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Informacje o tej dokumentacji

Ponizsze informacje pozwolg sprawniej postugiwac sie tg dokumentacja.

= Grupa docelowa i zawartos¢ niniejszej dokumentacji
= Jakie elementy typograficzne sg tu stosowane?
= Jakie pojecia wystepuja w dokumentacji?
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Informacje o tej dokumentacji Grupy docelowe, zawarto$¢

1.1

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.

Jesli ta dokumentacja zawiera opisy funkcji niedostepnych w Twojej instalacji, skontaktuj sie z
administratorem lub ustugodawca. Poniewaz oprogramowanie do pracy grupowej ma strukture
modutowa i sktada sie z osobnych aplikacji, istnieje mozliwos¢ dokupienia kolejnych aplikacji lub funkg;ji
i rozszerzenia oprogramowania.

Zawartos¢ niniejszej dokumentacji jest tez dostepna w postaci pomocy online.
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Elementy typograficzne Informacje o tej dokumentacji

1.2

Elementy typograficzne

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

Przyciski
= Przyciski lub funkcje, ktére mozna klika¢, s wyréznione pogrubieniem.

= Przyktad:
Kliknij przycisk Utwérz e-mail.

Etykieta

= Nazwy elementéw interfejsu uzytkownika, na przyktad nazwy okien lub pél wejsciowych, sg wyréznione
kursywag.

= Przyktad:
Pojawi sie okno Utworz e-mall.

Nazwy klawiszy

= Nazwy klawiszy sa pokazywane w nawiasach kwadratowych ,[ 1. Jesli trzeba nacisng¢ kilka klawiszy
naraz, miedzy ich nazwami jest umieszczony znak ,+".

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

tacza
= tacza w tekscie maja kolor niebieski.

= Przyktad:
Informacje mozna znalez¢ tutaj: 5.4: Wysytanie wiadomosci e-mail (Seite 67).

Tekst objasnienia
= Opisy réznych funkgcji lub mozliwosci sg udostepniane w postaci listy.
= Przyktad:

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Wysytanie nowych wiadomosci e-mail

= Odpowiadanie na wiadomosci e-mail

o Przesytanie wiadomosci e-mail dalej

Instrukcje krok po kroku

= Instrukcje majg postac listy numerowanej. Jesli instrukcja sktada sie z tylko jednego kroku lub kilku
alternatywnych krokéw, numerowanie jest zbedne.

= Przyktad:

Jak odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ e-mail:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij widoczna na pasku narzedzi ikone Odpowiedz nadawcy ©.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
o Kliknij przycisk Odpowiedz wszystkim w widoku szczegdtow.
o Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

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

Wskazéwki utatwiajgce prace

= Wskazdéwki utatwiajgce prace dotycza opcjonalnych czynnosci, np. innych mozliwych instrukgji.
=  Wskazdéwka jest poprzedzona stowem ,Wskazdwka:”.

= Przyktad:
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Informacje o tej dokumentacji Elementy typograficzne

Wskazoéwka: aby dodac zatacznik, mozesz tez przeciggng¢ dokument z przegladarki plikow lub pulpitu
do okna wiadomosci e-mail.

Uwaga:

Uwaga wskazuje na czynnos¢, ktérej nie mozna aktualnie wykonac. Pozwala unikng¢ btedéw.
Uwaga jest poprzedzona stowem ,Uwaga:”.

Przyktad:
Uwaga: aby dodac podpis, musisz go najpierw utworzy¢ w ustawieniach poczty e-mail.

Ostrzezenie o mozliwosci utraty danych i zagrozeniach bezpieczefistwa

Ostrzezenie o mozliwosci utraty danych wskazuje na czynnos¢, ktérej wykonanie spowoduje
nieodwracalne usuniecie danych. Ostrzezenie o zagrozeniu bezpieczenstwa wskazuje na czynnos¢,
ktéra moze powodowac zagrozenie bezpieczenstwa danych.

Ostrzezenie jest poprzedzone stowem Ostrzezenie:.

Przyktad:

Ostrzezenie: trwale usunietych wiadomosci e-mail nie mozna odzyskac. Zanim trwale usuniesz
wiadomos¢ e-mail, upewnij sie, ze juz jej nie potrzebujesz.
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Pojecia Informacje o tej dokumentacji
1.3 Pojecia
aplikacja Aplikacja to skiadnik oprogramowania do pracy grupowej
udostepniajacy okreslone funkcje. Przyktad: za pomoca aplikacji £mai/
mozna wysytac¢, odbiera¢ i porzagdkowac wiadomosci e-mail.
biata lista Biata lista to lista zaufanych nazw domen lub adreséw e-mail.
Wiecej informacji:
Korzystanie z biatej listy (p. 256)
domena Domena to adres uzywany do otwarcia strony w Internecie. Na
przyktad: www.example.com. Domene czesto okresla sie réwniez
mianem adresu internetowego lub adresu WWW.
Wiecej informacji:
Korzystanie z biatej listy (p. 256)
elementy Elementy interfejsu uzytkownika. Przyktad: okna, etykiety, przyciski.
funkcja Czynnos¢ wykonywana przez uzytkownika. Przykitad: wystanie

globalna ksigzka adresowa

gos¢

grupa

interfejs uzytkownika

karty

konto

wiadomosci e-mail, usuniecie spotkania.

Zawiera dane kontaktowe wszystkich uzytkownikéw wewnetrznych.
Uzytkownicy ci mogg edytowac swoje dane osobowe w globalne;j
ksigzce adresowe].

Osoba, ktéra otrzymata zaproszenie do udziatu od innego uzytkownika
lub zostata dodana do spotkania badZz zadania jako uczestnik
zewnetrzny. Kazdy gos¢ nalezy do grupy Goscre. Tej grupy nie mozna
zmieni¢ ani usungc.

