Oprogramowanie do pracy grupowej
Compact Guide




Oprogramowanie do pracy grupowej

Oprogramowanie do pracy grupowej: Compact Guide

data wydania poniedziatek, 12. luty 2024 Version 7.10.6
Copyright © OX Software GmbH. Niniejszy dokument stanowi wtasnos¢ intelektualng firmy OX Software
GmbH.

Niniejszy dokument moze by¢ kopiowany w catosci lub czesci pod warunkiem umieszczenia w kazdej kopii niniejszej informacji
o prawach autorskich. Informacje zawarte w tym podreczniku zostaty zebrane z zachowaniem najwyzszej starannosci. Nie jest
jednak mozliwe catkowite wykluczenie btedéw. Firma OX Software GmbH, autorzy i ttumacze nie odpowiadajg za ewentualne
btedy i ich konsekwencje. Uzywane w niniejszym podreczniku nazwy programéw i urzagdzeh mogg by¢ zastrzezonymi znakami
towarowymi i sg wykorzystywane bez udzielania gwarancji mozliwosci ich darmowego wykorzystywania. Firma OX Software
GmbH z reguly przestrzega zasad pisowni ustalonych przez producentéw. Reprodukcja nazw marek, nazw handlowych, logo
itd. w niniejszym podreczniku (nawet bez specjalnego oznaczenia) nie oznacza, ze te nazwy mogg zosta¢ uznane za darmowe
(w rozumieniu prawa dotyczgcego znakéw towarowych i nazw marek).

Oprogramowanie do pracy grupowej 2



Spis tresci

1 Informacje o tej doKUumMeNtacji .....cccccvueeiieiireeriiiiisneniieiisnneeisesssnesiesssnnes 7

1.1 Grupy docelowe, ZAWartoSC ....ccivviiiiiiiiii 7

2 PierWSZe KFOKi ...cueeeiiiiiiueeiiiiiineeiieiinneeiisssssnesissssssssssissssssssssssssssssssssssssssnes 9

2.1 Logowanie, WYIOZOWYWAINIE .......uuiieiiieeeiiiiiiiiteeeeeeenriiiireeeeeeeessaaiibreeeeeeessseanrbeneees 9

2.2 Ogolny opis interfejsu UZYtKOWNIKA ......veveeieeiiiiiiieiieecee e 10

221 PASEK MENU ciiiiiiiiiiii 10

2.2.2 Uruchamianie apliKagji .....eeeeeeeiiiiiiiieiieeeeeiiiieeeee e 11

2.2.3 Pasek WYSZUKIWANIA ...evriiiiiieeeiiiiiiiieetee et e e et e e e s 12

2.2.4 PASEK NAIZEAZI vvuueiiiiiiieeiiiiie ettt e e e e e e e aaes 12

2.2.5 WidOK FOIARIOW ...uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiebiiibiiebebeetbebeaeeeeaeeaeeeeabebebebesenenesesenenee 13

2.2.6 ODSZar WYSWILIANIa ....uuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 14

2.2.7 Wyskakujgce oKienKO ......ccoviiiiiiiiiiiiii 15

2.2.8 Obszar powiadomiN . ....cciiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeer e 16

B N ] (g To T =To |V | RPN 17

3 Ustawienia POAStAWOWE ..........euueeeeriiiiiiiiiiinsnnneenniiiscssssssssssssssssssssssssses 19

3.1 Dostosowywanie ustawien podstawOoWyCh ............euuveiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 19

T2 3 ] o - | N 21

4.1 Dostosowywanie apliKacji POrtal .............uuueuueeuiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeieieeeeeieeeeeeeees 21

4.1.1 Zmiana Kolejnosci WIdZEtOW ......cceeeeeieeeieeeeeeee e 21

4.1.2 Dodawanie WidgetOW POIrtalu .....ccooooeeeee e 21

N = 13 T | RS 23

5.1 Wyswietlanie wiadomosci €-Mail .....cccvviiiiiiiiiiiiiiiiii e, 23

5.2 Wysytanie wiadomoSCi @-Mail ......cveviviiiiiiiiiiiiiiiieiiieierererererereeeeereeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeen 24

5.2.1 Wysytanie nowej wiadomosci -Mail ........vvvvevevireririieveriieiereriiererererererenen. 24

5.2.2 Dodawanie zatgCZNiKOW .........ccovviiiiiieieiieeiiiiiie e e e 24

5.2.3 Odpowiadanie na wiadomosci e-mail .......ccccccvviiiiiiiiiiiiii, 24

5.2.4 Przesytanie wiadomosci e-mail dale] ..........uuvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie. 25

5.2.5 Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikow spotkania ..........ccccuvvveeeeeee. 25

5.3 Dodawanie folderdw poczty €-mail ........veveeieeeiiiiiiiiiiieeeee e 25

5.4 Zarzgdzanie wiadomosSCiami €-Mail .......eceeieiiiiiiiiiiiiiie e 25
5.4.1 Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub

NIEPIZECZYLANYCR e 25

5.4.2 Usuwanie wiadomosci e-mail ... 26

6 KSigZKa adreSOWa ..........eeeeeiiiiiiiiiiiininnneeniiiiiesissssssnnessssssssssssssssssssssssssses 27

6.1 Wyswietlanie KONTaKEOW ........ . 27

6.1.1 Wyswietlanie kontaktow z ksigzKi adreSOWe] ............euvevveevvvvviveeiveeiiiiiiinnnns 27

6.1.2 Wyswietlanie kontaktow na liScie adreSOW ............eeeveveuieivieiiiiiiiiiiiiiiiiinnenns 27

6.1.3 Wyswietlanie kontaktow w widoku halo ..............eeeeevieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 28

6.2 Automatyczne dodawanie adresow e-mail w polu wejSciowym ........cceeeeeeeeeeeeennnn. 29

6.2.1 Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z ksigzki adresowe;j .................. 29

6.2.2 Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z listy adresow .............eeeeveeeeee. 29

6.3 Dodawanie KONTAKEOW ......c.cceiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e 30

Oprogramowanie do pracy grupowej 3



Oprogramowanie do pracy grupowej

6.3.1 Tworzenie NOWEg0 KONTAKEU ...ccevviiiiiiiiiiiiee ettt e 30
6.3.2 Dodawanie kontaktu z zatgczonej WizytOwKi ........ccevvvviiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeennn. 30
6.4 Edycja kontaktow i list dystrybuCyjnyCh .........eeeveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiveveeieiiviaaes 30
6.5 Dodawanie KSigzek adr@SOWYCH .........uuuuuiuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieaeieeeeeeeeeeeeeeerenenerenene 31
6.5.1 Dodawanie osobistych ksigzek adresoOwych ...........c.eueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeaes 31
6.5.2 Odswiezanie subskrybowanych ksigzek adresowych i zarzadzanie
(110 T PP PPPPUPPPPPPPIRt 31
6.5.3 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych ksigzek adresowych .......... 31
6.6 Zarzadzanie KONtaKtamli .....uueeeeeeiiiiiiiiiiis e e e e e e e e e aaees 32
6.6.1 Wysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej ..............ccee..... 32
6.6.2 Zapraszanie kontaktdw na spotkanie .........coccuviviiiiieeiniiiiieee e 32
6.6.3 Importowanie KONtaKtOW ...........eciiiiiiiiiiiiiiiiieee et 32
6.6.4 Usuwanie KONTAKEOW .......ciiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e 33
L= 1 =1 3 T - T 35
7.1 WySwietlanie SPOTKAN .......cciiiiiiiiiiiiiiiee et e e e e 35
7.1.1 Wyswietlanie spotkan w roznych widokach .........ccccvvveeiiiiiiiiiiiie, 35
A2 Ko 74=] a1 TSI 0T 1 422 o 36
7.2.1 Tworzenie NOWYCH SPOTKAN ....iviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 36
7.2.2 Zapraszanie uczestnikdw do nowego SPOtKania ..............eeuvvviviiivvineniiiininnn 36
7.2.3 Zapraszanie adresatéw wiadomosci e-mail na nowe spotkania .................. 36
7.3 EAYCJA SPOLKAN .uvtiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitbiiibtttbtbt bbbttt bbb e b bnnnes 37
7.4 DOAawani@ Kal@NArZy .......uuuuuuieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 37
7.4.1 Dodawanie kalendarzy 0SODISTYCh .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 37
7.4.2 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych kalendarzy ...............euuueee. 38
7.5 Zarzadzanie Spotkaniami .......cooiiiiiiiiiiiiii 38
7.5.1 Importowanie SPOLKAN .....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
7.5.2 USUWANIE SPOLKAN ..ttt bbbttt eeeeeeeeeeeeees 38
£ 3.4 Lo - 3 ] - T 41
8.1 WySWIetlani® Zadan .......ceiui ittt 41
8.2 TWOIZENI® ZAAAN ..eeiiiiiiiiiiiiiiiieciiiiee et 41
8.2.1 Tworzenie NOWEEZO0 ZAGANIA c.vuuuvuireririiiiiiiiiiieeeeeeeeiiiiiineeeeeeeerriiiieseeeseesenns 41
R Lo | ol 2T - o HO OO P PP PP PP P PPPPPPPPPPPPPRt 41
8.4 Dodawanie fOlderoW Zad@an .........eeeu s 41
8.4.1 Dodawanie osobistych folderdw zadan ........cccceeevvviiiiiii, 41
8.4.2 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych folderéw zadan ................ 42
8.5 Zarzadzanie zadaniamli .........ccuuuiiiiiee e e e e e e e e aa 42
8.5.1 Oznaczanie zadan jako wykonanych .........cccceeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeenee. 42
8.5.2 IMPOrtOWaNie ZAdan ....cceeeeeeeeeeeeee e 42
8.5.3 USUWANIE ZAAAN ..ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieititite ettt ettt teeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseseseeesene 43
£ o 45
9.1 WYSWIELIANIE PIIKOW ...eeviiiiiiiiiiiiiiitiiiititeeteiteeee ettt eeee b beeeeebeeeeenenene 45
9.1.1 Wyswietlanie zawartosci pliku ... 45
9.2 Pobieranie plikow lub zawartosSci fOlderdW ...........ueevveveivivieieiiiiiiiiiiieiiiieieeeeeeennnns 45
9.3 Pliki: dodawanie folderOw ............cccevvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 46
9.3.1 Pliki: tworzenie folderdw .........cccovciiiiiiiiiiiiiiiii 46
9.3.2 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych folderéw aplikacji Pliki ...... 46

Oprogramowanie do pracy grupowej 4



Oprogramowanie do pracy grupowej

9.4 Przesytanie plikOw [ub fOlderow ...........cceiiiiiiiiiiiiiiiiece e 46
9.5 Porzadkowanie plikow i folderow aplikacji PIKi ........eoeieiiii e 47
9.5.1 Wysytanie plikdw jako zatgcznikow wiadomosci e-mail ..........eevvvvvvveveivinnnns 47
9.5.2 EAYCja NAZW PIIKOW ...evviiiiiiiiiiiiiiiiiiitieieeeieteeeeetteeeeeeeeeeesaeeseeasbbsaeseeasesessnenene 47
9.5.3 Usuwanie plikdw lub folderow aplikacji PliKi ........ccooovvieiiiiiiiiiii, 47
10 Porzadkowanie danych i udostepnianie ...........ccceeeeeeiiiiivneeeeniiieccnnnn. 49
10.1 Zarzadzanie danymi z folderami ... 49
10.1.1 Czym S3 tYPY FOIARIOW? ..ottt 49
10.1.2 Poruszanie sie po strukturze folderow ........oooeveeeieieieieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee, 49
10.1.3 Zmiana Nazw fOIAEIOW ........ceiiiiiiiiiiiiiiiee e 49
10.1.4 Przenoszenie fOlAIOW ........ccieiiiiiiiiiiiiieeeiiiee e 50
10.1.5 UsuwWanie fOIAEIOW .......coiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 50
10.2 Udostepnianie danyCh ..........eeeeeeeieiiii 50
10.2.1 Udostepnianie danyCh .....cccooeeieiiie e 50
10.2.2 Subskrybowanie udostepnionych lub osobistych folderéw poczty e-
ML e e 51
10.2.3 Otwieranie udostepnien innych uzytkownikow .........ccccccooviiiiiiiiieennnnnnn. 52
L T L= 53

Oprogramowanie do pracy grupowej 5



1 Informacje o tej dokumentacji

1.1  Grupy docelowe, zawartosc

Ta dokumentacja jest przeznaczona dla uzytkownikéw koncowych.

