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1.1

1.2

Informacje o tej dokumentacji

Grupy docelowe, zawartos¢

Ta dokumentacja jest przeznaczona dla uzytkownikéw koncowych.

W tej dokumentacji opisano prace z typowg instalacjg i konfiguracjg oprogramowania do pracy grupowe;.
Zainstalowana wersja i konfiguracja Twojego oprogramowania do pracy grupowej moze by¢ inna niz
opisana w tym miejscu.

Zawartos¢ niniejszej dokumentacji jest tez dostepna w postaci pomocy online.

Uwaga: w niniejszym dokumencie opisano niektére wazne funkcje oprogramowania do pracy grupowe;.
Petng dokumentacje mozna znalez¢ w pomocy online oraz instrukcji obstugi.

Elementy typograficzne

Aby zwiekszy¢ czytelnos¢ tekstu, tres¢ dokumentacji zostata wzbogacona o nastepujgce rozwigzania
typograficzne:

Przyciski
Przyciski lub funkcje, ktére mozna klika¢, sg wyréznione pogrubieniem.
Przyktad:
Kliknij przycisk Nowa wiadomos¢ e-mail.

Etykieta
Nazwy elementéw interfejsu uzytkownika, na przyktad nazwy okien lub pél wejsciowych, sg wyréznione
kursywag.
Przyktad:
Pojawi sie strona Mowa wiadomosc e-marl.

Nazwy klawiszy

Nazwy klawiszy sg pokazywane w nawiasach kwadratowych [ 1". Jesli trzeba nacisnac kilka klawiszy
naraz, miedzy ich nazwami jest umieszczony znak ,+".

Przyktad:
Nacisnij klawisze [ctri]+[c], aby skopiowa¢ zawartos¢ do schowka.

tacza
tacza w tekscie majg kolor niebieski.
Przyktad:
Informacje mozna znalez¢ tutaj: 5.2: Wysytanie wiadomosci e-mail (page 32).

Tekst objasnienia
Opisy roznych funkgcji lub mozliwosci sg udostepniane w postaci listy.
Przyktad:
Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Wysytanie nowych wiadomosci e-mail
= Odpowiadanie na wiadomosci e-mail
= Przesytanie wiadomosci e-mail dalej




Informacje o tej dokumentacji Elementy typograficzne

Instrukcje krok po kroku

Instrukcje majg postac listy numerowane;j. Jesli instrukcja sktada sie z tylko jednego kroku lub kilku
alternatywnych krokéw, numerowanie jest zbedne. Instrukcje zawsze sg poprzedzane opisem zadania,
ktérego dotyczg. Zazwyczaj na koncu instrukcji znajduje sie informacja o wyniku dziatan.

Przyktad:

Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢ e-mail:

1.
2.
3.

4.

Wybierz wiadomos$¢ e-mail na pasku bocznym.
Kliknij przycisk Odpowiedz w obszarze wyswietlania obok nagtéwka wiadomosci e-mail.
Wpisz tres¢ wiadomosci e-mail.

Kliknij przycisk Wyslij na pasku polecen.

Wynik: wiadomos$¢ e-mail zostanie wystana.




Elementy typograficzne Informacje o tej dokumentacji

Wskazéwki utatwiajgce prace
Wskazéwki utatwiajace prace dotyczg opcjonalnych czynnosci, np. innych mozliwych instrukgji.
Wskazéwka jest poprzedzona stowem Wskazéwka:.
Przyktad:

Wskazéwka: aby dodac zatgcznik, mozesz tez przeciggng¢ dokument z przegladarki plikéw lub
pulpitu do okna wiadomosci e-mail.

Informacja o problemie

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

Informacje o problemie jest poprzedzona stowem Uwaga:.
Przyktad:
Uwaga: aby doda¢ podpis, musisz go najpierw utworzy¢ w ustawieniach poczty e-mail.

Ostrzezenie o mozliwosci utraty danych i zagrozeniach bezpieczenstwa
Ostrzezenie o mozliwosci utraty danych wskazuje na czynnos¢, ktérej wykonanie spowoduje
nieodwracalne usuniecie danych. Ostrzezenie o zagrozeniu bezpieczenstwa wskazuje na czynnos¢,
ktéra moze powodowad zagrozenie bezpieczenstwa danych.
Ostrzezenie jest poprzedzone stowem Ostrzezenie:.
Przyktad:

Ostrzezenie: trwale usunietych wiadomosci e-mail nie mozna odzyskaé. Zanim trwale usuniesz
wiadomos$¢ e-mail, upewnij sie, ze juz jej nie potrzebujesz.
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2.1

2.2

Wprowadzenie do oprogramowania do pracy grupowej

Instrukcje dotyczace obstugi

Uzytkownik powinien mie¢ opanowane nastepujace techniki:
= Klikanie elementéw lewym przyciskiem myszy
= Przecigganie i upuszczanie

= Zaznaczanie wielu elementéw przy nacisnietym klawiszu <ctrl> lub klawiszu <cmd> na komputerach
Mac

= Praca z kilkkoma oknami jednoczesnie

= Otwieranie, zapisywanie i zamykanie plikow

= Otwieranie, zamykanie i zaznaczanie plikéw w drzewie folderéw

Informacje na temat tych technik mozna znalez¢ w dokumentacji uzywanego systemu operacyjnego.

Logowanie, wylogowywanie

W celu zalogowania sie trzeba znac¢ adres serwera, nazwe uzytkownika i hasto. Informacje te udostepnia
administrator lub ustugodawca hostingu.

Jak sie zalogowac do serwera:

1. Otworz przegladarke internetowa.

2. Wpisz adres serwera w pasku adresu. Pojawi sie okno logowania.

User name
Password

Stay signed in

3. Wpisz nazwe uzytkownika i hasto. Uwaga: wielkos¢ liter jest istotna.

4. Aby zapisac¢ poswiadczenia lokalnie, zaznacz pozycje Nie wylogowu;j.
Ostrzezenie: uzywaj tej opcji tylko wtedy, gdy jestes jedynym uzytkownikiem danego komputera.
W przypadku logowania sie za pomocg komputera publicznego nie zaznaczaj tej opgji.

5. Kliknij przycisk Zaloguj.
Uwaga: jesli wpiszesz niewtasciwg nazwe uzytkownika lub hasto, pojawi sie komunikat o btedzie.
Whpisz wtasciwe dane.

Jak sie wylogowaé:

1. Kliknijikone Ustawienia widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij Wyloguj sie. Pojawi sie okno
logowania.
W pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej moze by¢ widoczna ikona Wyloguj
sie [@.

2. Jesli z komputera korzysta jeszcze kto$ oprécz Ciebie, zamknij przegladarke.

Ostrzezenie: jesli tylko zamkniesz karte w przegladarce bez wylogowania sie, sesja logowania pozostanie

aktywna. Jesdli w takiej sytuacji inna osoba wpisze adres serwera, zostanie automatycznie zalogowana
przy uzyciu Twojej nazwy uzytkownika i bedzie miata petny dostep do Twoich danych.

Zawsze wylogowuj sie z serwera po zakonczeniu pracy.
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Wprowadzenie do oprogramowania
do pracy grupowe;j Logowanie, wylogowywanie

Ostrzezenie: Twoje poswiadczenia moga pozostawad w pamieci systemu az do zamkniecia przegladarki,
co stanowi zagrozenie bezpieczenstwa. Aby usung¢ poswiadczenia z pamieci systemu, zamknij
przegladarke.
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3.1

Pierwsze kroki

Ogolny opis interfejsu uzytkownika

Interfejs uzytkownika zawiera nastepujace sktadniki:

U gbry znajduje sie pasek menu.
Zlewej strony pod paskiem menu jest widoczny pasek wyszukiwania. Mozna go wigczy¢ lub wytgczy¢
razem z drzewem folderdw.

Drzewo folderéw mozna aktywowac z lewej strony.

Z prawej strony ponizej paska menu jest wyswietlany pasek narzedzi. Udostepnia on funkcje
specyficzne dla aplikacji oraz funkcje wyboru widoku w obszarze wyswietlania.

Pozostate miejsce zajmuje obszar wyswietlania.

Zaleznie od wykonywanej czynnosci na obszar wyswietlania moze by¢ naktadane wyskakujgce okienko
lub obszar powiadomien.

Aby utworzy¢ nowe elementy lub edytowac elementy juz istniejgce, nalezy skorzysta¢ z okna edycji.
Tekst, ktéry mozna klikngé¢, jest wyswietlany w kolorze niebieskim.

Ponizsze zrzuty ekrandw przedstawiajg interfejs uzytkownika na przyktadzie aplikacji £mavl.

3.1.1 Pasek menu

N 8 e = o ? $

Zawartos¢

W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej: ikony szybkiego uruchamiania
najczesciej uzywanych aplikacji.

Ikona Uruchamianie aplikacji EH. Umozliwia otwarcie menu z ikonami stuzgcymi do uruchamiania
aplikacji.

Ikona Powiadomienia 8. lkona ta — wys$wietlana po otrzymaniu nowego powiadomienia —
sygnalizuje ich liczbe, np. nowych zaproszen na spotkania. Jej klikniecie powoduje otwarcie obszaru
powiadomien.

Ikona Od$wiez BE. Umozliwia ponowne zatadowanie obiektéw z serwera. Bez wzgledu na to, czy ta
funkcja zostanie uzyta, obiekty sa regularnie odswiezane.

Ikona Pomoc [Z. Otwiera strone z pomocg kontekstowg. Otwierana jest odpowiednia dla biezgcej
aplikacji strona pomocy online. Pomoc online mozna tez wyswietli¢ za pomocg menu systemowego.
Wskazowka: Niektére okna dialogowe takze maja ikone pomocy. Po jej kliknieciu pojawi sie pomoc
do danego okna.

Ikona Ustawienia. W przypadku tej ikony uzywany jest Twoj obraz z profilu. Klikniecie tej ikony
powoduje otwarcie menu zawierajgcego nastepujgce pozycje:

= Ustawienia. Umozliwia otwarcie strony, na ktérej mozna dostosowac ustawienia.

= Moje dane kontaktowe. Umozliwia otwarcie okna umozliwiajgcego zmiane swoich osobistych
danych kontaktowych w globalnej ksigzce adresowe;.

o Pomoc. Umozliwia otwarcie pomocy online.
= Wyloguj. Umozliwia wylogowanie sie z oprogramowania do pracy grupowej.

W pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej mogg by¢ dostepne jeszcze inne pozycje
menu.
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Pierwsze kroki Uruchamianie aplikacji

3.1.2 Uruchamianie aplikacji

D Mail Calendar Address Book
s
& 1 v 3
Drive Portal Tasks E
i
2 B B8
Text Spreadsheet Presentation
e ...... P

Zawiera kafelki umozliwiajgce uruchamianie aplikacji. Liczba kafelkéw moze by¢ rézna, zaleznie od
konfiguracji oprogramowania do pracy grupowe;j.
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Pasek wyszukiwania Pierwsze kroki

3.1.3 Pasek wyszukiwania

Aby wyswietli¢ pasek wyszukiwania, kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Widok. Wigcz Widok
folderdow.

Zawartos¢

= Pole wejsciowe na szukane stowo lub wyrazenie
Klikniecie w polu wejsciowym powoduje wyswietlenie dodatkowych ikon.

lkona Opge W . Otwiera menu ze specyficznymi dla aplikacji parametrami do sterowania
wyszukiwaniem.

W niektérych aplikacjach dostepne sg dodatkowe listy rozwijane do sterowania wyszukiwaniem.
» |kona Zamknij % . Koriczy wyszukiwanie.

= lkona Pomoc online . Wyswietla pomoc kontekstowa.
Wynik wyszukiwania pojawi sie w obszarze wyswietlania.
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Pierwsze kroki Pasek narzedzi

3.1.4 Pasek narzedzi

Compose - Al -~ |0} W [ |

View =

Pasek narzedzi znajduje sie pod paskiem menu.

Zawartos¢

= Przyciski umozliwiajgce tworzenie nowych obiektéw, np. nowej wiadomosci e-mail lub nowego
kontaktu.

= Przyciski lub ikony umozliwiajgce edycje obiektéw.

= Przy pewnych aplikacjach mogg by¢ dostepne jeszcze inne przyciski lub ikony.

= lkona Dziafania =. Udostepnia wtasciwe dla danej aplikacji funkcje umozliwiajace porzadkowanie
obiektow.

= Przycisk Widok. Udostepnia funkcje umozliwiajace sterowanie uktladem w obszarze wyswietlania
oraz otwieranie lub zamykanie drzewa folderéw.
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Drzewo folderéw Pierwsze kroki

3.1.5 Drzewo folderow

Inbox 2 =
Drafts

Sent objects
Spam

2O0OANFD

Trash

demo.ox.io

Add mail account

Aby otworzy¢ lub zamkng¢ drzewo folderdw, uzyj jednej z nastepujgcych metod:

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Funkcja Widok folderéw zostanie wigczona
lub wytgczona.

Kliknij widoczng w lewym dolnym rogu ikone Otwérz widok folderéw » Ilub Zamknij widok
folderéw <.

Zawartos¢

Foldery specyficzne dla aplikacji.

Foldery sg inaczej nazywane w nastepujacych aplikacjach:

o W aplikacji Asigzka adresowa folder jest nazywany ksigzkg adresowa.

= W aplikacji ka/endarz folder jest nazywany kalendarzem.

Sekcje folderdw osobistych, publicznych i udostepnionych — zaleznie od aplikacji.

Uwaga: przy okreslonych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej sekcje te nie sg
wyswietlane, gdy nie istniejg foldery publiczne ani udostepnione.

Ikona Dziatania specyficzne dla folderu E znajdujgca sie obok wybranego folderu. Udostepnia
funkcje umozliwiajgce porzadkowanie folderéw, a w przypadku niektorych folderéw réwniez inne
funkcje.

Wskazdéwka: dostep do dziatan specyficznych dla folderu mozna takze uzyska¢, klikajgc folder
prawym przyciskiem myszy.

Przy pewnych aplikacjach mogg by¢ dostepne jeszcze inne funkcje.
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Pierwsze kroki

Obszar wyswietlania

3.1.6 Obszar wyswietlania

Zawartos¢

= Lista obiektow. Na gérze listy wySwietlane sg elementy do wybierania lub sortowania obiektéw.

All =

Sort =

David Smith 10/23/2013
Appointment canceled: Daily 5t...

David Smith 10/23/2013
Appointment changed: Daily St...

david.smith.1000... 10,/23/2013
Re: After Work Drink?

David Smith 10/23/2013
Mew appointment: OX App Sui...

David Smith 10/23/2013
Appointment changed: OX Ap...

david.smith.1000... 10,/23/2013
Hamburg Hackathon?

shaitlrnaniblvrb D0 i Srin et

-

Re: After Work Drink?

O ev. 10/23/2013 449 PM []
To paul,jones.1000870@demo.ox.io, 2
Chris Davis, David Smith
Quick reply Reply all Forward

Delete =

Hi all,
great idea! I'll be there.
Thanks,

Eva

On December 14, 2012 at 5:22
PM
paul.jones.1000870@demo.ox.ic
wrote: Hey, But I must explain

1

Szczegoty obiektu wybranego na liscie sg wysSwietlane w widoku szczegétow.
= W niektorych aplikacjach obiekty moga by¢ wyswietlane jako ikony. Klikniecie obiektu powoduje

otwarcie wyskakujgcego okienka, w ktérym sg wyswietlane szczegétowe dane obiektu.
Widok w obszarze wyswietlania mozna zmieni¢ za pomoca przycisku Widok na pasku narzedzi.
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Wyskakujace okienko

Pierwsze kroki

3.1.7 Wyskakujace okienko

Decline  Change status  Follow-up

Call with Agency

Wed, 4/25/2018 3:00 - 3:30 PM

Every Wednecd s

My Office
Participants
Jones, Paul v

Smith, David ¥

Resources

»

m

Zawiera szczegOty obiektu. Aby otworzy¢ wyskakujace okienko, kliknij obiekt oprogramowania do pracy
grupowej w obszarze wyswietlania. Jesli czytasz wiadomos$¢ e-mail w obszarze wyswietlania i klikniesz
nazwe lub imie i nazwisko nadawcy, w wyskakujgcym okienku pojawig sie nastepujgce elementy:

Przyciski umozliwiajgce wykonywanie okreslonych dziatan, np. kopiowanie danych kontaktowych

nadawcy do wybranego folderu

Dane kontaktowe nadawcy

Zwigzane z nim informacje, na przyktad wspdlne spotkania lub prowadzona z nim konwersacja przy

uzyciu wiadomosci e-mail

Informacje o tej osobie pochodzace z sieci spotecznosciowych. Za pomocg dostepnych przyciskow

mozna otworzy¢ profil tej osoby

Te wszystkie dane to tzw. widok halo. Klikniecie niektérych obiektéw w wyskakujacym okienku powoduje
otwarcie kolejnych wyskakujgcych okienek. Aby zamkna¢ wyskakujace okienko, kliknij ikone Zamknij

X widoczng z prawej strony u goéry.
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Pierwsze kroki Obszar powiadomien

3.1.8 Obszar powiadomien

Notifications xX
Notify me again later

Appointment invitations

Wed 25120 1AM S0 D

ved, 4 a] U = Sl

Install Demo Server
Room Bigge
Smith, David

Open in calendar

Accept / Decline

Wyswietla powiadomienia o nastepujacych zdarzeniach:

= Nowe zaproszenia na spotkania

= Przypomnienia o zaplanowanych spotkaniach lub zadaniach
Ponizsze dziatania powodujg otwarcie obszaru powiadomien:

= Klikniecie ikony Powiadomienie B na pasku menu. Ikona jest wyswietlana po otrzymaniu nowego
powiadomienia.

= W zaleznosci od ustawien w przypadku nowego powiadomienia obszar powiadomien otwiera sie
automatycznie.

