyswietlanie modutow UWA:

1. Kliknij umieszczona pod panelem ikone Zmien uktad.

2. Kliknij przycisk Widgety UWA. Zostanie wySwietlona konfiguracja modutéw UWA. Aby uzyskac
informacje o sposobie konfiguracji modutéw UWA, patrz 8.2.4.2: Moduty UWA.

Przy wychodzeniu z programu do pracy grupowej wszystkie zmiany sg domyslnie zapisywane. Informacje
o dalszych modyfikacjach sa dostepne w czesci 8.2.4: Konfiguracja strony startowej.

2.4.6. Spos6b optymalnego wykorzystania interfejsu ekranu:
Aby zoptymalizowac dla siebie sposéb wyswietlania obiektéw programu do pracy grupowej sprawdz, czy
nie ma zastosowania jedna z nastepujacych opcji:

= Uzywaj maksymalnej dostepnej przy posiadanych urzadzeniach rozdzielczosci ekranu. Minimalna
rozdzielczo$¢ wynosi 1024 x 768.

= Ukryj dodatkowe paski narzedziowe przegladarki.

= Jesli to konieczne, zmniejsz rozmiar czcionki. Pamietaj, aby sprawdzi¢ potem jej czytelnosc.
= Jesli to konieczne, zwin panel.

= Jesli to konieczne, ukryj pasek boczny.

= Dopasuj sposéb podziatu strony startowej, korzystajac z separatoréw ekranu.
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Rozdziat 3. Modut Wiadomosci e-mail

3.1. Widok ogélny

Uzyj jednej z ponizszych metod, aby otworzy¢ modut Wiadomosci e-mail
Kliknij ikone E-Mail & w pasku tytutu .
Kliknij pasek tytutowy okna modutu Wiadomosci e-mail na stronie startowe;.
W petne drzewo folderéw kliknij folder Skrzynka odbiorcza lub jakikolwiek inny folder wiadomosci.

Modut Wiadomosci e-mail :

Adres e-mail Elagi

3—|_D Drafts I [ & [ & E =ouw @ Paenes & ZTapisz
£ Skizynka odhiorcza (3) I Nowa wiadomoss ~ Odpowiedz  Odpowisdz  Przssli  Usun @ kopij 53 Oznaczjake » £ Poka fridio I
i Sent ltems e-mail wszystkim dals]
(& Spam Frorr Nowak / Skrzynka odbiorcza (Wiadomosci: 6, nieprzeczytane: 3) T‘_4
Trash od Temat Odebrano ~ Rozmiar Flaga
() zuzanna_dzierwa@dochoat Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs 26.04.2010 14:39 169 KB
@ Tom Green Fwd: New marketing brochures 23.04.2010 08:39 236 KB
Il & Tom Green Fwd: Reworked Evaluation Process 23.04.2010 08:38 124 KB
Tom Green Fwd: Sales meeting agenda - draft 23.04.2010 08:38 4,55 KB ]
& Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs
od: zuzanna_dziewa@dachoat
Do pictr_nowak@dochaat
Odebrano : 26.04.2010 14:39 a2

To zadanie zostato zmienione przez Zuzanna Dzierwa.
Mozesz sprawdzi¢ to zadanie W sWoim kalendarzu:
d http://prototyp open-xchange. com/#m=task&i=5061=442

| I Zadanie

» 2010 8

MG Lzes Utworzone przez: Tom Green

Utworzone o; poniedziatek, 2007-62-12 11:54:66, CET
Opis: Quote for WLAN -
Folder: Tasks
Priorytet: High

* Status: Wykonane (106%)

lp_a;a rozpoczecia: 2009-11-23 _d

S Pon Wt Sr Czw Pt Sob Nd

48 29 30 1 2 3 4 5
w[E]7 8 9 1011 2
50 13 14 15 16 17 18 19
510220 N o2 o2 4 B %
52 27 28 29 3 3N 1 2

Installation costs

Modut Wiadomosci e-mail , ustawienia Zwin panel:

& Bl & B & Db ekspercki 2o @ [ T |
[ Nowe » | & Odpowiedz @; Odpowiedz wszystkim (2 Przeslijdalej Ed Usui (= B3> & ‘| Widok» | Flagi» _—2
Adres e-mail Piotr Nowials | Skizynka odbiorcza (Wiadomosc: B, nieprzeczytane: 3) =
3 rD Dt —I r od Temat Odebrano ~ Rozmiar Flag—la 4
) zuzanna_dziswa@dochoat Zadanis zmieniono’ Quiste for WLAN - Installation casts 26,04 2010 143 163 KB

% Skrzynka odbiorcza (3)

2 Sent lems £ Tom Grzen Fud: New marketing brochures 23042010 08:39 236 KB
(3 Spam il € Tom Green Fwd: Reworked Evaluation Precess 23.04.201008:38 124 K8
T Trash = Tom Green Fwd: Sales meeting agenda - draft 23.04.2010 08:38 455 KB

5 tom lock - Nawe ie: Manthly Sales Meating, s 23.04.2090 08:36 221KB —

Modut zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja

1  Pole wejsciowe Szukaj Przeszukaj wiadomosci e-mail pod katem nadawcy, odbiorcy, tematu

lub stowa w tresci wiadomosci

2 Panel Zawiera funkcje dostepne w module Wiadomosci e-mail, sprawdz

w 3.3.1: Panel Wiadomosci e-mail.

3  Drzewo folderéw Wyswietla foldery wiadomosci, sprawdz w 3.2.2: Do czego stuza

foldery wiadomosci? (page 24).

4  Okno widoku ogblnego Wyswietla zawarto$¢ wybranego folderu wiadomosci, sprawdz w

3.3.2: Okno widoku ogélnego poczty elektronicznej (page 26).
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3.2. Co nalezy wiedzieé

3.2.1. Do czego stuzy modut Wiadomosci e-mail?

W module Wiadomosci e-mail mozna
»  wysSwietl wiadomosci e-mail,
»  wyslij wiadomosci e-mail,

» zarzadzaj wiadomosciami e-mail, np.: wyszukaj, przenies$, kopiuj.

3.2.2. Do czego stuza foldery wiadomosci?
Foldery wiadomosci nadaja strukture wiadomosciom e-mail.

Nastepujace foldery wiadomosci sg dostepne jako domyslne:

= Skrzynka odbiorcza. Folder, do ktérego domyslnie kierowane sg wszystkie wiadomosci przychodzace.
= Wersje robocze. Zawiera wszystkie wiadomosci, ktére zostaty zapisane jako wersje robocze.

= Elementy wystane. Zawiera wszystkie wystane przez Ciebie wiadomosci.

= Elementy usuniete. Domyslnie zawiera wszystkie usuniete przez Ciebie wiadomosci.

Mozna utworzy¢ dodatkowe foldery w folderze Skrzynka odbiorcza. Nie mozna tworzy¢ podfolderéw
w innych folderach poczty.

Informacje o zarzadzaniu folderami mozna znalez¢ w 8.5: Zarzadzanie folderami (page 204). Informacje
o udostepnianiu folderéw mozna znalez¢ w 8.6: Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).

Jesli uzywasz dodatkowych kont e-mail oprécz swojej poczty Open-Xchange mozesz zatozy¢ kolejne konta
e-mail. Kazde konto e-mail otrzymuje osobny folder w drzewie folderéw.

Informacje jak zatozy¢ dodatkowe konta e-mail mozna znalez¢ w 8.2.5.3: Dodatkowe konta e-mail (page
173).

3.3. Interfejs modutu Wiadomosci e-mail

3.3.1. Panel Wiadomosci e-mail

Panel poczty elektronicznej:

Nowe (NI Zatacznik  Widok  Flagi  Voiphlow

[ (%) @ (%) = Drukyj @ Kopiyj 4 Zapisz
Nowa wiadomosé Odpowiedz ~ Odpowiedz  Przeslj Usun 50 Ozpaczjake v (@4 Przenies Gy Pokaz #radio
e-mail wszystkim dalej *

Panel poczty elektroniczne zawiera nastepujace funkcje w réznych kartach panelu:

Karta panelu Funkcje

Nowe Utwoérz nowa wiadomos$¢ e-mail lub inny obiekt

Edytuj Wyslij, odpowiedz, przeslij dalej, drukuj i zarzadzaj wiadomosciami
e-mail

Zataczniki Otwoérz i zapisz zataczniki wiadomosci e-mail, zapisz w magazynie
informacji
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Karta panelu Funkcje
Uwaga: musisz klikna¢ zatacznik, aby aktywowac funkcje sekcji
panelu.

Widok Ustaw widok wiadomosci e-mail: Poziomy, Pionowy, Lista

Panel wiadomosci e-mail, ustawienia Panel kompaktowy:

& Nowe v | @ Odpowiedz iy Odpowiedzwszystkim &y Przesli dalej Usuh = B2+ & <& Widok~ | Flagi v

Panel wiadomosci e-mail zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu Funkcje

Nowe Utwoérz nowa wiadomisé e-mail

[* ikona Utworz nowe kontakty lub inne obiekty

Odpowiedz Odpowiedz na wiadomosci

Odpowiedz na wszystkie Odpowiedz e-mail do nadawcy i wszystkich adresatow

Przeslij dalej Przeslij wiadomosci dalej

Usun Przenie$ wiadomosci do kosza lub usun je catkowicie

lkona Drukuj = Drukuj pojedyncza wiadomos¢ lub liste wiadomosci

lkona Zaznacz jako b4 Oznacz wiadomosci e-mail jako przeczytane, nieprzeczytane,
nieodpowiedziane, usuniete, nieusuniete

lkona Kopiuj Kopiuj wiadomosci do tego samego lub innego folderu

lkona Zapisz ‘B Zapisz wiadomo$¢ e-mail jako plik

Widok Ustaw widok poczty elektronicznej: podziat poziomy, podziat

pionowy, lista
Flagi Oznacz wiadomosci e-mail flagami
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elektronicznej

3.3.2. Okno widoku ogélnego poczty elektronicznej

Okno widoku ogblnego poczty elektronicznej, widok Poziomy:

1 _.lPJo!r Nowal / Skrzynka odbiorcza (Wiadomosci: 6, nieprzeczytane: 3) I

0d Temat Odebrano ~ Rozmiar  Flaga

=y zuzanna_dzierwa@dochoat Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs 26.04.2010 14:33 169 KB B

& Tom Green Fwd: Mew marketing brochures 23.04.2010 08:39 236 KB m
Il & Tom Green Fwd: Reworked Evaluation Process 23.04.2010 08:38 12 4 KB

= Tom Green Fwd: Sales meeting agenda - draft 23.04.2010 08:38 4,55 KB [~]

2—-|-_Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs —I

od zuzanna_dzierwa@dochoat
Do piotr_nowak@dochoat
Odebrano : 26.04.2010 14:39 ]

To zadanie zostato zmienione przez Zuzanna Dzierwa.
Mozesz sprawdzic to zadanie w swoim kalendarzu:
8y http://prototyp.open-xchange. com/#m=task&1=50&f=442

Okno widoku ogélnego poczty elektronicznej zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja

1  Etykieta Wyswietla nazwe i $ciezke biezacego folderu wiadomosci, liczbe
nieprzeczytanych wiadomosci i liczbe wiadomosci w tym folderze
Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac
podkreslone czesci Sciezki.

2 Obszar zawartosci Wyswietla wiadomosci e-mail w biezacym folderze wiadomosci.
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3.4. Wyswietlanie wiadomosci e-mail

Aby wyswietli¢ wiadomosci e-mail wykonaj nastepujace czynnosci:
=  Wybierz folder wiadomosci z drzewa folderow.
=  Wybierz widok w panelu. Widok okresla w jaki sposob zostang wyswietlone wiadomosci e-mail.

Po otrzymaniu nowej wiadomosci e-mail, w zaktadce przegladarki internetowej programu do pracy
grupowej miga komunikat "Nowy e-mail".

Podczas wyswietlania wiadomosci e-mail, nastepujace szczegdty stuzg zapobieganiu oszustwom i
minimalizacji ryzyka:

= Jesli pojawi sie podejrzana wiadomos¢, ktora potencjalnie moze by¢ wiadomoscia wytudzajaca poufne
dane, w oknie widoku ogblnego wyswietli sie ostrzezenie.

= Jesli pojawi sie wiadomos$¢ z faczem do grafiki zewnetrznej, grafika ta nie wySwietli sie domyslnie.
Szczegbty na temat tego zachowania mozna znalez¢ w 3.4.2: WySwietlanie widoku poziomego (page
28).

3.4.1. Wyswietlanie widoku listy

Widok listy wySwietla wiadomosci e-mail w folderze wiadomosci w tabeli.

Jak wyswietli¢ wiadomosci w formie listy:
1. Wybierz folder wiadomosci z drzewa folderéw.

2. Kliknij Lista w karcie paneluWidok. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu polecenie Widok
> Lista.

Wynik: wiadomosci w biezacym folderze zostana wySwietlone jako lista w oknie widoku ogolnego.

Wskazoéwka: za pomocg opcji Wybra¢ automatycznie pierwsza wiadomos$¢? mozna decydowa¢, czy
pierwsza wiadomos¢ z listy jest wybierana automatycznie czy nie.

Dla kazdej wiadomosci na liscie wySwietla sie wiersz z informacjg w formie ikony lub tekstu:

Kolumna Informacja

Kolumna 1, ikona i Wiadomo$¢ zawiera przynajmniej jeden zatacznik.

Kolumna 2, brak ikon Wiadomos¢ nie zostata jeszcze przeczytana.

Kolumna 2, ikona & Wiadomos¢ zostata przeczytana.

Kolumna 2, ikona &% Odpowiedz zostata wystana.

Kolumna Od Nadawca wiadomosci.

Kolumna Temat Temat wiadomosci e-mail. W wyswietlonym folderze Poczta

potaczona odpowiednie tematy wskazuja, z ktérego dodatkowego
konta e-mail pochodzi wiadomos¢.

Kolumna Otrzymane Data i godzina otrzymania wiadomosci.
Kolumna Rozmiar Rozmiar wiadomosci.
Ostatnia kolumna Flaga przypisana do wiadomosci.

Wiadomosci w polu listy s3g domyslnie sortowane w porzadku malejacym przy uzyciu kolumny Otrzymane.
Nagtéwek kolumny jest podSwietlony. Strzatka obok tytutu kolumny wskazuje kolejnos¢ sortowania.

Jak zmienic kolejnos¢ sortowania:

1. Aby sortowa¢ wedtug okreslonej kolumny, nalezy klikna¢ jej tytut.
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2. Aby ponownie zmieni¢ kolejnos$¢ sortowania, nalezy klikna¢ tytut kolumny.

Wynik: kolejnos¢ sortowania zostanie zmieniona.

3.4.2. Wyswietlanie widoku poziomego

W widoku poziomym okno widoku ogo6lnego wyswietla tres¢ wybranej wiadomosci e-mail pod lista
wiadomosci.

Jak wyswietli¢ wiadomos¢ w widoku poziomym:

1. Wybierz folder wiadomosci z drzewa folderéw.

2. W karcie panelu Widok kliknij Poziomy. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu polecenie
Widok > Poziomy.
Wynik: Okno widoku ogblnego zostanie podzielone poziomo. W goérnej czesci zostanie wyswietlona
lista wiadomosci.

3. Wybierz wiadomos¢ z listy wiadomosci.

Wynik: dolna cze$¢ okna widoku ogdlnego wyswietla nastepujace informacje na temat wybranej
wiadomosci:

= Nagtéwek wiadomosci e-mail wyswietla temat, nadawce, odbiorce, date i czas otrzymania. Jesli nagtéwek
wiadomosci e-mail zawiera inne dane dotyczace twércy i nadawcy wiadomosci, wySwietlane sa dane
obydwu.
Wskazowka: Za pomoca ikony - lub + mozna zamkna¢ lub powiekszyé nagtéwek.

= Pod nagtéwkiem wyswietla sie tres¢ wiadomosci. W zaleznosci od dtugosci wiadomosci, po prawej
stronie wiadomosci pojawia sie pionowy suwak.

= Jesli wiadomo$¢ zawiera zataczniki, s3 one wyswietlane pod jej trescia.

Wskazowka: mozna przesuwac poziomy separator pomiedzy goérna i dolna czescia.

W przypadku, gdy wiadomos¢ nie jest zwykta wiadomoscia tekstowa, a wiadomoscia w formacie HTML,
widok zalezy od tego czy:

= jest dozwolone wyswietlanie wiadomosci w formacie HTML,

= jest dozwolone tadowanie potaczonej grafiki zewnetrzne;j.

Te ustawienia powoduja nastepujace konsekwencje:

= Jesli dozwolone jest wyswietlanie wiadomosci w formacie HTML, a tadowanie potaczonej grafiki
zewnetrznej nie jest dozwolone, widok poziomy pokazuje:

o tre$¢ wiadomosci w formacie HTML, ale bez jakiejkolwiek grafiki.

= Pod nagtéwkiem wyswietla sie nastepujacy tekst:
tadowanie potaczonych obrazéw zewnetrznych zostato zablokowane w celu ochrony Twojej
prywatnosci.
Jesli jeste$ pewien, ze wiadomos¢ pochodzi z wiarygodnego zrédta, mozesz zatadowac grafike
klikajac przycisk taduj grafike.

= Jesli wySwietlanie wiadomosci w formacie HTML nie jest dozwolone, widok poziomy pokazuje:
o Tre$¢ wiadomosci jako zwykty tekst, bez formatu i grafiki.

o Pod oknem widoku ogélnego znajdziesz kompletna wiadomo$¢ HTML jako zatgcznik do wiadomosci.
Informacje o tym, jak otworzy¢ lub zapisa¢ zataczniki do wiadomosci znajdziesz w 3.4.6: Otwieranie
lub zapisywanie zatacznikéw do wiadomosci. (page 30).

= Jesli wyswietlanie wiadomosci w formacie HTML i tadowanie potaczonej grafiki zewnetrznej jest
dozwolone, widok poziomy pokazuje wiadomos¢ z formatem i zintegrowana grafika.
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Ostrzezenie: nie nalezy zezwala¢ na tadowanie potaczonej grafiki zewnetrznej, gdyz jest to zagrozenie
bezpieczenstwa.

Mozna wptywac na to zachowanie w ustawieniach poczty Dopusci¢ wiadomosci w formacie HTML?
i Zablokowac tadowanie potaczonych obrazéw zewnetrznych? .

3.4.3. Wyswietlanie widoku pionowego.

W widoku pionowym okno widoku ogblnego wyswietla tres¢ wybranej wiadomosci e-mail obok listy
wiadomosci.

Jak wyswietli¢ wiadomos¢ w widoku pionowym:
1. Wybierz folder wiadomosci z drzewa folderéw.

2. W karcie panelu Widok kliknij Pionowy.
Wskazowka: Aby posegregowac liste, kliknij ikone * ponizej Sortuj wedtug. Wybierz kryterium
sortowania.

3. Wybierz wiadomos¢ z listy wiadomosci.
Wynik: po prawej stronie w oknie widoku ogo6lnego wybrana wiadomos¢ zostanie wyswietlona w taki
sam sposoéb, jak w widoku poziomym, sprawdz w 3.4.2: Wyswietlanie widoku poziomego (page 28).

Wskazoéwka: mozna przesuwaé pionowy separator pomiedzy prawa i lewa czescia okna.

3.4.4. Wyswietlanie danych zrédtowych
Dane zrodtowe zawieraja petna tre$¢ wiadomosci, wtaczajac w to wszystkie szczegoty dotyczace nagtdéwka.

Jak wyswietli¢ dane zré6dtowe wiadomosci:
1. W widoku listy, poziomym lub pionowym kliknij wiadomos$¢ prawym klawiszem myszy.
2. W menu kontekstowym wybierz Pokaz zrodto.

Wynik: w nowym oknie wySwietla sie dane zrédtowe. Mozna je skopiowaé do schowka.

Wskazowka: W panelu na pasku zadan ta funkcja jest rowniez dostepna w karcie Edytuj.

3.4.5. Wyswietlanie dymkoéw z opisem
Dymki z opisem sg dostepne w widoku poziomym, pionowym i widoku listy.

Jak wyswietli¢ wiadomos$¢ w dymku:

1. W widoku listy przesun kursor myszy nad wiadomos$¢ e-mail. Po krotkiej chwili otworzy sie dymek.
Wyswietli sie karta Ogolne.

2. Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o zatacznikach do wiadomosci, kliknij karte Zataczniki.

3. Aby zamkna¢ dymek, odsun kursor myszy znad dymka lub przesui go na inny element na liscie.
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zatacznikdédw do wiadomosci.

W dymku z opisem wiadomosci wyswietlane sa nastepujace informacje:

Karta Ogoélne. Zawiera:
o |kone modutu Wiadomosci e-mail.
o Temat i nadawce wiadomosci.

o |kona statusu, ktéra wskazuje, czy wiadomos¢ zostata przeczytana i czy odpowiedziano na nia.
Zobacz tabele w 3.4.1: Wyswietlanie widoku listy (page 27).

o Tekst wiadomosci. W zaleznosci od dtugosci wiadomosci, wyswietli sie pasek do przewijania.

Karta Zataczniki. Liczba w nawiasach wskazuje liczbe zatacznikdw. Jesli wiadomos¢ zawiera zataczniki,
dla kazdego z nich wySwietlane s3 nastepujace elementy:

o Nazwa pliku, rozmiar pliku i rodzaj zatacznika.

o lkony do otwierania i zapisywania zatacznika.

3.4.6. Otwieranie lub zapisywanie zatacznikéw do wiadomosci.

Ikona il wskazuje, ze wiadomos¢ zawiera zatacznik. Mozesz wykonac nastepujace czynnosci:

Otworz zatacznik.
Uwaga: do otwarcia zatacznika moze by¢ niezbedne dodatkowe oprogramowanie.

Zapisac¢ zatacznik na swoim urzadzeniu lokalnym.
Zapisac¢ zatacznik w magazynie informacji.

Jesli zatacznik ma koncéwke .ves (vCard) mozesz zapisa¢ go jako kontakt. Informacje, jak to zrobic
znajdziesz w 4.5.5: Tworzenie kontaktu z zatacznika vCard (page 57).

Jesli zatacznik ma koncodwke .ics (iCal) mozesz zapisa¢ go jako spotkanie. Informacje, jak to zrobi¢
znajdziesz w 5.5.10: Tworzenie spotkan z zatacznikéw iCal (page 96).

Uwaga: jesli zatgcznik przekracza okreSlony rozmiar, zostanie zapisany w magazynie informacji. Wiadomos¢
bedzie zawierata wtedy facze do elementu w magazynie informacji. Informacje, jak otworzy¢ elementy
magazynu informacji mozna znalez¢ w 7.4.4: Otwieranie lub zapisywanie biezacej wersji dokumentu (page
140).

Jak otworzy¢ lub zapisa¢ zatacznik do wiadomosci:

1. Wyswietl wiadomos$¢ w widoku poziomym lub pionowym.

2. Kliknij zatacznik wiadomosci e-mail w polu zawartosci ponizej.

3. Wybierz, co chcesz zrobi¢:

Jesli chcesz otworzy¢ zatacznik:

W karcie panelu Zatacznik kliknij Otworz )esli uzywasz zwinietego panelu, kliknij Otwoérz w
menu kontekstowym zatacznika. Zostanie wyswietlone okno systemowe, w ktérym zostanie
przedstawione oprogramowanie potrzebne do otwarcia zatacznika.

Aby otworzy¢ zatacznik, uzyj elementéw sterujacych okna systemowego.
Jesli chcesz zapisa¢ zatacznik:

W karcie panelu Zatacznik kliknij Zapisz jako.Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w menu
kontekstowym zatacznika polecenie Zapisz jako. Zostanie wyswietlone okno systemowe.

Aby zapisa¢ zatacznik, uzyj elementédw sterujacych okna systemowego.
Jesli chcesz zapisa¢ zatacznik do wiadomosci e-mail w magazynie informacji:

W karcie panelu Zatacznik kliknij Zapisz w magazynie informacji.Jesli uzywasz zwinietego
panelu, kliknij w menu kontekstowym zatacznika polecenie Zapisz w magazynie informac;ji.
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Zostanie wySwietlone okno Element magazynu informacji. Nazwa zatagcznika pojawi sie jako
nazwa elementu magazynu informacji.

Informacje, jak tworzy¢ elementy magazynu informacji mozna znalez¢ w 7.5: Tworzenie elementu
magazynu informacji (page 142).

Wskazowka: do otwarcia lub zapisania zatacznika do wiadomosci mozna réwniez uzyé nastepujacej

metody:

= Poprzez podwdjne klikniecie nazwy zatacznika.

= Poprzez uzycie menu kontekstowego zatacznika do wiadomosci.

= Poprzez uzycie ikon w dymku z opisem wiadomosci.

Wskazowka: jesli wiadomos¢ zawiera wiele zatacznikéw, zataczniki mogg zosta¢ pobrane jako jedno

spakowane archiwum. Aby to wykonac¢, wybierz zataczniki i jednocze$nie nacisnij klawisze <ctrl> albo, w
przypadku systemu Mac, klawisze <cmd>.
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3.5. Wysytanie wiadomosci

Istnieja nastepujace mozliwosci:
=  Wysytanie nowej wiadomosci
= Odpowiadanie na wiadomos¢

» Przesytanie wiadomosci dalej

3.5.1. Wysytanie nowej wiadomosci

Kolejne akapity zawierajg ogolne informacje, jak wysta¢ nowa wiadomos¢ e-mail. Szczegdty mozna znalez¢
na nastepnej stronie.

Jak wystac¢ nowa wiadomos¢:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Nowa wiadomos¢ e-mail. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij
w panelu ikone Wiadomos$¢ e-mail £. Zostanie wyswietlone okno E-mail.

Wybierz adres nadawcy. Sprawdz w 3.5.1.1: Wybieranie adresu nadawcy (page 33)
Wybierz jednego lub wiecej odbiorcéw. Sprawdz w 3.5.1.2: Wybieranie odbiorcy (page 33)
Wopisz temat.

i 2w N

Utworz tekst wiadomosci. Sprawdz w 3.5.1.3: Tworzenie tekstu wiadomosci (page 34) i 3.5.1.4:
Wprowadzanie zawartosci strony internetowej (page 35)

6. Jesli to konieczne, uzyj dodatkowych opcji:
Dodaj zatacznik.
Dotacz wizytdwke.
Whpisz okres$lonego nadawce.
Ustaw priorytet.
Zadaj potwierdzenia dostarczenia.
Szczegbty mozna znalez¢ w 3.5.1.5: Uzycie dalszych opcji (page 35).
7. Kliknij w panelu ikone Wyslij. Okno zostanie zamkniete.
Uwaga: jesli nie wprowadzono tematu, otworzy sie okno Wyslij. Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:

Aby wysta¢ wiadomos$¢ z tematem, wprowadz temat. Kliknij OK. Jesli nie chcesz wprowadza¢ tematu,
w polu tematu pojawi sie tekst "(Brak tematu)".

Aby anulowac wysytanie wiadomosci kliknij Anuluj. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: wiadomos¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.
Aby anulowac czynnos¢, kliknij Anuluj w panelu.

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

Wskazoéwka: Funkcja Nowa wiadomos¢ jest rowniez dostepna w panelu w innych modutach. W widoku
poziomym lub pionowym mozesz wysta¢ nowa wiadomos¢ klikajac nadawce w nagtéwku wiadomosci.

Wskazowka: w module Kontakty mozesz wysta¢ wiadomosci e-mail do kontaktu uzywajac menu
kontekstowego w widoku wizytéwki lub listy telefonéw.
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3.5.1.1. Wybieranie adresu nadawcy

Jesli zatozyte$ dodatkowe konta e-mail, mozesz uzy¢ ich adreséw jako adresu nadawcy. Informacje, jak
zatozy¢ dodatkowe konta e-mail mozna znalez¢ w 8.2.5.3: Dodatkowe konta e-mail (page 173). Domyslny
adres nadawcy mozna ustawi¢ w opcji poczty Domyslny adres nadawcy:.

Jak wybra¢ adres nadawcy w oknie Wiadomosci e-mail:
1. Jesli lista rozwijana Od nie jest widoczna, kliknij Widok > Od.

2. W rozwijanej liscie Od wybierz adres, ktéry ma stuzy¢ jako adres nadawcy.

3.5.1.2. Wybieranie odbiorcy

W oknie Wiadomosci e-mail mozna wybrac nastepujacych odbiorcow:
= Odbiorcy wiadomosci

= Odbiorcy kopii wiadomosci e-mail. Kopia jest réwniez nazywana "DW", co oznacza "Do wiadomosci".
Odbiorcy wiadomosci moga zobaczy¢ innych odbiorcéw w DW.

= Odbiorcy ukrytej kopii wiadomosci. Ukryta kopia jest nazywana "UDW" co oznacza "Ukryte do
wiadomosci". Ani odbiorcy wiadomosci, ani odbiorcy DW nie widza odbiorcéw w UDW.

Istniejg nastepujace mozliwosci wyboru odbiorcéw:

=  Whpisz adres e-mail

=  Wybierz adres e-mail z ksigzki adresowej

Jak wprowadzi¢ odbiorce w oknie Wiadomosci e-mail:

1. Wprowadz adres e-mail w polu wejsciowym obok przycisku Do.... Po wprowadzeniu minimalnej liczby
znakéw, funkcja automatycznego uzupetniania wyswietli odpowiadajgce adresy e-mail w nowym oknie.
Adresy sortowane sg wedtug czestotliwosci, z jaka ich uzywasz, podczas gdy uzytkownicy wewnetrzni
pojawiaja sie na liscie jako pierwsi. Mozesz wybrac adres klikajac na niego.

Wskazowka: mozna aktywowac lub dezaktywowac funkcje automatycznego uzupetniania adreséw w
ustawieniach poczty Wtaczy¢ automatyczne uzupetnianie adreséw e-mail? .

Jesli chcesz wpisac kilka adreséw e-mail, uzyj przecinka jako separatora.

2. Jesli chcesz wysta¢ kopie wiadomosci do dodatkowych odbiorcéw, wprowadz adresy e-mail w polu
wejsciowym obok przycisku DW....

Uwaga: jesli pole wejsciowe nie jest widoczne, kliknij Widok > DW w panelu.

3. Jesli chcesz wystac ukryta kopie wiadomosci do dodatkowych odbiorcow, wprowadz adresy e-mail w
polu wejsciowym obok przycisku UDW....

Uwaga: jesli pole wejsciowe nie jest widoczne, kliknij Widok > UDW w panelu.
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Jak wybra¢ odbiorce z ksiazki adresowej w oknie Wiadomosci e-mail:

1. Kliknij przycisk Do.... Otworzy sie¢ okno Wybierz odbiorcéw. Jesli zostato aktywowane pole wyboru
Szukaj we wszystkich folderach kontaktoéw, wyswietla sie adresy z wszystkich ksiazek adresowych.

2. Aby wyswietli¢ adresy z okreslonej ksigzki adresowej, wykonaj nastepujace czynnosci:
Dezaktywuj pole wyboru Szukaj we wszystkich folderach kontaktow.
Kliknij przycisk Folder kontaktow.
Kliknij folder w oknie Wybierz folder.

3. Jesli chcesz wyswietli¢ okreslona grupe odbiorcéw, wprowadz ciag znakdéw w polu wejsciowym obok
Szukaj. Kliknij przycisk Szukaj.

4. Wybierz przynajmniej jednego odbiorce z listy.
5. Wybierz, co powinien otrzyma¢ odbiorca:
Jesli odbiorcy maja otrzymac wiadomos¢, kliknij Do->.
Jesli odbiorcy maja otrzymac kopie wiadomosci, kliknij DW->,
Jesli odbiorcy maja otrzymac ukryta kopie wiadomosci, kliknij UDW->.
Odbiorcy pojawiaja sie w polu wejsciowym obok przyciskéw Do, DW, lub UDW.
6. Jesli chcesz, mozesz zmieni¢ wybér odbiorcow:
Jesli chcesz usunac odbiorce, anuluj odpowiedni adres z pola wejSciowego.
Jesli chcesz usunac wszystkich odbiorcow, kliknij Wyczys¢.

7. Aby zaakceptowac wybdr, kliknij OK. Jesli nie chcesz zatwierdza¢ wyboru, kliknij Anuluj.

3.5.1.3. Tworzenie tekstu wiadomosci

Jak utworzy¢ tekst wiadomosci w oknie Wiadomosci e-mail:
1. Wprowadz tekst wiadomosci pod paskiem formatowania.
2. Jesli chcesz sformatowac tekst, uzyj paska formatowania:
Wybierz pojedyncze fragmenty tekstu.
Formatuj wybrane fragmenty tekstu klikajac odpowiednie elementy na pasku formatowania.
Uwaga: jesli pasek formatowania nie jest widoczny, wykonaj nastepujace czynnosci:
Aktywuj Format > HTML lub Format > HTML i tekst zwykty w panelu.
W panelu aktywuj Widok > Pasek narzedzi edytora.
3. Mozesz sprawdzi¢ pisownie:

Kliknij prawym klawiszem myszy na tekst wiadomosci. Aktywuj Sprawdzanie pisowni. Aby wybra¢
odpowiedni jezyk, wybierz Jezyk w menu kontekstowym.

Jesli stowo zostato podkreslone na czerwono, kliknij je prawym klawiszem myszy.

W menu kontekstowym wybierz jedng z sugerowanych poprawek lub dodaj hasto do stownika
uzytkownika.

Uwaga: sprawdzanie pisowni moze zosta¢ uzyte jedynie wtedy, gdy formatowanie HTML zostato
aktywowane w ustawieniach poczty, sprawdz w 8.2.5.1: Karta Redagowanie (page 169). Funkcje
sprawdzania pisowni nie s3 zapewniane przez Open-Xchange, a przez edytora HTML. Informacje o
uzytym edytorze HTML mozna znalez¢ w http://tinymce.moxiecode.com.

4. Jesli chcesz doda¢ podpis, wybierz jeden podpis w polu wyboru Podpis.

Uwaga: aby dodawanie podpisu byto mozliwe, nalezy go wczesniej utworzy¢ w ustawieniach poczty.
Dalsze informacje znajdziesz w 8.2.5.2: Podpisy w wiadomosciach e-mail (page 172).
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3.5.1.4. Wprowadzanie zawartosci strony internetowej
Mozesz wprowadzi¢ zawartos¢ strony internetowej jako tekst wiadomosci.

Jak wprowadzi¢ zawartos¢ strony w oknie Wiadomosci e-mail:

1. Uzyj <ctrl>+<a>, aby wybra¢ kompletna zawartos¢ strony internetowe;.

2. Uzyj <ctrl>+<c>, aby skopiowa¢ zawarto$¢ do schowka.

3. Przesun kursor na zadana pozycje, a nastepnie uzyj <ctrl>+<v>, aby wklei¢ zawartos¢ do okna
Wiadomosci e-mail.

Uwaga: w systemie Mac uzyj klawiszy <cmd> zamiast <ctrl>. W zaleznosci od struktury strony internetowe;j
nie kazde formatowanie moze by¢ wtaczone do wiadomosci.

3.5.1.5. Uzycie dalszych opgji

Istniejg inne opcje, ktérych mozesz uzyc:

= Dodawanie jakiegokolwiek pliku jako zatacznika

= Dodawanie swoich danych kontaktowych z ksiazki adresowej jako wizytowki
= Wprowadzanie kolejnego adresu odbiorcy jako adresu standardowego

= Ustawianie priorytetu wiadomosci

= Zadanie potwierdzenia dostarczenia

Jak uzywac dalszych opcji w oknie Wiadomosci e-mail:

1. Jesli opcje Priorytet, Potwierdzenie dostarczenia i Zatacz wizytéwke nie wyswietlajg sie ponizej
pola wejsciowego Temat, kliknij Widok > Opcje w panelu.

2. Jesli chcesz dodac zataczniki do wiadomosci, kliknij Dodaj w panelu. Szczeg6ty mozna znalez¢ w 3.5.1.6:
Dodawanie zatacznikow (page 35).

3. Jesli chcesz dodac wizytdéwke ze swoimi danymi kontaktowymi z ksigzki adresowej, aktywuj pole wyboru
Dotacz wizytowke. Wizytédwka zostanie dotaczona do wiadomosci jako plik .vcf.

4. Jesli nie chcesz uzy¢ swojego adresu domyslnego jako adresu nadawcy, wybierz inny adres nadawcy
w polu wyboru Od:. Szczegéty dotyczace wyboru nadawcy mozna znalez¢ w ustawieniach poczty
Domyslny adres nadawcy: . Jesli masz jakiekolwiek watpliwosci co do swoich adreséw nadawcy,
skontaktuj sie ze swoim administratorem lub hostem.

5. Jesli chcesz ustawié priorytet wiadomosci, uzyj pola wyboru Priorytet:
Jesli wybierzesz Niski wiadomos¢ wystana do odbiorcy zostanie oznaczona jako mniej wazna.
Jesli wybierzesz Wysoki wiadomos¢ wystana do odbiorcy zostanie oznaczona jako wazna.

6. Jesli chcesz otrzymac¢ od odbiorcy potwierdzenie odbioru, aktywuj pole wyboru Potwierdzenie
dostarczenia.
Uwaga: pomimo tego zadania, odbiorca moze zatrzymac potwierdzenie dostarczenia.

3.5.1.6. Dodawanie zatacznikéw

Uwaga: pamietaj, ze dla wielu kont e-mail istnieje limit rozmiaru plikéw, ktére mozna przesta¢ jako
zataczniki. Nie nalezy przekraczac tego limitu.
Jak dodac zataczniki do wiadomosci w oknie Wiadomosci e-mail :

1. W panelu kliknij Dodaj zatacznik > Zatacz plik lokalny. Otworzy sie okno dialogowe Wybierz
zataczniki.
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2. W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Przegladaj. Wybierz plik, ktéry ma zosta¢ dodany
jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru plikdw.

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Dodaj. Plik pojawi sie w polu listy.
Aby dodac kolejne zataczniki, powtérz kroki 2 - 3.
Aby usuna¢ zatacznik, wybierz go w polu listy. Nastepnie kliknij Usun.

o v AW

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij OK.
Wynik: nazwy plikow zatacznikdéw zostang wyswietlone pod tekstem wiadomosci.

Wskazoéwka: aby dotagczy¢ dokument z magazynu informacji, kliknij w panelu polecenie Dodaj zatacznik
> Dodaj element magazynu informagji.
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3.5.2. Odpowiadanie na wiadomosci
Podczas odpowiadania na wiadomo$¢ nastepujace pola wejsciowe w oknie Wiadomosci e-mail zostana
wypetnione automatycznie:

= Nadawca wiadomosci oraz kolejni odbiorcy wiadomosci pojawia sie automatycznie jako odbiorcy
odpowiedzi. W ustawieniach poczty Kiedy "Odpowiedz wszystkim": mozesz wybra¢, czy dodac
kolejnych odbiorcéw w polu "Do" czy w polu "DW".

= Temat wiadomosci pojawi sie w polu tematu odpowiedzi. Temat zostanie poprzedzony oznaczeniem
"Re:".

» Tekst wiadomosci bedzie cytowany w odpowiedzi. Kazda linijka zostanie poprzedzona znakiem ">"
wskazujacym, ze jest to cytat.

Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢:

1. Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Odpowiedz. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu polecenie
Odpowiedz. Kliknij w panelu polecenie Odpowiedz. Aby wysta¢ odpowiedz réwniez do adresatéw
DW, kliknijOdpowiedz wszystkim. Zostanie wyswietlone okno E-mail.

3. Wprowadz tekst wiadomosci. Jesli to konieczne, mozesz uzy¢ wszystkich funkcji opisanych w 3.5.1.3:
Tworzenie tekstu wiadomosci (page 34).

4. Kliknij w panelu ikone Wyslij. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: wiadomos¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.
Jesli nie chcesz wysyta¢ wiadomosci e-mail, kliknij Anuluj w panelu.

Wskazowka: aby odpowiedzie¢ na wiadomo$é, mozesz réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

3.5.3. Przesytanie wiadomosci dalej
Jesli przesytasz wiadomos$¢ dalej, nastepujace pola wejsciowe w oknie Wiadomosci e-mail zostana
wypetnione automatycznie:

*=  Temat wiadomosci pojawi sie w polu tematu wiadomosci przesytanej dalej. Temat zostanie poprzedzony
oznaczeniem "Fwd:".

= Tekst wiadomosci pojawi sie w wiadomosci przesytanej dalej. Tekst zostanie poprzedzony nastepujacymi
szczegbtami:

Nagtéwek "Wiadomos¢ oryginalna"

Nadawca, odbiorca, data i temat oryginalnej wiadomosci

Jak przesta¢ wiadomos¢ dale;j:
1. Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Przeslij dalej. Jesli uzywasz zwinietegopanelu, kliknij w panelu polecenie
Przeslij dalej. Zostanie wyswietlone okno E-mail.

3. Wybierz jednego lub wiecej odbiorcédw. Szczegdty mozna znalez¢ w 3.5.1.2: Wybieranie odbiorcy (page
33).

4. Wprowadz tekst wiadomosci. Jesli to konieczne, mozesz uzy¢ wszystkich funkcji opisanych w 3.5.1.3:
Tworzenie tekstu wiadomosci (page 34).

5. Kliknij w panelu ikone Wyslij. Okno zostanie zamkniete.

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

Jesli nie chcesz wysyta¢ wiadomosci e-mail, kliknij Anuluj w panelu.
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Wskazowka: aby przesta¢ wiadomos¢ dalej, mozesz réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

3.6. Zarzadzanie wiadomosciami

3.6.1. Wyszukiwanie wiadomosci

Za pomoca odpowiedniego hasta wyszukiwania mozesz znalez¢ wiadomos$¢ w biezacym folderze
wiadomosci. Hasto wyszukiwania okresla ciag znakdéw, ktore maja zosta¢ znalezione. W kryteriach
wyszukiwania mozesz zdefiniowac czeSci wiadomosci, ktére chcesz przeszukac.

Nastepujace czesci wiadomosci moga zostac uzyte jako kryteria wyszukiwania:

Nadawca

Odbiorca

Odbiorca kopii DW
Temat

Tekst wiadomosci

Przyktad: aby znalez¢ wiadomosci od nadawcéw "Meier", "Meyer", "Obermeier", uzyj "Nadawca" jako
kryterium wyszukiwania i "me" jako wyszukiwane hasto.

Jak szuka¢ wiadomosci:

i hw N R

W drzewie folderéw wybierz folder, ktéry chcesz przeszukad.

Wybierz widok poziomy, pionowy lub widok listy.

Aby wybrac kryteria wyszukiwania, kliknij ikone Xl umieszczona po lewej stronie pola Szukaj.
Wprowadz wyszukiwane hasto w polu wejsciowym.

Kliknij ikone Szukaj & .

Wynik: w widoku listy zostana wyswietlone wytacznie wiadomosci odpowiadajace wyszukiwanemu hastu.

Jak wyswietli¢ wszystkie wiadomosci w biezagcym folderze wiadomosci:

Przy polu wejsciowym Szukaj kliknij ikone Wyczys$¢ E3. .

38

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012



Gromadzenie adreséw e-mail Modut Wiadomosci e-mail Dx

oOPEN-XCHaGE"

3.6.2. Gromadzenie adresow e-mail

Mozesz gromadzi¢ adresy e-mail poprzez dodanie ich do ksigzki adresowej. Istniejg nastepujace mozliwosci:
= Nowe adresy e-mail moga by¢ gromadzone automatycznie podczas wysytania lub czytania wiadomosci.

= Mozesz recznie wpisa¢ adresy do ksigzki adresowe;j.

Jak automatycznie gromadzi¢ nowe adresy e-mail podczas wysytania wiadomosci:
W ustawieniach poczty aktywuj Automatycznie gromadz kontakty podczas wysytania wiadomosci?

Wynik: nowe adresy e-mail beda automatycznie zapisywane jako kontakty w folderze Zgromadzone
kontakty podczas wysytania wiadomosci, ktérych odbiorcy nie znajduja sie w ksiazce adresowe;.

Jak automatycznie gromadzi¢ adresy e-mail podczas czytania wiadomosci:

W ustawieniach poczty aktywuj Automatycznie gromadz kontakty podczas odczytywania
wiadomosci? .
Wynik: nowe adresy e-mail beda automatycznie zapisywane jako kontakty w folderze Zgromadzone
kontakty podczas czytania wiadomosci, ktérych nadawcy nie znajduja sie w ksiazce adresowe;.

Wskazéwka: mozesz przeniesc te kontakty z folderu Zgromadzone adresy do innych folderéw kontaktow.
Szczegbty mozna znalez¢ w 4.7.6: Przenoszenie kontaktow (page 63).

Jak recznie dodac adres e-mail do ksiazki adresowej:

1. Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym lub pionowym.

2. Przeciagnij adres e-mail z nagtéwka wiadomosci obok Od: lub Do: do folderu kontaktéw w drzewie
folderéw. Ikona obok kursora myszy podaje nastepujace wskazéwki:

Podczas przeciagania do poprawnego folderu docelowego pojawi sie zielony znak wyboru.
Podczas przeciagania do niepoprawnego folderu docelowego pojawi sie czerwona ikona zakazu.
3. Po ustawieniu kursora myszy nad folderem docelowym pus¢ klawisz myszy.
Wynik: otworzy sie okno Kontakt. Adres e-mail pojawi sie jako adres stuzbowy. Dalsze informacje o
oknie Kontakt mozna znalez¢ w 4.5: Tworzenie kontaktéw (page 55)

Wskazowka: aby dodac adres e-mail do ksiazki adresowej, mozesz rowniez uzy¢ menu kontekstowego.
Aby to zrobi¢, kliknij adres e-mail w nagtéwku wiadomosci prawym klawiszem myszy.

3.6.3. Otwieranie wiadomosci w osobnym oknie

Jesli otworzysz wiadomos¢ e-mail w osobnym oknie, w panelu okna dostepne s3 nastepujace funkcje:
= Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim, Przeslij dalej

= Usun, Drukuj, Zapisz

= Zmien status, Oznacz flagami

= Pokaz zrédto

Jak otworzy¢ wiadomos$¢ w osobnym oknie:

Kliknij dwa razy wiadomos¢ w widoku listy.
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3.6.4. Drukowanie wiadomosci

Istnieja nastepujace mozliwosci drukowania wiadomosci:
= Drukowanie listy wiadomosci

= Drukowanie tresci wiadomosci

Jak wydrukowac liste wiadomosci:
1. Wybierz kilka wiadomosci w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

Wskazowka: aby znalez¢ okre$lone wiadomosci, uzyj funkcji Szukaj i Sortuj, zanim wybierzesz
wiadomosci.

2. Kliknij Drukuj w karcie panelu Edytuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone Drukuj.
Zostanie wyswietlone okno systemowe Drukuj i nowe okno z podgladem wydruku.

3. Jesli to konieczne, zmien ustawienia drukarki w oknie systemowymbDrukuj.
4. W oknie systemowym Drukuj kliknij Drukuj.

Wynik: lista wiadomosci zostanie wydrukowana.

Jak wydrukowa¢ tres¢ wiadomosci:
1. Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

2. Kliknij Drukuj w karcie panelu Edytuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone Drukuj.
Zostanie wyswietlone okno systemowe Drukuj i nowe okno z podgladem wydruku.

3. Jesli to konieczne, zmien ustawienia drukarki w oknie systemowym.
4. W oknie systemowym kliknij Drukuj.

Wynik: zawarto$¢ wiadomosci zostanie wydrukowana.

Wskazéwka: aby wydrukowa¢ wiadomosci e-mail, mozesz réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

3.6.5. Zapisywanie wiadomosci
Mozesz zapisa¢ wiadomos¢ e-mail na dysku jako plik tekstowy.

Jak zapisa¢ wiadomos¢:
1. Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.
2. Kliknij Zapisz w karcie panelu Edytuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone Zapisz.

3. W zaleznosci od wyszukiwarki, moze pojawic sie pytanie, czy chcesz otworzy¢, czy zapisac plik. Wybierz
Zapisz.

4. Wybierz lokalizacje. Wprowadz nazwe pliku.

5. Kliknij Zapisz.

Wynik: wiadomos$¢ zostanie zapisana jako plik tekstowy z koncowka .eml.
Wskazéwka: aby zapisa¢ wiadomosci, mozesz réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

Wskazowka: mozesz zapisa¢ kilka wiadomosci jako jedno spakowane archiwum. Aby to wykona¢, w
kroku 1 wybierz zataczniki i jednoczesnie nacisnij klawisze <ctrl> albo, w przypadku systemu Mac, klawisze
<cmd>.

3.6.6. Praca z wersjami roboczymi wiadomosci

Tworzac wiadomo$é, mozesz zapisac ja jako wersje robocza. Wersja robocza moze by¢ pdzniej edytowana
lub wystana.
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Jak utworzy¢ wersje robocza wiadomosci:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone E-mail. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone
E-mail & . Zostanie wySwietlone okno E-mail.

2. Wprowadz dane, ktére maja zostac uzyte jako wersja robocza.
3. W panelu kliknij Zapisz wersje robocza.
Wynik: okno pozostanie otwarte. Wiadomo$¢ zostanie zapisana w folderze Wersje robocze.

Jak wysta¢ wersje robocza wiadomosci:
1. Wybierz folder wiadomosciWersje robocze.
2. Wybierz wersje robocza w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

3. W karcie panelu E-mail kliknij Edytuj wersje robocza. Jesli uzywasz widoku zwinietego panelu, kliknij
w panelu polecenie Edytuj wersje robocza. Zostanie wyswietlone okno E-Mail.

4. Jesli to konieczne, uzupetnij tres¢.
5. W panelu kliknij Wyslij.
Wynik: wiadomosc¢ zostanie wystana.

3.6.7. Kopiowanie wiadomosci
Mozna kopiowac wiadomosci e-mail z jednego folderu do innego.

Jak kopiowac¢ wiadomosci:
1. Wybierz przynajmniej jedng wiadomos¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Kopiuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone Kopiuj.
Zostanie wySwietlone okno Wybierz folder.

3. W oknie Wybierz folder kliknij folder wiadomosci. Mozesz klikna¢ tylko te foldery, do ktérych mozesz
kopiowa¢ wiadomosci.

Wynik: wiadomosci zostana skopiowane.

Wskazowka: aby skopiowac¢ wiadomosci e-mail, mozesz rowniez uzy¢ menu kontekstowego.

3.6.8. Przenoszenie wiadomosci

Istniejg nastepujace mozliwosci przenoszenia wiadomosci:
= Za pomoca funkcji panelu

= Poprzez przeciagnij i upus¢

Jak przenosi¢ wiadomosci za pomoca funkcji panelu:
1. Wybierz przynajmniej jedng wiadomos¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.
2. W karcie panelu Edytuj kliknij Przenies. Otworzy sie okno Wybierz folder.

3. W oknie Wybierz folder kliknij folder wiadomosci. Mozesz klikna¢ tylko te foldery, do ktérych mozesz
przenosi¢ wiadomosci.

Wynik: wiadomosci zostang przeniesione.

Wskazowka: aby przenosi¢ wiadomosci, mozesz rowniez uzy¢ menu kontekstowego.

Jak przenosi¢ wiadomosci poprzez przeciagnij i upusc:

1. Wybierz przynajmniej jedng wiadomos¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.
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flagami

2. Przeciagnij wybrang wiadomos$¢ do folderu wiadomosci. lkona obok kursora myszy podaje nastepujace
wskazowki:

Podczas przeciagania do poprawnego folderu docelowego pojawi sie zielony znak wyboru.
Podczas przeciagania do niepoprawnego folderu docelowego pojawi sie czerwona ikona zakazu.
3. Po ustawieniu kursora myszy nad folderem docelowym pus¢ klawisz myszy.

Wynik: wiadomosci zostana przeniesione.

3.6.9. Oznaczanie wiadomosci e-mail flagami

Flagi to kolorowe oznaczenia, ktérych mozesz uzy¢ do oznaczania wiadomosci dla lepszego rozrdznienia.
Znaczenie poszczegélnych kolorow mozesz okresli¢ samodzielnie. Flagi sa wySwietlane w ostatniej kolumnie
widoku listy.

Jak oznaczy¢ wiadomosci flagami:
1. Wybierz przynajmniej jedna wiadomos¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

2. Kliknij ktorakalwiek flage w karcie panelu Flagi.Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu
przycisk Flagi, a nastepnie kliknij ktorgkolwiek pozycje.

Wynik: wybrane wiadomosci zostang oznaczone flagami.

Jak usunac flagi:
1. W widoku poziomym, pionowym lub widoku listy wybierz wiadomosci oznaczone flagami.

2. W karcie panelu Flagi kliknij Usun flage. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu przycisk
Flagi> Usun flage.

Wynik: flagi zostang usuniete.

42

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012



Zmiana statusu wiadomosci Modut Wiadomosci e-mail Dx

oOPEN-XCHaGE"

3.6.10. Zmiana statusu wiadomosci

Status wiadomosci wskazuje czy wiadomo$¢ zostata oznaczona jako przeczytana, czy wystano odpowiedz
lub czy wiadomo$¢ zostata usunieta. Status wiadomosci jest ustawiany automatycznie. Mozna go zmienic
np. poprzez oznaczenie nieprzeczytanej wiadomosci jako przeczytana.

Jak zmieni¢ status wiadomosci e-mail:
1. Wybierz przynajmniej jedna wiadomos¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

2. W karcie panelu E-Mail kliknijZaznacz jako. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone
Zaznacz jako.

3. Kliknij na status.

Wynik: status wiadomosci zostanie zmieniony.
Wskazowka: aby zmieni¢ status wiadomosci, mozesz réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

Wskazéwka: aby oznaczy¢ wszystkie wiadomosci e-mail w folderze E-mail jako przeczytane, w drzewie
folderéw kliknij folder E-mail prawym klawiszem myszy Z menu kontekstowego wybierz Oznacz jako
przeczytane.

3.6.11. Usuwanie wiadomosci e-mail

Istnieja nastepujace mozliwosci:

= Usuwanie wiadomosci e-mail. Wiadomosci zostang automatycznie przeniesione do folderu Elementy
usuniete.

= Odzyskiwanie usunietych wiadomosci z folderu Elementy usuniete.
= Trwate usuwanie wiadomosci z folderu Elementy usuniete. Odzyskanie wiadomosci trwale usunietych
nie bedzie mozliwe.

Ostrzezenie: jesli ustawisz opcje wiadomosci e-mail Trwale usunaé¢ wykasowane wiadomosci? na
Tak, nie bedziesz moégt odzyskac usunietych wiadomosci. Nie zalecamy uzywania ¢ tego ustawienia.

Jak usuna¢ jedna lub kilka wiadomosci:
1. Wybierz przynajmniej jedna wiadomos¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.
2. W karcie panelu Edytuj kliknijUsun. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu polecenie Usun.

Wynik: wiadomosci zostang przeniesione do folderu Elementy usuniete.

Wskazéwka: mozesz réwniez usuwac wiadomosci e-mail uzywajac menu kontekstowego lub klawiszy<del>.

Jak odzyska¢ usuniete wiadomosci:

1. Wybierz Elementy usuniete z drzewa folderéw. Wiadomosci w folderze Elementy usuniete zostang
wyswietlone w oknie widoku ogélnego.

2. Wybierz widok poziomy, pionowy lub widok listy.

3. Przeciagnij jedna lub wiecej wiadomosci z listy w oknie widoku ogdlnego do folderu Skrzynka
odbiorcza lub do jakiegokolwiek innego folderu wiadomosci w drzewie folderéw.

Wynik: usuniete wiadomosci zostang odzyskane.

Jak trwale usunac jedna lub kilka wiadomosci:

Ostrzezenie: trwale usuniete wiadomosci zostang na zawsze utracone. Zanim trwale usuniesz
wiadomosci, upewnij sig, ze nie sg Ci juz one potrzebne.
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1. Wybierz Elementy usuniete z drzewa folderéw. Wiadomosci w folderze Elementy usuniete zostang
wyswietlone w oknie widoku ogélnego.

2. Wybierz przynajmniej jedng wiadomos$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

3. W karcie panelu Edytuj kliknij Usun. Jesli uzywasz zwinietego panelu,kliknij w panelu polecenie Usun.
Zostanie wySwietlone okno dialogowe Usuri wiadomosci e-mail.

4. Wybierz czynnosc¢:
Aby trwale usuna¢ wiadomosci, kliknij Tak.

W przeciwnym razie, kliknij Nie.
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Rozdziat 4. Modut Kontakty

4.1. Widok ogélny

Uzyj jednej z ponizszych metod, aby otworzy¢é modut Kontakty
Kliknij ikone Kontakty w pasku tytutowym.
Kliknij folder Kontakty lub inny folder kontaktéw w petne drzewo folderéw.