Uwaga: w niniejszym dokumencie opisano niektére wazne funkcje oprogramowania do pracy grupowe;.
Petng dokumentacje mozna znalez¢ w pomocy online oraz instrukcji obstugi.
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2.1

Pierwsze kroki

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 internetows.

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

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

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

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

Jesli skonfigurujesz uwierzytelnianie dwusktadnikowe, pojawi sie dodatkowa strona. Wprowadz na
niej dane uwierzytelniajgce.

Jak sie wylogowac:

1. Kliknij ikone Moje konto widoczng po prawej stronie paska menu. Kliknij Wyloguj sie. Pojawi sie
strona logowania.

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

Ostrzezenie: jesliw przegladarce zamkniesz tylko karte bez wylogowania sie, sesja logowania pozostanie
aktywna. Jesli 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.

Ostrzezenie: Twoje poswiadczenia moga pozostawac w pamieci systemu az do zamkniecia przegladarki,
co stanowi zagrozenie bezpieczenstwa. Aby usung¢ poswiadczenia z pamigci systemu, zamknij
przegladarke.
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Ogoblny opis interfejsu uzytkownika Pierwsze kroki

2.2 0golny opis interfejsu uzytkownika

2.2.1 Pasek menu

Uwaga: ponizej przedstawiono schematyczng ilustracje.

Zawartos¢

Ikona Wszystkie aplikacje E. Umozliwia otwarcie menu z ikonami stuzagcymi do uruchamiania ap-
likacji.

W zaleznosci od konfiguracji: ikony szybkiego uruchamiania najczesciej uzywanych aplikacji.

Menu kontekstowe pozwala zdefiniowac aplikacje, ktére powinny by¢ wyswietlane jako ikony szybkiego
uruchamiania.

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

Zaleznie od konfiguracji: Ikona Historia potaczen M. Umozliwia otwarcie historii potgczen, ktéra
zawiera wszystkie potgczenia lub potaczenia nieodebrane. Po kliknieciu danej pozycji pojawi sie okno
inicjowania potaczenia z danym kontaktem.

Ikona Odswiez B1. Umozliwia ponowne zatadowanie obiektéw z serwera. Obiekty i tak sg regularnie
odswiezane — bez wzgledu na uzycie tej funkgiji.
Ikona Pomoc 2. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami:

o Pomoc. Umozliwia otwarcie strony z pomocg kontekstowa.
Wskazowka: niektdre okna zawieraja takze ikone pomocy, ktérej klikniecie powoduje wyswietlenie
pomocy dotyczacej danego okna.

o Przekazywanie opinii na temat oprogramowania do pracy grupowe;j

o Przygotowalismy kilka przewodnikéw — stosownie do danej konfiguracji — ktére pomogg w
rozpoczeciu pracy z oprogramowaniem do pracy grupowej.

o Informacje. Pokazuje informacje na temat oprogramowania do pracy grupowe;.
Ikona Ustawienia E. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami:
= Dostosowywanie ustawien.

o W zaleznosci od konfiguracji: Podlgcz urzadzenie. Uruchamia kreatora do konfigurowania
lokalnych aplikacji, za pomocg ktérych mozesz uzyska¢ dostep do danych oprogramowania do
pracy grupowe;j.

Ikona Moje konto. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami:

o Pobierz dane osobowe. Umozliwia otwarcie okna umozliwiajagcego zmiane swoich osobistych
danych kontaktowych w globalnej ksigzce adresowe;.

= Wyloguj. Umozliwia wylogowanie sie z oprogramowania do pracy grupowe;.

W pewnych konfiguracjach moga by¢ dostepne jeszcze inne pozycje menu.
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Uruchamianie aplikacji Pierwsze kroki

2.2.2 Uruchamianie aplikacji

Uwaga: ponizej przedstawiono schematyczng ilustracje.

l@lll[@n

ERERE
o1 |®

Aby wyswietli¢ obszar Uruchamianie aplikacji, kliknij widoczng na pasku menu ikone Wszystkie aplikacje

Zawartos¢

= Zawiera kafelki umozliwiajace uruchamianie aplikacji. Liczba kafelkbw moze by¢ rézna, zaleznie od
konfiguracji.
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Pasek wyszukiwania Pierwsze kroki

2.2.3 Pasek wyszukiwania

Uwaga: zawarto$¢ paska wyszukiwania jest inna w kazdej aplikacji. Ponizej przedstawiono schematyczng
ilustracje.

Aby wyswietli¢ pasek wyszukiwania, kliknij dostepna na pasku narzedzi ikone Widok. Wtgcz Widok
folderéw.

Zawartos¢

Pole wejsciowe na szukane stowo lub wyrazenie

Bezposrednio po kliknieciu pola wejsciowego na pasku wyszukiwania pojawia sie dodatkowe
funkcje.

Ikona Anuluj wyszukiwanie ©. Umozliwia zakonczenie wyszukiwania.

Funkcje wyboru przeszukiwanego folderu

Ikona Opcje ¥ . Umozliwia otwarcie menu z dostepnymi w danej aplikacji parametrami do
sterowania wyszukiwaniem.
W niektérych aplikacjach dostepne sg dodatkowe menu rozwijane do sterowania wyszukiwaniem.

Ikona Pomoc online ®. Umozliwia wyswietlenie pomocy kontekstowe;.

Wynik wyszukiwania pojawi sie w obszarze wyswietlania.

2.2.4 Pasek narzedzi

Uwaga: zawartos¢ paska narzedzi jest inna w kazdej aplikacji. Ponizej przedstawiono schematyczng
ilustracje.

Zawartos¢

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

Przyciski lub ikony umozliwiajace edycje obiektow.
Przy pewnych aplikacjach mogg by¢ dostepne jeszcze inne przyciski lub ikony.

Ikona Dziatania =. Udostepnia dostepne w danej aplikacji funkcje umozliwiajgce porzadkowanie
obiektéw.

Przycisk Widok. Udostepnia funkcje umozliwiajace sterowanie uktadem w obszarze wyswietlania
oraz otwieranie lub zamykanie widoku folderow.
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Widok folderéw Pierwsze kroki

2.2.5 Widok folderéw

Uwaga: zawartos¢ widoku folderéw jest inna w kazdej aplikacji. Ponizej przedstawiono schematyczng
ilustracje.

20AFD

Aby otworzy¢ lub zamkng¢ widok folderéw, skorzystaj z jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wiagcz lub wytgcz opcje Widok folderow.
= Kliknij ikone Otwérz widok folderéw» Iub Zamknij widok folderéow «.

Aby dostosowac szeroko$¢ widoku folderdéw, zatrzymaj wskaznik myszy na linii miedzy widokiem folderéw
i obszarem wys$wietlania.

Zawartos¢
= Foldery specyficzne dla aplikacji.
Foldery sg inaczej nazywane w nastepujgcych aplikacjach:
= W aplikacji Ksigzka adresowa folder jest nazywany ksigzkg adresowa.
o W aplikacji Kalendarz folder jest nazywany kalendarzem.
= Sekcje folderéw osobistych, publicznych i udostepnionych — zaleznie od aplikacji lub konfiguracji.

» lkona Dziatania specyficzne dla folderu & znajdujaca sie obok wybranego folderu. Udostepnia
funkcje umozliwiajgce porzadkowanie folderéw. Mozna tez skorzysta¢ z menu kontekstowego.

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

2.2.6 Obszar wyswietlania

Uwaga: zawartos¢ obszaru wyswietlania jest inna w kazdej aplikacji. Ponizej przedstawiono schematyczng

ilustracje.
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Zawartos¢

= Lista obiektéw specyficznych dla aplikacji: wiadomosci e-mail, kontakty, spotkania, zadania, pliki
Aby dostosowac szerokos¢ listy, zatrzymaj wskaznik myszy na linii miedzy listg a widokiem szczegotow.

= Na gorze listy wyswietlane sg elementy do wybierania lub sortowania obiektéw.

= Szczegbty obiektu wybranego na liscie sg wyswietlane w widoku szczegotow.
Dwukrotne klikniecie obiektu na liscie powoduje wyswietlenie jego zawartosci w oknie.

= Aby wybrac¢ kilka obiektow, wigcz opcje Pola wyboru na dostepnym na pasku narzedzi menu
rozwijanym Widok.

Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.
Widok w obszarze wyswietlania mozna zmieni¢ przez klikniecie przycisku Widok na pasku narzedzi.
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Wyskakujace okienko Pierwsze kroki

2.2.7 Wyskakujace okienko

Uwaga: zawartos¢ wyskakujgcego okienka jest inna w kazdej aplikacji. Ponizej przedstawiono
schematyczng ilustracje.

o jomm
-

Zawiera szczegOty obiektu. To wyskakujgce okienko jest otwierane w wyniku nastepujacych czynnosci:
= klikniecie wiadomosci e-mail, spotkania lub zadania w aplikacji Portal,

= klikniecie nadawcy lub adresata w szczegétowym widoku wiadomosci e-mail,
= Kklikniecie uczestnika spotkania lub zadania,
= Kklikniecie spotkania w widoku kalendarza.

Zawartos¢
= Przyciski do wykonywania czesto uzywanych funkgji.
= Dane wybranego obiektu. Wyswietlanie danych osoby nazywa sie widokiem halo.

Klikniecie niektérych obiektéw w wyskakujacym okienku powoduje otwarcie kolejnego wyskakujacego
okienka.
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Obszar powiadomien Pierwsze kroki

2.2.8 Obszar powiadomien

Uwaga: ponizej przedstawiono schematyczng ilustracje.

x

Wyswietla powiadomienia o nastepujacych zdarzeniach:
* nowe zaproszenia na spotkanie,

= przypomnienie o zaplanowanym spotkaniu lub zadaniu.

Obszar powiadomien jest otwierany w wyniku nastepujacych czynnosci:

= Klikniecie na pasku menu ikony Powiadomienie 8. [kona ta jest wyswietlana po otrzymaniu nowego
powiadomienia.