Grupa obejmuje nazwe grupy i pewng liczbe uzytkownikéw
wewnetrznych. Ponizej przedstawiono zastosowania grup:

= Dodawanie do spotkania lub zadania

= przydzielanie uprawnien przez zapraszanie do udziatu

W pewnych konfiguracjach niektére grupy sg predefiniowane. W
pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowe;j
uzytkownicy moga uzyska¢ uprawnienia do tworzenia dodatkowych
grup.

Wiecej informacji:

Zarzadzanie grupami (p. 169)

To pojecie dotyczy interfejsu uzytkownika oprogramowania do pracy
grupowej. Interfejs uzytkownika zawiera rézne elementy.

Karty umozliwiajg tatwe utrzymywanie porzadku w folderze Skrzynka
odbiorcza. Dzieki kartom przychodzace wiadomosci e-mail sg
zapisywane w folderze Skrzynka odbiorcza osobno — wedtug nadawcy.
W pewnych konfiguracjach niektére karty sg predefiniowane. W
zaleznosci od potrzeb mozna skonfigurowa¢ dodatkowe karty.

Kart mozna uzywac tylko w folderze Skrzynka odbiorcza. Jesli potrzebne
sg dodatkowe opcje przechowywania, nalezy utworzy¢ odpowiednie
foldery poczty e-mail przy uzyciu widoku folderéw.

Wiecej informacji:

Praca z kartami (S. 78)

Konto lub konto uzytkownika jest uprawnieniem dostepu do systemu
komputerowego, np. do serwera oprogramowania do pracy grupowe;.
Aby uzyska¢ dostep, uzytkownik musi sie zalogowa¢ przez podanie
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Informacje o tej dokumentacji

Pojecia

lista dystrybucyjna

obiekty

Oprogramowanie do pracy
grupowej

sesja

uczestnik

uczestnik zewnetrzny

uzytkownik

watek poczty e-mail

wewnetrzne konto e-mail

odpowiedniej nazwy uzytkownika i hasta. Na podstawie konta system
komputerowy identyfikuje poszczegélnych uzytkownikéw. Pozwala
to na przypisywanie uzytkownikom okreslonych wtasciwosci, takich
jak uprawnienia dostepu lub ustawienia.

Wiecej informacji:

Konta (p. 249)

Lista dystrybucyjna obejmuje nazwe listy dystrybucyjnej i pewng
liczbe adreséw e-mail uzytkownikéw wewnetrznych lub partneréw
zewnetrznych. Uzytkownik moze tworzy¢ i edytowac wiasne listy
dystrybucyjne. Listy te nie sg widoczne dla innych uzytkownikéw.
Ponizej przedstawiono zastosowania list dystrybucyjnych:

=  Wysytanie wiadomosci e-mail do wielu oséb z listy kontaktow
naraz

= Dodawanie uczestnikbw wewnetrznych lub zewnetrznych do
spotkania lub zadania

= Przydzielanie uprawnien wielu uzytkownikom lub gosciom naraz
przez zapraszanie ich do udziatu

W pewnych konfiguracjach niektére listy dystrybucyjne sg
predefiniowane w przypadku wszystkich uzytkownikow.

Wiecej informacji:

Tworzenie list dystrybucyjnych (p. 116)

Obiekty sg tworzone i porzgdkowane przez uzytkownika. Przykiady:
wiadomosci e-mail, kontakty, spotkania, zadania, dokumenty, pliki,
foldery, ksigzka adresowa, kalendarze.

Program opisany w niniejszej dokumentacji.

Sesja to potgczenie miedzy klientem, na przyktad przegladarka
internetowg, programem poczty e-mail lub aplikacjg na smartfonie,
a serwerem, czyli serwerem oprogramowania do pracy grupowej.
Sesja rozpoczyna sie od zalogowania uzytkownika, a konczy jego
wylogowaniem.

Wiecej informacji:

Wyswietlanie lub przerywanie sesji (p. 257)

Uzytkownik zaproszony do uczestniczenia w spotkaniu lub zadaniu.

Osoba, ktéra nie jest uzytkownikiem, ale uczestniczy w spotkaniu lub
zadaniu.

Osoba pracujaca z oprogramowaniem do pracy grupowej. Kazdy
uzytkownik oprogramowania do pracy grupowej ma nazwe i hasto.
Kazdy uzytkownik oprogramowania nalezy do grupy domysinej. Sq to
tzw. uzytkownicy wewnetrzni.

Watek poczty e-mail to konwersacja przy uzyciu wiadomosci e-mail.
Watek poczty e-mail obejmuje pierwotng wiadomos¢ e-mail oraz
wszystkie odpowiedzi. Wszystkie wiadomosci e-mail w watku maja
ten sam temat. Biezgca wiadomos$¢ e-mail dotyczy ostatniej
odpowiedzi.

Wiecej informacji:

Lista w aplikacji E-mail (S. 61)

Twoje konto e-mail w oprogramowaniu do pracy grupowej. Konto to
zostanie Ci udostepnione automatycznie. Nie mozesz go usungac.
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Pojecia

Informacje o tej dokumentacji

zasob

Zasbb obejmuje nazwe zasobu, adres e-mail i opcjonalny opis. Ponizej

przedstawiono zastosowania zasobdw:

= Dodawanie do spotkania — mozna dodawac tylko zasoby
nieuzywane w przypadku innych spotkan

= Przyktady zasoboéw: sala konferencyjna, rzutnik, samochéd

W pewnych konfiguracjach niektére zasoby sg predefiniowane. W

pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowe;j

uzytkownicy moga uzyska¢ uprawnienia do tworzenia dodatkowych

zasobow.

Wiecej informac;ji:

Zarzadzanie zasobami (p. 170)
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Wprowadzenie do oprogramowania do pracy grupowej

Ponizsze informacje utatwig rozpoczecie pracy z oprogramowaniem do pracy grupowej.
= Jakie funkcje udostepnia oprogramowanie do pracy grupowej?