Modut Kontakty:

Kontakty Elagi 2
3_|Knntaktyprywa(ne I i [ 5 @ Uzyijako szablonu
Nowy Nowy Drukuj 2 Wyslij jak towk Ki
&1 Kontakty I ot P & Wyslij jako wizytowke & Kopiuj
&1 Collected addresses
[rm Nowak | Foldery publiczne | Globalna ksiazka adresowa (58) TI_ 4
Kontakty publiczne &1 admin, admin & Dzierwa, Zuzanna &1 Hemandez, Sharon 1 Isabel, Ramos 1’2‘3
%1 Globalna ksigzka adresowa zuzanna_dzierwa@dochoat sharon_hernandez@dochoat isabel.ramos@dochoat S
c
D
E
F
£1B., Bertil 4= Erik, Andarsson % Hopkins, Lsonard & Jacoby, Laurie a
bert@dochoat etk andersson@dochoat leonard_hopkins@dochoat laurie_jacoby@dochoat |
J
K
L
N
%1 Connor, Brian 4 Green, Tom % Huntley, Claire & Jameson, Aaron 0
brian_connor@dochoat tom_green@dochoat claire_huntley@dochoat aaron_jameson@dochoat g
R
S
T
| I U
= = %1 Dupont, Jean £ Hale, Henry & Ironside, Ron £ Jan, de \YV
¢ Grudzien » 2010 jean_dupent@dochoat henry_hale@dochoat ron_ironside@dochoat jan.degroot@dochoat X
3 Pon Wt 5 Czw Pt Sob Nd ;
48 29 30 1 2 3 4 0§ Wszyst
w[e]7 8 s 10m 2
5013 14 15 18 17 18 19
S0 2 2 3B 4 25 %
s2 27 28 29 3 3 1 2 1

&
L

Modut Kontakty, ustawienia Zwin panel:

D6 E|EE B S DTy skep e @ Q Wylogy 1
|; Nowe » | [ Edytuj EJ Usun (= @@ Uzyjjako szablonu (@ Wysljjako wizytowke @ 48 | Widok » | Flagi» 3_2
Kontakty Piotr Nowal [ Kontakty (33) -
3_m“'ﬂk‘y prywatne I FBiuer. Manuela £ Haller, Reiner £ Kurz, Katja 51 Ludwig, Andrzas "-331_4
RErTaRE 0221 963258-41 0681 609-6351 0721 3135-627 0431 501955-46 A
& ontakty m.bauer@schlaufe.net reiner.haller@saarpower. de k_kurz@ticketsdu.com al@addex. com E
% Collected addresses g
E
Kontakly publiczne F
Tunstan Heika, aedin Heikaus. Torstan st il PSS} TR o RSP C SO p—

Modut zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja

1  Pole wejsciowe Szukaj Wyszukiwanie kontaktéw przy uzyciu nazwy, adresu e-mail, firmy,
dziatu, adresu lub kategorii

2 Panel Zawiera funkcje dostepne w module Kontakty, sprawdz w 4.3.1:
Panel kontaktéw (page 48).

3  Drzewa folderéw Wyswietla foldery kontaktéw, sprawdz w 4.2.3: Do czego stuia
foldery kontaktow? (page 46).

4  Okno widoku ogolnego Wyswietla zawarto$¢ wybranego folderu kontaktow, sprawdz w 4.3.2:
Okno widoku ogblnego kontaktow (page 49).
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4.2. Co nalezy wiedzieé

4.2.1. Do czego stuzy modut Kontakty?

W module Kontakty mozna
» wysSwietl kontakty,

= utworz kontakty,

» zarzadzaj kontaktami,

= potacz kontakty w rozdzielniki.

4.2.2. Co nalezy wiedzie¢ o kontaktach?
Prawidtowa praca z kontaktami wymaga zapoznania sie z istniejacymi rodzajami kontaktéw.

Dostepne s3 nastepujace rodzaje kontaktow:

Rodzaj kontaktu Cechy

Kontakt domyslny Kontakt, ktéry nie ma przypisanych zadnych szczegblnych cech.

Kontakt prywatny Kontakt, ktéry moze by¢ wyswietlony tylko przez autora tego
kontaktu.
Przyktad: dane kontaktowe prywatnego znajomego lub cztonka
rodziny.

Rozdzielnik Lista, ktéra zawiera dane kontaktowe kilku kontaktow. Rozdzielnik

umozliwia wysytanie wiadomosci e-mail do kilku kontaktéw
jednoczesnie.
Przyktad: rozdzielnik z wszystkimi cztonkami zespotu.

Kontakty publiczne Kontakt w publicznym folderze kontaktow.
Przyktad: wszyscy cztonkowie Twojej organizacji.

Kontakt udostepniony Kontakt w udostepnionym folderze kontaktéw. Kazdy uzytkownik
moze udostepni¢ swoje foldery kontaktéw innym uzytkownikom.
Przyktad: Udostepniasz swéj folder kontaktéw zawierajacy Twoje
kontakty biznesowe Twojemu zespotowi.

Tworzac kontakt mozna wybrac¢ rodzaj kontaktu. Podczas wyswietlania kontaktéw ikony wskazujg rodzaj
kontaktu.

Mozna faczy¢ konkretne rodzaje kontaktow ze soba. Mozna na przyktad stworzyé rozdzielnik tylko z
kontaktami prywatnymi.

Opisy i instrukcje w nastepnych rozdziatach odnosza sie zaréwno do kontaktow jak i rozdzielnikéw, nawet

jesli w tekscie jest mowa tylko o kontaktach. Jesli wystepuja réznice pomiedzy kontaktami a rozdzielnikami,
beda one wyraznie zaznaczone w tekscie.

4.2.3. Do czego stuza foldery kontaktow?

Foldery kontaktéw pozwalajg na uporzadkowanie kontaktéw. Kazdy folder kontaktéw w drzewie folderéw
oznacza zbiér kontaktow. Wybierz zbiér kontaktéw klikajac folder kontaktow w drzewie kontaktow.

Folder kontaktéw w drzewie folderéw mozna rozpoznac po ikonie: £=.

Dostepne sg nastepujace typy folderéow kontaktéw:
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= Osobiste foldery kontaktéw. Sa to foldery kontaktéw, ktére w drzewie folderéw znajduja sie pod
folderem gtéwnym. Domyslny osobisty folder kontaktéw to Kontakty. Mozna tworzy¢ dodatkowe
osobiste foldery kontaktow.

= Publiczne foldery kontaktéw. Sa to foldery kontaktéw, ktére w drzewie kontaktéw znajduja sie pod
folderem Foldery publiczne. Kazdy uzytkownik moze tworzy¢ publiczne foldery kontaktéw i
udostepniac je innym uzytkownikom.

= Udostepnione foldery kontaktéw. Sa to foldery kontaktéw, ktére w drzewie folderéw znajduja sie
pod folderem Foldery udostepnione. Uzytkownik moze udostepni¢ osobiste foldery kontaktéw
innym uzytkownikom.

Informacje o zarzadzaniu folderami mozna znalez¢ w 8.5: Zarzadzanie folderami (page 204), a informacje
o udostepnianiu folderéw w 8.6: Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).
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Modut Kontakty Interfejs modutu kontaktow

4.3. Interfejs modutu kontaktow

4.3.1. Panel kontaktow

Panel kontaktow:

ROl Widok  Flagi  Funkcje spoteczne

& G F @
Mowy Mowy Edytuj  Usun

kontakt  rozdzielnik

3 WySlij Jako wizytdwke

2 Wyslijwiadomosé e-mail g, Przenies

i Hopiuj

Panel Kontakty oferuje na poszczegélnych kartach panelu nastepujace funkcje:

Karta panelu

Nowy
Edytuj

Widok

Flaga
Spoteczne

Funkcje
Tworzenie nowych kontaktéw lub innych obiektéw

Tworzenie, edycja, usuwanie i drukowanie kontaktéw oraz

zarzadzanie nimi

Ustawienie sposobu wysSwietlania kontaktéw: wizytowki, spis
telefondw, szczegbty

Oznaczanie kontaktéw flagami

Publikuj kontakty z wybranego folderu kontaktow, subskrybuj
kontakty z wybranego folderu kontaktéw
Dalsze informacje mozna

Publikowanie&Subskrybowanie (page 221)

znalez¢ w 8.7:

Panel Kontakty, ustawienia Zwin panel:

& MNowe » |F Edytuy E Usun

2 Wyslij wiadomose e-mail &y Wyslij jako wizytowke & & | Widok v | Flagi » | Funkcje spoteczne »

Panel Kontaktow zawiera nastepujace funkgje:

Pozycja panelu

Nowe

' ikona

Edytuj

Usun

Ikona Drukuj =l

Wyslij wiadomos¢ e-mail
Wyslij jako zatacznik vCard
lkona Przenie$ @

lkona Kopiuj i&

Widok

Flagi
Spoteczne

Funkcje
Utworz nowy kontakt
Utworz nowe obiekty

Edytuj dane kontaktu
Usun kontakt catkowicie
Drukuj dane kontaktu lub listy kontaktéw

Wyslij wiadomos¢ e-mail do wybranego kontaktu
Wyslij kontakt jako zataczniki vCard do wiadomosci e-mail
Przenie$ kontakt do innego folderu

Kopiuj kontakt do innego lub tego samego folderu

Ustaw sposdb wyswietlania kontaktéw: kart adresowych, list
telefonicznych, szczegétowy

Oznaczanie kontaktéw flagami

Publikuj kontakty z wybranego folderu kontaktéw, subskrybuj
kontakty z wybranego folderu kontaktéw
Dalsze informacje mozna

Publikowanie&Subskrybowanie (page 221)

znalez¢ w 8.7:
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4.3.2. Okno widoku ogélnego kontaktéw

Okno widoku ogblnego kontaktéw, widok Lista telefonow:

1 Piotr Nowak | Foldery publiczne | Globalna ksigzka adresowa (58) I

admin, admin 45 Dzierwa, Zuzanna 4% Hernandez, Sharon 4 1sabel, Ramos ' 3_
2 zuzanna_dzierwa@dochoat sharon_hernandez@dochoat isabel.ramos@dochoat —I E‘\ 3
g
D
E
% B, Betil %51 Erik, Andersson % Hopkins, Leonard %1 Jacoby, Laurie G
ben@dochoat erik.andersson@dochoat leonard_hopkins@dochoat laurie_jacoby@dochoat I.:il
J
Okno widoku ogblnego kontaktéw zawiera nastepujace elementy:
Nr Element Funkcja
1  Etykiety Wyswietla nazwe i Sciezke biezacego folderu kontaktow oraz liczbe

kontaktéw w tym folderze.
Wskazéwka: mozna przeglada¢ drzewo folderéow klikajac
podkreslone czesci Sciezki.

2 Obszar zawartosci Wyswietl kontakty.

3 Pasek szybkiego filtrowania Pozwala na filtrowanie wyswietlonych kontaktéw wedtug pierwszej
litery nazwiska kontaktu.
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4.4. Przegladanie kontaktow

Aby wyswietli¢ kontakty wykonaj nastepujace czynnosci:
=  Wybierz folder kontaktéw z drzewa folderéw.
=  Wybierz widok w panelu. Widok okresla, w jaki sposéb wyswietlane s3 kontakty.

= W razie potrzeby, filtruj widok uzywajac paska szybkiego filtrowania.

4.4.1. Wyswietlanie widoku listy telefonow
Lista telefonéw wyswietla kontakty w formie tabeli.

Jak wyswietli¢ kontakty jako liste telefonéw:
1. Wybierz folder kontaktéw z drzewa folderéw.

2. W karcie panelu Widok kliknij Lista telefonow. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Widok > Lista telefonéw.

3. Aby filtrowa¢ widok, uzyj paska szybkiego filtrowania. Szczegdty znajdziesz w 4.4.3: Filtrowanie
kontaktow (page 51).

Wynik: zostanie wyswietlona lista telefonéw dla kontaktéw.

Dla kazdego kontaktu na liscie wyswietla sie jedna linijka z informacja w formie ikon lub tekstu:

Kolumna Informacja

Kolumna 1, ikona = Element jest kontaktem

Kolumna 1, ikona & Element jest rozdzielnikiem
Kolumna 2, ikona «* Element jest kontaktem prywatnym
kolumna Nazwa Nazwa kontaktu lub rozdzielnika
kolumna Firma Firma kontaktu

kolumna Miasto Lokalizacja firmy

kolumna Telefon Telefon

kolumna Telefon komérkowy  Komérkowy
Ostatnia kolumna Flaga, ktéra zostata przypisana do kontaktu.

Kontakty z listy telefonéw sa domyslnie sortowane w porzadku malejacym wedtug kolumny Nazwa.
Nagtéwek kolumny jest podSwietlony. Strzatka obok nagtéwka kolumny wskazuje kolejnos¢ sortowania.

Jak zmieni¢ kolejnos¢ sortowania:
1. Aby sortowac¢ wedtug okreslonej kolumny, nalezy klikna¢ nagtéwek tej kolumny.
2. Aby zmieni¢ kolejnos¢ sortowania, nalezy ponownie klikna¢ nagtéwek kolumny.

Wynik: kolejnos¢ sortowania zostanie zmieniona.

Uwaga: pierwsze dwie kolumny nie moga by¢ wykorzystywane do sortowania.
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4.4.2. Wyswietlanie kart adresowych

Gdy wybierzesz widok kart, kontakty w biezagcym folderze kontaktéw wyswietlg sie w polu zawartosci w
formie kart adresowych.

Jak wyswietli¢ kontakty jako karty adresowe:
1. Wybierz folder kontaktéw z drzewa folderow.

2. W karcie panelu Widok kliknij Karty adresowe. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Widok > Karty.

3. Aby filtrowac¢ widok, uzyj paska szybkiego filtrowania. Szczegdty znajdziesz w 4.4.3: Filtrowanie
kontaktéw (page 51).

Wynik: zostang wySwietlone karty adresowe dla kontaktéw.

Karty adresowe wyswietlajg nastepujace informacje o kontaktach:
= |kone kontaktu

= Imie i nazwisko

= Przypisana flage

= W razie potrzeby, ikone kontaktéw prywatnych

= Adres, numer telefonu i adres e-mail

Karty adresowe wyswietlaja nastepujace informacje dla rozdzielnikow:
= lkone rozdzielnika
= Nazwe rozdzielnika

= Przypisana flage

4.4.3. Filtrowanie kontaktow

Za pomoca paska szybkiego filtrowania mozna filtrowac¢ kontakty tak, ze wyswietlaja sie tylko kontakty
zaczynajace sie od konkretnego znaku.

Jak filtrowa¢ kontakty:

1. W panelu wybierz widok kart lub widok listy telefonéw.

2. Kliknij element w pasku szybkiego filtrowania:
Aby wyswietla¢ tylko kontakty zaczynajace sie od danej litery, kliknij te litere.
Aby wyswietla¢ tylko kontakty zaczynajace sie od znaku specjalnego, kliknij #.
Aby wyswietla¢ tylko kontakty zaczynajace sie od liczby, kliknij 123.

Wynik: widok kontaktéw zostanie przefiltrowany.

Aby powrdci¢ do wyswietlania wszystkich kontaktéw, kliknij Wszystkie w pasku szybkiego filtrowania.
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4.4.4. Wyswietlanie widoku szczegoétowego
Widok szczegétowy wyswietla wszystkie informacje o kontakcie.

Jak wyswietli¢ kontakt w widoku szczegéotowym:
1. Wybierz folder kontaktéw z drzewa folderow.
2. Wybierz kontakt w widoku kart lub widoku listy telefonéw.

3. W karcie panelu Widok kliknij Szczegétowy. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Widok > Szczegé6towy.

Wynik: zostanie wyswietlony widok szczeg6towy kontaktu.

Widok szczegétowy kontaktu wyswietla nastepujace informacje:
= Tytut okna zawiera nazwe wyswietlana kontaktu. Domyslnie nazwa wySwietlana zawiera imie i nazwisko.
= Karta Widok ogélny zawiera nastepujace dane:
= Wszystkie nazwy kontaktu
o Szczegbty dotyczace firmy lub organizacji
o Stuzbowe i prywatne numery telefonu
o Stuzbowe i prywatne adresy
s Komentarze, kategorie i pola nieobowigzkowe
= Karta Zataczniki zawiera liste zatacznikéw.
Wskazowka: obok opisu niektorych elementéw wyswietla sie ikona . Jesli klikniesz na te ikone,
wyswietla sie informacje dodatkowe.
Widok szczegétowy dla rozdzielnika wyswietla nastepujace informacje:
= Tytut okna zawiera nazwe rozdzielnika.
= Karta Widok ogolny zawiera nastepujace informacje:
o Wszystkie nazwy kontaktéw nalezacych do rozdzielnika

o Adresy e-mail kontaktéw
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4.4.5. Wyswietlanie dymkoéw z opisem
Dymki z opisem sg dostepne w widoku kart i widoku listy telefonéw.

Jak wyswietli¢ kontakt w dymku z opisem:

1. Przesun kursor myszy nad kontakt. Po krétkiej chwili otworzy sie dymek. Wyswietla on karte Widok
ogolny.

2. Aby zobaczy¢ dalsze informacje, kliknij kolejna karte.
3. Aby zamkna¢ dymek, odsun kursor myszy znad dymka.
Wynik: dymek z opisem kontaktu wySwietla nastepujace informacje:
= Karta Ogélne. Zawiera:
s Obraz kontaktu.
o Imie i nazwisko kontaktu.
= lkone kontaktu prywatnego.
= Flage przypisang do kontaktu.
= Kolorowa ikona zostata przypisana do kazdej kategorii
o Wszystkie numery telefonu i faksu dla kontaktu.
o Adresy e-mail kontaktu. Gdy klikniesz na adres e-mail, otworzy sie okno tworzenia wiadomosci.
s Komentarz do kontaktu. W zaleznosci od dtugosci komentarza, wyswietli sie pasek do przewijania.
= Karta Adresy. Zawiera:
o Adres stuzbowy kontaktu.
s Adres prywatny kontaktu.

= Karta Zataczniki. Liczby w nawiasach wskazuja liczbe zatacznikéw. Jesli kontakt zawiera zataczniki, dla
kazdego z nich wyswietlane s3 nastepujace elementy:

o Nazwa pliku zatacznika, rozmiar pliku i jego rodzaj.

o lkony do otwierania i zapisywania zatacznika.

Dymek dla rozdzielnika wySwietla nastepujace informacje:
= Karta Ogoélne. Zawiera:
o |kone rozdzielnika.
o Nazwe rozdzielnika.
o lkone wysytania wiadomosci e-mail do wszystkich cztonkéw rozdzielnika.
= Flage przypisana do rozdzielnika.
= Wszystkie adresy e-mail rozdzielnika.
= Karta Dodatkowe. Zawiera:
o Nazwiska i imiona cztonkéw rozdzielnika.

o Adresy e-mail cztonkéw rozdzielnika. Gdy klikniesz na adres e-mail, otworzy sie okno tworzenia
wiadomosci.

= Karta Zataczniki. Liczby w nawiasach wskazuja liczbe zatacznikéw. Jesli rozdzielnik zawiera zataczniki,
dla kazdego z nich wySwietlane s3 nastepujace elementy:

s Nazwa pliku zatacznika, rozmiar pliku i jego rodzaj.

s lkony do otwierania i zapisywania zatacznika.
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zatacznikéw

4.4.6. Otwieranie lub zapisywanie zatacznikéw

Mozesz wykonac¢ nastepujace czynnosci:

=  Otworz zatgcznik.
Uwaga: do otwarcia zatacznika moze by¢ niezbedne dodatkowe oprogramowanie.

= Zapisac¢ zatgcznik poza programem do pracy grupowej.

» Zapisac zatacznik w magazynie informacji.

Jak otworzy¢ lub zapisa¢ zatacznik do kontaktu:
1. Wyswietl kontakt w widoku szczeg6towym.
2. Wybierz karte Zataczniki.
3. Wybierz zatacznik.
4. Wybierz czynnos¢:
Jak otworzy¢ zatacznik:

W karcie paneluEdytuj kliknij Otwérz zatacznik. Jesli uzywasz zwinigtego panelu, kliknij pozycje
panelu Zataczniki > Otwérz zatacznik. Zostanie wyswietlone okno systemowe, w ktérym
zostanie przedstawione oprogramowanie potrzebne do otwarcia zatacznika.

Aby otworzy¢ zatacznik, uzyj elementéw sterujacych w oknie systemowym.
Aby zapisa¢ zatacznik:

W karcie panelu Edytuj kliknij Zapisz jako. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Zataczniki > Zapisz jako. Zostanie wyswietlone okno systemowe.

Aby zapisa¢ zatacznik, uzyj elementéw kontrolnych w oknie systemowym.
Aby zapisac zatacznik w magazynie informacji:

W karcie panelu Edytuj kliknij Zapisz w magazynie informacji. Jesli uzywasz zwinigtego panelu,
kliknij pozycje panelu Zataczniki > Zapisz w magazynie informacji. Zostanie wyswietlone
okno Element magazynu informacji. Nazwa pliku z zatgcznikiem zostanie wpisana jako nazwa
pliku dla elementu magazynu informacji.

Informacje o sposobie tworzenia elementédw magazynu informacji mozna znalez¢ w czesci 7.5:
Tworzenie elementu magazynu informacji (page 142).

Wskazowka: do otwarcia lub zapisania zatacznika mozna takze uzy¢ ikon wyswietlanych w dymku z
opisem kontaktu.
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4.5. Tworzenie kontaktow

Ta cze$¢ zawiera ogblne informacje o tworzeniu kontaktéw. Szczegéty mozna znalez¢ na nastepnej stronie.

Uwaga: jesli chcesz utworzy¢ nowy kontakt w folderze publicznym lub udostepnionym, musisz mie¢
uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze.

Jak utworzy¢ nowy kontakt:

1. Na karcie panelu Nowe kliknij ikone Kontakt. Gdy jest uzywany panel kompaktowy, kliknij ikone
panelu Kontakt & Zostanie wyswietlone okno Kontakt. Zostanie wyswietlona karta Ogoélne.

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

3. Wprowadz dane stuzbowe kontaktu na karcie Ogélne.
4. Jesli to konieczne, uzyj dalszych opcji:
Dodaj kategorie. Zobacz 4.5.1: Dodawanie kategorii (page 56)

Jesli to konieczne, oznacz kontakt jako prywatny.Zobacz 4.5.2: Oznaczanie kontaktu jako prywatny
(page 56)

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. Sprawdz w 4.5.3: Dodawanie obrazu (page 56).
W karcie Dodatkowe wprowadz pozostate dane kontaktu.
Dodaj zataczniki. Zobacz 4.5.4: Dodawanie zatacznikéw (page 57)
5. Kliknij ikone Zapisz w panelu. Okno sie zamknie.
Wynik: kontakt zostanie utworzony.

Aby anulowac czynnos¢, kliknij na panelu polecenie Anuluj.

Wskazowka: aby utworzy¢ nowy kontakt, mozna takze klikna¢ polecenie Utwérz nowy kontakt na
karcie panelu Edycja.
Dla tworzenia kontaktow istnieja nastepujace mozliwosci:

Mozesz rowniez uzy¢ funkcji Nowy kontakt w innych modutach panelu.

W widoku kart lub widoku listy telefonéw kliknij dwa razy pusty obszar w oknie widoku ogdlnego.
Zostanie wySwietlone okno Kontakty.

Z widoku poziomego lub pionowego okna wiadomosci e-mail przeciagnij adres e-mail do folderu
kontaktéw w drzewie folderéw. Zostanie wysSwietlone okno Kontakt. Adres e-mail zostanie
wprowadzony jako stuzbowy adres e-mail.
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4.5.1. Dodawanie kategorii

Kategoria to tekst, ktory stuzy jako kryterium porzadkowania kontaktéw. Istnieja dwa sposoby dodawania
kategorii:

= Woprowadz kategorie powiazane z obiektem.

=  Wybierz kategorie z listy ustalonych z goéry kategorii.
Informacje o okreslaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak doda¢ kategorie zwigzane z przedmiotem w oknie Kontakt:
1. Wybierz karte Ogélne.

2. Kliknij dwa razy element po prawej stronie przyciskuKategorie....
3. Wprowadz tekst.

Wskazowka: Alternatywna metoda zostata przedstawiona w czesci 8.2.3.2: Zarzadzanie kategoriami w
modutach (page 162).

Uwaga: Kategorie zwigzane z obiektem maja kolor biaty.

Jak dodac z gory ustalone kategorie w oknie Kontakt:
1. Wybierz karte Ogoélne.

2. Kliknij przycisk Kategorie. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie. Lista w polu Nazwa zawiera
wszystkie ustalone z gory kategorie.

3. W liscie pola Nazwa aktywuj pola wyboru kategorii, ktére maja zosta¢ przypisane do kontaktu.
4. KliknijOK.
Wynik: Kategorie pojawia sie w polu wejsciowym.

Jak usunac¢ dodane kategorie w oknie Kontakt:

1. Wybierz karte Ogoélne.

2. Kliknij przycisk Kategorie. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie.

3. W liscie pola Nazwa dezaktywuj pola wyboru kategorii, ktére maja zostac¢ usuniete.
4. KliknijOK.

Wynik: Kategorie zostang usuniete z kontaktu.

4.5.2. Oznaczanie kontaktu jako prywatny

Kontakt prywatny to kontakt, ktérego nie widza inni uczestnicy, kiedy udostepniasz innym swoje foldery
kontaktow.

Kontakt moze by¢ oznaczony jako prywatny tylko wtedy, gdy zostat utworzony w osobistym folderze
kontaktow.

Ustawianie kontaktu jako prywatny w oknie Kontakt:
1. Wybierz karte Ogélne.
2. Aktywuj pole wyboru Kontakt prywatny.

4.5.3. Dodawanie obrazu

Obraz kontaktu powinien mie¢ nastepujace wtasciwosci:
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» Maksymalny rozmiar pliku: 32,8 kb
= Zalecane wymiary: 76 x 76 px
= Format pliku: JPG, .BMP, .GIF lub .PNG

Jak doda¢ obraz w oknie Kontakt:
1. Wybierz karte Prywatne.
2. Kliknij na panelu polecenie Dodaj obraz. Wyswietli sie okno Zataduj obraz.

3. W oknie Zataduj obraz kliknij Przegladaj. Wybierz plik, ktéry ma zosta¢ dodany jako obraz. Zamknij
okno dialogowe wyboru plikow.

4. W oknie Zataduj obraz kliknij OK.

Uwaga: obraz nie wyswietli sie od razu. Wyswietli sie przy ponownym otwarciu kontaktu.

4.5.4. Dodawanie zatagcznikéw

Jak doda¢ zataczniki w oknie Kontakt:
1. Kliknij Dodaj zatacznik w panelu. Otworzy sie okno dialogowe Wybierz zataczniki.

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

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Dodaj. Plik pojawi sie w polu listy.
Aby dodac kolejne zataczniki, powtérz kroki 3 - 4.

Jesli chcesz usunac zatacznik, wybierz go w polu listy. Nastepnie kliknij Usun.

o UV AW

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij OK.
Wynik: zataczniki zostang dodane do kontaktu.

4.5.5. Tworzenie kontaktu z zatacznika vCard

Mozna utworzy¢ kontakt z zatgcznika vCard do wiadomosci e-mail. Zatgcznik vCard mozna rozpozna¢ po
koncowce nazwy pliku .vcf.

Jak utworzy¢ kontakt z zatacznika vCard do wiadomosci e-mail:
1. Wyswietl wiadomos$¢ w widoku poziomym lub pionowym.

2. Kliknij dwa razy plik .vcf w dolnej czeSci okna widoku ogoblnego.
3. Wybierz Importuj vCard w menu kontekstowym.

Wynik: otworzy sie okno dialogowe Kontakt.
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4.6. Tworzenie rozdzielnikow

Ponizsze instrukcje pokazuja, jak utworzy¢ nowy rozdzielnik. Kolejne rozdziaty zawieraja szczegétowe
instrukcje dotyczace krokéw 5-7.

Uwaga: jesli chcesz utworzy¢ nowy rozdzielnik w publicznym lub udostepnionym folderze kontaktéw,
musisz mie¢ uprawnienia do tworzenia obiektow dla tych folderéw.

Jak utworzy¢ rozdzielnik:

1. W karcie panelu Nowe kliknij Rozdzielnik. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Nowe > Rozdzielnik. Zostanie wyswietlone okno Rozdzielnik.

Jesli to konieczne, wybierz folder kontaktéw klikajac przycisk Folder i wybierz folder kontaktow.
W polu wejsciowym Nazwa wprowadz nazwe rozdzielnika.

W razie potrzeby, dodaj kontakty z ksigzki adresowe;.

W razie potrzeby, dodaj kontakty jako elementy zdefiniowane przez uzytkownika.

W razie potrzeby, usuh kontakt z rozdzielnika.

N oy ke wNbN

Kliknij ikone Zapisz w panelu. Okno sie zamknie.
Wynik: rozdzielnik zostanie utworzony.

Jesli nie chcesz tworzy¢ rozdzielnika, kliknij na panelu polecenie Anuluj.

Wskazowka: Funkcja Rozdzielnik moze by¢ réwniez wywotana z innych modutéw panelu.

4.6.1. Dodawanie kontaktéw z ksiazki adresowej

Jak doda¢ kontakty z ksiazki adresowej w oknie Rozdzielnik:
1. Kliknij w panelu polecenie Dodaj z ksiazki adresowej. Wyswietli sie okno Wybierz kontakty.

2. Jesli chcesz wybrac inng ksigzke adresowa niz globalna, kliknij przycisk Folder kontaktow. Kliknij
folder w oknie Wybierz folder kontaktow.

3. Jesli chcesz oglada¢ okreslony zbior uczestnikow lub zasobdéw, wprowadZz cigg znakéw w polu
wejsciowym obok Szukaj. Kliknij przycisk Szukaj.

Wybierz przynajmniej jednego uczestnika z listy.
Aby dodac wybor jako uczestnikéw kliknij przycisk Dodaj wybér.
W razie potrzeby, mozesz skorygowac wybér klikajac przycisk Wyczy$€ i powtarzajac wybor.

N o v bk

Aby zaakceptowac wybér, kliknij OK. Jesli nie chcesz zatwierdza¢ wyboru, kliknij Anuluj.

Wynik: nazwy i adresy e-mail wybranych kontaktéw zostana wprowadzone do rozdzielnika.
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4.6.2. Dodawanie kontaktéw jako elementéw niestandardowych

Jako elementy niestandardowe mozesz doda¢ do rozdzielnika kontakty, ktére nie moga by¢ wybrane z
ksigzki adresowej programu do pracy grupowej.

Jak doda¢ kontakty jako elementy niestandardowe w oknie Rozdzielnik:

1.

P w N

® N oW

W panelu kliknij Forma niestandardowa. Otworzy sie okno E-mail zewnetrzny.
W polu wejsciowym Nazwa wprowadz nazwe kontaktu zewnetrznego.
W polu wejsciowym Adres e-mail wprowadz adres e-mail kontaktu zewnetrznego.

Jesdli chcesz ogladac okreslony zbiér uczestnikow lub zasobow, wprowadz cigg znakéw w polu
wejsciowym obok Szukaj. Kliknij przycisk Szukaj.

Kliknij przycisk Dodaj. Nazwa i adres e-mail zostang umieszczone na liscie.
W razie potrzeby, dodaj kolejne elementy powtarzajac kroki 2-4.
W razie potrzeby, mozesz skorygowac wybér klikajac przycisk Wyczy$¢ i wprowadzajgc dane ponownie.

Aby zaakceptowac wybdér, kliknij OK. Jesli nie chcesz zatwierdza¢ wyboru, kliknij Anuluj.

Wynik: elementy niestandardowe zostang umieszczone w rozdzielniku.

4.6.3. Usuwanie kontaktow z rozdzielnika

Jak usuna¢ kontakty z rozdzielnika w oknie Rozdzielnik:

1.
2.

Wybierz element z listy.

W panelu kliknij Usun.

Wynik: element zostanie usuniety z rozdzielnika.
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4.7. Zarzadzanie kontaktami

Ponizsze instrukcje dotycza rowniez rozdzielnikow. Wyjatki zostaty wyszczegélnione.

4.7.1. Wyszukiwanie kontaktéw

Za pomoca odpowiedniego hasta wyszukiwania mozesz znalez¢ kontakt w biezacym folderze kontaktow.
Hasto wyszukiwania okresla ciag znakow, ktére beda wyszukiwane. Hasto moze zawiera¢ symbol "*", ktory
zastepuje kazdy znak. Kryteria wyszukiwania okreslaja dane przeszukiwane pod katem wystepowania hasta
wyszukiwania.

Nastepujace dane kontaktowe mogg zostaé uzyte jako wyszukiwane hasto:

= Imie, nazwisko, nazwa wyswietlana

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

= Firma, dziat

= Lokalizacja, ulica

= Znaczniki

Przyktad: Folder z kontaktami zawiera nastepujace osoby:
Laurie Jacoby, Aaron Jameson, George Merryweather, Harry Mosley

Jako kryterium wyszukiwania zostato wybrane nazwisko. Odpowiednie hasta wyszukiwania pozwolg na
znalezienie nastepujacych kontaktow:

"I" spowoduje znalezienie kontaktu "Laurie Jacoby" i "Aaron Jameson"

"Jam" spowoduje znalezienie kontaktu "Aaron Jameson"

"*y" lub *y* spowoduje znalezienie kontaktu "Laurie Jacoby", "George Merryweather", "Harry Mosley"
"*yw" spowoduje znalezienie kontaktu "George Merryweather"

"y*" lub "y" nie pozwoli na znalezienie zadnego kontaktu

Jak szuka¢ kontaktu:

W drzewie folderow wybierz folder kontaktéw, ktéry chcesz przeszukac.

Wybierz widok kart adresowych lub widok listy telefonéw.

Aby wybrac¢ kryteria wyszukiwania, kliknij ikone Szukaj % po lewej stronie pola wejSciowego Szukaj.
Wprowadz wyszukiwane hasto w polu wejsciowym.

Kliknij ikone Szukaj%.

o v AW N =

Aby usuna¢ wyszukiwane hasto, kliknij ikone Resetuj icon E.

Wynik: w oknie widoku ogélnego zostana wyswietlone tylko kontakty pasujace do wyszukiwanego hasta.
Jak wyswietli¢ wszystkie kontakty z biezacego folderu kontaktow:

Na pasku szybkiego filtrowania kliknij polecenie Wszystko.
4.7.2. Edycja kontaktow

Istnieje mozliwos¢ pdzniejszej zmiany danych wprowadzonych podczas tworzenia kontaktu.

Uwaga: jesli chcesz edytowac kontakt w folderze publicznym lub udostepnionym, musisz mie¢ uprawnienia
do edycji obiektéw w danym folderze.

Jak edytowa¢ kontakt:
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1. Wyswietl kontakt w widoku szczegbétowym lub wybierz kontakt w widoku kart adresowych lub w
widoku listy telefonéw.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Edytuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu Edytuj.
Zostanie wyswietlone okno Kontakt.

3. Edytuj dane kontaktu. Opis danych mozna znalez¢ w 4.5: Tworzenie kontaktéw (page 55). Opis danych
rozdzielnika mozna znalez¢ w 4.6: Tworzenie rozdzielnikow (page 58).

4. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: kontakt zostanie zaktualizowany.
Jesli nie chcesz zaakceptowac zmian, kliknij Anuluj w panelu.

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

4.7.3. Drukowanie kontaktow

Istnieja nastepujace mozliwosci drukowania kontaktow:
= Drukowanie listy kontaktow

= Drukowanie danych kontaktu

Jak wydrukowac liste kontaktow:
1. W panelu wybierz widok listy telefonéw.
2. Wybierz kontakty, ktére chcesz wydrukowac.

3. Kliknij Drukuj w karcie panelu Edytuj. Jesli uzywasz zmniejszonego panelu, kliknij w panelu ikone
Drukuj. Zostanie wyswietlone okno systemowe Drukuj i nowe okno z podgladem wydruku.

4. W razie potrzeby, zmodyfikuj ustawienia drukowania w oknie systemowym.
5. W oknie systemowym kliknij Drukuj.

Wynik: zostanie wydrukowana lista kontaktow.

Jak wydrukowac dane kontaktu:
1. Wyswietl kontakt w widoku szczegétowym.

2. Kliknij Drukuj w karcie panelu Edytuj. Jesli uzywasz zmniejszonego panelu, kliknij w panelu ikone
Drukuj. Zostanie wyswietlone okno systemowe Drukuj i nowe okno z podgladem wydruku.

3. W razie potrzeby, zmodyfikuj ustawienia drukowania w oknie systemowym.
4. W oknie systemowym kliknij Drukuj.

Wynik: zostang wydrukowane dane kontaktu.

4.7.4. Kopiowanie kontaktéw
Mozna kopiowac kontakty do tego samego folderu lub innego folderu.

Uwaga: kopiujac kontakty z folderu Zrédtowego do folderu docelowego musisz mie¢ uprawnienia do
tworzenia obiektéw w folderze docelowym.

Jak kopiowac¢ kontakty:
1. Wybierz jeden lub wiecej kontaktéw w widoku listy telefonéw lub widoku kart.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Kopiuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone Kopiuj.
Zostanie wySwietlone okno Wybierz folder.
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3. Kliknij folder kontaktéw w oknie Wybierz folder. Mozesz klikna¢ jedynie foldery, do ktérych mozna
kopiowac kontakty.

Wynik: kontakty zostang skopiowane.

Wskazoéwka: aby tworzy¢ duplikaty kontaktow mozna réwniez uzyé menu kontekstowego.
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4.7.5. Tworzenie duplikatow kontaktéw
Ta funkcja stuzy do wykorzystywania pasujacych danych kontaktu do tworzenia nowego kontaktu.

Jak utworzy¢ duplikat kontaktu:
1. Wybierz kontakt w widoku kart lub widoku listy telefonow.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Uzyj jako szablonu. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Uzyj jako szablonu. Zostanie wyswietlone okno Kontakt.

3. Edytuj dane kontaktu. Opis danych mozna znalez¢ w 4.5: Tworzenie kontaktéw (page 55). Opis danych
rozdzielnika mozna znalez¢ w 4.6: Tworzenie rozdzielnikéw (page 58).

4. Kliknij na panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: zostanie utworzony duplikat kontaktu.

Wskazowka: aby tworzy¢ duplikaty kontaktéw mozna réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

4.7.6. Przenoszenie kontaktow

Istniejg nastepujace mozliwosci przenoszenia kontaktéw:
= Za pomoca funkcji panelu

= Poprzez przeciagnij i upus¢

Uwaga: aby przenie$¢ kontakty z folderu zrédtowego do docelowego musisz mie¢ nastepujace uprawnienia:
= Uprawnienia do usuwania obiektéw z folderu Zzrédtowego

= Uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym

Jak przenosi¢ kontakty za pomoca funkcji panelu:
1. W widoku kart lub widoku listy telefonéw wybierz przynajmniej jeden kontakt.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Przenies. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu ikone Kopiu;j.
Zostanie wySwietlone okno Wybierz folder.

3. Kliknij folder kontaktéw w oknie Wybierz folder. Mozesz klikna¢ tylko te foldery, do ktérych mozna
przenosi¢ kontakty.

Wynik: kontakty zostang przeniesione.

Jak przenosi¢ kontakty poprzez przeciagnij i upusé:
1. W widoku kart lub widoku listy telefonéw wybierz przynajmniej jeden kontakt.

2. Przeciagnij wybrany kontakt do folderu kontaktéw. Ikona obok kursora myszy podaje nastepujace
wskazowki:

Podczas przeciggania do poprawnego folderu docelowego pojawi sie zielony znak wyboru.
Podczas przeciagania do niepoprawnego folderu docelowego pojawi sie czerwony znak zakazu.
3. Po ustawieniu kursora myszy nad folderem docelowym pus¢ klawisz myszy.

Wynik: kontakty zostang przeniesione.

Wskazoéwka: aby przenosi¢ kontakty mozna réwniez uzy¢ menu kontekstowego.

4.7.7. Oznaczanie kontaktéw kategoriami

Mozesz wykona¢ nastepujace czynnosci:
= Przypisz kategorie do istniejacych kontaktow
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= Usun przypisane kategorie
Informacje o okreslaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak edytowa¢ kategorie kontaktu:
1. Wyswietl kontakt w widoku szczegétowym lub wybierz kontakt w widoku listy telefonow.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Edytuj. Jesli korzystasz z panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Edytuj. Otworzy sie okno Kontakt.

3. Edytuj kategorie kontaktu. Opis mozna znalez¢ w 4.5.1: Dodawanie kategorii (page 56).
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4.7.8. Oznaczanie kontaktow flagami

Flagi to kolorowe etykiety pozwalajace na oznaczanie kontaktéw indywidualnych. Znaczenie poszczegélnych
koloréw mozesz okresli¢ samodzielnie. Flagi wyswietlaja sie w nastepujacych miejscach:

= Obok nazwy kontaktu w widoku kart

= W ostatniej kolumnie w widoku listy telefonow

= Po prawej stronie nagtowka kart w widoku szczegétowym

Oznaczanie kontaktow flagami:

1. Wyswietl kontakt w widoku szczegbétowym lub wybierz kontakt w widoku kart adresowych lub w
widoku listy telefonéw.

2. Kliknij ktérakalwiek flage w sekcji panelu Flagi. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Flagi a nastepnie dang pozycje.

Wynik: wybrane kontakty zostang oznaczone flagami.

Jak usuna¢ flagi:

1. Wyswietl kontakt oznaczony flaga w widoku szczegétowym lub wybierz kontakt oznaczony flaga w
widoku kart adresowych lub w widoku listy telefonéw.

2. Kliknij Usun flage w karcie panelu Flagi. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu Flagi
> Usun flage.

Wynik: flagi zostang usuniete.

4.7.9. Wysytanie kontaktéw jako zatacznika vCard
Mozesz wysta¢ kontakty z folderu kontaktow 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. W karcie panelu Edytuj kliknij Wyslij jako vCard. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Wyslij jako vCard. Zostanie wyswietlone okno E-mail. Do kazdego wybranego kontaktu
zostanie dotgczona wizytéwka vCard.

3. Zakonicz i wyslij wiadomos¢ e-mail

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

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

4.7.10. Eksportowanie kontaktéw

Istnieje mozliwos¢ eksportu kontaktéw z osobistego lub publicznego folderu kontaktéw. Dostepne formaty
plikbw to CSV i vCard.

Inng mozliwos¢ eksportu osobistego folderu kontaktéw mozna znalez¢é w 8.4.1: Eksportowanie kontaktéw
za pomoca WebDAV (page 203).

Jak eksportowac kontakty z folderu:

1. Kliknij prawym klawiszem myszy osobisty lub publiczny folder kontaktéw i wybierz Eksportuj z
podfolderu Rozszerzone.

2. W podmenu wybierz CSV lub vCard.
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3. W zaleznosci od wyszukiwarki, moze pojawic sie pytanie, czy chcesz otworzy¢, czy zapisac plik. Wybierz
Zapisz.

4. Wybierz lokalizacje. Wprowadz nazwe pliku.
5. KliknijZapisz.

Wynik: zawarto$¢ folderu kontaktéw zostanie wyeksportowana do pliku typu CSV lub vCard. Mozna
przetwarzac te dane za pomoca innych aplikacji.

4.7.11. Usuwanie kontaktow

Ostrzezenie: usunietych kontaktéw nie da sie odzyskac. Zanim usuniesz kontakt, upewnij sig, ze nie
bedzie Ci on juz potrzebny.

Uwaga: jesli chcesz usunaé kontakt z folderu publicznego lub udostepnionego, musisz mie¢ uprawnienia
do usuwania obiektéw z tego folderu.

Jak usunac jeden lub kilka kontaktow:

1. Wyswietl kontakt w widoku szczegétowym lub wybierz jeden lub wiecej kontaktéw w widoku kart
adresowych lub w widoku listy telefonow.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Usun. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu Usun.
Zostanie wyswietlone okno Usun kontakt.

3. Jesli jeste$ pewien, ze chcesz usung¢ kontakty, kliknij Tak.
Wynik: kontakty zostana usuniete.

Wskazoéowka: w widoku kart lub widoku listy telefonéw mozna réwniez uzy¢ menu kontekstowego lub
klawiszy <del> do usuniecia kontaktéw.
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Rozdziat 5. Modut Kalendarz

5.1. Widok ogélny

Uzyj jednej z ponizszych metod, a

by otworzy¢ modut Kalendarz:

W pasku tytutu kliknij ikone Kalendarz [i.

Kliknij pasek tytutowy okna modutu kalendarza na stronie startowe;.

Kliknij folder Kalendarz lub inny folder kalendarza w petne drzewo folderdw.

Kliknij tydzien lub dzien kalendarzowy w mini kalendarzu.

Modut Kalendarz:

K

[] Expert mode

Kalendarz L1l Nows [ESFOW Widok  Flagi 2
3—{Kalendarze prywatne | [ F B Q
. Nowe Edytyj  Usui Zmient WL Prasnies
ST otkanie potwierdzenis ©
Kalendarze publiczne F“’” Nowiak | Kalendarz (1) "1_4
[£] Tradeshow Calendar : i2dl0 '
Poniedziatek, 06.12.2010 Wtorek, 07.12.2010 Sroda, 08.12.2010 Czwartek,09.12.2010 Piatek, 10.12.2010
08 00 =]
09 00
10 00
11 00 Management Update -
Telefonkonferenz
12 00
13 00
I— J 14 00
1« Grudzien » 2010 =}
O] Pon Wt S Czw Pt Sob Nd 15 w
48 28 W1 2 3 4 5
w[E]7 8 9 101 2 (Lo
50 13 14 15 16 17 18 18
S0 N @B M BB i
52 27 28 29 30 A 1 2
&nkaz moje spotkania ze wszystkich kalendarzy
. . P
Modut Kalendarz, ustawienia Zwiniety panel:
O RE & E WG Db sk @ | o Cuabml q
| Mows» | [F Edytuj EJ Usun @ Potwierdzenie % Przenies Widok » Przedziat czasu » | Flagi » j_z
Kalendarz Piotr Nowals [ Kalendarz (1) -
I e C o weme 14
Py Poniedziatek, 20.12.2010 Worek, 21.12.2010 Sroda, 22.12.2010 Cazwartek, 23.12.2010 Piatek, 24.12.2010
Kalendarz
Kalendarze publiczne 08 00 2]
@ Tradeshow Calendar - 15

Modut zawiera nastepujace elementy:

Nr Element

1  Pole wejsciowe Szukaj
2 Panel

3  Drzewo folderéow

4  Okno widoku ogblnego

Funkcja
Wyszukiwanie spotkan przy uzyciu ich opisu lub kategorii

Zawiera funkcje dostepne w module Kalendarz. Patrz 5.3.1: Panel
kalendarza (page 70).

Wyswietla foldery kalendarza. Patrz 5.2.3: Do czego stuza foldery
kalendarza? (page 69).

Wyswietla zawartos¢ wybranego folderu kalendarza. Patrz 5.3.2:
Okno widoku ogélnego kalendarza (page 71).
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5.2. Co nalezy wiedzieé

5.2.1. Do czego stuzy modut Kalendarz?

W module Kalendarz mozna:
= wysSwietl kalendarze i spotkania.
= utworz spotkania,

» oraz zarzadzaj kalendarzami i spotkaniami: wyszukaj je, przenie$ i edytuj.

5.2.2. Co nalezy wiedzie¢ o spotkaniach?

Aby zrozumie¢ wyswietlane spotkania i aby poprawnie tworzy¢ spotkania, nalezy wiedziec:

= Jakie sa rodzaje spotkan?

= Do czego stuzy dostepnosc¢?

5.2.2.1. Jakie sa rodzaje spotkan?

Rodzaj spotkania definiuje uczestnikow spotkania oraz czy spotkanie jest spotkaniem cyklicznym.

Dostepne sa nastepujace typy spotkan:

Rodzaj spotkania Cechy
Spotkanie standardowe Spotkanie bez zadnych szczeg6lnych cech.
Spotkanie prywatne Spotkanie widoczne tylko dla jego autora.

Przyktad: urodziny znajomego lub cztonka rodziny.

Cykl spotkan Spotkanie, ktére powtarza sie przynajmniej raz.
Przyktad: spotkanie zespotu, ktére odbywa sie co drugi poniedziatek.

Spotkanie grupowe Spotkanie z kilkoma uczestnikami.
Przyktad: spotkanie zespotu.

Spotkanie publiczne Spotkanie zapisane w publicznym folderze kalendarza.
Przyktad: spotkanie firmowe.

Spotkanie udostepnione Spotkanie zapisane w udostepnionym folderze kalendarza. Kazdy
uzytkownik moze udostepni¢ foldery kalendarza innym
uzytkownikom.

Przyktad: spotkanie zapisane przez przewodniczacego grupy w jego
wiasnym kalendarzu. Kalendarz zostanie udostepniony cztonkom
zespotu.

Podczas tworzenia spotkania mozesz ustali¢ jego rodzaj, przypisujac do niego jeden z tych atrybutéw lub
zapisujac je w okreslonym folderze. Podczas wyswietlania kalendarza ikony wskazuja rodzaj spotkania.

Mozna faczy¢ rodzaje spotkan. Mozna, na przyktad, utworzy¢ spotkanie, ktére odbywa sie kilka razy
(spotkanie cykliczne) i ma kilku uczestnikow (spotkanie grupowe).

5.2.2.2. Do czego stuzy dostepnosc?

Dostepnosc¢ okresla czy uczestnicy spotkania sa dostepni dla innych zadan w czasie trwania spotkania. W
widoku spotkan kalendarza, pasek w okreslonym kolorze wskazuje dostepnosc.
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Dostepnosc
Zajety

Wstepnie uméwiony

Nieobecny

Wolny

Cechy

Spotkanie jest zarezerwowane. Jesli spotkanie naktada sie z
innym zarezerwowanym spotkaniem, wyswietla sie komunikat
o konflikcie.

Przyktad: spotkanie, w ktérym uczestniczysz.

Spotkanie jest zarezerwowane, chociaz nie zostat jeszcze
ustalony czas trwania spotkania.
Przyktad: data spotkania moze ulec zmianie.

Spotkanie jest zarezerwowane. Uczestnik jest nieobecny w
czasie trwania tego spotkania.
Przyktad: podroéz stuzbowa.

Uczestnik jest dostepny dla innych spotkan w czasie trwania
tego spotkania.
Przyktad: urodziny wspoétpracownika.

Tworzac spotkanie mozesz okresli¢ swoja dostepnosc.

5.2.3. Do czego stuza foldery kalendarza?

Kolor
Niebieski

Zotty

Cervory

Zielony

Foldery kalendarza pozwalaja na uporzadkowanie Twoich kalendarzy i spotkan. Spotkanie jest zawsze
tworzone w okreslonym folderze kalendarza. Kazdy folder kalendarza w drzewie folderéw reprezentuje
okre$lony kalendarz. Wybierz kalendarz klikajac folder kalendarza w drzewie folderow.

Folder kalendarza w drzewie folderéw mozna rozpoznac po ikonie .

Istnieja nastepujace rodzaje folderéw kalendarza:

= Prywatne foldery kalendarza. Sa to foldery kalendarza, ktére w drzewie folderéw znajduja sie ponizej
folderu gtéwnego. Standardowy prywatny folder kalendarza nazywa sie Kalendarz. Mozesz tworzy¢
dodatkowe prywatne foldery kalendarza.

= Publiczne foldery kalendarza. Sa to foldery kalendarza, ktére w drzewie folderéw znajduja sie pod
folderem Foldery publiczne. Kazdy uzytkownik moze tworzy¢ foldery publiczne i udostepniac je

innym uzytkownikom.

= Udostepnione foldery kalendarza. Sa to foldery kalendarza, ktére w drzewie folderéw znajduja sie
pod folderem Foldery udostepnione. Uzytkownik moze udostepni¢ prywatne foldery kalendarza

innym uzytkownikom.

Informacje o zarzadzaniu folderami mozna znalez¢ w czesci 8.5: Zarzadzanie folderami (page 204), a o
udostepnianiu folderéw w 8.6: Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).
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5.3. Interfejs modutu kalendarza

5.3.1. Panel kalendarza

Panel kalendarza:

owe [SLMNM Widok Flagi  Funkcje spofeczne

i B A
Nowe Edytuj Usun  Potwierdzenie  Drukuj  Przenies
spotkanie

Modut Kalendarz na poszczeg6lnych kartach oferuje nastepujace funkcje:

Karta panelu
Nowe
Edytuj

Widok

Flaga
Spoteczne

Funkcje
Tworzenie nowych spotkan i innych obiektéw

Tworzenie, edycja, usuwanie i drukowanie spotkan oraz zarzadzanie
nimi, zmiana potwierdzen

Ustawienie widoku spotkan: kalendarzowy lub zespotowy, lista.
Ustawienie zakresu czasu dla kalendarza: dzien, tydzien roboczy,
miesiac, tydzien lub niestandardowy

Oznaczanie spotkan flagami

Subskrypcja spotkan z wybranych folderéw kalendarzy.
Dalsze informacje: 8.7: Publikowanie&Subskrybowanie (page 221)

Panel Kalendarz, ustawienia Zwin panel:

W Nowe + | Eaytu Ed Usun € Potwierdzenie (= [3 Przenies Widok v Przedziat czasu v | Flagi * | Funkcje spoteczne »

Panel kalendarza zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu
Nowe

| ikona
Edytuj

Usun
Potwierdzenie

Ikona Drukuj =
Przenie$
Widok

Przedziat czasu

Flagi
Spoteczne

Funkcje
Tworzy nowe spotkanie
Utworz nowe obiekty

Edytuj szczegébty spotkania

Usun trwale spotkanie

Zmiana potwierdzenia spotkania

Wydrukuj dane spotkania, liste spotkan lub arkusz z kalendarzem

Przenie$ spotkanie do innego folderu

Ustaw sposdb wyswietlania spotkan: kalendarz, grupowy, lista,
szczegbtowy

Ustaw przedziat czasu dla kalendarza: dzien, tydzien roboczy, miesiac,
tydzien lub niestandardowy

Oznaczanie spotkan flagami

Subskrypcja spotkan z wybranych folderéw kalendarzy
Dalsze informacje mozna znalez¢ w 8.7:
Publikowanie&Subskrybowanie (page 221)
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5.3.2. Okno widoku ogélnego kalendarza

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

1 —Er Nowalk / Kalendarz (1) j

2 3

[_Dzisiaj ]

4_.| 4 TK 492010 3 —I
Foniedziatek, 06.12.2010 Wtorek, 07.12.2010 Sroda, 08.12,2010 Czwartek, 09.12.2010 Fiatek, 10.12.2010

08 00

09 00

10 00

11 00

12 00

13 00

14 00

15 00

16 00

17 00

5—nkaz moje spotkania ze wszystkich kalendarzy

(2]

Management Update -
Telefonkonferenz

Okno widoku ogélnego kalendarza zawiera nastepujace elementy:

Nr Element
1  Etykiety

2 Pasek daty

3 Przycisk Dzisiaj

Obszar zawartosci

5 Pole wyboru Pokaz moje
spotkania ze wszystkich
kalendarzy

Funkcja

Wyswietla nazwe i Sciezke biezacego folderu kalendarza oraz liczbe
spotkan w tym folderze.

Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac
podkreslone czesci Sciezki.

Uwaga: etykiety nie sa wySwietlane w widoku zespotu.

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

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.

Wyswietla kalendarze i spotkania.

Jesli zostanie aktywowane to pole wyboru, wyswietl sie wszystkie
Twoje spotkania ze wszystkich kalendarzy. Gdy to pole wyboru
zostanie dezaktywowane, wyswietla sie tylko spotkania z biezacego
folderu kalendarza.
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5.3

3. Jak przeglada¢ kalendarz

Okno widoku ogblnego kalendarza wyswietla okreslony przedziat czasu: na przyktad, konkretny miesiac.

Aby

zobaczy¢ nastepny miesigc, mozesz uzy¢ nastepujacych elementéw kontrolnych do nawigacji:

= elementy kontrolne okna widoku ogélnego

= elementy kontrolne mini kalendarza.