= Przy pewnych ustawieniach obszar powiadomier moze otworzy(¢ sie automatycznie, gdy pojawi sie

nowe powiadomienie.

Zawartos¢

Powiadomienia o nowych zaproszeniach i nadchodzacych wydarzeniach
Elementy do edycji powiadomien: Akceptuj, Odrzu¢, Przypomnij pézniej, Usun
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Okno edycji Pierwsze kroki

2.2.9 Okno edycji

Uwaga: zawarto$¢ okna edycji jestinna w kazdej aplikacji. Ponizej przedstawiono schematyczng ilustracje.

- X

Okno edycji jest otwierane po wykonaniu nastepujacych czynnosci:
= Tworzenie lub edycja obiektow

= Edycja osobistych danych kontaktowych

= Tworzenie lub edycja prostego pliku tekstowego

Zawartos¢
= Pasek tytutu zawiera nastepujace elementy:
o Tytut okna
o lkony umozliwiajgce okreslenie potozenia okna:
o lkona Minimalizuj —. Powoduje wyswietlanie okna edycji jako ikony u dotu ekranu.

o lkona Maksymalizuj «*. Powoduje wyswietlanie okna edycji w maksymalnym rozmiarze.
Ponowne kliknigcie ikony powoduje przywrécenie oryginalnego rozmiaru okna. Rozmiary okna
mozesz tez zmienia¢, klikajac dwukrotnie pasek tytutu.

= Dostepne przyciski, ikony i pola wejsciowe zalezg od aplikacji.
Wiasciwosci

= Okno edycji mozna przenies¢.

= Po otwarciu okna edycji mozna aktywowa¢ 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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3.1

Ustawienia podstawowe

Dostosowywanie ustawien podstawowych
W ustawieniach podstawowych mozesz zmieni¢ jezyk, ustawienia regionalne i inne ustawienia osobiste.

Jak dostosowaé ustawienia podstawowe:

1. Kliknij ikone Ustawienia E widoczng po prawej stronie paska menu. Kliknij Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Ustawienia podstawowe.

Domyslnie sg dostepne nastepujace ustawienia:

Jezyk
Okresla jezyk interfejsu uzytkownika.

Wiecej ustawien regionalnych
Otwiera okno dostosowywania ustawien regionalnych. Wstepnie wprowadzone ustawienia regionalne
zalezg od wybranego jezyka.

Strefa czasowa
Okresla strefe czasowa, do ktérej odnoszg sie wszystkie oznaczenia godziny.

Projekt
Okresla schemat koloréw interfejsu uzytkownika.

Odstep odSwiezania
Okresla odstep czasowy miedzy operacjami pobierania nowych obiektéw z serwera.

Domyslna aplikacja po zalogowaniu
Okresla aplikacje, ktéra ma by¢ wyswietlana, gdy sie zalogujesz.

Automatyczne wylogowanie

Okresla, czy ma nastepowac wylogowanie automatyczne, jesli nie pracujesz z oprogramowaniem
do pracy grupowej przez okreslony czas.

Automatycznie otwieraj obszar powiadomien

Okresla, czy obszar powiadomien ma by¢ automatycznie otwierany, gdy zostanie odebrane nowe
powiadomienie lub wiadomos¢ e-mail.

Pokaz powiadomienia na pulpicie
Umozliwia okreslenie zasady wyswietlania na pulpicie powiadomien o nowych wiadomosciach e-
mail. W zaleznosci od ustawien przegladarki wyswietlany jest przycisk Zarzadzaj uprawnieniami
przegladarki. Klikniecie tego przycisku powoduje otwarcie specyficznego dla przeglgdarki okna di-
alogowego umozliwiajgcego zezwalanie na powiadomienia.

Konfiguruj elementy szybkiego uruchamiania

Otwiera okno pozwalajgce na zdefiniowanie aplikacji, ktére powinny by¢ wyswietlane jako ikony
szybkiego uruchamiania na pasku menu. W réznych konfiguracjach mozna ustawic¢ r6zng liczbe ikon
szybkiego uruchamiania. Okno to mozna réwniez otworzy¢ za pomocg menu kontekstowego ikony
szybkiego uruchamiania.

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

Zmien hasto
Kliknij ten przycisk, aby zmieni¢ hasto.

Zarzadzaj zastepcami
Kliknij ten przycisk, aby wskazac¢ zastepcoéw na potrzeby konwersacji e-mail lub planowania spotkan.
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4 Portal

Jak uruchomié aplikacje Portal:

Kliknij ikone Wszystkie aplikacje EH na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Portal.

4.1 Dostosowywanie aplikacji Portal

Uwaga: w pewnych konfiguracjach zmiany w niektérych widgetach mogga nie by¢ mozliwe.

411 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.

4.1.2 Dodawanie widgetéw portalu
Mozesz dodawac nowe widgety, aby zwiekszy¢ ich zestaw.

Jak dodaé nowe widgety:

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij ikone Ustawienia 2 widoczng po prawej stronie paska menu. Kliknij Ustawienia.
Kliknij Portal w menu bocznym. Kliknij Dodaj widget. Wybierz pozycje.

= Kliknij przycisk Dodaj widget w prawym gérnym rogu okna aplikacji Portal. Wybierz pozycje.
2. Niektére widgety wymagajg podania dodatkowych danych. Wpisz wymagane wartosci.
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5 E-mail

Jak uruchomi€ aplikacje E-mail:
Kliknij ikone Wszystkie aplikacje Ed widoczng na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij E-mail.

Przy pewnych konfiguracjach w celu uruchomienia aplikacji E-mail mozna tez klikng¢ ikone szybkiego
uruchamiania dostepng na pasku menu.

5.1 Wyswietlanie wiadomosci e-mail

Dowiedz sie, jak wybra¢ okreslong wiadomos¢ e-mail w folderze i wysSwietla¢ jg w celu przeczytania na
rézne sposoby.

Jak wyswietli¢ wiadomos¢ e-mail:
1. W widoku folderéw otworz folder poczty e-mail.
W przypadku wybrania folderu Skrzynka odbiorcza i korzystania z kategorii poczty e-mail mozna
wybra¢ kategorie.
Aby wyswietli¢ liczbe wiadomosci e-mail w folderze, zatrzymaj wskaznik myszy na nazwie folderu.
2. Kliknij wiadomos¢ e-mail na liscie. W widoku szczegdtéw pojawi sie jej zawartosc.
= Jedli jest wigczona opcja Konwersacje w menu rozwijanym Sortuj, wszystkie wiadomosci e-mail
z danej konwersacji zostang wyswietlone w formie watku.
Aby otworzy¢ lub zamkna¢ wiadomos¢ e-mail stanowigcg cze$¢ konwersacji, kliknij puste miejsce
miedzy nadawcg a data odbioru.

Aby otworzy¢ lub zamkng¢ wszystkie wiadomosci e-mail w konwersacji, kliknij ikone
Otworz/zamknij wszystkie wiadomosci 2 widoczng w prawym gérnym rogu widoku szczegotow.

= Jesli wiadomos¢ e-mail zawiera cytat z poprzedniej korespondencji, mozna wyswietli¢ ten cytat,
klikajgc ikone Pokaz cytowany tekst '-...

Opcje:

= Aby posortowac liste wiadomosci e-mail, kliknij widoczny nad nig przycisk Sortuj wg.
Ustawienie sortowania zostanie zastosowane do wybranego folderu poczty e-mail. W poszczegdlnych
folderach mozna stosowac rézne ustawienia.

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

= Aby wybrac uktad, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi.
= Mozesz otworzy¢ zadanie w oknie, klikajac je dwukrotnie na liscie.

= W przypadku wybrania widoku Lista z menu rozwijanego Widok w obszarze wyswietlania pojawi
sie lista wszystkich wiadomosci e-mail z danego folderu. Klikniecie wiadomosci e-mail powoduje
wyswietlenie widoku jej szczegdtéw.

Wskazéwka: w ustawieniach poczty e-mail mozesz skonfigurowad, czy odebranie nowej wiadomosci e-
mail ma by¢ sygnalizowane dzwiekiem powiadomienia.
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Wysytanie wiadomosci e-mail 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 adresy e-mail adresatéw.

= Podczas wpisywania adresatéw beda wyswietlane pasujgce sugestie. Aby wybra¢ jedng z nich,
po prostu ja kliknij.

= Aby wybra¢ kontakty z ksigzki adresowej, kliknij ikone Wybierz kontakt B z prawej strony pola
wejsciowego.
3. Aby wystac kopie do innych adresatéw, kliknij DW lub UDW w prawym gérnym rogu.
= Jedli adresaci majg widzie¢, kto otrzymat kopie wiadomosci e-mail, wpisz adresatéw w polu DW.
= Jesli adresaci nie majg widzie¢, kto otrzymat kopie wiadomosci e-mail, wpisz adresatéw w polu
Ubw.
4. Wpisz temat i tres¢ wiadomosci e-mail.

5. Kliknij pozycje Wyslij.

5.2.2 Dodawanie zatgcznikéw

Jak dodaé zataczniki do wiadomosci e-mail w oknie edycji wiadomosci e-mail:

1. Wybierz pliki, ktére chcesz wystac jako zatacznik.

= Aby wystaé plik lokalny jako zatgcznik, kliknij ikone Zataczniki  na pasku przyciskéw.
Aby dodac zatgcznik, mozesz tez przeciggng¢ wybrane pliki z przegladarki plikéw lub pulpitu do
okna wiadomosci e-mail.

2. W razie potrzeby mozesz usungc zatgcznik. Aby to zrobi¢, zatrzymaj wskaznik myszy na zatgczniku.
Kliknij ikone Usun zatgcznik @.

5.2.3 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 ,Re:”.

= Tre$¢ wiadomosci e-mail zostanie wprowadzona w przesytanej dalej wiadomosci e-mail. Kazdy
cytowany wiersz zostanie oznaczony na poczatku.

Jak odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ e-mail:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Odpowiedz nadawcy ©. Aby wysta¢ odpowiedz takze do
wszystkich innych adresatoéw, kliknij ikone Odpowiedz wszystkim adresatom .
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij przycisk Odpowiedz lub Odpowiedz wszystkim w widoku szczego6téw.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.
Aby wysta¢ nowg wiadomos¢ e-mail do nadawcy i innych adresatéw, uzyj ikony Wiecej dziatan =
dostepnej w widoku szczegotéw. Kliknij Wyslij nowa wiadomosé e-mail.

3. Uzupetnij dane potrzebne do wystania wiadomosci e-mail.
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Przesytanie wiadomosci e-mail dalej E-mail

5.3

5.4

5.2.4 Przesytanie wiadomosci e-mail dalej

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

= Temat wiadomosci e-mail zostaje wstawiony jako temat przesytanej wiadomosci i poprzedzony
tekstem , Fwd:".

= Tres¢ wiadomosci e-mail zostaje wstawiona do przesytanej wiadomosci i poprzedzona nastepujgcymi
elementami:

o Nagtéwek ,Oryginalna wiadomos¢”
o Nadawca, adresat, data i temat oryginalnej wiadomosci

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

Jak przestac¢ wiadomos¢ dalej:

1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.
2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Przeslij dalej ~.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij przycisk Przeslij dalej w widoku szczegotéw.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.
3. Wybierz co najmniej jednego adresata.
4. Uzupetnij dane potrzebne do wystania wiadomosci e-mail.