Zawartos¢

* lkona Zamknij ¥. Umozliwia zamkniecie obszaru powiadomien. Po ponownym otwarciu obszaru
powiadomien powiadomienia znéw sie pojawia.

= Powiadom mnie ponownie p6zniej. Umozliwia zamkniecie obszaru powiadomieri. Powiadomienia
zostang ponownie wyswietlone pézniej.

= Zaproszenie na spotkanie lub do zadania zawiera nastepujace elementy:
s |kona Usuri ¥. Umozliwia usuniecie zaproszenia.

o Zaproszenia na spotkania: przycisk Otwérz w kalendarzu. Umozliwia propozycje spotkania
w kalendarzu.

= Przycisk Akceptuj/odrzué. Umozliwia otwarcie okna dialogowego Zmieri status potwierazenia
umozliwiajgce akceptacje lub odmowe spotkania badz zadania.

= Przycisk Akceptuj. Umozliwia zaakceptowanie spotkania lub zadania.
= Przypomnienie o spotkaniu lub zadaniu zawiera nastepujgce elementy:
s lkona Usuri %, przycisk OK. Umozliwia usuniecie przypomnienia.
o Klikniecie przypomnienia spowoduje wyswietlenie szczeg6téw w wyskakujgcym okienku.
= Przypomnij mi pézniej. Umozliwia otwarcie menu pozwalajagcego na ustawienie nowego
przypomnienia dotyczacego danego spotkania lub zadania.

= W przypadku przypomnien o zadaniach z przekroczonym terminem: przycisk Wykonane. Klikniecie
tego przycisku powoduje oznaczenie zadania jako wykonane.
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Okno edycji Pierwsze kroki

3.1.9 Okno edycji

Compose
Paul Jones <paul,jones.1000870@demo.oxio> ¥

To cc scc
& Inbox B
B Drafts Subject 1
e Attachments = Signatures = Options =
@ Spam
@ Trash MS 3
demo.ox.io
Add mail ac -

Save Discard B

e

Okno edycji jest otwierane po wykonaniu nastepujacych czynnosci:
= Utworzenie nowego obiektu

= Edycja obiektu

= Edycja osobistych danych kontaktowych

= Utworzenie lub edycja prostego pliku tekstowego

Zawartos¢

= Pasek tytutu zawiera nastepujgce elementy:
o Tytut okna
= lkony umozliwiajgce okreslenie potozenia okna:
o lkona Minimalizuj —. Umozliwia wyswietlenie okna edycji jako ikony u dotu ekranu.

o lkona Maksymalizuj «*. Umozliwia wyswietlenie okna edycji w maksymalnym rozmiarze. Po
ponownym kliknieciu tejikony zostanie przywrécony oryginalny rozmiar okna. Do przetgczania
sie miedzy rozmiarami okna stuzy takze podwojne kliknigcie rozmiaru okna.

o lkona Anuluj X. Umozliwia anulowanie aktualnego dziatania. Powoduje zamkniecie okna
Formatuj.

= W aplikacjach mogga by¢ jeszcze dostepne przyciski lub ikony specyficzne dla danej aplikacji.
= Pasek przyciskdéw zawiera przyciski umozliwiajgce zamykanie lub anulowanie. Przyciski te znajduja
sie u gory lub u dotu okna, zaleznie od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowe;j.

Wiasciwosci

= Aby przenies¢ okno edycji, nalezy klikna¢ jego pasek tytutu i przeciggng¢ okno w odpowiednie miejsce.
= Po otwarciu okna edycji mozna aktywowac¢ dodatkowe funkcje.

= Mozna otworzy¢ wiele okien edycji.

* Zminimalizowane okna edycji sg wyswietlane jako ikony u dotu ekranu. Aby ponownie otworzy¢ okno
edycji, kliknij odpowiednig ikone.
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Dostosowywanie ustawien

Pierwsze kroki podstawowych

3.2

3.3

Dostosowywanie ustawien podstawowych

Jak dostosowaé ustawienia podstawowe:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Ustawienia podstawowe.
3. Zmien ustawienia.

Dostepne s3 nastepujgce ustawienia. W pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej
niektére ustawienia mogg nie by¢ dostepne.

= Jezyk

Umozliwia okreslenie jezyka interfejsu uzytkownika.
= Strefa czasowa

Umozliwia okreslenie strefy czasowej, do ktérej odnoszg sie wszystkie pozycje z okreslong godzing.
= Projekt

Umozliwia okreslenie schematu koloréw interfejsu uzytkownika.
= Odstep odswiezania

Umozliwia okreslenie odstepu czasowego miedzy operacjami pobierania nowych obiektow z serwera.
= Domyslna aplikacja po zalogowaniu

Umozliwia okreslenie aplikacji wyswietlanej po zalogowaniu sie uzytkownika.
= Automatyczne wylogowywanie

Umozliwia okreslenie, czy ma nastepowaé wylogowanie automatyczne, jesli nie pracujesz z
oprogramowaniem do pracy grupowej przez okreslony czas.

= Automatyczne otwieranie obszaru powiadomien
Umozliwia okre$lenie, czy obszar powiadomien ma by¢ automatycznie otwierany, gdy zostanie
odebrane nowe powiadomienie lub wiadomos¢ e-mail.

= Pokaz powiadomienia na pulpicie
Umozliwia okre$lenie wysSwietlania na pulpicie powiadomienn o nowych wiadomosciach e-mail.
W zaleznosci od ustawien przegladarki wyswietlany jest przycisk Zarzadzaj uprawnieniami
przegladarki. Klikniecie tego przycisku powoduje otwarcie specyficznego dla przegladarki okna
dialogowego umozliwiajgcego zezwalanie na powiadomienia.

= Przycisk Moje dane kontaktowe
Kliknij ten przycisk, aby zmieni¢ swoje osobiste dane kontaktowe w globalnej ksigzce adresowe;.

= Zmien hasto
Kliknij ten przycisk, aby zmieni¢ hasto.

Zmiana osobistych danych kontaktowych

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= zmienianie osobistych danych kontaktowych

= tworzenie obrazu kontaktu przez przestanie istniejgcego juz obrazu lub zrobienie nowego zdjecia
dostepnym w urzgdzeniu aparatem

Jak zmieni¢ osobiste dane kontaktowe:

1. Kliknijikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Moje dane kontaktowe.

Mozesz tez klikng¢ w menu pozycje Ustawienia. Kliknij Ustawienia podstawowe lub Ksigzka
adresowa na pasku bocznym. Kliknij przycisk Moje dane kontaktowe.

2. Zmien dane. Kliknij przycisk Zapisz.

Wskazéwka: aby zmieni¢ osobiste dane kontaktowe, mozesz tez uzy¢ widgetu Dane uZytkownika w
aplikacji Portal.
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Zmiana hasta

Pierwsze kroki

3.4

3.5

Jak utworzyé€ obraz kontaktu:

1.

Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknijw menu pozycje Moje dane kontaktowe.

Mozesz tez klikng¢ w menu pozycje Ustawienia. Kliknij pozycje Ustawienia podstawowe na pasku
bocznym. Kliknij przycisk Moje dane kontaktowe.

Kliknij pusty obraz kontaktu. Otworzy sie okno £ajtus obraz.
= Aby przestac istniejacy juz obraz, kliknij ikone Prze$lij obraz.
= Aby zrobi¢ nowe zdjecie aparatem w urzadzeniu, kliknij ikone Zréb zdjecie.

Obszar obrazu mozna regulowa¢ za przez jego powiekszanie lub pomniejszanie oraz przesuwanie
i obracanie.

Kliknij OK.
Kliknij Zapisz. Zdjecie zostanie wstawione.
Aby edytowac zdjecie, kliknij je.

Zmiana hasta

Jak zmieni¢ swoje hasto:

Uwaga: procedura zmiany hasta moze by¢ inna niz podana tutaj, zaleznie od konfiguracji
oprogramowania do pracy grupowej. Jesli tak jest, skontaktuj sie zadministratorem lub ustugodawca
hostingu.

. Kliknijwidoczng na pasku menu ikone Uruchamianie aplikacji E. W obszarze Uruchamianie aplikacji

kliknij Portal.

Jesli widget Dane uzythkownika nie jest wyswietlany, kliknij Dodaj widget w prawym gérnym rogu.
Kliknij Dane uzytkownika.

Kliknij pozycje Moje hasto w widgecie Dane uzytkownika.
Wpisz biezace hasto. Wpisz dwa razy nowe hasto.

4. Kliknij pozycje Zmien hasto.

Odbieranie powiadomien

Oprogramowanie do pracy grupowej mozna skonfigurowac tak, aby otrzymywac powiadomienia
o nastepujacych zdarzeniach:

Nowe wiadomosci e-mail

Nowe zaproszenia na spotkania

Przypomnienia o spotkaniach

Zadania ze zblizajgcym sie terminem

z przekroczonym terminem (datg w przesztosci)

W zaleznosci od powiadomienia aktywowane sg rézne czynnosci:

W przypadku otrzymania nowej wiadomosci e-mail powiadomienie pojawi sie na pulpicie.
W przypadku wszystkich innych zdarzern powiadomienia beda pokazywane w obszarze powiadomien.
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Reczne pobranie i zainstalowanie

Pierwsze kroki klientéw i aplikacji

3.6

Jak wiaczyé powiadomienia na pulpicie o odebraniu nowych wiadomosci e-mail:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Ustawienia podstawowe.

3. Wiacz Pokazuj powiadomienia na pulpicie w obszarze powiadomien.

W zaleznosci od ustawien przegladarki moze by¢ wyswietlany przycisk Zarzadzaj uprawnieniami
przegladarki. Kliknij przycisk. Przegladarka zapyta, czy zezwoli¢ na odbiér powiadomien. Przyznaj
to uprawnienie.

Uwaga: aby powyzsze ustawienie zaczeto dziata¢, w niektérych przegladarkach moze by¢ konieczne
zezwolenie na odbior powiadomien w ustawieniach przegladarki. Informacje na ten temat mozna
znalez¢ na stronach pomocy przegladarki.

Jak korzystaé z obszaru powiadomien w przypadku otrzymywania powiadomien o
nowych zdarzeniach:

1. Gdy pojawi sie nowe powiadomienie, na ikonie Powiadomienia B zostanie pokazana liczba nowych
powiadomien. Kliknij jg, aby otworzy¢ obszar powiadomien.
Jesli obszar powiadomien ma by¢ otwierany automatycznie po odebraniu nowego powiadomienia,
zréb tak:
a. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.

b. Na pasku bocznym kliknij pozycje Ustawienia podstawowe.
Wiacz Automatyczne otwieranie obszaru powiadomieh w obszarze wyswietlania.

2. Mozesz wykonac nastepujgce czynnosci:

» Aby zamkng¢ obszar powiadomien, kliknij ikone Zamknij X. Obszar powiadomien zostanie
ukryty.
Aby ponownie wyswietli¢ obszar powiadomien, kliknij ikone Powiadomienia 8 na pasku menu.

= Jesli chcesz ponownie otrzyma¢ powiadomienie pézniej, kliknij Powiadom mnie ponownie
p6zniej. Obszar powiadomien zostanie zamkniety.

= Aby wyswietli¢ szczegoty powiadomienia, kliknij jego tytut.
= Aby wyswietli¢ propozycje zaproszen na spotkania w kalendarzu, kliknij Otwérz w kalendarzu.
= Aby zaakceptowac lub odrzuci¢ zaproszenie, kliknij odpowiedni przycisk.

= Aby jeszcze raz otrzymac okreslone przypomnienie, wybierz warto$¢ w opcji Przypomnij mi
po6zniej. Kliknij przycisk OK. Obszar powiadomien zostanie zamkniety.

= Aby oznaczy¢ zadania z przekroczonym terminem jako wykonane, kliknij odpowiedni przycisk.
= Aby usung¢ przypomnienie, kliknij widoczng obok niego pozycje OK.
Mozesz tez klikng¢ ikone Usui % obok przypomnienia.

Reczne pobranie i zainstalowanie klientéw i aplikacji

Mozesz recznie zainstalowac lokalne aplikacje Drive dla systemu MS Windows, macOS, iOS lub Android.
Lokalne klienty aplikacji Drive synchronizujg dane aplikacji A/ 7z lokalnym komputerem lub urzadzeniem
mobilnym.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej niektore ustawienia mogg by¢
niedostepne. W takim przypadku mozna skonfigurowa¢ aplikacje przy uzyciu kreatora.

Jak zainstalowac lokalne aplikacje Drive w przypadku komputeréw lub urzadzeni
mobilnych:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Elementy pobierane.
Kliknij odpowiednig ikone w obszarze wyswietlania. Postepuj zgodnie z instrukcjami instalacji aplikacji.
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Uzywanie kreatora do instalowania
klientow i aplikacji Pierwsze kroki

3.7

Uzywanie kreatora do instalowania klientéw i aplikacji

Dostep do wiadomosci e-mail i oprogramowania do pracy grupowej mozna takze uzyskac z aplikacji i
klientébw na urzadzeniach mobilnych oraz komputerach. Do instalacji i konfiguracji tych programéw
mozna uzy¢ kreatora dostepnego do w oprogramowaniu pracy grupowej, ktéry oferuje nastepujace
funkcje:

= Instalowanie i konfigurowanie aplikacji oraz klientéw na takich urzadzeniach jak komputery, tablet
i smartfony. Obstugiwane sg urzadzenia z systemem Windows, Apple i Android.

= Instalowanie klienta poczty e-mail na urzadzeniach z systemem Windows. Klient zapewnia lokalng
dostepnos¢ wiadomosci e-mail, spotkan, zadan i kontaktéw.

= Instalowanie lokalnej aplikacji Dysk w przypadku komputeréw i urzadzern mobilnych. Aplikacja ta
jest pobierana z odpowiedniego sklepu z aplikacjami na dane urzadzenie i instalowana. Lokalne
klienty aplikacji Drive synchronizujg dane aplikacji P/ 7 z lokalnym komputerem lub urzgdzeniem
mobilnym.

= W przypadku niektérych urzadzen jest tez mozliwa konfiguracja przez poczte e-mail lub SMS.
Uzytkownicy zaawansowani moga wyswietla¢ dane konfiguracji na potrzeby konfiguracji recznej.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej kreator moze by¢ niedostepny.
W takiej sytuacji mozna recznie zainstalowac klienty i aplikacje.
Jak uzywac kreatora:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Potgcz urzadzenie.
Zostanie uruchomiony kreator.

2. Wybierz system i urzadzenia, a nastepnie postepuj zgodnie z instrukcjami.
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4

4.1

Portal

Jak uruchomié aplikacje Portat

Kliknij widoczng na pasku menu ikone Uruchamianie aplikacji E. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij Portal.

Sktadniki aplikacji Porta/

Portal ma nizej wymienione sktadnikiW pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej
sktadniki portalu mogg by¢ innej niz tu opisano. Jesli widget nie jest wyswietlany, mozesz go dodac.

27



Portal

Zalogowano jako

4.1.1 Zalogowano jako

Wyswietla nazwe uzyta do zalogowania.

4.1.2 Widget Spotkania

Wyswietla biezgce spotkania. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Klikniecie spotkania powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z danymi spotkania.

= Klikniecie nazwiska uczestnika powoduje otwarcie dodatkowego wyskakujgcego okienka.

= Aby zamknac¢ wyskakujace okienko, kliknij przycisk Zamknij widoczny w prawym gérnym rogu.

4.1.3 Widget Skrzynka odbiorcza

Wyswietla nowe wiadomosci e-mail. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Klikniecie wiadomosci e-mail powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z zawartoscig wiadomosci.

= Aby usuna¢ wiadomos$¢ e-mail, odpowiedzie¢ na nig lub przestac jg dalej, kliknij odpowiedni przycisk
w wyskakujacym okienku.

= Aby zamknac¢ wyskakujace okienko, kliknij przycisk Zamknij widoczny w prawym gérnym rogu.

= Aby napisa¢ nowg wiadomos¢ e-mail, kliknij pozycje listy Nowa wiadomos¢ e-mail.

4.1.4 Widget Zadania

Wyswietla nieukonczone zadania. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Klikniecie zadania powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z danymi zadania.
= Aby zamknac¢ wyskakujace okienko, kliknij przycisk Zamknij widoczny w prawym gérnym rogu.

4.1.5 Widget Ostatnio zmienione pliki

Wyswietla nowe lub zmienione pliki.

4.1.6 Widget Dane uzytkownika

Zawiera tacza do nastepujgcych funkgji:
= Zmiana osobistych danych kontaktowych
= Zmiana hasta

4.1.7 Widget Ograniczenie miefsca

Wyswietla informacje, jaka ilo$¢ miejsca przydzielonego danemu kontu na serwerze jest juz zajeta.

4.1.8 Widget Wiadomosc/

Wyswietlaj biezgce wiadomosci z réznych zrodet:
= Wiadomosci z kanatéw RSS
= Zdjecia ze stron internetowych, takich jak Flickr czy Tumblr

Aby zasubskrybowac zrédto wiadomosci lub kanat RSS, dodaj nowy widget do aplikacji Portal. Ustawienia
zrédta wiadomosci kanatu RSS mozna pézniej zmienic.
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Dostosowywanie aplikacji Portal

Portal

4.2

Dostosowywanie aplikacji Portal

4.2.1 Zmiana kolejnosci widgetéw
Istnieje mozliwos$¢ okreslenia kolejnosci widgetow.

Jak zmieni¢ kolejnos¢ widgetéw:
1. Przeciggnij wybrany widget w inne miejsce.

2. Upus$¢ widget w nowym miejscu.
4.2.2 Usuwanie widgetéw portalu

Istnieje mozliwos¢ usuniecia widgetu z portalu przez zamkniegcie go.

Jak usungé widget:

Kliknij ikone Zamknij ¥ w widgecie.