= Jakie umiejetnosci sg wymagane do obstugi tego oprogramowania do pracy grupowej?
= Jak sie zalogowac lub wylogowac¢?
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Wprowadzenie do oprogramowania Definicja oprogramowania do pracy
do pracy grupowe;j grupowej

2.1

Definicja oprogramowania do pracy grupowej

Dowiedz sie, jakie aplikacje wchodzg w sktad oprogramowania do pracy grupowej. Uzyskaj wstepne
informacje o zadaniach, ktére mozna wykonywac za ich pomoca.

Portal
Jest to Twoje centrum informacji o zaplanowanych spotkaniach, nowych wiadomosciach e-mail i wiado-
mosciach z platform komunikacyjnych.

= Wyswietlaj przeglad biezacych spotkan i nowych wiadomosci e-mail.
= (zytaj aktualne wiadomosci z ulubionego zrédta.

= Sledz aktualnosci w sieciach spoteczno$ciowych.

Dowiedz sie wiecej [47].

E-mail

Wysytaj, odbieraj i porzadkuj wiadomosci e-mail.

= Oprécz wewnetrznego konta e-mail mozesz uzywaé zewnetrznych kont e-mail zatozonych u innych
ustugodawcow.

»  Wyszukuj wiadomosci e-mail przy uzyciu kilku kryteriéw wyszukiwania. Sledz watki poczty e-mail.

= Porzadkujwiadomosci e-mail za pomocg folderéw. Wspotpracuj z zespotem, udostepniajgc wybrane
foldery poczty e-mail.

= Korzystaj z innych aplikacji, tworzac nowy kontakt na podstawie adresu e-mail lub nowe spotkanie
na podstawie zatgcznika iCal.

Dowiedz sie wiecej [55].

Ksiazka adresowa
Organizuj i porzadkuj kontakty prywatne oraz stuzbowe.

= Kontaktuj sie z uczestnikami wewnetrznymi za pomocg globalnej ksigzki adresowej. Twérz osobiste
ksigzki adresowe, aby wygodnie przegladac kontakty.

= Porzadkuj kontakty za pomoca ksigzek adresowych. Wspétpracuj z zespotem, udostepniajgc wybrane
ksigzki adresowe.

= Korzystaj z kontaktéw w sieciach spotecznosciowych. Dzieki temu to oprogramowanie do pracy
grupowej moze stanowic gtéwny punkt zbiorczy wszystkich kontaktéw.

= Pracuj z partnerami zewnetrznymi, wysytajac dane kontaktéw w formacie vCard lub udostepniajac
ksigzki adresowe.

Dowiedz sie wiecej [103].

Kalendarz
Przegladaj swoje spotkania prywatne oraz stuzbowe.

= Planuj terminy i dziatania na podstawie pojedynczych lub cyklicznych spotkan.

= Porzadkuj spotkania za pomocg kalendarzy. Wskazuj cztonkéw zespotu, ktérzy mogg uzyskiwac
dostep do wybranych kalendarzy.

= Znajduj wolne terminy i sprawdzaj dostepnos$¢ zasobéw, na przyktad pomieszczen lub urzadzen, za
pomoca funkcji widoku zespotu.

= W przypadku planowania spotkan z uczestnikami zewnetrznymi funkcje iCal zapewniajg automaty-
czne zarzgdzanie zaproszeniami.

Dowiedz sie wiecej [127].

20



Definicja oprogramowania do pracy Wprowadzenie do oprogramowania

grupowej

do pracy grupowe;j

Zadania
Planuj i porzadkuj swoje dziatania.

Porzadkuj zadania na podstawie termindw. Korzystaj z przypomnien o zblizajacych sie terminach
zadan.

Zarzadzaj zespotem, przydzielajac jego cztonkom wybrane zadania.

Porzadkuj zadania za pomocg folderéw. Wskazuj cztonkéw zespotu, ktérzy moga uzyskiwa¢ dostep
do wybranych zadan.

Kontroluj dziatania cykliczne przy uzyciu funkcji zadan cyklicznych.

Dowiedz sie wiecej [173].

Pliki
Uzywaj magazynu plikéw do centralnego zarzadzania informacjami lub udostepniania informacji innym.

Zapisuj pliki, notatki lub tgcza internetowe. Przydzielaj zespotowi prawa odczytu lub zapisu do
wybranych folderéw dokumentow.

Twoérz i edytuj proste pliki tekstowe.
Wysytaj pliki jako zatgczniki wiadomosci e-mail lub tacza.
Przekazuj informacje do partneréw zewnetrznych, udostepniajgc foldery dokumentéw.

Dowiedz sie wiecej [195].

Foldery i uprawnienia

Foldery i uprawnienia do nich odgrywaja istotna role podczas wymiany informacji z innymi uzytkowni-
kami. W oprogramowaniu do pracy grupowej kazdy obiekt jest zapisywany w okreslonym folderze.
Widok folderéw utatwia zarzadzanie folderami i uprawnieniami.

Sortuj wiadomosci e-mail, kontakty, spotkania, zadania i elementy Magazynu informacji za pomoca
folderéw osobistych.

Wspieraj zesp6t, udostepniajgc pewne foldery z prawami odczytu lub zapisu.

Czerp korzysci z informacji innych, uzywajac do pracy obiektéw w folderach publicznych lub
udostepnionych.