5.3.3.1. Nawigacja za pomoca elementéw kontrolnych okna widoku ogélnego

1 2
Piotr Nowak / Kalendarz (1) [ Dazisiaj | ~
. T 43 2010 3
3 Poniedzialek, 06.12.2010 jWIDIEk‘DT'Iz 2010 Sroda, 08.12.2010 Czwartek, 03.12.2010 Piatek, 10.12.2010
08 | [=]
Piotr Nowak / Kalendarz (3) [ Dzisiaj | ~
Al Grudzien 2010 4
TK Poniedziatek Whorek Sroda Czwartek Piatek Sobota /Niedziela
4—1s
49

Nr Element Funkcja

1  Strzatki nawigacyjne W zaleznosci od ustawionego przedziatu czasu, przemieszczaj sie
wstecz lub do przodu o 1 dzien, 1 tydzien roboczy, 1 miesiac lub 1
tydzien. Ustawiony widok (kalendarz, zespét lub lista) nie zostanie
zmieniony.

2 Przycisk Dzisiaj Przedziat czasu z biezaca datg wyswietla sie w oknie widoku ogolnego
i w mini kalendarzu. Ustawiony widok (kalendarz, zesp6t lub lista)
pozostaje.

3 Data wyswietli sie w WysSwietla widok kalendarza Dzien dla wybranej daty.

kolumnie pojedynczych dni.
Warunek: w panelu jest
wybrany widok Tydzien
roboczy lub
Niestandardowy.
4 Numer tygodnia Wyswietla widok kalendarza Tydzien dla wybranego tygodnia

kalendarzowego.
Warunek: w panelu jest
wybrany widok kalendarza
Miesiac
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5.3.3.2. Nawigacja za pomoca elementéw kontrolnych mini kalendarza

1 ? 3
¢ Grudzieii 1] 2010
4—:..;;: Pon Wt Sr Czw Pt Sob Nd
I4s| o o1 2 3 4 s
5 w87 8 9 10 n 2
6 5 17 18 18
S0 M ;@ 23 M B %
Igl 7 :m o2 W N 1
Nr Element Funkcja

1 Elementy nawigacyjne dla Klikniecie na nazwe miesiaca otwiera liste miesiecy do wyboru.
miesiaca Klikniecie strzatek nawigacyjnych powoduje przejscie do
poprzedniego lub nastepnego miesiaca.

2  Elementy nawigacyjne dla Klikniecie roku otwiera liste lat do wyboru.
roku

3 Przycisk Zamknij Zamyka mini kalendarz. Wyswietlaja sie tylko elementy nawigacyjne
dla miesigca i roku.

4 Przycisk Pokaz w  Okno widoku ogélnego wyswietla widok miesieczny kalendarza dla

kalendarzu miesiaca wybranego w mini kalendarzu. Uwaga: wyswietla widok
kalendarza, nawet jesli wczesniej zostat wybrany widok zespotu lub

listy.
5 Tydzien kalendarzowy Okno widoku ogdlnego wyswietla widok tygodniowy kalendarza dla

wybranego tygodnia kalendarzowego. Uwaga: wyswietla widok
kalendarza, nawet jesli wczesniej zostat wybrany widok zespotu lub
listy.

6 Dzien kalendarzowy Okno widoku ogoblnego wyswietla przedziat czasu zawierajacy
wybrany dzien. Wybrany wczeéniej widok kalendarza, zespotu lub
listy pozostaje niezmieniony.
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5.4. Przegladanie kalendarza i spotkan

W zaleznosci od rodzaju folderu kalendarza, nastepujace spotkania wyswietla sie po dokonaniu wyboru
folderu kalendarza:

= Przy wyborze kalendarza publicznego lub udostepnionego, wyswietla sie tylko spotkania z tego
kalendarza.

= Przy wyborze kalendarza osobistego mozesz ustawi¢ sposdb wyswietlania spotkan. Sposob wyswietlania
spotkan okresla czy sa wyswietlane tylko spotkania z tego kalendarza, czy wyswietlaja sie wszystkie
spotkania z kalendarzy osobistych, publicznych lub udostepnionych.

Aby wyswietli¢ kalendarze i spotkania musisz wykonac nastepujace czynnosci:

=  Wybierz kalendarz i sposéb wyswietlania spotkan.

= Wybierz widok kalendarza. Widok kalendarza definiuje sposéb wyswietlania kalendarza i spotkan w
obszarze zawartosci. Dostepne sg nastepujace widoki kalendarza:

o Widok kalendarza
= Widok zespotu

s Widok listy

o Widok szczegdtowy

5.4.1. Wybér widoku kalendarza i spotkania

Wybierz folder kalendarza, klikajac ten folder w drzewie folderéw. Sposéb wyswietlania spotkania pozwala
ci okresli¢, czy wyswietla sie tylko spotkania z wybranego kalendarza, czy wyswietla sie rowniez spotkania
z innych kalendarzy.

Jak przegladac wszytkie spotkania ze wszystkich kalendarzy:

1. Kliknij kalendarz osobisty w drzewie folderow.

2. Aktywuj pole wyboru Pokaz moje spotkania ze wszystkich kalendarzy.

Jak wyswietli¢ tylko spotkania z okreslonego kalendarza osobistego:
1. Kliknij kalendarz osobisty w drzewie folderow.

2. Dezaktywuj pole wyboru Pokaz moje spotkania ze wszystkich kalendarzy.

Jak wyswietli¢ spotkania z kalendarza publicznego lub udostepnionego:

Kliknij kalendarz publiczny lub udostepniony w drzewie folderéw.

5.4.2. Wyswietlanie widoku kalendarza

Wybierajac widok kalendarza, obszar zawartosci pokazuje kalendarz z biezacego folderu kalendarza oraz
spotkania dla biezacego przedziatu czasu. Mozna wybra¢ nastepujace przedziaty czasu:

» Dzien

= Tydzienh roboczy

=  Miesigc

» Tydzien

= Niestandardowy
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5.4.2.1. Wyswietlanie dziennego widoku kalendarza

Widok kalendarza Dzien wyswietla kalendarz dla jednego dnia i spotkania zaplanowane na ten dzien.

Jak wyswietli¢ dzienny widok kalendarza:

1.

5.

Wybierz kalendarz i sposéb wyswietlania spotkan, sprawdz w 5.4.1: Wybér widoku kalendarza i spotkania
(page 74).

Na karcie panelu Widok kliknij polecenie Kalendarz. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Widok > Kalendarz.

. W karcie panelu Widok kliknij polecenie Dzien. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu

Przedziat czasu > Dzien. Zostanie wyswietlony widok kalendarza dla biezacego dnia.

Aby wyswietli¢ konkretny dzien, kliknij na pasku daty strzatke nawigacyjna 4 lub ».
Wynik: Zostanie wyswietlony widok kalendarza Dzien dla wybranego dnia.

Aby ponownie wyswietli¢ biezacy dzien, kliknij Dzisiaj na pasku tytutowym okna widoku ogélnego.

Widok Dzien kalendarza zawiera:

Date dnia pokazana na pasku daty.

Tabele z godzinami dla danego dnia. Godziny robocze sg zaznaczone innym kolorem niz pozostate
godziny dnia. Mozna zmieni¢ godziny robocze w podziale tabeli w ustawieniach kalendarza Odstep
w minutach , Poczatek czasu pracy i Koniec czasu pracy .

Spotkania dla wySwietlanego dnia. Opis sposobu wyswietlania spotkarn mozna znalez¢ w 5.4.2.6: Sposéb
wyswietlania spotkan (page 78).

5.4.2.2. Wyswietlanie widoku tygodnia roboczego kalendarza

Widok kalendarza Tydzien roboczy wyswietla kalendarz dla tygodnia roboczego oraz spotkania
zaplanowane na dany tydzien.

Jak wyswietli¢ widok tygodnia roboczego kalendarza:

1.

Wybierz kalendarz i sposéb wyswietlania spotkan, sprawdz w 5.4.1: Wybér widoku kalendarza i spotkania
(page 74).

Na karcie panelu Widok kliknij polecenie Kalendarz. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Widok > Kalendarz.

. W karcie panelu Widok kliknij polecenie Tydzien roboczy. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij

pozycje panelu Przedziat czasu > Tydzien roboczy. Zostanie wyswietlony widok kalendarza dla
biezacego tygodnia roboczego.

. Aby wyswietli¢ konkretny tydzien roboczy, kliknij na pasku daty strzatke nawigacyjna 4 lub ».

Wynik: Zostanie wyswietlony widok kalendarza Tydzien roboczy dla wybranego tygodnia roboczego.

Aby ponownie wyswietli¢ biezacy tydzien roboczy, kliknij Dzisiaj na pasku tytutowym okna widoku
ogolnego.
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Widok Tydzienh roboczy kalendarza zawiera:
= Oznaczenie tygodnia roboczego na pasku daty.

= Tabele z dniami tygodnia roboczego i godzinami roboczymi dla danego dnia. Godziny robocze s3
zaznaczone innym kolorem niz pozostate godziny dnia. Mozna zmieni¢ godziny robocze oraz podziat
tabeli w ustawieniach kalendarza Odstep w minutach , Poczatek czasu pracy i Koniec czasu

pracy .
= Spotkania dla wyswietlanego tygodnia roboczego. Opis sposobu wySwietlania spotkan mozna znalez¢
w 5.4.2.6: Sposob wyswietlania spotkan (page 78).

5.4.2.3. Wyswietlanie miesiecznego widoku kalendarza

Widok kalendarza Miesiac wyswietla kalendarz dla jednego miesiaca oraz spotkania zaplanowane na
dany miesiac.
Jak wyswietli¢ miesieczny widok kalendarza:

1. Wybierz kalendarz oraz sposéb wyswietlania spotkan. Sprawdz w 5.4.1: Wybér widoku kalendarza i
spotkania.

2. Na karcie panelu Widok kliknij polecenie Kalendarz. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Widok > Kalendarz.

3. W karcie panelu Widok kliknij polecenie Miesiac. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Przedziat czasu > Miesiac. Zostanie wyswietlony widok kalendarza dla biezacego miesiaca.

4. Aby wyswietli¢ konkretny miesiac, kliknij strzatke nawigacyjna 4 lub » na pasku daty.
Wynik: zostanie wySwietlony widok kalendarza Miesiac dla wybranego miesiaca.

5. Aby ponownie wyswietli¢ biezacy miesiac, kliknij Dzisiaj na pasku tytutowym okna widoku ogélnego.

Widok Miesiac kalendarza zawiera:
= Etykieta biezacego miesigca na pasku daty.
» Siatka czasu podzielona na pojedyncze dni.

» Spotkania dla wySwietlanego miesigca. Opis sposobu wyswietlania spotkan mozna znalez¢ w 5.4.2.6:
Sposob wyswietlania spotkan (page 78).

5.4.2.4. Wyswietlanie widoku tygodniowego kalendarza

Widok kalendarza Tydzien wyswietla kalendarz dla jednego tygodnia oraz spotkania zaplanowane na
dany tydzien.

Jak wyswietli¢ tygodniowy widok kalendarza:

1. Wybierz kalendarz i sposéb wyswietlania spotkan, zobacz w 5.4.1: Wyb6r widoku kalendarza i spotkania.

2. Kliknij polecenie Kalendarz w karcie panelu Widok. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Widok > Kalendarz.

3. W karcie panelu Widok kliknij polecenie Tydzien. Jesli uzywasz zmniejszonego panelu, kliknij pozycje
panelu Przedziat czasu > Widok. Zostanie wyswietlony widok kalendarza dla biezacego tygodnia.

4. Aby wyswietli¢ konkretny tydzien, kliknij na pasku daty strzatke nawigacyjng 4 lub ».
Wynik: zostanie wyswietlony widok kalendarza Tydzien dla wybranego tygodnia.

5. Aby ponownie wyswietli¢ biezacy tydzien, kliknij Dzisiaj na pasku tytutowym okna widoku ogélnego.

Wskazoéwka: aby wyswietli¢ konkretny tydzien, mozna réwniez klikna¢ tydzien kalendarzowy w mini
kalendarzu.
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Widok kalendarza Tydzien zawiera:
= Oznaczenie tygodnia na pasku daty.
= Siatka czasu podzielona na pojedyncze dni.

= Spotkania dla wyswietlanego tygodnia. Opis sposobu wyswietlania spotkan mozna znalez¢ w 5.4.2.6:
Sposéb wyswietlania spotkan (page 78).

5.4.2.5. Wyswietlanie niestandardowego widoku kalendarza

Widok Niestandardowy kalendarza wyswietla kalendarz dla niestandardowego przedziatu czasu i spotkania
zaplanowane w danym przedziale czasu.

Niestandardowy przedziat czasu moze wynosi¢ od 1 do 7 dni. Mozesz sam ustawi¢ przedziat czasu.
Ustawienie domyslne to 7 dni. Dalsze informacje mozna znalez¢ w czesci 8.2.6.1: Ustawienia kalendarza
(page 181).

Jak wyswietli¢ niestandardowy widok kalendarza:

1. Wybierz kalendarz i sposéb wyswietlania spotkan, zobacz w 5.4.1: Wyb6r widoku kalendarza i spotkania.

2. Kliknij polecenie Kalendarz w karcie panelu Widok. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Widok > Kalendarz.

3. W karcie panelu Widok kliknij polecenie Niestandardowy. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij
pozycje panelu Przedziat czasu > Niestandardowy. Wyswietli sie widok kalendarza dla biezacego
niestandardowego przedziatu czasu.

4. Aby wyswietli¢ konkretny niestandardowy przedziat czasu, kliknij na pasku daty strzatke nawigacyjna
4 lub ».
Wynik: zostanie wyswietlony widok kalendarza Niestandardowy dla wybranego przedziatu czasu.

5. Aby ponownie wyswietli¢ biezacy przedziat czasu, kliknij Dzisiaj na pasku tytutowym okna widoku
ogéblnego.

Widok Niestandardowy kalendarza zawiera:

» Oznaczenie przedziatu czasu na pasku daty.

= Siatka czasu podzielona na pojedyncze dni.

= Spotkania w wyswietlanym przedziale czasu. Opis sposobu wysSwietlania spotkan mozna znalez¢ w
5.4.2.6: Sposob wyswietlania spotkan (page 78).
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5.4.2.6. Sposdb wyswietlania spotkan
Spotkanie, ktére nie jest spotkaniem catodniowym, jest wySwietlane jako prostokat. Prostokat rozciaga
sie na czas trwania spotkania. W prostokacie wyswietlaja sie nastepujace informacje:
= Po lewej stronie prostokata kolorowy pasek wskazuje status dostepnosci dla danego spotkania:
s Niebieski: zajety (domyslnie)
o Z6tty: wstepnie uméwiony
s Czerwone: wyjazd stuzbowy
o Zielony: wolny

Dalsze informacje na temat dostepnosci mozna znalez¢ w 5.2.2: Co nalezy wiedzie¢ o spotkaniach?
(page 68).

= W gornej czesci prostokata jest wySwietlany opis spotkania. W zaleznosci od Twojej odpowiedzi na
powiadomienie o spotkaniu, opis spotkania zawiera nastepujace informacje o stanie potwierdzenia:

o Jesli jeszcze nie zaakceptowate$ spotkania, opis spotkania zawiera status "Oczekujace".
o Jesli odrzucite$ spotkanie, opis spotkania jest skreslony.

= Po wstepnej akceptacji spotkania opis spotkania zawiera status "Wstepne".

o Po akceptacji spotkania opis spotkania nie zawiera zadnych dodatkowych szczegétow.

Po wysSwietleniu spotkania zapisanego w folderze udostepnionym zostanie wySwietlony status
potwierdzenia dla witasciciela folderu udostepnionego. Informacje na temat odpowiadania na
zaproszenie na spotkanie mozna znalez¢ w 5.6: Odpowiadanie na zaproszenia na spotkanie (page 97).

= Na prawo od opisu spotkania wyswietla sie miejsce spotkania.

= W prostokacie rodzaj spotkania jest oznaczony za pomoca nastepujacych ikon:
= Spotkanie prywatne
= Spotkanie grupowe
o Cykl spotkan

Dalsze informacje na temat rodzajéw spotkan mozna znalez¢ w 5.2.2: Co nalezy wiedzie¢ o spotkaniach?
(page 68).

= Spotkania prywatne w folderze udostepnionym sg oznaczone prostokatem z opisem "Prywatne". Dla
takich spotkan nie wyswietlaja sie dalsze informacje.

= Jesli zdefiniowane wczesniej kategorie zostaty przypisane do spotkania, kolor poczatkowo przypisanej
kategorii jest wyswietlany w tytule spotkania. W przypadku dodatkowo przypisanych kategorii, po
prawej stronie od tytutu spotkania jest widoczna kolorowa ikona.

= Kilka spotkan tego samego dnia wysSwietla sie w nastepujacy sposoéb:
o Jesli spotkania nie naktadaja sie na siebie, s3 pokazane jedno pod drugim.

o Jesli spotkania naktadaja sie na siebie, s3 pokazane jedno obok drugiego. W ustawieniach
domyslnych, maksymalnie dwa spotkania wyswietlg sie obok siebie. W ustawieniach kalendarza
Liczba biezacych spotkan wyswietlanych w widoku dnia mozna ustawi¢ liczbe spotkan
wyswietlanych obok siebie.

o Jesdli liczba naktadajacych sie na siebie spotkan przekracza liczbe spotkan wyswietlonych obok
siebie, po prawej stronie paska daty pokaze sie ikona .. Kliknij te ikone, aby $ledzi¢ wszystkie
spotkania. Wyswietli sie widok listy. Pokaze on wszystkie spotkania dla biezacego dnia.

= Jesli widok tygodniowy kalendarza zawiera wiecej spotkan niz da sie wyswietli¢ jedno pod drugim,
pojawi sie pasek do przewijania.

o Jesli widok miesieczny kalendarza zawiera wiecej spotkan niz da sie wyswietli¢ jedno pod drugim,
na dole pojawi sie ikona * . Aby zobaczy¢ wszystkie spotkania, kliknij te ikone. Wyswietli sie widok
listy z wszystkimi spotkaniami dla biezacego dnia.
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Spotkanie catodniowe jest wyswietlane w formie wypetnionego prostokata. W zaleznosci od widoku
kalendarza, spotkania catodniowe s3 wyswietlane w jeden z nastepujacych sposobow:

= W widoku dziennym, tygodnia roboczego i niestandardowym spotkania catodniowe sa wyswietlane
na szczycie siatki czasu. Jesli dla jednego dnia jest wiecej niz 5 spotkan catodniowych, pojawi sie pasek
do przewijania.

= W widoku tygodniowym kalendarza spotkania catodniowe sg wyswietlane na szczycie innych spotkan.
Jesli nie wszystkie spotkania dla danego dnia mozna wyswietli¢ jedno pod drugim, pojawi sie pasek
do przewijania.

= W widoku miesiecznym kalendarza spotkania catodniowe sa wySwietlane na szczycie innych spotkan.
Jesli nie wszystkie spotkania dla danego dnia mozna wyswietli¢ jedno pod drugim, na dole pojawi sie
ikona ¥ . Aby wyswietli¢ wszystkie spotkania, kliknij te ikone. Wyswietli sie widok listy z wszystkimi
spotkaniami dla biezacego dnia.

5.4.3. Wyswietlanie widoku listy

Widok listy wySwietla spotkania w formie tabeli.

Jak wyswietli¢ spotkania w formie listy:

1. Wybierz kalendarz i sposéb wyswietlania spotkan, zobacz w 5.4.1: Wybor widoku kalendarza i spotkania.
2. Kliknij Lista na karcie panelu Widok.

3. Na karcie panelu Widok wybierz przedziat czasu.

Wynik: wyswietli sie lista spotkan dla tego przedziatu czasu.

Kazde spotkanie na liscie wyswietla sie w osobnej linijce wraz z informacjg w formie ikony lub tekstu:

lkona lub tekst Informacja

Kolumna 1, ikona [ Pojedyncze spotkanie

Kolumna 1, ikona [ Cykl spotkan

Kolumna 2, ikona 4 Spotkanie grupowe

Kolumna 2, ikona «* Spotkanie prywatne

Kolumna tytutowa Tytut spotkania

Kolumna rozpoczecia Data i czas rozpoczecia spotkania
Kolumna zakonczenia Data i czas zakonczenia spotkania
Kolumna miejsca Miejsce spotkania

Kolumna folderu Folder kalendarza dla spotkania
Ostatnia kolumna Flaga przypisana do spotkania.

Spotkania na liscie s3 domyslnie sortowane wedtug kolumny Poczatek w kolejnosci rosnacej. Tytut
kolumny jest wyrdzniony. Strzatka obok tytutu kolumny wskazuje kolejno$¢ sortowania.

Jak zmienic kolejnos¢ sortowania:

1. Aby sortowac¢ wedtug danej kolumny, kliknij tytut tej kolumny.

2. Aby zmieni¢ kolejno$¢ sortowania, kliknij ponownie tytut kolumny.

Wynik: kolejno$¢ sortowania zostanie zmieniona.

Uwaga: pierwsze dwie kolumny oraz kolumna Folder nie moga by¢ uzyte do sortowania.
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5.4.4. Wyswietlanie widoku szczegotowego
Widok szczegdtowy wyswietla wszystkie informacje o spotkaniu.

Jak wyswietli¢ spotkanie w widoku szczegotowym:
1. Wybierz kalendarz i sposéb wyswietlania spotkan, zobacz w 5.4.1: Wybér widoku kalendarza i spotkania.
2. Wybierz spotkanie.

3. Na karcie panelu Widok kliknij polecenie Szczegéty. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Widok > Szczeg6ty.

Wynik: zostanie wyswietlony widok szczeg6towy spotkania.
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Widok szczegoétowy spotkania wyswietla nastepujace informacje:
= Tytut okna zawiera opis spotkania, jego poczatek i koniec.

= Karta Spotkanie zawiera szczegdty dotyczace opisu spotkania, jego miejsca, czasu trwania, autora,
uczestnikow, zasobdéw, rodzaju, kategorii, folderu kalendarza, wyswietlania dostepnosci, komentarzy
i przypomnienia.

= Karta Uczestnicy zawiera liste uczestnikow i zasobéw. Dla kazdego uczestnika wyswietla sie status:
zaakceptowane, odrzucone lub oczekujace. Jesli uczestnik dodat komentarz, zostanie on réwniez
wyswietlony.

= Karta Zataczniki zawiera liste zatacznikéw.

5.4.5. Wyswietlanie widoku zespotu

W widoku zespotu mozesz ogladac spotkania uzytkownikéw i grup oraz zasoby zarezerwowane na okreslona
date.
Jak wyswietli¢ widok zespotu:

1. Na karcie panelu Widok kliknij polecenie Zespét. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Widok > Zespoét.

2. Na karcie panelu Widok wybierz przedziat czasu. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Przedziat czasu i pozycje.

3. Dodaj cztonkéw do zespotu lub wybierz zesp6t. Instrukcje znajdziesz ponizej.
Wynik: zostanie wySwietlony widok zespotu.

Widok Zesp6t zawiera, patrzac od gory, nastepujace elementy:

= Na pasku dat jest wySwietlany ustawiony przedziat czasu. Przy uzyciu przycisku Szybkie ustawienia
mozna aktywowac pasek ustawien ponizej paska daty.

= Przy uzyciu elementéw sterujacych na pasku ustawien mozesz zmieni¢ widok siatki czasu.
= Polecenie Tryb pozwala ustawi¢ poziom szczegdtowosci wyswietlania spotkan.

= PolecenieSiatka pozwala ustali¢ podziat siatki czasu oraz wyswietli¢ godziny poza godzinami
roboczymi.

o Polecenie Powieksz zmienia widok przedziatu czasu przez powigkszanie i przewijanie.
o Polecenie Pokaz pozwala okresli¢ spotkania wyswietlane w zaleznosci od dostepnosci spotkania.

= Pod paskiem daty pasek ustawieh wySwietla podziat na dni lub godziny, w zaleznosci od wybranego
zakresu czasu.

= Pod paskiem godziny tabela godzinowa wysSwietla spotkania cztonkéw zespotu. Tabela godzinowa
obejmuje przedziat czasu ustawiony na panelu.
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Jak zmienié widok siatki spotkania przez powigkszanie i przewijanie:

1. W karcie panelu Widok wybierz przedziat czasu. Jesli uzywasz zmniejszonego panelu, kliknij pozycje
panelu Przedziat czasu i pozycje
Wskazowka: Jesli wybrany przedziat czasu ma by¢ wyswietlony w catosci, zaznacz na pasku ustawien
pole wyboru auto.

2. Aby przesunaé wyswietlany przedziat czasu, uzyj jednej z nastepujacych opcji:
Kliknij strzatke nawigacyjng na pasku daty 4 lub » .
Kliknij dzien w mini kalendarzu.

Aby wyswietli¢ biezacy dzien, kliknij przycisk Dzisiaj na pasku daty.

3. Jesli wybrany przedziat czasu nie jest catkowicie wyswietlany, przewin go w nastepujacy sposéb:
Przeciagnij pasek godziny (pod paskiem daty) w prawo lub w lewo.
Uzyj paska przewijania pod tabela godzinowa.
Uzyj kotka myszy.

4. Aby przyblizy¢ wySwietlany przedziat czasu, uzyj jednej z nastepujacych opcji:
Wybierz powigkszenie od 10% do 1000% w wyswietlanym menu na pasku ustawien.
Przeciagnij wskaznik powiekszania na pasku ustawien w prawo lub w lewo.

Przekre¢ kotko myszy, przytrzymujac w tym samym czasie klawisz <Shift>

Jak zmienic¢ podziat siatki czasu:
Jesli chcesz ustawi¢ podziat na godziny, dezaktywuj na pasku ustawien pole wyboru Doktadna siatka.

Aby ustawi¢ podziat 5-minutowy, zaznacz na pasku ustawien pole wyboru Doktadna siatka.
Uwaga: przy nizszych poziomach powiekszenia podziat na godziny jest widoczny nawet po zaznaczeniu
pola wyboru.

Jak ukry¢ godziny wypadajace poza godzinami roboczymi:
Aktywuj na pasku ustawien pole wyboru Ukryj godziny nierobocze w widoku zespotu.

Wynik: godziny, ktére wypadaja ponad 1 godzine po godzinach roboczych oraz 1 godzine przed
godzinami roboczymi, zostang ukryte.

Uwaga: te same ustawienia oraz ustawienia godzin roboczych mozna znalez¢ w ustawieniach kalendarza.
Patrz : Ukryj godziny nierobocze w widoku zespotu. (page 182).

Jak ustawi¢ widok spotkania w siatce czasu:
Pod paskiem ustawien kliknij jedno z ustawien: Szczegéty, Paski, Zminimalizowane.

Aby wyswietli¢ szczegbty spotkania, takie jak opis i godzina, wybierz polecenie Szczegoty. Spotkania,
ktérych nie mozna edytowad, sa wyswietlane na szaro. Dalsze informacje o wyswietlaniu spotkan
mozna znalez¢ w czesci 5.4.2.6: Sposob wyswietlania spotkan

Jesli chcesz wyswietli¢ spotkania przy uzyciu kolorowych paskéw, kliknij przycisk Paski.
Aby wyswietli¢ mozliwie duzo wierszy, zaznacz pole wyboru Zminimalizowane.

Spotkania z przypisanymi kategoriami sg wySwietlane w kolorze poczatkowo przypisanej kategorii.

Jak okresli¢ spotkania wyswietlane w zaleznosci od dostepnosci spotkarn:

Na pasku ustawien zaznacz lub odznacz pola wyboru Wolne, Wstepne, Nieobecne, Zarezerwowane.

Uwaga: Aby zapewni¢ widoczno$¢ poszczegolnych spotkan, te, ktére naktadaja sie, sa wyswietlane tak,
Ze zarezerwowane spotkania osobiste s3 wyswietlane jako pierwsze, a swobodne spotkania catodniowe
sq wyswietlane jako ostatnie. Oznacza to, ze spotkania sa wyswietlane w nastepujacej kolejnosci od
pierwszego do ostatniego:
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Poszczegblne spotkania, zarezerwowane, -nieobecny, -wstepne, -wolny
Spotkania seryjne, zarezerwowane, -nieobecny, -wstepne, -wolny

spotkania catodniowe, zarezerwowane, -nieobecny, -wstepne, -wolny

Jak doda¢ uzytkownikow, grupy lub zasoby jako cztonek zespotu:

1.

6.

W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Dodaj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Zespoty > Dodaj. Zostanie wyswietlone okno Wybierz uczestnikow.

. Aby wyswietli¢ okreslony wybor uzytkownikéw, grup lub zasobow, wprowadz cigg znakéw w polu

wejsciowym obok przycisku Szukaj. Nastepnie kliknij przycisk Szukaj.

. Wybierz jednego lub kilku uzytkownikéw, grup lub zasobow z listy. Uwaga: uzytkownicy, grupy i

zasoby sg oznaczone r6znymi ikonami. Grupy i zasoby sa wymienione na liscie pod uzytkownikami.

. Aby dodac¢ wybrane elementy jako uczestnikow, kliknij przycisk Dodaj obok Uczestnicy. Aby dodac

wybrane elementy jako zasoby, kliknij przycisk Dodaj obok Zasoby.
Uwaga: istnieja nastepujace ograniczenia:
Zasoby nie moga zosta¢ dodane jako uczestnicy.

Grupy nie moga zosta¢ dodane jako zasoby.

. W razie potrzeby, mozesz skorygowac wybér uczestnikéw lub zasobéw:

Wybierz pojedyncze pozycje w polu Uczestnicy lub Zasoby.
Kliknij przycisk Usun obok Uczestnicy lub Zasoby.

Aby zaakceptowac wybér, kliknij OK. Jesli nie chcesz akceptowac wyboru, kliknij Anuluj.

Wynik: wybrani uzytkownicy oraz wybrane grupy i zasoby zostang dodane jako cztonkowie zespotu.

Wskazowka: mozesz takze dodac cztonkoéw zespotu w nastepujacy sposoéb:

Kliknij ikone w ostatnim wierszu kolumny Cztonkowie zespotu. Otworzy sie okno Wybierz
uczestnikow.

W ostatnim wierszu kolumny Uczestnicy zespotu wprowadz do pola wejsciowego nazwe uczestnika.

Wskazowka: aby zmieni¢ kolejnos¢ cztonkéw zespotu, mozesz ich odpowiednio przeciagnaé i upuscic.
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Jak wybra¢ istniejacy zespoét:

1. Kliknij polecenie Wybierz zesp6t w karcie panelu Edycja. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij
pozycje panelu Zespoty > Wybierz zespét.

2. Kliknij zespot.

Uwaga: aby byto mozliwe wybieranie zespotu, nalezy go wczesniej utworzy¢ w ustawieniach kalendarza.
Szczegb6ty mozna znalez¢ w 8.2.6.2: Zespoty (page 184).

Jak usunac cztonkéw zespotu z widoku zespotu:

1. Wybierz okreslonych cztonkéw zespotu, klikajac ich nazwy i przytrzymujac klawisze <ctrl> Uwaga: w
komputerach Apple uzyj klawisza <cmd>.

2. Na karcie panelu Edytuj kliknij polecenie UsuA. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu
Zespoty > Usun.

Wskazowka: mozesz takze usunaé cztonkéw zespotu w nastepujacy sposéb:
Ustaw kursor myszy nad cztonkiem zespotu. Po prawej stronie jego nazwy pojawi sie przycisk.

Kliknij przycisk.

5.4.6. Wyswietlanie dymkéw z opisem

Dymki z opisem sg dostepne w widoku kalendarza, zespotu i listy oraz podczas tworzenia nowego spotkania
w oknie Spotkanie w karcie Dostepnos¢.

Jak wyswietli¢ spotkanie w dymku z opisem:

1. Przesun kursor myszy nad spotkanie. Po krétkiej chwili otworzy sie dymek z opisem. Widoczna bedzie
karta Ogélne.

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

3. Aby zamkna¢ dymek z opisem, odsun kursor myszy znad dymka.

Dymek z opisem w kalendarzu wyswietla nastepujace informacje:
= Karta Ogélne. Zawiera:

o |kone modutu kalendarza.

o Opis i miejsce spotkania.

= lkony dla spotkania prywatnego, cyklu spotkan i spotkania grupowego.

= Poczatek i koniec spotkania.

= Kolorowa ikona dla kazdej przypisanej kategorii

o Nazwa organizatora spotkania.

o Komentarz do spotkania. W zaleznosci od dtugosci komantarza, wyswietli sie pasek do przewijania.
= Karta Uczestnicy. Liczba w nawiasach wskazuje liczbe uczestnikéw. Karta zawiera:

s Nazwe i status potwierdzenia dla kazdego uczestnika. Jesli uczestnik zaakceptowat spotkanie, jego
nazwa wyswietla sie na zielono; jesli uczestnik odrzucit spotkanie, jego nazwa wyswietla sie na
czerwono.

= Komentarz wprowadzony przez uczestnika, stanowigcy uzupetnienie statusu potwierdzenia.

= Ikone zmiany statusu potwierdzenia.
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Karta Zataczniki. Liczby w nawiasach wskazuja liczbe zatacznikéw. Jesli spotkanie zawiera zataczniki,
wyswietlajg sie nastepujace elementy:

o Nazwa pliku, rozmiar pliku i rodzaj zatacznika.
o lkony otwierania i zapisywania zatacznika.
Karta Inne. Zawiera:

o Folder, w ktorym jest zapisane spotkanie.

= Kategorie dodane do spotkania.

o Nazwisko osoby, ktéra utworzyta lub zmodyfikowata spotkanie.

5.4.7. Otwieranie lub zapisywanie zatacznikéw

Mozesz wykonac¢ nastepujace czynnosci:

Otworz zatacznik.
Uwaga: do otwarcia zatacznika moze by¢ niezbedne dodatkowe oprogramowanie.

Zapisz zatacznik poza programem do pracy grupowe;j

Zapisz zatacznik w magazynie informacji.

Jak otworzy¢ lub zapisa¢ zatacznik do spotkania:

1.

Wyswietl spotkanie w widoku szczegétowym.

2. Wybierz karte Zataczniki.
3.
4. Wybierz czynno$¢:

Wybierz zatacznik.

Aby otworzy¢ zatacznik:

W karcie panelu Edytuj kliknij przycisk Otwoérz zatacznik. Jesli uzywasz zwinietego panelu,
kliknij pozycje panelu Zataczniki > Otworz zatacznik. Zostanie wyswietlone okno systemowe
ze spisem programéw, ktére umozliwiaja otwarcie zatacznika.

Aby otworzy¢ zatacznik, uzyj elementdw sterujacych w oknie systemowym.
Aby zapisa¢ zataczniki:
W karcie panelu Edycja kliknij przycisk Zapisz jako. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij
pozycje panelu Zataczniki > Zapisz jako. Zostanie wySwietlone okno systemowe.
Aby zapisa¢ zatacznik, uzyj elementéw sterujacych w oknie systemowym.
Aby zapisa¢ zatacznik w magazynie informacji:

W karcie panelu Edycja kliknij przycisk Zapisz w magazynie informacji. Jesli uzywasz zwinietego
panelu, kliknij pozycje panelu Zataczniki > Zapisz w magazynie informacji. Zostanie
wyswietlone okno Element magazynu informacji. Jako nazwa elementu zostanie wprowadzona
nazwa zatacznika.

Informacje o sposobie tworzenia elementéw magazynu informacji mozna znalez¢ w czesci 7.5:
Tworzenie elementu magazynu informacji (page 142).

Wskazéwka: zatgcznik mozna rowniez otworzy¢ lub zapisac klikajac odpowiednie ikony w dymku z opisem
spotkania.
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5.5. Tworzenie spotkan

Ponizej znajduja sie ogdlne informacje dotyczace sposobu tworzenia spotkan. Szczegéty znajduja sie dalej
na nastepnej stronie.

Uwaga: jesli chcesz utworzy¢ nowe spotkanie w folderze publicznym lub udostepnionym, musisz mie¢
uprawnienia do tworzenia obiektéw w tym folderze.

Jak utworzy¢ nowe spotkanie:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Spotkanie. Jesli uzywasz zwinietego panelu,klikniij ikone panelu
Spotkanie [£l. Zostanie wyswietlone okno Spotkanie. Zostanie wySwietlona karta Spotkanie.

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

3. Wprowadz opis, miejsce i komentarz dla spotkania.

4. Wybierz date rozpoczecia i zakonczenia spotkania. Zobacz 5.5.2: Ustawianie poczatku i zakoniczenia
spotkania (page 89)

5. Ustaw przypomnienie o spotkaniu. Zobacz 5.5.3: Ustawianie lub odpowiadanie na przypomnienie o
spotkaniu (page 89)

6. Wybierz widok dostepnosci: zajety, wstepnie umoéwiony, nieobecny lub wolny. Zobacz 5.5.6: Ustawianie
widoku dostepnosci (page 92)

7. Jesli to konieczne, uzyj dodatkowych opcji:
Utwoérz cykl spotkan. Zobacz 5.5.4: Tworzenie spotkan cyklicznych (page 90)
Dodaj kategorie do spotkan. Patrz 5.5.5: Dodawanie kategorii (page 91).

Jesli to konieczne, zaznacz spotkanie jako prywatne. Zobacz 5.5.7: Oznaczanie spotkania jako
prywatne (page 92)

Dodaj kolejnych uczestnikow i zasoby do spotkania. Sprawdz, czy uczestnicy i zasoby sa dostepne
dla spotkania. Patrz 5.5.8: Dodawanie uczestnikow i zasobow i 5.5.8.1: Sprawdzanie dostepnosci.

Dodaj zataczniki do spotkania. Patrz 5.5.9: Dodawanie zatacznikéw (page 96).
8. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: spotkanie zostato utworzone.
Aby anulowac czynnos¢, kliknij na panelu polecenie Anuluj.

Uwaga: jesli utworzysz spotkanie, ktére naktada sie z innym spotkaniem, mozesz otrzymac wiadomo$¢
o btedzie. Sprawdz w 5.5.11: Rozwigzywanie konfliktéw spotkan.

Wskazowka: nowe spotkanie mozesz takze utworzy¢, klikajac polecenie Utwérz nowe spotkanie na
karcie panelu Edytuj

Istnieja nastepujace mozliwosci tworzenia nowych spotkan:
Funkcje Nowe spotkanie mozna rowniez wywota¢ w innych modutach w karcie panelu.

W widoku listy lub widoku kalendarza kliknij dwa razy pusty obszar w oknie widoku ogblnego. Zostanie
wyswietlone okno Spotkanie

W widoku zespotu kliknij dwa razy kalendarz w oknie widoku ogolnego. Zostaniesz dodany jako
uczestnik do spotkania, podobnie jak osoba lub zasob, ktérego kalendarz kliknates.

W widoku kalendarza, za pomoca przeciagniecia, mozna otworzy¢ pole w tabeli godzinowej. Szczegbtowy
opis znajduje sie w dalszej czesci tego rozdziatu.

W module Wiadomosci e-mail przeciagnij wiadomos¢ e-mail z widoku listy do dnia w mini kalendarzu.
Zostanie wyswietlone okno Spotkanie. Dzien zostanie wprowadzony jako poczatek spotkania.
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W module Kontakty przeciagnij kontakt do dnia w mini kalendarzu. Zostanie wySwietlone okno
Spotkanie. Dzien zostanie wprowadzony jako poczatek spotkania.
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zespotu

Jak utworzy¢ spotkanie poprzez przeciagniecie i otwarcie pola:
1. Wyswietl widok dzienny, tygodnia roboczego lub niestandardowy kalendarza.

2. Przeciagnij i otwdrz pole w siatce godzinowej. Zostanie utworzone nowe spotkanie. Poczatek i koniec
spotkania zostanie ustawiony na podstawie siatki godzinowej.

3. Kliknij dwa razy prostokat z nowym spotkaniem. Zostanie wyswietlone okno Spotkanie.

4. Wprowadz dane dla nowego spotkania. Dalsze informacje mozna znalez¢ w instrukcji powyzej Jak
utworzy¢ nowe spotkanie: [86].

5.5.1. Tworzenie spotkania w widoku zespotu

Tworzac spotkanie w widoku zespotu, jako uczestnikéw mozna dodac
= wszystkich cztonkéw zespotu,
= wybranych cztonkéw zespotu, lub

= pojedynczego cztonka zespotu

Jak utworzy¢ nowe spotkanie ze wszystkimi cztonkami zespotu:

1. Otworz widok zespotu. Instrukcje znajduja sie w czesci 5.4.5: Wyswietlanie widoku zespotu.
2. Upewnij sie, ze zaden cztonek zespotu nie zostat wybrany.

3. Uzyj jednej z nastepujacych opcji:

Na karcie panelu Spotkanie kliknij polecenie Nowe. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone
panelu Spotkanie (.

W tabeli godzinowej przeciagnij przedziat czasu, klikajac i przytrzymujac lewy klawisz myszy. Przedziat
czasu zostanie wprowadzony jako czas rozpoczecia i czas trwania spotkania.

Wynik: zostanie wyswietlone okno Spotkanie. Cztonkowie zespotu zostang wpisani na karcie Uczestnicy.

Jak utworzy¢ spotkanie z wybranymi cztonkami zespotu:
1. Otwérz widok zespotu. Instrukcje znajduja sie w czesci 5.4.5: Wyswietlanie widoku zespotu.

2. Wybierz okreslonych cztonkéw zespotu, klikajac ich nazwy i przytrzymujac klawisze <ctrl> Uwaga: w
komputerach Apple uzyj klawisza <cmd>

3. Uzyj jednej z nastepujacych opcji:

W czesci panelu Spotkanie kliknij polecenie Nowe. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone
panelu Spotkanie(®.

W siatce czasu przeciagnij przedziat czasu, klikajac i przytrzymujac lewy klawisz myszy. Przedziat
czasu zostanie wprowadzony jako czas rozpoczecia i czas trwania spotkania.

Wynik: zostanie wyswietlone okno Spotkanie. Cztonkowie zespotu zostang wpisani na karcie Uczestnicy.
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Jak utworzy¢ spotkanie z jednym cztonkiem zespotu:

1. Otworz widok zespotu. Instrukcje znajduja sie w czesci 5.4.5: Wyswietlanie widoku zespotu.

2. Upewnij sie, ze zaden cztonek zespotu nie zostat wybrany.

3. Kliknij dwa razy na godzine w tabeli godzinowej cztonka zespotu, ktérego chcesz dodac jako uczestnika.

Wynik: zostanie wyswietlone okno Spotkanie. Dzien i godzina, ktére kliknates dwa razy zostana
wprowadzone jako poczatek spotkania. Cztonek zespotu zostanie zapisany na karcie Uczestnicy.

5.5.2. Ustawianie poczatku i zakoniczenia spotkania

Nastepujace wartosci sg ustawione z gory:
= Biezaca data jest ustawiona jako data rozpoczecia i zakonczenia spotkania.

= Najblizszy kompletny przedziat czasu jest ustawiony jako godzina rozpoczecia spotkania. Domyslny
przedziat czasu to 15 minut.

= Czas zakonczenia spotkania jest ustawiony na godzine po jego rozpoczeciu.

Aby ustawi¢ indywidualne wartosci dla rozpoczecia i zakofczenia spotkania, uzyj elementéw kontrolnych
obok Poczatek o i Koniec o w oknie Spotkanie.

Jak ustawi¢ poczatek i zakoniczenie spotkania w oknie Spotkanie:
1. Aby ustawi¢ date rozpoczecia i zakonczenia spotkania, uzyj jednej z podanych mozliwosci:
Wprowadz poprawng date w pierwszym polu wejsciowym.

Kliknij ikone kalendarza na prawo od pierwszego pola wejsciowego, aby otworzy¢ kalendarz i
wybrac date.

2. Aby ustawi¢ godzine rozpoczecia i zakonczenia spotkania, uzyj jednej z podanych mozliwosci:
Wprowadz poprawng godzine w drugim polu wejsciowym.
Wybierz godzine z rozwijanej listy.

Jesli ma to by¢ spotkanie 24-godzinne, aktywuj pole wyboru Caty dzien.

5.5.3. Ustawianie lub odpowiadanie na przypomnienie o spotkaniu

Mozesz okresli¢ czas dla przypomnienia o spotkaniu. Okno przypomnienia zawiadomi Cie o spotkaniu

pod koniec wybranego okresu.

Jak ustawi¢ przypomnienie o spotkaniu w oknie spotkania:

1. Wybierz karte Spotkanie.

2. Wybierz odstep czasu z wyswietlonej listy Przypomnij mi. Jesli nie chcesz otrzymac¢ przypomnienia,
wybierz Bez przypomnienia.

Wskazowka: mozna wybra¢ domyslny odstep czasu dla przypomnienia w ustawieniach kalendarza Czas
domyslny dla przypomnienia .

Gdy wybrany odstep czasu przed rozpoczeciem spotkania uptynie do konca, zostanie wyswietlone okno
Przypomnienie. Istnieje kilka mozliwoSci odpowiedzi na przypomnienie o spotkaniu.
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Jak odpowiedzie¢ na przypomnienie o spotkaniu:

Jesli chcesz otrzymac kolejne przypomnienie, wybierz odstep czasu z rozwijanej listy. Kliknij Przypomnij
mi pozniej. Po zakonczeniu wybranego odstepu czasu przypomnienie wtaczy sie ponownie.

Jesli nie chcesz otrzymac ponownego przypomnienia, kliknij OK.

5.5.4. Tworzenie spotkan cyklicznych

Spotkanie cykliczne to spotkanie, ktére powtarza sie kilka razy. Tworzac spotkanie cykliczne, nalezy ustawic
nastepujace elementy:

= Odstep czasu dla cyklu spotkan. Okresla on przerwe pomiedzy pojedynczymi spotkaniami w cyklu.

= Przedziat czasu dla cyklu spotkan. Okresla on rozpoczecie i zakonczenie spotkania cyklicznego.

Jak utworzy¢ spotkanie cykliczne w oknie Spotkanie:

1. Wybierz karte Spotkanie.

2. Kliknij przycisk Cykl. Otworzy sie okno Utwérz nowy cykl.
3. Wybierz odstep czasu dla cyklu.

Jesli spotkanie ma by¢ powtarzane codziennie, wybierz typ cyklu Codziennie. W opcjach cyklu
okresl odstep czasu w dniach.

Jesli spotkanie ma by¢ powtarzane co miesiac, wybierz typ cyklu Co miesiac. W opcjach cyklu
okres$l odstep czasu w miesiacach i dzieh miesiaca.

Jesli spotkanie ma by¢ powtarzane co tydzien, wybierz typ cyklu Co tydzien. W opcjach cyklu
okresl odstep czasu w tygodniach i dzien tygodnia.

Jesli spotkanie ma by¢ powtarzane co roku, wybierz typ cyklu Co roku. W opcjach cyklu okresl
dzien roku.

4. Zdefiniuj przedziat czasu spotkania cyklicznego:
Obok Data rozpoczecia ustaw date rozpoczecia spotkania cyklicznego.
Obok Koniec ustaw date zakonczenia spotkania cyklicznego.

5. Kliknij OK.

Ponizsze przyktady przedstawiajg typowe serie spotkan.

Przyktad 1: spotkanie odbywa sie co drugi dzien

Spotkanie odbywa sie co drugi dzien. Data poczatkowa to 22.03.2010. Spotkanie powinno odby¢ sie
5 razy.

W oknie dialogowym Utwérz nowa serie ustaw nastepujace opcje:

Typ powtarzania Dziennie

Ustawienia powtarzania Co drugi dzien

Czas trwania serii Data poczatkowa: 22.03.2010
Czas trwania serii Konczy sie po pieciu spotkaniach

Przyktad 2: Spotkanie odbywa sie w kazdy wtorek i pigtek
Spotkanie odbywa sie w kazdy wtorek i piatek. Data poczatkowa to 23.03.2010.

W oknie dialogowym Utwoérz nowa serie ustaw nastepujace opcje:

Typ powtarzania Co tydzien
Ustawienia powtarzania Co 1 tyg., we wtorek, piagtek
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Czas trwania serii Data poczatkowa 23.03.2010
Nie ma daty zakoriczenia

Przyktad 3: spotkanie odbywa sie co druga srode

Spotkanie odbywa sie w co druga $rode. Data poczatkowa to 24.03.2010. Data ostatniego spotkania
to 29.12.2010.

W oknie dialogowym Utwoérz nowa serie ustaw nastepujace opcje:

Typ powtarzania Co tydzien
Ustawienia powtarzania Co 2 tyg. w Srode
Czas trwania serii Data poczatkowa 24.03.2010

Data koricowa 31.12.2010

Przyktad 4: spotkanie odbywa sie w pierwszy poniedziatek miesiaca

Spotkanie odbywa sie w pierwszy pigtek miesigca. Data poczatkowa to 01.03.2010. Spotkanie powinno
odby¢ sie 12 razy.

W oknie dialogowym Utwoérz nowa serie ustaw nastepujace opcje:

Typ powtarzania Miesiecznie
Ustawienia powtarzania w pierwszy poniedziatek co 1 mies.
Czas trwania serii Data poczatkowa 01.03.2010

Konczy sie po 12 spotkaniach

Przyktad 5: spotkanie odbywa sie co roku, w ostatni piatek listopada
Spotkanie odbywa sie kazdego roku w ostatni pigtek listopada. Data poczatkowa to 26.11.2010.
W oknie dialogowym Utwérz nowa serie ustaw nastepujace opcje:

Typ powtarzania Co rok
Ustawienia powtarzania w ostatni pigtek w listopadzie
Czas trwania serii Data poczatkowa 26.11.2010

Nie ma daty zakonczenia

5.5.5. Dodawanie kategorii

Kategoria to stowo kluczowe, ktéry stuzy jako kryterium uporzadkowywania spotkan. Istnieja dwa sposoby
dodawania kategorii:

= Woprowadz kategorie zwigzane z obiektami.

=  Wybierz kategorie z listy wcze$niej zdefiniowanych kategorii.
Informacje o definiowaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak dodac kategorie zwiagzane z obiektami do okna Spotkanie:
1. Wybierz karte Spotkanie.

2. Kliknij dwa razy element na prawo od przycisku Kategorie.

3. Wprowadz dowolny tekst.
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Wskazéwka: alternatywna metoda znajduje sie w dokumencie 8.2.3.2: Zarzadzanie kategoriami w modutach
(page 162).

Uwaga: kategorie zorientowane na obiekty maja kolor biaty.

Jak doda¢ wczesniej zdefiniowana kategorie w oknie Spotkanie:
1. Wybierz karte Spotkanie.

2. Kliknij przycisk Kategorie. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kategorie. Pole listy Nazwa zawiera
wszystkie zdefiniowane wczesniej kategorie.

3. W polu listy Nazwa aktywuj pola sterujace kategoriami, ktoére nalezy przypisa¢ do spotkania.
Uwaga: kategorie wybrane na poczatku okreslaja kolor wyswietlania spotkania.

4. Kliknij OK.

Wynik: kategorie zostang wprowadzonedo pola wejsciowego.

Jak usuna¢ dodane kategorie w oknie Spotkanie:

1. Wybierz karte Spotkanie.

2. Kliknij przycisk Kategorie. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie.

3. W polu listy Nazwa usun zaznaczenie z p6l wyboru kategorii do usuniecia.
4. Kliknij OK.

Wynik: kategorie zostang usuniete ze spotkania.

5.5.6. Ustawianie widoku dostepnosci

W widokach kalendarza dostepnos¢ jest oznaczona réznymi kolorami. Wykorzystywane sa nastepujace
kolory:

= Zajety: niebieski

=  Wstepnie uméwiony: z26tty

= Nieobecny: czerwony

=  Wolny: zielony
Dalsze informacje na temat dostepnosci mozna znalez¢ w 5.2.2: Co nalezy wiedzie¢ o spotkaniach?.

W momencie tworzenia spotkania, ktére czasowo naktada sie z istniejacym spotkaniem, dostepnos¢
kontroluje zachowanie programu do pracy grupowe;j:

= Dla dostepnosci Zajety, Wstepnie umowiony i Nieobecny zostanie wySwietlony komunikat o
konflikcie.

= Dla dostepnosci Wolny nie wyswietli sie zaden komunikat.

Dalsze informacje o postepowaniu w przypadku konfliktu mozna znalez¢ w 5.5.11: Rozwigzywanie
konfliktow spotkan.

Jak ustawi¢ widok dostepnosci w oknie Spotkanie:

1. Wybierz karte Spotkanie.

2. Wybierz opcje z rozwijanej listy Pokaz jako.

5.5.7. Oznaczanie spotkania jako prywatne

Spotkanie prywatne to spotkanie, ktdrego nie widza inni uzytkownicy, gdy udostepniasz im swéj kalendarz.
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Spotkanie mozesz oznaczy¢ jako prywatne, jesli spetnia ono wszystkie z ponizszych warunkéw:
= Jeste$ jedynym uczestnikiem, nie ma innych uczestnikéw ani zasob6w dla tego spotkania.

= Spotkanie zostato utworzone w osobistym folderze kalendarza.

Jak oznaczy¢ spotkanie jako prywatne w oknie Spotkanie:
Otworz karte Spotkanie.
Aktywuj pole wyboru Spotkanie prywatne.
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5.5.8. Dodawanie uczestnikow i zasobow

Podczas tworzenia spotkania zostaniesz automatycznie dodany do niego jako uczestnik. W ustawieniach
kalendarza mozesz okresli¢, czy podczas tworzenia spotkania w folderze publicznym uzytkownik zostanie
dodany jako uczestnik. Patrz : Tworzenie spotkan publicznych (page 183). Mozesz doda¢ dalszych
uczestnikow i zasoby (takie jak pomieszczenia czy projektory).

Jak dodac uczestnikéw i zasoby do spotkania w oknie Spotkanie:

1.
2.

Kliknij w panelu polecenie Dodaj uczestnika. Otworzy sie okno Wybierz uczestnikow i zasoby.

Globalna ksigzka adresowa jest wstepnie wybrana. Aby wybrac inng ksiazke adresowa, kliknij przycisk
Folder kontaktow. Kliknij folder w oknie Wybierz folder kontaktow.

. Jesli chcesz wyswietli¢ okreslong grupe uczestnikédw lub zasobdéw, wprowadz cigg znakéw w polu

wejsciowym Szukaj. Kliknij przycisk Szukaj.

Wybierz jednego lub wiecej uzytkownikéw, grup lub zasobdw z listy.
Uwaga: uzytkownicy, grupy i zasoby sa oznaczone réznymi ikonami. Sa one wyswietlane w nastepujacej
kolejnosci: uzytkownicy, grupy i zasoby.

Aby doda¢ wybér jako uczestnikéw, kliknij przycisk Dodaj obok Uczestnicy. Aby doda¢ wyb6r jako
zasoby, kliknij przycisk Dodaj obok Zasoby.

Uwaga: istnieja nastepujace ograniczenia:
Zasoby nie moga zosta¢ dodane jako uczestnicy.
Grupy nie moga zosta¢ dodane jako zasoby.

Uwaga: zasoby, ktére juz znajduja sie w uzyciu, nie moga by¢ wykorzystane jako zasoby dla innego
spotkania, jesli te spotkania sie naktadaja.

W razie potrzeby, mozesz zmieni¢ wybdr uczestnikéw lub zasobow:
Wybierz pojedyncze pozycje w polu Uczestnicy lub Zasoby.
Kliknij przycisk Usun obok Uczestnicy lub Zasoby.

7. Aby zaakceptowac wybdr, kliknij OK. Jesli nie chcesz zatwierdza¢ wyboru, kliknij Anuluj.

Po dodaniu uczestnikéw i zasobdw, warto sprawdzi¢ ich dostepnos¢.
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5.5.8.1. Sprawdzanie dostepnosci

Funkcja pozwala sprawdzi¢, ktéry uczestnik lub Zrédto sg juz w danym dniu zajete. Status dostepnosci
wyswietla sie jako kolorowe paski.

Kolory odpowiadaja kolorom wykorzystywanym do wyswietlania dostepnosci, przeczytaj 5.2.2: Co nalezy
wiedzie¢ o spotkaniach? (page 68).

Jak sprawdzi¢ dostepnosc uczestnikéw i zasobé6w w oknie Spotkanie:

1. Wybierz karte Dostepnosc.

2. Wybierz date i przedziat czasu, ktéry chcesz sprawdzic.

3. Kliknij przycisk Sprawdz. Kolorowe paski obok uczestnika lub zasobu wskazuja, czy uczestnik lub
zaséb sg w tym czasie zajete.

4. Jesli to konieczne, mozesz sprawdzi¢ inny dzieA wybierajac go strzatkami nawigacyjnymi obok daty, a
nastepnie klikajac ponownie przycisk Sprawdz.