Aby ponownie wyswietli¢ ten widget, uzyj polecenia Ustawienia portalu.
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Portal

Dodawanie widgetow portalu

4.2.3 Dodawanie widgetéw portalu
Mozesz dodawa¢ nowe widgety, aby zwiekszy¢ ich zestaw.

Jak dodac¢ nowe widgety:

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
Kliknij Portal w menu bocznym. Kliknij Dodaj widget. Wybierz pozycje.

= W aplikacji Porta/kliknij przycisk Dodaj widget widoczny z prawej strony u géry. Wybierz pozycje.

2. Niektére widgety wymagaja podania dodatkowych danych. Wpisz wymagane wartosci. Kliknij przycisk
Zapisz.

4.2.4 Zmiana ustawien widgetéw portalu

Jak uzywacé ustawien widgetow portalu:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Portal.
3. Zmien ustawienia.

Wskazéwka: strone ustawien widgetow portalu mozesz tez wyswietli¢, klikajgc pozycje Dostosuj te
strone w aplikacji Portal.

Dostepne sg nastepujace ustawienia.

= Przycisk Edytuj
Umozliwia edytowanie ustawien widgetu, np. adresu URL lub opisu.
Uwaga: ten przycisk jest dostepny tylko w przypadku niektérych widgetow.
= Przycisk Kolor
Umozliwia okres$lenie koloru wyswietlanej nazwy widgetu.
= Przycisk Wytacz
Umozliwia usuniecie widgetu z portalu. Aby ponownie wyswietli¢ widget, kliknij przycisk Wigcz.
* lkona Usun@
Ostrzezenie: w przypadku usuniecia widgetu wszystkie jego ustawienia zostang utracone.
Klikniecie tej ikony powoduje usuniecie widgetu z portalu i z listy widgetow na stronie ustawien.

= Pole wyboru Zmniejsz do podsumowania widgetu
Umozliwia okreslenie, czy na urzadzeniach mobilnych ma by¢ wyswietlana cata zawartos¢ widgetu,
czy tylko ich widok ogdélny. Dotyczy to na przyktad nastepujacych widgetdw: Ostatrio zmienione pliki,
Spotkania, Skrzynka odbiorcza. Aby wyswietli¢ catg zawarto$¢ widgetu, stuknij tekst w widoku ogdlnym.
Uwaga: aby nowe ustawienie zostato uaktywnione, nalezy sie ponownie zalogowac.
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5

5.1

E-mail

Jak uruchomié aplikacje £-mait

Kliknij widoczng na pasku menu ikone Uruchamianie aplikacji E. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij E-mail.

W pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej w celu uruchomienia aplikacji E-mail
mozesz tez klikng¢ ikone szybkiego uruchamiania.

Wyswietlanie wiadomosci e-mail

Domyslnie wySwietlana jest zawartos¢ skrzynki odbiorczej. Inne foldery poczty e-mail mozna otworzy¢
z poziomu drzewa folderéw. W ustawieniach poczty e-mail mozesz takze skonfigurowac, czy otrzymanie
nowej wiadomosci e-mail ma by¢ sygnalizowane dzwiekiem powiadomienia.

Jak wyswietli¢ wiadomos¢ e-mail:

1.

W drzewie folderéw otworz folder poczty e-mail.

W przypadku wybrania folderu Skrzynka odbiorcza i korzystania z kategorii poczty e-mail mozna
wybra¢ kategorie.

2. Aby wybrac ukitad, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtgcz opcje ponizej etykiety Uk7ad.

3. Aby posortowac liste wiadomosci e-mail, kliknij widoczny nad nig przycisk Sortuj wg. Wiacz opcje.

Uwaga: Aby skroci¢ opdznienia przy wczytywaniu listy wiadomosci e-mail, serwer wczytuje tylko
pewien procent wiadomosci przechowywanych w danym folderze, jesliich liczba przekracza wskazany
limit. Po przejsciu do dotu listy zostanie wczytana nastepna cze$¢ wiadomosci.

Aby potaczy¢ wszystkie wiadomosci e-mail w jedng pozycje listy, zaznacz pole wyboru Konwersacje
w obszarze Sortuj wg.

Kliknij wiadomos¢ e-mail na liscie. W widoku szczegotow pojawi sie jej zawartosc.
Wiadomos¢ e-mail mozna wyswietli¢ w oknie, klikajgc jg dwukrotnie na liscie.
= Jesli wiadomos¢ e-mail jest czescig konwersacji, zostang wyswietlone wszystkie wiadomosci e-
mail z danej konwersacji — jedna po drugiej. Aby otworzy¢ lub zamkng¢ wiadomos¢ e-mail
stanowigcg czes¢ konwersacji, kliknij puste miejsce miedzy nadawcg a datg odbioru.
Aby otworzy¢ lub zamkng¢ wszystkie wiadomosci e-mail w konwersacji, kliknij ikone
Otwérz/zamknij wszystkie wiadomosci 2 widoczng w prawym goérnym rogu widoku szczegotow.
= Jesdli wiadomos¢ e-mail zawiera cytat z poprzedniej korespondencji, mozna wyswietli¢ ten cytat,
klikajgc ikone Pokaz cytowany tekst ...
= W przypadku wybrania opcji Lista z listy rozwijanej Widok dostepnej na pasku narzedzi w obszarze
wyswietlania pojawi sie lista wszystkich wiadomosci e-mail z danego folderu. Klikniecie wiadomosci
e-mail powoduje wyswietlenie widoku jej szczegétéw. Nad widokiem szczegdtow sg dostepne
nizej opisane funkgje:
Aby ponownie otworzy¢ liste, kliknij przycisk Wstecz lub ikone K.
Aby wyswietli¢ nastepng wiadomos¢ e-mail, kliknij ikone Wy$wietl nastepne K.
Aby wyswietli¢ poprzednig wiadomos¢ e-mail, kliknij ikone WysSwietl poprzednie EN.
Uwaga: w pewnych konfiguracjach serwera bardzo duze wiadomosci e-mail moga nie by¢ wyswietlane

w catosci. W tym przypadku otrzymasz wiadomos$¢ e-mail z tgczem. Kliknij je w celu wysSwietlenia
catej wiadomosci e-mail.
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E-mail

Wysytanie wiadomosci e-mail

5.2

Wysytanie wiadomosci e-mail

5.2.1 Wysytanie nowej wiadomosci e-mail

Jak wystaé nowa wiadomos¢ e-mail:
1. Kliknij pozycje Utworz e-mail na pasku narzedzi.

2. W polu Do wpisz adres e-mail adresata. Wskazéwki:

= Podczas wpisywania adresu e-mail jest wyswietlanych kilka pasujacych sugestii adresu. Aby
zaakceptowac sugestie, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Przejrzyj liste za pomocg paska przewijania. Kliknij odpowiednig propozycje.
= Woybierz wtasciwg sugestie za pomoca klawiszy kursora. Nacisnij klawisz Enter.

= Aby wybrac kontakty z listy, kliknij ikone Ksiazka adresowa B widoczng po prawej stronie pola
wejsciowego.

Jesli wiadomos$¢ ma miec kilku adresatéw, powtdrz te czynnos¢. Ewentualnie wpisz nazwe listy

dystrybucyjnej.

Aby usuna¢ adresata, kliknij ikone Usun X.

3. Wpisz temat.
Wpisz tres¢ wiadomosci e-mail.
Aby utworzy¢ wiadomos$¢ e-mail w formacie tekstowym, wybierz polecenia Opcje i Zwyk#y tekst.

Aby utworzy¢ wiadomos$¢ e-mail w formacie HTML, wybierz polecenia Opcje i HTML. Pojawi sie pasek
formatowania.

Y

. Jesli korzystasz z formatu HTML, mozesz wstawia¢ obrazy do tekstu. W tym celu zréb tak:
Umies$¢ kursor tam, gdzie chcesz wstawi¢ obrazy.
Przeciggnij obrazy z przegladarki plikéw lub pulpitu do okna wiadomosci e-mail.
Aby usung¢ obraz z tresci, zaznacz go i nacisnij klawisz Delete.

5. Aby wyswietli¢ dodatkowe opcje, kliknij pozycje Opcje. Masz do dyspozycji nastepujace mozliwosci:
ustawianie priorytetu, zatgczanie wizytéwki, aktywowanie prosby o potwierdzenie odbioru.

[+)]

. Kliknij pozycje Wyslij.
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Wybieranie kontaktéw z listy E-mail

5.2.2 Wybieranie kontaktow z listy

Jak wybraé kontakty z listy w oknie Wybierz kontakty.

1. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci wyszukiwania kontaktéw:
= Wpisz nazwisko w polu Szukaj.
= Aby wyswietli¢ kontakty z okreslonej ksigzki adresowej, kliknij Wszystkie foldery. Wybierz ksigzke
adresowg z listy. W niektorych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej mozesz tez
wybrac z listy dziat.
2. Wybierz co najmniej jeden kontakt. Wybrane kontakty zostang wyswietlona pod listg. Aby cofngc
wybor, kliknij Wyczy$€ zaznaczenie.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.
3. Aby potwierdzi¢ wybér kontaktéw, kliknij Wybierz.
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E-mail Dodawanie zatgcznikéw

5.2.3 Dodawanie zatgcznikéw

Jak dodac¢ zatgczniki do wiadomosci e-mail w oknie edycji wiadomosci e-mail:

1. Wybierz pliki, ktére chcesz wystac jako zatgcznik.
= Aby wystac plik lokalny jako zatacznik, kliknij przycisk Zatgczniki. Kliknij przycisk Dodaj plik
lokalny. Wybierz odpowiednie pliki.
Wskazdéwka: aby dodac zatgcznik, mozesz tez przeciggng¢ dokument z przegladarki plikow lub
pulpitu do okna wiadomosci e-mail i upuscic je pod przyciskiem Zatgczniki.
= Aby jako zatgcznika uzy¢ biezacej wersji pliku z aplikacji P/ki, kliknij przycisk Zataczniki. Kliknij
pozycje Dodaj z Pliki.
Otwoérz folder w oknie Doday zatgczniki. Wybierz dowolng liczbe plikdw. Kliknij przycisk Dodaj.
2. Mozesz skorzystac z nastepujacych funkgji:
» Aby usung¢ zatacznik, kliknij ikone Usun zatgcznik 1.
= Aby ukry¢ lub wyswietli¢ zataczniki, kliknij widoczng z lewej strony ikone Rozwiri ». Zatgczniki
zostang wyswietlone w formie kwadratéw lub listy. Aby przetgczy¢ widok, kliknij widoczng z prawej
strony ikone Kwadraty == |ub Lista =.
Uwagi:
= W trakcie przesytania zatgcznikéw pod drzewem folderéw jest wyswietlany pasek postepu.

= W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej zataczniki nie bedg wysytane, jesli
przekroczg okreslony limit rozmiaru. W takich przypadkach zatacznik zostanie zachowany w folderze
Zatgczniki e-mairf/w aplikacji Pliki, Wiadomos$¢ e-mail bedzie zawierata tgcze prowadzace do zatgcznika.
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Odpowiadanie na wiadomosci e-mail E-mail

5.2.4 Odpowiadanie na wiadomosci e-mail

Podczas odpowiadania na wiadomos¢ e-mail niektére pola wejsciowe wiadomosci zostang automatycznie
wypetnione:

Nadawca i pozostali adresaci pierwotnej wiadomosci zostang automatycznie wpisani jako adresaci
odpowiedzi.

W polu tematu odpowiedzi pojawi sie temat wiadomosci poprzedzony oznaczeniem ,,Odp.:".

Tres¢ wiadomosci e-mail zostanie wprowadzone w przesytanej wiadomosci e-mail. Kazdy cytowany
wiersz tekstu zostanie odpowiednio oznaczony.

Jak odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ e-mail:

1.
2.

3.
4.

Wybierz wiadomos¢ e-mail.

Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Odpowiedz nadawcy ©. Aby wysta¢ odpowiedz takze do
wszystkich innych adresatoéw, kliknij ikone Odpowiedz wszystkim adresatom .

Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij przycisk Odpowiedz wszystkim w widoku szczego6téw.

= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

Uwaga: jesli wiadomos¢ e-mail, na ktérg chcesz odpowiedzie¢, zostata wystana do listy dystrybucyjnej,
otworzy sie okno dialogowe OapowiedZ do /isty adresowej. Mozesz zdecydowa¢, czy odpowiedz ma
zosta¢ wystana do listy dystrybucyjnej, czy tylko do nadawcy pierwotnej wiadomosci.

Wpisz tres¢ wiadomosci e-mail. Mozesz skorzystac z dodatkowych funkcji, na przyktad zatgcznikow.
Kliknij pozycje Wyslij.
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E-mail

Przesytanie wiadomosci e-mail dalej

5.2.5 Przesylanie wiadomosci e-mail dalej

W przypadku przesytania wiadomosci e-mail niektére jej pola wejsciowe sg automatycznie wypetnione:

= Temat wiadomosci e-mail jest wstawiony jako temat przesytanej wiadomosci, poprzedzony tekstem
LFwd:”.

= Tre$¢ wiadomosci e-mail zostaje wstawiona do przesytanejwiadomosci, poprzedzona nastepujgcymi
elementami:

Nagtéwek ,Oryginalna wiadomos$¢”
Nadawca, odbiorca, data i temat oryginalnej wiadomosci

Jesli przesytasz wiele wiadomosci e-mail, wybrane wiadomosci sg wysytane jako zataczniki w formacie
eml.

Jak przestac wiadomos¢ dalej:

1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.
2. Kliknij ikone Przeslij dalej » na pasku narzedzi.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij przycisk Przeslij dalej w widoku szczego6téw.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.
3. Wybierz co najmniejjednego adresata. Informacje mozna znalez¢ w sekcji Wysytanie nowej wiadomosci
e-mail (page 32).
4. Whpisz tre$¢ wiadomosci e-mail. Mozesz skorzysta¢ z dodatkowych funkgji, na przyktad zatgcznikéw.
5. Kliknij pozycje Wyslij.
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Dodawanie folderéw poczty e-mail

E-mail

5.3

54

Dodawanie folderéw poczty e-mail
Na gtéwnym koncie e-mail mozna tworzy¢ dodatkowe foldery poczty e-mail.

Jak utworzyé nowy folder poczty e-mail:

1. W drzewie folderéw wybierz folder, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy podfolder.

2. Kliknij ikone Dziatania E widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Dodaj nowy folder.

Zostanie otwarte okno.
3. Wpisz nazwe. Kliknij Dodaj.

Porzadkowanie wiadomosci e-mail
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E-mail

Oznaczanie wiadomosci e-mail jako
przeczytanych lub nieprzeczytanych

5.4.1 Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub
nieprzeczytanych

Nieprzeczytane wiadomosci e-mail sg oznaczane ikong Ngprzeczytane ®. W celu oznaczenia wiadomosci
e-mail jako przeczytanej lub nieprzeczytanej mozesz skorzysta¢ z nastepujacych funkgji:

= Oznaczanie pojedynczych wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub nieprzeczytanych
= Oznaczanie wszystkich wiadomosci e-mail w folderze poczty e-mail jako przeczytanych

Jak oznaczy¢ wiadomos¢ e-mail jako nieprzeczytang lub przeczytang:
1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.
2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatah =. Wybierz z menu pozycje Oznacz jako

nieprzeczytane. Jesli wiadomos¢ e-mail jest czescig konwersacji, to wszystkie wiadomosci z tej
konwersacji zostang oznaczone jako nieprzeczytane.

Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:

= Uzyj ikony Wiecej dziatan = dostepnej w widoku szczegotdw.

= Kliknij ikone Przeczytane O. Ikona ta zostanie zastgpiona ikong Nieprzeczytane @.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

3. W celu oznaczenia tej wiadomosci e-mail jako przeczytanej nalezy wykona¢ analogiczne kroki.

Jak oznaczy¢ wszystkie wiadomosci e-mail w folderze jako przeczytane:
1. W drzewie folderéw zaznacz folder poczty e-mail.
2. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Kliknij powyzej listy opcje Wszystko. Wybierz polecenie Oznacz wszystkie wiadomosci e-mail
jako przeczytane.

= Kliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Oznacz wszystkie wiadomosci
jako przeczytane.
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Usuwanie wiadomosci e-mail E-mail

5.4.2 Usuwanie wiadomosci e-mail

Jak usungé wiadomos¢ e-mail:
1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Usuh .
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Naciénij klawisz [Del] lub [Backspace] na klawiaturze.
= Kliknij przycisk Usuh dostepny w widoku szczegotow.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

Jak usungé wszystkie wiadomosci e-mail z folderu:

1. W drzewie folderéw zaznacz folder, z ktérego chcesz usuna¢ wiadomosci e-mail.
2. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Kliknij powyzej listy opcje Wszystko. Wybierz polecenie Usur wszystkie wiadomosci.
= Kliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Usu wszystkie wiadomosci.

Wynik: wiadomos¢ e-mail zostanie przeniesiona do folderu Aosz.

Jak odzyska¢ usuniete wiadomosci e-mail:

1. Zaznacz folder Aoszw drzewie folderow.

2. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

3. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Przenies.
4. Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk Przenies.

Jak nieodwracalnie usunaé wiadomos¢ e-mail:

Ostrzezenie: trwale usunigtych wiadomosci e-mail nie mozna odzyska¢. Zanim trwale usuniesz
wiadomos$¢ e-mail, upewnij sie, ze juz jej nie potrzebujesz.

1. Otworz folder Aoszw drzewie folderow.

2. Wybierz jedna lub kilka wiadomosci e-mail.

3. Kiliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Usun .
Wynik: wiadomos¢ zostanie trwale usunieta.
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E-mail

Usuwanie wiadomosci e-mail

Jak trwale usungé zawartos¢ folderu Kosz:

Ostrzezenie: trwale usunietych wiadomosci e-mail nie mozna odzyskac. Zanim trwale usuniesz
wiadomos$¢ e-mail, upewnij sie, ze juz jej nie potrzebujesz.

1. Zaznacz folder Aoszw drzewie folderdw.

2. Kliknij ikone Dziatania H widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Opréznij folder.
3. Potwierdz opro6znienie folderu.