Dowiedz sie wiecej [227].
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Wprowadzenie do oprogramowania
do pracy grupowe;j Instrukcje dotyczace obstugi

2.2

Instrukcje dotyczace obstugi

Uzytkownik powinien mie¢ opanowane nastepujace techniki:

Klikanie elementow lewym przyciskiem myszy
Przecigganie i upuszczanie

Zaznaczanie wielu elementéw przy naci$nietym klawiszu <ctrl> lub klawiszu <cmd> na komputerach
Mac

Praca z kilkoma oknami jednoczesnie
Otwieranie, zapisywanie i zamykanie plikow

Otwieranie, zamykanie i zaznaczanie plikow w drzewie folderéw

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

Logowanie, wylogowywanie do pracy grupowe;j

2.3

Logowanie, wylogowywanie

W celu zalogowania sie trzeba zna¢ 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 okno logowania.

User name
Password

Stay signed in

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

4. Aby zapisa¢ 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 opgcji.

5. Kliknij przycisk Zaloguj.

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

Jak sie wylogowac:

1. Kliknijikone Ustawienia widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij Wyloguj sie. Pojawi sie okno
logowania.
Przy pewnych konfiguracjach w prawym gérnym rogu paska menu moze by¢ widoczna ikona Wyloguj
sie iconf@.

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

Ostrzezenie: jesli tylko zamkniesz karte w przegladarce 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 mogg pozostawal¢ w pamieci systemu az do zamkniecia
przegladarki, co stanowi zagrozenie bezpieczenstwa. Aby usung¢ poswiadczenia z pamieci systemu,
zamknij przegladarke.
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Pierwsze kroki

Co trzeba zrobi¢ na poczatku.

= Zapoznaj sie z podstawowym interfejsem uzytkownika.

= Zapoznaj sie z opcjami obstugi za pomocg klawiatury.

= Dostosuj ustawienia podstawowe.

= Sprawdz swoje osobiste dane kontaktowe. Jesli to konieczne, zmien je lub uzupetnij.
= Ze wzgleddw bezpieczenstwa zmien hasto.

= Okresl, czy chcesz otrzymywac powiadomienia o nowych zdarzeniach, takich jak otrzymanie nowej
wiadomosci e-mail lub zaproszenia na spotkanie.

= Aby uzyska¢ dostep do danych oprogramowania do pracy grupowej z klientéw lokalnych, mozesz
zainstalowac klienty dla komputeréw lub urzadzen mobilnych. W zaleznos$ci od konfiguracji uzyj
jednej z nastepujacych metod:

o reczne pobranie i zainstalowanie klientéw i aplikacji
= uzycie kreatora do instalacji klientéw i aplikacji
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Pierwsze kroki Ogo6lny opis interfejsu uzytkownika

3.1

Ogolny opis interfejsu uzytkownika

Interfejs uzytkownika zawiera nastepujace sktadniki:
= U gbry znajduje sie pasek menu.

= Zlewejstrony pod paskiem menu jest widoczny pasek wyszukiwania. Mozna go wigczy¢ lub wytgczy¢
razem z widokiem folderéw.

= Widok folderéw mozna wiaczac 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 klikng¢, jest wyswietlany w kolorze niebieskim.

= Dostep do funkgji interfejsu uzytkownika mozna tez uzyska¢ za pomoca klawiatury.

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

3.1.1 Pasek menu

N 8 e = o ? $

Zawartos¢

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

= lkona Uruchamianie aplikacji Ed. Umozliwia otwarcie menu z ikonami stuzagcymi do uruchamiania
aplikacji.

= lkona Powiadomienia B. |kona ta — wys$wietlana po otrzymaniu nowego powiadomienia —

sygnalizuje ich liczbe, np. nowych zaproszen na spotkania. Jej klikniecie powoduje otwarcie obszaru
powiadomien.

» lkona Odswiez . Umozliwia ponowne zatadowanie obiektéw z serwera. Bez wzgledu na to, czy ta
funkcja zostanie uzyta, obiekty s3 regularnie odswiezane.

= lkona Pomoc [2l. Otwiera stronge z pomocg kontekstowg. Otwierana jest odpowiednia dla biezacej
aplikacji strona pomocy online. Pomoc online mozna tez wyswietli¢ za pomocg menu systemowego.
Wskazdéwka: niektére okna zawierajg takze ikone pomocy, ktérej klikniecie powoduje wyswietlenie
pomocy dotyczgcej danego okna.

= lkona Ustawienia. W przypadku tej ikony uzywany jest Twoj obraz z profilu. Jej klikniecie powoduje
otwarcie menu udostepniajgcego kilka funkgcji:

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

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

= Pomoc. Umozliwia otwarcie pomocy online.
= Wyloguj. Umozliwia wylogowanie sie z oprogramowania do pracy grupowe;j.
W pewnych konfiguracjach mogg by¢ dostepne jeszcze inne pozycje menu.

Zobacz tez:

Uruchamianie aplikacji (p. 27)
Ogolny opis paska wyszukiwania (p. 28)
Obszar powiadomien (p. 34)
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Uruchamianie aplikacji Pierwsze kroki

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

Zawiera kafelki umozliwiajgce uruchamianie aplikacji. Liczba kafelkéw moze by¢ rézna, zaleznie od
konfiguracji.

Zobacz tez:

Pasek menu (p. 26)
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Pierwsze kroki Ogolny opis paska wyszukiwania

3.1.3 0gdlny opis paska wyszukiwania

Aby wyswietli¢ pasek wyszukiwania, kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Widok. Wtacz Widok
folderéw.

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 Zamknjj % . Koriczy wyszukiwanie.
= lkona Pomoc online . Wyswietla pomoc kontekstowa.
Wynik wyszukiwania pojawi sie w obszarze wyswietlania.

Zobacz tez:

Pasek menu (p. 26)

Pasek wyszukiwania aplikacji E-mail (S. 57)

Pasek wyszukiwania aplikacji Ksigzka adresowa (p. 105)
Pasek wyszukiwania w aplikacji Kalendarz (p. 129)
Pasek wyszukiwania aplikacji Zadania (p. 175)

Pasek wyszukiwania aplikacji Pliki (p. 197)
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Ogolny opis paska narzedzi Pierwsze kroki

3.1.4 0gdlny opis paska narzedzi

Compose - Al -~ |0} W [ |

View =

Pasek narzedzi znajduje sie pod paskiem menu.