5. Jesli znajdziesz date i godzine, ktdéra odpowiada wszystkim uczestnikom i zasobom, mozesz uzy¢ daty
sprawdzonego przedziatu czasu jako daty swojego spotkania. Aby to zrobi¢, kliknij przycisk Uzyj dla
spotkania.

Wskazowka: zanim utworzysz spotkanie mozesz sprawdzi¢ dostepnos¢ uczestnikdw w widoku zespotu.
Dalsze informacje mozna znalez¢ w 5.4.5: Wyswietlanie widoku zespotu.

5.5.8.2. Dodawanie uczestnikéw zewnetrznych niefigurujacych w ksiazce adresowej

Mozesz dodac uczestnikdw zewnetrznych, ktdrzy nie zostali zapisani w ksigzce adresowej. Aby to zrobi¢,
potrzebujesz adresu e-mail uczestnika zewnetrznego.

Jak dodac uczestnikow zewnetrznych niefigurujacych w ksiazce adresowej:

1. W oknie Spotkanie kliknij polecenie Dodaj uczestnika zewnetrznego.

2. W oknie Adresy zewnetrzne wprowadz nazwe i poprawny adres e-mail.

3. Kliknij Dodaj.

4. Aby dodac kolejnych uczestnikéw, powtérz kroki 2 i 3. Aby zakonczy¢ proces, kliknij OK.
Wynik: uczestnicy zewnetrzni niefigurujacy w ksigzce adresowej zostang dodani jako uczestnicy.

Dalsze informacje na temat spotkan z zewnetrznymi uzytkownikami mozna znalez¢ w 5.7: Spotkania z
zewnetrznymi uczestnikami (page 99).

5.5.8.3. Powiadamianie uczestnikéw przez e-mail

Uczestnicy, ktérych dodajesz do spotkania otrzymuja powiadomienie o tym spotkaniu, co daje im mozliwos¢
zaakceptowania badZ odrzucenia spotkania. Dalsze informacje mozna znalez¢ w sekcji 5.6.1: Akceptacja
zaproszenia.

Uczestnicy zewnetrzni nie otrzymuja powiadomienia o spotkaniu. Aby powiadomi¢ uczestnikéw
zewnetrznych o spotkaniu, mozesz powiadomi¢ wszystkich uczestnikow spotkania za pomoca wiadomosci
e-mail.

Jak powiadomic¢ wszystkich uczestnikow za pomoca wiadomosci e-mail w oknie Spotkanie:

1. Wybierz karte Spotkanie.

2. Aktywuj pole wyboru Powiadom wszystkich uczestnikéw za pomoca wiadomosci e-mail.
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5.5.9. Dodawanie zatacznikow

Jak doda¢ zataczniki w oknie Spotkanie:
1. Kliknij Dodaj zataczniki w panelu. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wybierz zataczniki.

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

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Dodaj. Plik zostanie dodany do listy.
Aby doda¢ dodatkowe zataczniki, powto6rz kroki 3 i 4.
Aby usuna¢ zatacznik, wybierz go w polu listy. Nastepnie kliknij Usun.

o v AW

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij OK.

Wynik: zataczniki zostana dodane do spotkania.

5.5.10. Tworzenie spotkan z zatacznikéw iCal

Mozesz utworzy¢ spotkanie z zatacznika iCal do wiadomosci e-mail. Zatacznik iCal mozna rozpoznac po
rozszerzeniu .ics.

Jak utworzy¢ spotkanie z zatacznika iCal do wiadomosci e-mail:

1. Wyswietl wiadomos$¢ w widoku poziomym lub pionowym.

2. Kliknij prawym klawiszem plik .ics w dolnej czesci okna widoku ogélnego.

3. Wybierz Importuj iCal w menu kontekstowym.

Wynik: otworzy sie okno dialogowe Spotkanie.

5.5.11. Rozwigzywanie konfliktéow spotkan

Konflikt spotkan nastepuje, gdy pojawia sie nastepujace okolicznosci:

= Dostepnosc istniejacego spotkania nie jest ustawiona na Wolny.

= Tworzysz nowe spotkanie i nie ustawiasz jego dostepnosci na Wolny. Nowe spotkanie naktada sie z
juz istniejacym spotkaniem.

Gdy tylko klikniesz ikone Zapisz w panelu okna Spotkanie otworzy sie okno Wykryto konflikt. Wyswietli
ono konflikty pomiedzy nowym a juz istniejgcymi spotkaniami. Musisz zareagowa¢ na wiadomos¢ o
konflikcie.
Jak reagowa¢ na wiadomos¢ o konflikcie:
Jesli chcesz rozwigzac konflikt poprzez zmiane daty spotkania, kliknij Anuluj. Zmien date spotkania.
Jesli chcesz utworzy¢ nowe spotkanie pomimo konfliktu spotkan, kliknij Ignoruj.
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5.6. Odpowiadanie na zaproszenia na spotkanie

Jesli inny uzytkownik doda Cie jako uczestnika do spotkania, zostaniesz powiadomiony o spotkaniu w
nowym oknie Wybierz potwierdzenie. W tym oknie mozesz potwierdzi¢ zaproszenie na spotkanie.

Widok kalendarza pokazuje, czy zaproszenie zostato zaakceptowane, odrzucane, czy jeszcze nie udzielono
na nie odpowiedzi. Informacje o wyswietlaniu spotkan w widoku kalendarza mozna znalez¢ w sekgji
5.4.2.6: Sposob wyswietlania spotkan (page 78).

5.6.1. Akceptacja zaproszenia

Dopoki nie zaakceptujesz zaproszenia, Twdj status bedzie ustawiony na Oczekujace. Mozesz zmienic¢ to
zachowanie w ustawieniach kalendarza Status potwierdzenia dla spotkan w kalendarzach osobistych:
ustaw status na i Status potwierdzenia dla spotkan w kalendarzach publicznych: ustaw status
na.

Jak potwierdzi¢ spotkanie w oknie Wybierz potwierdzenie:
Jesli chcesz zaakceptowac zaproszenie, kliknij Akceptuj. Twoj status zmieni sie na Potwierdzone.
Jesli chcesz odrzuci¢ zaproszenie, kliknij Odrzué. Twoéj status zmieni sie na Odrzucone.

Jesli chcesz tymczasowo przyja¢ zaproszenie, kliknij Tymczasowo. Twéj status zmieni sie na
Tymczasowe.

Jesli chcesz podjac decyzje pdzniej, kliknij Pozniej. Twoj status pozostanie ustawiony na Oczekujace.
Przypomnienie o koniecznosci potwierdzenia spotkania bedzie sie pojawiato regularnie.

Jesli masz wiele spotkan do potwierdzenia, po zalogowaniu sie do systemu spotkania te zostang wyswietlone
w oknie Wybierz potwierdzenie.

Jak potwierdzi¢ kilka spotkan w oknie Wybierz potwierdzenie wyswietlajacym sie po zalogowaniu:
1. Kliknij na spotkanie.

2. Mozesz otworzy¢ spotkanie w widoku dziennym kalendarza, klikajac Pokaz w kalendarzu.

3. Mozesz doda¢ komentarz w polu wejsciowym Komentarz.

4. Kliknij Akceptuj, Odrzué, Wstepne lub Péznie;j.

5. Powt6rz kroki 1-4 dla innych spotkan.

Wskazéwka: aby odpowiedzie¢ na wszystkie spotkania w ten sam sposéb, aktywuj pole wyboru Wszystkie.
Nastepnie kliknij Akceptuj, Odrzué, Wstepne lub Pozniej.

5.6.2. Zmiana potwierdzenia spotkania
Mozesz w dowolnej chwili zmieni¢ swoje potwierdzenie zaproszenia na spotkanie.

Jak zmienié¢ powiadomienie o spotkaniu:
1. Otworz spotkanie w widoku kalendarza lub listy.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij przycisk Zmien potwierdzenie. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij
ikone panelu Potwierdzenie. Zostanie wyswietlone okno Wybierz potwierdzenie.

3. Kliknij przycisk Akceptuj, Odrzué, Wstepne lub PézZnie;j.

Wynik: status potwierdzenia zostat zmieniony.

Jesli nie chcesz zmieniac potwierdzenia, kliknij przycisk Zakornicz w prawej gornej czesci okna.
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Wskazéwka: w widoku listy oraz w widokach kalendarza mozesz réwniez zmieni¢ potwierdzenie spotkania
poprzez menu kontekstowe.
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5.7. Spotkania z zewnetrznymi uczestnikami

Aby zaplanowac¢ wspélne spotkania z uczestnikami zewnetrznymi, konieczna jest wymiana informacji
miedzy serwerem Open-Xchange oraz aplikacja kalendarza u zewnetrznego uczestnika.

Istnieja dwa odrebne scenariusze:

= Tworzysz lub zmieniasz spotkanie jako uczestnik wewnetrzny.

= Zewnetrzny uczestnik tworzy lub zmienia spotkanie, na ktére masz zaproszenie.

5.7.1. Mozesz utworzy¢ lub zmieni¢ spotkanie

Jesli podczas tworzenia spotkania zostato zaznaczone pole wyboru Powiadom wszystkich uczestnikéw
za pomoca wiadomosci e-mail, uczestnicy zewnetrzni otrzymaja wiadomos¢ e-mail ze szczegdtami
spotkania w zataczniku zapisanym w formacie iCal. Wiadomos¢ ze szczeg6tami jest wysytana do
zewnetrznych uczestnikow, jesli uczestnik wewnetrzny

= tworzy spotkanie,
= dodaje uczestnikéw,
= lub usuwa spotkanie.

Po wystaniu szczegétow uczestnicy zewnetrzni moga zarzadzac spotkaniem przy uzyciu wtasnych programéw
do obstugi kalendarza.

Informacje na temat dodawania zewnetrznych uczestnikéw do spotkania mozna znalez¢ w 5.5.8.2:
Dodawanie uczestnikédw zewnetrznych niefigurujacych w ksigzce adresowej (page 95).

5.7.2. Uczestnik zewnetrzny tworzy lub zmienia spotkanie

Jesli uczestnik zewnetrzny wystat wiadomos¢ e-mail ze szczegdtami spotkania w postaci zatacznika w
formacie iCal, mozesz

= odpowiedzie¢ na zaproszenie na spotkanie, przyjmujac je lub odrzucajac,

= zaktualizowac istniejace spotkanie, jesli inni uczestnicy zmienili swoj status potwierdzenia.

Jak odpowiedzie¢ na zaproszenie na spotkanie od zewnetrznego uczestnika:
1. Przetacz sie do modutu Wiadomosci e-mail.
2. Wyswietl wiadomo$¢ z zaproszeniem na spotkanie w widoku poziomym lub pionowym.

3. Uzyj elementéw kontrolnych wyswietlonych pod nagtéwkiem wiadomosci, aby odpowiedzie¢ na
zaproszenie:

Wprowadz komentarz.
Jesli chcesz wzig€ udziat, kliknij przycisk Akceptu;j.
Jesli nie chcesz wzig¢ udziatu, kliknij przycisk Odrzué.
Wynik: spotkanie zostanie wprowadzone do kalendarza. Zewnetrzni uczestnicy zostang powiadomieni
za pomoca wiadomosci e-mail o Twojej odpowiedzi.
Jak uaktualni¢ status zaproszenia uczestnika zewnetrznego:
1. Przetacz sie do modutu Wiadomosci e-mail.
2. Wyswietl wiadomo$¢ e-mail ze zmiang statusu potwierdzenia w widoku poziomym lub pionowym.

3. W widocznym ponizej nagtdwku wiadomosci e-mail kliknij polecenie Uaktualnij spotkanie.

Wynik: spotkanie zostanie zaktualizowane w kalendarzu.
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5.8. Zarzadzanie spotkaniami

5.8.1. Wyszukiwanie spotkan

Poprzez wprowadzenie wyszukiwanego hasta mozna wyszukiwac spotkania w aktualnie otwartym folderze
kalendarza. Wyszukiwane hasto okresla ciag znakow, ktére maja zostac znalezione.

Znalezione zostana wszystkie spotkania, ktorych tytut lub kategoria zawiera wyszukiwane hasto.

Przyktad: aby znalez¢ spotkania o tytutach "Spotkanie" i "Spotkanie zespotu", uzyj hasta "spo".

Jak wyszukiwa¢ spotkanie:

1. W drzewie folderéw wybierz folder kalendarza, ktéry chcesz przeszukad.

2. Wybierz widok listy lub kalendarza.

3. Wprowadz wyszukiwane hasto w polu wejsciowym.

4. Kliknij ikone Szukaj % .

Wynik: okno widoku ogblnego przetaczy sie na widok listy. Widok listy wySwietli tylko spotkania pasujace
do wyszukiwanego hasta.

Jak wyswietli¢ wszystkie spotkania z aktualnie wybranego folderu kalendarza:

Kliknij umieszczona obok pola wejsciowego Szukaj ikone ResetujEl.

5.8.2. Edycja spotkan
Istnieje mozliwos¢ pbzniejszej zmiany danych wprowadzonych podczas tworzenia spotkania.

Uwaga: jesli chcesz wykonac edycje spotkania w folderze publicznym lub udostepnionym, musisz mie¢
uprawnienia do edycji obiektéw w tym folderze kalendarza. Nie mozesz edytowac spotkan prywatnych
w folderach udostepnionych.

Jak edytowac spotkanie:

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

2. W karcie panelu Edytuj kliknij przycisk Edytuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone panelu
Edytuj. Zostanie wyswietlone okno Spotkanie.

3. Edytuj dane dotyczace spotkania. Wyczerpujacy opis mozna znalez¢ w 5.5: Tworzenie spotkan.
4. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: spotkanie zostato zmienione.
Jesli nie chcesz akceptowac zmian, kliknij Anuluj w panelu.

Uwaga: jesli edytujesz spotkanie, ktére naktada sie z innym spotkaniem, mozesz otrzymac wiadomos¢ o
konflikcie. Dalsze informacje mozna znalez¢ w 5.5.11: Rozwigzywanie konfliktéw spotkan.

Wskazéwka: mozesz takze edytowac spotkania za pomoca menu kontekstowego lub klikajac dwa razy
wybrane spotkanie.

Jak edytowa¢ tytut spotkania:
1. Wybierz spotkanie w widoku kalendarza.

2. Kliknij na tytut spotkania.
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3. Edytuj tytut.

4. Nacisnij Enter.

5.8.3. Edycja spotkan poprzez przeciagnij i upusc

W widokach kalendarza za pomoca funkcji przeciagnij i upus¢ mozesz wykonac¢ nastepujace czynnosci:
= przesunac spotkanie na inny dzien,
= zmieni¢ godzine spotkania,

= zmieni¢ date rozpoczecia lub zakonczenia spotkania.

Jak przeciagnac spotkanie na inny dzien:
1. Wyswietl spotkanie w widoku tygodnia roboczego, miesiaca, tygodnia lub niestandardowym kalendarza.

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

3. Przeciagnij spotkanie na inny dzieh w danym przedziale czasu lub w mini kalendarzu.
Wynik: spotkanie zostato przesuniete na wybrany dzien.

Wskazoéwka: aby przesunac spotkanie wyswietlone w widoku dziennym na inny dzien, przeciagnij spotkanie
do tego dnia w mini kalendarzu.

Wskazoéwka: w widoku tygodnia roboczego i niestandardowym mozna réwniez zmieni¢ czas spotkania
przeciagajac je do innego dnia w tabeli godzinowej.

Jak zmieni¢ godzine spotkania:

1. Wyswietl spotkanie w widoku dnia, tygodnia roboczego lub niestandardowym kalendarza.

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

3. Przeciagnij spotkanie na inng godzine w danym przedziale czasu.

Wynik: spotkanie zostato przesuniete na wybrana godzine.

Wskazéwka: w widoku tygodnia roboczego i niestandardowym mozna réwniez zmieni¢ dzienh spotkania
przeciagajac je do innej godziny w tabeli godzinowe;j.

Jak zmienic¢ date rozpoczecia lub date zakonczenia spotkania:

1. Wyswietl spotkanie w widoku tygodnia roboczego lub niestandardowym kalendarza.

2. Przesun kursor myszy nad gérna lub dolna krawedz prostokata, w ktorym wyswietla sie spotkanie.
Kursor zmieni sie w podwojna strzatke.

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

Wynik: data rozpoczecia lub zakonczenia spotkania zostata zmieniona.
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5.8.4. Edycja cykli spotkan

Edytujac cykl spotkan, musisz wybra¢ jedng z nastepujacych opcji:
= Zmiana catego cyklu spotkan
= Zmiana pojedynczego spotkania z cyklu spotkan

Wyboru mozesz dokona¢ w wyswietlonym oknie Edytuj spotkanie.

Jak edytowa¢ caty cykl spotkan:

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod opisanych w 5.8.2: Edycja spotkan (page 100) i 5.8.3: Edycja spotkan
poprzez przeciagnij i upusc.

Zostanie wyswietlone okno Edytuj spotkanie.
2. W oknie Edytuj spotkanie kliknij Cykl.
Wynik: zmiany zostana zastosowane do catego cyklu.

Uwaga: jesli istnieje wyjatek w cyklu spotkan, jego ustawienia zostana utracone i zostanie on ponownie
wiaczony w cykl.

Jak edytowa¢ pojedyncze spotkanie z cyklu:

1. Uzyj jednej z metod opisanych w 5.8.2: Edycja spotkan (page 100) i 5.8.3: Edycja spotkan poprzez
przeciagnij i upusc¢ (page 101).

Zostanie wyswietlone okno Edytuj spotkanie.
2. W oknie Edytuj spotkanie kliknij Spotkanie.
Wynik: zostanie utworzony wyjatek. Zmiany zostang zastosowane jedynie do tego wyjatku.

Uwaga: jesli pdzniej bedziesz edytowat caty cykl, ustawienia wyjatku zostang utracone i zostanie on
ponownie wtgczony w cykl.

Uwaga: jesli uzyjesz funkcji przeciagnij i upusé¢, aby przesunac spotkanie z cyklu na inny dzieA, mozliwa
bedzie zmiana jedynie pojedynczego spotkania z cyklu. W wyswietlonym oknie Edytuj spotkanie pojawi
sie nastepujacy komunikat:

Jesli zmienisz date tego spotkania, utworzy sie wyjatek w cyklu. Czy chcesz kontynuowac?

Aby utworzy¢ wyjatek, kliknij Kontynuuj. Aby anulowac czynno$¢, kliknij Anuluj.

102

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012



Drukowanie spotkan Modut Kalendarz Dx

oOPEN-XCHaGE"

5.8.5. Drukowanie spotkan

Istnieja nastepujace mozliwosci drukowania spotkan:
= Drukowanie listy spotkan
= Drukowanie danych spotkania

= Drukowanie arkusza kalendarza ze spotkaniami

Jak wydrukowac liste spotkan:

1. W panelu wybierz widok listy.

2. W panelu wybierz przedziat czasu.

3. Wybierz spotkania, ktére chcesz wydrukowad.
4

. W karcie panelu Edycja kliknij przycisk Drukuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone panelu
Drukuj. Zostanie wyswietlone okno Drukuj oraz nowe okno z podgladem wydruku.

5. Jesli to konieczne, zmien ustawienia drukarki w oknie systemowym.
6. W oknie systemowym kliknij Drukuj.
Wynik: wydrukuje sie lista spotkan.

Jak wydrukowa¢ dane dotyczace spotkania:
1. Wyswietl spotkanie w widoku szczegétowym.

2. W karcie panelu Edycja kliknij przycisk Drukuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone panelu
Drukuj. Zostanie wyswietlone okno Drukuj oraz nowe okno z podgladem wydruku.

3. Jesli to konieczne, zmienh ustawienia drukarki w oknie systemowym.
4. W oknie systemowym kliknij Drukuj.
Wynik: wydrukuja sie dane dotyczace spotkania.

Jak wydrukowac arkusz kalendarza:
1. Otworz widok miesieczny, tygodniowy lub tygodnia roboczego kalendarza.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Drukuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone panelu
Drukuj. W panelu kliknij ikone Drukuj. Zostanie wyswietlone okno systemowe Drukuj oraz nowe
okno z podgladem wydruku.

3. Jesli to konieczne, mozesz zmieni¢ ustawienia drukarki w oknie systemowym.
4. Kliknij Drukuj w oknie systemowym.

Wynik: wydrukuje sie wczesniej ustawiony widok kalendarza.

5.8.6. Przenoszenie spotkan do innego folderu

Istnieja nastepujace mozliwosci przenoszenia spotkan do innego folderu:
= Za pomoca funkcji panelu
= Poprzez przeciagnij i upusc

Uwaga: spotkan cyklicznych oraz pojedynczych wystapien spotkania cyklicznego nie mozna przenie$¢ do
innego folderu.

Uwaga: przy przenoszeniu spotkan z folderu zrédtowego do folderu docelowego, musisz mie¢ nastepujace
uprawnienia:

= Uprawnienie do usuwania obiektéw z folderu zrédtowego
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= Uprawnienie do tworzenia obiektéw w folderze docelowym

Jak przenies¢ spotkania za pomoca funkcji panelu:
1. Wybierz jedno lub wiecej spotkan w widoku listy lub widoku kalendarza.

2. W karcie panelu Edycja kliknij przycisk Przenie$. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone panelu
Przenie$. Zostanie wyswietlone okno Wybierz folder.

3. Kliknij folder kalendarza w oknie Wybierz folder. Mozesz klikna¢ tylko te foldery, do ktérych mozesz
przenosic¢ spotkania.

Wynik: spotkania zostaty przeniesione.

Jak przenosic spotkania poprzez przeciagnij i upusé:
1. Wybierz jedno lub wiecej spotkan w widoku listy lub widoku kalendarza.

2. Przeciagnij wybrane spotkanie do folderu kalendarza. Ikona obok kursora myszy wyswietla nastepujace
informacje:

Podczas przeciagania do poprawnego folderu docelowego pojawi sie zielony znak wyboru.
Podczas przeciagania do niepoprawnego folderu docelowego pojawi sie czerwona ikona zakazu.
3. Pusc¢ klawisz myszy nad folderem docelowym.

Wynik: spotkania zostaty przeniesione.

5.8.7. Oznaczanie spotkan kategoriami

Mozesz wykona¢ nastepujace czynnosci:
= Przypisz kategorie do spotkan

= Usuwanie przypisanych kategorii ze spotkan

Informacje o definiowaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak przypisac zdefiniowane wczesniej kategorie do spotkan:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy spotkanie w widoku kalendarza, zespotu lub listy.
2. W menu kontekstowym wybierz polecenie Kategorie>. Zostanie wyswietlone podmenu.
3. Uzyj jednej z nastepujacych funkc;ji:
Aby przypisa¢ jedng z wyswietlonych kategorii, kliknij kategorie w podmenu.
Aby przypisa¢ do innej kategorii:

W podmenu kliknij pozycje Wszystkie kategorie... Pojawi sie okno dialogowe Kategorie. Pole
listy Nazwa zawiera wszystkie zdefiniowane kategorie.

W polu listy Nazwa zaznacz pola wyboru dla kategorii, ktére majg by¢ przypisane do spotkania.
Uwaga: kategorie wybrane na poczatku okreslaja kolor wyswietlania spotkania.

Kliknij OK.

Wynik: kategorie zostana przypisane do spotkania.

Jak usunac przypisane kategorie:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy spotkanie w widoku kalendarza, zespotu lub listy.
2. W menu kontekstowym wybierz pozycje Kategorie > Pojawi sie podmenu.

3. Uzyj jednej z nastepujacych funkgji:

Aby usuna¢ wszystkie przypisane kategorie, w podmenu kliknij polecenie Usun wszystkie kategorie.
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Aby usunga¢ okreslone przypisane kategorie:
Kliknij w podmenu polecenie Wszystkie kategorie.... Otworzy sie okno dialogowe Kategorie.
W polu listy Nazwa usun zaznaczenie z p6l wyboru przeznaczonych do usuniecia.
Kliknij OK.

Wynik: kategorie zostang usuniete ze spotkania.
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5.8.8. Oznaczanie spotkan flagami

Flagi to kolorowe etykiety stuzace do oznaczania spotkan. Sam decydujesz o znaczeniu poszczegblnych
koloréw. Flagi wyswietlaja sie w nastepujacy sposdb:

= W ostatniej kolumnie w widoku listy

= W widoku szczegbétowym, po prawej stronie obok kart

= W widokach kalendarza, po prawej stronie, obok tytutdw spotkan

Uwaga: kolor kategorii jest wazniejszy od kolory flagi.

Jak oznaczy¢ spotkania flagami:

1. Otworz spotkanie w widoku szczegétowym lub wybierz jedno badz kilka spotkan w widoku listy lub
widoku kalendarza.

2. W karcie panelu Flagi kliknij polecenie Usun flage. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Flagi > Usun flage.

Wynik: wybrane spotkania zostaty oznaczone flaga.

Jak usunac flagi:

1. Otwérz spotkanie oznaczone flaga w widoku szczegétowym lub wybierz jedno badz kilka spotkan
oznaczonych flaga w widoku listy lub widoku kalendarza.

2. W karcie panelu Flagi kliknij polecenie Usun flage. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Flagi > Usun flage.

Wynik: flagi zostaty usuniete.

5.8.9. Eksportowanie spotkan

Istnieje mozliwos¢ eksportu spotkan zapisanych w folderze kalendarza osobistego lub publicznego.
Dostepny format pliku to iCal.

Informacje o innym sposobie eksportowania folderu osobistego kalendarza mozna znalez¢ w 8.4.2:
Eksportowanie spotkan i zadan za pomoca WebDAV (page 203).

Jak wyeksportowac spotkania z folderu:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy kalendarz osobisty lub publiczny i z menu Rozszerzone kliknij
poleceni eEksport.

2. W podmenu wybierz iCalendar.

3. W zaleznosci od uzywanej przegladarki moze pojawic sie monit o otwarcie lub zapisanie wybranego
pliku. Kliknij przycisk Zapisz.

4. Wybierz potozenie. Podaj nazwe pliku.
5. Kliknij przycisk Zapisz.

Wynik: spotkania w folderze kalendarza zostang wyeksportowane do pliku typu iCal. Istnieje mozliwos¢
przetworzenia tych spotkan przez inne aplikacje.
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5.8.10. Usuwanie spotkan

Ostrzezenie: usunietych spotkan nie bedzie mozna odzyskaé. Zanim usuniesz spotkanie, upewnij sie, ze
nie bedzie Ci juz ono potrzebne.

Uwaga: jesli chcesz usunac spotkanie z folderu publicznego lub udostepnionego, musisz mie¢ uprawnienia
do usuwania obiektéw w tych folderach kalendarza.

Jak usuna¢ jedno lub kilka spotkan:

1. Otwérz spotkanie w widoku szczegotowym lub wybierz jedno badz kilka spotkan w widoku listy lub
widoku kalendarza albo w dziennym przedziale czasu widoku zespotu.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij przycisk Usun. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone panelu
Usun. Zostanie wySwietlone okno Usui spotkanie.

3. Jesli jeste$ pewien, ze chcesz usunaé spotkania, kliknij Tak.
Wynik: spotkania zostaty usuniete. Wszyscy uczestnicy zostana powiadomieni za pomocg wiadomosci e-
mail o usunieciu spotkania.

Wskazéwka: w widoku listy lub w widoku kalendarza mozesz rowniez usuwac spotkania za pomoca menu
kontekstowego lub klawiszy <del>

5.8.11. Synchronizacja spotkan z CalDAV

Ustuga CalDAV pozwala na dostep do kalendarza w programie Open-Xchange Server oraz synchronizacje
spotkan z programami klienckimi takimi jak Mozilla Thunderbird.

Uwaga: Aby moc uzy¢ tej funkcji, ustuga CalDAV musi by¢ dostepna w programie Open-Xchange Server.
Jesli nie masz na ten temat pewnych informacji, skontaktuj sie z administratorem.

5.8.11.1. Synchronizacja z programem Thunderbird

Nastepujace warunki muszg zostac spetnione:
= Jest zainstalowana biezaca wersja programu Mozilla Thunderbird.

= Jest zainstalowany biezacy dodatek Thunderbird Lightning. Zawiera on aplikacje do obstugi spotkan i
zadan.

= Dostep do konta pocztowego systemu Open-Xchange nalezy skonfigurowa¢ w programie Thunderbird.

Zwrd¢ uwage na nastepujace ograniczenia:

= Program Thunderbird moze synchronizowa¢ wytacznie pojedyncze foldery kalendarzy. Aby
zsynchronizowa¢ rézne foldery miedzy programem do pracy grupowej Open-Xchange i programem
nalezy oddzielnie skonfigurowac synchronizacje kazdego folderu.

= Ponizsze przypomnienia nie sg obstugiwane przez program Open-Xchange Server:
o Przypomnienia wystane po rozpoczeciu spotkania
= Przypomnienia wielokrotne

= Przypomnienia innego typu niz "WYSWIETL"
Takie przypomnienie lub zdarzenie wielokrotne skonfigurowane w programie Thunderbird zostanie
usuniete przez program Open-Xchange Server.

= Wiasciwos¢ "URL" zasobow iCal nie jest obstugiwana.
= Zataczniki plikbw nie sa obstugiwane.

= Spotkania oznaczone jako prywatne sa eksportowane przez program Open-Xchange Server z
wihasciwoscia CLASS oznaczona jako PRIVATE.
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= Wiasciwosci "POUFNE" i "PRYWATNE" sg obstugiwane w ten sam sposob przez program Open-Xchange
Server i sg importowane jako "PRYWATNE".

Uwaga: Program Open-Xchange Server nie obstuguje prywatnych spotkan z wieloma uczestnikami.
Oznaczenie spotkan z wieloma uczestnikami jako Spotkanie prywatne w programie Thunderbird
spowoduje usuniecie uczestnikédw przez program Open-Xchange bez wczedniejszego powiadomienia
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Jak wyswietli¢ kalendarz w programie Thunderbird:
1. Sprawdz nastepujace wymagania wstepne:
Program Thunderbird ma dostep do sieci.
Serwer Open-Xchange jest dostepny.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy folder kalendarza w programie Open-Xchange Groupware. Wybierz
polecenie Wtasciwosci. Zapamietaj warto$¢ Adres URL CalDAV lub skopiuj ja do schowka.

3. Na pasku menu programu Thunderbird kliknij polecenie Spotkania i zadania > Kalendarz.

4. Na pasku menu kliknij polecenie Plik > Nowy > Kalendarz. Zostanie wyswietlone okno Utwérz nowy
kalendarz.

5. Kliknij polecenie W sieci i przycisk Dalej.

6. Wybierz format CalDAV. Jako Adres nalezy poda¢ warto$¢ zazadang w kroku 2. Aby mie¢ dostep do
spotkan bez potaczenia z Internetem, wiacz opcje Pamie¢ podreczna. Kliknij przycisk Dalej.

7. W polu Nazwa wpisz nazwe folderu kalendarza. Mozesz takze okresli¢ folder kalendarza. Wybierz,
czy przypomnienia o spotkaniach maja by¢ wyswietlane. Wybierz adres e-mail. Kliknij polecenie Dalej.

8. Jesli pojawi sie monit o podanie poswiadczen, uzyj nazwy i hasta podanych w programie Open-Xchange
Server.

Wynik: po chwili folder kalendarza zostanie zsynchronizowany.

Aby zsynchronizowa¢ kolejne foldery kalendarza, nalezy powtérzyc¢ te kroki dla kazdego folderu.
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Rozdziat 6. Modut Zadania

6.1. Widok ogédlny

Aby otworzy¢ modut Zadania, uzyj jednej z ponizszych metod:
Kliknij ikone Zadania = w pasku tytutu.
Na stronie startowej kliknij pasek tytutowy okna modutu Zadania.

W petne drzewo folderéw kliknij folder Zadania lub inny folder zadan.

Modut Zadania:

[ Expert mode w\,_[_wwmm_l_‘]
Zadania L1l

3—|Zlania prywatne —I B F BH &= 3 Przenies ) Uzyj jako szablonu
[] Zadania NE:‘"E.E Edytuj  Usui  Drukuj Oznacz jako wykenane J
I'%r Nowiak / Zadania (3) -
Temat Priorytet  Data rozpoczecia  Termin ~ Ukoticzono % Flaga
[ Designing new business cards = 26.11.2009 28042010 75% ™
Quatefor W " . =] 23443008 04052040 00%
Widok ogélny | Uczestnicy (2) | Zataczniki (0) ~
Temat:  Designing new business cards
Termin:  Zaczyna sig dnia 26.11.2009, planowane na 28.04.2010
Status: W trakcie wykonywania Prioytet; = Wykenano % 75%
Gltowne:  Tom Green Kategorie:
Szczegoly
< Grudzien » 2010 8
S Pon Wt Sr Czw Pt Sob Nd
48 29 30 1 2 3 4 5
w[E]7 8 9 1011 2
50 13 14 15 16 17 18 19
5120 21 2 23 24 25 26
52 27 28 29 3 3N 1 2
I_ Utworzony dnia 18.02.2007 0003 przsz Tom Green, ostatnio zmieniany dnia 06.12.2010 16:30 przez Piotr anakJ
Modut Zadania, ustawienia Panel kompaktowy:
& B &(E B G Oy skspercki @ [ O Wylogu 1
[E vowe» | Edptui B3 Usui =) [ Praenies [ Widok » | Flagi » _}—2
Zadania Piotr Nowa [ Zadania (3) -
3_|zda"ia prywatns —I Temat Priorytet Data rozpoczecia Termin « Ukoiiczono % Flag—a|_4
; Dasignroview = 03.02 2007 8032045 00%
Zadania E] L Designing new business cards =0 26.11.2009 28.04.2010 75% w
Bl 8 A ==l 23442008 04053040 400%
e — —
Modut zawiera nastepujace elementy:
Nr Element Funkcja
. . . . . .. .
Pole wejsciowe Szukaj Wyszukiwanie zadan przy uzyciu ich opisu

2 Panel Zawiera funkcje dostepne w module Zadania, sprawdz w 6.3.1: Panel

zadan (page 113).

3  Drzewo folderéw Wyswietla foldery zadan. Patrz 6.2.3: Do czego stuza foldery zadan?
(page 113).
4  Okno widoku ogblnego Wyswietla zawartos¢ wybranego folderu zadan. Patrz 6.3.2: Okno

widoku og6lnego zadan (page 115).
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Modut Zadania Co nalezy wiedziec¢

6.2. Co nalezy wiedzieé

6.2.1. Do czego stuzy modut Zadania?

W module Zadania mozna

»  wysSwietl zadania,

= utwdrz zadania,

» | zarzadzaj zadaniami, np. wyszukuj je, przenie$ i edytuj.

6.2.2. Co nalezy wiedzie¢ o zadaniach?

Prawidtowa praca z zadaniami wymaga zapoznania sie z istniejacymi typami zadan.

Dostepne sa nastepujace typy zadan:

Typ zadania

Zadanie standardowe
Zadanie prywatne
Seria zadan

Zadania grupowe
Zadanie publiczne
Zadanie udostepnione

Cechy
Zadanie, ktére nie ma przypisanych zadnych szczegdélnych cech.
Zadanie, ktére moze by¢ wyswietlone tylko przez jego autora.

Zadanie, ktére powtarza sie przynajmniej jeden raz. Przykitad:
cotygodniowe sprawdzenie godzin roboczych.

Zadanie, do ktoérego zostato zaproszonych wielu uczestnikéw.
Zadanie w publicznym folderze zadan.

Zadanie znajdujace sie w udostepnionym folderze zadan. Kazdy
uzytkownik moze udostepni¢ swoje foldery zadan innym
uzytkownikom.

Podczas tworzenia zadania mozna zdefiniowal jego typ. Podczas wyswietlania zadan ich typy sa
reprezentowane przez odpowiednie ikony.

Mozna taczy¢ rozne typy zadan. Na przyktad mozna utworzy¢ zadanie prywatne, ktére bedzie sie powtarzac

kilka razy.
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6.2.3. Do czego stuzg foldery zadan?

Foldery zadan pozwalaja na uporzadkowanie zadan. Kazdy folder zadan w drzewie folderéw oznacza zbiér
zadan. Aby wybrac zbiér zadan, nalezy w drzewie folderéw klikna¢ folder zadan.

Folder zadan mozna rozpozna¢ w drzewie folderéw po ikonie [.

Dostepne sa nastepujace typy folderéw zadan:

= Osobiste foldery zadan. Sa to foldery zadan, ktére w drzewie folderéw znajduja sie pod folderem
gtéwnym. Standardowy osobisty folder zadan to Zadania. Mozna tworzy¢ dodatkowe osobiste foldery
zadan.

= Publiczne foldery zadan. Sa to foldery zadan, ktére w drzewie folderéw znajduja sie pod folderem
Foldery publiczne. Publiczny folder zadahn moze by¢ utworzony przez kazdego uzytkownika i
udostepniany innym uzytkownikom.

= Udostepnione foldery zadan. Sa to foldery zadan, ktére w drzewie folderéw znajduja sie pod folderem
Foldery udostepnione. Kazdy uzytkownik moze udostepni¢ osobiste foldery zadan innym
uzytkownikom.

Informacje o zarzadzaniu folderami mozna znalez¢ w 8.5: Zarzadzanie folderami (page 204). Informacje
o udostepnianiu folderéw mozna znalez¢ w 8.6: Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).

6.3. Interfejs modutu zadan

6.3.1. Panel zadan

Panel Zadania:

owe (TR Widok Flagi  VoipNow R
i F BH = 3 Przenies Uzyj jako szablonu

Nowe Edytuj Usui Drukuj Oznacz jako wykonane
zadanie

Panel zadan zawiera nastepujace funkcje w réznych kartach panelu:

Sekcja panelu Funkcje

Nowe Utworz nowe zadania lub inne obiekty

Edytuj Utworz, edytuj, usun, drukuj i zarzadzaj zadaniami
Widok Ustaw sposdb wyswietlania zadan: Poziomy, Lista
Flaga Oznacz zadania flagami

Panel zadan, ustawienia Panel kompaktowy:

{ Nowe v |[F Edyty E Usun = € Potwierdzenie 3 Przenies Widok » | Flagi «

Panel zadan zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu Funkcje

Nowe Utworz nowe zadanie
[* ikona Utwérz nowe obiekty
Edytuj Edytuj dane zadania
Usun Usun trwale zadanie
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Modut Zadania Panel zadan

Pozycja panelu

Ikona Drukuj =l
Potwierdzenie

Przenie$

Ikona Uzyj jako szablonu
Widok

Flagi

Funkcje

Drukowanie szczeg6tow zadania lub listy zadan
Zmien potwierdzenia zadania

Przenie$ zadanie do innego folderu

Uzyj zadania jako szablonu dla nowego zadania
Ustaw widok zadan: widok poziomy, lista
Oznacz zadania flagami
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6.3.2. Okno widoku ogélnego zadan

Okno widoku ogblnego zadan, widok Lista:

1 _Er Nowak / Zadania (3) j
Temat Priorytet Data rozpoczecia Termin Ukoriczono % Flaga
Besignreview =0l e = el
[l Designing new business cards = 26.11.2009 28.04.2010 75% [
e A —= =0 e R 4o08s
2_Lrvﬁuk ogélny | Uczestnicy (2) | Zataczniki (0) —ul
Temat: Designing new business cards
Termin:  Zaczyna sig dnia 26.11.2009, planowane na 28.04.2010
Status: W trakcie wykonywania Priorytet: =l Wykonano %: 75%
Gtéwne:  Tom Green Kategorie:
®= Szczegoly
Okno widoku ogblnego zadan zawiera nastepujace elementy:
Nr Element Funkcja
1  Etykiety Wyswietla nazwe biezacego folderu zadan, jego Sciezke oraz liczbe

zadan, ktére sie w nim znajduja.
Wskazéwka: aby przejrze¢ drzewo folderow, nalezy kliknaé
podkreslong czesc¢ Sciezki.

2 Obszar zawartosci Wyswietla zadania.
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6.4. Wyswietlanie zadan

Aby wyswietli¢ zadania, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:
=  Wybierz folder zadan.

*  Wybierz widok. Widok definiuje sposéb wyswietlania zadan w obszarze zawartosci.

6.4.1. Wyswietlanie widoku listy
Widok listy wySwietla zadania w formie tabeli.

Wyswietlanie zadan w postaci listy:
1. Wybierz folder zadan z drzewa folderéw.

2. Na karcie panelu Widok kliknij Lista. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Widok > Lista.

Wynik: zadania zostang wyswietlone w formie listy.

Dla kazdego zadania na liscie wyswietla sie informacja w formie ikony lub tekstu:

Kolumna Informacja

Kolumna 1, ikona Element jest zadaniem

Kolumna 1, ikona E Element jest zadaniem seryjnym

Kolumna 2, ikona & Dana pozycja jest zadaniem grupowym

Kolumna 2, ikona Element jest zadaniem prywatnym

Kolumna Temat Opis zadania

Kolumna Priorytet Priorytet zadania. Trzy poziomy waznosci sa oznaczone réznymi
ikonami

Kolumna Poczatek o Data poczatkowa zadania

Kolumna Termin Data zakonczenia zadania

Kolumna Ukonczono % Postep wykonywania zadania

Ostatnia kolumna Flaga przypisana do zadania

Lista charakteryzuje sie nastepujacymi funkcjami:

= Zakonczone zadania sg wyswietlone bladym kolorem i sa przekreslone.

= Jesli termin zadania uptynat, zadanie jest wyswietlane na czerwono.

= W domyslnej konfiguracji lista jest sortowana wg kolumny Termin. Tytut kolumny sortujacej jest
podswietlony, a obok niego znajduje sie strzatka wskazujaca na kolejnos¢ sortowania.

Jak zmieni¢ kolejnos¢ sortowania:

1. Aby sortowac¢ wedtug okreslonej kolumny, nalezy klikna¢ jej tytut.

2. Aby zmieni¢ kolejno$¢ sortowania, nalezy ponownie klikna¢ tytut kolumny.

Wynik: kolejnos¢ sortowania zostata zmieniona.

Uwaga: sortowanie nie moze by¢ wykonywane wg pierwszej kolumny.
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6.4.2. Wyswietlanie widoku poziomego

W widoku poziomym w gérnej czesci okna widoku ogolnego wyswietla sie lista zadan, a w dolnej czesci
— szczegbly wybranego zadania.

Jak wyswietli¢ zadania w widoku poziomym:

1. Wybierz folder zadan z drzewa folderow.

2. W karcie panelu Widok kliknij Poziomy.Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje Widok
> Poziomy.
Wynik: Okno widoku ogélnego zostanie podzielone poziomo. W gbrnej czesci zostanie wyswietlony
widok listy.

3. Wybierz zadanie w widoku listy.
Wynik: dolna cze$¢ widoku ogblnego wyswietla nastepujace informacje dla wybranego zadania.
= Karta Widok ogolny zawiera nastepujace informacje:

o Temat, termin, status, priorytet, postep i autor zadania.

o Szczegb6towe informacje, takie jak czas trwania, koszty, odlegtos¢, informacje o fakturach, firmy i
przypomnienia.
Wskazowka: przy uzyciu ikony - lub + mozna otworzy¢ albo zamkna¢ strone ze szczegétami.

= Komentarze dotyczace zadania umieszczone pod szczegétami zadania.
» Karta Uczestnicy zawiera nazwe uczestnikow zaangazowanych w dane zadanie.

= Karta Zataczniki zawiera liste zatacznikéw do zadania.

Wskazowka: istnieje mozliwos¢ przesuniecia poziomego separatora oddzielajacego czes¢ gorna i dolna.
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6.4.3. Wyswietlanie dymkéw z opisem

Dymki z opisem sg dostepne w widoku poziomym i widoku listy.

Jak wyswietli¢ zadanie w dymku z opisem:

1.

Ustaw kursor myszy nad zadaniem. Po krétkiej chwili zostanie wySwietlony dymek z opisem. Zostanie
wyswietlona karta Ogélne.

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

3.

Aby zamkna¢ dymek z opisem, odsuni kursor myszy znad dymka.

W dymku z opisem dla zadania wyswietlane sa nastepujace informacje:

Karta Ogoélne. Zawiera:

o |kone modutu zadania.

s Temat i postep wykonywania danego zadania.

= lkony dla zadania prywatnego, zadania seryjnego i priorytetu zadania.

= Date poczatkowa zadania i jego termin.

o Kolorowa ikona dla kazdej przypisanej kategorii

o Komentarze do zadania. Przy dtuzszych komentarzach zostanie wyswietlony pasek przewijania.
Karta Uczestnicy. Liczby w nawiasach oznaczaja liczbe uczestnikéw. Karta zawiera:

s Nazwy i status potwierdzenia uczestnikdw. Nazwa uczestnika, ktory potwierdzit udziat, jest
wyswietlana zielonymi literami. Nazwa uczestnika, ktéry odmowit udziatu, jest wyswietlana
czerwonymi literami.

= lkony zmiany statusu potwierdzenia.

Karta Zataczniki. Liczby w nawiasach oznaczaja liczbe zatacznikédw. Jesli zadanie zawiera zataczniki,
dla kazdego z nich zostana wyswietlone nastepujace elementy:

o Nazwa pliku, rozmiar pliku i rodzaj zatacznika.

o lkony do otwierania i zapisywania zatacznika.
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6.4.4. Otwieranie lub zapisywanie zatacznikéw

Mozesz wykonac¢ nastepujace czynnosci:

Otwoérz zatacznik.
Uwaga: do otwarcia zatacznika moze by¢ niezbedne dodatkowe oprogramowanie.

Zapisz zatacznik poza programem do pracy grupowe;j.

Zapisz zatacznik w magazynie informacji.

Jak otworzy¢ lub zapisa¢ zatacznik do zadania:

1.

Otwérz zadanie w widoku poziomym.

2. Otworz karte Zataczniki.
3.
4. Wybierz akcje:

Wybierz zatacznik.

Aby otworzy¢ zatacznik:

W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Otwérz zatacznik. Zostanie wysSwietlone okno
systemowe umozliwiajace wybdr programu do otwarcia zatacznika. JesSli uzywasz panelu
kompaktowego, kliknij pozycje paneluZataczniki > Otwérz zatacznik. Zostanie wyswietlone
okno systemowe umozliwiajace wybér programu do otwarcia zatacznika.

Aby otworzy¢ zatacznik, uzyj elementéw sterowania w oknie systemowym.
Aby zapisa¢ zatacznik:
W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Zapisz jako. Jesli uzywasz widoku panelu, kliknij
polecenie Zataczniki > Zapisz jako. Otworzy sie okno systemowe.
Aby otworzy¢ zatacznik, uzyj elementdéw sterowania w oknie systemowym.
Aby zapisac zatacznik w magazynie informacji:

W karcie panelu Edytuj kliknij Zapisz w magazynie informacji. JeSli uzywasz panelu
kompaktowego, kliknij pozycje panelu Zataczniki > Zapisz w magazynie informacji. Zostanie
wyswietlone okno Element magazynu informacji. Nazwa pliku z zatgcznikiem zostanie wpisana
jako nazwa pliku dla elementu magazynu informacji.

Informacje o tworzeniu elementéw magazynu informacji znajduja sie w czesci 7.5: Tworzenie
elementu magazynu informacji (page 142).

Wskazowka: do otwarcia lub zapisania zatacznika mozna takze uzy¢ ikon wysSwietlanych w dymku z
opisem zadania.
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6.5. Tworzenie zadan

W tej czesci znajduja sie ogdlne informacje dotyczace sposobu tworzenia nowego zadania. Szczegbty
znajduja sie na nastepnej stronie.

Uwaga: jesli chcesz utworzy¢ nowy zatgcznik w folderze publicznym lub udostepnionym, musisz mie¢
uprawnienia do tworzenia obiektéw w danym folderze.

Jak utworzy¢ nowe zadania:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Zadanie.Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone panelu
Zadanie =. Otworzy sie okno Zadanie. 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.

i w N

Ustaw date poczatkowa zadania i jego termin. Patrz 6.5.1: Definiowanie daty rozpoczecia zadania i
jego terminu. (page 121)

6. Ustaw przypomnienie o zadaniu. Patrz 6.5.2: Ustawianie przypomnienia zadania lub odpowiadanie na
przypomnienie (page 121)

7. Jesli chcesz, mozesz uzy¢ dodatkowych opcji:
Oznacz zadanie jako prywatne. Patrz 6.5.5: Oznaczanie zadan jako prywatne (page 124)
Utworz zadanie cykliczne. Patrz 6.5.3: Tworzenie zadania cyklicznego (page 122)
Dodaj kategorie do zadania. Patrz 6.5.4: Dodawanie kategorii (page 122)
Ustaw szczeg6ty zadania. Patrz 6.5.6: Dodawanie szczeg6tow zadania (page 124)
Dodaj kolejnych uczestnikdw zadania. Patrz 6.5.7: Dodawanie uczestnikow (page 124)
Dodaj zataczniki do zadania. Patrz 6.5.8: Dodawanie zatacznikéw (page 125)

8. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: zadanie zostato utworzone. Status edycji zostat ustawiony na Nierozpoczete lub 0 % ukornczono.
Jesli chcesz anulowac akcje, kliknij przycisk Anuluj w panelu Okno.

Wskazoéwka: nowe zadanie mozesz takze utworzy¢, klikajac polecenie Utworz nowe zadanie na karcie
panelu Edycja.
Istnieja nastepujace mozliwosci dla tworzenia nowego zadania:

Funkcje Nowe zadanie mozna takze wywota¢ w innych modutach panelu.

W widoku poziomym lub widoku listy kliknij dwa razy pusty obszar. Zostanie wyswietlone okno Zadanie.
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6.5.1. Definiowanie daty rozpoczecia zadania i jego terminu.

Aby zdefiniowaé date rozpoczecia zadania i jego termin, uzyj elementéw sterujacych wyswietlonych obok
opcji Data rozpoczecia i Termin w oknie Zadanie.

Definiowanie daty rozpoczecia zadania i jego terminu w oknie Zadanie:

1. Otwérz karte Zadanie.

2. Ustaw termin zadania przy uzyciu jednej z nastepujacych metod:
Wprowadz poprawng date w polu wejsciowym obok opcji Termin.

Kliknij ikone kalendarza wyswietlong obok opcji Termin. Zostanie wyswietlony kalendarz, w ktérym
mozesz wskaza¢ date.

3. Ustaw date rozpoczecia zadania przy uzyciu jednej z nastepujacych metod:
Wprowadz poprawng date w polu wejsciowym obok opcji Data rozpoczecia.

Kliknij ikone kalendarza wySwietlong obok opcji Data rozpoczecia. Zostanie wySwietlony kalendarz,
w ktorym mozesz wskazaé¢ date.

6.5.2. Ustawianie przypomnienia zadania lub odpowiadanie na
przypomnienie
Jesli chcesz otrzymaé przypomnienie o zadaniu przed uptywem jego terminu, mozesz ustawi¢, kiedy

przypomnienie ma by¢ wykonane. Okno przypomnienia poinformuje Cie o tym zadaniu, gdy wybrany
okres uptynie do konca.

Ustawianie przypomnienia zadania w oknie Zadanie:

1. Otwérz karte Zadanie.

2. Ustaw date przypomnienia zadania przy uzyciu jednej z nastepujacych metod:
Wprowadz poprawng date w polu wejsciowym obok opcji Przypomnij mi.

Kliknij ikone kalendarza wyswietlona obok opcji Przypomnij mi. Zostanie wyswietlony kalendarz,
w ktérym mozesz wskazac date.

3. Ustaw godzine przypomnienia zadania przy uzyciu jednej z nastepujacych metod:
WprowadZ poprawng godzine w polu wejsciowym obok daty przypomnienia.
Wybierz godzine z menu rozwijanego umieszczonego obok daty przypomnienia.
Gdy wybrany okres uptynie do konca, zostanie wyswietlone okno Przypomnienie. Istnieje kilka mozliwosci
odpowiedzi na przypomnienie o zadaniu.
Odpowiadanie na przypomnienie o zadaniu:

Jesli chcesz otrzymac kolejne przypomnienie, wybierz odstep czasu z menu rozwijanego w dolnej lewej
czesci okna. Kliknij przycisk Przypomnij mi pézniej. Gdy wybrany odstep uptynie do konca, zostanie
ponownie wySwietlone przypomnienie.

Jesli nie chcesz otrzymac kolejnego przypomnienia, kliknij przycisk OK.
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6.5.3. Tworzenie zadania cyklicznego
Zadanie cykliczne to zadanie, ktére powtarza sie kilka razy. Podczas tworzenia zadania cyklicznego nalezy
ustawi¢ nastepujace opcje:

= Odstep czasu dla zadania cyklicznego. Pozwoli to zdefiniowa¢ odstep czasu miedzy poszczegdlnymi
zadaniami nalezacymi do zadania cyklicznego.

= Przedziat czasu dla zadania cyklicznego. Jest to definicja daty rozpoczecia i daty zakonczenia zadania
cyklicznego.

Tworzenie zadania cyklicznego w oknie Zadanie:

1. Otwérz karte Zadanie.

2. Kliknij przycisk Cykl. Zostanie wySwietlone okno Utwérz nowy cykl

3. Zdefiniuj odstep czasu dla zadania cyklicznego.

Jesli zadanie ma by¢ powtarzane codziennie, wybierz typ cyklu Codziennie. W opcjach cyklu
wprowadz odstep w dniach.

Jesli zadanie ma by¢ powtarzane co tydzien, wybierz typ cyklu Co tydzien. W opcjach cyklu zdefiniuj
odstep w tygodniach i wybierz dzien tygodnia.

Jesli zadanie ma by¢ powtarzane co miesiac, wybierz typ cyklu Co miesiac. W opcjach cyklu zdefiniuj
odstep w miesiagcach i wybierz dziefi miesiaca.

Jesli zadanie ma by¢ powtarzane co roku, wybierz typ cyklu Co roku. W opcjach cyklu wprowadz
dzien roku.

4. Zdefiniuj przedziat czasu dla zadania cyklicznego:
Obok opcji Data rozpoczecia ustaw date rozpoczecia zadania cyklicznego.
Obok opcji Koniec ustaw date zakonczenia zadania cyklicznego.

5. Kliknij przycisk OK.

6.5.4. Dodawanie kategorii

Znacznik jest stowem kluczowym, ktéry moze stuzy¢ do porzadkowania zadan. Istnieja dwa sposoby
dodawania kategorii:

= Dodaj kategorie zwigzane z obiektami.

=  Wybierz kategorie z listy ustalonych z goéry kategorii.
Informacje o okreslaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak dodac kategorie zwigzane z przedmiotem w oknie Zadanie:
1. Wybierz karte Zadanie.

2. Kliknij dwa razy element po prawej stronie przyciskuKategorie....
3. Wprowadz tekst.

Wskazowka: inna metoda zostata opisana w dokumencie 8.2.3.2: Zarzadzanie kategoriami w modutach
(page 162).

Uwaga: Kategorie zwigzane z przedmiotem maja biaty kolor.

Jak dodac z gory ustalone kategorie w oknie Zadania:

1. Otwérz karte Zadania.
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2. Kliknij przycisk Kategorie.... Otworzy sie okno dialogowe Kategorie. Lista w polu Nazwa zawiera
wszystkie ustalone z gory kategorie.

3. W liscie pola Nazwa aktywuj pola wyboru kategorii, ktére maja zosta¢ przypisane do zadania.
4. Kliknij przycisk OK.

Wynik: Kategorie pojawia sie w polu wejsciowym.

Jak usunac¢ dodane kategorie w oknie Zadanie:

1. Wybierz karte Zadanie.

2. Kliknij przycisk Kategorie. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie.

3. W liscie pola Nazwa dezaktywuj pola wyboru kategorii, ktére maja zostac¢ usuniete.
4. Kliknij przycisk OK.

Wynik: Kategorie zostana usuniete z zadania.
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6.5.5. Oznaczanie zadan jako prywatne

Zadanie prywatne jest zadaniem, ktoére, gdy udostepniasz swéj folder zadan innym uczestnikom, nie jest
dla nich widoczne.

Zadanie moze by¢ oznaczone jako prywatne po spetnieniu wszystkich nastepujacych warunkow:

» Uzytkownik jest jedynym uczestnikiem zadania.

= Zadanie zostato utworzone w osobistym folderze zadan.

Ustawianie zadania jako prywatne w oknie Zadanie:
1. Otwérz karte Zadanie.

2. Zaznacz pole wyboru Zadanie prywatne.

6.5.6. Dodawanie szczeg6tow zadania
Istnieje mozliwos$¢ dodania szczeg6tdédw do zadania, takich jak koszty, czas trwania i informacje rozliczeniowe.