5.2.5 Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw spotkania

Jak wystaé wiadomos¢ e-mail do wszystkich uczestnikéw spotkania:

1. W zaleznosci od widoku w aplikacji Kalendarz dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= W widoku kalendarza kliknij spotkanie z wieloma uczestnikami. W wyskakujgcym okienku kliknij
ikone Wiecej dziatan =. Kliknij Wyslij wiadomos¢ e-mail do wszystkich uczestnikéw.

= W widoku listy kliknij dwukrotnie spotkanie z wieloma uczestnikami. Spotkanie zostanie
wyswietlone w oknie. Kliknij ikone Wiecej dziatarh =. Kliknij Wyslij wiadomos$¢é e-mail do
wszystkich uczestnikéw.

2. Uzupetnij dane potrzebne do wystania wiadomosci e-mail.

Dodawanie folderéw poczty e-mail

Za pomocg folderéw poczty e-mail mozesz porzadkowac wiadomosci e-mail, na przyktad oddzielnie
zapisujac wiadomosci od réznych klientéw albo dotyczace réznych projektéw. Dowiedz sie, jak tworzy¢
dodatkowe foldery poczty e-mail wewnatrz gtéwnego konta e-mail.

Jak utworzyé nowy folder poczty e-mail:

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

2. Kliknij ikone Dziatania & obok nazwy folderu. Kliknij Dodaj nowy folder.
Pojawi sie okno.
3. Wpisz nazwe. Kliknij Dodaj.

Zarzadzanie wiadomosciami e-mail

5.4.1 Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub
nieprzeczytanych

Nieprzeczytane wiadomosci e-mail sg oznaczane ikong Nieprzeczytane @. Dostepne sg nastepujace
mozliwosci:
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Usuwanie wiadomosci e-mail E-mail

= 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 przeczytana:
1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

2. Kliknij ikone Wiecej dziatan = na pasku narzedzi lub w widoku szczegétéw. Wybierz Oznacz jako
nieprzeczytane lub Oznacz jako przeczytane.

Lub:

= W przypadku pojedynczych wiadomosci e-mail kliknij ikone Oznacz jako nieprzeczytane O lub
Oznacz jako przeczytane ®.

= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

Wskazéwka: aby wszystkie wiadomosci e-mail z folderu oznaczy¢ jako przeczytane, kliknij pozycje
Wszystko nad listg. Wybierz opcje Oznacz wszystkie wiadomosci jako przeczytane.

5.4.2 Usuwanie wiadomosci e-mail

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

2. Kliknij ikone Usuni @ widoczng na pasku narzedzi.
Mozesz tez uzyc¢ jednej z nastepujacych metod:
= Nacisnij klawisz [Del] lub [Backspace] na klawiaturze.
= Kliknij przycisk Usuh dostepny w widoku szczegotéw.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

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

Jak usungé wszystkie wiadomosci e-mail z folderu:
1. W widoku folderéw zaznacz folder, z ktérego chcesz usung¢ wiadomosci e-mail.
2. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Kliknij powyzej listy opcje Wszystko. Wybierz polecenie Usui wszystkie wiadomosci.
= Kliknij ikone Dziatania & obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Usui wszystkie wiadomosci.

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

Jak odzyska¢ usuniete wiadomosci e-mail:

1. W widoku folderéw otwérz folder Kosz.

2. Wybierz jedna lub kilka wiadomosci e-mail.

3. Kliknij ikone Wiecej dziatah = na pasku narzedzi. Kliknij Przenies.
4. Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk Przenies.

Jak trwale usungé zawartos¢ folderu Kosz:

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

1. W widoku folderéw zaznacz folder Kosz.
2. Kliknij ikone Dziatania 5 obok nazwy folderu. Kliknij Opréznij folder.
3. Potwierdz opréznienie folderu.
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6 Ksigzka adresowa

Jak uruchomié aplikacje Ksigzka adresowa:

Kliknij ikone Wszystkie aplikacje EH na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Ksiazka adresowa.

6.1 Wyswietlanie kontaktow

Dowiedz sig, jak wybiera¢ kontakty z roznych ksigzek adresowych i wyswietla¢ ich dane. W zaleznosci
od konfiguracji dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Wyswietlanie kontaktow z ksigzki adresowej (p. 27)
= Wyswietlanie kontaktéw na liscie adresow (p. 27)
= Wyswietlanie kontaktéw w widoku halo (p. 28)

6.1.1 Wyswietlanie kontaktéw z ksigzki adresowej

W widoku folderéw mozesz otworzyc¢ ksigzke adresowg i zaznaczy¢ odpowiednie kontakty lub wyswietli¢
ich dane.

Jak wyswietli¢ kontakt:

1. Wybierz ksigzke adresowg w widoku folderdw.

Swoja osobistg ksigzke adresowg o nazwie Kontakty mozesz znalez¢ w widoku folderow w obszarze
Moje ksigzki adresowe.

2. Aby wyswietli¢ kontakty zaczynajace sie od okreslonej litery, kliknij te litere na pasku nawigacyjnym.
3. Kliknij kontakt na liscie. Jego dane pojawig sie w widoku szczegétow.

Opcje:

= Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.

= Mozesz otworzy¢ kontakt w oknie, klikajgc go dwukrotnie na liscie.

6.1.2 Wyswietlanie kontaktéw na liscie adreséw
Uwaga: w niektorych konfiguracjach lista adreséw moze by¢ niedostepna.

Na liscie adreséw mozna wyszukiwac i wyswietla¢ kontakty z wielu ksigzek adresowych naraz. Mozna
wskazac ksigzki adresowe, w ktorych maja by¢ wyszukiwane kontakty. Dostepne sg nastepujace funkcje:

= wyszukiwanie wedtug imienia i nazwiska, dziatu, stanowiska, numeru telefonu, adresu e-mail

= ustawianie filtru w celu wskazania ksigzek adresowych do wyswietlenia i wybrania na potrzeby
wyszukiwania

= wybieranie ksigzek adresowych, ktére majg zostac przeszukane
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Wyswietlanie kontaktéw w widoku

halo

Ksigzka adresowa

Jak wyswietli¢ kontakty na globalnej liscie adreséw:

1.

2.

3.

4.

Kliknij ikone Wszystkie aplikacje Ed na pasku menu.

Kliknij opcje Lista adreséw w obszarze Uruchamianie aplikacji.

Pojawi sie okno Globalna lista adresow. Mozna je przenosi¢ i minimalizowac oraz zmieniac jego rozmiar

— podobnie jak w przypadku okien edycji.

W polu Szukaj wpisz szukane hasto.

Zostang wyswietlone wszystkie kontakty, ktore zawierajg szukane hasto w nastepujacych danych:

imie i nazwisko, dziat, stanowisko, numer telefonu, adres e-mail.

Wyniki wyszukiwania mozna ograniczy¢:

= Wpisz hasto w polu Filtruj, aby wskaza¢ ksigzki adresowe, ktére majg by¢ widoczne w polu Lista
adreséw.

= W polu Lista adreséw wybierz ksigzki adresowe, ktére majg zostac przeszukane.

Aby wyswietli¢ szczegoty kontaktu, kliknij ikone Pokaz szczegéty kontaktu po prawej stronie. Pojawi
sie wyskakujace okienko z widokiem halo kontaktu.

6.1.3 Wyswietlanie kontaktéw w widoku halo

Wszelkie istotne informacje o kontakcie mozna wyswietli¢ w widoku halo w aplikacji E-mail, Kalendarz
lub Zadania.

Jak wyswietli¢ kontakt w widoku halo:

1.

W zaleznosci od aplikacji uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= W aplikacji E-mail wybierz wiadomos¢ e-mail. W widoku szczegétéw kliknij nazwisko (bgdz nazwe)
adresata lub nadawcy.

= W aplikacji Kalendarz lub Zadania wybierz spotkanie albo zadanie. W widoku szczego6téw lub
wyskakujgcym okienku kliknij nazwisko (badz nazwe) uczestnika.

W zaleznosci od wpiséw kontaktéw w ksigzce adresowej dane te pojawia sie w wyskakujgcym okienku:
= przestany obraz
= nazwisko, imie
= dane stuzbowe, jesli zostaty wprowadzone
= W pewnych konfiguracjach: aktualna dostepnos¢ kontaktu do rozméw
= W pewnych konfiguracjach: ikony do komunikacji z kontaktem:
o E-mail (&). Umozliwia otwarcie okna pisania wiadomosci e-mail.
= Potaczenie (). Umozliwia otwarcie menu z funkcjami taczenia.
o Zapros (8). Umozliwia otwarcie okna tworzenia spotkania.
= dodatkowe dane kontaktu, jesli zostaty wprowadzone:
= dane osobiste, dane stuzbowe

o Adresy e-mail. Klikniecie adresu e-mail wyswietli strone umozliwiajgcg wystanie nowej
wiadomosci e-mail.

o Stuzbowe i prywatne numery telefonu. Klikniecie numeru powoduje otwarcie funkcji nawigzania
potaczenia, jesli jest dostepna.

o Stuzbowe i prywatne adresy. W ustawieniach ksigzki adresowej mozesz zdefiniowa¢, czy w
przypadku klikniecia adresu ma on zosta¢ pokazany na mapie.

o zatgczniki
= Ksigzka adresowa, w ktorej zapisano kontakt

= Twoje ostatnie rozmowy z tym kontaktem. Po kliknieciu wiadomosci e-mail jej zawarto$¢ pojawi
sie w wyskakujgcym okienku.

= Wspdlne spotkania z dang osoba. Klikniecie spotkania powoduje wyswietlenie jego danych w
wyskakujgcym okienku.

Aby zamkna¢ widok halo, kliknij ikone Zamknij ¥ w wyskakujacym okienku.
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Automatyczne dodawanie adreséw e-
mail w polu wejsciowym Ksigzka adresowa

6.2 Automatyczne dodawanie adreséw e-mail w polu wejsciowym

Dowiedz sie, jak wigczy¢ automatyczne dodanie adresu e-mail z ksigzki adresowej, jesli adres ma zostac
wprowadzony w polu wejsciowym podczas wysytania wiadomosci e-mail lub zapraszania uczestnikow
na spotkanie. W zaleznosci od konfiguracji dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z ksigzki adresowej (p. 29)
= Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z listy adreséw (p. 29)

6.2.1 Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z ksigzki adresowej

Uwaga: w niektorych konfiguracjach opisane nizej okno moze by¢ niedostepne. Jesli jest niedostepne,
zostanie uzyta globalna lista adreséw — zobacz Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z listy adresow
(p. 29).

W oknie Wybierz kontakty mozna wigczy¢ automatyczne dodawanie adreséw e-mail z ksigzki adresowe;.
Funkcji tej mozna uzy¢ na przyktad w sytuacji, gdy adres e-mail musi zosta¢ wprowadzony w polu
wejsciowym podczas wysytania wiadomosci e-mail lub zapraszania uczestnikéw na spotkanie.

Jak wiaczy¢€ automatyczne dodawanie adreséw e-mail z ksigzki adresowe;j:

1. Kliknij ikone Wybierz kontakty w oknie edycji. B
Ikona ta bedzie dostepna w polach wejsciowych na adresy e-mail podczas nastepujgcych dziatan:
= wybieranie adresatow w celu wystania wiadomosci e-mail
= dodawanie uczestnikdéw do spotkania lub zadania
= zapraszanie 0s6b do udostepnionego obiektu
Pojawi sie okno Wybierz kontakty.