Zawartos¢

= Przyciski umozliwiajagce tworzenie nowych obiektéow, 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 Dziafanio =. Udostepnia wtasciwe dla danej aplikacji funkcje umozliwiajagce porzadkowanie
obiektéw.

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

Zobacz tez:

Ogolny opis obszaru wyswietlania (p. 32)

Ogolny opis widoku folderéw (p. 30)

Pasek narzedzi aplikacji E-mail (S. 58)

Pasek narzedzi aplikacji Ksigzka adresowa (p. 106)
Pasek narzedzi aplikacji Kalendarz (p. 130)

Pasek narzedzi aplikacji Zadania (p. 175)

Pasek narzedzi aplikacji Pliki (p. 198)
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Pierwsze kroki Ogo6lny opis widoku folderow

3.1.5 0gdlny opis widoku folderéw

Inbox 2 =
Drafts

Sent objects
Spam

2O0OANFD

Trash

demo.ox.io

Add mail account

Aby otworzy¢ lub zamkngc¢ widok folderéw, 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 ksigzka adresowa.

= W aplikacji ka/endarz folder jest nazywany kalendarzem.

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

Uwaga: w pewnych konfiguracjach te sekcje nie sg wyswietlane, jesli nie ma folderéw publicznych
ani udostepnionych.

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

Wskazoéwka: dostep do dziatah specyficznych dla folderu mozna tez uzyskac przez klikniecie folderu
prawym przyciskiem myszy.

Przy pewnych aplikacjach mogg by¢ dostepne jeszcze inne funkcje.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska narzedzi (p. 29)

Foldery (p. 228)

Widok folderéw w aplikacji E-mail (S. 59)

Widok folderéw w aplikacji Ksigzka adresowa (p. 107)
Widok folderéw w aplikacji Kalendarz (p. 132)

Widok folderéw w aplikacji Zadania (p. 176)
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Og6lny opis widoku folderow Pierwsze kroki

Widok folderéw w aplikacji Pliki (p. 199)
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Pierwsze kroki

Ogo6lny opis obszaru wyswietlania

3.1.6 0gdlny opis obszaru wyswietlania

Zawartos¢

All =

Sort =

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

David Smith 10/23/2013

Appointment changed: Daily St...

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 E
Delete =
[J david.smith.1000.. 10/23/2013
Re: After Work Drink? .
Hi all,
[J David Smith 10/23/2013 great idea! I'll be there.
Mew appointment: OX App Sui... Il
Thanks,
[J David Smith 10/23/2013 Eva
Appointment changed: OX Ap...
On December 14, 2012 at 5:22
[J david.smith.1000.. 10/23/2013 PM
Hamb Hackathon? . .
amburg nackathon paul.jones.1000870@demo.ox.ic
wrote: Hey, But I must explain
] " 21 a1 1m 2 Hq - '

= Lista obiektow. Na gérze listy wySwietlane sg elementy do wybierania lub sortowania obiektéw.
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¢ przez klikniecie przycisku Widok na pasku narzedzi.

Zobacz tez:

Ogolny opis wyskakujgcego okienka (p. 33)
Ogolny opis paska narzedzi (p. 29)
Obszar wyswietlania aplikacji E-mail (S. 60)

Obszar wyswietlania aplikacji Ksigzka adresowa (p. 108)

Obszar wyswietlania aplikacji Kalendarz (p. 132)
Obszar wyswietlania aplikacji Zadania (p. 176)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
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Ogolny opis wyskakujgcego okienka

Pierwsze kroki

3.1.7 0gdlny opis wyskakujgcego okienka

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

|ﬂ{5&hﬂg...

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.

Zobacz tez:

Ogoblny opis obszaru wyswietlania (p. 32)
Wyskakujace okienko w aplikacji E-mail (S. 63)

Widok halo (p. 113)

Wyskakujace okienko w aplikacji Kalendarz (p. 135)
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Pierwsze kroki Obszar powiadomien

3.1.8 Obszar powiadomien

Notifications xX
Notify me again later

Appointment invitations

Install Demo Server
Room Bigge

-

Smit

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¢

Ikona Zamknij . Umozliwia zamkniecie obszaru powiadomier. Po ponownym otwarciu obszaru
powiadomien powiadomienia znéw sie pojawia.

Powiadom mnie ponownie pé6zniej. Umozliwia zamkniecie obszaru powiadomien. Powiadomienia
zostang ponownie wyswietlone pézniej.

Zaproszenie na spotkanie lub do zadania zawiera nastepujgce elementy:

s |kona Usuri ¥. Umozliwia usuniecie zaproszenia.

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

= Przycisk Akceptuj/odrzué. Powoduje otwarcie okna dialogowego Zmieri status potwierdzenia
umozliwiajgcego 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.

Jesli wystepuje wiecej niz jedno przypomnienie: przycisk Usui wszystkie przypomnienia. Jego

klikniecie powoduje usuniecie wszystkich przypomnien i zamkniecie obszaru powiadomien.

Zobacz tez:

Pasek menu (p. 26)
Odbieranie powiadomien (p. 43)
Dostosowywanie ustawien podstawowych (p. 40)

Odpowiadanie na zaproszenia na spotkanie (p. 154)
Odpowiadanie na zaproszenia do zadan (p. 184)
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Ogolny opis okna edycji Pierwsze kroki

3.1.9 0gdlny opis okna 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 L
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 przenie$¢ okno edycji, nalezy klikng¢ jego pasek tytutu i przeciggna¢ 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.