Dodawanie szczegétéw do zadania w oknie Zadanie:
1. Otworz karte Szczegoty.
2. Wprowadz odpowiednie wartosci.

Wynik: szczegoty zostaty dodane do zadania.

6.5.7. Dodawanie uczestnikow
Podczas tworzenia zadania mozna doda¢ dodatkowych uczestnikow.

Dodawanie dodatkowych uczestnikéw w oknie Zadanie:
1. Kliknij na panelu polecenie Dodaj. Zostanie wyswietlone okno Wybierz uczestnikow.

2. Jesli chcesz wybraé inng ksiazke adresowa niz globalna, kliknij przycisk Folder kontaktéw. W oknie
Wybierz folder kontaktéw kliknij wybrany folder.

3. Jesli chcesz wyswietli¢ okreslonych uczestnikdw lub okreslone zasoby, wpisz wyszukiwany ciag znakow
do pola wejsciowego Szukaj. Kliknij przycisk Szukaj.

4. Wybierz z listy przynajmniej jednego uczestnika.
5. Aby dodac zaznaczenie, kliknij obok listy uczestnikéw przycisk Dodaj.
6. Istnieje mozliwo$¢ skorygowania wyboru uczestnikow:

Wybierz na liscie Uczestnicy jeden element.

Kliknij umieszczony obok pola Uczestnicy przycisk Usun.

7. Aby zaakceptowac wybor, kliknij przycisk OK. Jesli nie chcesz zatwierdza¢ wyboru, kliknij przycisk
Anuluj.

Wynik: uczestnicy zostali dodani do zadania.
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6.5.7.1. Powiadamianie uczestnikéw przez e-mail

Uczestnicy dodani do zadania otrzymaja powiadomienie o zadaniu z mozliwoscig jego przyjecia lub
odrzucenia. Dalsze informacje mozna znalez¢ w czesci 6.6.1: Potwierdzanie zadania (page 126).

Powiadomienie o zadaniu nie zostanie przestane do zewnetrznych uczestnikow. Aby poinformowac
zewnetrznych uczestnikdw o zadaniu, mozna wysta¢ wiadomos¢ e-mail o zadaniu do wszystkich uczestnikow.
Wysytanie wiadomosci e-mail o zadaniu do wszystkich uczestnikow w oknie Zadanie:

1. Otwoérz karte Zadanie.

2. Zaznacz pole wyboru Powiadom wszystkich uczestnikéw za pomoca wiadomosci e-mail.

6.5.8. Dodawanie zatacznikéw

Dodawanie zatacznikéw w oknie Zadanie:
1. Kliknij Dodaj zataczniki w panelu. Otworzy sie okno dialogowe Wybierz zataczniki.

2. W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij przycisk Przegladaj. Wybierz plik, ktory ma by¢
dodany jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru pliku.

. W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij przycisk Dodaj. Plik zostanie dodany do listy.

3

4. Aby dodac kolejne zataczniki, powtérz kroki 3 - 4.

5. Jesli chcesz usuna¢ zatacznik, zaznacz go na liscie i kliknij przycisk Usun.
6

. W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij przycisk OK.

Wynik: zataczniki zostaty dodane do zadania.
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6.6. Odpowiadanie na zaproszenie do zadania

Informacja o dodaniu uzytkownika, w roli uczestnika zadania, przez innego uzytkownika programu do
pracy grupowej zostanie wysSwietlona w nowym oknie Wybierz potwierdzenie. Mozna w nim potwierdzi¢
zaproszenie do zadania. W widoku poziomym zadania jest wySwietlany status zadania. Jego wartos¢ zalezy
od udzielonego potwierdzenia.

6.6.1. Potwierdzanie zadania
Dopoki nie potwierdzisz zadania, jego status pozostanie jako Oczekujace.

Potwierdzanie zadania w oknie Wybierz potwierdzenie:

Jesli chcesz potwierdzi¢ zaproszenie, kliknij polecenie Akceptuj. Status zostanie ustawiony na
Zaakceptowane.

Jesli chcesz odrzuci¢ zaproszenie, kliknij polecenie Odrzué. Status zostanie ustawiony na Odrzucone.

Jesli chcesz tymczasowo potwierdzi¢ zaproszenie, kliknij polecenie Wstepne. Status zostanie ustawiony
na Wstepne.

Jesli chcesz podjac¢ decyzje pdzniej, kliknij polecenie P6ézniej. Status pozostanie ustawiony z wartoscia
Oczekujace. Czesto bedziesz otrzymywac przypomnienie o potwierdzeniu zadania.

Jedli po zalogowaniu nalezy potwierdzi¢ wiele zadan, zadania te wyswietla sie w oknie Wybierz
potwierdzenie.

Jak potwierdzi¢ kilka zadan w oknie Wybierz potwierdzenie, ktére pojawi sie po zalogowaniu:

1. Kliknij zadanie.

2. Mozesz doda¢ komentarz w polu wejsciowym Komentarz.

3. Kliknij Akceptuj, Odrzué, Wstepne lub P6zZnie;j.

4. Powtorz kroki 1-4 dla pozostatych zadan.

Wskazowka: Aby odpowiedzie¢ na kazde z zadan w ten sam sposéb, aktywuj pole wyboru Wszystkie.
Nastepnie kliknij Akceptuj, Odrzué, Wstepne lub Pézniej.

6.6.2. Zmiana potwierdzenia zadania
Potwierdzenie zaproszenia do zadania mozna zmieni¢ w dowolnej chwili.

Zmiana potwierdzenia zadania:
1. Otwérz zadanie.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Zmien potwierdzenie. Jesli uzywasz panelu kompaktowego,
kliknij polecenie Potwierdzenie. Zostanie wysSwietlone okno systemowe Wybierz potwierdzenie.

3. Kliknij jeden z przyciskéw Akceptuj, Odrzué, Wstepne lub Pdzniej.
Wynik: status potwierdzenia zostat zmieniony.

Jesli nie chcesz zmieniad statusu potwierdzenia, kliknij umieszczony w gornej prawej czesci okna przycisk
Zamknij.

Wskazowka: w widoku listy lub widoku poziomym mozna takze zmieni¢ potwierdzenie przy uzyciu menu
kontekstowego.
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6.7. Zarzadzanie zadaniami

6.7.1. Wyszukiwanie zadan

Wprowadzenie szukanego pojecia pozwala znalez¢ zadania w aktualnie otwartym folderze kalendarza.
Wyszukiwane pojecie okresla znaki, ktére beda wyszukiwane.

Znalezione zostana wszystkie zadania o tytule zawierajacym wyszukiwane pojecie.

Przyktad: aby znalez¢ zadania o temacie "Tworzenie prezentacji" i "Zbieranie informacji do prezentacji",
wystarczy wpisa¢ "pre".

Znajdowanie zadan:

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

2. Wybierz widok listy lub widok poziomy.

3. Aby wybrac kryteria wyszukiwania, kliknij ikone EE umieszczona po lewej stronie pola Szukaj.

4. Wprowadz wyszukiwane hasto w polu wejsciowym.

5. Kliknij ikone Szukaj & .

Wynik: w oknie widoku og6lnego zostang wySwietlone zadania dopasowane do wyszukiwanego hasta.

Wyswietlanie wszystkich zadann z wybranego folderu zadan:

Kliknij ikone Resetuj B3 widoczng przy polu wejsciowym Szukaj.

6.7.2. Edycja zadan
Istnieje mozliwo$¢ pdzniejszej zmiany danych wprowadzonych podczas tworzenia zadania.

Uwaga: jesli chcesz wykona¢ edycje zadania w folderze publicznym lub udostepnionym, musisz mie¢
uprawnienia do edycji obiektéw w danym folderze.

Edycja zadania:

1. Wybierz zadanie w widoku listy lub widoku poziomym.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Edytuj. Otworzy sie okno Zadanie.

3. Wykonaj edycje danych zadania. Petny opis danych znajduje sie w czesci 6.5: Tworzenie zadan (page
120). Informacje dotyczace zmiany statusu edycji znajduja sie w czesci 6.7.2.1: Zmiana statusu edycji
(page 127).

4. Kliknij w panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: zadanie zostato zmienione.
Jesli nie chcesz zaakceptowac zmian, kliknij Anuluj w panelu.

Wskazowka: edycja zadania jest w widoku listy lub widoku poziomym mozliwa takze przy uzyciu menu
kontekstowego lub po dwukrotnym kliknieciu zadania.

6.7.2.1. Zmiana statusu edycji

Podczas tworzenia nowego zadania, jego status edycji zostaje ustawiony na nastepujgce wartosci:
= Opcja Status zostaje ustawiona na Nierozpoczete.

= Opcja Wykonano % zostanie ustawiona na 0.
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Elementy w polu wyboru Status i polu wejsciowym Wykonano % s3 od siebie zalezne.
= Wartosci statusu Nierozpoczete, Oczekujace i Odroczone odpowiadaja wartosci Wykonano 0%.

=  Wartosci statusu W trakcie wykonywania odpowiadaja wartosci z zakresu od Wykonano 1% i
Wykonano 99%.

=  Wartos$¢ statusu Wykonane odpowiada wartosci Wykonano 100%.

Zmiana statusu edycji w oknie Zadanie:
Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Wybierz status edycji w polu wyboru Status.
Wprowadz do pola Wykonano % dowolna warto$¢ z zakresu od 0 do 100.
Aby wprowadzi¢ warto$¢ do pola Wykonano %, kliknij ikone - lub +.

Wynik: status edycji zostat zmieniony. Uczestnicy zostana powiadomieni o zmianie. Zakoriczone zadania
sq w widoku listy lub w widoku poziomym wyswietlane jako przekreslone.

6.7.3. Ustawianie zadan jako wykonane

Uwaga: jesli chcesz wykonaé ustawienie zadania w publicznym lub udostepnionym folderze zadan, musisz
mie¢ uprawnienia do edycji obiektéw w danym folderze.

Jak ustawi¢ zadanie jako wykonane:
1. Wybierz jedno zadanie lub kilka zadah w widoku listy lub poziomym.

2. W karcie panelu Edycja kliknij opcje Oznacz jako wykonane. Jesli uzywasz panelu kompaktowego,
wykonaj nastepujace czynnosci:

W panelu kliknij polecenie Edytuj. Zostanie wyswietlone okno Zadanie.
Na karcie Zadanie wybierz polecenieWykonano z pola listy rozwijanej Status.
Kliknij w panelu przycisk Zapisz.

Wynik: zadania zostang wysSwietlone jako wykonane.

Wskazowka: oznaczenie zadan jako wykonane jest takze mozliwe przy uzyciu menu kontekstowego.
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6.7.4. Drukowanie zadan

Istnieja nastepujace mozliwosci drukowania zadan:

Drukowanie listy zadan

Drukowanie szczego6tow zadania

Jak wydrukowac liste zadan:

1.
2.
3.

4,
5.

Wybierz w panelu widok listy.
Wybierz zadania do wydrukowania.

W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Drukuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu Drukuj. Zostanie wyswietlone okno systemowe Drukuj oraz nowe okno z podgladem wydruku.

Jesli to konieczne, zmien ustawienia drukarki w oknie systemowym.

W oknie systemowym kliknij polecenie Drukuj.

Wynik: lista zadan zostanie wydrukowana.

Drukowanie szczegé6tow zadania:

1.
2.

3.
4.

Otwérz zadanie w widoku poziomym.

W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Drukuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu Drukuj. Zostanie wyswietlone okno systemowe Drukuj oraz nowe okno z podgladem wydruku.

Jesli to konieczne, zmien ustawienia drukarki w oknie systemowym.

W oknie systemowym kliknij polecenie Drukuj.

Wynik: szczegoty zadania zostang wydrukowane.
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6.7.5. Przenoszenie zadan

Istnieja nastepujace mozliwosci przenoszenia zadan:

= Za pomoca funkcji panelu

= Poprzez przeciagnij i upusc

Uwaga: przy przenoszeniu zadan z folderu Zrédtowego do docelowego nalezy mieé nastepujace
uprawnienia:

= Uprawnienie do usuwania obiektéw z folderu zrédtowego

= Uprawnienie do tworzenia obiektéw w folderze docelowym

Przenoszenie zadan przy uzyciu funkcji panelu:
1. W widoku listy lub w widoku poziomym wybierz przynajmniej jedno zadanie.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Przenies. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij polecenie
Przenie$. Otworzy sie okno Wybierz folder.

3. W oknie Wybierz folder kliknij wybrany folder zadan. Mozliwe jest kliknigecie tylko tych folderow, do
ktorych mozna przenosi¢ zadania.

Wynik: zadania zostaty przeniesione.

Jak przenosi¢ zadania poprzez przeciagnij i upusc:
1. W widoku listy lub w widoku poziomym wybierz przynajmniej jedno zadanie.

2. Przeciagnij wybrane zadanie do folderu docelowego. Ikona umieszczona obok kursora myszy wskazuje
nastepujace informacje:

Podczas przeciagania do poprawnego folderu docelowego pojawi sie zielony znak wyboru.
Podczas przeciagania do niepoprawnego folderu docelowego pojawi sie czerwona ikona zakazu.
3. Po ustawieniu kursora myszy nad folderem docelowym pus¢ klawisz myszy.

Wynik: zadania zostaty przeniesione.

6.7.6. Oznaczanie zadan kategoriami

Mozesz wykonac¢ nastepujace czynnosci:
= Przypisz kategorie do istniejacych zadan
= Usuh przypisane kategorie

Informacje o okreslaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak edytowa¢ kategorie zadania:
1. Wybierz zadanie w widoku listy lub widoku poziomym.

2. W Kkarcie panelu Edytuj kliknij Edytuj. Jesliuzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Edytuj. Otworzy sie okno Zadanie.

3. Edytuj kategorie zadania. Opis mozna znalez¢ w 6.5.4: Dodawanie kategorii (page 122).
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6.7.7. Oznaczanie zadan flagami

Flagi to kolorowe etykiety pozwalajace na oznaczanie zadan. Znaczenie poszczegélnych koloréw mozesz
okresli¢ samodzielnie. W widoku listy lub widoku poziomym flagi sa wySwietlane w ostatniej kolumnie.
Oznaczanie zadan flagami:

1. W widoku listy lub w widoku poziomym wybierz przynajmniej jedno zadanie.

2. W karcie panelu Flagi kliknij dowolna flage. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Flagi i dowolna pozycje.

Wynik: wybrane zadania zostang oznaczone flagami.

Jak usuna¢ flagi:
1. W widoku listy lub widoku poziomym wybierz zadania, ktére sa oznaczone flagami.

2. W karcie panelu Flagi kliknij polecenie Usun flage. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij
polecenie Flagi > Usun flage.

Wynik: flagi zostaty usuniete.

6.7.8. Eksport zadan

Istnieje mozliwos¢ eksportu zadan z osobistego lub publicznego folderu z zadaniami. Obstugiwany format
pliku to iCal.

Inna mozliwos¢ eksportu folderu z zadaniami osobistymi zostata opisana w rozdziale 8.4.2: Eksportowanie
spotkan i zadan za pomocg WebDAV (page 203).
Jak wyeksportowac zadania z folderu:

1. Z menu kontekstowego osobistego lub publicznego folderu z zadaniami wybierz polecenie Rozszerzone,
a z podmenu - Eksport.

2. Z podmenu wybierz polecenie iCalendar.

3. W niektérych przegladarkach zostanie wySwietlone pytanie o otwarcie lub zapisanie pliku. Wybierz
polecenie Zapisz.

4. Wybierz lokalizacje pliku. Podaj nazwe pliku.
5. Kliknij przycisk Zapisz.

Wynik: zadania z folderu zadan zostang wyeksportowane do pliku iCal. Zadania te mozesz nastepnie
przetworzy¢ przy uzyciu odpowiednich aplikacji.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012 131



Dx Modut Zadania Usuwanie zadan

oPEN-XcHaGe"

6.7.9. Usuwanie zadan

Ostrzezenie: uczestnik zadania moze je usuna¢, nawet jesli nie jest jego autorem. Zadanie usuniete znika
takze u innych uczestnikéw. Dzieje sie tak nawet wtedy, gdy uzytkownik nie ma uprawnien do folderu
zadan.

Ostrzezenie: nie jest mozliwe przywrécenie usunietych zadan. Przed usunieciem zadania nalezy upewnic
sie, ze nie jest juz potrzebne.

Usuwanie jednego lub kilku zadan:

1. W widoku listy lub w widoku poziomym wybierz przynajmniej jedno zadanie.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie UsuA. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Usun. Otworzy sie oknoUsui zadanie.

3. Jesli na pewno chcesz usunaé zadanie, kliknij przycisk Tak.

Wynik: zadania zostaty trwale usuniete.

Wskazowka: do usuniecia zadan mozna takze uzy¢ menu kontekstowego lub klawisza <del>.
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Rozdziat 7. Modut Magazyn informacji

7.1. Widok ogélny

Aby otworzy¢ modut Magazyn informacji, uzyj jednej z ponizszych metod:

W pasku tytutu kliknij ikone Magazyn informacji E.

Na stronie startowej kliknij pasek tytutowy okna modutu Magazyn informacji.

W petne drzewo folderéw kliknij dowolny folder magazynu informacji znajdujacy sie ponizej pozycji

Magazyn informacji.

Modut Magazyn informacji:

3—'3_@ Magazyn uzytkownika I

2 Piotr Nowak New Edytuj

Publiczny magazyn informacji oitemn

Tytut =

Tytuk:
Dokument:
Folder:

I:I 9,15 MEMEB.GJ

< Grudzien » 2010 =)
S Pon Wt Sr Czw Pt Sob Nd
48 29 301 2 3 4 5
w[E]7 8 9 1011 2
50 13 14 15 16 17 18 19
1020 N 2 23 M4 B %

52 27 28 29 W N 12 l

B EH = o zabokj 8 Preenes

Usui  Drukuj
Frorr Noweak | Magazyn informacyi | Magazyn uzytkownika / Piotr Nowak (3)

[Z11 Customer list

Widok ogéiny | Wersje (1)

tLacze bezposrednie:

Elagi

I Wyslij jake zatacznik
la Wyslj jake tacze I

Rozmiar  Utworzono dnia Utworzone przez Wersja

Ostatnio zmodyfikovlaga

182 bajty ~ 23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:46
1l 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 08:48

Gustomer list

iy B customer list xls

Piatr Nowak | Magazyn informacji | Magazyn uzythkownika | Eiotr Nowak
http: Mprototyp. op: hang 43&i=101

Szczegély dokumentu

Utworzony dnia 23.04.2010 08:46 przez Piotr Nowak, ostatnio zmieniany dnia 23.04 2010 08:46 przez Piotr Nowak I

Modut Magazyn informacji, ustawienia Panel kompaktowy:

O G B & B G O scspera @@ [ [ . N |
|i Nowe » | [ Edyty EJ Usun = 2 B Przenies Wyslj»  Widok » | Flagi» 3_2
Magazyn informaji Piotr Nowak [ Magazyn informacji | Magazyn uzytkownika ! Piotr Nowak (3) -

3—'5_@ Magazyn uytkownika —I r Tytut Rozmiar  Utworzono dnia Utworzone przez Wersja Ostatnio zmndyﬁkmFla—Iga 4

,_gpmy, Nw:ik 1] Customer list 182 bajty  23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:46

81 Publiczny magazyn informaci 1l Documents for Sales presentation 268 bajty 23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:47

mportant web addresses ajty 1 iotr Nowal I
I b add ob 23.04.2010 Piotr Nowak 23.04.2010 08:48
i st —— .

SR p—

Modut zawiera nastepujace elementy:

Nr Element
1  Pole wejsciowe Szukaj
2 Panel

3  Drzewo folderéw

4  Okno widoku ogblnego

Funkcja
Wyszukiwanie elementédw magazynu informacji przy uzyciu opisu

Zawiera funkcje dostepne w module Magazyn informacji. Przejdz
do czesci 7.3.1: Panel magazynu informacji (page 135).

Wyswietla foldery magazynu informacji. Przejdz do czesci 7.2.3: Do
czego stuza foldery magazynu informacji? (page 134).

Wyswietla zawarto$¢ wybranego folderu magazynu informacji. Przejdz

do czesci 7.3.2: Okno widoku ogdélnego magazynu informacji (page
137).
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7.2. Co nalezy wiedziec

7.2.1. Do czego stuzy modut Magazyn informac;ji?

W module Magazyn informacji mozna przechowywac i wyswietla¢ informacje zapisywane jako elementy
magazynu informacji. Dostepne mozliwosci:

= wyswietl elementy magazynu informacji,

» utwérz elementy magazynu informacji,

» i zarzadzaj elementami magazynu informacji, np. wyszukaj, przenies, edytu.

7.2.2. Co nalezy wiedzie¢ o elementach magazynu informacji?

Element magazynu informacji zawiera informacje na okreslony temat. Moze to obejmowac nastepujace
elementy:

» Informacje tekstowe w postaci komentarza.
= t3cze (zaktadke) do adresu internetowego.
= Zatgczony dokument (ktéry moze by¢ dostepny w kilku wersjach).

7.2.3. Do czego stuza foldery magazynu informacji?

Foldery magazynu informacji umozliwiaja porzadkowanie elementdw magazynu informacji analogicznie
do uktadania dokumentéw w folderach na dysku.

Folder magazynu informacji jest w drzewie folderéw oznaczony ikona E.

Wszystkie foldery magazynu informacji znajduja sie w drzewie folderéw pod pozycja Magazyn informac;ji.
Dostepne sa nastepujace typy folderéw magazynu informacji:

= Osobiste foldery magazynu informacji. Osobiste foldery magazynu informacji maja taka sama nazwe,
jak nazwa uzytkownika, ktory jest wtascicielem danego folderu. Znajduja sie one w drzewie folderéw
pod pozycja Magazyn informacji/Magazyn uzytkownika. Istnieje mozliwo$¢ utworzenia dodatkowych
folderéw magazynu informacji wewnatrz osobistego folderu magazynu informacji.

* Publiczny folder magazynu informacji. Sa to foldery magazynu informacji, ktére znajduja sie w drzewie
folderéw pod pozycja Magazyn informacji/Publiczny magazyn informacji. Publiczny folder magazynu
informacji moze by¢ utworzony przez kazdego uzytkownika i udostepniany innym uzytkownikom.

= Udostepnione foldery magazynu informacji. S to foldery magazynu informacji, ktérych nazwa
odpowiada uzytkownikowi, do ktérych naleza. Foldery te znajduja sie w drzewie folderéw pod pozycja
Magazyn informacji/Magazyn uzytkownika. Kazdy uzytkownik moze udostepnia¢ swoje foldery
magazynu informacji innym uzytkownikom.

Informacje o zarzadzaniu folderami mozna znalezé w czesci 8.5: Zarzadzanie folderami (page 204).
Informacje dotyczace udostepniania folderéw mozna znalez¢ w czesci 8.6: Zarzadzanie uprawnieniami
(page 212).
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7.3. Interfejs modutu magazynu informacji

7.3.1. Panel magazynu informacji

Panel magazynu informacji:

owe ST Widok Flagi  Funke

B A
Nowy element Edytuj  Usun  Drukuj
informacji

© Zablokuj [ Przenies Im Wyslij jako zatacznik

lim Wyslij jako tacze

Panel magazynu informacji zawiera nastepujace funkcje w réznych kartach panelu:

Sekcja panelu
Nowe
Edytuj

Widok

Flaga
Spoteczne

Funkcje
Utwoérz nowe pozycje magazynu informacji lub inne obiekty

Tworzenie, edycja, usuwanie i drukowanie elementéw magazynu
informacji oraz zarzadzanie nimi.
Wysytanie pozycji magazynu informacji przez e-mail

Ustawienie sposobu wyswietlania magazynu informacji: poziomy lub
lista

Oznaczenie pozycji magazynu informacji flagami

Publikuj pozycje magazynu informacji z wybranego folderu magazynu
informacji , subskrybuj dane z wybranego folderu magazynu
informacji

Dalsze informacje mozna znalez¢ w 8.7:
Publikowanie&Subskrybowanie (page 221)

Panel Magazyn informacji, ustawienia Zwin panel:

B Nowe v |[F Edyty B Usun = 2

B Przenies Wyslj» Widok~ Flagi » | Funkcje spoteczne v

Panel magazynu informacji zawiera nastepujace funkgcje:

Pozycja panelu
Nowe

|7 ikona
Edytuj

Usun

Ikona Drukuj =l

Ikona Zablokuj

Ikona Odblokuj
Przenie$
Wyslij

Widok

Flagi

Funkcje
Utworz nowy element magazynu informacji
Utworz nowe obiekty

Edytuj dane elementu magazynu informacji
Usun catkowicie element magazynu informacji

Drukuj dane elementu magazynu informacji lub drukuj liste
elementéw magazynu informacji

Oznacz element magazynu informacji jako zablokowany
Odblokuj element magazynu informacji

Przenie$ element magazynu informacji do innego folderu

Wyslij element magazynu informacji jako zatacznik wiadomoscie e-
mail lub link

Ustaw sposob wyswietlania elementéw magazynu informacji: widok
poziomy lub lista

Oznacz elementy magazynu informacji flaga
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Pozycja panelu Funkcje

Spoteczne

Publikuj pozycje magazynu informacji z wybranego folderu magazynu
informacji , subskrybuj dane z wybranego folderu magazynu
informacji

Dalsze informacje mozna znalez¢ w 8.7:
Publikowanie&Subskrybowanie (page 221)
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7.3.2. Okno widoku ogélnego magazynu informacji

Okno widoku ogblnego magazynu informacji, widok Lista:

1 —lP!O!F' Nowak | Magazyn informacyi | Magazyn uzytkownika / Piotr Nowak (3) I

Tytul ~
il Customer list
1l Documents for Sales presentation
Important web addresses

2_Lrvﬁuk ogélny | Wersje (1)

Tytuk: Customer list

Dokument: il [k customer list.xls

tacze bezposrednie:

# Szczegoly dokumentu

Rozmiar  Utworzono dnia Utworzone przez Wersja Ostatnio zmodyfiko\Flaga
182 bajty ~ 23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:46
268 bajty  23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:47

0 bajty 23042010 Piotr Nowak 23042010 08:48

_I

Folder: Piotr Nowiak | Magazyn informaciji | Magazyn uzytkownika ! Piotr Mowak
http:/prototyp.open-xchange. com/oxBA#m=infostore&f=4438i=101

Okno widoku ogélnego magazynu informacji zawiera nastepujace elementy:

Nr Element
1  Etykiety

2  Obszar zawartosci

Funkcja

Wyswietla nazwe biezacego folderu magazynu informacji, jego
Sciezke oraz liczbe zadan, ktore sie w nim znajduja.

Wskazéwka: aby przejrze¢ drzewo folderow, nalezy kliknaé
podkreslong czesc¢ Sciezki.

Pokazuje pozycje magazynu informacji.
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informacji

7.4. Wyswietlanie elementéow magazynu informacji

Aby wyswietli¢ elementy magazynu informacji, wykonaj nastepujace czynnosci:
=  Wybierz folder magazynu informacji.

*  Wybierz widok. Widok definiuje sposéb wyswietlania elementéw magazynu informacji w obszarze
zawartosci.

7.4.1. Wyswietlanie widoku listy
Elementy magazynu informacji zostang wyswietlone w widoku listy w formie tabeli.

Sposob wyswietlania elementow magazynu informacji w postaci listy:
1. W drzewie folderéw wybierz folder magazynu informaciji.

2. W karcie panelu Widok kliknij opcje Lista. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Widok > Lista.

Wynik: elementy magazynu informacji zostang wyswietlone w formie listy.

Dla kazdego elementu magazynu informacji na liscie wyswietla sie wiersz z informacja w formie ikony
lub tekstu:

Kolumna Informacja

Kolumna 1, ikona [ Element jest elementem magazynu informacji.

Kolumna 1, ikona [# Zablokowany element magazynu informacji.

Kolumna 2, ikona 1 Dany element magazynu informacji zawiera dokument. Aby

otworzy¢ lub zapisa¢ biezaca wersje dokumentu, kliknij te
ikone. Szczeg6towe informacje mozna znalez¢ w czesci 7.4.4:
Otwieranie lub zapisywanie biezacej wersji dokumentu.

Kolumna Tytut Tytut elementu magazynu informacji.
Kolumna Rozmiar Rozmiar pliku elementu magazynu informacji.
Kolumna Utworzono dnia Data utworzenia.

Kolumna Utworzone przez Nazwa autora.

Kolumna Wersja Biezaca wersja elementu magazynu informacji.
Kolumna Ostatnio Data ostatniej zmiany.

zmodyfikowano
Ostatnia kolumna Flaga przypisana do elementu magazynu informacji.

Elementy magazynu informacji sa domyslnie sortowane wg kolumny Tytut w kolejnosci rosnacej. Tytut
kolumny jest podswietlony. Ikona strzatki obok tytutu kolumny wskazuje na kolejnos$¢ sortowania.

Jak zmieni¢ kolejnos¢ sortowania:
1. Aby sortowa¢ wedtug okreslonej kolumny, nalezy klikna¢ jej tytut.
2. Aby zmieni¢ kolejnos¢ sortowania, nalezy ponownie klikng¢ tytut kolumny.

Wynik: kolejnos¢ sortowania zostata zmieniona.

Uwaga: sortowanie nie moze by¢ wykonywane wg pierwszych dwoch kolumn.
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7.4.2. Wyswietlanie widoku poziomego

W widoku poziomym okno widoku ogélnego wyswietla pod lista elementéw tres¢ wybranego elementu
magazynu informacji.

Jak wyswietli¢ elementy magazynu informacji w widoku poziomym:
1. W drzewie folderéw wybierz folder magazynu informaciji.

2. W karcie panelu Widok kliknij Poziomy. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Widok > Poziomy.
Wynik: Okno widoku ogélnego zostanie podzielone poziomo. W gérnej czesci zostanie wysSwietona
lista.

3. Wybierz w widoku listy element magazynu informacji.

Wynik: dolna cze$¢ okna widoku ogdélnego wyswietla nastepujace informacje dla wybranego elementu
magazynu informacji.

= Karta Widok ogolny zawiera nastepujace informacje:

o Tytut, Dokument, Nazwa folderu i £acze/URL
Nazwa dokumentu stuzy jako odnosnik do biezacej wersji zataczonego dokumentu i pozwala go
otworzy¢ oraz pobrac. Dalsze informacje mozna znalez¢ w czesci 7.4.4: Otwieranie lub zapisywanie
biezacej wersji dokumentu (page 140).

o W szczegdtach dokumentu znajduja sie informacje o jego rozmiarze, typie, zablokowaniu oraz
sumie kontrolnej MD5.
Wskazowka: przy uzyciu ikony - lub + mozna otworzy¢ albo zamkna¢ strone ze szczegétami.

= Komentarze dotyczace elementu magazynu informacji sa wyswietlane pod informacjami
szczego6towymi.

= Karta Wersje zawiera liste wersji zataczonego dokumentu. Widok ponizej listy zawiera szczegétowe
informacje o wersji. Widok zawiera odnosnik, ktéry pozwala otworzy¢ lub pobra¢ wybrana wersje
zataczonego dokumentu. Dalsze informacje mozna znalez¢ w czg$ci 7.6.2.3: Praca z wersjami dokumentu
(page 147).

» W dolnej czesci okna widoku wySwietlane s3 nastepujace informacje:
o autor elementu magazynu informacji i data jego utworzenia

o uzytkownik, ktéry zmienit element magazynu informacji, i data jego zmiany.

Wskazowka: istnieje mozliwos¢ przesuniecia poziomego separatora oddzielajacego cze$¢ gorna i dolna.
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7.4.3. Wyswietlanie dymkéw z opisem
Dymki z opisem sg dostepne w widoku poziomym i widoku listy.

Jak wyswietli¢ element magazynu informacji w dymku:

1. Ustaw kursor myszy nad elementem magazynu informacji. Po krétkiej chwili dymek zostanie
wyswietlony. Zostanie wyswietlona karta Ogoélne.

2. Aby wyswietli¢ dodatkowe informacje, kliknij kolejna karte.
3. Aby zamkna¢ dymek z opisem, przesun kursor w miejsce, ktérego nie obejmuje.

Dymek elementu magazynu informacji wyswietla nastepujace informacje:
= Karta Ogolne. Zawiera:

o |lkone modutu magazynu informacji.

s Tytuti autora elementu magazynu informaciji.

= Kolorowa ikona zostata przypisana do kazdej kategorii

o Jesli element magazynu informacji zawiera dokumenty, wyswietla sie numer wersji, ikona typu pliku
oraz nazwa pliku dokumentu elementu magazynu informacji.

o lkony otwierania i zapisywania dokumentu.

o Komentarze do zapisu magazynu informacji. W zaleznosci od dtugosci komentarza, wyswietla sie
pasek do przewijania.

= Karta Wersje. Liczby w nawiasach oznaczajg liczbe wersji dokumentu. Dla elementu magazynu informacji
z dokumentem wyswietlane sa nastepujace elementy:

s Przycisk plus i minus pozwalajace na wyswietlanie i ukrywanie szczegdtdw dotyczacych wersji
dokumentu.

= Numer wersji, ikona typu pliku i nazwy plikéw z dokumentami.

= lkony otwierania i zapisywania wersji dokumentu.

7.4.4. Otwieranie lub zapisywanie biezacej wersji dokumentu
Jeden element magazynu informacji moze zawiera¢ dokument zapisany w kilku wersjach. W takiej sytuacji
mozna wykona¢ nastepujace czynnosci:
= Otwarcie biezacej wersji dokumentu.
Uwaga: otwarcie dokumentu moze wymagac zainstalowania dodatkowego oprogramowania.
= Zapisanie biezacej wersji dokumentu.

Sposéb otwierania i zapisywania innych wersji jest opisany w czesci 7.6.2.3: Praca z wersjami dokumentu
(page 147).
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Sposéb otwierania i zapisywania biezacej wersji dokumentu:
1. Otworz element magazynu informacji w widoku poziomym. Przetacz sie na karte Widok ogélny.

2. Kliknij nazwe dokumentu wyswietlong obok pola Dokument. Zostanie wysSwietlone okno systemowe.
Pojawi sie w nim lista programéw, ktérych mozna uzy¢ do otwarcia wybranego dokumentu.

Uwaga: wyglad okna systemowego moze sie rézni¢, w zaleznosci od uzywanej przegladarki.
3. Wybierz czynnos¢:

Jesli chcesz otworzy¢ dokument, wybierz polecenie Otwérz z....
Uwaga: otwarcie dokumentu moze wymagac zainstalowania dodatkowego oprogramowania.

Aby zapisa¢ dokument poza programem do pracy grupowej, wybierz polecenie Zapisz na dysk.
4. W oknie systemowym kliknij przycisk OK.

Wskazowka: mozna tez uzy¢ jednej z nastepujacych metod:
Uzyj odpowiedniej ikony wyswietlonej w dymku nad elementem magazynu informacji.
W widoku listy kliknij ikone .

W widoku listy kliknij dwa razy element magazynu informacji.

7.4.5. Wysytanie elementu magazynu informacji

Aby wysta¢ element magazynu informacji do innych uzytkownikéw, wybierz jedng z nastepujacych

mozliwosci:

= Jesli element magazynu informacji zawiera dokument, mozesz go wystac jako zatacznik do wiadomosci
e-mail na dowolny adres.

= Do wewnetrznych uzytkownikédw programu do pracy grupowej mozesz wysta¢ tacze do elementu
magazynu informacji.

Sposob wysytania dokumentu z elementu magazynu informacji jako zatacznik do wiadomosci e-
mail:

1. Otwérz element magazynu informacji w widoku poziomym.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Wyslij jako zatacznik. Jesli uzywasz panelu kompaktowego,
kliknij pozycje panelu Wyslij > Wyslij jako zatacznik.

Wynik: zostanie wySwietlone okno Wiadomosci e-mail. Biezaca wersja dokumentu zostanie wprowadzona
jako zatacznik do wiadomosci e-mail.

Sposob wysytania elementu magazynu informacji jako tacza:
1. Otworz element magazynu informacji w widoku poziomym.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Wyslij jako tacze. Jesli uzywasz panelu kompaktowego,
kliknij pozycje panelu Wyslij > Wyslij jako tacze.

Wynik: zostanie wySwietlone okno Wiadomosci e-mail. Bezposrednie facze do elementu magazynu
informacji zostanie wprowadzone do tresci wiadomosci e-mail.

Uwaga: aby byto mozliwe wywotanie tacza, odbiorca wiadomosci e-mail musi mie¢ uprawnienia odczytu
do obiektéw w folderze magazynu informacji z danym elementem. Informacje o sposobie ustawiania
uprawnien mozna znalez¢ w czesci 8.6: Zarzadzanie uprawnieniami (page 212) .
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7.5. Tworzenie elementu magazynu informacji

W tej czesci znajduja sie informacje ogdlne dotyczace sposobu tworzenia nowego elementu magazynu
informacji. Dalsze informacje znajduja sie na nastepnej stronie.

Uwaga: jesli chcesz utworzy¢ nowy element magazynu informacji w folderze publicznym lub
udostepnionym, musisz mie¢ uprawnienia do tworzenia obiektéw w danym folderze.

Sposob tworzenia nowego elementu magazynu informacji:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Dokument. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu Pozycja magazynu informacji E. Otworzy sie okno Dokument.

2. Jesli chcesz wybra¢ folder magazynu informaciji, 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.

Dodaj dokument. Patrz 7.5.1: Dodawanie dokumentu (page 143)
Dodaj kategorie. Patrz 7.5.2: Dodawanie kategorii (page 143)
Dodanie komentarzy.

5. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: element magazynu informacji zostanie utworzony.
Jesli chcesz anulowac cata procedure, kliknij na panelu przycisk Anuluj.

Wskazowka: nowy element magazynu informacji mozna takze utworzy¢, klikajac polecenie Utworz nowy
dokument na karcie panelu Edycja.

Aby utworzy¢ nowy element magazynu informacji, zastosuj jedna z nastepujacych metod:
Mozesz takze aktywowac funkcje Nowy element magazynu informacji w innych modutach panelu.

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

Jako element magazynu informacji mozna doda¢ jeden dokument. Jest to dokument o numerze wersji
1. Jesli dodasz dalsze dokumenty, otrzymaja one kolejny numer wersji.

Dalsze informacje o wersjach dokumentu mozna znalez¢ w czesci 7.6.2.3: Praca z wersjami dokumentu
(page 147).

Jak doda¢ dokument jako element magazynu informacji w oknie Element magazynu informacji:
1. Kliknij przycisk Plik.

Kliknij przycisk Przegladaj.

Wybierz plik, ktéry ma by¢ dodany jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru pliku.

Kliknij Zapisz w panelu. Otworzy sie okno Komentarz na temat wersji.

i 2w N

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.

Jesli chcesz anulowac catg procedure, w czeSci panelu Komentarz na temat wersji kliknij przycisk Anuluj.

Uwaga: w zaleznosci od rozmiaru dokumentu i posiadanego potaczenia caty proces moze zajg¢ troche
czasu.

7.5.2. Dodawanie kategorii

Kategoria to tekst, ktéry moze by¢ uzyty jako stowo klucz do sortowania elementédw magazynu informacji.
Istnieja nastepujace mozliwosci dodawania kategorii:

=  Wprowad? kategorie.

=  Wybieranie kategorii z listy ustalonych z géry kategorii.
Informacje o okreslaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak dodac kategorie zwigzane z przedmiotem w oknie Element magazynu informacji:
1. Kliknij dwa razy element po prawej stronie przyciskuKategorie....
2. Wprowadz tekst.

Wskazowka: inna metoda zostata opisana w dokumencie 8.2.3.2: Zarzadzanie kategoriami w modutach
(page 162).

Uwaga: Kategorie zwigzane z przedmiotem maja kolor biaty.

Jak dodac z gory ustalone kategorie w oknie Element magazynu informacji:

1. Kliknij przycisk Kategorie. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie. Lista w polu Nazwa zawiera
wszystkie ustalone z gory kategorie.

2. W liscie pola Nazwa aktywuj pola wyboru kategorii, ktore maja zosta¢ przypisane do elementu
magazynu informacji.

3. Kliknij OK.

Wynik: Kategorie pojawia sie w polu wejsciowym.

Jak usunac¢ dodane kategorie w oknie Element magazynu informacji:

1. Kliknij przycisk Kategorie. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie.
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2. W liscie pola Nazwa dezaktywuj pola wyboru kategorii, ktére maja zostac usuniete.
3. Kliknij OK.

Wynik: Kategorie zostana usuniete z elementu magazynu informacji.
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7.6. Zarzadzanie elementami magazynu informacji

7.6.1. Wyszukiwanie elementéw magazynu informacji

Wyszukiwanie za pomoca wyszukiwanego pojecia pozwala na znalezienie elementu magazynu informacji
w biezacym folderze magazynu informacji. Szukane pojecie okresla znaki, ktére beda wyszukiwane.

Znalezione zostana wszystkie elementy magazynu informacji zawierajace w tytule szukane pojecie.

Przyktad: aby znalez¢ elementy magazynu informacji o tytutach "edycje marketingowe" i "podstawy
marketingu" nalezy wprowadzi¢ pojecie "marketing".

Jak szukac¢ elementu magazynu informacji:

1. W drzewie folderéw wybierz folder magazynu informacji, ktéry chcesz przeszukac.

2. Otworz widok poziomy lub widok listy.

3. Aby wybrac kryteria wyszukiwania kliknij ikone EX widoczng po lewej stronie pola wejsciowego Szukaj.
4. Wprowadz wyszukiwane hasto w polu wejsciowym.

5. Kliknij ikone Szukaj% .

Wynik: w oknie widoku ogdlnego zostang wyswietlone elementy magazynu informacji dopasowane do
wyszukiwanego pojecia.

Sposob wyswietlania wszystkich elementéw magazynu informacji w aktualnie wybranym folderze
magazynu informacji:

Kliknij ikone Resetuj przy polu wejsciowym Szukaj E3.

7.6.2. Edycja elementéw magazynu informacji

Istnieje mozliwo$¢ pozniejszej zmiany danych wprowadzonych podczas tworzenia elementu magazynu
informacji.

Uwaga: aby zmodyfikowac element magazynu informacji w folderze publicznym lub udostepnionym,
nalezy mie¢ uprawnienia do edycji dla obiektéw z danego folderu.

Jak wykonac edycje elementu magazynu informacji:
1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Edytuj. Otworzy sie okno Element magazynu informacji.

3. Edytuj dane elementu magazynu informacji. Szczegétowy opis danych znajduje sie w czesci 7.5:
Tworzenie elementu magazynu informacji (page 142). Informacje dotyczace pracy z wersjami dokumentu
mozna znalez¢ w czesci 7.6.2.3: Praca z wersjami dokumentu (page 147).

4. W panelu kliknij Zapisz. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: element magazynu informacji zostat zmieniony.
Jesli nie chcesz zatwierdzaé zmian, kliknij pozycje panelu Anuluj.

Wskazoéwka: aby edytowac element mozesz takze uzy¢ menu kontekstowego.

7.6.2.1. Blokowanie elementu magazynu informacji

Edytowany element magazynu informacji nalezy zablokowa¢. Ma to na celu:
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» Blokada pozwala przekaza¢ innym uzytkownikom magazynu informacji, ze wybrany element jest
aktualnie edytowany i moze nie by¢ aktualny.

= Jesli zablokowany element magazynu informacji znajduje sie w folderze udostepnianym innym
uzytkownikom, to nie beda oni mogli go zmodyfikowa¢, nawet jesli maja uprawnienia do modyfikacji.

Jak zablokowac¢ element magazynu informacji:

1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym przynajmniej jeden element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Zablokuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu Zablokuj.

Po zakoriczeniu wprowadzania zmian nalezy odblokowa¢ dany element.

Jak odblokowa¢ element:

1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym przynajmniej jeden zablokowany element magazynu
informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij opcje Odblokuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu >.

Wskazowka: funkcje Zablokuj i Odblokuj sa takze dostepne w menu kontekstowym.

7.6.2.2. Usuwanie dokumentu

Istnieje mozliwos$¢ usuniecia dokumentu z pozycji magazynu informacji. Spowoduje to usunigcie wszystkich
wersji dokumentu. Dalsze informacje o pracy z wersjami dokumentu mozna znalez¢ w czesci 7.6.2.3: Praca
z wersjami dokumentu (page 147).

Uwaga: Ta funkcja nie powoduje usuniecia jakiegokolwiek dokumentu z dysku lokalnego.

Spos6b usuwania dokumentu z pozycji magazynu informacji:
1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Edytuj. Otworzy sie okno Element magazynu informacji.

3. Kliknij przycisk Usun. Zostanie wyswietlone okno Usun plik.

4. Jesli na pewno chcesz usunac wszystkie wersje pliku dokumentu z danej pozycji magazynu informacji,
kliknij przycisk Tak.

Wynik: wszystkie wersje pliku dokumentu zostang usuniete z pozycji magazynu informacji. Sama pozycja
magazynu informacji nie zostanie skasowana.
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7.6.2.3. Praca z wersjami dokumentu

Jesli pozycja magazynu informacji zawiera dokument, mozesz wykona¢ nastepujace czynnosci:
= Dodawanie nowej wersji dokumentu
= Usuwanie wersji dokumentu

= Ustawianie wersji dokumentu jako biezacej

Jak doda¢ nowa wersje dokumentu:
1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Edytuj. Otworzy sie okno Element magazynu informacji.

Kliknij przycisk Plik.

Kliknij przycisk Przegladaj.

Wybierz plik, ktéry ma by¢ dodany jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru pliku.
Kliknij na panelu ikone Zapisz. Okno zostanie zamkniete.

Jesli niezbedny jest komentarz, wpisz go do wyswietlonego okna Komentarz na temat wersji.

® N o U kW

W wyswietlonym oknie kliknij przycisk OK. Jesli nie chcesz wprowadza¢ komentarza, kliknij polecenie
Bez komentarza. Aby anulowa¢ proces, kliknij polecenie Anuluj.

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

Uwaga: w zaleznosci od rozmiaru dokumentu i posiadanego potaczenia caty proces moze zajg¢ troche
czasu.

Jak usunac wersje dokumentu z elementu magazynu informacji:

1. Otworz element magazynu informacji w widoku poziomym.

2. Kliknij karte Wersje.

3. Kliknij w widoku listy wersje dokumentu prawym przyciskiem myszy.

4. KliknijUsun w menu kontekstowym. Otworzy sie okno Usun wersje.

5. Jesli na pewno chcesz usunac¢ wersje dokumentu, kliknij przycisk Tak.

Wynik: wersja dokumentu zostanie usunieta z elementu magazynu informacji.

Uwaga: Ta funkcja nie powoduje usuniecia jakiegokolwiek dokumentu z dysku lokalnego.

Jak ustawi¢ wersje dokumentu jako wersje biezaca:

1. Otwérz element magazynu informacji w widoku poziomym.

2. Kliknij karte Wersje.

3. Kliknij w widoku listy wersje dokumentu prawym przyciskiem myszy.
4. Kliknij Biezace w menu kontekstowym.

Wynik: wybrana wersja dokumentu zostanie ustawiona jako biezaca.
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7.6.3. Drukowanie elementéw magazynu informacji

Istnieja nastepujace mozliwosci drukowania elementéw magazynu informac;ji:
= Drukowanie listy elementéw magazynu informacji

= Drukowanie danych elementu magazynu informacji

Jak wydrukowac liste elementéw magazynu informacgji:
1. Otwdérz widok listy w panelu.
2. Wybierz elementy magazynu informacji do wydrukowania.

3. Kliknij polecenie Drukuj w karcie panelu Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu Drukuj. Otworzy sie¢ nowe okno z podgladem wydruku i okno systemowe Drukuj.

4. Jesli to konieczne, zmien ustawienia drukarki w oknie systemowym.
5. W oknie systemowym kliknij polecenie Drukuj.

Wynik: lista elementéw magazynu informacji zostanie wydrukowana.

Jak wydrukowa¢ dane elementu magazynu informacji:
1. Otworz element magazynu informacji w widoku poziomym.

2. Kliknij polecenie Drukuj w karcie panelu Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu Drukuj. Otworzy sie nowe okno z podgladem wydruku i okno systemowe Drukuj.

3. Jesli to konieczne, zmien ustawienia drukarki w oknie systemowym.
4. W oknie systemowym kliknij polecenie Drukuj.

Wynik: dane z elementu magazynu informacji zostana wydrukowane.

7.6.4. Przenoszenie elementéw magazynu informacji

Aby przenie$¢ element magazynu informacji, istnieja nastepujace mozliwosci:

= Za pomoca funkcji panelu

= Poprzez przeciagnij i upus¢

Uwaga: przy przenoszeniu elementéw magazynu informacji z folderu zrédtowego do docelowego nalezy
mie¢ nastepujace uprawnienia:

= Uprawnienia do usuwania obiektéw z folderu Zzrédtowego

= Uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym
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Jak przenies¢ element magazynu informacji przy uzyciu funkcji panelu:
1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym przynajmniej jeden element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Przenie$. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Przenie$. Otworzy sie okno Wybierz folder.

3. W oknie Wybierz folder kliknij folder magazynu informacji. Mozesz klikna¢ tylko te foldery, do ktérych
mozesz przenosi¢ elementy magazynu informacji.

Wynik: elementy magazynu informacji zostaty przeniesione.

Jesli chcesz anulowac proces, kliknij przycisk zamykania , ktéry znajduje sie w prawej gornej czesci okna
Wybierz folder.

Jak przenies¢ elementy magazynu informacji poprzez przeciagniecie i upuszczenie:

1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym przynajmniej jeden element magazynu informacji.

2. Przeciagnij wybrany element magazynu informacji do folderu magazynu informacji. Ikona, ktéra jest
wyswietlana obok kursora myszy, wskazuje nastepujace informacje:

Podczas przeciagania do poprawnego folderu docelowego pojawi sie zielony znak wyboru.
Podczas przeciagania do niepoprawnego folderu docelowego pojawi sie czerwona ikona zakazu.
3. Po ustawieniu kursora nad folderem docelowym pus¢ przycisk myszy.
Wynik: elementy magazynu informacji zostaty przeniesione.

Jesli chcesz anulowac przenoszenie, ustaw kursor nad niepoprawnym folderem docelowym i pus¢ przycisk
myszy.

7.6.5. Oznaczanie elementéw magazynu informacji kategoriami

Mozesz wykonac nastepujace czynnosci:
= Przypisz kategorie do istniejacych elementédw magazynu informacji,

= Usun przypisane kategorie.

Informacje o okreslaniu kategorii mozna znalez¢ w 8.2.3: Zarzadzanie znacznikami.

Jak edytowa¢ kategorie elementu magazynu informacji:
1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Edytuj. Jesli korzystasz z panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Edytuj. Otworzy sie okno Element magazynu informacji.

3. Edytuj kategorie elementu magazynu informacji. Opis mozna znalez¢ w 7.5.2: Dodawanie kategorii
(page 143).
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7.6.6. Oznaczanie elementéw magazynu informacji flagami

Flagi to kolorowe etykiety stuzace do oznaczania elementéw magazynu informacji. Znaczenie
poszczegblnych koloréw mozesz okresli¢ samodzielnie.

W widoku poziomym i widoku listy flagi sa wySwietlane w ostatniej kolumnie.

Jak oznaczac¢ elementy magazynu informacji flagami:
1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Flagi kliknij dowolna pozycje. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Flagi, a nastepnie kliknij pozycje.

Wynik: wybrany element magazynu informacji zostanie oznaczony flagami.

Jak usuwac flagi:
1. W widoku poziomym lub widoku listy wybierz elementy magazynu informacji oznaczone flagami:

2. W karcie panelu Flagi kliknij polecenie Usun flage. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Flagi > Usun flage.

Wynik: flagi zostang usuniete.
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7.6.7. Usuwanie elementéw magazynu informacji

Ostrzezenie: nie mozna przywréci¢ usunietych elementéw magazynu informacji. Przed usunieciem
elementu magazynu informacji upewnij sie, ze nie jest Ci on juz potrzebny.

Uwaga: w celu usuniecia elementu magazynu informacji z folderu publicznego lub udostepnionego,
musisz mie¢ uprawnienia do usuwania obiektow z tych folderow.

Jak usuna¢ jeden lub kilka elementéw magazynu informacji:

1. Wybierz w widoku listy lub widoku poziomym przynajmniej jeden element magazynu informacji.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij polecenie Usun. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Usui. Wyswietli sie okno Usun elementy.

3. Jesli na pewno chcesz usuna¢ elementy magazynu informacji, kliknij przycisk Tak.
Wynik: elementy magazynu informacji zostana trwale usuniete.

Wskazowka: elementy magazynu informacji mozesz takze usuna¢ przy uzyciu menu kontekstowego lub
klawisza <del>.
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7.6.8. Dostep do elementéw magazynu informacji przy uzyciu ustugi
WebDAV

Przy uzyciu ustugi WebDAV mozna korzysta¢ z elementéw magazynu informacji w ten sam sposéb, co z
lokalnych plikéw na dysku. Dostep przez ustuge WebDAV ma wady i zalety w poréwnaniu z dostepem
przez interfejs uzytkownika:

= Zaleta jest szybki i bezposredni dostep przez przegladarke internetowa lub eksplorator plikow. Nie
trzeba sie logowac do interfejsu programu do pracy grupowe;.

=  Wada jest mozliwos¢ wyswietlenia wytacznie biezacej wersji dokumentu. Nie sg réwniez wySwietlane
informacje o historii dokumentu oraz informacje dodatkowe, takie jak komentarze.

Uwaga: usuniecie elementu pliku przy uzyciu ustugi WebDAV oznacza usunigcie wszystkich jego wersji,
a nie tylko biezacej. Aby usuna¢ okreslona wersje dokumentu, nalezy uzy¢ metod opisanych w czesci
7.6.2.3: Praca z wersjami dokumentu (page 147).

Dostep do magazynu informacji przy uzyciu ustugi WebDAV zalezy od zainstalowanego na komputerze
systemu operacyjnego.

7.6.8.1. Dostep z systemu Linux

Jak uzyska¢ dostep do elementéw magazynu informacji przy uzyciu ustugi WebDAV z systemu
Linux:

1. Otwérz przegladarke internetowa (np. KDE Konqueror).

2. W polu Lokalizacja wprowadz nastepujacy adres:
webdav://<adres>/servlet/webdav.infostore
gdzie <adres> nalezy zastapi¢ adresem IP lub URL serwera Open-Xchange.

3. Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto. Uzyj danych logowania uzywanych dla serwera Open-Xchange.

Wynik: elementy magazynu informacji zostang wyswietlone w przegladarce.
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7.6.8.2. Dostep z systemu Windows XP

Jak uzyskaé dostep do ustugi WebDAYV z systemu Windows XP:

1.

W oknie Méj komputer kliknij Moje miejsce sieciowe lub kliknij dwa razy ikone Moje miejsce
sieciowe na Pulpicie.

PrzejdZz do zadan Sie¢, otwérz okno dialogowe Miejsca sieciowe i kliknij polecenie Dodaj miejsce
sieciowe. Uruchomi sie kreator dodawania zasobow sieciowych. Kliknij Dalej.

3. W nastepnym oknie dialogowym wybierz pozycje Wybierz inne miejsce sieciowe.

4. Whpisz nastepujacy adres:

https://<address>/servlet/webdav.infostore
gdzie <adres> nalezy zastapi¢ adresem IP lub URL serwera Open-Xchange.

5. Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto. Uzyj danych logowania uzywanych dla serwera Open-Xchange.

6. W nastepnym oknie dialogowym mozesz przypisa¢ nazwe do zasobu sieciowego.

Uwaga: jesli uzywasz kodowania znakéw ISO, nie wprowadzaj zadnych znakéw specjalnych. Serwer
Open-Xchange uzywa kodowania UTF-8.

7. W nastepnym oknie dialogowym kliknij polecenie Zakoncz.

Wynik: mozesz uzywac elementéw magazynu informacji przy uzyciu miejsca sieciowego.

7.6.8.3. Dostep z systemu Windows Vista

Przed uzyciem ustugi WebDAV musisz zainstalowa¢ Aktualizacje programu systemu Microsoft.

Jak zainstalowa¢ Aktualizacje programu systemu Microsoft dla ustugi WebDAV:

1.
2.
3.

5.

Otworz przegladarke internetowa.
Wopisz nastepujacy adres: http://support.microsoft.com/kb/907306

Wybierz pozycje More Information (Wiecej informacji) i kliknij polecenie Download the Software
Update for Web Folders package now (Pobierz teraz pakiet Aktualizacja programu dla folderéw
sieci Web).