2. Dostepne sg nastepujace mozliwosci wyszukania okreslonego kontaktu:
=  Whpisz imie i nazwisko w polu Szukaj.
= Aby wyswietli¢ kontakty z okreslonej ksigzki adresowej, kliknij Wszystkie foldery. Wybierz ksigzke
adresowg z listy. W niektérych konfiguracjach mozna tez wybrac z listy dziat.
3. Wybierz co najmniej jeden kontakt. Wybrane elementy zostang wyswietlone ponizej listy. Aby cofng¢
wyb6r, kliknij Wyczy$€ zaznaczenie.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

4. Aby adresy e-mail wybranych kontaktéw zostaly automatycznie wstawione, kliknij Wybierz.

6.2.2 Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z listy adreséw

Uwaga: w niektorych konfiguracjach lista adreséw moze by¢ niedostepna. Jesli jest niedostepna, zostanie
uzyte okno Wybierz kontakty — zobacz Automatyczne dodawanie adreséw e-mail z ksigzki adresowe;j (p.
29).

W oknie Globalna lista adreséw mozna skorzysta¢ z réznych funkcji wyszukiwania i automatycznego
dodawania adreséw e-mail. Mozliwos¢ taka przyda sie na przyktad w sytuacji, gdy adres e-mail musi
zosta¢ wprowadzony w polu wejsciowym podczas wysytania wiadomosci e-mail lub zapraszania
uczestnikdw na spotkanie. W oknie G/obaina /ista adresow dostepne sg nastepujace funkcje:

= wyszukiwanie wedtug imienia i nazwiska, dziatu, stanowiska, numeru telefonu, adresu e-mail
= ustawianie filtru w celu wskazania list adreséw do wysSwietlenia i wybrania
= wybieranie listy adreséw do przeszukania
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Dodawanie kontaktow Ksigzka adresowa

6.3

6.4

Jak wiaczy€ automatyczne dodawanie adreséw e-mail z listy adreséw:

1. Kliknij ikone Wybierz kontakty w oknie edycji. B
Ikona ta bedzie dostepna w polach wejsciowych na adresy e-mail podczas nastepujgcych dziatan:
= wybieranie adresatow w celu wystania wiadomosci e-mail
= dodawanie uczestnikéw do spotkania lub zadania
= zapraszanie 0s6b do udostepnionego obiektu
Pojawi sie okno Globalna lista adresow.

2. W polu Szukaj wpisz szukane hasto.

Zostang wyswietlone wszystkie kontakty, ktére zawierajg szukane hasto w nastepujacych danych:
imie i nazwisko, dziat, stanowisko, numer telefonu, adres e-mail.

3. Wyniki wyszukiwania mozna ograniczy¢:

= Wpisz hasto w polu Filtruj, aby wskaza¢ listy adreséw, ktére majg by¢ widoczne w polu Lista
adreséw.

= W polu Lista adreséw wybierz liste adreséw do przeszukania.

4. Wybierz co najmniej jeden kontakt.

Wybrane kontakty zostang wyswietlone u dotu listy. Istnieje mozliwos¢ usuniecia okreslonych
kontaktow z listy.

5. Powtérz kroki 1-2, aby znalez¢ i wybra¢ kolejne kontakty.
6. Aby adresy e-mail wybranych kontaktéw zostaty automatycznie wstawione, kliknij Wybierz.

Dodawanie kontaktow

6.3.1 Tworzenie nowego kontaktu

Jak utworzy¢ nowy kontakt:

1. W widoku folderéw otwérz ksigzke adresowa, w przypadku ktérej masz uprawnienie do tworzenia
obiektow.

2. Na pasku narzedzi kliknij polecenie Nowy kontakt. Kliknij polecenie Nowy kontakt.
3. Wprowadz dane.
4. Kliknij przycisk Zapisz.

6.3.2 Dodawanie kontaktu z zatgczonej wizytowki

Istnieje mozliwos¢ dodania kontaktu z wizytéwki zatgczonej do wiadomosci e-mail. Zatgczona wizytowka
domysinie ma rozszerzenie nazwy vcf.

Jak doda¢ kontakt z wizytéwki zataczonej do wiadomosci e-mail:
1. W aplikacji E-mail zaznacz wiadomos$¢ e-mail z zatgczong wizytowka.

2. Kliknij przycisk Dodaj do ksigzki adresowej w widoku szczegétow.
Edycja kontaktéw i list dystrybucyjnych

Dowiedz sie, jak edytowac dane kontaktow i listy dystrybucyjne pézniej.

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektoéw w ksigzce adresowej zawierajgcej
dany kontakt lub liste dystrybucyjna.
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Dodawanie ksigzek adresowych Ksigzka adresowa

Jak edytowaé kontakt lub liste dystrybucyjna:

1. Zaznacz kontakt lub liste dystrybucyjng na liscie.
2. Kliknij Edytuj na pasku narzedzi. Pojawig sie dane.
3. Edytuj dane.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

6.5 Dodawanie ksigzek adresowych

6.5.1 Dodawanie osobistych ksigzek adresowych
W sekcji Moje ksigzki adresowe mozna tworzy¢ dodatkowe osobiste ksigzki adresowe.

Jak utworzy¢ nowa osobista ksigzke adresowa:

1. W widoku folderéw kliknij Dodaj nowa ksiazke adresowa. Otworzy sie menu.
Kliknij Osobista ksigzka adresowa. Otworzy sie okno.

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

6.5.2 Odswiezanie subskrybowanych ksiazek adresowych i zarzadzanie
nimi

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= odswiezanie subskrybowanych ksigzek adresowych

= wyswietlenie wszystkich subskrypcji

= wytgczanie lub wigczanie subskrypgji
= usuwanie subskrypcji

Jak zarzadza¢€ subskrybowanymi ksigzkami adresowymi:

1. Kliknij ikone Ustawienia [ widoczng po prawej stronie paska menu. Kliknij Ustawienia.
2. Kliknij Subskrypcje na pasku bocznym.
3. Uzyj nastepujacych metod:

= Aby odsSwiezy¢ subskrybowang ksigzke adresowa, Kliknij pozycje Od$wiez widoczng obok
subskrypcji w obszarze wyswietlania.

= Abywyswietli¢ folder z subskrybowanymi danymi, kliknij sciezke nawigacji pod nazwg subskrypcji.
Aby wyswietli¢ wytgcznie informacje o okreslonym folderze, kliknij ikone Subskrypcje & widoczng
w widoku folderéw obok folderu z subskrypcjami.

= Abywytgczy¢ lub wigczy¢ subskrypcje, kliknij pozycje Wytacz lub Wtgcz widoczng obok subskrypcji
w obszarze wyswietlania.

» Aby usungac subskrypcje, kliknijikone Usun @ widoczng obok subskrypcji w obszarze wyswietlania.

6.5.3 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych ksigzek
adresowych

Z ksigzek adresowych, ktére sg publiczne lub zostaty udostepnione przez innych uzytkownikéw, mozna

korzysta¢ nastepujaco:

= Dzieki subskrypcji publicznych i udostepnionych ksigzek adresowych mozna okresli¢, ktére z nich
maja by¢ wyswietlane w widoku folderdw.
Zapewnia to bardziej przejrzysty widok, jesli w Srodowisku oprogramowania do pracy grupowej jest
wiele publicznych i udostepnionych ksigzek adresowych.

= Po zasubskrybowaniu takiej ksigzki adresowej mozna okresli¢, czy ma ona by¢ synchronizowana z
innymi klientami, np. ze smartfonem.

= Jedli juz nie potrzebujesz danej ksigzki adresowej, mozesz anulowac subskrypcje.
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Zarzadzanie kontaktami Ksigzka adresowa

6.6

Jak zdefiniowac ksigzki adresowe, ktore chcesz subskrybowac i ktére maja by¢
synchronizowane:
1. W widoku folderéw kliknij Dodaj nowa ksigzke adresowg. Otworzy sie menu.

Kliknij polecenie Subskrybuj udostepniong ksigzke adresowa.

Mozesz tez uzy¢ przycisku Subskrybuj udostepnione ksigzki adresowe w ustawieniach ksigzki
adresowe;j.

Pojawi sie okno z prywatnymi, publicznymi i udostepnionymi ksigzkami adresowymi.
2. Jeslidana ksigzka adresowa ma by¢ wyswietlana, wtacz przycisk Subskrybuj ksiazke adresowg (.

Aby okresli¢, ze wyswietlana ksigzka adresowa ma by¢ synchronizowana, zaznacz pole wyboru
Synchronizuj przez DAV.

Jesli dana ksigzka adresowa juz nie ma by¢ wyswietlana ani synchronizowana, wytgcz przycisk
Subskrybuj ksigzke adresowg @ .

Zarzadzanie kontaktami

6.6.1 Wysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej
Z poziomu ksigzki adresowej mozesz wysyta¢ wiadomosci e-mail do kontaktéw lub listy dystrybucyjne;.

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¢ e-mail.
Mozesz tez wybrac kontakt, klikng¢ ikone E-mail (=) w widoku szczegotéw.
3. Uzupetnij dane potrzebne do wystania wiadomosci e-mail.

6.6.2 Zapraszanie kontaktéw na spotkanie

W celu zaproszenia kontaktu lub oséb z listy dystrybucyjnej na spotkanie mozesz sie postuzy¢ ksiazka
adresowa.

Jak zaprosi¢ kontakty na spotkanie:

1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.
2. Kliknij przycisk Zapros$ na pasku narzedzi.
Mozesz tez wybrac kontakt, klikng¢ ikone Zapros (8) w widoku szczegotow.

3. Uzupetnij dane potrzebne do utworzenia spotkania.

6.6.3 Importowanie kontaktéw

Kontakty i listy dystrybucyjne mozna importowac z plikéw w nastepujgcych formatach:
= Wizytéwka (vCard). Uwaga:
o sprawdz, czy importowany plik zawiera poprawne dane vCard.

= Z kazdego kontaktu zostanie zaimportowany tylko jeden adres prywatny i jeden stuzbowy. Jesli
importowany plik vCard zawiera wiecej adreséw, to te dodatkowe dane zostang pominigte.

= Obstugiwane sg nastepujgce pliki CSV:
o Standardowe pliki CSV z warto$ciami rozdzielonymi przecinkami
o Pliki CSV z nastepujacych wersji programu Microsoft Outlook:
o Microsoft Outlook 2003, 2007

o Angielska, francuska i niemiecka wersja jezykowa
Pliki CSV majace poprawny format sg automatycznie rozpoznawane. Przypisanie danych do
okreslonych pél zalezy od konfiguracji oprogramowania. Wiecej informacji moze udzieli¢ administrator
lub ustugodawca.
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Usuwanie kontaktéow Ksigzka adresowa

Jak zaimportowaé kontakty z pliku:

1. W widoku folderéw wybierz ksigzke adresowg, do ktérej chcesz zaimportowac kontakty.
. Kliknij ikone Dziatania & obok ksigzki adresowej. Kliknij Importuj.