Wynik: Obiekty z kosza zostang trwale usuniete.
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6

6.1

6.2

6.3

Ksigzka adresowa

Jak uruchomi€ aplikacje Asigzka adresowa.

Kliknij ikone Uruchamianie aplikacji Ed na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Ksiazka adresowa.

Wyswietlanie kontaktow

Jak wyswietli¢ kontakt:
1. Otworz ksigzke adresowg w drzewie folderdw.
2. Abywyswietli¢ kontakty zaczynajgce sie od okreslonej litery, kliknij te litere na pasku nawigacyjnym.
3. Kiliknij kontakt na liscie. Jego dane pojawig sie w widoku szczegotow.
Mozesz otworzy¢ kontakt w oknie, klikajgc go dwukrotnie na liscie.
4. Aby wyswietli¢ inny kontakt, wykonaj jedng z nastgpujacych czynnosci:
= Kliknij inny kontakt na liscie.
= Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.

Widok halo

Wiaczenie widoku halo powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka zawierajgcego wszelkie istotne
informacje o kontakcie:

= Adresy, adresy e-mail, numery telefonu

= Biezaca korespondencja z dang osoba z listy kontaktow.

= Wspdlne spotkania z dang osoba.

= Danetej osoby z sieci spotecznosciowych. Za pomoca dostepnych przyciskdw mozesz otworzy¢ profil
tej osoby.

Jak wyswietli¢ kontakt w widoku halo:

1. W zaleznosci od aplikacji uzyj jednej z nastepujacych metod:

W aplikacji £~mai/ wybierz pozycje E-mail. W widoku szczegdtdw kliknij nazwisko (badz nazwe)
adresata lub nadawcy.

W aplikacji Aalendarz \ub Zadania wybierz spotkanie albo zadanie. W widoku szczegétow lub
wyskakujgcym okienku kliknij nazwisko (badz nazwe) uczestnika.

2. Aby zamkngc¢ widok halo, w wyskakujgcym okienku kliknij ikone Zamknij .
Dodawanie kontaktow

6.3.1 Tworzenie nowego kontaktu

Aby utworzy¢ nowy kontakt, musisz wpisa¢ przynajmniej jego nazwe w oknie Dodaq/ kontakt. Pozostate
dane s3g opcjonalne.
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Ksigzka adresowa Tworzenie nowego kontaktu

Jak utworzyé nowy kontakt:

1.

Otwoérz ksigzke adresowa w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz ksigzke adresowg, w przypadku ktérej masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.

2. Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Dodaj kontakt.
3. Aby doda¢ obraz kontaktu, kliknij pusty obraz kontaktu. Otworzy sie okno £aytuj obraz.

= Aby przestac istniejacy juz obraz, kliknij ikone Prze$lij obraz.
= Aby zrobi¢ nowe zdjecie aparatem w urzadzeniu, kliknij ikone Zréb zdjecie.

Obszar obrazu mozna regulowa¢ za przez jego powiekszanie lub pomniejszanie oraz przesuwanie
i obracanie.

Kliknij OK. Kliknij Zapisz. Zdjecie zostanie wstawione.
Aby edytowac zdjecie, kliknij je.

4. Wprowad? dane.

Kliknij przycisk Zapisz.
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Dodawanie kontaktu z wizytowki Ksigzka adresowa

6.4

6.5

6.3.2 Dodawanie kontaktu z wizytéwki

Istnieje mozliwos$¢ dodania kontaktu z wizytowki zatgczonej do wiadomosci e-mail. Zatgczona wizytéwka
domysinie ma rozszerzenie nazwy vcf.

Jak dodac kontakt z wizytowki zatagczonej do wiadomosci e-mail:
1. W aplikacji £~mai/zaznacz wiadomos¢ e-mail z zatgczong wizytédwka.
2. Kliknij nazwe zatgcznika w widoku szczegétow. Kliknij w menu pozycje Dodaj do ksigzki adresowe;j.

Tworzenie list dystrybucyjnych

Lista dystrybucyjna umozliwia wystanie wiadomosci e-mail do wielu adresatéw jednoczesnie przez
wpisanie nazwy listy w polu adresata wiadomosci. Aby utworzy¢ nowa liste dystrybucyjna, wpisz nazwe
listy i dodaj kontakty.

Jak utworzyé nowg liste dystrybucyjna:
1. Otworz ksigzke adresowg w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz ksigzke adresowg, w przypadku ktérej masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
2. Kliknij Nowy. Kliknij Dodaj liste dystrybucyjna.
3. W polu Nazwa wpisz nazwe listy dystrybucyjne;j.

4. W polu Uczestnicy wpisz adres e-mail uczestnika. Wskazéwki:

= Podczas wpisywania adresu e-mail jest wyswietlanych kilka pasujgcych sugestii adresu. Aby
zaakceptowac sugestie, uzyj jednej z nastepujacych metod:

o Przejrzyj liste za pomocg paska przewijania. Kliknij odpowiedniag propozycje.
o Wybierz wtasciwg sugestie za pomoca klawiszy kursora. Nacisnij klawisz Enter.
= Aby wybra¢ kontakty z listy, kliknij ikone Ksigzka adresowa B widoczng po prawej stronie pola
wejsciowego.
Aby doda¢ wigcej kontaktow, powtarzaj ten krok. Aby usung¢ kontakt, kliknij widoczng obok niego
ikone 1,

5. Kliknij pozycje Utwérz liste.
Dodawanie ksigzki adresowej

6.5.1 Dodawanie ksigzki adresowej
W sekcji Moje kalendarze mozna tworzy¢ dodatkowe osobiste ksigzki adresowe.

Jak utworzy¢ nowa osobista ksigzke adresowa:

1. W drzewie folderéw kliknij Dodaj nowa ksigzke adresowg. Otworzy sie okno.

2. Wprowadz nazwe. Jesli nowa ksigzka adresowa ma by¢ publiczna, zaznacz opcje Dodaj jako folder
publiczny. Kliknij Dodaj.
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Ksigzka adresowa Porzgdkowanie kontaktéw

6.6 Porzadkowanie kontaktow

6.6.1 Wysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej

Jak wystaé wiadomos¢ e-mail z poziomu ksigzki adresowej:
1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.
2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Wyslij wiadomos¢.

3. Podaj dane potrzebne do wystania nowej wiadomosci e-mail.

6.6.2 Zapraszanie kontaktéw na spotkanie

Jak zaprosic kontakty na spotkanie:
1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.
2. Kliknij przycisk Zapros$ na pasku narzedzi.

3. Uzupetnij informacje w celu utworzenia spotkania.
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Edycja kontaktéw Ksigzka adresowa

6.6.3 Edycja kontaktéw

Dane kontaktéw mozesz w kazdej chwili edytowac. W oknie edycji kontaktu sg widoczne najczesciej
uzywane dane. Mozesz tez wyswietli¢ pozostate dane.

Jak edytowaé kontakt:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéw w ksigzce adresowej zawierajgcej
ten kontakt.

Zaznacz kontakt na liscie.

Na pasku narzedzi kliknij przycisk Edytuj. Pojawig sie dane kontaktu.
Edytuj dane.

P wWwh =

Kliknij przycisk Zapisz.
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Ksigzka adresowa Usuwanie kontaktow

6.6.4 Usuwanie kontaktéow

Jak usungé kontakty:

Ostrzezenie: usunigcie kontaktow lub list dystrybucyjnych jest nieodwracalne.
1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.
2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Usuh.
3. Potwierdz, ze chcesz usungc¢ wybrane elementy.

Wynik: wybrane elementy zostang usuniete.
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7

7.1

Kalendarz

Jak uruchomi€ aplikacje Aa/endarz.

Kliknij ikone Uruchamianie aplikacji Ed na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Kalendarz.

W pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej w celu uruchomienia aplikacji
Kalendarz mozesz tez klikng¢ ikone szybkiego uruchamiania.

Wyswietlanie spotkan

7.1.1 Wyswietlanie spotkan w widoku kalendarza

Jak wyswietli¢ spotkania w widoku kalendarza:

1.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Nastepnie kliknij jedna z nastepujgcych pozycji:
Dzien, Tydzien roboczy, Tydzier lub Miesiac.

2. Otwoérz kalendarz w drzewie folderdw.

3. Aby wyswietli¢ spotkania z innych kalendarzy, zaznacz pola wyboru odpowiednich kalendarzy.

Jesli zostat wybrany widok Dzienh, mozesz wyswietli¢ wybrane kalendarze obok siebie, klikajac przycisk
Podziel.

Aby wyswietli¢ tylko spotkania w jednym kalendarzu, mozesz skorzystac z nastepujgcych opgji.

= Kliknij dwukrotnie kalendarz w drzewie folderéw.
Aby ponownie wyswietli¢ wczesniej wyswietlone kalendarze, kliknij ponownie dwukrotnie ten
kalendarz.

= Kliknij ikone Dziatania = obok nazwy kalendarza. Kliknij w menu pozycje Pokaz tylko ten
kalendarz.

= Wyczy$¢ pola wyboru obok innych kalendarzy.

Uwaga: jesli subskrybowany kalendarz jest oznaczony wykrzyknikiem, wystapit problem z pobraniem
zapisanych w nim spotkan. Aby uzyskac wiecej informacji, kliknij wykrzyknik.

Kliknij spotkanie na arkuszu kalendarza. Dane kalendarza zostang wyswietlone w wyskakujgcym
okienku.

Aby przejrze¢ zawartos¢ kalendarza, uzyj paska nawigacyjnego dostepnego na gorze arkusza
kalendarza.

Aby wyswietli¢ przedziaty godzin z biezgcego dnia, kliknij na pasku narzedziu polecenie Dzisiaj.
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Kalendarz Wyswietlanie spotkan w widoku listy

7.1.2 Wyswietlanie spotkan w widoku listy

Jak wyswietli¢ spotkanie w widoku listy:

1. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Wybierz opcje Lista.

2. Otwoérz kalendarz w drzewie folderéw.
Aby wyswietli¢ spotkania z innych kalendarzy, zaznacz pola wyboru odpowiednich kalendarzy.
Uwaga: jesli subskrybowany kalendarz jest oznaczony wykrzyknikiem, wystapit problem z pobraniem
zapisanych w nim spotkan. Aby uzyskac wiecej informacji, kliknij wykrzyknik.

3. Kiliknij spotkanie na liscie. W widoku szczegdtow pojawia sie dane spotkania.
Spotkanie mozna wyswietli¢ w oknie, klikajac je dwukrotnie na liscie.

4. Aby wyswietli¢ inne spotkanie, uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij inne spotkanie na liscie.
= Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.
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Jak sg wyswietlane spotkania? Kalendarz

7.2

7.1.3 Jak sg wyswietlane spotkania?

W widoku kalendarza dostepne sg nastepujgce dane spotkania:
= Twoja dostepnos¢ w czasie spotkania: Zarezerwowane, Wolne.
= Status potwierdzenia spotkania: zaakceptowane, wstepnie przyjete, odrzucone.

= Widocznos¢ spotkania w udostepnionych kalendarzach dla nieuczestniczacych w nim uzytkownikow:
Standardowe, Prywatne, Tajne

= Jedlijest wystarczajgco duzo miejsca, wySwietlane sg nastepujgce ikony dotyczace spotkan w widoku
kalendarza Dzien, Tydzieh roboczy, Tydzien: spotkanie cykliczne, spotkanie z uczestnikami, spotkanie
prywatne, spotkanie tajne, spotkanie wstepnie zaakceptowane.

W widoku sg stosowane oznaczenia kolorami, ikonami i réznymi odcieniami.

Wyswietlanie spotkan widocznych dla wszystkich

W zaleznosci od wyswietlanej dostepnosci spotkania publiczne sg wyswietlane przy uzyciu nastepujacych
koloréw i wzoréw:

= Wolny termin: wybrany kolor z szerokimi ukosnymi paskami

= Zarezerwowany termin: wybrany kolor

Jesli nie zostanie wybrany zaden kolor, zostanie uzyty kolor kalendarza. Spos6b wyswietlania spotkania
publicznego w zaleznosci od statusu potwierdzenia:

= Spotkania zaakceptowane sg wyswietlane w kolorze i z wzorem dostepnosci.

= Spotkania wstepnie zaakceptowane sg oznaczone znakiem zapytania.

= Spotkania odrzucone sg wyswietlane w kolorze jasnoszarym i majg przekreslony temat.

Wskazéwka: w ustawieniach kalendarza mozna okresli¢, czy spotkania odrzucone majg by¢
wyswietlane.

Sposéb wyswietlania spotkan prywatnych i tajnych

Spotkania prywatne i poufne sg wyswietlane nastepujaco:

= Spotkania prywatne sg wyswietlane w kolorze szarym i oznaczone ikong Prywatne &.
Uzytkownicy nieuczestniczacy w spotkaniu widza w kalendarzach udostepnionych tylko jego date.

= Spotkania tajne sg wyswietlane w kolorze szarym i oznaczone ikong Prywatne &.
Uzytkownicy nieuczestniczacy w spotkaniu nie widzg go w udostepnionych kalendarzach. Ponadto
spotkania tajne nie sg uwzgledniane w funkcji wykrywania konfliktéw. Spotkania poufne nie s3 tez
wyswietlane w widoku planowania.

Tworzenie spotkan
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Kalendarz

Tworzenie nowych spotkan

7.2.1 Tworzenie nowych spotkan

Jak utworzyé¢ nowe spotkanie:

1.
2.
3.

5.

Otwoérz kalendarz w drzewie folderdw.
Kliknij dostepny na pasku narzedzi przycisk Nowe.

Wpisz temat spotkania i ewentualnie jego lokalizacje i opis.

Aby utworzy¢ spotkanie w innym kalendarzu, kliknij nazwe kalendarza obok opcji Kalendarz na
pasku przyciskéw. Wybierz kalendarz.

Aby ustawi¢ czas rozpoczecia i czas zakonczenia spotkania, skorzystaj z opcji w obszarach Data
rozpoczecie i Konczy sie o.

= Kliknij wybrany dzien. Zostanie otwarte narzedzie wyboru daty. Wpisz date lub wybierz jg w

narzedziu wyboru daty.
W przypadku spotkan catodniowych wigcz opcje Caty dzien.
= Kliknij godzine. Wpisz godzine lub wybierz jg z listy.
= Mozesz ustawic strefe czasowg czasu rozpoczecia lub czasu zakohczenia, klikajgc znajdujacy sie

obok przycisk strefy czasowej. Dla czasu rozpoczecia i czasu zakonczenia mozna ustawic rézne
strefy czasowe.

Kliknij polecenie Utwérz.

Wskazéwka: mozesz tez uzy¢ jednej z ponizszych metod:

W arkuszu kalendarza kliknij dwukrotnie pusty obszar lub przeciggnij myszg po obszarze od czasu
rozpoczecia do czasu zakonczenia nowego spotkania.

Aby utworzy¢ spotkanie catodniowe, wybierz widok kalendarza 7yazieri roboczy \ub 7yazies. Kliknij
dzier nad arkuszem kalendarza.
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Korzystanie z widoku planowania Kalendarz

7.2.2 Korzystanie z widoku planowania

Gdy planujesz spotkanie z udzialem wielu uczestnikéw i zasob6w, mozesz sprawdzi¢ czas dyspozycyjnosci
poszczegblnych oséb i zasobéw w widoku Planowanie.

Aby skorzystac z widoku Planowanie, uzyj jednej z nastepujacych metod:

1. Aby otworzy¢ widok planowania, wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
= Aby skorzysta¢ z widoku planowania przez utworzeniem nowego spotkania, kliknij przycisk
Planowanie na pasku narzedzi. Otworzy sie strona Planowarnie.

= Aby skorzystac¢ z widoku planowania podczas tworzenia nowego spotkania lub edycji spotkania
juzistniejgcego, kliknij Znajdz wolny czas w oknie edycji spotkania. Otworzy sie okno Planowarie.
2. Wpisz nazwisko uczestnika lub nazwe zasobu w polu Uczestnicy. Wskazéwki:

= Podczas wpisywania adresu e-mail bedg sie pojawia¢ sugestie pasujgcych adreséw. Aby
zaakceptowac sugestie, uzyj jednej z nastepujgcych metod:

o Przewin liste za pomocg paska przewijania. Kliknij sugestie.

o Wybierz propozycje, korzystajgc z klawiszy kursora. Nacisnij klawisz Enter.
= Abywybrac kontakty z listy, kliknij ikone Ksigzka adresowa B po prawej stronie pola wejsciowego.
W arkuszu kalendarza pojawig sie spotkania z udziatem danego uczestnika lub zasobu.
Uczestnikbw mozesz zapisac jako liste dystrybucyjng. Aby to zrobi¢, kliknij widoczne ponizej listy
polecenie Zapisz jako liste dystrybucyjna.

3. Wyszukaj wolny czas w kalendarzu, uzywajac jednej z nastepujacych metod:

= Aby ustawi¢ zakres czasu, kliknij date z lewej strony u géry. Mozesz takze uzy¢ ikon przegladania.
= Aby ustawic rozmiar ekranu kalendarza, uzyj elementéw w prawym gérnym rogu.
= Aby ustawi¢ zakres dat Tydzien lub Miesigc, wybierz odpowiednie opcje z listy rozwijanej Opcje.
= Uzyj menu Opcje, aby ustawi¢ widok w arkuszu kalendarza.
= Aby ustawi¢ widoczny obszar zakresu czasu, uzyj paska przewijania ponizej arkusza kalendarza.

4. Zdefiniuj godzine poczatkowga i kohcowga spotkania za pomocga nastepujacych opcji:

= W arkuszu kalendarza przeciggnij wolny obszar od daty poczatkowej do daty kohcowej nowego
spotkania.
Nacisniecie klawisza [Alt] przed puszczeniem przycisku myszy spowoduje wstawienie dat
rozpoczecia i zakohczenia spotkania na stronie edycji spotkania.