Zobacz tez:

Okno edycji wiadomosci e-mail (S. 64)

Okno edycji kontaktu (p. 109)

Okno edycji spotkania: (p. 138)

Okno edycji zadania (p. 179)

Zmiana osobistych danych kontaktowych (p. 41)
Tworzenie lub edytowanie plikéw tekstowych (p. 210)
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Pierwsze kroki Obstuga za pomocga klawiatury

3.2 Obstuga za pomoca klawiatury

Dowiedz sie, jak uzywac skrétow klawiszowych do obstugi oprogramowania do pracy grupowe;.
= lista zdefiniowanych klawiszy i kombinacji klawiszy

uzywanie klawiatury do interakcji z oprogramowaniem do pracy grupowej
przyktady obstugi za pomoca klawiatury
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Klawisze i kombinacje klawiszy

Pierwsze kroki

3.2.1 Klawisze i kombinacje klawiszy

Zdefiniowane zostaty nastepujace kombinacje klawiszy. W pewnych systemach operacyjnych moga by¢
dostepne takze inne kombinacje, ktére jednak nie sg juz oficjalnie obstugiwane.

Strzatka w dot

Strzatka w goére lub w doét

Strzatka w lewo lub w prawo

[a]
[Ctrl]+[a]

[Ctri]+[F6] w systemach
Windows i Linux,
[F6] w systemach MacOS

[Del], [Backspace]
[End]

[Enter]

[Esc]

[Home]

[Page up], [page down]

[Spacjal
[Tab], [Shift]+[Tab]

Otwiera menu.

Umozliwia wybieranie elementéw w widoku folderéw, na pasku
bocznym lub w obszarze wyswietlania.

Przesuwa kursor w obrebie widokéw kalendarza lub wyboru daty.
Umozliwia otwarcie lub zamkniecie folderu w widoku folderéw.
Wybiera pozycje menu.

Przesuwa kursor w obrebie pola wejsciowego.

Przesuwa kursor w obrebie widokdéw kalendarza lub wyboru daty.
Umozliwia otwarcie lub zamkniecie folderu w widoku folderéw.
Wybiera funkcje na pasku narzedzi.

Przenosi wybrang wiadomos¢ e-mail do folderu Archiwum.
Zaznacza wszystkie obiekty na liscie.

Umozliwia przetgczanie miedzy paskiem menu, widokiem folderéw,
paskiem bocznym i obszarem wyswietlania.

Usuwa wybrany obiekt.

Przesuwa kursor na koniec wiersza w polach wejsciowych.
Wykonuje wybrang funkcje.

Umozliwia zamkniecie wyskakujgcego okienka lub anulowanie okna.
Przesuwa kursor na poczatek wiersza w polach wejsciowych.

Umozliwia przegladanie widoku folderéw lub paska bocznego.

Wyswietla kalendarz lub narzedzie wyboru daty (w zaleznosci od
wyswietlonego okresu).

Wiacza lub wytgcza wybrane pole wyboru.

Wybiera funkcje, pole wejsciowe lub pole wyboru.
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Interakcja z interfejsem uzytkownika

Pierwsze kroki za pomocg klawiatury

3.2.2 Interakcjazinterfejsem uzytkownika za pomocg klawiatury

Zamiast myszy, mozesz uzywac nastepujgcych klawiszy:

Aby przetgczy¢ miedzy paskiem menu, widokiem folderéw, paskiem bocznym oraz obszarem
wyswietlania, nacisnij klawisze [Ctrl]+[F6] w systemach Windows i Linux lub klawisz [F6] w systemie
MacOS.

Aby wybra¢ funkcje, pole wejsciowe lub pole wyboru, uzyj klawisza [Tab]. Wybrany element zostanie
wyrdzniony.

Za pomocg kombinacji [Shift]+[Tab] mozna wybiera¢ elementy w odwrotnej kolejnosci.

Aby wykona¢ wybrang funkcje, nacisnij klawisz [Enter].

Aby zaznaczy¢ lub wyczysci¢ wybrane pole wyboru, naciénij klawisz [Spacja].

Aby przetaczy¢ pola wyboru, uzyj klawiszy kursora.

Aby przenies¢ kursor w obrebie p6l wejsciowych, uzyj klawiszy kursora lub klawiszy [Home] badz
[End].

Aby przejrze¢ widok folderéw lub pasek boczny, uzyj klawiszy [Page up] i [page down].
Aby otworzy¢ lub zamkng¢ folder w widoku folderéw, uzyj klawiszy strzatki w lewo lub w prawo.

Aby wybra¢ elementy w widoku folderéw, na pasku narzedzi, na pasku bocznym lub w obszarze
wyswietlania, uzyj klawiszy kursora.

Aby zamkna¢ wyskakujace okienko lub anulowac okno, nacisnij klawisz [Esc].

Aby usung¢ wybrane wiadomosci e-mail, foldery lub pliki, nacisnij klawisz [Del] lub [Backspace].
Aby przenie$¢ wybrang wiadomos$¢ e-mail do folderu Arciiwum, nacisnij klawisz [a].

Aby zaznaczy¢ wszystkie obiekty na liscie, nacisnij klawisze [ctri]+[a].
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Zastosowania Pierwsze kroki

3.2.3 Zastosowania

Instrukcje pokazujace sposéb sterowania klawiatura:
= Jak wysta¢ nowa wiadomos¢ e-mail za pomoca klawiatury
= Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢ e-mail za pomocg klawiatury

Jak wystaé nowa wiadomos¢ e-mail za pomoca klawiatury:

1. Jedli aplikacja £~mai/ nie jest uruchomiona, zréb tak:
Nacisnij klawisze [Ctrl]+[F6] lub klawisz [F6] w systemie Mac OS, aby wyr6zni¢ pasek menu.

Za pomoca klawiszy strzatek przejdz do ikony Uruchamianie aplikacji E. Naci$nij klawisz [Enter],
aby otworzy¢ obszar Uruchamianie aplikacji.