2
3. Wybierz odpowiedni format w oknie /mportuj z pliku. Kliknij Przeslij plik. Wybierz odpowiedni plik.
4. Kliknij przycisk Importuj.

6.6.4 Usuwanie kontaktow

Ostrzezenie: usuniecie kontaktow lub list dystrybucyjnych jest nieodwracalne.

Jak usungé kontakty:

1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.
2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Usuh.
3. Potwierdz, ze chcesz usung¢ wybrane elementy.
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7 Kalendarz

Jak uruchomi€ aplikacje Kalendarz:
Kliknij ikone Wszystkie aplikacje EH na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Kalendarz.

Przy pewnych konfiguracjach w celu uruchomienia aplikacji Kalendarz mozna tez klikng¢ ikone
szybkiego uruchamiania dostepng na pasku menu.

7.1  Wyswietlanie spotkan

7.1.1 Wyswietlanie spotkan w réznych widokach
Dowiedz sie, jak wyswietla¢ spotkania z wybranego kalendarza lub kilku kalendarzy w réznych widokach:

Jak wyswietli¢ spotkanie:

1. Otworz kalendarz w widoku folderéw. Upewnij sie, ze pole wyboru obok kalendarza jest wigczone.

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Nastepnie kliknij jedna z nastepujgcych pozyc;ji:
Dzien, Tydzien roboczy, TydzieA, Miesigc lub Lista.

3. Jesli zostat wybrany widok kalendarza:

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

Aby wyswietli¢ przedziaty godzin z biezacego dnia, kliknij na pasku narzedziu polecenie Dzisiaj.

= Kliknij spotkanie na arkuszu kalendarza. Dane kalendarza zostang wyswietlone w wyskakujacym
okienku.

Jesli zostat wybrany widok listy:

= Kliknij spotkanie na liscie. W widoku szczeg6tdéw pojawia sie dane spotkania.
= Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.

= Spotkanie mozna wyswietli¢ w oknie, klikajac je dwukrotnie na liscie.
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Tworzenie spotkan Kalendarz

7.2 Tworzenie spotkan

7.2.1 Tworzenie nowych spotkan

Jak utworzy¢ nowe spotkanie:

1. Wwidoku folderéw otwérz kalendarz, w przypadku ktérego masz uprawnienie do tworzenia obiektow.

2. Wybierz na pasku narzedzi ikone Nowe spotkanie.

W przypadku wybrania kalendarza udostepnionego pojawi sie monit o wskazanie, gdzie ma zosta¢
utworzone spotkanie:

= Spotkanie utworzone w imieniu jego wiasciciela zostanie utworzone w jego udostepnionym
kalendarzu.

= Jesdli witasciciel spotkania zostat na nie zaproszony, spotkanie zostanie zapisane w Twoim
kalendarzu.

3. Wpisz temat.

4. Aby ustawi¢ czas rozpoczecia i czas zakonczenia spotkania, skorzystaj z opcji w obszarach Data
rozpoczecia i Data zakonczenia.

= Kliknij wybrany dzieh. Wpisz date lub wybierz jg w narzedziu do wyboru dat.
W przypadku spotkan catodniowych wigcz opcje Catly 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 zakoriczenia mozna ustawi¢ rézne
strefy czasowe.
5. Mozesz dodac lokalizacje i opis.

Aby utworzy¢ spotkanie w innym kalendarzu, kliknij nazwe kalendarza pod pozycjg Kalendarz.
Wybierz kalendarz.

6. Kliknij polecenie Utwérz.

Na przyktad: jak uméwic spotkanie innej osoby jako jej zastepca?

= Aby utworzy¢ spotkanie jako przedstawiciel drugiej osoby, popros j3 o udostepnienie folderu
kalendarza z uprawnieniami zapisu.

= Nastepnie wprowadz spotkania tej osoby w tym folderze. Osoba ta zostanie oznaczona jako
organizator tych spotkan.

7.2.2 Zapraszanie uczestnikéw do nowego spotkania
Jesli w spotkaniu uczestniczy kilka 0s6b, mozesz je zaprosi¢ na nowe spotkanie.

Jak zaprosi¢ uczestnikéw na nowe spotkanie:

1. W zaleznosci od widoku dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= W widoku kalendarza kliknij spotkanie z wieloma uczestnikami. W wyskakujgcym okienku kliknij
ikone Wiecej dziatan =.
= W widoku listy kliknij dwukrotnie spotkanie z wieloma uczestnikami. Spotkanie zostanie
wyswietlone w oknie. Kliknij ikone Wiecej dziatan =.
Kliknij Zapro$ na nowe spotkanie.

2. Uzupeij informacje w celu utworzenia spotkania.

7.2.3 Zapraszanie adresatéow wiadomosci e-mail na nowe spotkania

Jesli wiadomos¢ e-mail ma kilku adresatéw, mozna zaprosi¢ ich wszystkich na nowe spotkanie.
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Edycja spotkan Kalendarz

7.3

7.4

Jak zaprosié wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail na spotkanie:
1. W aplikacji E-mail zaznacz wiadomos$¢ e-mail.
2. Kliknij ikone Wiecej dziatah = w widoku szczegdotow.

Kliknij Zapros$ na spotkanie.

3. Uzupetnij informacje w celu utworzenia spotkania.

Edycja spotkan
Dowiedz sie, jak mozna p6zniej edytowac dane lub czas spotkania.

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Szczegbly spotkania mozna edytowac w oknie edycji spotkania.

= Mozna tez zmienic godzine lub czas trwania spotkania w widoku kalendarza:
o przektadanie spotkania na inny dzieh
o zmienianie godziny i czasu trwania spotkania

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

Jak edytowac spotkanie w oknie edycji spotkania:

1. W zaleznosci od widoku dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Edytuj.
= W widoku listy wybierz spotkanie. Kliknij dostepny na pasku narzedzi przycisk Edytuj.

W przypadku wybrania spotkania cyklicznego pojawi sie pytanie, do ktérych spotkan z danego cyklu
majg zostac¢ zastosowane zmiany:

= W przypadku wybrania pierwszego spotkania z cyklu mozna zmieni¢ albo tylko to pierwsze
spotkanie, albo caty cykl.

= W przypadku wszystkich spotkan z cyklu mozna zmieni¢ albo tylko wybrane spotkanie albo
wybrane spotkanie i wszystkie nastepne spotkania z cyklu.

Zostang wyswietlone dane spotkania.
2. Edytujdane.
3. Kliknij przycisk Zapisz.
Jak przetozy¢ spotkanie na inny dzien:
1. Wybierz jeden z nastepujacych widokéw: Tydzien roboczy, Tydzien lub Miesigc.
2. Przeciggnij spotkanie na inny dzien.
Jak zmieni¢ godzine i czas trwania spotkania:
1. Wybierz jeden z nastepujacych widokéw: Dzien, Tydzien roboczy lub Tydzien.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Przeciggnij spotkanie na inng godzine.
= Przeciggnij poczatek lub koniec spotkania na inng godzine.

Dodawanie kalendarzy
Za pomoca kalendarzy mozesz porzadkowaé swoje spotkania, np. przez oddzielne zapisywanie spotkan

biznesowych i prywatnych. Dowiedz sie, jak tworzy¢ kalendarze, korzysta¢ ze spotkan z kalendarzy
zewnetrznych i ustawia¢ widok z udostepnionych kalendarzy.

7.4.1 Dodawanie kalendarzy osobistych

W sekcji Moje kalendarze mozna utworzy¢ dodatkowe kalendarze osobiste.
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udostepnionych kalendarzy Kalendarz

7.5

Jak utworzyé nowy kalendarz osobisty:

1. W widoku folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.
Kliknij Kalendarz osobisty.
Pojawi sie okno.

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

7.4.2 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych kalendarzy

Z kalendarzy, ktére sg publiczne lub zostaty udostepnione przez innych uzytkownikéw, mozna korzystac
nastepujgco:

= Dzieki subskrypcji kalendarzy publicznych i udostepnionych mozna okresli¢, ktére z nich majg by¢
wyswietlane w widoku folderéw.
Zapewnia to bardziej przejrzysty widok, jesli w Srodowisku oprogramowania do pracy grupowej jest
wiele kalendarzy publicznych i udostepnionych.

= Po zasubskrybowaniu takiego kalendarza mozna okresli¢, czy ma on by¢ synchronizowany z innymi
klientami, np. ze smartfonem.

= Jedli juz nie potrzebujesz danego kalendarza, mozesz anulowa¢ subskrypcje.

Jak zdefiniowa¢ kalendarze, ktére chcesz subskrybowac i ktére majg by¢
synchronizowane:

1. W widoku folderdéw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Pojawi sie menu.
Kliknij Subskrybuj udostepniony kalendarz.
Mozesz tez uzy¢ przycisku Subskrybuj udostepniony kalendarz w ustawieniach poczty e-mail.
Pojawi sie okno z prywatnymi, publicznymi i udostepnionymi kalendarzami.

2. Jesli dany kalendarz ma by¢ wyswietlany, wiacz przycisk Subskrybuj kalendarz CO.

Aby okresli¢, ze wyswietlany kalendarz ma by¢ synchronizowany, zaznacz pole wyboru Synchronizuj
przez DAV.

Jesli dany kalendarz juz nie ma by¢ wyswietlany, wytgcz przycisk Subskrybuj kalendarz @.
Zarzadzanie spotkaniami

7.5.1 Importowanie spotkan
Istnieje mozliwos¢ importowania spotkan z plikéw w formacie iCal.

Jak zaimportowac spotkania z pliku iCal:

1. W widoku folderéw wybierz kalendarz, do ktérego chcesz zaimportowa¢ spotkania.
2. Kliknij ikone Dziatania 5 obok kalendarza. Kliknij Importu;j.

3. W oknie /mportuy z pliku kliknij Przeslij plik. Wybierz plik w formacie iCal.

Aby zaimportowa¢ réwniez spotkania majace takie same identyfikatory jak spotkania juz istniejace,
wigcz opcje Ignoruj istniejace spotkania.

4. Kliknij przycisk Importuj.
Wynik: kontakty zostang dodane do kalendarza.

Uwaga: wszyscy uczestnicy zaimportowanych spotkan zostang usunieci. Zamiast tego dodamy Ciebie
jako uczestnika.

7.5.2 Usuwanie spotkan

Ostrzezenie: usunietego spotkania nie mozna przywrdci¢. W pewnych konfiguracjach spotkanie zapisane
w kalendarzu prywatnym moze usung¢ wytgcznie organizator spotkania.
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Usuwanie spotkan

Kalendarz

Jak usunaé spotkania:

1. W zaleznosci od widoku dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

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.
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8.1

8.2

8.3

8.4

Zadania

Jak uruchomié aplikacje Zadania:

Kliknij ikone Wszystkie aplikacje EH na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij
Zadania.

Wyswietlanie zadan

Dowiedz sie, jak mozna na rézne sposoby wyswietla¢ zadania w folderze zadan:

Jak wyswietli¢ zadanie:
1. Otwoérz folder zadan w widoku folderdw.

2. Kliknij zadanie na liscie. W widoku szczegotéw pojawia sie dane zadania.

Opcje:

= Aby posortowac liste zadan lub wyswietli¢ tylko zadania z nadchodzacym terminem, kliknij ikone
Sortuj ¥4 widoczng nad lista.