= Aby ustawi¢ godzinny czas trwania spotkania, kliknij wybrang godzine.

Zakoncz proces stosownie do sposobu otwarcia widoku planowania: kliknij Utwérz spotkanie lub

Akceptuj zmiany. Zostanie wyswietlone okno edycji spotkania.

5. Uzupetnij szczegoty tworzenia lub edycji spotkania.
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Usuwanie konfliktéw miedzy

Kalendarz spotkaniami

7.3

7.2.3 Usuwanie konfliktéw miedzy spotkaniami

Konflikt miedzy spotkaniami zachodzi w nastepujacych sytuacjach:
= Jeste$ uczestnikiem istniejgcego spotkania. Ustawienia wy$wietlania spotkania sg nastepujace:
o Widocznos¢ jest ustawiona na Standardowa lub Prywatne.
o Pole wyboru Pokaz jako wolne jest wytgczone.
= Tworzysz nowe spotkanie z nastepujgcymi opcjami:
o Widocznos¢ jest ustawiono na Standardowa lub Prywatne.
= Pole wyboru Pokaz jako wolne zostato wytgczone.

Po kliknieciu polecenia Utwérz otworzy sie strona Wykryto konflikty. Zostang wyswietlone spotkania
powodujgce konflikt.

Jak wyeliminowa¢ konflikty miedzy spotkaniami:
1. Aby pokazac lub ukryc¢ szczegoty, kliknij spotkanie na stronie Wykryto konflikty.
2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Aby utworzy¢ spotkanie mimo konfliktu, kliknij polecenie Zignoruj konflikty.

= Aby usunac konflikt, kliknij polecenie Anuluj. Zmien godzine jednego ze spotkan lub ustaw opcje
Wyswietl jako wolne.

Dodawanie kalendarzy
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Dodawanie kalendarzy osobistych Kalendarz

7.3.1 Dodawanie kalendarzy osobistych

W sekcji Mdj kalendarz mozna utworzy¢ dodatkowe kalendarze osobiste.

Jak utworzyé nowy kalendarz osobisty:

1.

W drzewie folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.
Kliknij pozycje menu Kalendarz osobisty.
Zostanie otwarte okno.

Wprowadz nazwe. Jesli nowy kalendarz ma by¢ publiczny, zaznacz opcje Dodaj jako kalendarz
publiczny. Kliknij Dodaj.

7.3.2 Subskrybowanie kalendarzy publicznych

Istnieje mozliwo$¢ subskrybowania kalendarzy publicznie dostepnych w Internecie. Sa to na przyktad
kalendarze ze Swietami réznych panstw, wydarzeniami sportowymi, imprezami medialnymi lub kursami
gietdowymi. Zmiany wprowadzone w kalendarzu zewnetrznym mozna przenosi¢ do oprogramowania
do pracy grupowej przez odswiezenie subskrybowanych danych.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej ta funkcja moze by¢ niedostepna.

Jak subskrybowac kalendarze publiczne:

1.

W drzewie folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.

Kliknij pozycje Przegladaj dotyczace Cie kalendarze. Otworzy sie okno Doday kalendarz.
Wybierz jezyk i kraj kalendarza, ktéry chcesz subskrybowad.

Wybierz co najmniej jeden kalendarz.

Kliknij przycisk Zapisz.

Spotkania zostang zaimportowane do nowego kalendarza.

Aby odswiezy¢ subskrybowane dane, kliknij ikone Dziatania B obok kalendarza. Kliknij w menu
pozycje Odswiez ten kalendarz.

53



Kalendarz Subskrybowanie kalendarzy Google

7.3.3 Subskrybowanie kalendarzy Google

Istnieje mozliwo$¢ subskrybowania zewnetrznego kalendarza Google. W takich przypadkach:

= Zmiany wprowadzone w subskrybowanym kalendarzu w oprogramowaniu do pracy grupowej nie
sg przenoszone do zewnetrznego kalendarza Google.

= Zmiany wprowadzone w zewnetrznym kalendarzu Google mozna przenosi¢ do oprogramowania do
pracy grupowej przez odswiezenie subskrybowanego kalendarza.

Jak subskrybowa¢ kalendarz Google:

1. W drzewie folderdéw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.

2. Kliknij w menu pozycje Kalendarz Google. Pojawi sie nowe okno przegladarki. Udziel dostepu do
kalendarza Google.

Spotkania zostang zaimportowane do nowego kalendarza. Po zakonczeniu importu okno Subskrybuy
kalendarz zostanie zamkniete.

3. Aby odswiezy¢ subskrybowane dane, kliknij ikone Dziatania B obok kalendarza. Kliknij w menu
pozycje Odswiez ten kalendarz.

7.3.4 Subskrybowanie kalendarzy iCal

Istnieje mozliwos¢ subskrybowania kalendarzy iCal publicznie dostepnych w Internecie. Zmiany
wprowadzone w zewnetrznym kalendarzu Google mozna przenosi¢ do oprogramowania do pracy
grupowej przez odswiezenie subskrybowanego kalendarza.

Jak subskrybowac¢ kalendarze iCal:

1. W drzewie folderdw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.

2. W menu kliknij Subskrybuj przez URL (iCal). Otworzy sie okno Subskrybuy kanat iCal.
Wprowadz adres URL iCal. Kliknij Subskrybuj.

3. Aby odswiezy¢ subskrybowane dane, kliknij ikone Dziatania B obok kalendarza. Kliknij w menu
pozycje Odswiez ten kalendarz.
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Importowanie kalendarzy z plikow Kalendarz

7.4

7.3.5 Importowanie kalendarzy z plikéw

Istnieje mozliwos¢ importowania kalendarzy utworzonych w innych aplikacjach. Kalendarz do
zaimportowania musi by¢ dostepny jako plik iCal.

Jak zaimportowac kalendarze z pliku:

1. W drzewie folderdw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.

2. Wybierz z menu polecenie Przeslij plik. Otworzy sie okno /mportuyj z pliku.
Wybierz plik. Kliknij Importuj.

Zarzadzanie spotkaniami
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Kalendarz

Edycja spotkan

7.4.1 Edycja spotkan

Wszystkie dane wprowadzone podczas tworzenia spotkania mozna p6zniej zmienic.

Jak edytowac spotkanie:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do modyfikowania obiektéw w kalendarzu
zawierajacym spotkanie.

Przy pewnych ustawieniach serwera edycja spotkania w kalendarzu prywatnym jest mozliwa wytgcznie
przez organizatora spotkania.

. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:

Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujacym okienku kliknij polecenie Edytuj.
W widoku listy wybierz spotkanie. Kliknij dostepny na pasku narzedzi przycisk Edytuj.

W przypadku wybrania spotkania seryjnego pojawia sie pytanie, do ktérych spotkan z danej serii

majg zostac¢ zastosowane zmiany.

= W przypadku wybrania pierwszego spotkania z serii mozna zmienic tylko to pierwsze spotkanie
lub cata serie.

= W przypadku wybrania jakiego$ spotkania z serii mozna zmieni¢ tylko to wybrane spotkanie lub
wszystkie nastepne spotkania z serii.

= W przypadku wybrania ostatniego spotkania z serii mozna zmieni¢ tylko to ostatnie spotkanie.
W takim przypadku nie pojawia sie pytanie o to, do ktérych spotkah majg zosta¢ zastosowane
zmiany.

Zostang wyswietlone dane spotkania.

2. Edytuj dane.
3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Edycja spotkan za pomoca
przeciggania i upuszczania Kalendarz

7.4.2 Edycja spotkan za pomoca przeciggania i upuszczania

W widokach kalendarza mozna stosowac przecigganie do:
= przenoszenia spotkania na inny dzieh
= zmieniania terminu spotkania

= zmieniania czasu rozpoczecia lub zakonczenia spotkania

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do modyfikowania obiektéw w kalendarzu zawierajgcym
spotkanie. Przy pewnych ustawieniach serwera spotkanie w kalendarzach prywatnych moze edytowac
wytacznie organizator spotkania.

Jak przenies¢ spotkanie na inny dzien:

1. Wybierz jeden z nastepujacych widokow: Tydzien roboczy, Tydzieh lub Miesigc.
2. Przeciggnij spotkanie na inny dzien.

Jak zmieni¢ godzine spotkania:

1. Wybierz jeden z nastepujacych widokéw: DzieR, Tydzien roboczy lub Tydzien.
2. Przeciggnij spotkanie na inng godzine.

Jak zmieni¢ godzine rozpoczecia lub zakoniczenia spotkania:

1. Wybierz jeden z nastepujgcych widokéw: DzieR, Tydzien roboczy lub Tydzien.
2. Przeciggnij poczatek lub koniec spotkania na inng godzine.
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Kalendarz

Usuwanie spotkan

7.4.3 Usuwanie spotkan
Spotkania mozna usuwac.

Jak usung¢ spotkania:

Ostrzezenie: usunietego spotkania nie mozna odzyskac.
Przy pewnych ustawieniach serwera edycja spotkania w kalendarzu prywatnym jest mozliwa wytgcznie
przez organizatora spotkania.

1. Uzyj jednej z nastepujgcych metod, zaleznie od wybranego widoku:
Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie UsuA.

W widoku listy wybierz spotkanie lub kilka spotkan. Kliknij widoczne na pasku narzedzi polecenie
Usuh.

2. Potwierdz, ze chcesz usunac spotkanie.
Wynik: spotkanie zostanie usuniete.
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8.1

8.2

Zadania

Jak uruchomié aplikacje Zadania:

Kliknij ikone Uruchamianie aplikacji Ed na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Zadania.

Wyswietlanie zadan

Jak wyswietli¢ zadanie:

1.
2.

Otworz folder zadan w drzewie folderéw.

Aby posortowat liste zadan, kliknij dostepng nad listg ikone Sortuj ¥4 i wybierz z menu kryterium
sortowania.

Aby na liscie byty wyswietlane tylko zadania oczekujgce na wykonanie, kliknij umieszczong powyzej
listy ikone Sortuj ¥4 i wytgcz w menu opcje Pokaz wykonane zadania.

Kliknij zadanie na liscie. W widoku szczegétéw pojawia sie dane zadania.

Mozesz otworzy¢ zadanie w oknie, klikajac je dwukrotnie na liscie.

Aby wyswietli¢ inne zadanie, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij inne zadanie na liscie.

= Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.

Tworzenie zadan

8.2.1 Tworzenie nowego zadania

Jak utworzyé nowe zadanie:

1.

Otwoérz folder zadan w drzewie folderéw.
Uwaga: wybierz folder, w przypadku ktérego masz uprawnienia do tworzenia zadan.

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Nowe.

Wpisz temat i ewentualnie opis zadania.

Aby wyswietli¢ caty formularz, kliknij przycisk Rozwin formularz. Dostepne sg nastepujgce funkcje

opcjonalnie.

= Wybierz date rozpoczecia i termin zadania.

= Aby otrzymaé przypomnienie o spotkaniu, wybierz odpowiednie ustawienie w sekg;ji
Przypomnienie. W polu Data przypomnienia zostanie wprowadzona odpowiednia data i godzina.
Aby uzy¢ wartosci niestandardowych, ustaw je w polu Data przypomnienia. W takim przypadku
w polu Przypomnienie powinna by¢ uprzednio zaznaczona opcja Wprowadzanie reczne.

= Jedlitematiopis ma nie by¢ pokazywany innym uzytkownikom, wigcz opcje Prywatne. Prywatne
zadania oznaczono ikone Prywatne@.

= Aby doda¢ szczegéty, takie jak informacje rozliczeniowe, kliknij polecenie Pokaz szczegoéty.
Wprowadz wymagane dane.

Kliknij polecenie Utwérz.
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Zadania Dodawanie folderéw zadan

8.3 Dodawanie folderow zadan

8.3.1 Dodawanie osobistych folderéw zadan
Dodatkowe osobiste foldery zadan mozna utworzy¢ w sekcji ponizej elementu Moje zadania.

Jak utworzyé nowy osobisty folder zadan:

1. W drzewie folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy folder. Pojawi sie okno.

2. Wprowadz nazwe. Jesli nowy folder ma by¢ publiczny, zaznacz opcje Dodaj jako folder publiczny.
Kliknij polecenie Dodaj.

8.4 Zarzadzanie zadaniami
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Edycja zadan Zadania

8.4.1 Edycja zadan
Dane zadania mozesz w kazdej chwili zmienic.

Jak edytowaé zadanie:

Warunek: musisz mie¢ uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze zawierajgcym zadanie.
Wybierz zadanie z listy.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Edytuj. Pojawig sie dane zadania.

Edytuj dane.

Ll

Kliknij przycisk Zapisz.

8.4.2 Oznaczanie zadan jako wykonanych

Jak oznaczy¢€ zadanie jako wykonane:
Warunek: musisz mie¢ uprawnienia do tworzenia obiektéow w folderze zawierajagcym zadanie.
1. Wybierz z listy zadanie lub wiele zadan.

2. Kliknij ikone Wykonane na pasku narzedzi.
Aby oznaczy¢ wybrane zadania jako niegotowe, kliknij przycisk Cofnij.
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Zadania

Zmiana terminu zadania

8.4.3 Zmiana terminu zadania
Istnieje mozliwo$¢ zmiany terminu zadania.

Jak zmieni¢ termin zadania:

Warunek: musisz mie¢ uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze zawierajgcym zadanie.
1. Wybierz zadanie z listy.
2. Kliknij przycisk Termin na pasku narzedzi i wybierz pozycje.
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Usuwanie zadan Zadania

8.4.4 Usuwanie zadan

Jak usungé zadania:

Ostrzezenie: nie jest mozliwe przywrdcenie usunietego zadania.
1. Wybierz z listy zadanie lub wiele zadan.
2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Usuh.
3. Potwierdz, ze chcesz usungc¢ zadanie.

Wynik: zadanie zostanie usuniete.
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9

9.1

Pliki

Jak uruchomi€ aplikacje Plik/:
Kliknij ikone Uruchamianie aplikacji Ed na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Pliki.

W pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej w celu uruchomienia aplikacji Alik/
mozesz tez klikng¢ ikone szybkiego uruchamiania.

Wyswietlanie plikéw i folderéw

Domyslnie wyswietlana jest zawartos¢ folderu Moje pliki. Dostepne funkcje zalezg od zawartosci pliku:
= wyswietlanie zawartosci pliku

wyswietlanie zatgcznikéw e-mail wystanych lub odebranych przez Ciebie
realizowanie prezentacji zapisanych w formatach pakietu Office lub PDF
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Pliki

Wyswietlanie zawartosci pliku

9.1.1 Wyswietlanie zawartosci pliku

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= Wyswietlanie plikéw tekstowych, dokumentéw lub obrazéw w Przegladarce
Wyswietlanie obrazéw jako pokazu slajdéw

Odtwarzanie plikéw audio i wideo, jesli sg w odpowiednim formacie
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Wyswietlanie zawartosci pliku Pliki

Jak wyswietli¢ zawartos¢ pliku:

1.
2.

Otworz folder zawierajgcy pliki.
W celu wybrania widoku obiektow kliknij dostepny na pasku narzedzi przycisk Widok. Wybierz jedng
z opgji: Lista, Ikony, Kafelki.

W celu wyswietlenia szczegotow wybranego pliku kliknij dostepng na pasku narzedzi pozycje Widok.
Wybierz opcje Szczegéty pliku. W przypadku wybrania wielu plikéw za pomoca pél wyboru zostang
wyswietlone szczegdbty ostatniego wybranego pliku.

Aby zmieni¢ kolejno$¢ sortowania, kliknij pozycje Sortuj wg na pasku nawigacyjnym. Wybierz
odpowiednig opcje.

W celu wyswietlenia tylko okreslonych typow obiektéw Kkliknij przycisk Wybierz na pasku
nawigacyjnym. Wybierz opcje pod pozycja Ailtruyj.

Aby otworzy¢ plik w Przeglgdarce, skorzystaj z jednej z nastepujacych mozliwosci:

= Kliknij dwukrotnie plik w obszarze wyswietlania.

* Wybierz pliki w obszarze wyswietlania. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Widok @ .

=  Wybierz funkcje Widok z menu kontekstowego.

Jesli pasek boczny nie jest wyswietlany, kliknij ikone Wys$wietl szczegéty [, aby wyswietli¢ szczegdty
wybranego pliku.

Dostepne funkcje zalezg od typu pliku:

= Jesli nie mozna wyswietli¢ zawartosci pliku, pojawi sie przycisk umozliwiajgcy pobranie pliku.

= W przypadku plikdéw tekstowych i dokumentéw w formacie pakietu Office dostepne sg funkcje

edycji. Informacje na temat edycji dokumentéw mozna znalez¢ w dokumentacji uzytkownika
aplikacji Documents.

= W przypadku obrazéw na srodku pojawi sie ikona uruchamiania pokazu slajdéw.
= W przypadku prezentacji wyswietlana jest ikona umozliwiajgca jej przedstawienie.

= W przypadku plikéw audio i wideo w odpowiednich formatach dostepne sg funkcje odtwarzania.
Uwaga: opcje odtwarzania zalezg od uzywanej przegladarki internetowe;.

Aby otworzy¢ poprzedni lub nastepny plik, kliknijikone Wsteczkd lub Dalej B dostepng obok widoku.

Aby wyswietli¢ plik na nowej stronie, kliknij ikone Otwérz w nowym oknie . W przypadku

dokumentéw w formacie pakietu Office dostepne sg funkcje nawigacji po stronach:

= Aby przeglada¢ dokument strona po stronie lub wyswietli¢ okreslong strone, skorzystaj z
elementéw nad dokumentem.

= Aby poruszac sie za pomocg obrazéw miniatur, aktywuj karte Miniatura na pasku bocznym.
Kliknij obraz miniatury.
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Pliki

Wyswietlanie zatgcznikéw wiadomosci
e-mail

9.1.2 Wyswietlanie zalgcznikéw wiadomosci e-mail
Wystane lub odebrane przez Ciebie zatgczniki do wiadomosci e-mail sg wyswietlane w odrebnym folderze.