Na stronie pobierania kliknij polecenie Download (Pobierz). Zostanie pobrany plik Webfldrs-KB907306-
ENU.exe.

Kliknij go dwa razy. Zostanie uruchomiony program instalacyjny.

Jak uzyskaé dostep do ustugi WebDAV z systemu Windows Vista:

1.
2.

W oknie Eksploratora Windows kliknij polecenie Komputer.

Kliknij prawym przyciskiem myszy wolny obszar po prawej stronie Eksploratora. Z rozwijanego menu
wybierz polecenie Dodaj lokalizacje sieciowa. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Dodaj lokalizacje
sieciowa. Kliknij przycisk Dalej.

3. Wybierz polecenie Wybierz niestandardowa lokalizacje sieciowa. Kliknij przycisk Dalej.

4. W oknie dialogowym Dodaj sciezke sieciowa wpisz nastepujacy adres:

5.
6.
7.

https://<address>/servlet/webdav.infostore
gdzie <address> nalezy zastapi¢ adresem IP lub URL serwera Open-Xchange.

Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto. Uzyj danych logowania uzywanych dla serwera Open-Xchange.
W nastepnym oknie dialogowym mozesz przypisa¢ nazwe do zasobu.

W nastepnym oknie dialogowym kliknij polecenie Zakoncz.

Wynik: dostep do elementéw magazynu informacji jest mozliwy ponizej ikony Komputer.
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informacji przy uzyciu ustugi WebDAV

7.6.8.4. Dostep z systemu Windows 7

Wskazowka: aby ustawi¢ dostep do WebDav mozesz rowniez uzy¢ OX Updater. Informacje mozna znalez¢
w dokumentacji uzytkownika OX Updater.

Przed ustawieniem dostepu do WebDav w sposob opisany ponizej, nalezy zainstalowa¢ Microsoft Software
Update. Instrukcje mozna znalez¢ w 7.6.8.3: Dostep z systemu Windows Vista (page 153).

Jak ustawi¢ dostep do ustugi WebDAV z systemu Windows 7:

1.
2.
3.

W polu nawigacji Eksploratora Windows kliknij polecenie Komputer.
W pasku ikon kliknij Potacz naped. Otworzy sie okno Potacz naped .

Kliknij Potacz ze strona, na ktérej mozna przechowywaé¢ dokumenty. Otworzy sie okno Dodaj
adres sieciowy. Kliknij Nastepny.

Wybierz polecenie Wybierz niestandardowa lokalizacje sieciowa. Dalej.

5. W polu wejsciowym Adres internetowy lub sieciowy wprowadzZ nastepujacy adres:

6.
7.
8.

https://<adresse>/servlet/webdav.infostore

Zamien <address> na adres IP lub URL serwera Open-Xchange.

Kliknij Dale;j.

Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto dla serwera Open-Xchange. Kliknij OK.

Na nastepnej stronie mozesz przypisa¢ nazwe do adresu sieciowego. Kliknij Dalej.

Kliknij Zakoncz.

Wynik: dostep do elementéw magazynu informacji jest mozliwy ponizej ikony Komputer.
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Rozdziat 8. Opcje

8.1. Widok ogédlny

Aby otworzy¢ Opcje, kliknij
ikone Konfiguracja € w pasku tytutowym.

Modut Opcje:

0 & [

Konfiguracja a

g ( Wylogu

- ¢

2~ pon 1 &
i Opcje Tapisz I
i Kategorie
7 Strona startowa F‘nnﬂgmaqa/opqe —|_3
5 Adres e-mail —— E—
£ Kalandarz i Ogélne | (G Jezyk i region
(7 Kontakty &)
@ Zadania Wezytyj aktualny widok co: 10 minut |~ |
(5 Magazyn informacji Zapisat g przed kazdym ® Tak O Nie
i System wiadomosci
i Extras _
8 Administracja Wriek
) Méj Social OX Temat Domygine |
7 Uzytkownik Modut domyslny po zalogowaniu? Poczatek - |
Drzewo folderéw Nowe - |
Use the expert modz? O Tak ® N
Efekty wizualne
Wiacz efekty wizualne O Tak ® Nie

(moze walno dziata¢ na starszych kemputerach)

Dymek z opisem
Opéznienie przed wyéwietleniem dymka z opisem ® Dhuge O Nomalne O Krétkie
Wiacz dymek z opisem dla portalu Tak O Nie

Wiacz dymek z opisem dla kalendarza ® Tak O Nie

Modut Opcje, ustawienia Panel kompaktowy :

O 6 & EEE @e Lo
| T _+—1
Konfiguracja Kenfiguracja / Opcje
2—| @ Import I Iu Ogélne | (& Jezyk i region 3
i Opcje
i Kategorie Wezytuj aktualny widok co 10 minut | - |

¥ Strona startowa
7 Adres e-mail
L Kalgnday

Zapisac przed kazdym @ Tak O Nis

Modut zawiera nastepujace elementy:

Nr Element Funkcja
1 Panel Zawiera funkcje dostepne dla poszczegoélnych opcji. W zaleznosci
od opcji wybranej w drzewie folderéw, panel wyswietla rézne
funkcje.
Drzewo folderéw Wyswietla ustawienia dostepne w module Opcje.
Okno widoku ogblnego W tym miejscu mozna wyswietli¢ i zmieni¢ wartosci wybranej opcji.

Wprowadzenie zmian wymaga z reguty réwniez funkcji panelu.
Szczegbty dotyczace wartosci i instrukcje dotyczace stosowania
ustawien znajduja sie w kolejnych czesciach.
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Widok ogélny

Opcje obejmuja

ustawienia programu do pracy grupowej,
importowanie danych do programu do pracy grupowej,
eksportowanie danych z programu do pracy grupowej,
zarzadzanie folderami programu do pracy grupowe;,
zarzadzanie uprawnieniami do folderow.

Publikowanie&Subskrybowanie.
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8.2. Ustawienia

8.2.1. Co mozna ustawic¢?

Mozesz ustawi¢ nastepujace elementy:
= Konfiguracja og6lna programu do pracy grupowej
= Znaczniki

= Konfiguracja poszczegélnych modutéw

8.2.2. Konfiguracja ogélna

Zmiana ogolnych ustawien catego programu do pracy grupowe;j:
1. Kliknij ikone Ustawienia & w pasku tytutowym.

2. Kliknij polecenie Opcje z drzewa folderéw ponizej pozycji Ustawienia. Opcje ustawien zostang
wyswietlone w oknie widoku ogélnego.

3. Wybierz niezbedne ustawienia. Opis ustawien mozna znalez¢ w dalszej czesci tego rozdziatu.
4. Aby zapisa¢ ustawienia, kliknij na panelu ikone Zapisz.

Wynik: ustawienia zostaty zapisane.

Jak wyjs$¢ ze strony ogélnych ustawien:
Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.
Uwaga: wyjscie z ustawien bez ich zapisania spowoduje wyswietlenie okna Zmieniono konfiguracje:

Jesli chcesz zapisa¢ ustawienia, kliknij przycisk Tak.

Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.
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Dostepne sa nastepujace ustawienia ogoélne.

Karta Ogoélne

Informacje dotyczace zmiany ustawien mozna znalez¢ w czesci 8.2.2: Konfiguracja ogolna (page 157).

Ustawienia podstawowe

= Woczytuj aktualny widok co .
Okresla odstep podczas pobierania nowych wiadomosci e-mail, spotkan, zadan itd. z serwera.
Ustawienie domyslne wynosi 5 minut.

o Zapisac¢ konfiguracje przed kazdym wylogowaniem? .
Definiuje, czy biezaca konfiguracja ma by¢ zapisana po wylogowaniu sie uzytkownika.

Widok

s Temat.
Definiuje kolor schematéw interfejsu programu do pracy grupowej.

s Modut domyslny po zalogowaniu.
Definiuje modut otwierany domyslnie po zalogowaniu sie uzytkownika.

= Drzewo folderéw.
Okresla kolejnos¢, w jakiej s wyswietlane foldery w kompletnym drzewie folderéw.

Po wybraniu opcji Nowe, foldery wyswietlaja sie w kolejnosci alfabetyczne;.

Po wybraniu opcji Klasyczne, foldery wyswietlajg sie w kolejnosci modutéw oprogramowania
do pracy grupowe;j.

o Uzyj trybu eksperckiego.
Okresla strukture folderéw zawierajacych elementy oprogramowania do pracy grupowej w pasku
bocznym.

Po wybraniu Tak, wyswietli sie kompletne drzewo folderéw. Kolejnos¢ folderéw zalezy od
ustawienia Drzewo folderow.

Po wybraniu Nie, wyswietlaja sie jedynie foldery dla okre$lonego modutu.

= okna wyswietla sie jako .
Okresla, czy okna do tworzenia lub edycji elementéw znajduja sie na pasku zadan, czy wyswietlaja
jako okna wywotywane.

= Panel wyswietla sie jako .
Definiuje, czy panel jest wySwietlany z kartami, czy jako panel kompaktowy.

Efekty wizualne
Efekty wizualne sktadaja sie z efektu wyswietlania i wygaszania menu kontekstowych w drzewie folderéw
oraz efektu nacisniecia przycisku po aktywacji funkcji panelu.

o Wiacz efekty wizualne .
Aktywuje lub dezaktywuje efekty wizualne. Przy stabszych komputerach zalecamy dezaktywacje
efektédw wizualnych.

Dymki z opisem

= OpoOznienie przed wyswietleniem dymka z opisem .
Opéznienie miedzy ustawieniem kursora a wyswietleniem dymku z opisem.

= Witaczanie dymkéw w modutach.
Ustawienia

Wiacz dymek z opisem dla portalu
Wiacz dymek z opisem dla kalendarza
Wiacz dymek z opisem dla kontaktow
Wtacz dymek z opisem dla zadan
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Wiacz dymek z opisem dla poczty elektronicznej

Wilacz dymek z opisem dla magazynu informacji
aktywuja lub dezaktywuja dymki w poszczegélnych modutach.

o Wiacz wszystkie .
Aktywuje dymki dla wszystkich modutdw.

o Wytacz wszystkie .
Dezaktywuje dymki dla wszystkich modutow.

Wskazowka: dymki mozna takze aktywowac lub dezaktywowad w ustawieniach poszczegdélnych
modutdw.
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Opcje Konfiguracja ogélna

Karta Jezyk i region

Informacje dotyczace zmiany ustawien mozna znalez¢ w czesci 8.2.2: Konfiguracja ogélna (page 157).

Jezyk .
Definiuje jezyk programu do pracy grupowej. Definiuje ustawienia formatu daty i godziny.

Strefa czasowa .

Ustawia strefe czasowa. Wszystkie elementy programu do pracy grupowej zwiazane z godzing odnosza
sie do biezacej strefy czasowej. W trakcie podrézy mozna ustawi¢ strefe czasowa, w ktérej sie aktualnie
znajdujesz.

Format godziny.

o

Przyktad
Przedstawia sposéb wyswietlania godziny w aktualnie wybranym formacie godziny.

Ustalony odgoérnie
Automatyczny wyb6r formatu 12-godzinnego lub 24-godzinnego, w zaleznosci od ustawien jezyka.

Ustalony przez uzytkownika
Pozwala uzytkownikowi na wybér formatu 12-godzinnego lub 24-godzinnego.

Format daty.

o

Przyktad
Przedstawia sposob wyswietlania daty w aktualnie wybranym formacie daty.

Ustalony odgérnie
Automatyczny wybor formatu wyswietlania dnia, miesiaca, roku oraz separatora w zaleznosci od
ustawien jezyka.

Ustalony przez uzytkownika
Pozwala uzytkownikowi na wybér formatu wyswietlania dnia, miesiaca, roku oraz separatora.
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8.2.3. Zarzadzanie znacznikami

Znaczniki to kategorie, ktére mozna przypisa¢ do kontaktéw, spotkan, zadan i elementéw magazynu
informacji. Znaczniki pomagaja w sortowaniu elementéw. Do kategorii mozna przypisa¢ ustalony wczesniej
kolor.

Funkcje zarzadzania kategoriami obejmuja ich

= tworzenie,

» edycje,

= jusuwanie

Istnieja nastepujace mozliwosci:
= zarzadzanie ustawieniami do pracy grupowe;j,

= zarzadzanie w modutach

8.2.3.1. Zarzadzanie kategoriami w ustawieniach

Jak otworzy¢ funkcje kategorii:

1. Na pasku tytutowym kliknij ikone Konfiguracja ©:.

2. W drzewie folderéw, w czesci Konfiguracja kliknij podfolder Kategorie.

Wynik: funkcje kategorii zostang wyswietlone w panelu. W oknie widoku ogélnego zostang wyswietlone
istniejace kategorie.

Jak utworzy¢ nowa kategorie:

1. W karcie panelu Kategorie kliknij Dodaj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Kategorie > Dodaj. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie.

2. Wprowadz tekst nowej kategorii.

3. Przypisz kolor do kategorii.

4. W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.
5. Kliknij na panelu ikone Zapisz.

Wynik: nowa kategoria zostanie wyswietlona w oknie widoku ogdlnego.

Jak edytowac kategorie:
1. W oknie widoku ogélnego wybierz kategorie.

2. W karcie panelu Kategorie kliknij Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Kategorie > Edytuj. Otworzy sie okno dialogowe Kategorie.

Zmien tekst na wymagany.
Zmien kolor na wybrany.
W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.

o UV koW

Kliknij na panelu ikone Zapisz.

Wynik: kategoria zostata zmieniona.

Jak usuna¢ kategorie:

1. W oknie widoku ogélnego wybierz kategorie.
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2. W sekcji panelu Kategorie kliknij Usun. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Kategorie > Usun.

3. Kliknij na panelu ikone Zapisz.

Wynik: znacznik zostat usuniety.

Wychodzenie z funkcji kategorii.

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

8.2.3.2. Zarzadzanie kategoriami w modutach

Istnieje mozliwos¢ zarzadzania kategoriami.
= podczas tworzenia kontaktu, zadania lub elementu magazynu informacji,
* podczas edycji kontaktu, zadania lub elementu magazynu informacji,

= poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy spotkania i wybér opcji Kategorie z menu kontekstowego.

Mozna uzy¢ dwéch réznych typow kategorii:

= Kategorie zwigzane z obiektami. Sa to kategorie powiazane z obiektami o przypisanej kategorii. Ich
kolorem jest zawsze biaty.

= Kategorie predefiniowane. Mozna ich uzywac dla réznych obiektéw. Moga by¢ koloru biatego lub
innego predefiniowanego koloru. Dodatkowo mozna je wybrac z listy.

W module Kontakty, Kalendarz, Zadania lub Magazyn informacji zarzadzanie kategoriami jest mozliwe z
okna dialogowego Kategorie.

Aby otworzy¢ okno dialogowe Kategorie, uzyj jednej z nastepujacych mozliwosci:

Podczas tworzenia obiektu kliknij przycisk Kategorie... w jednym z nastepujacych okien: Kontakt,
Spotkanie, Zadanie lub Element magazynu informacji.

Podczas edycji obiektu kliknij przycisk Kategorie... w jednym z nastepujacych okien: Kontakt,
Spotkanie, Zadanie lub Element magazynu informacji.

W menu kontekstowym kontaktu, spotkania, zadania lub elementu magazynu informacji kliknij
polecenie Kategorie > . W podmenu kliknij polecenie Wszystkie kategorie....

Wynik: zostanie wyswietlone okno Kategorie. Pole listy Nazwa zawiera okreSlone kategorie.

Jak utworzy¢ nowa kategorie w oknie dialogowym Kategorie:

1. Wybierz Nowe... w menu kontekstowym. Otworzy sie okno dialogowe Kategoria.
2. Wprowadz nazwe.

3. Wybierz kolor.

Uwaga: wybranie koloru biatego oznacza utworzenie kategorii zwiagzanej z obiektami. Wybranie innego
katalogu oznacza wybranie predefiniowanej kategorii.

4. Kliknij OK.
5. Aby utworzy¢ kolejna kategorie, powtérz kroki od 1 do 4.
6. W oknie dialogowym Kategorie kliknij przycisk OK.

Wynik: nowe kategorie zostang utworzone.

Jak wykona¢ edycje kategorii w oknie dialogowym Kategorie:
1. Zastosuj nastepujace zmiany:
Aby zmieni¢ nazwe kategorii:
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W oknie widoku og6lnego wybierz kategorie.
Kliknij przycisk Zmien nazwe.
Zmien nazwe kategorii w polu listy.

Aby zmieni¢ kolor kategorii:

Wybierz z pola listy przynajmniej jedna kategorie.

W rozwijanej liscie Kolor: wybierz kolor.
2. Kliknij przycisk OK.

Wynik: kategorie zostaty zmienione.
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Jak usunaé kategorie z okna dialogowego Kategorie:

Uwaga: nie mozna cofnaé skasowania kategorii. Przed skasowaniem kategorii nalezy sie upewni¢, czy
nie jest juz potrzebna.

1. Wybierz z pola listy przynajmniej jedna kategorie.
2. Kliknij przycisk Usun.

3. Kliknij przycisk OK.

Wynik: kategorie zostaty usuniete.

Uwaga: usuniecie predefiniowanej kategorii przynaleznej do obiektu oznacza, ze kategoria pozostanie
powiazana z obiektem jako kategoria zwiazana z obiektem i bedzie mie¢ biaty kolor.
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8.2.4. Konfiguracja strony startowej

Konfiguracja strony startowej obejmuje

uktad strony startowej,
moduty UWA.

8.2.4.1. Uktad strony startowej

Uktad strony startowej obejmuje

wyswietlanie okna modutéw,

dymki z opisem dla strony startowe;.

Sposob konfigurowania uktadu strony startowej:

1.
2.
3.

4.
5.

Na pasku tytutowym kliknij ikone Konfiguracja ©.
W drzewie folderéw kliknij polecenie Strona startowa.

W elemencie Strona startowa kliknij podfolder Uktad. W oknie widoku ogblnego zostana wyswietlone
dostepne ustawienia.

Wprowadz wybrane ustawienia. Opis ustawief mozna znalez¢ w dalszej czesci tego rozdziatu.

Aby zapisac ustawienia, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Wynik: ustawienia zostaty zapisane.

Jak wyjs¢ z ustawien strony startowej:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Uwaga: wyjscie z ustawien bez ich zapisania spowoduje wyswietlenie okna: Zmieniono konfiguracje:

Jesli chcesz zapisa¢ ustawienia, kliknij przycisk Tak.

Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.

Dostepne sa nastepujace ustawienia.

Wiadomosci e-mail.
Okres$la maksymalng liczbe nieprzeczytanych wiadomosci e-mail wyswietlanych w oknie modutu
Wiadomosci e-mail. Polecenie Ukryj pozwala ukry¢ okno modutow.

Pozniejsze spotkania.

Okresla maksymalna liczbe pdzniejszych spotkan wyswietlanych w oknie modutu Kalendarz. Spotkania
odbywajace sie dzi$ lub w najblizszym tygodniu sa zawsze wySwietlane. Polecenie Ukryj okno modutu
pozwala ukry¢ okno modutu.

Kontakty.
Okresla, czy okno z modutem kontaktéw ma by¢ wyswietlane na stronie startowe;.

P6zniejsze zadania.

Okresla maksymalng liczbe pézniejszych zadan wyswietlanych w oknie modutu Zadania. Zadania
odbywajace sie dzi$ lub w najblizszym tygodniu sg zawsze wyswietlane. Polecenie Ukryj okno modutu
pozwala ukryé okno modutu.

Magazyn informacji.
Okresla maksymalna liczbe elementow magazynu informacji wyswietlanych w oknie modutu Magazyn
informacji. Polecenie Ukryj okno modutu pozwala ukry¢ okno modutu.

Wtacz dymki z opisem dla strony startowe;j.
Wihacz lub wytacz dymki z opisem dla strony startowej.
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8.2.4.2. Moduty UWA

Moduty UWA dla strony startowej mozna

dodac,
edytowac,
usuwac,

wiaczac i wytgczad.

Strona startowa wyswietla wytacznie wtgczone moduty UWA.

Jak doda¢ modut UWA:

1.
2.

8.

W drzewie folderéw, w czesci Strona startowa kliknij podfolder Moduty UWA.

W karcie panelu Moduty UWA kliknij Dodaj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Moduty UWA > Dodaj. Otworzy sie okno dialogowe Moduty UWA.

. W polu wejsciowym Nazwa wprowadz odpowiednia nazwe. Wprowadzona nazwa zostanie uzyta jako

tytut okna modutow UWA.

Zaznacz pole wyboru Od$wiez automatycznie. Jest to ustawienie zalecane. Zawarto$¢ wielu modutow
UWA moze sie czesto zmieniac.

W polu wejsciowym URI wprowadz adres modutu UWA. Przyktadowe adresy znajduja sie na witrynie
programu Open-Xchange w czesci

Open-Xchange UWA Modules (Moduty UWA Open-Xchange)
[http://www.open-xchange.com/index.php?id=361&L=1].

Jesli chcesz wprowadzi€¢ strone internetowa lub strone ze swojej sieci lokalnej zamiast modutu UWA,
aktywuj pole wyboru "Uzyj trybu niezaleznego.

Jesli modut UWA wymaga podania parametréw, wpisz je do pola wejsciowego Parametry. Parametry
wymagane przez moduty UWA sg takze dostepne w powyzszej tabeli. Wskazéwka: skopiuj parametry
z tabeli do pola wejsciowego.

Zamknij okno dialogowe, klikajac przycisk OK. Nowy modut UWA pojawi sie na liscie Dostepne moduty
UWA i zostanie aktywowany.

Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: nowy modut UWA stanie sie widoczny w oknie og6lnym strony startowe;j.

Sposéb zmiany ustawiern modutu UWA:

1.
2.

3.
4,
5.

Wybierz modut z listy Dostepne moduty UWA:.

W karcie panelu Moduty UWA kliknij Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Moduty UWA > Edytuj.

W oknie dialogowym Moduty UWA wprowadz wybrane ustawienia.
Zamknij okno dialogowe, klikajac przycisk OK.
Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: ustawienia modutéw UWA zostaty zmienione.
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Jak usunaé¢ modut UWA:

1.
2.

3.
4.

Wybierz modut z listy Dostepne moduty UWA:.

W karcie panelu Moduty UWA kliknij Usun. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Moduty UWA > Usun.

W oknie dialogowym Usuf moduty UWA kliknij polecenie Tak.
Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: modut UWA zostat usuniety.

Jak wiaczy¢ lub wytaczy¢ moduty UWA:

1.

Wybierz modut z listy Dostepne moduty UWA:.

2. W karcie panelu Widocznos¢ kliknij Aktywuj lub Dezaktywuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego,

3.

kliknij pozycje panelu Widocznos¢ > Aktywuj lub Widocznos$¢ > Dezaktywuj.
Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wskazéwka: po wybraniu wielu pozycji mozna jednocze$nie usunac, wiaczy¢ lub wytaczy¢ wiele modutéw
UWA.

Wychodzenie z funkcji modutéw UWA:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.
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8.2.5. Konfigurowanie modutu Wiadomosci e-mail:

Konfiguracja wiadomosci e-mail obejmuje:
= Ustawienia wiadomosci e-mail

= Podpisy

» Filtr wiadomosci e-mail

= powiadomienia o nieobecnosci

8.2.5.1. Ustawienia wiadomosci e-mail

Jak skonfigurowac ustawienia wiadomosci e-mail:
1. W pasku tytutowym kliknij ikone Konfiguruj €.
2. W drzewie folderéw kliknij polecenie Wiadomosci e-mail.

3. W drzewie folderéw, w czesci Wiadomosci e-mail kliknij podfolder Preferencje. W oknie widoku
ogoblnego zostang wyswietlone dostepne ustawienia.

4. Skonfiguruj ustawienia na kartach Ogélne, Redagowanie i Wyswietlanie.
Opis ustawien mozna znalez¢ w dalszej czesci tego rozdziatu.

5. Aby zapisa¢ ustawienia, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Wynik: ustawienia zostaty zapisane.

Jak skonfigurowa¢ wiadomosci e-mail:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Uwaga: wyjscie z ustawien bez ich zapisania spowoduje wySwietlenie okna Zmieniono konfiguracje:
Jesli chcesz zapisa¢ ustawienia, kliknij przycisk Tak.

Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.
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Dostepne s3 nastepujace ustawienia.

Karta Ogolne

Informacje dotyczace zmiany ustawieni mozna znalez¢ w czesci 8.2.5.1: Ustawienia wiadomosci e-mail
(page 168).

Widok domyslny.
Definiuje widok domyslny modutu Wiadomosci e-mail. Widok domyslny to widok poziomy. Petny
opis widokéw znajduje sie w czesci 3.4: Wyswietlanie wiadomosci e-mail (page 27).

Widok domyslny dla folderu Wiadomosci-$mieci.
Definiuje widok domyslny modutu Wiadomosci e-mail dla folderéw wiadomosci-smieci.

Po wybraniu Widok listy zawarto$¢ wiadomosci-Smieci nie bedzie wyswietlana. Lista wiadomosci-
Smieci bedzie widoczna tylko w oknie widoku ogélnego.

Po wybraniu opcji Widok poziomy lub Widok pionowy zawartos¢ wiadomosci-Smieci bedzie
wyswietlana w oknie widoku ogélnego.

Wiaczy¢ dymek z opisem dla poczty elektronicznej?
Wiacza lub wytacza dymki w module Wiadomosci e-mail.

Wybrac¢ automatycznie pierwsza wiadomos¢?
Definiuje, czy pierwsza wiadomos¢ e-mail na liscie bedzie automatycznie wybierana podczas otwierania
folderu z wiadomosciami. Ustawienie jest prawdziwe w widoku listy, poziomym lub pionowym.

Trwale usunaé wykasowane wiadomosci?

Definiuje, czy wiadomosci e-mail beda trwale usuwane bezposrednio po kliknieciu przycisku Delete
lub czy najpierw nie zostang przeniesione do folderu Elementy usuniete.

Uwaga: wiadomosci trwale usuniete nie moga zosta¢ odzyskane. Zalecamy wybranie opcji Nie.

Powiadomic¢ o dostarczeniu?
Definiuje zachowanie programu do pracy grupowej, w przypadku, gdy nadawca wiadomosci e-mail
chce otrzymac potwierdzenie dostarczenia.

Po ustawieniu opcji Tak podczas czytania wiadomosci e-mail zostanie wySwietlone pytanie o to,
czy ma by¢ wystane potwierdzenie dostarczenia.

Po ustawieniu opcji Nie nie bedzie wyswietlany monit, a potwierdzenie nie bedzie wysytane.

Pokaza¢ obrazek nadawcy?

Okresla, czy w nagtéwku wiadomosci e-mail ma by¢ wySwietlany obrazek nadawcy. Uzywany obrazek
pochodzi z danych kontaktowych nadawcy.

Uwaga: przy pewnych konfiguracjach serwera ta funkcja moze by¢ niedostepna.

Automatycznie gromadz kontakty podczas wysytania wiadomosci?

Definiuje, czy nowe adresy e-mail beda automatycznie zbierane podczas wysytania nowych wiadomosci
e-mail do folderu Zgromadzone kontakty. Folder Zgromadzone kontakty znajduje sie ponizej
osobistego folderu kontaktow.

Automatycznie gromadz kontakty podczas odczytywania wiadomosci?

Definiuje, czy nowe adresy e-mail beda automatycznie zbierane podczas odczytywania nowych
wiadomosci e-mail do folderu Zgromadzone kontakty. Folder Zgromadzone kontakty znajduje sie
ponizej osobistego folderu kontaktow.

Karta Redagowanie

Wstawi¢ oryginalna wiadomo$¢ do odpowiedzi?
Okresla, czy tekst wiadomosci ma by¢ cytowany w odpowiedzi.

Dotaczy¢ wizytowke?
Okresla, czy dane kontaktowe zostang zatagczone do nowej wiadomosci e-mail w formacie vCard.

Wiaczy¢ automatyczne uzupetnianie adreséw e-mail?
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Okresla, czy wprowadzane adresy e-mail maja by¢ automatycznie uzupetniane na podstawie ksigzki
adresowe;.

Przeslij wiadomos$¢ dalej jako.
Okresla sposoéb wyswietlania tekstu wiadomosci w wiadomosci przesytanej dalej.

Po wybraniu opcji W linii tekst zostanie wystany w tresci nowej wiadomosci e-mail.
Po wybraniu opcji Zatacznik tekst zostanie wystany jako zatacznik do nowej wiadomosci e-mail.

Kiedy "Odpowiedz wszystkim":
Okresla odbiorcow wiadomosci e-mail wybieranych po uzyciu funkcji Odpowiedz wszystkim:

Opcja Dodaj nadawce i odbiorcéw do "Do", a odbiorcéw do wiadomosci do "DW": Nadawca
i odbiorcy oryginalnych wiadomosci e-mail zostang wprowadzeni do pola Do:. Odbiorcy do
wiadomosci oryginalnych wiadomosci e-mail zostang wprowadzeni do pola DW:.

Opcja Dodaj nadawce do "Do", odbiorcéow do "DW": Nadawcy oryginalnych wiadomosci e-mail
zostana wprowadzeni do pola Do:. Odbiorcy i odbiorcy "DW" oryginalnych wiadomosci e-mail
zostang wprowadzeni do pola DW:.

Formatuj wiadomosci jako.
Okresla mozliwe formatowanie nowej wiadomosci e-mail.

Ustawianie funkcji edytora.
Okresla liczbe funkcji formatowania dostepnych w edytorze podczas tworzenia tekstu wiadomosci e-
mail w formacie HTML.

Domyslny rodzaj czcionki wiadomosci.
Okresla domyslna czcionke wiadomosci e-mail uzywang w tresci wiadomosci w formacie HTML.

Domyslny rozmiar czcionki wiadomosci.
Okresla domyslny rozmiar czcionki wiadomosci e-mail uzywany w tresci wiadomosci w formacie HTML.

Zawin linie podczas wysytania wiadomosci tekstowych po:
Okresla po ilu znakach w tekscie wiadomosci e-mail zostanie wstawiony znak nowej linii.

Domyslny adres nadawcy:
Okresla ustawiony wczesniej adres nadawcy dla nowych adreséw e-mail.

Zapisuj automatycznie wersje robocze wiadomosci?
Okresla co ile czasu kolejne wersje tworzonej wiadomosci beda zapisywane w folderze Wersje robocze.
Opcja Wytaczone spowoduje dezaktywacje tej funkg;ji.

Karta Wyswietlanie

Dopusci¢ wiadomosci w formacie HTML?
Okresla, czy wiadomosci w formacie HTML mogg by¢ wySwietlane. Ich pobieranie moze trwaé dtuzej,
a ich tres¢ moze zawierac¢ niebezpieczne skrypty.

Zablokowac tadowanie potaczonych obrazéw zewnetrznych?
Okresla, czy w wiadomosciach HTML maja by¢ wyswietlane obrazy z adreséw zewnetrznych.

Po wybraniu opcji Tak obrazy zewnetrzne nie beda bezposrednio wyswietlane. Ustawienie to
pozwala na ochrone prywatnosci uzytkownika.

Po wybraniu opcji Nie obrazy zewnetrzne beda tadowane i wyswietlane podczas odbierania
wiadomosci HTML.

Wyswietli¢ emotikony jako obrazki w tekstowych wiadomosciach e-mail?
Okresla, czy emotikony beda wyswietlane jako obrazki czy jako znaki. Jesli po wybraniu tej opgji
zostanie wpisany usSmieszek, moze on zosta¢ wyswietlony jako obraz lub jako Srednik i okragty nawias.

Oznacz kolorem cytowane linie:

Okresla, czy oryginalne wiadomosci sa podswietlane i wyswietlane obok pionowej linii. Wiadomosci i
odpowiedzi zostang wyswietlone jako osadzone. Ta opcja zaktada wybranie opcji Dotacz oryginalna
wiadomos¢ do odpowiedzi.
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= Pokaz nazwy zamiast adreséw e-mail?
Okresla, czy w nagtdwku wiadomosci e-mail ma by¢ wySwietlany adres e-mail nadawcy, czy jego nazwa.
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8.2.5.2. Podpisy w wiadomosciach e-mail

Podpis to tekst wstawiany automatycznie do tworzonej wiadomosci e-mail. Zazwyczaj uzywa sie go do
wstawienia na dole wiadomosci swojego imienia i nazwiska, nazwy firmy i danych kontaktowych.
Podpis w wiadomosciach e-mail moze by¢

= tworzone,

= edytowane

= ustawiony jako podpis domyslny.

Jak otworzy¢ funkcje podpisu dla wiadomosci e-mail:

1. Na pasku tytutowym kliknij ikone Konfiguracja .

2. Otworz w drzewie folderéw folder Wiadomosci e-mail.

3. W drzewie folderéw kliknij podfolder Podpisy w Wiadomosci e-mail .

Wynik: funkcje podpiséw wiadomosci e-mail zostana wyswietlone w panelu. Istniejace podpisy wyswietla
sie w lewej czesci okna widoku ogblnego, a wtasciwosci wybranego podpisu wyswietla sie w prawej czesci
okna.

Jak utworzy¢ nowy podpis dla wiadomosci e-mail:

1. W karcie panelu Sygnatury kliknij Dodaj.jJesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Sygnatury > Dodaj. Otworzy sie okno dialogowe Sygnatury.

Wprowadz nazwe.

Okresl, czy podpis ma by¢ umieszczany nad trescia wiadomosci czy pod nia.
Okresl, czy dany podpis ma by¢ podpisem domyslnym.

Wprowadz tres¢ podpisu.

W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.

N o ke wbN

Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: nowy podpis dla wiadomosci e-mail zostanie wyswietlony w oknie widoku ogélnego.

Jak zmodyfikowac podpis dla wiadomosci e-mail:
1. W oknie widoku ogélnego wybierz podpis.

2. W karcie panelu Sygnatury kliknij Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Sygnatury > Edytuj. Otworzy sie okno dialogowe Sygnatury.

3. Zmien tre$¢ podpisu dla wiadomosci.
4. W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.
5. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: podpis dla wiadomosci e-mail zostat zmieniony.
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Jak okreslié, czy dany podpis ma by¢ podpisem domyslnym:
1. W oknie widoku ogdlnego wybierz podpis.

2. W karcie panelu Sygnatury kliknij Edytuj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Sygnatury > Edytuj. Otworzy sie okno dialogowe Sygnatury.

3. Zaznacz pole wyboru Podpis domysiny.

4. W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.

5. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: dany podpis zostanie ustawiony jako podpis domyslny. W oknie widoku ogélnego podpis domyslny
jest podswietlony.

Jak usungé podpis dla wiadomosci e-mail:

1. W oknie widoku ogblnego wybierz podpis.

2. W karcie panelu Sygnatury kliknij Usun. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Sygnatury > Usun.

3. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: podpis dla wiadomosci e-mail zostat usuniety.

Jak wyjs¢ z funkcji dotyczacych podpisu dla wiadomosci e-mail:
Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

8.2.5.3. Dodatkowe konta e-mail

Jesli uzywasz dodatkowych kont e-mail poza kontem Open-Xchange, mozesz z nich korzystaé przy uzyciu
interfejsu programu Open-Xchange. Aby to zrobi¢, nalezy skonfigurowa¢ dodatkowe konta e-mail.

Dla kazdego dodatkowego konta e-mail tworzy sie osobny folder. Dodatkowo, wiadomosci z poszczegélnych
kont e-mail moga by¢ zapisane w folderze Poczta jednolita. Poprawia to mozliwosci korzystania z poczty
dzieki temu, ze wszystkie wiadomosci znajduja sie w jednym folderze.

Istnieja nastepujace mozliwosci:

= zatdéz dodatkowe konto e-mail za pomoca kreatora kont e-mail,

= manualnie zat6z dodatkowe konto e-mail,

= edytuj ustawienia dodatkowego konta e-mail,

= usuh dodatkowe konto e-mail.

Aby zatozy¢ dodatkowe konto e-mail, niezbedne sa nastepujace informacje:

= Twdj adres e-mail dla dodatkowego konta e-mail

= Informacje uwierzytelniajace (nazwa uzytkownika i hasto) do dodatkowego konta e-mail

= Adres i numer portu serwera poczty przychodzacej

= Adres i numer portu serwera poczty wychodzacej

Informacje o serwerze poczty przychodzacej i wychodzacej z reguty sa dostepne na witrynie dostawcy.
Znajdz takie pojecia, jak POP/IMAP lub Konfiguracja klienta wiadomosci e-mail.

Jak korzystac z kreatora kont e-mail:

1. W module E-Mail kliknij przycisk Dodaj konto e-mail na dole drzewa folderéw. Otworzy sie okno
Dodaj konto e-mail.
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2. W polu wejsciowym wpisz adres, ktorego uzywasz dla dodatkowego konta e-mail. Wskazéwka: aby
wyswietli¢ przyktad prawidtowego zapisu, kliknij odpowiedni wpis pod polem wejsciowym.
Kliknij Dalej.

3. W polu wejsciowym Twoje hasto wprowadz hasto, ktérego uzywasz dla dodatkowego konta e-mail.
Uwaga: w zaleznosci od dostawcy, moga by¢ wymagane dalsze ustawienia. Wykonaj instrukcje kreatora.

4. Kliknij Dodaj konto.

Wynik: zostanie utworzone dodatkowe konto e-mail. W drzewie folderéw wyswietli sie nowy folder e-
mail.

Jak przetaczyc¢ sie na opcje manualnego zaktadania i edytowania kont e-mail:

1. W pasku tytutowym kliknij ikone Opcje &.

2. W drzewie folderéw, ponizej Wiadomosci e-mail kliknij polecenie Konta.

Wynik: w oknie widoku ogblnego zostana wysSwietlone dostepne konta e-mail. W lewym panelu, pod
nagtowkiem Nazwa konta, zostang wyswietlone istniejace konta e-mail. W prawym panelu, pod nagtowkiem
Ustawienia konta, zostana wyswietlone ustawienia konta e-mail.

Jak manualnie utworzy¢ nowe konto e-mail:

1. Jesli dodatkowe konta e-mail zostaty juz skonfigurowane, kliknij Nowe w panelu.
Jesli nie skonfigurowano zadnych dodatkowych kont e-mail, kontynuuj krok 2.

2. W opcji Ustawienia konta, w polu wejsciowym Nazwa konta wpisz nazwe konta e-mail.
3. W polu Adres e-mail wprowadz adres e-mail dla danego konta.

4. Jesli w wysytanych wiadomosciach przed adresem ma by¢ widoczne Twoje imie i nazwisko, wprowadz
je do pola wejsciowego Twoje imie i nazwisko.

5. Jesli nie chcesz odbiera¢ wiadomosci e-mail z tego konta w oddzielnym folderze, ale w folderze
ujednoliconej poczty, zaznacz pole wyboru Uzyj ujednoliconej poczty dla tego konta.

6. W opcji Ustawienia serwera wpisz adres serwera poczty przychodzacej dla danego konta e-mail.
Z listy Typ serwera wybierz typ serwera poczty przychodzacej.
Jesli serwer poczty przychodzacej korzysta z szyfrowania, zaznacz pole wyboru Uzyj tacza SSL.

W polu wejsciowym Nazwa serwera wpisz adres serwera poczty. Typowy adres serwera IMAP
wyglada nastepujaco: imap.nazwadostawcy.com.

Sprawdz numer portu serwera poczty przychodzacej. Jesli konieczna jest jego zmiana, wprowadz
nowy numer portu w polu Port serwera.

W polu Login wprowadz nazwe uzytkownika dla danego serwera wiadomosci e-mail.
W polu Hasto wprowadz hasto dla danego serwera wiadomosci e-mail.
Jesli jako typ serwera zostat wybrany serwer POP3, uzupetnij nastepujace pola:

W polu Sprawdzaj czy sa nowe wiadomosci co 'n' min. wprowadz co ile minut maja by¢
pobierane nowe wiadomosci e-mail z serwera POP3.

Jesli chcesz zachowac pobrane wiadomosci na serwerze POP3, zaznacz pole wyboru Pozostaw
wiadomosci na serwerze.

Jesli chcesz, aby wiadomosci skasowane lokalnie byty takze usuwane z serwera POP3, zaznacz
pole wyboru Usuniecie wiadomosci przechowywanych lokalnie powoduje ich rownoczesne
usuniecie z serwera.

7. W opcji Ustawienia serwera poczty wychodzacej (SMTP) wpisz adres serwera poczty wychodzacej
dla danego konta e-mail.

Jesli serwer poczty wychodzacej korzysta z szyfrowania, zaznacz pole wyboru Uzyj tacza SSL.
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W polu wejsciowym Nazwa serwera wpisz adres serwera poczty wychodzacej. Typowy adres
wyglada nastepujaco: smtp.nazwadostawcy.com.

Sprawdz numer portu serwera poczty wychodzacej. Jesli konieczna jest jego zmiana, wprowadz
nowy numer portu w polu Port serwera.

Jesli uzywasz innych kont do odbierania i wysytania poczty, zaznacz pole wyboru Uzyj nazwy
uzytkownika i hasta. Wprowadz informacje uwierzytelniajace dla serwera poczty wychodzace;j.

Mozesz zmieni¢ przypisanie folderéw e-mail.
8. Aby sprawdzi¢ ustawienia, kliknij przycisk Sprawdz potaczenie.
9. Kliknij przycisk Zapisz.

Wynik: w drzewie folderéw zostanie wyswietlony nowy folder wiadomosci e-mail. Jego nazwa odpowiada
nazwie wprowadzonej w kroku 2.

Wskazoéwka: aby skonfigurowa¢ dodatkowe konta e-mail, mozesz takze uzy¢ kreatora. Odpowiednia
instrukcje mozna znalez¢ w czesci 8.2.12: Uzycie kreatora instalacji (page 192).

Jak zmieni¢ ustawienia istniejacego konta e-mail:

1. W czesci Nazwa konta wybierz konto e-mail.

2. W czesci Ustawienia konta zmien ustawienia.

3. Jesli chcesz zmieni¢ folder wiadomosci e-mail, wybierz inny folder w opcji Ustawienia folderu.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usuna¢ konto e-mail:
1. W czesci Nazwa konta wybierz konto e-mail.

2. Kliknij na panelu ikone Usun.
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8.2.5.4. Filtr wiadomosci e-mail

Filtry wiadomosci e-mail pozwalaja na porzadkowanie przychodzacych wiadomosci e-mail. Na przyktad,
przy uzyciu filtréw wiadomosci e-mail mozna wykona¢ nastepujace czynnosci dla odebranej wiadomosci:
= przenies¢ ja do okreslonego folderu wiadomosci e-mail,

= przestac ja na inny adres wiadomosci e-mail,

= oznaczy¢ wiadomos¢ jako przeczytana.

Aby uzy¢ filtréw wiadomosci e-mail, wykonaj nastepujace czynnosci:
= Utworz folder wiadomosci e-mail.

= Utwérz przynajmniej jedna regute.

= Okres$l kolejnos¢ dziatania regut.

=  Wskaz, czy po dopasowaniu jednej reguty maja by¢ przetwarzane kolejne reguty.

Reguta zawiera:

= nazwe,

= przynajmniej jeden warunek,

= przynajmniej jedna czynnos¢. Mozna okresli¢, czy wykonanie wpisanych czynnosci wymaga spetnienia
jednego warunku czy wszystkich.

Aby utworzy¢ warunek,

= wybierz element wiadomosci e-mail (np. "Temat");

= okresl kryterium (np. "jest doktadnie");

= i wpisz argument (np. "protokot").

W takim przypadku program do pracy grupowej sprawdzi, czy temat wiadomosci odpowiada dokfadnie
wyrazeniu wprowadzonemu jako argument ("protokét"). Mozesz sprawdzi¢, czy warunek jest spetniany
przez dane kryterium i dany argument. Réznice miedzy poszczeg6lnymi kryteriami zostang opisane na
podstawie ponizszych przyktadéw. W tych przyktadach do filtrowania wiadomosci e-mail stuzy temat.

= Kryterium: "jest doktadnie"
Warunek jest spetniony, jesli temat jest taki sam, co wyrazenie z argumentu.
Przyktad: argument to "protokot".

Warunek jest spetniany dla tematu "protokét".
Warunek nie jest spetniany dla tematu "protokét ze spotkania".

=  Kryterium: "zawiera"
Warunek jest spetniony, jesli temat zawiera wyrazenie z argumentu.
Przyktad: argument to "protokét".

Warunek jest spetniany dla tematu "protokét".
Warunek jest takze spetniany dla tematu "protokét ze spotkania".

= Kryterium: "odpowiada (symbole wieloznaczne dozwolone)"
Warunek jest spetniony, jesli temat doktadnie odpowiada wyrazeniu z argumentu. Wyrazenie moze
zawiera¢ symbole wieloznaczne.
Przyktad: argument to "protokét*". Znak "*" to symbol wieloznaczny, ktéry oznacza dowolne znaki.

Warunek jest spetniany dla tematu "protokét — aktualizacja".
Warunek nie jest spetniany dla tematu "protokét ze spotkania".

= Kryterium: "odpowiada wyrazeniom regularnym"
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Warunek jest spetniony, jesli temat pasuje do wyrazenia regularnego podanego w argumencie. Wyrazenia
regularne pozwalaja na tworzenie ztozonych zadan. Dalsze informacje znajduja sie na réznych witrynach
internetowych. Ponizszy, bardzo prosty przyktad pozwoli wstepnie zrozumie¢ temat.

Przyktad: argument to "protok(o | 6)t". Wyrazenie "(o| )" pasuje do litery "o" lub "6".

Warunek jest spetniany dla tematu "protokét".
Warunek jest takze spetniany dla tematu "protokot".

Warunek nie jest spetniany dla tematu "podstawowe".

Jak otworzy¢ funkcje filtrowania wiadomosci e-mail:
1. Na pasku tytutowym kliknij ikone Konfiguracja .
2. W drzewie folderéw kliknij polecenie Wiadomosci e-mail.
3. W drzewie folderéow, w czesci Wiadomosci e-mail kliknij podfolder Filtr.
Wynik: funkcje filtrowania wiadomosci e-mail zostang wyswietlone w panelu. W oknie widoku ogélnego
zostana wyswietlone dostepne reguty. W lewym panelu, pod nagtéwkiem Nazwa reguty, zostang
wyswietlone istniejace reguty. W prawym panelu, pod nagtéwkiem Szczegoty reguty, zostang wyswietlone
ustawienia reguty.
Dostepne sa nastepujace funkgje:
= Tworzenie nowej reguty
o Dodawanie warunkéw
o Dodawanie czynnosci
=  Wyswietlanie szczego6téw reguty
= Aktywacja lub dezaktywacja reguty
» Zmiana kolejnosci sortowania regut
= Edycja reguty

= Usuwanie reguty
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Jak utworzy¢ nowa regute:

1.

W karcie panelu Filtr poczty kliknij Nowe. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Nowe.

2. W polu Nazwa panelu Szczegoty reguty wprowadZ odpowiedni tytut.

. Jesli chcesz doda¢ warunek, kliknij przycisk Dodaj warunek. Zdefiniuj warunek. Szczegbty mozna

znalez¢ w dalszej czesci tego rozdziatu.
Jesli chcesz dodac kolejny warunek, kliknij przycisk Dodaj warunek.
Jesli chcesz usunac wybrany warunek, kliknij umieszczony obok niego przycisk Usun.

W przypadku spetnienia kilku warunkéw, uzyj listy rozwijanej Dla odpowiadajacej wiadomosci
przychodzacej: aby zdefiniowac sposéb wspétpracy warunkéw przy realizacji reguty:

Jesli nalezy spetni¢ dowolny warunek, kliknij polecenie Jakikolwiek.

Jesli nalezy spetni¢ wszystkie warunki, kliknij polecenie Wszystkie.

. Aby okresli¢ czynnos¢ do wykonania po spetnieniu warunku, kliknij przycisk Dodaj czynnos¢. Szczegoty

mozna znalez¢ w dalszej czesci tego rozdziatu.
Jesli chcesz doda¢ dodatkowa czynnos¢, kliknij ponownie przycisk Dodaj czynnos¢.
Jesli chcesz usunac¢ czynnos¢, kliknij umieszczony obok niej przycisk Usun.

Pole wyboru Przetworz nastepne reguty nawet jesli ta reguta odpowiada pozwala okresli¢ czynnosci
do wykonania, jesli kolejne reguty takze odpowiadaja dane wiadomosci:

Jesli kolejne reguty maja by¢ przetwarzane, zaznacz to pole wyboru.

Jesli kolejne reguty maja nie by¢ przetwarzane, nie zaznaczaj tego pola wyboru.

7. Kliknij przycisk Zapisz.

Wynik: nowa reguta zostata wprowadzona do panelu Nazwa reguty. Nowa regufa jest aktywna.

Tip: nowa regute mozna utworzy¢ réwniez uzywajac wiadomosci e-mail. W tym celu nalezy otworzy¢
modut poczty e-mail i klikng¢ wiadomos¢ prawym klawiszem myszy. W menu kontekstowym kliknij Utwérz
filtr. Kliknij pozycje w podmenu. Zakoncz ustawienia jak opisano powyzej.

Ponizszy przyktad opisuje sposéb tworzenia warunku. Chcesz skonfigurowac nastepujacy warunek:

nadawca wiadomosci e-mail zawiera stowo Kowalski.

Jak utworzy¢ nowy warunek:

1.

Z listy rozwijanej ponizej czesci z ponizszych warunkéw: wybierz opcje Nadawca / Od. Obok listy
rozwijanej pojawi sie nowa lista rozwijana oraz pole wejsciowe.

2. W nowej liscie rozwijanej wybierz pozycje zawiera.

3. W polu wejsciowym wpisz stowo "Kowalski".
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Ponizszy przyktad opisuje sposéb tworzenia czynnosci. Chcesz skonfigurowac nastepujaca czynnosé:

Przeniesienie wiadomosci e-mail do folderu Prywatne.

Jak skonfigurowac¢ czynnos¢:

1. Z listy rozwijanej ponizej czesci Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci: wybierz opcje Przenies
do folderu. Obok listy rozwijanej pojawi sie nowe pole wejsciowe.

2. Kliknij je. Wybierz folder Prywatne.
Jak wyswietli¢ szczegoty reguty:

Wybierz regute w panelu Nazwa reguty. Warunki i czynnosci reguty zostang wyswietlone w panelu
Szczegobty reguty.

Jak aktywowac lub dezaktywowa¢ regute:

Zaznacz pole wyboru w kolumnie Aktywne lub usun jego zaznaczenie.

Jak zmienic kolejnos¢ regut:
1. Wybierz regute w panelu Nazwa reguty.

2. Kliknij W gére lub W dét w karcie panelu Filtr poczty. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij
pozycje panelu Przenie$§ > W gore lub Przenies > W dét.

Jak edytowac regute:

1. Wybierz regute w panelu Nazwa reguty.

2. Zmien ustawienia w panelu Szczegoty reguty.
3. Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usunac regute:

1. Wybierz regute w panelu Nazwa reguty.

2. Kliknij Usun w karcie panelu Filtr poczty. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Usun.

Jak wyjsc¢ ze strony z opcjami filtrowania wiadomosci e-mail:
Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.
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8.2.5.5. Zawiadomienie o urlopie

Jesli zawiadomienie o urlopie jest aktywne, nadawca wiadomosci e-mail automatycznie otrzyma odpowiedz
zawierajaca temat i tre$¢ wprowadzone w funkcji zawiadomienia o urlopie.

Jak skonfigurowac zawiadomienie o urlopie:

1.

i 2w N

Kliknij ikone Konfiguracja € w pasku tytutowym.

W drzewie folderow kliknij polecenie Wiadomosci e-mail.

W drzewie folderéw, ponizej opcji Wiadomosci e-mail kliknij polecenie Zawiadomienie o urlopie.
Wprowadz ustawienia. Opis ustawien mozna znalez¢ w dalszej czesci tego rozdziatu.

Aby zapisac ustawienia, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Jak wyjsc¢ ze strony z ustawieniami zawiadomienia o urlopie:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Dostepne sa nastepujace ustawienia.

Pole Zawiadomienie o urlopie aktywne
aktywuje lub dezaktywuje zawiadomienie o urlopie.

Pole Temat
zawiera temat zawiadomienia o urlopie.

Pole Tekst
zawiera tre$¢ zawiadomienia o urlopie.

Liczba dni miedzy zawiadomieniami o urlopie dla tego samego nadawcy
Okresla, co ile czasu ma by¢ wysytane zawiadomienie o urlopie do tego samego nadawcy, jesli przysle
on kilka wiadomosci e-mail.

Adresy e-mail
Okresla adres e-mail, z ktérego bedzie wysytane zawiadomienie o urlopie.

Pierwszy dzien
Pozwala okresli¢ pierwszy dzien wysytania powiadomienia o nieobecnosci. Wpisz do niego pierwszy
dzien swojej nieobecnosci.

Pole Ostatni dzieh
Pozwala okresli¢ ostatni dzien wysytania powiadomienia o nieobecnosci. Wpisz do niego ostatni dzien
nieobecnosci.

Uwaga: PolaPierwszy dzien i Ostatni dzien moga nie by¢ wyswietlane, jeSli dane ustawienie nie jest
obstugiwane przez serwer wiadomosci e-mail. W takim przypadku skontaktuj sie z administratorem lub
wiascicielem serwera.
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8.2.6. Konfiguracja modutu Kalendarz

Konfiguracja kalendarza obejmuje:

ustawienia kalendarza,

zespoty.

8.2.6.1. Ustawienia kalendarza

Jak skonfigurowac ustawienia kalendarza:

1.
2.
3.

5.

Kliknij ikone Konfiguracja € w pasku tytutowym.
Otwoérz w drzewie folderéw pozycje Kalendarz.

W drzewie folderow, ponizej pozycji Kalendarz kliknij polecenie Wtasciwosci. Dostepne opcje s3
wyswietlane w oknie widoku ogblnego.

Wybierz odpowiednie ustawienia.
Opis ustawien mozna znalez¢ w dalszej cze$ci tego rozdziatu.

Aby zapisa¢ ustawienia, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Jak wyjs¢ z ustawien kalendarza:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Uwaga: wyjscie z ustawien bez ich zapisania spowoduje wyswietlenie okna Zmieniono konfiguracje:

Jesli chcesz zapisa¢ ustawienia, kliknij przycisk Tak.

Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.
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Dostepne sa nastepujace ustawienia.

Informacje dotyczace zmiany ustawien mozna znalez¢ w czesci 8.2.6.1: Ustawienia kalendarza (page 181).

Odstep w minutach.

Okresla przedziat czasu stuzacy do podziatu siatki czasu. W widoku dnia, tygodnia roboczego i
niestandardowym jeden wiersz odpowiada jednemu przedziatowi. Ustawienie domyslne wynosi 30
minut.

Poczatek czasu pracy.
Definiuje poczatkowa godzine dnia roboczego.

Koniec czasu pracy.
Definiuje koncowa godzine dnia roboczego.

Wyswietli¢ okno z potwierdzeniem dla nowych spotkan?
Okresdla, czy w przypadku nowych spotkah pojawi si¢ okno pozwalajace na ustawienie statusu
potwierdzenia.

Wtiacz dymki z opisem dla kalendarza.
Wihacza lub wytacza dymki w module kalendarza.

Ukryj godziny nierobocze w widoku zespotu.
Okresla, czy pory dnia poza godzinami pracy s3 wyswietlane w widoku zespotu.

Widok.
Okresla widok domyslny modutu kalendarza. Petny opis danych widokéw znajduje sie w czesci 5.4:
Przegladanie kalendarza i spotkan (page 74).

Zakres czasu dla widoku kalendarza.
Okresla domyslny zakres czasu w widoku kalendarza.

Zakres czasu dla widoku zespotu.
Okres$la domyslny zakres czasu w widoku zespotu.

Zakres czasu dla widoku listy.
Okresla domyslny zakres czasu w widoku listy.

Przy przetaczaniu na inny widok.
Okresla zakres czasu przy przetaczaniu na inny widok.

Opcja wybierz ostatnio uzywany zakres czasu dla nowego widoku powoduje ustawienie zakresu
Czasu uzywanego ostatnio w poprzednim widoku. Po pierwszym przetaczeniu na nowy widok
zostanie ustawiony domyslny zakres czasu tego widoku.

Po wybraniu opcji zachowaj biezacy zakres czasu, biezacy zakres jest zachowywany.

Czas domyslny dla przypomnienia.
Okresla ustawiony wstepnie odstep dla przypomnien o spotkaniu.