Za pomocg klawiszy strzatek przejdz do ikony E-mail. Nacisnij klawisz [Enter].
Zostanie uruchomiona aplikacja £-mari.

2. Nacisnij kilka razy klawisz [Tab], az na pasku narzedzi zostanie wyrézniony przycisk Utwoérz e-mail.
Nacisnij klawisz [Enter]. Otworzy sie okno Utwdrz e-maif z aktywnym polem wejsciowym Do..

3. Wpisz adres e-mail adresata. Naciénij klawisz [Enter].

4. Nacisnij kilka razy klawisz [Tab], aby wybra¢ pole 7emat. Wpisz temat wiadomosci. Nacisnij klawisz
[Enter]. Wybrane zostanie pole do wpisywania tresci wiadomosci e-mail.

5. Wpisz tres¢ wiadomosci e-mail.

6. W celu wystania tej wiadomosci e-mail nacisnij klawisz [Tab]. Zostanie wyr6zniony przycisk Wyslij.
Nacisnij klawisz [Enter]. Wiadomos¢ e-mail zostanie wystana.

7. Aby dodac zataczniki, nacisnij kilka razy klawisz [Tab] lub klawisze [Shift]+[Tab], az zostanie wyr6zniony
przycisk Zatgcznik. Nacisnij klawisz [Enter]. Wybierz Dodaj plik lokalny.

Pojawi sie okno dialogowe umozliwiajgce wybranie plikéw. Zaleznie od systemu uzyj klawisza [Tab],
klawisza [Enter] i klawiszy kursora, aby wybra¢ plik i zamkna¢ systemowe okno dialogowe.

Kilkakrotnie nacisnij klawisz [Tab], az zostanie wyrdzniony przycisk Wyslij. Nacisnij klawisz [Enter].
Wiadomos¢ e-mail zostanie wystana.

Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢ e-mail za pomoca klawiatury:

1. Jesli aplikacja £~ma// nie jest uruchomiona, zréb tak:
Nacisnij klawisze [CtrI]+[F6] lub klawisz [F6] w systemie Mac OS, aby wyrézni¢ pasek menu.
Za pomoca klawiszy strzatek przejdz do ikony Uruchamianie aplikacji E. Naci$nij klawisz [Enter],
aby otworzy¢ obszar Uruchamianie aplikacji.

Za pomocg klawiszy strzatek przejdz do ikony E-mail. Nacisnij klawisz [Enter].
Zostanie uruchomiona aplikacja £-mail.

2. Kilkakrotnie nacis$nij klawisze [Tab] lub [Ctrl]+[F6] albo klawisz [F6] w systemie Mac OS, aby wyréznic¢
folder w widoku folderéw. Zaznacz zadany folder za pomocg klawiszy kursora. Aby wyswietli¢ lub
ukry¢ podfolder, naciénij strzatke w lewo lub w prawo.

3. Jesli wybrany folder jest wyrdzniony, nacisnij klawisz [Enter]. Na liscie zostanie wyrdzniona pierwsza
wiadomos¢ e-mail w folderze.

4. Zaznacz zadang wiadomos¢ e-mail za pomoca klawiszy kursora.

5. Aby odpowiedzie¢ na wiadomos¢, nacisnij kilka razy klawisz [Tab] lub klawisze [Shift]+[Tab], az
zostanie wyrézniona funkcja Odpowiedz lub Odpowiedz wszystkim. Nacisnij klawisz [Enter], aby
jg uaktywnic.

Nacisnij kilka razy klawisze [Shift]+[Tab], az na pasku narzedzi zostanie wyrézniony przycisk Utwérz

e-mail. Za pomoca klawiszy kursora przejdz do ikony Odpowiedz nadawcy © lub Odpowiedz
wszystkim adresatom . Nacisnij klawisz [Enter].
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Dostosowywanie ustawien

Pierwsze kroki podstawowych

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.

Dostepne sg nastepujgce ustawienia. W pewnych konfiguracjach niektére ustawienia moga 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 obiektéw z serwera.
Domyslna aplikacja po zalogowaniu

Umozliwia okreslenie aplikacji wyswietlanej po zalogowaniu sie uzytkownika.

Automatyczne wylogowywanie

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

Automatyczne otwieranie obszaru powiadomien

Umozliwia okreslenie, czy obszar powiadomienn ma by¢ automatycznie otwierany, gdy zostanie
odebrane nowe powiadomienie lub wiadomos¢ e-mail.

Pokaz powiadomienia na pulpicie

Umozliwia okre$lenie wysSwietlania na pulpicie powiadomiern o nowych wiadomosciach e-mail.
W zalezno$ci 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;j.
Zmiana hasta

Kliknij ten przycisk, aby zmienic¢ hasto.

Zobacz tez:

Obszar powiadomien (p. 34)

Zmiana osobistych danych kontaktowych (p. 41)

Zmiana hasta (p. 42)

Odbieranie powiadomien (p. 43)

Reczne instalowanie lokalnych aplikacji (p. 45)
Instalowanie lokalnych aplikacji za pomocg kreatora (p. 46)

40



Zmiana osobistych danych
kontaktowych Pierwsze kroki

3.4

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.

2.

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

Mozesz tez klikng¢ pozycje Moje dane kontaktowe w ustawienia podstawowych lub ustawieniach
ksigzki adresowe;j.

Zmien dane. Kliknij przycisk Zapisz.

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

Jak utworzyé€ obraz kontaktu:

1.

Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknijw menu pozycje Moje dane kontaktowe.
Mozesz tez klikng¢ pozycje Moje dane kontaktowe w ustawienia podstawowych lub ustawieniach
ksigzki adresowej.

Kliknij pusty obraz kontaktu. Otworzy sie okno £aytuy obraz.