Jak wyswietli¢ zatacznik do wiadomosci e-mail:
1. Otworz folder Moje zatgczniki.
2. Aby wyswietli¢ zawartos¢ zatgcznika, uzyj funkcji przegladania plikow.

W celu wyswietlenia szczeg6téw wiadomosci e-mail przypisanej do wybranego zatgcznika, kliknij na
pasku narzedzi pozycje Widok. Wi3cz opcje Szczegéty pliku. Kliknij polecenie Wyswietl wiadomos¢.

9.1.3 Przedstawianie prezentacji

Mozesz prowadzi¢ prezentacje, korzystajac z popularnych formatéw pakietu Office lub formatu PDF. W
zaleznosci od aplikacji uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Przedstawienie prezentacji z lokalnego komputera.

= Zdalne przedstawienie prezentacji, dzieki czemu beda mogli jg obejrze¢ uzytkownicy znajdujacy sie
w danym momencie poza biurem.

Jak przedstawic prezentacje z lokalnego komputera:

1. Otworz folder zawierajacy prezentacje.

2. Wybierz prezentacje w obszarze wyswietlania. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Prezentuj
®.

Mozesz tez uzy¢ ikony Prezentuj w Przeg/gdarce.

Prezentacja zostanie otwarta w nowym oknie. Aby przed rozpoczeciem prezentacji przejrze¢ slajdy,
uzyj elementéw nawigacyjnych obok arkusza lub podgladu ponizej. Mozesz takze nacisnag¢ klawisze
kursora.

Do regulacji rozmiaru arkusza uzyj ikon po prawej stronie paska narzedzi.

3. Aby uruchomi¢ prezentacje lokalnie, kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Rozpocznij
prezentacje. Wybierz polecenie Uruchom lokalng prezentacje.
W trakcie prezentacji dostepne sg nizej wymienione funkcje.

Aby wyswietli¢ pasek funkcji, ustaw kursor myszki na dole ekranu. Pojawig sie nastepujace funkcje:
przegladanie, wyswietlenie konkretnego arkusza, wyswietlenie listy uczestnikéw, wstrzymanie
prezentacji, wigczenie trybu petnoekranowego.

Klikniecie przycisku Wstrzymaj prezentacje powoduje zatrzymanie prezentacji na biezagcym
arkuszu.

Klikniecie ikony Wiacz petny ekran X spowoduje aktywacje trybu petnoekranowego. Aby go
zamkna¢, nacisnij klawisz [ESC] lub pasek funkcji u dotu ekranu.

4. Aby zakonczy¢ prezentacje, kliknij pozycje Zakoncz prezentacje na pasku narzedzi.
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Pobieranie plikow lub zawartosci

folderéw

Pliki

9.2

Jak przeprowadzi¢ zdalng prezentacje:

1.
2.

5.

Otworz folder zawierajgcy prezentacje.

Wybierz prezentacje w obszarze wyswietlania. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Prezentuj
®.

Mozesz tez uzy¢ ikony Prezentuj w Arzeg/gdarce.

Prezentacja zostanie otwarta w nowym oknie. Aby przed rozpoczeciem prezentacji przejrzec¢ slajdy,
uzyj elementéw nawigacyjnych obok arkusza lub podgladu ponizej. Mozesz takze nacisnac klawisze
kursora.

Do regulacji rozmiaru arkusza uzyj ikon po prawej stronie paska narzedzi.

Wyslij adres URL wybranej prezentacji do uzytkownikéw, ktoérzy powinni wzig¢ w niej udziat.
Uzytkownicy musza go otworzy¢ URL w uzywanej przegladarce.

Po kliknieciu ikony Pokaz uczestnikéw & na pasku bocznym pojawig sie uczestnicy biorgcy zdalny
udziat w prezentacji.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Rozpocznij prezentacje. Wybierz polecenie Uruchom
zdalng prezentacje.

W trakcie prezentacji dostepne sg nizej wymienione funkcje.

Aby wyswietli¢ pasek funkgji, ustaw kursor myszki na dole ekranu. Pojawig sie nastepujace funkcje:
przegladanie, wyswietlenie konkretnego arkusza, wyswietlenie listy uczestnikéw, wstrzymanie
prezentacji, wigczenie trybu petnoekranowego.

Klikniecie przycisku Wstrzymaj prezentacje powoduje zatrzymanie prezentacji na biezgcym
arkuszu.

Klikniecie ikony Wiacz pelny ekran,® spowoduje aktywacje trybu petnoekranowego. Aby go
zamkna¢, nacisnij klawisz ESC lub pasek funkcji na dole ekranu.

Aby zakonczy¢ prezentacje, kliknij pozycje Zakoncz prezentacje na pasku narzedzi.

Pobieranie plikéw lub zawartosci folderéw

Dostepne s3g nastepujace mozliwosci:

pobranie jednego lub wielu plikow.
pobranie catej zawartosci folderu w postaci archiwum zip.

Jak pobraé¢ pliki:

1.

3.

Otworz folder zawierajacy pliki.

Wybierz dowolng liczbe plikéw w obszarze wyswietlania.
Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij ikone Pobierz & na pasku narzedzi.

= Wybierz funkcje Pobierz z menu kontekstowego.

= Mozesz tez uzy¢ przycisku Pobierz w Przeg/gdarce.

Wykonaj czynnosci wymagane do pobrania pliku.

Wskazowka: dowiedz sie, jak pobra¢ okreslong wersje pliku: Sekcja 9.5.5, ,Praca z wersjami”.

Jak pobra¢ catg zawartosc folderu:

1.
2.
3.

W drzewie folderéw wybierz folder z zawartoscia, ktéra chcesz pobrac.
Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Pobierz caty folder.

Wykonaj czynnosci wymagane do pobrania folderu. Zawarto$¢ folderu zostanie zapisana jako
archiwum zip.

Mozesz to takze zrobi¢ za pomocg menu kontekstowego w obszarze wyswietlania.
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9.3

924

Tworzenie plikéw lub folderéw
Mozesz doda¢ nowe pliki lub utworzy¢ nowy podfolder w wybranym folderze.

Jak dodaé nowe pliki:

1. Otworz folder.
Uwaga: otwo6rz folder, w ktorego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

2. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Nowe. Kliknij pozycje Dodaj plik lokalny.

3. Wybierz dowolng liczbe plikéw w oknie Przes/jj plik.
Kliknij przycisk Otwérz. W obszarze wyswietlania bedzie pokazywany biezacy status postepu.
Aby anulowa¢ proces, kliknij przycisk Anuluj w prawym dolnym rogu obszaru wyswietlania.

Aby anulowac proces dla pojedynczych plikéw, kliknij pozycje Szczegéty pliku w prawym dolnym
rogu obszaru wyswietlania. Kliknij pozycje Anuluj obok nazwy pliku w oknie Postegp przesytania.

Wskazéwki:

= Podczas przesytania mozesz kontynuowac prace z oprogramowaniem do pracy grupowe;.

= Aby utworzy¢ nowy plik, mozesz tez przeciggnac go z przegladarki plikow lub pulpitu do okna aplikacji
Pliki'i upusci¢ go w obszarze wyswietlania.

Jak utworzyé nowy folder:
1. Otworz folder.

Uwaga: otwo6rz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

2. Kliknij dostepna na pasku narzedzi ikone Nowy. Kliknij pozycje Dodaj nowy folder.
Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Dodaj nowy folder.

3. Wprowadz nazwe w oknie Doday nowy folder. Kliknij pozycje Dodaj.

Tworzenie lub edytowanie plikéw tekstowych
Mozesz tworzy¢ pliki tekstowe w formacie zwyktego tekstu. Wpisz tekst lub wklej go ze schowka.

Jak utworzy¢ nowy plik tekstowy:
1. Otworz folder w drzewie folderdw.
Uwaga: otwo6rz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.
2. Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Dodaj notatke.
3. Wpisz tytut.
Wpisz tekst lub wklej go ze schowka.
Aby zmieni¢ tekst, uzyj takich samych metod, jak w typowych aplikacjach.
4. Aby zapisac tekst, kliknij przycisk Zapisz.
Aby zakonczy¢, kliknij przycisk Zamknij.
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9.5

Jak edytowaé plik tekstowy:

1.

Otwoérz w drzewie folder z plikiem tekstowym.

Uwaga: otworz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.
Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

= Wybierz plik tekstowy. Na pasku narzedzi kliknij pozycje Edytuj.

= Kliknij dwukrotnie plik tekstowy.

= Wyswietl plik tekstowy w Przeg/gdarce. Kliknij polecenie Edytuj.

Tekst zostanie otwarty do edycji.

Aby zmieni¢ tekst, uzyj takich samych metod, jak w typowych aplikacjach.

. Aby zapisac tekst, kliknij przycisk Zapisz.

Aby zakonczy¢, kliknij przycisk Zamknij.

Porzadkowanie plikéw i folderéw
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Wysytanie plikéw jako zatacznikow
wiadomosci e-mail

9.5.1 Wysytanie plikow jako zatgcznikéw wiadomosci e-mail
Biezace wersje plikdbw mozna wysytac¢ jako zatgczniki wiadomosci e-mail.

Jak wystaé plik jako zatgcznik wiadomosci e-mail:
1. Wybierz dowolna liczbe plikbw w obszarze wyswietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatah =. Wybierz z menu pozycje Wyslij w
wiadomosci e-mail.

= W menu kontekstowym wybierz opcje Wyslij w wiadomosci e-mail.
= Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatan B w Przeglgdarce.

3. W oknie edycji wiadomosci e-mail wpisz szczegéty niezbedne do wystania nowej wiadomosci e-mail.

9.5.2 Edycja nazw plikéw
Nazwe pliku mozna edytowad.

Jak edytowac nazwe pliku:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéow w folderze zawierajgcym plik.
1. Wybierz plik w obszarze wyswietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatah =. Wybierz z menu pozycje Zmien
nazwe.

= Wybierz funkcje Zmien nazwe z menu kontekstowego.
» Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatan B w Przeglgdarce.
* Mozesz tez klikng¢ nazwe pliku z lewej strony Przeglgdarki.

3. Edytujnazwe pliku w oknie Zmieri nazwe. Zwr6¢ uwage na rozszerzenie nazwy. Kliknij przycisk Zmieh
nazwe.
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9.5.3 Tworzenie lub edycja opiséw
Mozna utworzy¢ nowy opis pliku lub edytowac opis juz istniejacy.

Jak utworzy¢ lub edytowac opis pliku:
Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéow w folderze zawierajgcym plik.

1. Wybierz plik w obszarze wyswietlania.
Jesli nie sg wyswietlane zadne szczegéty, kliknij dostepna na pasku narzedzi ikone Widok. Wybierz
opcje Szczeg6ly pliku.
2. Aby dodac opis, kliknij pozycje Dodaj opis.
Aby zmienic opis, kliknij go dwukrotnie.
Wprowadz nowy tekst lub zmien tekst juz istniejacy. Kliknij przycisk Zapisz.
Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym APrzeglgdarki.
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9.5.4 Dodawanie plikéw lub folderéw

Obiekty mozna usuwac w taki sam sposéb, jak pliki i foldery. Dostepne sg nastepujace opcje:
= usunh obiekt Obiekty zostang przeniesione do folderu Aosz.

= Przywrd¢ usuniete obiekty z folderu Aosz.
Obiekty zostang przywrécone do pierwotnej lokalizacji.

= Trwate usuwanie obiektéw z folderu Aosz. Mozesz takze trwale usung¢ wszystkie pozycje z folderu,
oprézniajac kosz.
Ostrzezenie: usuniecie obiektu z folderu Aosz jest nieodwracalne.
Jak usungé obiekty:
1. Wybiera obiekty w obszarze wysSwietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Usun .
=  Wybierz z menu kontekstowego funkcje Usun.
3. Potwierdz, ze chcesz usung¢ wybrane obiekty.
Wynik: wybrane obiekty zostang usuniete.

Jak przywréci¢ usuniete obiekty:

1. Otworz folder Aosz.

2. Wybierz obiekty do przywrdcenia.

3. Uzyjjednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatahh =. Wybierz z menu pozycje Przywré¢.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Przywréc.

Wynik: Obiekty zostang przywrécone do pierwotnej lokalizacji.

Jak trwale usungé obiekty:

Ostrzezenie: Trwale usunietych obiektow nie mozna przywrdcic.
Otworz folder Aosz.

Wybierz obiekty.

Kliknij na pasku narzedzi ikone Usun trwale.@

A w N =

Potwierdz, ze chcesz usung¢ wybrane elementy.

Wynik: elementy zostang trwale usuniete.

Jak trwale usung¢ zawartosc folderu Kosz:
Ostrzezenie: Trwale usunietych obiektéw nie mozna przywrécic.
1. Zaznacz folder Aoszw drzewie folderdw.
2. Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Opréznij folder.
3. Potwierdz opro6znienie folderu.
Wynik: Obiekty z kosza zostang trwale usuniete.

74



Praca z wersjami Pliki

9.5.5 Pracaz wersjami

Dostepne sg nastepujace mozliwosci pracy z wersjami:
= Otwieranie lub zapisywanie wersji biezgcych

= Przesytanie nowej wersji

= Otwieranie lub zapisywanie wersji biezgcych

= Ustawianie okre$lonej wersji jako biezacej

= Usuwanie okres$lonej wersji
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Jak otworzy¢ lub zapisaé wersje biezaca:

1.
2.

Wybierz plik w obszarze wyswietlania. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Pobierz &.
Wykonaj czynnosci wymagane do otwarcia lub pobrania.

Jak przestac¢ nowa wersje:

1.

2.
3.
4.

Wybierz plik w obszarze wySwietlania. Jesli nie pojawi sie pasek boczny, kliknij dostepna na pasku
narzedzi ikone Widok i opcje Szczegéty pliku.

Kliknij na pasku bocznym polecenie Przeslij nowg wersje. Wybierz plik.
Wpisz komentarz do wersji.

Kliknij przycisk Przeslij.

Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym APrzeglgdarki.

Wskazowka: nowa wersje mozna tez przesta¢, przeciagajac plik z przegladarki plikéw lub pulpitu na
pasek boczny Przegladarki.

Jak otworzy¢€ lub zapisac okreslong wersje:

1.

3.

Wybierz plik w obszarze wyswietlania. Jesli nie pojawi sie pasek boczny, kliknij dostepna na pasku
narzedzi ikone Widok i opcje Szczegéty pliku.

Kliknij ikone Wiacz/wytacz Panel B obok pozycji Wersje na pasku bocznym. Zostanie wyswietlona
lista wersji.

Kliknij odpowiednig wersje. W menu kliknij pozycje Pobierz.
Wykonaj czynnosci wymagane do otwarcia lub pobrania.

Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym APrzeglgdarki.

Jak ustawié okreslong wersje pliku jako biezaca:

1.

Wybierz plik w obszarze wySwietlania. Jesli nie pojawi sie pasek boczny, kliknij dostepna na pasku
narzedzi ikone Widok i opcje Szczegéty pliku.

Kliknij ikone Wiacz/wytacz Panel B obok pozycji Wersje na pasku bocznym. Zostanie wyswietlona
lista wersji.

Kliknij odpowiednig wersje. W menu kliknij polecenie Ustaw te wersje jako biezaca.

Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym APrzeglgdarki.

Jak usungc¢ okreslong wersje:

1.

3.

Wybierz plik w obszarze wyswietlania. Jesli nie pojawi sie pasek boczny, kliknij dostepna na pasku
narzedzi ikone Widok i opcje Szczegoéty pliku.

Kliknij ikone Wtacz/wytacz Panel B obok pozycji Wersje na pasku bocznym. Zostanie wySwietlona
lista wersji.

Kliknij odpowiednig wersje. W menu kliknij polecenie Usunh wersje.

Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym APrzeglgdarki.
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10 Organizacja danych, obiekty udostepnione, bezpieczenstwo

10.1 Foldery
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udostepnione, bezpieczenstwo Typy folderéow

10.1.1 Typy folderéw

W drzewie folderéw istniejg nastepujace typy folderéw:
= Foldery osobiste
= Foldery osobiste zawierajg wiadomosci e-mail, kontakty, spotkania, zadania i pliki. Inni uzytkownicy
moga zobaczy¢ Twoj folder osobisty wytgcznie jesli go udostepnisz.
o Foldery osobiste z kontaktami, spotkaniami, zadaniami i plikami znajduja sie w elementach Moja
ksigzka adresowa, Moje kalendarze, Moje zadania, Moje p/liki odpowiednich aplikacji.
= Foldery publiczne
o Foldery publiczne zawierajg kontakty, spotkania i dokumenty wspélne dla wszystkich uzytkownikéw.
Moze je utworzy¢ i udostepni¢ innym kazdy uzytkownik.
= Foldery publiczne zawierajgce kontakty, spotkania i dokumenty mozna znalez¢ w elementach
Publiczne ksigzki adresowe, Publiczne kalendarze, Publiczne zadania, Publiczne plikiw odpowiedniej
aplikacji.
= Foldery udostepnione
o Foldery udostepnione to foldery, ktére udostepnili Ci inni uzytkownicy z uprawnieniami odczytu
lub zapisu.
= Foldery udostepnione zawierajgce kontakty, spotkania, zadania i pliki znajdujg sie w elemencie
Udostepnione ksigzki adresowe, Udostgpnione kalendarze, Udostepnione zadania, Udostgpnione pliki
w odpowiedniej aplikacji.
Uwaga: nagtowek typéw folderdow nie jest wyswietlany, jesli nie istniejg foldery publiczne ani
udostepnione.
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10.1.2 Do czego stuza uprawnienia?

Uprawnienia okreslajg zakres zadan, ktére uzytkownik wewnetrzny lub partner zewnetrzny moze
zrealizowac z okreslonym folderem i jego zawartoscig. Do ksigzek adresowych i kalendarzy mogg by¢
réwniez dodane ponizsze informacje o folderach.