Liczba biezacych spotkan wyswietlanych w widoku dnia.
Definiuje liczbe biezacych spotkan wyswietlanych w widoku dnia.

Liczba dni w tygodniu roboczym.
Definiuje liczbe dni w tygodniu roboczym.

Tydzien roboczy zaczyna sie w.
Definiuje dzien, w ktérym zaczyna sie tydzien roboczy.

Liczba biezacych spotkan wyswietlanych w widoku tygodnia roboczego.
Ustawia liczbe réwnolegtych spotkan wyswietlanych obok siebie w widoku tygodnia roboczego.

Liczba dni w widoku niestandardowym.
Ustawia liczbe dni wySwietlanych w widoku niestandardowym.

Liczba biezacych spotkan wyswietlanych w widoku niestandardowym.
Ustawia liczbe rownolegtych spotkan wyswietlanych obok siebie w widoku niestandardowym.

Zawiadomienie przez e-mail o Nowym, Zmienionym, Usunietym?
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Okresla, czy beda wysytane powiadomienia e-mail o nowych, zmienionych lub usunietych spotkaniach.

= Zawiadomienie przez e-mail dla autora spotkania?
Okresla, czy beda wysytane powiadomienia e-mail o potwierdzonych lub odrzuconych przez innych
uzytkownikéw spotkaniach.

= Zawiadomienie przez e-mail dla uczestnika spotkania?
Okresla, czy beda wysytane powiadomienia e-mail o potwierdzonych lub odrzuconych przez innych
uzytkownikéw spotkaniach, w ktérych uczestniczysz.

= Status potwierdzenia dla spotkan w kalendarzach osobistych: ustaw status na . Okresla
domyslny status potwierdzenia spotkania dla nowych, prywatnych spotkan, na ktére zostate$ zaproszony.

= Status potwierdzenia dla spotkan w kalendarzach publicznych: ustaw status na.
Okresla domyslny status potwierdzenia spotkania dla nowych spotkan w kalendarzach publicznych,
na ktére zostate$ zaproszony.

= Tworzenie spotkan publicznych.
Okresla, czy uzytkownik zostanie wpisany jako uczestnik tworzonego spotkania w folderze publicznym.
Jesli nie zostali zaproszeni dodatkowi uczestnicy, uzytkownik jest domyslnie wprowadzany jako uczestnik.
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8.2.6.2. Zespoty

Zespdt sktada sie z wielu uzytkownikéw programu do pracy grupowej. Aby wyswietli¢ spotkania dla
cztonkéw zespotu, mozesz wybraé zespét w widoku zespotu modutu kalendarza.

Zesp6t moze byc:

= tworzone,

= edytowane

= ustawiony jako zesp&t domyslny,

= jusuwane.

Jak otworzy¢ strone opcji zespotu:

1. Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.

2. W drzewie folderdéw kliknij pozycje Kalendarz.

3. W drzewie folderéw, ponizej pozycji Kalendarz kliknij polecenie Zespoty.

Wynik: w panelu zostang wyswietlone opcje zespotu. Istniejgce zespoty wyswietla sie w oknie widoku
ogblnego.

Wskazéwka: do funkcji zespotu mozna takze wejs¢ z modutu Kalendarz. Otwérz widok zespotu i kliknij
polecenie Utwérz zesp6t w czesci panelu Cztonek zespotu.

Jak utworzy¢ nowy zespoét:

1. Kliknij Dodaj w karcie panelu Zespoét. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Zesp6t > Dodaj. Otworzy sie okno dialogowe Zespot.

2. Wprowadz nazwe.

3. Okresl, czy nowy zesp6t ma by¢ zespotem domysinym.

4. Jesli chcesz dodac¢ cztonka do zespotu, kliknij przycisk Dodaj cztonka.
5. Jesli chcesz usunaé cztonka z zespotu, kliknij przycisk Usun cztonka.
6. W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.

7. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: nowy zesp6t zostanie wySwietlony w oknie widoku ogélnego.

Jak wykona¢ edycje zespotu:
1. W oknie widoku ogblnego wybierz zesp6t.

2. Kliknij Edytuj w karcie panelu Zespét. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Zespot > Edytuj. Otworzy sie okno dialogowe Zespot.

3. Zmien dane zespotu.

4. W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.
5. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.
Wynik: zespét zostat zmieniony.
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Jak ustawi¢ zesp6t jako zesp6t domysliny:
1. W oknie widoku ogblnego wybierz zespot.

2. Kliknij Edytuj w karcie panelu Zespét. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Zespot > Edytuj. Otworzy sie okno dialogowe Zespot.

3. Zaznacz pole wyboru Zesp6t domyslny.

4. W oknie dialogowym kliknij przycisk OK.

5. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: dany zesp6t zostanie ustawiony jako zesp6t domysiny. W oknie widoku ogblnego zespét domysiny
jest podswietlony.

Jak usunaé zespét:

1. W oknie widoku ogblnego wybierz zespot.

2. Kliknij Usun w karcie panelu Zesp6t. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Zesp6t > Usun.

3. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.
Wynik: zespét zostat usuniety.

Wychodzenie z funkcji zespotu:
Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Uwaga: wyjscie z ustawien bez ich zapisania spowoduje wySwietlenie okna Zmieniono konfiguracje:
Jesli chcesz zapisa¢ ustawienia, kliknij przycisk Tak.

Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.
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8.2.7. Konfiguracja modutu Kontakty

Jak skonfigurowac¢ ustawienia modutu Kontakty:

1.
2.
3.

5.

Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.
Otworz w drzewie folderéw folder Kontakty.

W drzewie folderdéw, ponizej pozycji Kontakty kliknij polecenie Wtasciwosci. Dostepne opcje zostana
wyswietlone w oknie widoku ogélnego.

Wybierz odpowiednie ustawienia.
Opis ustawien mozna znalez¢ w dalszej [186]czesci tego rozdziatu.

Aby zapisa¢ ustawienia, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Jak wyjs¢ z ustawien kontaktow:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Uwaga: wyjscie z ustawien bez ich zapisania spowoduje wyswietlenie okna Zmieniono konfiguracje:

Jesli chcesz zapisac ustawienia, kliknij przycisk Tak.
Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.

Dostepne s3 nastepujace ustawienia.

Widok domyslny .
Okresla widok domyslny modutu Kontakty. Petny opis danych widokéw znajduje sie w czesci 3.4:
Wyswietlanie wiadomosci e-mail (page 27).

Liczba wierszy wyswietlanych w widoku karty: .

Definiuje liczbe wierszy wyswietlanych w widoku kart. Po ustawieniu opcji auto program do pracy
grupowej nada liczbie odpowiednia wartos¢. Ustawienie domyslne wynosi 4 wiersze. Jesli to konieczne,
zostana wyswietlone paski przewijania.

Wtacz dymek z opisem dla kontaktow .
Wihacza lub wytagcza dymki w module Kontakty.
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8.2.8. Konfiguracja modutu Zadania

Jak skonfigurowa¢ ustawienia modutu Zadania:

1.
2.
3.

5.

Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.
W drzewie folderow kliknij pozycje Zadania.

W drzewie folderow, ponizej pozycji Zadania kliknij polecenie Wtasciwosci. W oknie widoku ogdélnego
zostang wyswietlone dostepne ustawienia.

Skonfiguruj ustawienia.
Opis ustawien mozna znalez¢ w dalszej [187] czesci tego rozdziatu.

Aby zapisac ustawienia, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Jak wyjs¢ z ustawien zadan:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Uwaga: wyjscie z opcji bez ich zapisania spowoduje wyswietlenie okna Zmieniono konfiguracje:

Jesli chcesz zapisa¢ ustawienia, kliknij przycisk Tak.

Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.

Dostepne s3 nastepujace ustawienia.

Widok domyslny:
Okresla widok domyslny modutu zadan. Petny opis danych widokéw znajduje sie w czesci 3.4:
Wyswietlanie wiadomosci e-mail (page 27).

Odstep miedzy przypomnieniami w minutach.
Okresla odstep czasu miedzy przypomnieniami o terminie zadania.

Wiacz dymek z opisem dla zadan.
Wihacza lub wytacza dymki w module zadan.

Zawiadomienie przez e-mail o Nowym, Zmienionym, Usunietym?
Okresla, czy beda wysytane powiadomienia e-mail o nowych, zmienionych lub usunietych zadaniach.

Zawiadomienie przez e-mail dla autora zadania?
Okresla, czy beda wysytane powiadomienia e-mail o potwierdzonych lub odrzuconych przez innych
uzytkownikéw zadaniach, ktére zostaty utworzone przez Ciebie.

Zawiadomienie przez e-mail dla uczestnika zadania?
Okresla, czy beda wysytane powiadomienia e-mail o potwierdzonych lub odrzuconych przez innych
uzytkownikéw zadaniach, w ktorych uczestniczysz.
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8.2.9. Konfiguracja modutu Magazyn informacji

Jak skonfigurowac¢ ustawienia modutu Magazyn informacji:
1. Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.
2. W drzewie folderéw kliknij pozycje Magazyn informac;ji.

3. W drzewie folderéw, ponizej pozycji Magazyn informacji kliknij polecenie Wtasciwosci. W oknie
widoku ogolnego zostana wyswietlone dostepne ustawienia.

4. Skonfiguruj ustawienia.
Opis ustawien mozna znalez¢ w dalszej [188] czesci tego rozdziatu.

5. Aby zapisa¢ ustawienia, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Jak wyjs¢ ze strony opcji magazynu informagji:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

Uwaga: wyjscie z opcji bez ich zapisania spowoduje wyswietlenie okna Zmieniono konfiguracje:
Jesli chcesz zapisac ustawienia, kliknij przycisk Tak.
Jesli nie chcesz zapisywac ustawien, kliknij przycisk Nie.

Dostepne s3 nastepujace ustawienia.

=  Widok domyslny:
Okresla widok domyslny modutu Magazyn informacji. Petny opis danych widokéw znajduje sie w czesci
3.4: Wyswietlanie wiadomosci e-mail.

= Wiacz dymek z opisem dla magazynu informacji.
Wihacza lub wytagcza dymki w module magazynu informacji.
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8.2.10. Zmiana danych uzytkownika

Dane uzytkownika obejmuija:
= Dane osobowe uzytkownika

= Hasto dostepu do programu do pracy grupowe;j

8.2.10.1. Zmiana danych osobowych

Jak zmieni¢ swoje dane osobowe:

1. Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.

2. W drzewie folderéw kliknij pozycje Uzytkownik.

3. W drzewie folderow, ponizej pozycji Uzytkownik kliknij polecenie Dane osobowe.
4. W polach wejsciowych zmien swoje dane osobowe.

5. Aby zapisa¢ zmiany, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Wynik: dane osobowe zostaty zmienione.

Wskazowka: dane osobowe mozna takze zmieni¢ przy uzyciu kreatora konfiguracji. Szczegétowe informacje
mozna znalez¢ w czesci 8.2.12: Uzycie kreatora instalacji (page 192).

8.2.10.2. Zmiana hasta

Uwaga: Nastepujace instrukcje opisuja standardowa procedure zmiany hasta. Twoje oprogramowanie
do pracy grupowej moze wymagac innej procedury. W takim wypadku przeczytaj odpowiednie dokumenty
lub skontaktuj sie z administratorem badz hosterem.

Jak zmieni¢ swoje hasto:

Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.

W drzewie folderéw kliknij pozycje Uzytkownik.

W drzewie folderéw, ponizej pozycji Uzytkownik kliknij polecenie Hasto.

Do pola wejsciowego Twoje stare hasto wpisz swoje stare hasto.

Do pola wejsciowego Twoje nowe hasto wpisz swoje nowe hasto.

Do pola wejsciowego Potwierdz nowe hasto wpisz ponownie swoje nowe hasto.

N oy ks WwhN =

Aby zapisa¢ zmiany, kliknij na panelu polecenie Zapisz.

Wynik: hasto zostato zmienione.
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8.2.11. Administracja

Administracja sktada sie z
= zarzadzania grupami
= oraz zarzadzania zasobami.

Uwaga: funkcje te sg dostepne jedynie dla niektérych uzytkownikéw. W przypadku, gdy nie sa one
dostepne dla Ciebie, zwr6¢ sie do swojego administratora lub hosta.

8.2.11.1. Zarzadzanie grupami

Mozesz

= utworzy¢ grupe uzytkownikoéw,
» dodac cztonkow,

= usuna¢ cztonkow,

= oraz usunac grupe uzytkownikéw.

Jak uzyska¢ dostep do funkcji zarzadzania grupami:

1. Kliknij ikone Konfiguracja @ w pasku tytutowym.

2. Kliknij Administracja w drzewie folderéw.

3. Kliknij Grupy pod Administracja w drzewie folderéw.

Wynik: funkcje zarzadzania grupami zostana wyswietlone w panelu. Istniejace grupy wyswietla sie w lewe]
czesci okna widoku ogdlnego, wtasciwosci wybranej grupy wyswietla sie w prawej czesci okna.

Jak utworzy¢ nowa grupe:

1. Kliknij Nowe w karcie panelu Grupy. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Grupy > Nowe.

2. Wprowadz nazwe grupy w prawej czesci okna widoku ogblnego.

3. Wprowadz nazwe wyswietlang dla grupy.

4. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: nowa grupa wyswietla si¢ w lewej czesci okna widoku ogblnego. Grupa nie ma jeszcze zadnych
cztonkow.

Jak doda¢ cztonkéw do grupy:

1. Wybierz grupe w lewej czesci okna widoku ogdlnego.

2. Kliknij Dodaj w karcie panelu Cztonkowie. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Cztonkowie > Dodaj. Otworzy sie okno dialogowe Wybierz uczestnikow.

3. Dodaj cztonkéw.
4. Kliknij OK w oknie dialogowym.
5. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Jak usunaé cztonkéw z grupy:
1. Wybierz grupe w lewej czesci okna widoku ogblnego.
2. Wybierz cztonka grupy w prawej czesci okna widoku ogolnego.

3. Kliknij Usun w karcie panelu Cztonkowie. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Cztonkowie > Usun.
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4. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.
Wynik: cztonek zostat usuniety z grupy.

Ja usunac grupe:
1. Wybierz grupe w lewej czesci okna widoku ogblnego.

2. Kliknij Usun w karcie panelu Grupy. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu Grupy
> Usun.

3. Kliknij Tak w wyswietlonym oknie Usun grupe.
Wynik: grupa zostata usunieta.

Jak wyjs¢ z funkcji zarzadzania grupami:
Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

8.2.11.2. Zarzadzanie zasobami

Zasoby moga by¢
= tworzone,
= edytowane

= jusuwane.

Jak uzyska¢ dostep do funkcji zarzadzania zasobami:

1. Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.

2. Kliknij Administracja w drzewie folderéw.

3. Kliknij Zasoby pod Administracja w drzewie folderow.

Wynik: funkcje zarzadzania zasobami zostana wyswietlone w panelu. Istniejace zasoby wyswietla sie w
lewej czesci okna widoku ogélnego, whasciwosci wybranego zasobu wyswietla sie w prawej czesci okna.
Jak utworzy¢ nowy zasob:

1. W zaktadce panelu Zasoby kliknij Nowe. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Zasoby > Nowe.

2. Wprowadz nazwe zasobu w prawej czesci okna widoku ogélnego.
3. Wprowadz nazwe wyswietlana dla zasobu.

4. Wprowadz adres e-mail dla zasobu. Jesli zaséb zostanie zarezerwowany, na ten adres e-mail zostanie
wystane powiadomienie.

5. Wprowadz opis zasobu.
6. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: nowy zaséb zostanie wyswietlony w lewej czesci okna widoku ogélnego.

Jak edytowac zasob:

1. Wybierz zaséb w lewej czesci okna widoku ogolnego.
2. Zmien dane w prawej czesci okna widoku ogdlnego.
3. Kliknij na panelu pozycje Zapisz.

Wynik: dane zostaty zmienione.

Jak usunac zasdb:

1. Wybierz zaséb w lewej czesci okna widoku ogdlnego.
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2.

3.

Kliknij Usun w karcie panelu Zasoby. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Zasoby > Usun.

Kliknij Tak w wySwietlonym oknie Usun zaséb.

Wynik: zaséb zostat usuniety.

Jak wyjs$¢ z funkcji zarzadzania zasobami:

Kliknij inny przycisk na pasku tytutowym.

8.2.12. Uzycie kreatora instalacji

Przy uzyciu kreatora instalacji mozna dostosowa¢ nastepujace ustawienia:

Uzupetni¢ dane osobowe
Zatozy¢ zewnetrzne konta e-mail oraz subskrybowa¢ dane kontaktowe
Publikowa¢ dane

Wej$¢ do pomocy konfiguracji w celu skonfigurowania urzadzen mobilnych podczas uzywania OXtender
dla Business Mobility

Kreator instalacji zostanie automatycznie uruchomiony podczas pierwszego logowania do serwera Open-
Xchange. Mozna réwniez pézniej uruchomi¢ kreatora instalacji.

Jak uruchomi¢ kreatora instalacji:

1.

Kliknij ikone Pomoc w pasku tytutowym.

2. Kliknij Kreator instalacji w wyswietlonym menu. Otworzy sie okno Kreator instalacji.
3.
4. Postepuj zgodnie z instrukcjami.

Kliknij Start w prawym dolnym rogu.
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8.3. Importowanie

Istnieje mozliwos¢ importowania do programu do pracy grupowej spotkan, zadan oraz danych
kontaktowych utworzonych w innych aplikacjach.

8.3.1. Jakiego rodzaju dane mozna importowac?

Obstugiwane s nastepujace dane:

= jCal
= vCard
= CSV

Dane iCal pozwalaja na standardowa wymiane danych z kalendarza, takich jak spotkania czy zadania.
Typowe rozszerzenie nazwy dla pliku iCal to .ics.

Dane vCard pozwalaja na standardowa wymiane danych kontaktowych w formie elektronicznej wizytéwki.
Typowe rozszerzenie nazwy dla pliku vCard to .vcf.

Dane CSV pozwalajg na wymiane danych tekstowych w formie tabeli. Z pliku CSV mozesz importowac
dane kontaktowe. Typowe rozszerzenie nazwy to .csv.

8.3.2. Importowanie spotkan i zadan w formacie iCal

8.3.2.1. Ktére obiekty iCal mozna importowac?

Opis wszystkich obiektow iCal mozna znalez¢ w dokumencie RFC2445 [http://tools.ietf.org/html/rfc2445].
Ponizsza tabela przedstawia, ktére obiekty iCal sa importowane przez oprogramowanie do pracy grupowej,
a ktére nie. Informacje w kolumnach "Spotkania" i "Zadania" maja nastepujace znaczenie:

= "X" oznacza, ze obiekt jest importowany. Warto$¢ obiektu jest ustalona w RFC2445.

= Liczba taka jak "255" oznacza, ze obiekt jest importowany. Liczba wskazuje maksymalna liczbe znakéw.

= Pozycja "bez ograniczen" oznacza, ze obiekt jest importowany. Nie ma limitu co do maksymalnej liczby
znakow.

= Pozycja "-" oznacza, ze obiekt nie jest importowany.
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Opcje

Importowanie spotkan i zadan w

formacie iCal

Kategoria
Wiasciwosci kalendarza

Elementy kalendarza

Wiasciwosci elementow

Obiekt iCal
CALSCALE
METODA
PRODID
WERSJA
VALARM
VEVENT
VFREEBUSY
VJOURNAL
VTIMEZONE
VTODO
ZALACZ
UCZESTNIK
KATEGORIE
KLASA
KOMENTARZ
UKONCZONE
KONTAKT
UTWORZONE
OPIS

DTEND
DTSTAMP
DTSTART

ZAPLANOWANE
CZAS TRWANIA

EXDATE
EXRULE
FREEBUSY
GEO

OSTATNIO MODYFIKOWANE

MIEJSCE
ORGANIZER

PROCENT-UKONCZONE

PRIORYTET
RDATE

ID POWTORZEN
ODNIESIENIE DO

POWTORZ

STATUS ZADANIA

ZASOBY
RRULE
SEKWENCJA

Spotkania Zadania

X
Bez limitu
X

X X X X X

255

X X X X

X X

X X X

X
Bez limitu
X

X X X X
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Kategoria Obiekt iCal Spotkania Zadania
STATUS - X
STRESZCZENIE 255 255
TRANSP -
TRIGGER
TZID
TZNAME
TZOFFSETFROM
TZOFFSETTO
TZURL
uiD
URL - -

Parametry wtasciwosci  CUTYPE X X
ODDELEGOWANE Z - -
ODDELEGOWANE DO - -
DIR - -
KODOWANIE X X
FMTTYPE - -
FBTYPE - -
JEZYK - -
CZLONEK - -
PARTSTAT - -
ZASIEG - -
POKREWNE - -
RELTYPE - -
ROLA - -
RSVP - -
WYSLANE PRZEZ - -
TZID X X
WARTOSC X X

X X X X X X X
X X X X X X X X

8.3.2.2. Ktore wtasciwosci obiektu iCal nie sg obstugiwane?
Program do pracy grupowej obstuguje spotkania w formie "Ostatnia niedziela miesigca".

Program do pracy grupowej nie obstuguje spotkan liczonych od konca miesiaca (na przyktad, "Druga
niedziela od konca miesigca"). Jesli spotkanie zawiera takie informacje, nie zostanie importowane.

Program do pracy grupowej nie obstuguje powtarzajacych sie alarmoéw. Przyktad: "Przypomnij mi cztery
razy". Jesli spotkanie zawiera takie informacje, zostana one zignorowane.
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8.3.2.3. Zakonczenie importu pliku iCal
Uwaga: upewnij sie, ze plik, ktéry ma by¢ zaimportowany, zawiera poprawne dane iCal.

Wskazéwka: nie jest mozliwy import danych iCal wyeksportowanych z programu do pracy grupowej z
Twoja nazwa uzytkownika.

Jak importowac spotkania lub zadania w formacie iCal:

1. Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.

2. Kliknij Import pod Konfiguracja w drzewie folderéw. Opcje dostepne dla importowania wyswietla
sie w oknie widoku ogoblnego.

3. Wybierz typ pliku iCal. Okresl dane, ktére maja by¢ importowane:
Jesli chcesz importowac spotkania, wybierz Spotkania w rozwijanym polu.
Jesli chcesz importowac zadania, wybierz Zadania w rozwijanym polu.
4. Kliknij Folder. Wybierz folder docelowy dla importu.
5. Kliknij Przegladaj. Wybierz plik, ktéry ma by¢ zaimportowany. Zamknij okno dialogowe wyboru plikéw.
6. Aby zakonczy¢ import danych, kliknij element panelu Import.
Wynik: spotkania lub zadania zostaty zaimportowane do folderu docelowego.

Wskazéwka: mozesz réwniez importowac spotkania lub zadania klikajac prawym klawiszem myszy folder
kalendarza lub folder zadan i wybierajac Import w podmenu Rozszerzone.

8.3.3. Importowanie kontaktéw w formacie vCard
Uwaga: upewnij sie, ze plik, ktéry ma by¢ zaimportowany, zawiera poprawne dane vCard.

Uwaga: Dla kazdego kontaktu zostanie zaimportowany tylko jeden adres prywatny i jeden adres stuzbowy.
Gdy w wizytéwce vCard znajduja sie inne adresy, zostang one zignorowane.

Jak importowac kontakty w formacie vCard:
1. Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.

2. Kliknij Import pod Konfiguracja w drzewie folderéw. Ustawienia dostepne dla importu wyswietla sie
w oknie widoku og6lnego.

Wybierz typ pliku vCard.
Kliknij Folder. Wybierz folder docelowy dla importu.
Kliknij Przegladaj. Wybierz plik, ktéry ma by¢ zaimportowany. Zamknij okno dialogowe wyboru plikow.

o v AW

Aby zakonczy¢ import danych, kliknij element panelu Import.
Wynik: kontakty zostaty zaimportowane do folderu docelowego.

Wskazoéwka: mozesz réwniez importowac kontakty klikajac prawym klawiszem myszy folder kontaktéw
i wybierajac Import w podmenu Rozszerzone.

8.3.4. Importowanie kontaktéow w formacie CSV

Obstugiwane sa nastepujace pliki CSV:
» Standardowe pliki CSV z wartosciami oddzielonymi przecinkami
= Pliki CSV programu Microsoft Outlook
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8.3.4.1. Jaka jest struktura standardowego pliku CSV?

Standardowy plik CSV zawiera kontakty w formie tabeli. Tabela ma nastepujaca strukture:

Pierwszy wiersz zawiera nagtowki, tj. nazwy pél danych.
Kazdy kolejny wiersz zawiera pola danych dla kontaktu w pojedynczych kolumnach.
Pola danych sg oddzielone przecinkami.

Koniec linii wskazuje zawinigcie linii.

Plik CSV moze zosta¢ utworzony na przyktad za pomoca arkusza kalkulacyjnego lub edytora tekstu.
Tworzac go, nalezy wzig¢ pod uwage nastepujace szczegoty.

Jesli w polach danych pliku CSV pojawiaja sie umlauty, musza one zosta¢ zakodowane za pomoca
utf-8.

Pierwszy wiersz pliku CSV musi zawierac przynajmniej jeden z tytutéw kolumn wymienionych ponizej.
Tytuty kolumn rozrézniaja duze i mate litery.

Kolumny moga wystapi¢ w dowolnym porzadku. Importowane dane zostang przypisane do pél danych
w programie do pracy grupowe;j.

Pola danych s3 oddzielone przecinkami.

Jesli w polu danych pojawia sie nieprawidtowe formaty, pole danych z odpowiadajacym kontaktem

zostanie pominiete. Pole danych musi by¢ zgodne z nastepujacym formatem:

o Wszystkie wiadomosci e-mail musza zawiera¢ znak "@".

s Plik moze mie¢ puste pole danych.

= Jesli pole danych przekracza maksymalna liczbe znakéw, wszystkie nadmiarowe znaki zostang usuniete.
Ponizsza tabela przedstawia maksymalng liczbg znakéw dozwolonych dla kazdego pola danych.

Pierwszy wiersz pliku CSV musi zawierac jeden lub wiecej z nastepujacych nagtéwkoéw:

Display name Sur name Given name Middle name
Suffix Title Street home Postal code home
City home State home Country home Martial status
Number of children Profession Nickname Spouse name
Note Company Department Position

Room number
State business
Tax id
Assistant's name
State other

FAX business

Street business
Country business
Commercial register
Street other
Country other
Telephone car

Postal code business
Number of employee
Branches

Postal code other
Telephone business 1
Telephone company

City business

Sales volume
Manager's name

City other
Telephone business 2
Telephone home 1

Telephone home 2 FAX home Cellular telephone 1 Cellular telephone 2
Telephone other FAX other Telephone pager Telephone telex
Telephone TTY/TDD Instantmessenger 1 Instantmessenger 2 Telephone IP

Email 1 Email 2 Email 3 URL

Categories
Dynamic Field 4
Dynamic Field 8
Dynamic Field 12
Dynamic Field 16
Dynamic Field 20

Dynamic Field 1
Dynamic Field 5
Dynamic Field 9
Dynamic Field 13
Dynamic Field 17
private

Dynamic Field 2
Dynamic Field 6
Dynamic Field 10
Dynamic Field 14
Dynamic Field 18
Birthday

Dynamic Field 3
Dynamic Field 7
Dynamic Field 11
Dynamic Field 15
Dynamic Field 19
Anniversary
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8.3.4.2. W jaki sposdb wykonaé¢ mapowanie danych dla standardowego pliku CSV?

Podczas importu, pola danych pliku CSV zostana przypisane do pél danych w programie do pracy grupowe;.
Ponizsza tabela przedstawia pola kontaktéw w programie do pracy grupowej i pola, do jakich zostana

one przypisane. Tabela wskazuje réwniez maksymalna liczbe znakéw dozwolong w polu danych.

Data fields in the contact dialog window

Tab
General

Private

Data field
Title

First name
Middle name
Last name
Suffix
Display name
Company
Street

ZIP

City

Country
State
Department
Position
Room number
Employee ID
Phone
Phone (2)
Fax

Phone (company)
Mobile
Phone (Assistant)
URL

E-Mail

IM

Tags

Type
Profession
Date of birth
Street

ZIP

City

State
Country
Nickname
Phone

Max. chars
64
128
128
128
64
64
512
256
64
128
64
64
128
128
64
64
64
128
64
64
64
64
128
256
64
1024

64

256
64
64
64
64
64
64

CSV data field

Title

Given name

Middle name

Sur name

Suffix

Display name
Company

Street business
Postal code business
City business
Country business
State business
Department
Position

Room number
Number of employee
Telephone business 1
Telephone business 2
FAX business
Telephone company
Cellular telephone 1
Assistant's phone
URL

Email 1
Instantmessenger 1
Categories

private

Profession

Birthday

Street home

Postal code home
City home

State home

Country home
Nickname
Telephone home 1
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Data fields in the contact dialog window

Tab Data field
Phone 2

Fax

Mobile
IP-phone
E-Mail
Marital status
Anniversary
IM (private)
Pager
Comments
Street (other)
ZIP (other)
City (other)
State (other)
Country (other)
Phone (other)
Fax (other)
E-Mail (other)
Phone (car)
TTY/TDD
Sales Volume
TAX ID
Commercial Register

Additional

Branches
Manager
Assistant

Telex

Spouse's name
Children
Optional 1 .. 20

Max. chars
64

64

64

64

256

64

64
64
5680
256
64
64
64
64
64
64
256
64
64
64
128
64
64
64
64
64
64
64
64

CSV data field

Telephone home 2
FAX home

Cellular telephone 2
Telephone IP

Email 2

Martial status
Anniversary
Instantmessenger 2
Telephone pager
Note

Street other

Postal code other
City other

State other

Country other
Telephone other
FAX other

Email 3

Telephone car
Telephone TTY/TDD
Sales volume

Tax id

Commercial register
Branches

Manager's name
Assistant's name
Telephone telex
Spouse name
Number of children
Dynamic Field 1 .. 20
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8.3.4.3. Jak utworzy¢ plik CSV programu MS Outlook?

Aby utworzy¢ plik CSV w programie MS Outlook, ktéry nastepnie moze zosta¢ zaimportowany
do programu do pracy grupowej, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wybierz element menu Plik | Import/Export.

W oknie dialogowym kreatora Import/Export wybierz pozycje Eksportuj do pliku. Kliknij Dalej.
Wybierz pozycje Wartosci oddzielone przecinkami (Windows). Kliknij Dalej.

Wybierz folder kontaktéw do eksportu. Kliknij Dalej.

Ustaw nazwe i lokalizacje pliku wyjsciowego. Kliknij Dalej.

o v~ WwWN

Aby zakonczy¢ eksport, kliknij Zakoricz. Uwaga: zostaw pole wyboru Eksportuj kontakty z ... aktywne.
Nie klikaj Przypisz pola. Pozostaw bez zmian domyslne przypisanie.

Wynik: nowy plik CSV bedzie zawierat wszystkie pola danych eksportowanych kontaktow.

8.3.4.4. Ktoére pola danych mozna importowac z pliku CSV MS Outlook?

Do programu do pracy grupowej mozna importowac nastepujace pola danych:

Account Anniversary Assistant's Name
Birthday Business City Business Country
Business Fax Business Phone Business Phone 2
Business Postal Code Business State Business Street
Car Phone Categories Children
Company Company Main Phone Department
E-mail 2 Address First Name Home City
Home Country Home Fax Home Phone
Home Phone 2 Home Postal Code Home State
Home Street Last Name Manager's Name
Middle Name Mobile Phone Notes
Organizational ID Number Other City Other Country
Other Fax Other Phone Other Postal Code
Other State Other Street Pager

Profession Sensitivity Spouse

Suffix Telex Title

TTY/TDD Phone Web Page

8.3.4.5. W jaki sposéb wykona¢ mapowanie danych dla pliku CSV programu MS
Outlook?

Podczas importu, pola danych pliku CSV programu MS Outlook zostang przypisane do poszczegblnych
pol danych w programie do pracy grupowej. Ponizsza tabela przedstawia przypisanie poprzez wymiane
pol danych, ktdre sa wyswietlane podczas edycji kontaktu w programie do pracy grupowej. Tabela wskazuje
réwniez maksymalna liczbe znakéw dla kazdego pola danych.

200 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012



Importowanie kontaktéw w formacie
csv

Opcje

OX

oOPEN-XCHaGE"

Data fields in the Contacts dialog window

Tab Data field
General Title
First name

Middle name
Last name
Suffix
Company
Street

ZIP

City

Country
State
Department
Phone
Phone (2)
Fax

Phone (company)
Mobile
Phone (assistant)
URL

Email

Tags

Type
Profession
Date of birth
Street

ZIP

City

State
Country

Private

Phone
Phone (2
Fax

Email
Anniversary
Pager
Comment
Street (other)
ZIP (other)
City (other)
State (other)

Additional

Max. chars.
64
128
128
128
64
512
256
64
128
64
64
128
64
128
64
64
64
64
128
256
1024

64

256
64
64
64
64
64
64
64

256

64
5680
256
64
64
64

MS Outlook CSV data field

Title

First name

Middle name

Last name

Suffix

Company
Business Street
Business Postal Code
Business City
Business Country
Business State
Department
Business Phone
Business Phone 2
Business Fax
Company Main Phone
Mobile Phone
Assistant's phone
Web Page

E-mail Address
Categories
Sensitivity
Profession
Birthday

Home Street
Home Postal Code
Home City

Home State
Home Country
Home Phone
Home Phone 2
Home Fax

E-mail 2 Address
Anniversary

Pager

Notes

Other Street
Other Postal Code
Other City

Other State
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Data fields in the Contacts dialog window MS Outlook CSV data field
Tab Data field Max. chars.
Country (other) 64 Other Country
Phone (other) 64 Other Phone
Fax (other) 64 Other Fax
E-Mail (other) 64 E-mail 3 Address
Phone (car) 64 Car Phone
TTY/TDD 64 TTY/TDD Phone
Commercial Register 64 Organizational ID Number
Manager 64 Manager's Name
Assistant 64 Assistant's Name
Telex 64 Telex
Spouse's name 64 Spouse
Children 64 Children

8.3.4.6. Importowanie pliku CSV

Ostrzezenie: jesli pole danych importowanego pliku przekracza maksymalna dozwolona liczbe znakéw
lub zawiera nieprawidtowe dane, kontakt, ktérego to dotyczy, zostanie pominiety podczas importu.

Uwaga: upewnij sie, ze uzywasz prawidtowych plikéw do importu. Wskazéwek dotyczacych prawidtowych
plikéw szukaj w 8.3.4.1: Jaka jest struktura standardowego pliku CSV? (page 197) i 8.3.4.3: Jak utworzy¢
plik CSV programu MS Outlook? (page 200).

Wskazowka: podczas importu istniejacego juz kontaktu, dane kontaktu zostang zastapione przez dane
z importowanego pliku.

Aby importowa¢ kontakty z domyslnego pliku CSV lub pliku programu MS Outlook, wykonaj
nastepujace czynnosci:

1. Kliknij ikone Konfiguracja & w pasku tytutowym.

2. Kliknij Import pod Konfiguracja w drzewie folderéw. Ustawienia importu zostana wysSwietlone w
oknie widoku ogolnego.

3. Wybierz CSV jako typ pliku.

4. Wybierz format pliku CSV:
Jesli plik zawiera dane w domyslnym formacie CSV, wybierz Oddzielone przecinkami.
Jesli plik zawiera dane w formacie pliku CSV programu MS Outlook, wybierz Plik Outlook.
Kliknij Folder. Wybierz folder do importu.

5. Kliknij Przegladaj. Wybierz plik do importu. Zamknij okno dialogowe wyboru.

6. Aby wykonac¢ import danych, kliknij pozycje Import panelu.

Wynik: kontakty zostaty zaimportowane do folderu docelowego.

Wskazoéwka: mozesz réwniez importowac kontakty klikajac prawym klawiszem myszy folder kontaktéw
i wybierajac Import w podmenu Rozszerzone.
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8.4. Eksportowanie
Za pomoca funkcji Export mozna eksportowac niektére dane z programu do pracy grupowej w celu
wykorzystania w innych programach. Mozna eksportowaé nastepujace dane:
= Kontakty w formacie vCard,

= Spotkania i zadania w formacie iCal.

Oba formaty sa ustandaryzowane i moga by¢ importowane przez wiele innych programéw.

8.4.1. Eksportowanie kontaktéw za pomoca WebDAV

Eksportowane sg wszystkie kontakty z Twoich osobistych folderéw kontaktéw. Kontakty z podfolderéow
nie sa eksportowane.

Inna mozliwos¢ eksportowania kontaktow jest opisana w 4.7.10: Eksportowanie kontaktéw (page 65).

Jak eksportowac Twoje kontakty osobiste za pomoca WebDAV:

1. Wprowadz nastepujacy adres w wyszukiwarce:
http://<adress>/servlet/webdav.vcard
<address> nalezy zastapi¢ adresem IP serwera lub URL Open-Xchange .

2. Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto dla Twojego konta serwera Open-Xchange .
3. W oknie Otwoérz webdav.vcard wybierz Zapisz plik i kliknij OK.

Wynik: plik webdav.vcard zostanie pobrany. Bedzie on zawierat Twoje kontakty prywatne. Aby
zaimportowac¢ dane do innych programéw zmien nazwe pliku na webdav.vcf.

8.4.2. Eksportowanie spotkan i zadan za pomoca WebDAV

Eksportowane sg wszystkie spotkania i zadania z Twoich osobistych folderéw kontaktéw. Spotkania i
zadania z podfolderéw nie sg eksportowane.

Jak eksportowac Twoje osobiste spotkania i zadania:

1. Wprowadz nastepujacy adres w wyszukiwarce:
http://<adresse>/servlet/webdav.ical
<address> nalezy zastapi¢ adresem IP serwera lub URL Open-Xchange .

2. Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto dla Twojego konta serwera Open-Xchange .
3. W oknie Otwoérz webdav.ical wybierz Zapisz plik i kliknij OK.

Wynik: plik webdav.ical zostanie pobrany. Bedzie on zawierat Twoje osobiste spotkania i zadania.
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8.5. Zarzadzanie folderami

8.5.1. Co nalezy wiedzie¢ o folderach?

Aby efektywnie pracowac z folderami, nalezy wiedziec:

Co to sa kategorie folderow?
Co to sa typy folderéw?

Jakie foldery istniejg?

Co oznaczaja ikony folderéw?

Do czego stuza uprawnienia?

8.5.1.1. Co to sa kategorie folderow?

Kategoria folderu okresla, czy folder jest uzywany wytacznie przez jednego uzytkownika, czy przez kilku
uzytkownikow.

Istnieja nastepujace kategorie folderow:

Foldery osobiste. Foldery osobiste zawieraja wiadomosci e-mail, kontakty, spotkania i zadania. O
ile folder osobisty nie zostanie udostepniony, nie bedzie on dostepny dla innych uzytkownikdw.
Sposéb wyswietlania folderéw osobistych zalezy od uzywanego drzewa folderow:

s Po wybraniu folderéw klasycznych foldery osobiste znajduja sie w folderze gtéwnym. Nazwa
folderu gtéwnego jest taka sama, co nazwa uzytkownika.

o W drzewie folderéw Nowe wszystkie foldery osobiste znajduja sie na tym samym poziomie, co
inne foldery.

Uwaga: osobisty folder magazynu informacji znajduje sie w katalogu InfoStore/UserStore.

Foldery publiczne. Foldery te s3 umieszczone w drzewie folderéw pod Foldery publiczne. Kazdy
uzytkownik moze tworzy¢ foldery publiczne i udostepniac je innym uzytkownikom.

Uwaga: publiczny folder magazynu informacji znajduje sie w Magazyn informacji/Publiczny magazyn
informacji.

Foldery udostepnione. Foldery te s3 umieszczone w drzewie folderéw pod Foldery udostepnione.
Tutaj mozesz zobaczy¢ foldery, ktére inni uzytkownicy Ci udostepnili.

Uwaga: udostepnione foldery magazynu informacji znajduja sie pod Magazyn informacji/Magazyn
uzytkownika.

8.5.1.2. Co to s typy folderéw?

Typ folderu okresla obiekty w folderze.

Istnieja nastepujace typy folderdéw:

Folder wiadomosci e-mail. Zawiera obiekty e-mail.
Folder kontaktéw. Zawiera obiekty kontaktéw.
Folder kalendarza. Zawiera obiekty spotkan.
Folder zadan. Zawiera obiekty zadan.

Folder magazynu informacji. Zawiera obiekty magazynu informacji.

Tworzac nowy folder mozesz samodzielnie okresli¢ jego typ.

204

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012



Co nalezy wiedzie¢ o folderach?

Opcje

OX

oOPEN-XCHaGE"

8.5.1.3. Jakie foldery istnieja?

Nastepujacy opis dotyczy ustawienia Kompletne drzewo folderow.

W drzewie folderow Klasyczne istniejg nastepujgce foldery domyslne:

Klasyczne drzewo folderow
Twoja nazwa uzytkownika
E-mail
Kalendarz
Kontakty
Zadania
Foldery publiczne
Globalna ksiazka adresowa
Foldery udostepnione
Magazyn informacji
Magazyn uzytkownika
Twoja nazwa uzytkownika
Inna nazwa uzytkownika

Publiczny magazyn informacji

Zawartos¢

Twéj osobisty folder gtéwny

Przychodzace i wychodzace wiadomosci e-mail

Osobiste kalendarze i spotkania

Kontakty osobiste

Zadania osobiste

Foldery, ktére sg widoczne dla wszystkich uzytkownikéw.

Dane adresowe wszystkich uzytkownikéw

Foldery, ktére zostaty Ci udostepnione przez innych uzytkownikow
Wszystkie foldery magazynu informacji

Osobiste i udostepnione foldery magazynu informacji

Twéj osobisty folder magazynu informacji

Folder magazynu informacji udostepniony przez innego uzytkownika
Publiczny folder magazynu informacji

W drzewie folderéw Nowe istniejg nastepujace foldery domyslne:

Nowe drzewo folderow
Zadania
Elementy wystane
Foldery udostepnione
Skrzynka odbiorcza
Magazyn informacji
Magazyn uzytkownika
Twoja nazwa uzytkownika
Inna nazwa uZytkownika

Publiczny magazyn informacji
Kalendarz
Kontakty
Foldery publiczne

Globalna ksiazka adresowa

Zawartos¢

Zadania osobiste

Wystane wiadomosci e-mail

Foldery udostepnione przez innych uzytkownikow
Otrzymane wiadomosci e-mail

Wszystkie foldery magazynu informacji

Osobiste i udostepnione foldery magazynu informacji
Twéj osobisty folder magazynu informacji

Foldery magazynu
uzytkownikéw

informacji udostepnione przez innych

Publiczne foldery magazynu informacji
Osobiste kalendarze i spotkania

Kontakty osobiste

Foldery widoczne dla wszystkich uzytkownikéw
Dane adresowe wszystkich uzytkownikoéw

W drzewie folderow Nowe wszystkie foldery sa uporzadkowane w kolejnosci alfabetycznej. W zaleznosci
od konfiguracji serwera, mogga istnie¢ dodatkowe foldery.
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8.5.1.4. Co oznaczaja ikony folderéw?

Ikona folderu pozwala okresli¢, czy folder zostat udostepniony lub opublikowany przy uzyciu funkcji
Publikuj i Subskrybu;.

Ponizsza tabela na przyktadzie ikon folderu magazynu informacji przedstawia sposdb na okreslenie
whasnych folderéw udostepnionych lub opublikowanych albo folderéw udostepnionych lub opublikowanych
przez innych uzytkownikéw. Przedstawione symbole dotycza takze innych typow folderow.

Witasne foldery Znaczenie
F= Folder magazynu informacji nie zostat udostepniony.
B Folder magazynu informacji zostat udostepniony lub opublikowany.

Foldery udostepnione przez Znaczenie
innych uzytkownikéw

== Inny uzytkownik udostepnit dany folder magazynu informacji.

E Dany folder magazynu informacyjnego zostat udostepniony przez
innego uzytkownika. Dodatkowo wybrany folder zostat
opublikowany.

Informacje o udostepnianiu folderéw mozna znalez¢ w czesci 8.6: Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).
Informacje o publikowaniu folderéw mozna znalez¢ w czesci 8.7: Publikowanie&Subskrybowanie (page
221).

8.5.1.5. Do czego stuza uprawnienia?

Uprawnienia okreslaja, co uzytkownik moze zrobi¢ z danym folderem i jego zawartoscia, tj. uzytkownicy
maja pewne uprawnienia do folderéw. Jesli wszystkie okreslone z géry warunki sg spetnione, uzytkownik
moze nadac¢ te uprawnienia innym uzytkownikom lub moze modyfikowa¢ wiasne uprawnienia.

Z reguty przyczyna udzielania uprawnien jest mozliwos¢ udostepniania danych i informacji innym
uzytkownikom. Jest to niezbedna cze$¢ programu do pracy grupowej. Przyznawanie uprawnien do folderu
innym uzytkownikom nosi rowniez nazwe "Udostepnianie folderu".

W celu kontroli, czy uzytkownik moze np. tylko czyta¢ lub rowniez modyfikowac¢ zawarto$¢ folderu,
istnieje kilka hierarchicznych uprawnien. Najwyzsze uprawnienia to uprawnienia administratora. Zawieraja
one wszystkie inne uprawnienia oraz prawo do udostepniania folderu innym uzytkownikom.

Nastepujace przyktady pokazuja, jak stosowac poszczegéblne uprawnienia:

= Posiadasz uprawnienia administratora swoich folderéw osobistych. W celu ukrycia swoich osobistych
danych przed innymi uzytkownikami, inni uzytkownicy nie maja zadnych uprawnien do Twoich
osobistych folderow tak dtugo, jak dtugo Ty nie udostepnisz swoich folderéw osobistych.

= Aby udostepni¢ dane i informacje innym uzytkownikom, masz prawo do tworzenia podfolderéw w
folderze Foldery publiczne. Te podfoldery moga by¢ udostepnione innym uzytkownikom.

= Aby moéc czyta¢ dane adresowe innych uzytkownikéw oraz zmienia¢ swoje wtasne dane adresowe,
masz prawo do czytania wszystkich obiektéw w folderze Globalna ksiazka adresowa i tworzenia
wiasnych obiektéw w tym folderze.

Szczegotowe informacje na temat uprawnien i instrukcje, jak nadawa¢ uprawnienia mozna znalez¢ w 8.6:
Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).
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8.5.2. Pozycje menu kontekstowego dla folderow

Wiele funkcji dotyczacych folderu mozna wykonaé poprzez menu kontekstowe. Menu kontekstowe
folderu mozna otworzy¢ na dwa sposoby.

Sposob 1

1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder w drzewie folderéw. Otworzy sie menu kontekstowe.

2. Kliknij pozycje w menu kontekstowym.

Sposé6b 2
1. Kliknij folder w drzewie folderéw. Obok nazwy folderu Menu kontekstowe wyswietli sie ikona '~ .
2. Kliknij ikone Menu kontekstowe &:. Otworzy sie menu kontekstowe.

3. Kliknij pozycje w menu kontekstowym.

Dla uproszczenia, kolejne rozdziaty opisuja sposéb 1. Mozesz jednak uzywaé obu.
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8.5.3. Tworzenie folderéw
Aby tworzy¢ nowe foldery, uzyj ustawienia Kompletne drzewo folderow.

w Klasycznym drzewie folderéw mozesz tworzy¢ nastepujace foldery:

Foldery w drzewie folderow Jakie typy folderow mozna tworzy¢?

Osobisty folder gtdwny Foldery kalendarza, foldery zadan, foldery kontaktow
E-mail -
Skrzynka odbiorcza Foldery wiadomosci e-mail
Kalendarz Foldery kalendarza, foldery zadan, foldery kontaktow
Kontakty Foldery kalendarza, foldery zadan, foldery kontaktow
Zadania Foldery kalendarza, foldery zadan, foldery kontaktéw
Foldery publiczne Foldery kalendarza, foldery zadan, foldery kontaktow
Nazwa folderu (*) Foldery kalendarza, foldery zadan, foldery kontaktow

Globalna ksigzka adresowa -

Foldery udostepnione -

Inna nazwa uzytkownika  --
Nazwa folderu (*) Foldery kalendarza, foldery zadan, foldery kontaktow

Magazyn informacji -

Magazyn uzytkownika -

Osobisty folder magazynu Foldery magazynu informacji
informacji

Inna nazwa uzytkownika Foldery magazynu informacji
*)

Publiczny magazyn informacji Foldery magazynu informacji

Uwaga: dla folderéw w drzewie folderéw oznaczonych za pomoca (*) musisz posiada¢ uprawnienia do
tworzenia podfolderéw.

Szczego6towe informacje na temat uprawnien i instrukcje, jak nadawac¢ uprawnienia mozna znalez¢ w 8.6:
Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).
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W drzewie folderéw Nowe mozesz tworzy¢ nastepujace foldery:

drzewo folderéw, nowe Jakie typy folderéow mozna tworzy¢?

Zadania Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Elementy wystane Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Foldery udostepnione -~
inna nazwa uzytkownika  --

Nazwa folderu (*) Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Skrzynka odbiorcza Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Magazyn informacji --
Magazyn uzytkownika --

Osobiste foldery magazynu  Foldery magazynu informacji
informacji
Inna nazwa uzytkownika Foldery magazynu informacji
*)

Publiczny magazyn informacji  Foldery magazynu informacji

Kalendarz Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Kontakty Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Foldery publiczne Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Nazwy folderéw (*) Foldery wiadomosci e-mail, foldery kalendarza, foldery zadan lub
foldery kontaktow

Globalna ksiazka adresowa -

Uwaga: dla folderéw w drzewie folderéw oznaczonych za pomoca (*) musisz posiada¢ uprawnienia do
tworzenia podfolderéw.

Szczego6towe informacje na temat uprawnien i instrukcje, jak nadawa¢ uprawnienia mozna znalez¢ w 8.6:
Zarzadzanie uprawnieniami (page 212).

Jak utworzy¢ nowy folder:
1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder w kompletnym drzewie folderéw.
2. Przesun kursor myszy na Nowy podfolder. Otworzy sie podmenu z typami folderéw.

3. Kliknij typ folderu, ktéry chcesz utworzy¢.
Uwaga: w zaleznosci od folderu, w ktérym tworzysz nowy podfolder, niektére typy folderé4w moga
by¢ nieaktywne. Szczegbty mozna znalez¢ w tabela.
Wynik: zostanie utworzony folder o nazwie Nowy folder. Nazwa folderu bedzie podswietlona.

4. Wprowadz nazwe. Nastepnie nacisnij Enter.

Wynik: nowy folder zostat utworzony.
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8.5.4. Zmiana nazw folderéw
Aby zmieni¢ nazwy folderéw, uzyj ustawienia Kompletne drzewo folderéw.

Uwaga: aby mie¢ mozliwo$¢ zmiany nazwy folderu, musisz mie¢ uprawnienia administratora do folderu.

Jak zmieni¢ nazwe folderu:

1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder w kompletnym drzewie folderow.

2. W menu kontekstowym wybierz Zmien nazwe. Nazwa folderu podswietli sie.
3. Zmien nazwe lub wprowadZ nowa nazwe.

4. Wcisnij Enter.

Wynik: nazwa folderu zostata zmieniona.

8.5.5. Przenoszenie folderéw
Aby przenosic¢ foldery, uzyj ustawienia Kompletne drzewo folderow.

Uwaga: aby przenies¢ folder, musisz mie¢ uprawnienia administratora dla tego folderu oraz uprawnienia
do tworzenia podfolderéw w folderze docelowym.

Jak przenies¢ folder:

1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder w kompletnym drzewie folderow.

2. Wybierz Wytnij z menu kontekstowego. Ikona folderu zmieni sie na szara.

3. Kliknij prawym klawiszem myszy folder, do ktérego chcesz wklei¢ wyciety folder.

4. Wybierz Wklej w menu kontekstowym.

Wynik: folder zostat przeniesiony.

8.5.6. Przesytanie tacza do folderu
Mozesz przestac facze do folderu wewnetrznym uzytkownikom programu do pracy grupowe;.

Jak przesta¢ tacze do folderu:
1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder w drzewie folderéw.
2. Wybierz Wyslij jako tacze w menu kontekstowym.

Wynik: zostanie wySwietlone okno Wiadomosci e-mail. tacze do folderu zostanie wprowadzone jako
tres¢ wiadomosci e-mail.

Uwaga: aby uzyc tacza, odbiorca wiadomosci e-mail musi mie¢ odpowiednie uprawnienia do folderu.

8.5.7. Usuwanie folderéw
Aby usuna¢ foldery, uzyj ustawienia Kompletne drzewo folderéow.

Ostrzezenie: jesli usuniesz folder, wszystkie podfoldery i obiekty w tym folderze réwniez zostang usuniete.
Odzyskanie usunietych podfolderow i obiektow nie bedzie mozliwe.

Uwaga: aby mo6c usuna¢ folder, musisz mie¢ uprawnienia administratora dla tego folderu.

Jak usung¢ folder:

1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder w kompletnym drzewie folderow.
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2. Wybierz Usun w menu kontekstowym. Otworzy si¢ okno dialogowe Usun folder.
3. KliknijTak.
Wynik: folder i jego obiekty zostaty trwale usuniete.
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8.6. Zarzadzanie uprawnieniami

8.6.1. Co nalezy wiedzie¢ o uprawnieniach?

Uprawnienia okreslaja, co uzytkownik moze zrobi¢ z okreslonym folderem. Stosuje sie nastepujace zasady:

Uprawnienia s przypisane do folderdéw, a nie do pojedynczych obiektow w folderach.

Dla kazdego folderu przynajmniej jeden uzytkownik petni funkcje administratora. Administrator folderu
moze

o przyzna¢ uprawnienia do folderu innym uzytkownikom.

o zmieni¢ nazwe, przenie$¢ oraz usunac folder.

Istnieje hierarchia uprawnien. Uprawnienia, ktére znajduja sie wyzej w hierarchii obejmuja réwniez te
uprawnienia, ktére znajduja sie nizej.

Jesli uzytkownik nalezy do kilku grup, ktére majg rézne uprawnienia do folderu, uzytkownik ten posiada
zawsze te uprawnienia, ktére sa najwyzej w hierarchii.

W ponizszym przegladzie uprawnien, uprawnienia bedace najwyzej w hierarchii, umieszczone sg zawsze

na

dole. Istnieja nastepujace uprawnienia:

Administrator folderu Okresla, czy uzytkownik jest administratorem folderu.

o Nie Uzytkownik nie jest administratorem.

o Tak Uzytkownik jest administratorem.

Uprawnienia do folderu Okreslaja, co uzytkownik moze zrobi¢ z folderem.

= Brak uprawnien do folderu Uzytkownik nie ma uprawnien do folderu.

o Wyswietlanie Uzytkownik widzi folder.

o Tworzenie obiektéw Uzytkownik ma prawo do tworzenia obiektéw w folderze.

o Tworzenie podfolderow Uzytkownik ma prawo do tworzenia podfolderéw w folderze.
o Maksymalne Uzytkownik moze tworzy¢ podfoldery w folderze.

Uprawnienia do odczytu Okreslaja, ktore obiekty w folderze sa widoczne dla uzytkownika.
= Brak Uzytkownik nie widzi zadnych obiektow.

= Witasne Uzytkownik widzi jedynie obiekty utworzone przez samego siebie.

o Wszystkie Uzytkownik widzi wszystkie obiekty.

o Maksymalne Uzytkownik widzi wszystkie obiekty.

Uprawnienia do modyfikacji Okreslaja, ktére obiekty w folderze moga by¢ modyfikowane przez
uzytkownika.

= Brak Uzytkownik nie moze modyfikowa¢ zadnych obiektow.

= Wiasne Uzytkownik moze modyfikowac jedynie obiekty utworzone przez samego siebie.

o Wszystkie Uzytkownik moze modyfikowac wszystkie obiekty.

o Maksymalne Uzytkownik moze modyfikowac wszystkie obiekty.

Uprawnienia do usuwania Okreslaja, ktére obiekty folderu moga by¢ usuniete przez uzytkownika.
s Brak Uzytkownik nie moze usuwac zadnych obiektow.

= Wiasne Uzytkownik moze usuwac jedynie obiekty utworzone przez samego siebie.

= Wszystkie Uzytkownik moze usuwac wszystkie obiekty.

o Maksymalne Uzytkownik moze usuwa¢ wszystkie obiekty.
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8.6.2. Ktdre uprawnienia sa z gory ustalone dla uzytkownika?

Ten rozdziat opisuje uprawnienia uzytkownika
= do istniejacych folderéw,

= do nowo utworzonych folderéw.