= Mozesz otworzy¢ zadanie w oknie, klikajgc je dwukrotnie na liscie.
Tworzenie zadan

8.2.1 Tworzenie nowego zadania

Jak utworzyé nowe zadanie:

1. W widoku folderéw otwo6rz folder zadan, w przypadku ktérego masz uprawnienie do tworzenia
obiektow.

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Nowe zadanie.
3. Wpisz temat i ewentualnie opis zadania.
4. Kliknij polecenie Utwérz.

Edycja zadan
Dowiedz sie, jak pézniej edytowac dane zadania.
Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéw w folderze zawierajagcym zadanie.

Jak edytowac zadanie:

1. Wybierz zadanie z listy.

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

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie folderéw zadan

Za pomocg folderéw zadah mozesz porzagdkowac swoje zadania, np. przez oddzielne zapisywanie zadan
wedtug klientéw lub projektéw. Dowiedz sie, jak tworzy¢ osobiste foldery zadan i ustawi¢ widok
udostepnionych folderéw zadan.

8.4.1 Dodawanie osobistych folderéw zadan

Dodatkowe osobiste foldery zadan mozna utworzy¢ w sekcji ponizej elementu Moje zadania.
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Jak utworzyé nowy osobisty folder zadan:
1. W widoku folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy folder. Otworzy sie menu.
Kliknij Folder osobisty. Otworzy sie okno.

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

8.4.2 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych folderéw zadan

Z folderéw zadan, ktére sg publiczne lub zostaty udostepnione przez innych uzytkownikéw, mozna
korzysta¢ nastepujaco:

= Dzieki subskrypcji publicznych i udostepnionych folderéw zadan mozna okresli¢, ktére z nich maja
by¢ wyswietlane w widoku folderéw.
Zapewnia to bardziej przejrzysty widok, jesli w Srodowisku oprogramowania do pracy grupowej jest
wiele publicznych i udostepnionych folderéw zadan.

= Pozasubskrybowaniu takiego folderu zadah mozna okresli¢, czy ma on by¢ synchronizowany z innymi
klientami, np. ze smartfonem.

= Jeslijuz nie potrzebujesz danego folderu zadan, mozesz anulowac subskrypcje.

Jak zdefiniowac foldery zadan, ktore chcesz subskrybowac i ktére maja by¢é
synchronizowane:

1. W widoku folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy folder. Otworzy sie menu.
Kliknij Subskrybuj udostepniony folder zadan.
Mozesz tez uzy¢ przycisku Subskrybuj udostepniony folder zadah w ustawieniach zadan.
Pojawi sie okno z prywatnymi, publicznymi i udostepnionymi folderami zadan.

2. Jesli dany folder zadan ma by¢ wyswietlany, wigcz przycisk Subskrybuj folder zadan CO.

Jesli wyswietlany folder zadarn ma by¢ synchronizowany, zaznacz pole wyboru Synchronizuj przez
DAV.

Jesli dany folder zadan juz nie ma by¢ wyswietlany i synchronizowany, wytgcz przycisk Subskrybuj
folder zadan. @

8.5 Zarzadzanie zadaniami

8.5.1 Oznaczanie zadan jako wykonanych

Jak oznaczy¢€ zadanie jako wykonane:

1. Wybierz z listy zadanie lub wiele zadan.

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

8.5.2 Importowanie zadan
Istnieje mozliwo$¢ importowania zadan z plikéw w formacie iCal.

Jak zaimportowac zadania z pliku iCal:

1. W widoku folderéw wybierz folder zadan, do ktérego chcesz zaimportowac zadania.
2. Kiliknij ikone Dziatania & obok folderu zadan. Kliknij Importuj.

3. W oknie /mportus z pliku Kliknij Przeslij plik. Wybierz plik w formacie iCal.

Aby zaimportowac réwniez zadania majgce takie same identyfikatory jak zadania juz istniejgce, wigcz
opcje Zignoruj istniejgce wydarzenia.

4. Kliknij przycisk Importuj.
Wynik: zadania zostang dodane do folderu.
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Usuwanie zadan Zadania

8.5.3 Usuwanie zadan
Ostrzezenie: nie jest mozliwe przywrdcenie usunietego zadania.

Jak usungc¢ zadania:
1. Wybierz z listy zadanie lub wiele zadan.
2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Usuh.

3. Potwierdz, ze chcesz usung¢ zadanie.
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9 Pliki

Jak uruchomié aplikacje Pliki:

Kliknij ikone Wszystkie aplikacje E na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji kliknij Pliki.

W pewnych konfiguracjach w celu uruchomienia aplikacji mozna tez klikng¢ ikone szybkiego
uruchamiania dostepng na pasku menu.Pliki

9.1 Wyswietlanie plikéw

9.1.1 Wyswietlanie zawartosci pliku

Jak wyswietli¢ zawartos¢ pliku:
1. Otworz folder zawierajacy pliki.

2. W celuwybrania widoku obiektow kliknij dostepny na pasku narzedzi przycisk Widok. Wybierz jedng
z opcji: Lista, Ikony, Kafelki. Aby wyswietli¢ pola wyboru w celu zaznaczania plikéw, wigcz opcje
Pola wyboru.

3. W celu wyswietlenia szczegotéw wybranego pliku kliknij pozycje Widok na pasku narzedzi. Wybierz
opcje Szczeg6ty pliku.
4. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij dwukrotnie plik w obszarze wyswietlania.
= Wybierz pliki w obszarze wyswietlania. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Widok @
= Wybierz funkcje Widok z menu kontekstowego.
Aby wyswietli¢ informacje o wybranym pliku, kliknij ikone Pokaz szczegéty [E.
Aby otworzy¢ poprzedni lub nastepny plik, kliknij ikone Wstecz K lub Dalej® dostepna obok widoku.
Wskazdéwki:
= Aby zmieni¢ kolejnos¢ sortowania, kliknij pozycje Sortuj wg na pasku nawigacyjnym.

= Aby natozyc filtr wedtug okreslonych typéw obiektow, wybrac wszystkie pliki albo wyczysci¢ wybér,
kliknij przycisk Wybierz na pasku nawigacyjnym.

9.2 Pobieranie plikéw lub zawartosci folderéw

Dowiedz sie, jak pobierac jeden plik lub zawarto$¢ folderu na lokalne urzadzenie.

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= pobranie jednego lub wielu plikow.
= pobieranie catej zawartosci folderu w postaci archiwum ZIP

Jak pobrac pliki:
1. Otworz folder zawierajacy pliki.

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

= Kliknij ikone Pobierz & na pasku narzedzi.

= Wybierz funkcje Pobierz z menu kontekstowego.

= Mozesz tez uzy¢ przycisku Pobierz w Przegladarce.

3. Wykonaj czynnosci wymagane do pobrania folderu.
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Pliki: dodawanie folderéw Pliki

Jak pobra¢ cata zawartos¢ folderu:

1. W widoku folderéw zaznacz folder, ktorego zawartos¢ chcesz pobrac.
2. Kliknij ikone Dziatania & widoczna obok nazwy folderu. Kliknij Pobierz caty folder.

3. Wykonaj czynnosci wymagane do pobrania folderu. Zawartos¢ folderu zostanie zapisana jako
archiwum ZIP.

Mozesz to takze zrobi¢ za pomocg menu kontekstowego w obszarze wyswietlania.
9.3 Pliki: dodawanie folderéow

9.3.1 Pliki: tworzenie folderow

Jak utworzy¢ nowy folder:

1. Wwidoku folderéw otwérz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku masz uprawnienie do tworzenia
obiektow.

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Nowe. Kliknij polecenie Folder.

W widoku folderéw mozesz tez klikng¢ ikone Dziatania 2 widoczng obok nazwy folderu. Kliknij
polecenie Dodaj nowy folder.

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

9.3.2 Subskrybowanie publicznych i udostepnionych folderdéw aplikacji
Pliki

Dzieki subskrypcji publicznych i udostepnionych folderéw aplikacji Pliki mozna okresli¢, ktére z nich
majg by¢ wyswietlane w widoku folderéw.

Jak zdefiniowac foldery w aplikacji Pliki, ktére chcesz zasubskrybowaé:
1. W widoku folderéw kliknij pozycje Zarzadzaj udostepnieniami.

Otworzy sie okno z publicznymi i udostepnionymi folderami aplikacji Pliki.
2. Jedli dany folder ma by¢ wyswietlany, wigcz przycisk Subskrybuj folder CO.

Jeslidany folder juz nie ma by¢ wyswietlany ani synchronizowany, wytacz przycisk Subskrybuj folder.

9.4 Przesytanie plikéw lub folderéw

Jak przestac pliki:

1. Wwidoku folderéw otworz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku masz uprawnienie do tworzenia
obiektow.

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Przeslij. Kliknij polecenie Plik.

3. W oknie Przes/jj plik wybierz co najmniej jeden plik lokalny.
Kliknij przycisk Otwérz. W obszarze wyswietlania bedzie pokazywany postep operacji.

Jak przestac folder:

1. W widoku folderéw otworz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku masz uprawnienie do tworzenia
obiektéw.

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Przeslij. Kliknij polecenie Folder.

3. W oknie Wybierz folder do przestania wybierz folder lokalny.
Kliknij Przeslij. W obszarze wyswietlania pojawi sie biezacy postep operaciji.
Uwaga: jesli w aplikacji Pliki juz istnieje folder o danej nazwie, do nazwy nowo przestanego folderu
zostanie dodany kolejny numer.

Wskazéwki:
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aplikacji Pliki Pliki

= Aby anulowac proces, kliknij przycisk Anuluj w prawym dolnym rogu obszaru wyswietlania.
Aby anulowac proces w przypadku jednego wybranego obiektu, kliknij pozycje Szczegéty w prawym
dolnym rogu obszaru wyswietlania. Kliknij pozycje Anuluj obok nazwy obiektu w oknie Postep
przesytania.

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

= W celu przestania obiektéw mozesz tez je przeciggnac z przegladarki plikéw lub pulpitu do obszaru
wyswietlania w oknie aplikacji Pliki.

9.5 Porzadkowanie plikéw i folderéw aplikacji Pliki

9.5.1 Wysytanie plikéw jako zatgcznikéw wiadomosci e-mail
Biezace wersje plikbw mozna wysyta¢ jako zatgczniki wiadomosci e-mail.

Jak wysta¢ plik jako zatgcznik wiadomosci e-mail:

1. Wybierz dowolna liczbe plikbw w obszarze wyswietlania.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknijikone Wiecej dziatarh = widoczng na pasku narzedzi. Kliknij Wyslij w wiadomosci e-mail.
= W menu kontekstowym wybierz opcje Wyslij w wiadomosci e-mail.
» Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatan B w Przegladarce.

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

9.5.2 Edycja nazw plikéw
Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéw w folderze zawierajgcym plik.

Jak edytowac nazwe pliku:
1. Wybierz plik w obszarze wyswietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij ikone Wiecej dziatan = widoczng na pasku narzedzi. Kliknij Zmien nazwe.
= Wybierz funkcje Zmien nazwe z menu kontekstowego.
* Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatan B w Przegladarce.
= Mozesz tez klikng¢ nazwe pliku w lewym gérnym rogu okna Przegladarki.