= Jako uzytkownik wewnetrzny masz uprzednio zdefiniowane uprawnienia do istniejgcych folderéw.
Przy tworzeniu nowego folderu otrzymasz uprzednio zdefiniowane uprawnienia.

= Zapraszajac inne osoby do udostepnionej pozycji, przyznajesz jej okreslone uprawnienia.

Do istniejgcych folderéw masz nastepujace uprawnienia:

= Jeste$ wiascicielem folderéw osobistych.
Wiasciciel folderu ma takie same uprawnienia, co administrator. Wiasciciel folderu ma do niego
wszystkie uprawnienia i mozliwo$¢ nadawania uprawnien do danego folderu innym uzytkownikom.

= Masz mozliwos¢ tworzenia folderéw i obiektéw w folderach publicznych.
= Masz mozliwos¢ wyswietlania folderéw i odczytywania obiektow w Globalnes ksigZzce adresowey.

Uprawnienia sg przydzielane zaleznie od miejsca utworzenia nowego folderu.
= Jesli utworzysz folder w folderze osobistym:
o Jestes jego wiascicielem.
o W aplikacji £maili Plikiinni uzytkownicy dziedziczg uprawnienia z folderu nadrzednego. W innych
aplikacjach inni uzytkownicy nie dziedzicza uprawnien.
= Jedli utworzysz nowy folder w folderze Pliki publiczne:
o Jestes$ jego witascicielem.
o Inni uzytkownicy nie uzyskajg zadnych praw. Musisz ustawi¢ uprawnienia do nowego folderu.

Jesli utworzysz pdzniej w tym folderze nowe podfoldery, uprawnienia do tego folderu bedga
automatycznie dziedziczone przez nowe podfoldery.

= Jesli utworzysz nowy folder w folderze udostepnionym innego uzytkownika:
o Uzytkownik, ktéry udostepnit folder, bedzie administratorem nowego folderu.
o Ty bedziesz autorem nowego folderu.

Autor ma uprawnienia do zmieniania lub usuwania istniejgcych obiektow, tworzenia i edycji
nowych obiektéw oraz tworzenia podfolderdw.

o Inni uzytkownicy otrzymaja takie same uprawnienia jak w przypadku folderu nadrzednego.
Uwaga: musisz mie¢ uprawnienie do tworzenia obiektow w folderze udostepnionym.
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10.1.3 Poruszanie sie po strukturze folderéw

Jak otworzy¢ lub zamknaé drzewo folderéw:
Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Funkcja Widok folderéw zostanie wigczona
lub wytgczona.

Kliknij widoczng pod drzewem folderéw ikone Otwérz widok folderéw » lub Zamknij widok
folderéw «.

Jak otworzy¢ lub zamkna¢ folder:
1. Jesli drzewo folderéw jest zamkniete, otworz je.

2. Aby wyswietli¢ foldery podrzedne, kliknij strzatke obok nazwy folderu.
3. Kliknij folder. Jego dane pojawig sie w widoku szczegotéw.
W aplikacji P/ik/ dostepne sg dodatkowo nastepujgce mozliwosci:
Aby otworzy¢ folder nadrzedny, kliknij pozycje na pasku nawigacyjnym.
Aby otworzy¢ folder, kliknij go dwukrotnie w widoku szczegdtow.

80



Organizacja danych, obiekty
Zmiana nazw folderéw udostepnione, bezpieczenstwo

10.1.4 Zmiana nazw folderow

Masz mozliwo$¢ zmieniania nazw podfolderéw w folderach osobistych. W przypadku innych folderéw
potrzebujesz do tego odpowiednich uprawnien. Wskazane informacje o folderach moga zosta¢ réwniez
dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak zmieni¢ nazwe folderu:

Uwaga: aby mie¢ mozliwos¢ zmiany nazwy folderu, musisz mie¢ uprawnienia administratora do
folderu.

1. W drzewie folderéw wybierz folder, ktérego nazwe chcesz zmienic.
2. Kliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Zmien nazwe.

3. Zmien istniejgca nazwe lub wpisz nowa. Kliknij przycisk Zmien nazwe.
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10.1.5 Przenoszenie folderéow

Masz mozliwos$¢ przenoszenia podfolderéw z folderéw osobistych. W przypadku innych folderéw
potrzebujesz do tego uprawnien administratora. Wskazane informacje o folderach mogg zostac réwniez
dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak przenies¢ folder:

Uwaga: aby mie¢ mozliwos¢ przeniesienia folderu, musisz mie¢ uprawnienia administratora do
folderu oraz uprawnienie do tworzenia podfolderéw w folderze docelowym.

W drzewie folderéw wybierz folder, ktory chcesz przeniesc.
Kliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Przenies.
Wybierz folder w oknie Przenies folder. Nowy folder mozesz utworzy¢, klikajgc pozycje Utwérz folder.

W=

Kliknij przycisk Przenies.

10.1.6 Usuwanie folderow

Masz mozliwos¢ usuwania podfolderéw z folderéw osobistych. W przypadku innych folderéw potrzebujesz
do tego uprawnien administratora. Wskazane informacje o folderach mogg zosta¢ réwniez dodane do
ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak usungé folder:

Ostrzezenie: w przypadku usuniecia folderu zostang usuniete réwniez wszystkie podfoldery i obiekty
znajdujace sie w tym folderze. Usunietych podfolderéw i obiektow nie mozna odzyskac.
Uwaga: aby méc usungc folder, musisz mie¢ do niego uprawnienia administratora.

1. W drzewie folderéw wybierz folder, ktory chcesz usunac.

2. Kliknij ikone Dziatania EH obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Usun.
3. Potwierdz usuniecie folderu.

Wynik: folder i znajdujace sie w nim obiekty zostang trwale usuniete.
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10.2

Udostepnianie

Udostepnianie danych z uprawnieniami odczytu lub edycji pozwala na wspétprace z uzytkownikami
wewnetrznymi lub partnerami zewnetrznymi. Mozesz udostepniac takie pozycje, jak wiadomosci e-mail,
ksigzki adresowe, kalendarze, zadania, foldery lub pliki. Przy udostepnianiu pozycji do jej odbiorcéw
zostang przydzielone okre$lone uprawnienia.

Zwrd¢ uwage na nastepujgce elementy:

Aby méc udostepnic¢ dane, musisz mie¢ uprawnienia administratora do odpowiedniego folderu.
Globalnej ksigzki adresowej nie mozna udostepnic.
E-maile mozna udostepnia¢ tylko uzytkownikom wewnetrznym, ale nie partnerom zewnetrznym.

Ksigzki adresowe, kalendarze i zadania moga by¢ udostepniane tylko partnerom zewnetrznym z
uprawnieniami odczytu, ale bez uprawnien do edyc;ji.

Jesli udostepnisz folder w aplikacji Pliki, mozesz okresli¢, czy podfoldery powinny by¢ réwniez
udostepniane.

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Udostepnianie z tgczami publicznymi (p. 84)
Mozesz przekazac ten odnosnik innym osobom. Dane zostang udostepnione z uprawnieniami do
odczytu. Przyznanie innych uprawnien nie jest mozliwe.

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 86)
Dane zostang udostepnione uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym z
uprawnieniami do odczytu badz edycji. Mozesz zdefiniowad te uprawnienia dla jednej osoby.

Edytowanie udostepnien (p. 88)
Mozesz zmieni¢ uprawnienia lub dodac osoby.

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 89)

Usuwanie udostepnien (p. 90)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnien w aplikacji Pliki (p. 91)
Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw (p. 92)

Informacje o uprawnieniach uzywanych przy udostepnianiu mozna znalez¢ tutaj:

Jakich uprawnieh mozna uzywac? (p. 93)

Zastosowania uprawnien (p. 94)
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10.2.1 Udostepnianie z tgczami publicznymi

Mozesz utworzyc¢ tacze publiczne pozwalajgce na udostepnienie Twoich danych z uprawnieniami odczytu
i przekaza¢ go innym osobom. Dostep do nich bedzie mie¢ kazda osoba dysponujgca tym tgczem.

Dostepne s3g nastepujace mozliwosci:

= Mozesz udostepnic nastepujace dane z uprawnieniami do odczytu za pomocg odnosnika publicznego:
ksigzki adresowe, kalendarze, zadania, foldery, pliki.
Nie mozna w ten sposéb udostepniac e-maili.

= Mozesz ustawi¢ hasto dostepu i okresli¢ termin waznosci tgcza, na przyktad 1 miesiac.
= Mozesz wycofac¢ odnosnik publiczny.
Wskazane informacje o folderach mogga zosta¢ réwniez dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.
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Jak udostepnié dane z prawami odczytu przy uzyciu tgcza publicznego:

1.

Wybierz aplikacje, ktéra zostanie uzyta do udostepnienia danych.
Wybierz folder w drzewie folderow.

Uwaga: wybierz folder, ktéry mozesz udostepnic. Niektére aplikacje uniemozliwiajg udostepnienie
niektérych folderow.

W aplikacji Pliki mozesz takze wybra¢ folder lub plik w obszarze wyswietlania.

Kliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Utwérz tgcze udostepniania.
W aplikacji Pliki mozesz takze uzy¢ jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Udostepnij & . Kliknij pozycje Zapros osoby.

= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Zapros osoby.

Otworzy sie okno z tgczem publicznym umozliwiajgcym uzyskanie dostepu do udostepnionego
obiektu z prawem odczytu.

tacze to mozna udostepnic¢ na rézne sposoby.
= Aby wstawi¢ tgcze do innych aplikacji, kliknij widoczng obok tacza ikone Kopiuj do schowka .
= Aby bezposrednio wysta¢ tgcze w wiadomosci e-mail, wpisz odpowiednie adresy e-mail.
Wskazowki:
o Podczas wpisywania adresu e-mail beda sie pojawia¢ sugestie pasujgcych adreséw. Aby
zaakceptowac sugestie, kliknij ja.
= Aby wybra¢ kontakty z listy, kliknij ikone Ksigzka adresowalB widoczng po prawej stronie
pola wejsciowego.
Mozesz wpisa¢ wiadomos¢ do odbiorcow.
= Domyslnie dane s3 udostepniane z prawem odczytu udzielanym na nieograniczony czas. Aby

okresli¢ limit czasu dostepu do udostepnionych danych, zaznacz opcje Wygasa za. Wybierz
przedziat czasu.

= Aby zabezpieczy¢ dostep do pliku hastem, zaznacz opcje Wymagane hasto. Wprowadz hasto. W
przypadku wysytania tagcza publicznego pocztg e-mail, wiadomos$¢ e-mail bedzie zawierata hasto.

Po udostepnieniu folderu w aplikacji Pliki mozesz przenies¢ uprawnienia folderu do wszystkich
istniejgcych lub nowych podfolderéw danego folderu. Aby to zrobi¢, zaznacz polecenie Zastosuj do
wszystkich podfolderéw.

Kliknij przycisk Zamknij.
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10.2.2 Zaproszenie do udostepnionego elementu

W celu udostepnienia danych okreslonym osobom z prawem do ich odczytu i edycji, mozna zaprosic te
osoby do elementu udostepnionego. Odbiorcy zaproszenia otrzymaja wiadomos¢ e-mail. Partner
zewnetrzny, ktéry otworzy udostepniony element, zostanie automatycznie zalogowany jako gosc.

Dostepne s3g nastepujace mozliwosci:

= Udostepnienie wiadomosci e-mail uzytkownikom wewnetrznym z prawem odczytu.

= Udostepnienie ksigzek adresowych, kalendarzy i zadan z uprawnieniem odczytu i zapisu dla
uzytkownikéw wewnetrznych i samego odczytu — dla partneréw zewnetrznych.

= Udostepnienie folderow i plikéw uzytkownikom wewnetrznym oraz partnerom zewnetrznym z
uprawnieniami odczytu i edycji.

Po udostepnieniu elementéw uzytkownicy wewnetrzni oraz partnerzy zewnetrzni otrzymujg pewne
uprawnienia do udostepnionych danych.

Zwr6¢ uwage na nastepujace elementy:

= Nie mozna udostepni¢ osobistego folderu Skrzynka odbiorcza.. Aby przyznac innym uzytkownikom
dostep do wiadomosci e-mail, udostepnij folder e-mail znajdujacy sie pod Skrzynkg odbiorczg. Pozwoli
to innym uzytkownikiem na zasubskrybowanie go.

= Do folderéw osobistej ksigzki adresowej, kalendarza i zadan masz wytgczne uprawnienia, tj. nie
mozesz przyznac innym uzytkownikom praw administratora do tych folderéw.

Wskazane informacje o folderach mogg zosta¢ réwniez dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.
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elementu

udostepnione, bezpieczenstwo

Jak zaprosi¢ uzytkownikéw wewnetrznych lub partneréw zewnetrznych do
udostepnionego obiektu:

1.

Wybierz aplikacje, ktéra zostanie uzyta do udostepnienia danych.
Wybierz folder w drzewie folderow.

Uwaga: wybierz folder, ktéry mozesz udostepnic. Niektére aplikacje uniemozliwiajg udostepnienie
niektérych folderow.

W aplikacji Pliki mozesz takze wybra¢ folder lub plik w obszarze wyswietlania.

Kliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Uprawnienia / Zapros$ osoby.

W aplikacji Pliki mozesz takze uzy¢ jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Udostepnij &+. Kliknij Utwérz tgcze udostepniania.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Uzyskaj odnosnik do udostepniania.

Pojawi sie okno pozwalajgce na ustawianie uprawnien.

Whpisz adres e-mail w polu Doday osoby. Wskazéwki:

= Podczas wpisywania adresu e-mail bedag sie pojawia¢ sugestie pasujacych adreséw. Aby
zaakceptowac sugestie, kliknij jg.

= Abywybrac kontakty z listy, kliknij ikone Ksigzka adresowal® po prawej stronie pola wejsciowego.

Wybrane elementy zostang dodane do listy jako uzytkownik wewnetrzny, grupa lub gos¢. Przyznane
zostang zapisane ustawienia.

Jesli to konieczne, wpisz odpowiednig wiadomos¢.

Aby zmodyfikowac¢ uprawnienia, uzyj nastepujgcych funkgji.

= Aby dostosowac role uzytkownika, kliknij pozycje w polu Biezgca rola. Wybierz odpowiednig
pozycje z menu.

= Aby dostosowal szczegbtowe uprawnienia, kliknij pozycje w polu Biezgca rola. Wybierz
odpowiednig pozycje z menu.

= Aby usuna¢ uprawnienia, kliknij ikone Dziatania = obok nazwy elementu i kliknij pozycje Cofnij
dostep.

Jesli nie jest planowane wysytania powiadomien e-mail o udostepnianej pozycji, wytagcz polecenie
Wyslij powiadomienia.

Uwaga: Podczas zapraszania partneréw zewnetrznych do udostepnionego elementu to pole wyboru
nie moze by¢ wigczone.

Po udostepnieniu folderu w aplikacji Pliki mozesz przenies¢ uprawnienia folderu do wszystkich
istniejacych lub nowych podfolderéw danego folderu. Aby to zrobi¢, zaznacz polecenie Zastosuj do
wszystkich podfolderéw.

Kliknij przycisk Zapisz.
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10.2.3 Edytowanie udostepnien

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

dopasowanie rél uzytkownika lub uprawnien
dodanie nowych os6b do udostepnienia

Wskazane informacje o folderach mogg zosta¢ réwniez dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak edytowacé istniejace udostepnienia:

1.
2.

W drzewie folderéw wybierz udostepniony folder.

Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Uprawnienia / Zapro$ osoby.

W aplikacji Pliki mozesz tez klikng¢ dostepna na pasku narzedzi ikone Udostepnij&+. Kliknij polecenie
Zapros osoby.

Pojawi sie okno pozwalajace na ustawianie uprawnien.
Aby zmodyfikowac role lub uprawnienia, uzyj nastepujacych funkgji.

= Aby dostosowac role uzytkownika, kliknij pozycje w polu Biezgca rola. Wybierz odpowiednig
pozycje z menu.

= Aby dostosowal szczegétowe uprawnienia, kliknij pozycje w polu Biezgca rola. Wybierz
odpowiednig pozycje z menu.
Uwagi:
o Nie mozesz zmieni¢ praw administracyjnych do folderu osobistego.
= Nie mozna zmieni¢ uprawnien dla tgcz publicznych.
o Goscie mogg uzyskac tylko uprawnienia do odczytu. Nie mozna tego zmienic.
Aby doda¢ nowe osoby, wpisz adres e-mail w polu Dodaj osoby. Adres e-mail zostanie dodany do
listy jako uzytkownik wewnetrzny, grupa lub gos¢.
Wskazowki:

= Podczas wpisywania adreséw e-mail pojawig sie pasujace sugestie. Aby wybra¢ jedng z nich, po
prostu jg kliknij.

= Abywybrac kontakty z listy, kliknij ikone Ksigzka adresowa B po prawej stronie pola wejsciowego.

Kliknij przycisk Zapisz.
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10.2.4 Ponowne wysytanie zaproszenia

Do przyznanego juz udostepnienia mozesz ponownie wysta¢ zaproszenie Wskazane informacje o
folderach mogga zosta¢ réwniez dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak ponownie wysta¢ zaproszenie do osoby:

1. W drzewie folderéw wybierz udostepniony folder.

2. Kliknij ikone Dziatania E widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Uprawnienia / Zapro$ osoby.
W aplikacji Pliki mozesz tez klikng¢ widoczng na pasku narzedzi ikone Udostepnij & . Kliknij Zapro$
osoby.
Pojawi sie okno pozwalajgce na ustawianie uprawnien.