8.6.2.1. Uprawnienia do istniejacych folderéow

Masz nastepujace uprawnienia do Twoich osobistych folderéw:

= Administrator folderu: Tak

= Uprawnienia do folderu: Tworzenie podfolderow

= Uprawnienia do odczytu: Wszystkie, Uprawnienia do modyfikacji: Wszystkie, Uprawnienia do usuwania:
Wszystkie

Do folderu Foldery publiczne wszyscy uzytkownicy i grupy maja nastepujace uprawnienia:

= Administrator folderu: Nie

= Uprawnienia do folderu: Tworzenie podfolderow

= Uprawnienia do odczytu: Brak, Uprawnienia do modyfikacji: Brak, Uprawnienia do usuwania: Brak

Do folderu Globalna ksiazka adresowa wszyscy uzytkownicy i grupy maja nastepujace uprawnienia:

= Zmiana uprawnien: Brak uprawnien

= Uprawnienia do folderu: Wyswietlanie

= Uprawnienia do odczytu: Wszystkie, Uprawnienia do modyfikacji: Wtasne, Uprawnienia do usuwania:
Brak

Do folderu Magazyn informacji i do folderu Magazyn uzytkownika wszyscy uzytkownicy i grupy maja

nastepujace uprawnienia:

= Administrator folderu: Nie

= Uprawnienia do folderu: Wyswietlanie

= Uprawnienia do odczytu: Brak, Uprawnienia do modyfikacji: Brak, Uprawnienia do usuwania: Brak

Do folderu Publiczny magazyn informacji wszyscy uzytkownicy i grupy maja nastepujace uprawnienia:
= Administrator folderu: Nie
= Uprawnienia do folderu: Tworzenie podfolderéw

= Uprawnienia do odczytu: Brak, Uprawnienia do modyfikacji: Brak, Uprawnienia do usuwania: Brak
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8.6.2.2. Uprawnienia do nowo utworzonych folderéw

W zaleznosci od tego, gdzie utworzysz folder, okreSlone uprawnienia sg przypisane Tobie i innym
uzytkownikom.

Jesli utworzysz folder w folderze osobistym:

= Uzytkownik otrzymat administrator folderu i maksymalne uprawnienia.

= Inni uzytkownicy i grupy nie uzyskaja uprawnien. Musisz ustawi¢ pozwolenia dla nowego folderu. Jesli
utworzysz p6zniej nowe podfoldery w tym folderze, uprawnienia do tego folderu beda automatycznie
dziedziczone przez nowe podfoldery. Informacje o tym, jak udziela¢ uprawnienia mozna znalez¢ w
8.6.5: Udostepnianie folderéw (page 218).

Jesli utworzysz folder w folderze Folder publiczny lub w folderze Magazyn informacji/Publiczny
magazyn informacji:
= Uzytkownik otrzymat administrator folderu i maksymalne uprawnienia.

* Inni uzytkownicy i grupy otrzymaja takie same uprawnienia jak do folderu nadrzednego.

Jesli utworzysz folder w udostepnionym folderze innego uzytkownika:

= Uzytkownik, ktory udostepnit folder, otrzyma uprawnienia administratora do danego folderu oraz
maksymalne uprawnienia.

= Ty iinni uzytkownicy i grupy otrzymacie takie same uprawnienia jak do folderu nadrzednego.
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8.6.3. Gdzie mozna znalez¢ foldery udostepnione przez innych
uzytkownikéw?
Nastepujacy opis dotyczy ustawienia Kompletne drzewo folderow.
Nastepujacy przyktad pokazuje, gdzie w drzewie folderéw mozna znalez¢ foldery udostepnione przez
innych uzytkownikéw. Stosuje sie, co nastepuje:
= Uzytkownik Timo Meier udostepnia Ci nastepujace foldery osobiste:

o swoj folder kalendarza

o swoj folder magazynu informacji

o swoj osobisty folder wiadomosci e-mail Zesp6t

= Uzytkownik Tom Green tworzy nowy folder Kalendarz urlopowy w folderze Foldery publiczne.
Udziela wszystkim uzytkownikom uprawnienia do tworzenia obiektéw w tym folderze.

= Uzytkownik Jean Dupont tworzy nowy folder Firma w folderze Magazyn informacji/Publiczny
magazyn informacji. Udostepnia on folder Protokoty spotkarn w swoim osobistym folderze magazynu
informacji. Jego osobisty folder magazynu informacji nie zostanie udostepniony.

Twoje drzewo folderéw wysSwietla nastepujace elementy:

Twoja nazwa uzytkownika Twéj osobisty folder gtéwny. Zawiera Twoje foldery osobiste.
E-mail
Skrzynka odbiorcza
uzytkownik
Timo Meier
Zespot Udostepniony folder wiadomosci e-mail Timo Meiera
Zadania
Kalendarz
Kontakty
Foldery publiczne
Globalna ksigzka adresowa
Kalendarz urlopowy Folder utworzony przez Toma Greena.
Foldery udostepnione
Timo Meier
Kalendarz Udostepniony folder kalendarza Timo Meiera
Magazyn informacji
Magazyn uzytkownika

Twoja nazwa uzytkownika Twoj osobisty folder magazynu informacji

Timo Meier Udostepniony folder magazynu informacji Timo Meiera
Jean Dupont
Protokoty spotkan Udostepniony podfolder z folderu magazynu informacji Jeana
Duponta

Uwaga: aby widzie¢ udostepniony folder wiadomosci e-mail, musisz subskrybowac ten folder. Szczegoty
mozna znalez¢ w 8.6.4: Subskrybowanie folderéw wiadomosci e-mail (page 217).
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Po wybraniu w drzewie folderu Nowe zostana wyswietlone nastepujace foldery:

Zadania
Elementy wystane
Foldery udostepnione
Timo Meier
Kalendarz
Skrzynka odbiorcza
Uzytkownik
Timo Meier
Zespot
Magazyn informacji
Magazyn uzytkownika
Twoja nazwa uzytkownika
Timo Meier
Jean Dupont
Protokoty spotkan
Kalendarz
Kontakty
Foldery publiczne
Globalna ksiazka adresowa
Kalendarz urlopowy

Udostepniony folder kalendarza Timo Meiera

Udostepniony folder wiadomosci e-mail Timo Meiera

Twéj osobisty folder magazynu informacji

Udostepniony folder magazynu informacji Timo Meiera

Udostepnione podfoldery magazynu informacji Jeana Duponta

Folder utworzony przez Toma Greena.

Uwaga: aby widzie¢ udostepniony folder wiadomosci e-mail, musisz subskrybowac ten folder. Szczegéty
mozna znalez¢ w 8.6.4: Subskrybowanie folderéw wiadomosci e-mail (page 217).

W widoku folderu dla okreslonego modutu foldery udostepnione mozna znalez¢ w jednym z ponizszych:

= w folderze Uzytkownik modutu poczty e-mail

= pod kontaktami udostepnionymi w module kontaktéw

= pod kalendarzami udostepnionymi w module kalendarza

= pod zadaniami udostepnionymi w module zadan

= pod Wszystkimi folderami w folderze Magazyn uzytkownika modutu Magazynu informacji
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8.6.4. Subskrybowanie folderéw wiadomosci e-mail

Aby widzie¢ foldery wiadomosci e-mail udostepnione przez innych uzytkownikéw, musisz subskrybowac
te foldery.

Jak subskrybowa¢ udostepnione foldery wiadomosci e-mail:

1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder Skrzynka odbiorcza lub jakikolwiek inny osobisty folder
wiadomosci e-mail w drzewie folderéw.

2. W menu kontekstowym wybierz Subskrybuj folder. Otworzy sie okno Subskrybuj folder.

3. Otwoérz drzewo folderow Uzytkownik w oknie Subskrybuj folder. Aktywuj pole wyboru folderu,
ktéry chcesz subskrybowad.

4. Kliknij OK.

Wynik: subskrybowany folder zostanie wySwietlony w drzewie folderéw.
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8.6.5. Udostepnianie folderéw

Aby udostepni¢ dane innym uzytkownikom, udostepnij jeden lub wiecej folderéw. Mozesz udostepnié
folder nadajac innym uzytkownikom okre$lone uprawnienia do folderu. Mozesz

= nadac uprawnienia do folderu,

* zmieni¢ uprawnienia do folderu,

= oraz usuna¢ uprawnienia do folderu.

Uwaga: pamietaj o nastepujacych ograniczeniach.

Aby nadac¢ innemu uzytkownikowi uprawnienia do folderu, musisz posiada¢ uprawnienia administratora
do tego folderu.

Nie mozna udostepnia¢ swojego osobistego folderu Skrzynka odbiorcza. Aby udzieli¢ innym
uzytkownikom dostepu do swoich wiadomosci e-mail, udostepnij folder wiadomosci e-mail, ktory
znajduje sie pod Twoim folderem Skrzynka odbiorcza. Ten folder e-mail musi zostaé¢ nastepnie
zasubskrybowany przez innych uzytkownikéw; zobacz 8.6.4: Subskrybowanie folderéw wiadomosci e-
mail (page 217).

Masz wytaczne uprawnienia do swoich osobistych folderow kalendarza, kontaktéw i zadan. Nie mozesz
nada¢ uprawnief administratora do tych folderéw innym uzytkownikom. Przyktady praktycznych
ustawien mozna znalez¢ w 8.6.6: Ktore ustawienia uprawnien sg praktyczne? (page 220).

Jak udostepnic folder:

1. Kliknij folder prawym klawiszem myszy i wybierz Wtasciwosci. Program do pracy grupowej przetaczy
sie na modut Opcje. Wtasciwosci folderu wyswietla sie w oknie widoku ogblnego.

2. Przetacz sie na karte Uprawnienia.

3. Kliknij Zapisz w karcie panelu Dodaj uzytkownika. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Zapisz > Dodaj uzytkownika. Otworzy sie okno Wybierz uzytkownika.

4. Wybierz jednego lub wiecej uzytkownikéw lub grup z listy.
5. Aby dodac wybranego uzytkownika lub grupe, kliknij przycisk Dodaj obok Uzytkownicy.

6. Aby zaakceptowac wyb6r, kliknij OK. Uzytkownicy zostana dodani do listy uzytkownikéw. Otrzymaja
oni ustalone z géry uprawnienia.

7. Wybierz nowo dodanego uzytkownika.

8. Aby ustawi¢ uprawnienia, uzyj panelu. Przyktady praktycznych ustawien mozna znalez¢ w 8.6.6: Ktére
ustawienia uprawnien sa praktyczne? (page 220).
Uwaga: nie mozna zmieni¢ uprawnien administratora do folderu osobistego.

Uwaga: po wigczeniu udostepniania folderéw i ustawieniu wszystkich uprawnien na maksymalne,
po zapisaniu pojawia sie nastepujace ustawienia: Utwérz podfoldery, Czytaj wszystko, Modyfikuj
wszystko i Usun wszystko. Te uprawnienia odpowiadaja uprawnieniom typu Maksymalne.

9. W razie potrzeby, powt6rz kroki 3-8 w celu dodania kolejnych uzytkownikdw.
10. Aby zakonczy¢ proces, kliknij w panelu ikone Zapisz.

Wynik: folder zostat udostepniony. Zostanie on oznaczony ikona folderéw udostepnionych w drzewie
folderow.
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Jak zmieni¢ uprawnienia do folderu indywidualnym uzytkownikom:

1.

Kliknij folder prawym klawiszem myszy i wybierz Wtasciwosci. Program do pracy grupowej przetaczy
sie na modut Opcje. Whasciwosci folderu wyswietla sie w oknie widoku ogblnego.

2. Przetacz sie na karte Uprawnienia. WySwietlg sie uzytkownicy i uprawnienia.

3. Wybierz uzytkownika.

5.

. Aby ustawi¢ nowe uprawnienia, uzyj panelu. Przyktady praktycznych ustawien mozna znalez¢ w 8.6.6:

Ktére ustawienia uprawnien sg praktyczne? (page 220).
Uwaga: nie mozna zmieni¢ uprawnien administratora do folderu osobistego.

Aby zakonczy¢ proces, kliknij w panelu ikone Zapisz.

Wynik: uprawnienia uzytkownika zostaty zmienione.

Jak usuna¢ uprawnienia do folderu indywidualnym uzytkownikom:

1.

Kliknij folder prawym klawiszem myszy i wybierz Wtasciwosci. Program do pracy grupowej przetaczy
sie na modut Opcje. Wtasciwosci folderu wyswietla sie w oknie widoku ogblnego.

2. Przetacz sie na karte Uprawnienia. WysSwietlg sie uzytkownicy i ich uprawnienia.

3. Wybierz uzytkownika.

5.

Kliknij Usuni uzytkownika w karcie panelu Zapisz. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje
panelu Zapisz > Usun uzytkownika.

Aby zakonczy¢ proces, kliknij w panelu ikone Zapisz.

Uwaga: aby moc usungé¢ uprawnienia do folderu indywidualnym uzytkownikom, musisz by¢
administratorem folderu.
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8.6.6. Ktore ustawienia uprawnien sg praktyczne?
Nastepujace przyktady to sugerowane ustawienia praktyczne.

Przyktad 1: Wyswietlanie obiektéw

Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ ogladania obiektow w folderze, jednak bez mozliwosci ich
zmiany czy usuwania. Uzytkownik nie powinien mie¢ prawa do tworzenia nowych obiektéw.

Uzytkownik musi posiada¢ nastepujace uprawnienia:

Administrator Uprawnienia do Odczytaj Modyfikuj Usun obiekty

folderow folderu obiektow obiekty

Nie Wyswietlanie Przeczytaj Brak Brak
wszystko

Przyktad 2: Wyswietlanie obiektow, tworzenie wtasnych obiektow

Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ ogladania obiektéw w folderze, jednak bez mozliwosci ich
zmiany czy usuwania. Uzytkownik powinien mie¢ prawo do tworzenia i modyfikowania nowych
obiektow.

Uzytkownik musi posiada¢ nastepujace uprawnienia:

Administrator Uprawnienia do Odczytaj Modyfikuj Usunh obiekty

folderéw folderu obiektow obiekty

Nie Wyswietlanie Przeczytaj Modyfikuj Usunwiasne
wszystko wihasne

Przyktad 3: Wyswietlanie obiektéw, tworzenie wtasnych obiektow

Uzytkownik nie powinien widzie¢ obiektéw w folderze. Powinien jednak mie¢ prawo do tworzenia i
modyfikowania nowych obiektéw.

Uzytkownik musi posiada¢ nastepujace uprawnienia:

Uprawnienia do Uprawnienia do Odczytaj Modyfikuj Usun obiekty

folderu folderu obiektow obiekty

Nie Tworzenie obiektéw  Brak Modyfikuj Usun wiasne
witasne

Przyktad 4: Nie wyswietlanie obiektow, tworzenie wtasnych obiektow, tworzenie podfolderow

Uzytkownik nie powinien widzie¢ obiektéw w Twoim folderze osobistym. Uzytkownik powinien mie¢
prawo do tworzenia podfolderéw.

Uzytkownik musi posiada¢ nastepujace uprawnienia:

Administrator Uprawnienia do Odczytaj Modyfikuj obiekty U s un

folderu folderu obiektow obiekty

Nie Tworzenie Przeczytaj Modyfikujwtasne U s un
podfolderéw wszystko whasne

Przyktad 5: Wszystkie uprawnienia

Uzytkownik powinien otrzymac¢ wszystkie uprawnienia do folderu publicznego. Uzytkownik powinien
mie¢ prawo do nadawania uprawnien innym uzytkownikom.

Uzytkownik musi posiada¢ nastepujace uprawnienia:
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Administrator Uprawnienia do Odczytaj Modyfikuj obiekty U s un

folderu folderu obiektow obiekty

Tak Tworzenie Przeczytaj Modyfikuj wszystko U s un
podfolderéw wszystko wszystko

8.7. Publikowanie&Subskrybowanie

8.7.1. Do czego stuzy publikowanie&subskrybowanie?
Publikowanie&subskrybowanie umozliwia tatwa wymiane danych pomiedzy uzytkownikami i ré6znymi
aplikacjami. Uzytkownikami sg

= wewnetrzni uzytkownicy serweraOpen-Xchange,

= uzytkownicy zewnetrzni bez konta Open-Xchange.

Aplikacjami sg

= serwer Open-Xchange,

= rozne sieci spoteczne takie jak LinkedIn.

Cele i cechy publikowania&subskrybowania:

= |stnieje mozliwos¢ wykorzystania danych z r6znych sieci spotecznych.

= Serwer Open-Xchange taczy dane z r6znych sieci spotecznych.

= Format danych jest oparty na HTML i moze by¢ wyswietlany przez standardowe przegladarki bez
dodatkowych narzedzi. Format danych nosi nazwe OXMF.

Wskazéwka: format danych OXMF moze sie rézni¢ w zaleznosci od wersji serwera Open-Xchange. Dlatego
mozliwe, ze nie wszystkie dane beda wymieniane pomigdzy réznymi wersjami.

Okreslone dane kontaktowe z LinkedIn moga by¢ wymieniane z partnerami zewnetrznymi w nastepujacy
sposob:

= Za pomoca funkcji Subskrybuj Twoje kontakty LinkedIn moga by¢ importowane do folderu kontaktow.
= W razie potrzeby, uzyj funkcji serwera Open-Xchange w celu edycji lub zmiany struktury kontaktéw.
= Utwérz folder z kontaktami, ktére powinny by¢ dostepne dla partneréw zewnetrznych.

= Za pomoca funkcji Publikuj kontakty w tym folderze zostana udostepnione. Funkcja Publikuj dostarcza
URL, ktéry moze zosta¢ wystany do partneréw zewnetrznych za pomoca wiadomosci e-mail.

8.7.2. Jakie dane sa obstugiwane?

Za pomoca funkcji Subskrybuj mozna importowa¢ nastepujace dane do folderu kontaktow:
= Kontakty XING!

= Kontakty LinkedIn

= Kontakty Facebook

= Kontakty Google Mail

= Kontakty Yahoo.com

= Kontakty MSN

= Kontakty kalendarza stonecznego

= Kontakty Hotmail
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Za pomoca funkcji Subskrybuj mozna importowaé nastepujace dane do folderu kalendarza:
= Spotkania z Twoich kalendarzy Google.
Uwaga: wyjatki do spotkan cyklicznych nie sa w tej chwili obstugiwane.
Za pomoca funkcji Subskrybuj mozna importowa¢ nastepujace dane do folderu Magazynu Informaciji:

» Pozycje Magazynu Informacji uzywajac formatu Magazynu Informacji OXMF

Mozna publikowaé nastepujace foldery:
= Foldery kontaktow

= Foldery magazynu informacji
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8.7.3. Subskrybowanie danych

Istnieja nastepujace mozliwosci:

= Subskrybuj dane do istniejacego folderu

= Subskrybuj dane do nowego folderu

= Subskrybuj dane Magazynu Informacji za pomoca zaproszenia e-mail
= Zaktualizuj subskrybowanie danych

= Usun subskrypcje

Jak subskrybowa¢ dane do istniejacego folderu:
1. Wybierz z drzewa folder kontaktow, folder kalendarza lub folder magazynu informacji.

2. Wybierz w panelu polecenie Funkcje spoteczne > Subskrybuj. Zostanie wySwietlone okno ze zrédtami
danych. Kliknij wybrane zrédto.

3. Wprowadz dane dostepu do zrodta subskrypcji, t.j. dane dostepu i adres URL. Jesli zrédto uzywa
istniejacej autoryzacji, wybierz istniejace konto lub utworz nowe. klikajac przycisk Nowe konto. Aby
uzyska¢ wiecej informacji, patrz 8.7.3.1: Autoryzacja za pomoca istniejacego konta (page 225).

4. Jesli chcesz subskrybowac dane z dodatkowych zrédet do wybranego folderu, powtérz kroki 2-3.

5. W panelu kliknij ikone Zapisz.

Wskazowka: mozna réowniez subskrybowac dane klikajac folder prawym klawiszem myszy i wybierajac
Subskrybuj w podmenu Rozszerzone.

Wskazéwka: mozna réwniez subskrybowac dane za pomoca kreatora instalacji. Informacje mozna znalez¢
w czesci 8.2.12: Uzycie kreatora instalacji.

Jak subskrybowa¢ dane do nowego folderu:
1. Kliknij prawym klawiszem myszy folder w drzewie folderéw.
2. Przesun kursor myszy na Nowy podfolder > Subskrybuj. Otworzy sie podmenu z typami folderéw.

3. Kliknij typ folderu odpowiadajacy zr6dtu zadanej subskrypcji.
Wynik: Zostanie utworzony folder o nazwie takiej, jak Zrédto subskrypcji. W oknie widoku ogélnego
wyswietli sie karta Subskrypcje.

4. Wprowadz dane wymagane dla zrédta subskrypciji, t.j. login i hasto oraz adres URL. Jesli zrédto uzywa
istniejacego konta, wybierz istniejace konto lub utwdrz nowe, klikajac polecenie Nowe konto. Aby
uzyska¢ wiecej informacji, patrz 8.7.3.1: Autoryzacja za pomoca istniejacego konta (page 225).

5. Kliknij na pozycje panelu Zapisz.

Inny uzytkownik programu do pracy grupowej Open-Xchange- moze zaoferowac Ci subskrybowanie
swojego opublikowanego folderu Magazynu Informacji wysytajac Ci wiadomos$¢ e-mail z zaproszeniem.
Nad nagtowkiem wiadomosci e-mail zaproszenie to zawiera notatke i przycisk Subskrybuj ta publikacje.
Jak subskrybowa¢ dane Magazynu Informacji za pomoca wiadomosci e-mail z zaproszeniem:

1. W razie potrzeby utwérz nowy folder Magazynu Informacji.

2. Wyswietl wiadomo$¢ e-mail z zaproszeniem w widoku poziomym lub pionowym.

3. Nad nagtéwkiem wiadomosci e-mail kliknij przycisk Subskrybuj ta publikacje.

4. W wyswietlonym oknie kliknij folder magazynu informacji. Mozesz wybiera¢ foldery tylko wtedy, gdy

masz odpowiednie uprawnienia do zapisywania danych z subskrypcji.

Wynik: dane zostang subskrybowane do folderu.
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Prywatnos¢

Dane i wszelkie odnosniki zawarte na tej stronie sg Ci udostepnione z zatozeniem, ze wtasciciel tych
danych miat uprawnienia, aby Ci je udostepni¢. Ani Open-Xchange, ani zadna z jego filii czy oddziatow
nie jest odpowiedzialna za ich publikacje lub dalsza publikacje.

Jakiekolwiek nieautoryzowane wykorzystanie lub rozpowszechnianie tych danych jest zabronione. Jesli
zamierzasz przechowywac, przetwarzac lub przekazywac te dane, upewnij sie, ze masz do tego prawo.

Jesli jestes jedna z osdéb zamieszczonych na liscie lub odpowiedzialnych za Zzrédto umieszczone na tej
stronie, a nie zgadzasz sie na jego publikacje, wyslij wiadomos$¢ e-mail zawierajacg URL (tacze) do tej
strony osobie, ktéra opublikowata te dane:

Dane opublikowane przez < > dnia < >

Jak odswiezy¢ subskrybowane dane:
1. Wybierz z drzewa folder kontaktéw, folder kalendarza lub folder magazynu informaciji.

2. Wybierz w panelu polecenie Funkcje spoteczne > Ods$wiez.

Uwaga: funkcja jest aktywna tylko dla folderéw z zasubskrybowanymi danymi.

Jak usunac subskrypcje:

1. Kliknij folder prawym klawiszem myszy i wybierz Wkasciwosci. Wtasciwosci folderu wyswietlg sie w
oknie widoku ogolnego.

2. Przetacz sie na karte Subskrypcje.
3. Wybierz subskrypcje pod Nazwa w oknie widoku ogélnego.

4. W sekcji panelu Subskrypcje kliknij Usun. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Subskrypcje > Usun.

5. Kliknij Tak w oknie dialogowym potwierdzenia.
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8.7.3.1. Autoryzacja za pomoca istniejacego konta

W celu uzyskania dostepu do danych w ramach programu do pracy grupowej niektére zrédta danych
wymagaja autoryzacji za pomoca istniejacego konta. W takich przypadkach pod nazwa Zrédta danych
zostanag wyswietlone nastepujace elementy:

= rozwijane pole Wybierz istniejace konto

» przycisk Dodaj nowe konto...

Jak przeprowadzi¢ autoryzacje za pomoca istniejacego konta:
1. Kliknij przycisk Dodaj nowe konto.... Zostanie wyswietlone okno Dodaj nowe konto.

2. Wprowadz nazwe nowego konta. Kliknij przycisk OK. Zostanie wyswietlona strona dostawcy zrodta
danych.

3. Wykonaj instrukcje na stronie dostawcy zrédta danych. Zazwyczaj wymagane jest podanie loginu i
hasta dla tego dostawcy oraz zezwolenie na dostep poprzez kliknigcie odpowiedniego przycisku.

Wynik: Zostaniesz przekierowany do programu do pracy grupowej. Wprowadzona nazwa pojawi sie w
polu rozwijanym Wybierz istniejace konto. Konto do danego Zzrédta danych moze by¢ uzywane
wielokrotnie w programie do pracy grupowe;j.
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8.7.4. Publikowanie danych

Prywatnos¢

Uzywajac tej funkcji publikacji, jako obecny wiasciciel danych, jeste$ odpowiedzialny za uszanowanie
zasad prywatnosci oraz przestrzeganie przepisow prawa (Prawo autorskie, Prawo prywatnosci).

Zwiaszcza publikujac dane osobowe, jestes strong odpowiedzialng w mysl Federalnej Ustawy o Ochronie
Danych (BDSG, Niemcy) lub innych ustaw o prywatnosci obowigzujacych w Twoim kraju.

Zgodnie z przepisami europejskimi oraz innych krajow, Ty, jako strona odpowiedzialna, odpowiadasz
za gospodarowanie danymi i nie wolno Ci publikowa¢ lub przekazywaé¢ danych personalnych bez zgody
osoby, ktorej one dotycza.

Oprocz przepisow prawa, Open-Xchange zacheca do zachowania ostroznosci przy obchodzeniu sie z
danymi osobowymi. Prosimy doktadnie przemysle¢, gdzie beda przechowywane i komu przekazywane.
Nalezy zapewni¢ nalezyta ochrone, np. poprzez wprowadzenie hasta.

Jak publikowac dane z folderu:
1. W drzewie folderéw kliknij folder kontaktéw lub folder magazynu informaciji.
2. Wybierz w panelu polecenie Funkcje spoteczne > Publikuj.
3. Wybierz element docelowy z pola rozwijanego Cel:
Podczas publikacji folderu kontaktéw wybierz Kontakty OXMF.
Podczas publikacji folderu magazynu informacji wybierz Magazyn informacji OXMF.
4. Wprowadz nazwe publikacji (np.: swoja nazwe) w polu wejsciowym Strona WWW.

5. Aby zmieni¢ uktad opublikowanych danych, wybierz odpowiedni szablon z rozwijanego menu Zastosuj
szablon. Informacje na temat dostosowywania szablonéw mozna znalez¢ w 8.7.4.1: Dostosowywanie
szablonu (page 228).

6. Aby zapobiec odgadnieciu URL przez innych, aktywuj pole wyboru Dodaj kod szyfrowy. Dzieki temu
ciag przypadkowych znakéw zostanie dodany do URL, tj. odgadniecie URL nie bedzie mozliwe.

7. Kliknij na pozycje panelu Zapisz.

Wynik: folder zostat opublikowany. Zostanie on oznaczony ikong folderéw opublikowanych w drzewie
folderéw. URL dostepu do opublikowanego folderu wyswietli sie obok URL.

Wskazoéwka: mozna réwniez publikowaé dane klikajac folder prawym klawiszem myszy i wybierajac
Publikuj w podmenu Rozszerzone.

Wskazéwka: mozna rowniez publikowaé dane za pomoca kreatora instalacji. Informacje mozna znalez¢
w 8.2.12: Uzycie kreatora instalacji (page 192).

Jak wysta¢ wiadomosé e-mail z adresem URL do publikacji:

1. Wybierz publikacje pod Nazwa w oknie widoku ogoblnego.

2. Kliknij przycisk Wyslij powiadomienie za pomoca wiadomosci e-mail dla tej publikacji.

Wynik: zostanie wyswietlone okno Wiadomosci e-mail. Wiadomo$¢ e-mail zawiera adres URL do
publikaciji.
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Jak aktywowac lub dezaktywowa¢ publikacje:

1. W menu kontekstowym folderu kliknij Wtasciwosci. Wiasciwosci folderu wyswietla sie w oknie widoku
ogolnego.

2. Przetacz sie na karte Publikacje.

3. W oknie widoku ogolnego pod Nazwa dezaktywuj lub aktywuj pole wyboru obok publikacji.
Wskazéwka: mozna réwniez dezaktywowac lub aktywowac publikacje za pomoca strony widoku ogélnego.
Informacje mozna znalez¢ w 8.7.5: Zarzadzanie subskrybowanymi i opublikowanymi folderami (page 229).
Jak usuna¢ publikacje:

1. Kliknij folder prawym klawiszem myszy i wybierz Wtasciwosci. Wtasciwosci folderu wyswietla sie w
oknie widoku ogolnego.

2. Przefacz sie na karte Publikacje.
3. Wybierz publikacje pod Nazwa w oknie widoku ogélnego.

4. W sekcji panelu Publikacje kliknij Usun. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij pozycje panelu
Publikacje > Usun.

5. Kliknij Tak w oknie dialogowym potwierdzenia.
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8.7.4.1. Dostosowywanie szablonu

Uktad strony www zawierajacej Twoje opublikowane dane zostanie ustawiony za pomoca szablonu. Mozesz
dostosowac uktad strony do swoich potrzeb modyfikujac szablon. Jesli nie zmodyfikujesz szablonu, zostanie
uzyty szablon domyslny.

Aby dostosowac szablon, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

=  Woprowadzi¢ nazwe pliku szablonu podczas publikacji

= Pobrac szablon z osobistego folderu magazynu informacji

= Dostosowac szablony za pomoca edytora tekstu

= Zatadowac dostosowany szablon do magazynu informacji

Uwaga: dostosowywanie szablonu wymaga znajomosci projektowania stron internetowych, zwtaszcza w
formacie HTML i CSS. Jesli zostanie uzyty wadliwy szablon, Twoje dane moga nie by¢ wyswietlane.

Jak dostosowac szablon:

1. Kliknij folder prawym klawiszem myszy i wybierz Wtasciwosci. Wtasciwosci folderu wyswietla sie w
oknie widoku ogbélnego.

2. Przetacz sie na karte Publikacje.
3. Wprowadz nazwe pliku dla szablonu w polu wejsciowym Szablon (opcjonalnie).

4. Kliknij pozycje panelu Zapisz.
Wynik: Twoéj osobisty folder magazynu informacji zawiera szablon w folderze Szablony OXMF. Szablon
nosi nazwe wprowadzong przez Ciebie w kroku 2.
Uwaga: zanim bedziesz mogt zobaczy¢ szablon, musisz odzyska¢ obiekty z serwera klikajac przycisk
Odéwiez w pasku tytutowym.

5. Pobierz szablon z magazynu informacji. Edytuj szablon za pomoca edytora tekstu. Informacje o
zawartosci szablonu mozna znalez¢ w dalszej czesci tego rozdziatu.

6. Zataduj zmodyfikowany szablon jako nowa, biezacg wersje dokumentu do magazynu informacji.
Wynik: strona z opublikowanymi danymi zostanie wyswietlona wraz z modyfikacjami.

Uwaga: aby zobaczy¢ zmiany, strona musi zosta¢ ponownie zatadowana.

Wskazdéwka: mozna réwniez bezposrednio zmodyfikowac szablon przy uzyciu WebDAV.

Informacja o strukturze szablonu: szablon jest zapisany w formacie HTML. Sktada sie z nastepujacych
czesci:
= Macros
= Uktad strony w formacie XHTML
= Uktad okreslony przez CSS
o Zawarto$¢ HTML
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8.7.5. Zarzadzanie subskrybowanymi i opublikowanymi folderami

Aby uzyska¢ podglad swoich subskrybowanych i opublikowanych danych i zarzadza¢ nimi, mozesz:
= wyswietli¢ wszystkie subskrybowane lub opublikowane foldery na jednej stronie,

= aktywuj lub dezaktywuj subskrypcje lub publikacje,

= wyswietl subskrybowane lub opublikowane dane folderu.

Jak dosta¢ sie do funkcji zarzadzania subskrybowanymi lub opublikowanymi folderami:
1. W pasku tytutowym kliknij ikone Ustawienia ©:.
2. W drzewie folderéw pod Moja Spoteczna Konfiguracja kliknij Subskrypcje lub Publikacje.

Wynik: dostepne subskrypcje lub publikacje zostang wyswietlone w oknie widoku ogélnego. Lewa czes¢
okna pokaze dostepne subskrypcje lub publikacje. Prawa cze$¢ okna pokaze ustawienia dla konkretnej
subskrypcji lub publikacji.

Jak aktywowac lub dezaktywowa¢ subskrypcje lub publikacje:

1. W czesci okna Subskrypcje lub Publikacje wybierz subskrypcje lub publikacje.
2. W prawej czesci okna aktywuj lub dezaktywuj pole wyboru Aktywne.

3. Kliknij na pozycje panelu Zapisz.

Jak wyswietli¢ subskrybowane lub opublikowane dane folderu:
1. W czesci okna Subskrypcje lub Publikacje wybierz subskrypcje lub publikacje.
2. W prawej czeéci okna pod Nazwa folderu lub Sciezka folderu kliknij folder.

Wynik: zostang wySwietlone subskrybowane lub opublikowane dane folderu.
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8.8. Social Messaging

8.8.1. Do czego stuzy Social Messaging?

Social Messaging daje mozliwos¢ prostej subskrypcji wiadomosci z réznych zrédet do programu do pracy
grupowej GUI. Mozesz

= subskrybowac zrédta wiadomosci,

= odczytywaé wiadomosci,

»  wysyta¢ wiadomosci.

8.8.2. Ktére zrédta wiadomosci sa obstugiwane?

Obstugiwane sa nastepujace zrodta wiadomosci:

= Twitter
= Podajniki RSS
= Facebook

8.8.3. Subskrybowanie zrédet wiadomosci

Jak wykorzystac kreatora do subskrybowania zrédet wiadomosci:

1. W module E-Mail kliknij przycisk Dodaj zrédto wiadomosci w drzewie folderéw. Otworzy sie okno
Dodaj zrodto wiadomosci.

2. Wybierz zadane zrédto wiadomosci.
3. Postepuj zgodnie z instrukcjami kreatora.

Wynik: zostato ustawione zrédto wiadomosci. W drzewie folderéw pojawi sie nowy folder dla Zrédta
wiadomosci.

Jak uzyska¢ dostep do funkcji recznego subskrybowania zrédet wiadomosci:
1. Kliknij ikone Ustawienia & w pasku tytutowym.
2. W drzewie folderéw, w czesci Wiadomosci e-mail, kliknij podfolder Wysytanie wiadomosci.

Wynik: dostepne zrédta wiadomosci zostang wyswietlone w oknie widoku ogélnego. Lewa cze$¢ okna
pokaze dostepne zrodta wiadomosci. Prawa cze$¢ okna pokaze ustawienia dla konkretnego zrodta.

Jak subskrybowac zrédto wiadomosci:

1. W karcie panelu Konta portali spotecznosciowych kliknij Dodaj. Jesli uzywasz panelu kompaktowego,
kliknij pozycje panelu Konta > Dodaj.

2. Wprowadz nazwe.
3. Wybierz typ zrédta wiadomosci.
4. Wprowadz dane wymagane dla danego zrédta wiadomosci:

Po wybraniu ustugi Twitter lub Facebook wskaz istniejace konto lub utwdérz nowe, klikajac
przyciskDodaj nowe konto. Aby uzyska¢ wiecej informacji, patrz 8.7.3.1: Autoryzacja za pomoca
istniejacego konta (page 225).

Aby wybrac kanat RSS wprowadz jego adres URL. Mozna go znalez¢ na stronie dostawcy kanatu
RSS.

5. Kliknij ikone Zapisz w panelu.
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Wynik: zostanie utworzony nowy folder na samym dole petnego drzewa folderéw. Nowy folder bedzie
miat nazwe wprowadzong w kroku 2. Ikona folderu wskazuje na zrédto zawartosci wiadomosci.

Jak edytowa¢ ustawienia zrédta wiadomosci:

1. Wybierz zrédto wiadomosci w czesci Konto.

2. Zmien dane w prawej czesci okna.

3. Kliknij ikone Zapisz w panelu.

Jak usuna¢ Zrodto wiadomosci:
1. Wybierz zrodto wiadomosci w czesci Konto portalu spotecznosciowego.

2. W karcie panelu Konta portali spotecznosciowych kliknij Usun. Jesli uzywasz panelu kompaktowego,
kliknij pozycje panelu Konta > Usun.

8.8.4. Odczytywanie i wysytanie wiadomosci

Jak odczyta¢ wiadomosci z subskrybowanych zrédet wiadomosci:

W drzewie folderéw kliknij folder zrédtowy wiadomosci.
Wynik: wiadomosci zostang wyswietlone w oknie widoku ogélnego.
Wskazéwka: niektére wiadomosci moga zawiera¢ odnosniki.

Niektére zrodta wiadomosci, jak np. Twitter, pozwalaja na wysytanie krétkich wiadomosci.

Jak przesta¢ wiadomos¢ za pomoca Twittera:
1. W drzewie folderéw kliknij folder zrédtowy wiadomosci Twitter.

2. Kliknij ikone w karcie panelu Nowe. Otworzy sie okno Nowa wiadomos¢. Jesli uzywasz panelu
kompaktowego, kliknij pozycje panelu Nowe > Wiadomosc.

3. Wprowadz wiadomos¢.

4. Kliknij Wyslij.

Wynik: nowa wiadomo$¢ zostanie wystana.

W przypadku niektérych zrodet wiadomosci, np. serwisu Twitter, w panelu lub menu kontekstowym

wiadomosci sa wyswietlane dodatkowe funkcje. Informacje o tych funkcjach sa z reguty dostepne na
witrynie danego ustugodawcy.
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drzewo folderéw, 215
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folder publiczny, 204
folder udostepniony, 204, 215
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nawigacja w oknie widoku ogélnego, 72
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ustawienia, 182
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widok spotkania, 74
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szybkie ustawienia, 158
ustawienia podstawowe, 158
uzycie kreatora, 192
Wiadomosci e-mail, 168
zadania, 187
zarzadzanie grupami, 190
zarzadzanie zasobami, 191
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ustawienia, 186
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wyszukiwanie, 60
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Kontakty modutowe, 45
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Wiadomosci e-mail, 41
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otwieranie dokumentu, 140
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tworzenie elementu, 142
ustawienia, 188
widok listy, 138
Widok poziomy, 139
wyswietlanie elementéw, 138
wysytanie elementu, 141
zapisywanie dokumentu, 140

Menu kontekstowe, 4
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nawigacja, 73

Modut
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kontakty, 45
magazyn informacji, 133
Wiadomosci e-mail, 23
zadania, 111

Modut domyslny, 158
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interfejs, 70
okno widoku ogélnego, 71
otwieranie, 67
panel, 70
widok ogélny, 67
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interfejs, 48
okno widoku ogélnego, 49
otwieranie, 45
panel, 48
widok ogélny, 45

Modut Magazyn informacji, 133
interfejs, 135
okno widoku ogélnego, 137
otwieranie, 133
panel, 135
widok ogélny, 133

Modut Wiadomosci e-mail, 23
interfejs, 24
okno widoku ogélnego, 26
otwieranie, 23
panel, 24
widok ogélny, 23

Modut Zadania, 111
interfejs, 113
okno widoku ogélnego, 115
otwieranie, 111
panel, 113
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widok ogélny, 111
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otwieranie, 21
strona startowa, 9
Moduty UWA
definicja, 17
konfiguracja, 166

N
Nawigacja
przy uzyciu mini kalendarza, 73
w kalendarzu, 72
Nowe
cykl spotkan, 90
Element magazynu informacji, 142
folder, 208
spotkanie, 86
Wiadomosci e-mail, 32
zadanie, 120
zadanie cykliczne, 122
Nowy
kontakt, 55
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dodawanie do kontaktu, 56
witasciwosci, 56
Odpowiedz na wiadomosci e-mail, 37
ogéblne ustawienia
Format daty, 160
Format godziny, 160
Jezyk, 160
Opoznienie przed wyswietleniem dymka z opisem,
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Strefa czasowa, 160
Temat, 158
Woczytuj aktualny widok co, 158
Wihacz efekty wizualne, 158
Wiaczanie dymkéw w modutach, 158
Zapisac konfiguracje przed kazdym wylogowaniem?,
158
Okna
wyswietl jako okna wywotywane, 158
wyswietl na pasku zadan, 158
Okno widoku og6lnego
modut kalendarz, 71
modut kontaktéw, 49
modut Magazyn informacji, 137
Modut Wiadomosci e-mail, 26
modut zadan, 115
Opcje, 155
otwieranie, 155
widok ogélny, 155
Optymalizacja ekranu, 22
Osobisty folder gtéwny, 204

Otwieranie lub zapisywanie zatacznikow
kontakty, 54
spotkania, 85
Wiadomosci e-mail, 30
zadania, 119
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Panel
modut kalendarz, 70
modut kontaktéw, 48
modut Magazyn informacji, 135
Modut Wiadomosci e-mail, 24
modut zadan, 113
strona startowa, 14
wyswietl z kartami, 158
wyswietlacz, kompaktowy, 158
Pasek szybkiego filtrowania, 49, 51
Pasek tytutu, 13
Petne drzewo folderéw, 15
Poczta
wyswietlanie Wiadomosci e-mail, 23
Podpis
wprowadzanie adresu e-mail, 34
Pojecia, 5
Pomoc, 18
Pomoc online, 18
Powiadamianie
spotkania, 95
zadania, 125
Prawy przycisk myszy, 4
Program do pracy grupowej, 1
definicja, 1, 5
elementy, 5
obiekty, 5
Program do pracy grupowej Open-Xchange, 2
Program do pracy grupowej Open-Xchange
pojecia, 5
Przeglad informacji, 2
wymagania, 4
Program do pracy grupowej, definicja, 1, 5
Przegladanie
kalendarz, 72
Przenie$
Element magazynu informacji, 148
spotkania do innego folderu, 103
zadania, 130
Przenoszenie
folder, 210
kontakty, 63
Wiadomosci e-mail, 41
Przeslij dalej wiadomosci, 37
Przesytanie
tacza do folderu, 210
Publikowanie&subskrybowanie, 221
autoryzacja za pomoca istniejacego konta, 225
Do czego stuzy publikowanie&subskrybowanie?, 221
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obstugiwane dane, 221
publikowanie danych, 226
subskrybowanie danych, 223
Widok ogélny folderu, 229
zarzadzanie folderami, 229

Publikowanie&Subskrybowanie
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Do czego stuzy publikowanie&subskrybowanie?, 221

Rozdzielnik

dodawanie elementéw niestandardowych, 59
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dodawanie kontaktéw, 58
tworzenie, 58
usuwanie kontaktéw, 59
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subskrybowanie zrodta wiadomosci, 230
wysytanie wiadomosci, 231

zrédta wiadomosci, 230
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Sortowanie

Element magazynu informacji, 138
kontakty, 50

lista spotkan, 79

Wiadomosci e-mail, 27

zadania, 116

Spotkania

dodawanie kategorii, 91

dodawanie uczestnikow i zasoboéw, 94
dostepnos¢, 68, 92

drukowanie, 103

dymki z opisem, 84

edycja, 100

edycja poprzez przeciagnij i upus¢, 101
edycja tytutu, 100

eksportuj, 106

flagi, 106

importowanie, 193

odpowiadanie na zaproszenie, 97
otwieranie zatacznikéw, 85

potwierdz lub odrzu¢, 97
powiadamianie uczestnikéw, 95
przenoszenie do folderu, 103
przypisywanie kategorii podczas edycji, 104
przypomnienie, 89

rodzaje spotkan, 68

rozwigzywanie konfliktéw spotkan, 96
sortowanie, 79

sposéb wyswietlania, 78

spotkania prywatne, 92

sprawdzanie dostepnosci, 95
status, 97

status potwierdzenia dla zaproszeh na spotkanie,

183
synchronizacja z CalDAV, 107
synchronizacja z programem Thunderbird, 107
tworzenie, 86
tworzenie spotkan publicznych, 183
tworzenie w widoku zespotu, 88
Uczestnicy zewnetrzni
adresowej, 95
ustawianie poczatku i zakonczenia, 89
usuwanie, 107
utworz z zatacznika iCal, 96
widok, 74
widok kalendarza, 74
widok szczegétowy, 80
wyszukiwanie, 100
zapisywanie zatacznikow, 85
zaproszenie od uczestnikédw zewnetrznych, 99
zaproszenie zewnetrznych uczestnikow, 99
zewnetrzni uczestnicy, 99
Spotkanie
sposob wyswietlania spotkania, 74
widok listy, 79
Spotkanie cykliczne
tworzenie, 90
Status
zmiana statusu potwierdzenia zadan, 127
Zmiana statusu wiadomosci, 43
Status spotkan
zmien, 97
Strona internetowa
wysytanie jako e-mail, 35
Strona startowa, 9
boczny pasek narzedzi, 12
dok, 13
dostosuj okno widoku ogélnego, 22
drzewo folderéw, 15
dymki z opisem, 18
edytuj elementy, 20
elementy, 11
interfejs, 9
konfiguracja, 165
okno widoku ogélnego, 17
otwieranie modutéw, 21
panel, 14
pasek tytutowy, 13
tworzenie nowych obiektéw, 20
uktad, 165
wyszukiwanie informacji, 20
Subskrybowanie (folderu wiadomosci e-mail), 217
Subskrybowanie podajnika RSS, 230
System Windows, definicja, 5
Szukaj
Element magazynu informacji, 145
kontakty, 60
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spotkania, 100
Wiadomosci e-mail, 38
zadania, 127

T
Thunderbird

synchronizacja spotkan z CalDAV, 107
Tryb ekspercki, 158
tworzenie kont, e-mail, 173

U

Uczestnicy zewnetrzni
definicja, 5
Uczestnicy, definicja, 5
Udostepnij folder, 218
Ujednolicona poczta
definicja, 173
zastosuj, 174
Uktad
strona startowa, 165
Uprawnienia, 206
do istniejgcych folderdw, 213
do nowych folderow, 214
folder udostepniony, 215
nadawanie, 218
praktyczne ustawienia, 220
skutki, 212
subskrybowanie folderéw wiadomosci e-mail, 217
z gbry ustalone, 213
zarzadzanie, 212
Ustawienia, 157
dok, 158
dymki z opisem, 158
efekty wizualne, 158
Filtr wiadomosci e-mail, 176
jezyk, 160
kalendarz, 182
kategorie, 161
konfiguracja, 165
Konfiguracja ogdlna, 158
Konta e-mail, 173
kontakty, 186
Magazyn informacji, 188
Podpis w wiadomosciach e-mail, 172
strefa czasowa, 160
szybkie ustawienia, 158
ustawienia podstawowe, 158
uzyj kreatora, 192
Wiadomosci e-mail, 169
zadania, 187
zarzadzanie grupami, 190
zawiadomienie o urlopie, 180
zespoty, 184
Ustawienia kalendarza
Czas domyslny dla przypomnienia, 182
domyslny zakres czasu w widoku kalendarza, 182

domyslny zakres czasu w widoku listy, 182
domyslny zakres czasu w widoku zespotu, 182
godziny robocze w widoku zespotu, 182
Koniec czasu pracy, 182
Liczba biezacych spotkan wyswietlanych w widoku
dnia, 182
Liczba biezacych spotkan wyswietlanych w widoku
niestandardowym, 182
Liczba biezacych spotkan wyswietlanych w widoku
tygodnia roboczego, 182
Liczba dni w tygodniu roboczym, 182
Liczba dni w widoku niestandardowym, 182
Odstep w minutach, 182
Poczatek czasu pracy, 182
status potwierdzenia dla zaproszen na spotkanie,
183
tworzenie spotkan publicznych, 183
Tydzien roboczy zaczyna sie w, 182
widok domyslny, 182
Wiacz dymki z opisem dla kalendarza, 182
Wyswietli¢ okno z potwierdzeniem dla nowych
spotkan?, 182
zakres czasu przy zmianie widoku, 182
Zawiadomienie przez e-mail dla autora spotkania?,
183
Zawiadomienie
spotkania?, 183
Zawiadomienie przez e-mail o Nowym, Zmienionym,
Usunietym?, 182
Ustawienia kontaktow
Liczba wierszy wySwietlanych w widoku karty:, 186
Widok domyslny, 186
Wiacz dymek z opisem dla kontaktéw, 186
Ustawienia magazynu informacji
Widok domyslny:, 188
Wiacz dymek z opisem dla magazynu informacji,
188
Ustawienia og6lne
drzewo folderéw, klasyczne, 158
drzewo folderéw, nowe, 158
okna, wyswietl jako okna wywotywane, 158
okna, wyswietl na pasku zadan, 158
Panel, kompaktowy, 158
Panel, z kartami, 158
wybierz drzewo folderéw, 158
Ustawienia strony startowej
kontakty, 165
Magazyn informacji, 165
P6Zniejsze spotkania, 165
P6Zniejsze zadania, 165
Wiadomosci e-mail, 165
Wiacz dymki z opisem dla strony startowej, 165
Ustawienia wiadomosci e-mail
automatycznie  gromadz  kontakty
odczytywania wiadomosci?, 169
automatycznie gromadz kontakty podczas wysytania
wiadomosci?, 169

przez e-mail dla uczestnika

podczas
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Dotaczy¢ wizytéwke?, 169 Vv
Domyslny adres nadawcy:, 170 vCard

Domyslny rodzaj czcionki wiadomosci, 170
Domyslny rozmiar czcionki wiadomosci, 170
Dopusci¢ wiadomosci w formacie HTML?, 170
Formatuj wiadomoéci jako, 170
Kiedy "Odpowiedz wszystkim":, 170
Oznacz kolorem cytowane linie:, 170
Pokaz nazwy zamiast adreséw e-mail, 171
Pokaza¢ obrazek nadawcy?, 169
Powiadomi¢ o dostarczeniu?, 169
Przeslij wiadomos¢ dalej jako, 170
Trwale usuna¢ wykasowane wiadomosci?, 169
ustawianie funkcji edytora, 170
Widok domyslny, 169
Widok domyslny dla folderu Wiadomosci-$mieci,
169
Wiaczy¢ automatyczne uzupetnianie adreséw e-
mail?, 169
Wiaczy¢ dymek z opisem dla poczty elektroniczne)?,
169
Wstawi¢ oryginalna wiadomo$¢ do odpowiedzi?,
169
Wybraé automatycznie pierwsza wiadomos¢?, 169
Wyswietlic emotikony jako obrazki w tresci
wiadomosci e-mail?, 170
Zablokowa¢ tadowanie potaczonych obrazéw
zewnetrznych?, 170
Zapisuj automatycznie wersje robocze wiadomosci?,
170
Zawin linie w wysytanych wiadomosciach tekstowych
po:, 170

Ustawienia zadan
Odstep miedzy przypomnieniami w minutach, 187
Widok domyslny:, 187
Wiacz dymek z opisem dla zadan, 187
Zawiadomienie przez e-mail dla autora zadania?,
187
Zawiadomienie przez e-mail dla uczestnika zadania?,
187
Zawiadomienie przez e-mail o Nowym, Zmienionym,
Usunietym?, 187

Usun
Element magazynu informacji, 151
kontakty, 66
kontakty z rozdzielnikéw, 59
spotkania, 107
Wiadomosci e-mail, 43
zadania, 132

Usuwanie
folder, 210

Utworz duplikaty kontaktow, 63

Uzytkownik
definicja, 5
wymagania, 4
zmiana danych osobowych, 189
zmiana hasta, 189

kontakt z zatacznika vCard, 57
wysytanie kontaktéw jako zatacznika vCard, 65

w

WebDAV
definicja, 152
dostep do elementéw magazynu informacji, 152
Elementy magazynu informacji w systemie Linux,
152
Elementy magazynu informacji w systemie Windows
7,154
Elementy magazynu informacji w systemie Windows
Vista, 153
Elementy magazynu informacji w systemie Windows
XP, 153
Wersja dokumentu, 140
Wiadomosci
odczytywanie i wysytanie, 231
subskrybowanie, 230
Wiadomosci e-mail, 23
dane zrodtowe, 29
dodawanie adresu do ksigzki adresowej, 39
dodawanie podpisu, 34
dodawanie wizytéwki, 35
dodawanie zatacznikéw, 35
drukowanie, 40
dymki z opisem, 29
filtr, 176
flagi, 42
folder, 24
gromadzenie adreséw, 39
konfiguracja, 168
konta, 24
kopiowanie, 41
Kreator kont e-mail, 173
odpowiadanie, 37
odzyskiwanie, 43
otwieranie zatacznikéw, 30
otwoérz w oknie, 39
przenoszenie, 41
przesytanie dalej, 37
sortowanie, 27
sprawdzanie pisowni , 34
subskrybowanie folderu, 217
tworzenie kont, 173
tworzenie podpisu, 172
tworzenie tekstu, 34
ujednolicona poczta, 173
ustawianie priorytetu, 35
ustawienia, 169
usuwanie, 43
wersje robocze, 40
widok listy, 27
Widok pionowy, 29
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Widok poziomy, 28

wprowadzanie zawartosci strony internetowej, 35

wybieranie adresu nadawcy, 33

wybieranie odbiorcy, 33

wyswietlanie, 27

wysyfanie, 32

wyszukiwanie, 38

zadaj potwierdzenia dostarczenia, 35

zapisywanie, 40

zapisywanie zatacznikow, 30

zawiadomienie o urlopie, 180

zmiana adresu nadawcy, 35

zmiana statusu, 43

zmniejszanie ryzyka, 27
Widok

elementy magazynu informacji, 138

kalendarz i spotkania, 74

kontakty, 50

zadania, 116
Widok folderéw okreslonego modutu, 16
Widok kalendarza

dzien, 75

miesiac, 76

niestandardowy, 77

tydzien, 76

tydzien roboczy, 75
Wspolne ustawienia

modut domyslny po zalogowaniu, 158
Wyrézniki, 6
Wyslij

Element magazynu informacji, 141

element magazynu informacji jako tacze, 141
Wyswietl

komunikaty o btedach, 18

Wersje interfejsu graficznego i serwera, 18
Wyswietla komunikaty o btedach, 18
Wyswietla wersje interfejsu graficznego i serwera, 18
Wyswietlanie

spotkania publiczne, 74

spotkania udostepnione, 74

Wiadomosci e-mail, 27
Wysytanie

Wiadomosci e-mail, 32

yA

Zadania, 111
dodawanie kategorii podczas tworzenia, 122
dodawanie uczestnikow, 124
dodawanie zatacznikéw, 125
drukowanie, 129
dymki z opisem, 118
edycja, 127
eksport, 131
flagi, 131
foldery, 113
importowanie, 193

konfiguracja, 187
odpowiadanie na zaproszenie, 126
otwieranie zatacznikéw, 119
potwierdz lub odrzu¢, 126
powiadamianie uczestnikéw, 125
przenoszenie, 130
przypisywanie kategorii podczas edytowania, 130
przypomnienie, 121
sortowanie, 116
status edycji, 127
tworzenie, 120
typy zadan, 112
ustawianie daty rozpoczecia i terminu, 121
ustawianie jako wykonane, 128
ustawienia, 187
usuwanie, 132
widok, 116
widok listy, 116
Widok poziomy, 117
wyszukiwanie, 127
zadania prywatne, 124
zapisywanie zatacznikoéw, 119
Zadanie cykliczne
tworzenie, 122
Zataczniki
dodawanie zatacznikéw, 96
Zapisz wiadomosci, 40
Zaproszenie do zadania
odpowiedz, 126
Zaproszenie na spotkanie
odpowiedz, 97
Zarzadzanie grupami, 190
Zarzadzanie zasobami, 191
Zawiadomienie o urlopie, 180
Zespot
dodawanie cztonka, 81
tworzenie, 184
widok zespotu, 81
wybér widoku zespotu, 81
Zewnetrzni uczestnicy
zaproszenie na spotkanie, 99
Zmiana danych osobowych, 189
Zmiana hasta, 189
Zmiana jezyka, 160
Zmiana nazw
folder, 210
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