3. W oknie Zmieri nazwe mozesz wyedytowad nazwe pliku.

9.5.3 Usuwanie plikow lub folderéw aplikacji Pliki

Jak usung¢ obiekty:

1. Wybiera obiekty w obszarze wyswietlania.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij ikone Usun @ widoczng na pasku narzedzi.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Usun.

3. Potwierdz, ze chcesz usung¢ wybrane elementy.

Jak przywrécié usuniete obiekty:

1. Otworz folder Kosz.

2. Wybierz obiekty do przywrécenia.

3. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij ikone Wiecej dziatan = widoczng na pasku narzedzi. Kliknij Przywréé€.
=  Wybierz z menu kontekstowego funkcje Przywroé€.
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Usuwanie plikéw lub folderéw aplikacji
Pliki Pliki

Wynik: Obiekty zostang przywrécone do pierwotnej lokalizacji.
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10 Porzadkowanie danych i udostepnianie

10.1 Zarzadzanie danymi z folderami

10.1.1 Czym sa typy folderéow?

Typ folderéw definiuje dostep uzytkownikéw do folderdéw. Widok folderéw zawiera nastepujace typy
folderéw:

= Foldery osobiste

o Foldery osobiste zawierajg wiadomosci e-mail, kontakty, spotkania, zadania i pliki. Inni uzytkownicy
moga zobaczy¢ Twoj folder osobisty wytacznie wtedy, gdy go udostepnisz.

o Foldery osobiste z kontaktami, spotkaniami, zadaniami i plikami znajduja sie w sekcjach Moje
ksigzki adresowe, Moje kalendarze, Moje zadania, Moje pliki odpowiednich aplikacji.

W niektérych konfiguracjach wystepuja ponadto nastepujgce typy folderéw:
= Foldery publiczne

o Foldery publiczne zawierajg kontakty, spotkania i dokumenty, ktére mogg by¢ interesujace dla
wszystkich uzytkownikéw. Kazdy moze utworzy¢ folder publiczny i udostepni¢ go innym
uzytkownikom.

= Foldery publiczne na kontakty, spotkania, zadania i pliki znajdujg sie odpowiednio w sekgji
Publiczne ksigzki adresowe, Kalendarze publiczne, Zadania publiczne lub Pliki publiczne
aplikacji.
= Foldery udostepnione

o Foldery udostepnione zostaty udostepnione przez innych uzytkownikéw z uprawnieniami do
odczytu lub zapisu.

= Foldery udostepnione na kontakty, spotkania, zadania i pliki znajduja sie odpowiednio w sekgji
Udostepnione ksigzki adresowe, Udostepnione kalendarze, Udostepnione zadania lub
Udostepnione pliki aplikacji.

10.1.2 Poruszanie sie po strukturze folderéw

Jak otworzy¢ lub zamkna¢ widok folderéw:

Uzyj jednej z nastepujacych metod:

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

= Kliknijikone Otwoérz widok folderéw » lub Zamknij widok folderéw « widoczng pod widokiem
folderow.

Jak otworzy¢ lub zamknac¢ folder:
1. Jesli widok folderdéw jest zamkniety, otworz go.
2. Folder w aplikacji E-mail i Pliki moze mie¢ podfoldery. Aby wyswietli¢ podfoldery, kliknij przycisk
tréjkata obok nazwy folderu.
Mozesz tez otworzy¢ lub zamkna¢ folder, klikajac go dwukrotnie.
3. Kliknij folder. Jego dane pojawig sie w widoku szczegotéw.
W aplikacji Pliki dostepne sg dodatkowo nastepujgce mozliwosci:
= Aby otworzy¢ folder nadrzedny, kliknij pozycje na pasku nawigacyjnym.
= Aby otworzy¢ folder, kliknij go dwukrotnie w widoku szczegdtow.

10.1.3 Zmiana nazw folderow

Nazwy podfolderéw w folderach osobistych mozna zmieniad.
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Jak zmieni¢ nazwe folderu:

1. W widoku folderéw wybierz folder, ktérego nazwe chcesz zmienic.
2. Kliknij ikone Dziatania & obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Zmieh nazwe.
3. Zmien istniejgcg nazwe lub wpisz nowa. Kliknij przycisk Zmienh nazwe.

10.1.4 Przenoszenie folderow

Podfoldery z folderéw osobistych mozna przenosi¢. W tym celu potrzebujesz uprawnienia do tworzenia
podfolderéw w folderze docelowym.

Jak przenies¢ folder:

1. W widoku folderéw wybierz folder, ktéry chcesz przeniesc.

2. Kliknij ikone Dziatania & obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Przenies.

3. Wybierz folder w oknie Arzen/es folder. Nowy folder mozesz utworzy¢, klikajac pozycje Utwérz folder.
4. Kliknij przycisk Przenies.

10.1.5 Usuwanie folderéw
Podfoldery znajdujace sie w folderach osobistych mozna usuwac.

Ostrzezenie: w przypadku usuniecia folderu zostang usuniete réwniez wszystkie podfoldery i obiekty
znajdujace sie w tym folderze. Usunietych podfolderéw i obiektdw nie mozna odzyskac.

Jak usungé folder:

1. W widoku folderéw wybierz folder, ktéry chcesz usunad.
2. Kliknij ikone Dziatania H obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Usun.
3. Potwierdz usuniecie folderu.

10.2 Udostepnianie danych

Z uzytkownikami wewnetrznymi lub partnerami zewnetrznymi mozesz wspétpracowaé, udostepniajac
im nastepujgce dane oprogramowania do pracy grupowej z uprawnieniami odczytu lub edycji:

10.2.1 Udostepnianie danych

Mozesz udostepni¢ dane uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym, zapraszajac ich
do danego elementu udostepnionego. Partnerzy zewnetrzni automatycznie otrzymajg wiadomos¢ e-
mail z zaproszeniem.
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Jak udostepnié dane uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym:

1.

Wybierz aplikacje, ktéra zostanie uzyta do udostepnienia danych. Wybierz folder w widoku folderdw.
W aplikacji Pliki mozesz takze wybra¢ folder lub plik w obszarze wyswietlania.
Uwaga: w niektérych aplikacjach nie mozna udostepnia¢ niektérych folderow.

. Kliknij ikone Dziatania H obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Udostepnij/uprawnienia.

Kliknij opcje Uprawnienia w aplikacji E-mail.

W aplikacji Pliki mozesz tez klikng¢ Udostepnij na pasku narzedzi lub skorzysta¢ z menu
kontekstowego w obszarze wyswietlania.

Pojawi sie okno pozwalajace na przydzielanie uprawnien.

Uwaga: nastepujaca opcja nie bedzie dostepna w aplikacji E-mail.

W polu Kto ma dostep do tego folderu? mozna wskaza¢ osoby, ktérym chce sie przyznaé prawa
dostepu do okre$lonych danych:

= Jesli chcesz udostepni¢ dane wytgcznie okreslonym osobom, wybierz Tylko zaproszone osoby.

= Jesli chcesz udostepni¢ dane nie tylko wybranym, ale wszystkim osobom, ktére otrzymajg link
do danych, wybierz Kazda osoba dysponujaca linkiem i zaproszone osoby.
Osoby dysponujace linkiem mogg odczyta¢ udostepnione dane. W przypadku korzystania z linku
publicznego nie mozna przyznac innych uprawnien.

Aby zaprosi¢ wybrane osoby, wpisz ich imiona i nazwiska lub adresy e-mail w polu Zapros osoby.

= Aby ustawi¢ uprawnienia danej osoby, wybierz role uzytkownika w polu Zapros jako.

= Aby dostosowac role uzytkownika dodanej osoby, kliknij przypisang role uzytkownika obok tej
osoby lub kliknij Szczegéty.

= Aby usuna¢ uprawnienie osoby, kliknij widoczng obok tej osoby ikone Dziatania . Kliknij Usun.

Jesli chcesz kogos zaprosi¢, pojawi sie pole wejsciowe Wiadomos¢€ z zaproszeniem (opcjonalnie).

W razie potrzeby wpisz wiadomos¢.

W przypadku wybrania opcji Kazda osoba dysponujagca linkiem i zaproszone osoby mozesz

przekazac link, klikajgc widoczng obok niego pozycje Kopiuj link.

Aby dostosowa¢ ustawienia, kliknij ikone Opcje udostepniania # na pasku tytutu. Dostepne sg

nastepujgce ustawienia:

Opcje linku:

= Aby ustawic czasowy limit dostepu do udostepnionych danych, wybierz przedziat czasowy w polu
Wygasniecie.

= Aby zabezpieczy¢ dostep do pliku hastem, podaj hasto w polu Hasto (opcjonalnie). Upewnij sie,
czy odbiorca linku publicznego otrzymat hasto.

Opcje zaproszen

= Aby automatycznie wysta¢ wiadomos¢ do oséb, ktére zostaty przez Ciebie zaproszone do
udostepnionego elementu, wigcz opcje Wyslij powiadomienie przez e-mail.

10.2.2 Subskrybowanie udostepnionych lub osobistych folderéw poczty

e-mail

Aby wyswietli¢ foldery poczty e-mail udostepnione przez innych uzytkownikéw, zasubskrybuj je. Masz
automatycznie aktywowang subskrypcje swoich osobistych folderéw poczty e-mail. Aby ukry¢ osobisty
folder poczty e-mail, anuluj subskrypcje.

Jak zasubskrybowac osobiste lub udostepnione foldery poczty e-mail:

1.

Kliknij ikone Ustawienia £ widoczng po prawej stronie paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia.

2. Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym.
3.
4. W oknie Subskrybuy foldery IMAP zaznacz pola wyboru folderéw, ktére chcesz subskrybowad. Kliknij

W obszarze wyswietlania kliknij polecenie Zmien subskrypcje IMAP.

przycisk Zapisz.
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10.2.3 Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw

W widoku folderéw mozesz uzyskac dostep do danych udostepnionych Ci przez innych uzytkownikow.
Mozesz zdefiniowa, ktére publiczne i udostepnione ksigzki adresowe, kalendarze i foldery zadan bedga
wyswietlane w widoku folderéw.

Jak uzyska¢ dostep do danych udostepnionych przez innych uzytkownikéw:

1. Otworz udostepniony folder w widoku folderéw. W zaleznosci od aplikacji foldery te mozna znalez¢
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. Jesli udostepniane dane pochodzg z innej instalacji oprogramowania do pracy
grupowej, nazwa uzytkownika zostanie automatycznie rozszerzona o nazwe drugiej domeny.
Subskrypcja ksigzek adresowych, kalendarzy i folderéw zadan jest wigczana automatycznie. Aby
ukry¢ te foldery, anuluj subskrypcje w ustawieniach odpowiedniej aplikacji.
Wskazéwka: aby wyswietli¢ przyznane uprawnienia do folderu udostepnionego, kliknij ikone Dziatania
HE. Kliknij Udostepnij/uprawnienia.

2. Otworz folder, aby wyswietli¢ jego zawartosc.

3. Wybierz dowolng liczbe obiektéw. Skorzystaj z pozycji paska funkg;ji.

Uwaga: dostepne funkcje zalezg od tego, czy obiekty zostaty udostepnione z prawem odczytu, czy z
prawem edycji.
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