3. Kliknij ikone Dziatania = obok nazwy uzytkownika. Kliknij pozycje menu Wyslij ponownie
zaproszenie.

4. Kliknij przycisk Zapisz.
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10.2.5 Usuwanie udostepnien

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= usuniecie udostepnien dla jednej osoby lub usuniecie odnosnika publicznego

= usuniecie wszystkich uprawnien dla pliku lub folderu w aplikacji Pliki

Wskazane informacje o folderach mogg zosta¢ réwniez dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak usungé udostepnienia dla jednej osoby lub usungé odnos$nik publiczny

1. W drzewie folderéw wybierz udostepniony folder.
2. Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Uprawnienia / Zapros osoby.

W aplikacji Pliki mozesz tez klikng¢ dostepna na pasku narzedzi ikone Udostepnij&+. Kliknij polecenie
Zapros osoby.

Pojawi sie okno pozwalajace na ustawianie uprawnien.
3. Kliknijikone Dziatania = widoczng w prawym gérnym rogu. Kliknij w menu pozycje Cofnij dostep.
4. Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usungé wszystkie uprawnienia do pliku lub folderu w aplikacji Pliki

1. W aplikacji Pliki, w drzewie folderéw kliknij polecenie Moje udostepnienia.

2. Wybierz udziat w widoku szczegotow. Kliknij na pasku narzedzi polecenie Cofnij dostep.
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10.2.6 Wyswietlanie lub edytowanie udostepnien w aplikacji Pliki

Poza tymi funkcjami podstawowymi w aplikacji Pliki dostepne sa nastepujgce opcje:
Mozesz wyswietli¢ obiekty udostepnione jako liste. Mozesz sortowac liste wedtug réznych kryteridw.
Elementy udostepnione mozesz edytowac lub wycofac.

Jak wyswietli¢ wtasne udostepnienia w aplikacji Pliki:

1.

W aplikacji Pliki, w drzewie folderéw kliknij polecenie Moje udostepnienia.

W widoku szczegétow zostang wyswietlone udostepnione przez Ciebie foldery i pliki. W przypadku
kazdego udostepnionego obiektu jest wysSwietlany wiersz zawierajacy nizej wymienione elementy i
szczegbtowe informacje.

Ikona wskazujgca typ udostepnionego obiektu: plik lub folder.
Nazwa udostepnionego obiektu i Sciezka folderu. Aby otworzy¢ folder, kliknij element Sciezki.

Trzy ikony w réznych kolorach wskazujg, czy obiekt zostat udostepniony dla konkretnych
uzytkownikow.

= lkona & wskazuje, ze obiekt zostat udostepniony uzytkownikom wewnetrznym.
o lkona & wskazuje, ze obiekt zostat udostepniony uzytkownikom gosciom.

= lkona % wskazuje, ze obiekt zostat udostepniony za pomocg tgcza publicznego.
Data utworzenia udostepnionego obiektu.

Mozesz wykonac nastepujgce czynnosci:

Aby posortowac liste udostepnionych obiektéw, kliknij widoczny nad nig przycisk Sortuj wg.

Aby wyswietli¢ folder z udostepnionym obiektem, otw6rz menu kontekstowe obiektu. Wybierz
Pokaz w aplikacji Drive.

Aby wyswietli¢ zawartosc¢ folderu nadrzednego w stosunku do udostepnionego obiektu, kliknij
element Sciezki na liscie.

Jak edytowac udostepnienie w aplikacji Pliki:

1.

W aplikacji Pliki, w drzewie folderéw kliknij polecenie Moje udostepnienia.
W widoku szczegotdw zostang wyswietlone udostepnione przez Ciebie foldery i pliki.

Wybierz folder w widoku szczegétdéw. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Aby wykonac¢ edycje udostepnienia, kliknij na pasku narzedzi lub w menu kontekstowym polecenie
Edytuj udostepnienie.

W zaleznosci od rodzaju udostepnienia otworzy sie okno edycji publicznego odnosnika lub okna
zmiany uprawnien. Zmien ustawienia.

Aby cofnac¢ udostepnienie, kliknij na pasku narzedzi lub w menu kontekstowym polecenie Cofnij
dostep.
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10.2.7 Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw

W drzewie folderéw mozesz uzyskac¢ dostep do danych udostepnionych Ci przez innych uzytkownikow.
Wskazane informacje o folderach mogg zosta¢ réwniez dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak uzyska¢ dostep do danych udostepnionych przez innych uzytkownikéw:

1. Otwoérz udostepniony folder w drzewie folderéw. W zaleznosci od aplikacji foldery te mozna znalezé
w sekcjach Udostepnione ksigzki adresowe, Udostepnione kalendarze, Udostepnione zadania i
Udostepnione pliki.

Jesli jakis uzytkownik udostepnit Ci dane, pojawi sie folder o nazwie brzmigcej tak samo jak nazwa
tego uzytkownika.

Wskazéwka: Aby wyswietli¢ uprawnienia przyznane do folderu udostepnionego, kliknij ikone
Dziatania B Kliknij przycisk Uprawnienia / Zapros osoby.

2. Otworz folder, aby wyswietli¢ jego zawartosc.

3. Wybierz dowolng liczbe obiektéw. Skorzystaj z pozycji paska funkgji.

Uwaga: dostepne funkcje zalezg od tego, czy obiekty zostaty udostepnione z prawem odczytu, czy
z prawem edycji.
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10.2.8 Jakich uprawnien mozna uzywac?

Aby méc tatwo przyznawac logiczne zestawienia uprawnien przygotowaliSmy predefiniowane role
uzytkownika. Kazda rola to zbiér uprawnien. Mozna takze nada¢ uprawnienia szczegétowe, udostepniajac
obiekty. Wskazane informacje o folderach moga zosta¢ réwniez dodane do ksigzek adresowych i
kalendarzy.

Administrator
Administrator folderu ma do niego wszystkie uprawnienia i mozliwo$¢ nadawania uprawnier do danego
folderu innym uzytkownikom.

= Uprawnienia do folderu: tworzenie obiektéw i podfolderéw, zmiana nazwy folderéw

= Uprawnienia do obiektoéw: odczyt wszystkich obiektéw, edycja wszystkich obiektéw oraz usuwanie
wszystkich obiektéw

Przegladajacy
Przegladajacy ma prawo do odczytu wszystkich istniejgcych obiektéw. Przegladajacy nie ma innych
uprawnien.

= Uprawnienia do folderu: wyswietlanie folderu
= Uprawnienia do obiektow: odczyt wszystkich obiektéw

Recenzent
Recenzent moze odczytywac i edytowac istniejgce obiekty. Recenzent nie moze jednak tworzy¢ nowych
obiektow. Nie moze réwniez usuwac obiektow.

= Uprawnienia do folderu: wyswietlanie folderu
= Uprawnienia do obiektow: odczyt wszystkich obiektédw, edycja wszystkich obiektow

Autor
Autor ma uprawnienia do zmieniania lub usuwania istniejgcych obiektéw, tworzenia i edycji nowych
obiektéw oraz tworzenia podfolderéw.

= Uprawnienia do folderu: tworzenie obiektéw i podfolderéw

= Uprawnienia do obiektéw: odczyt wszystkich obiektéw, edycja wszystkich obiektéw oraz usuwanie
wszystkich obiektéw

Uprawnienia szczegétowe
Domyslne ustawienia rol uzytkownikdow mogga zosta¢ zmienione. Mozna nada¢ nastepujgce uprawnienia.

= foldery
o wyswietlanie folderu
= tworzenie obiektéw
= Tworzenie obiektéw i podfolderow
= uprawnienia do odczytu
o Brak
o odczytywanie wiasnych obiektéw
o Odczyt wszystkich obiektéw
= uprawnienia do zapisu
o Brak
o Edycja wiasnych obiektow
o edycja wszystkich obiektow
= uprawnienia do usuwania
o Brak
= Usuwanie wtasnych obiektow
o usuwanie wszystkich obiektow
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10.2.9 Zastosowania uprawnien

W tym przyktadzie pokazano uprawnienia, ktére nalezy przyznac innym uzytkownikom lub partnerom
zewnetrznym w celu umozliwienia realizacji okreslonych dziatan w folderze udostepnionym. Uprawnienia
mozna przyznawac¢, udostepniajgc obiekty. Wskazane informacje o folderach mogg zosta¢ réwniez
dodane do ksigzek adresowych i kalendarzy.

= Przyktad 1: Wyswietlanie obiektéw. Bez zmieniania i usuwania obiektéw. Bez tworzenia i edytowania
nowych obiektéw.
Ustawienia w sekcji Szczegoty.

Foldery. WysSwietlanie folderéw

Uprawnienia do odczytu. Odczyt wszystkich obiektow
Uprawnienia do zapisu. Brak

Uprawnienia do usuwania. Brak

Rola administracyna. Uzytkownik
Mozna réwniez przypisac role Obserwator.

= Przykiad 2: Wyswietlanie obiektéw. Bez zmieniania i usuwania obiektéw. Z tworzeniem i edytowaniem
nowych obiektéw.
Ustawienia w sekcji Szczegdiy.

Foldery. WysSwietlanie folderéw

Uprawnienia do odczytu. Odczyt wszystkich obiektéw
Uprawnienia do zap/isu. Edycja wiasnych obiektow
Uprawnienia do usuwania. Usuwanie wtasnych obiektéw
Rola administracyjna. Uzytkownik

= Przyktad 3: Bez wyswietlania obiektéw. Tworzenie i edytowanie nowych obiektéw.
Ustawienia w sekcji Szczegoty.

Foldery. Tworzenie obiektow

Uprawnienia do odczytu. Odczytywanie wtasnych obiektéw
Uprawnienia do zap/isu. Edycja wiasnych obiektow
Uprawnienia do usuwania. Usuwanie wiasnych obiektéw
Rola administracyna. Uzytkownik

= Przykiad 4: Wyswietlanie i edytowanie wszystkich obiektéw. Tworzenie i edytowanie podfolderéw
i obiektow.
Ustawienia w sekcji Szczegdly:

Foldery. Tworzenie obiektéw i podfolderéow

Uprawnienia do odczytu. Odczyt wszystkich obiektéw
Uprawnienia do zap/isu. Edycja wszystkich obiektow
Uprawnienia do usuwania. Usuwanie wszystkich obiektow

Rola administracyjna. Uzytkownik
Mozna réwniez przypisac role Autor.

= Przyktad 5: Wszystkie uprawnienia. Przyznawanie uprawnien innym uzytkownikom.
Ustawienia w sekcji Szczegoty.

Foldery. Tworzenie obiektéw i podfolderéow

Uprawnienia do odczytu. Odczyt wszystkich obiektow
Uprawnienia do zap/isu. Edycja wszystkich obiektow
Uprawnienia do usuwania. Usuwanie wszystkich obiektéw

Rola administracyjna. Administrator
Mozna réwniez przypisac role Administrator.
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Pytania i odpowiedzi
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Jak otrzymuje powiadomienia o nowych wiadomosciach e-mail lub zaproszeniach
N SPOTKANIA? ..ttt b bbb eee e
Jak moge odczytac biezgce wiadomosci z sieci spotecznosciowych lub stron z
INFOIrMACIAMIT Lottt e e e e e eeereeeeeeeeeees
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Jak wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wielu adresatéw jednoczesnie? .......oooeeeeeeeeeeieieeennn.
Do czego stuzg pole wejSciowe DW i UDW? ....ooiiiiiiiiiiieeee ettt eiiieeeee e
Pytania na temat zadan, kalendarzy i SPOtKaN .......covviiiiiiiiieiiiieee e
Kiedy nalezy uzywac zadan, a kiedy Spotkan? ...........ceeeiiiiiiiiiiiiiieee e
Jak moge ukry¢ temat spotkan lub zadan w folderach udostepnionych? ....................
Jak zorganizowac spotkanie innej osoby jako jej przedstawiciel? ..........ccccceeeiiiiinnien.
Jak uzywac ustawien cyklicznosci w kalendarzu lub zadaniach? ..........ccccccceeeevnnnnne.
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Pytania i odpowiedzi

Pytania ogélne

Jak zmieni¢ hasto?
Aby zmieni¢ hasto, kliknij opcje Moje hasto w obszarze Dane wuzytkownika w aplikacji Portal.
Wiecej informacji znajduje sie w tych instrukcjach.

Jak otrzymuje powiadomienia o nowych wiadomosciach e-mail lub zaproszeniach

na spotkania?
Gdy otrzymasz powiadomienie o nowych wiadomosciach e-mail lub spotkaniach, ikona
Nieprzeczytane B po prawej stronie paska menu bedzie wyswietlana w kolorze czerwonym.
Kliknij ja, aby otworzy¢ obszar powiadomieri z informacjami o nowych obiektach. Bezposrednio
w obszarze powiadomien mozna tez wigczy¢ rézne funkcje, takie jak odpowiedz na nowa
wiadomos$¢ e-mail lub potwierdzenie nowego spotkania. Wiecej informacji mozna znalez¢
tutaj: Obszar powiadomien.

Jak moge odczytaé biezgce wiadomosci z sieci spotecznosciowych lub stron z

informacjami?
Aplikacja Porta/ pozwala na czytanie biezgcych wiadomosci z sieci spotecznosciowych i stron

informacyjnych lub ogladanie zdje¢ z okreslonych serwiséw. Jest to mozliwe przez dodanie
widgetow informacyjnych.
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Pytania i odpowiedzi

Pytania dotyczace wiadomosci e-mail i kontaktéw
Jak wystaé wiadomos¢ e-mail do wielu adresatéw jednoczesnie?

Aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wielu adresatéw naraz, wykonaj jedng z nastepujacych
procedur:

= Whpisz wszystkich adresatow w polach wejSciowych Do, DW lub UDW. Funkcja
automatycznego uzupetniania utatwia wprowadzanie adreséw. Odpowiednia lista czesto
zadawanych pytan zawiera informacje o réznicach miedzy poszczegdlnymi polami
wejsciowymi.

= Jesliregularnie wysytasz wiadomosci e-mail do tych samych oséb, utworz liste dystrybucyjng
w aplikacji As/igzka adresowai dodaj do tej listy wybrane adresy e-mail. Blizsze informacje
na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Tworzenie list dystrybucyjnych (page 43).

Do czego stuza pole wejsciowe DW i UDW?

Adresy wpisane w polach wejsciowych Do i DW s3 widoczne dla wszystkich pozostatych
adresatéw z pél Do i DW. Adresy wpisane w polu UDW nie beda widoczne dla adresatow
wymienionych w polach Do, DW i UDW. To oznacza w praktyce:

= Jesli wiec wysytasz wiadomosc¢ e-mail do zespotu i chcesz, aby wszyscy adresaci mogli sie
pozna¢, wpisz ich adresy w polach wejsciowych Do lub DW.

= Jesli natomiast chcesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail, lecz nie chcesz ujawnia¢ nazw i adreséw
odbiorcéw, wpisz ich adresy w polu wejsciowym UDW.

Pytania na temat zadan, kalendarzy i spotkan
Kiedy nalezy uzywaé zadan, a kiedy spotkan?
To, czy lepiej jest uzy¢ zadania, czy spotkania, mozna okresli¢ na podstawie nastepujgcych
kryteriow:
= Spotkanie odbywa sie w okreslonym czasie. Jesli trzeba wykona¢ pewne dziatanie w
okreslonym czasie, utworz spotkanie.

= Do zadania mozna przypisac termini priorytet. Jesli konkretny moment wykonania dziatania
nie jest istotny, lecz liczy sie termin jego realizacji, utwérz zadanie.

Jak moge ukryé temat spotkan lub zadan w folderach udostepnionych?

Przy tworzeniu spotkan lub zadan w folderach publicznych lub udostepnionych, zaznacz pole
wyboru Prywatne. Pozwoli to innym osobom na zobaczenie spotkania lub zadania, ale ukryje
jego opis i temat.

Jak zorganizowac spotkanie innej osoby jako jej przedstawiciel?

Aby utworzy¢ spotkanie jako przedstawiciel drugiej osoby, popro$ jg o udostepnienie folderu
kalendarza z uprawnieniami zapisu. Nastepnie wprowadz spotkania tej osoby w udostepnionym
folderze. Osoba ta zostanie oznaczona jako organizator danego spotkania.
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Pytania i odpowiedzi

Jak uzywaé ustawien cyklicznosci w kalendarzu lub zadaniach?

Przyktad 1: spotkanie lub zadanie powinno odby¢ sie piec razy, co drugi dzien od 4 stycznia

2017 r.
Wybierz opcje Codziennie.
W opcji Odstep wpisz wartos¢ 2 dni.
Wybierz opcje Po okreslonej liczbie wystgpiei
W opcji Wystgpienia wpisz wartos¢ 5

Przyktad 2: spotkanie lub zadanie powinno odbywac sie w kazdy wtorek i pigtek od 10 stycznia

2017 r.
Wybierz opcje Co tydzien.
W opcji Dzien roboczy wybierz wartosci Wto, Pig
W opcji Odstep wpisz wartos¢ 1 tyg.
Wybierz opcje Nigdy

Przyktad 3: spotkanie lub zadanie powinno odby¢ sie w co drugg $rode od 11 stycznia 2017

r.do 8 marca 2017 r.
Wybierz opcje Co tydzien.
W opcji Dzier roboczy wybierz warto$¢ Sro
W opcji Odstep wpisz wartos¢ 2 tyg.
Wybierz opcje Okreslonego dnia
W opcji Koriczy sie o wpisz wartos¢ 08-03-2017

Przyktad 4: spotkanie lub zadanie powinno odby¢ sie 12 razy, w kazdy pierwszy poniedziatek

miesigca od 6 lutego 2017 r.
Wybierz opcje Co miesigc.
Wybierz opcje Data
W opcji Odstep wpisz wartos¢ 1 mies.
Wybierz opcje Po okreslonej liczbie wystgpiei
W opcji Wystapienia wpisz wartos¢ 12

Przyktad 5: spotkanie lub zadanie powinno odbywac sie co roku w ostatni pigtek listopada.

Pierwsze spotkanie powinno odby¢ sie 24 listopada 2017 r.
Wybierz opcje Co rok.
W opcji Powt6rz co wybierz warto$¢ Dzien tygodnia
Wybierz opcje Nigdy
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