= Mozesz przestac juz gotowy obraz lub zrobi¢ nowe zdjecie kamerg wbudowang w urzadzenie.

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

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

Zobacz tez:

Widget Dane uzytkownika (p. 49)

Dostosowywanie ustawien podstawowych (p. 40)

Zmiana hasta (p. 42)

Odbieranie powiadomien (p. 43)

Reczne instalowanie lokalnych aplikacji (p. 45)
Instalowanie lokalnych aplikacji za pomocga kreatora (p. 46)

Ogolny opis okna edycji (p. 35)
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Pierwsze kroki Zmiana hasta

3.5

Zmiana hasta

Uwaga: procedura zmiany hasta moze by¢ inna niz podana tutaj, zaleznie od konfiguracji. W takim
przypadku skontaktuj sie z administratorem lub ustugodawcg hostingu.

Jak zmieni¢ swoje hasto:

1. Kliknijwidoczna na pasku menu ikone Uruchamianie aplikacji E. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij Portal.

2. Jedli widget Dane uZytkownika nie jest wyswietlany, kliknij Dodaj widget w prawym gérnym rogu.
Kliknij Dane uzytkownika.

Kliknij pozycje Moje hasto w widgecie Dane uzytkownika.
3. Zmien hasto.

Zobacz tez:

Dostosowywanie ustawien podstawowych (p. 40)

Zmiana osobistych danych kontaktowych (p. 41)
Odbieranie powiadomien (p. 43)

Reczne instalowanie lokalnych aplikacji (p. 45)
Instalowanie lokalnych aplikacji za pomocg kreatora (p. 46)
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Odbieranie powiadomien

Pierwsze kroki

3.6

Odbieranie powiadomien

You can configure the groupware to receive notifications about the following events:

new E-Mails

new appointment invitations
appointment reminders

due tasks

tasks with a due date in the past

Depending on the notification, different actions are triggered:

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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Pierwsze kroki Odbieranie powiadomien

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

1.
2.
3.

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

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 przeglagdarkach 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.

Mozesz wykona¢ 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 Usu ¥ obok przypomnienia.

= Jesli wystepuje wiecej niz jedno przypomnienie: aby usunag¢ wszystkie przypomnienia, kliknij
widoczng u dotu pozycje Usun wszystkie przypomnienia.

Zobacz tez:

Dostosowywanie ustawien podstawowych (p. 40)

Zmiana osobistych danych kontaktowych (p. 41)

Zmiana hasta (p. 42)

Reczne instalowanie lokalnych aplikacji (p. 45)
Instalowanie lokalnych aplikacji za pomocga kreatora (p. 46)

Ustawienia odbierania wiadomosci e-mail. (S. 100)
Obszar powiadomien (p. 34)
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Reczne instalowanie lokalnych aplikacji Pierwsze kroki

3.7

Reczne instalowanie lokalnych aplikacji

Lokalne aplikacje Drive dla systemu MS Windows, macOS, iOS lub Android mozna instalowac recznie.
Lokalne klienty aplikacji Drive synchronizujg dane aplikacji 247z lokalnym komputerem lub urzgdzeniem
mobilnym.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach te funkcje moga by¢ niedostepne. W takim przypadku mozna
zainstalowac aplikacje przy uzyciu kreatora.

Jak zainstalowa¢ lokalne aplikacje Drive w przypadku komputeréw lub urzadzen
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.

Zobacz tez:

Dostosowywanie ustawien podstawowych (p. 40)

Zmiana osobistych danych kontaktowych (p. 41)

Zmiana hasta (p. 42)

Odbieranie powiadomien (p. 43)

Instalowanie lokalnych aplikacji za pomocg kreatora (p. 46)
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Instalowanie lokalnych aplikacji za

Pierwsze kroki pomoca kreatora

3.8

Instalowanie lokalnych aplikacji za pomoca kreatora

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 PC,
tablety i smartfony. Obstugiwane urzgdzenia: Windows, Apple i Android.

Instalowanie klienta poczty e-mail w systemach Windows. Klient ten zapewnia lokalng dostepnos¢
wiadomosci e-mail, spotkan, zadan i kontaktéw.

Instalowanie lokalnej aplikacji Dysk w przypadku komputeréw stacjonarnych i urzadzer mobilnych.
Aplikacja jest pobieranaiinstalowana z odpowiedniego dla danego urzadzenia sklepu z aplikacjami.
Lokalne klienty aplikacji Drive synchronizujg dane aplikacji AP/k/ z lokalnym komputerem lub
urzgdzeniem mobilnym.

W zaleznosci od urzadzenia konfiguracje mozna tez przeprowadzi¢ przy uzyciu wiadomosci e-mail
lub SMS. Zaawansowani uzytkownicy moga wyswietla¢ dane konfiguracyjne na potrzeby konfiguracji
recznej.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach kreator moze by¢ niedostepny. W takim przypadku 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.

Zobacz tez:

Dostosowywanie ustawien podstawowych (p. 40)
Zmiana osobistych danych kontaktowych (p. 41)
Zmiana hasta (p. 42)

Odbieranie powiadomien (p. 43)

Reczne instalowanie lokalnych aplikacji (p. 45)
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4 Portal

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja Portal.
= sktadniki aplikacji Porta/
= Dostosowywanie zawartosci

Jak uruchomié aplikacje Portat

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

47



Portal

Sktadniki aplikacji Porta/

4.1

Sktadniki aplikacji Porta/

Portal zawiera nizej wymienione sktadniki.

= Zologowano jako

= Przycisk Dostosuj te strone

= Przycisk Dodaj widget

= Widget Spotkania

= Widget Skrzynka odbiorcza

= Widget Zadania

= Widget Ostatnio zmienione pliki

= Widget Dane uzytkownika

= Widget Qgraniczenie miejsca

= Widget Wiadomosci

=  Widgety z wiadomosciami z sieci spofecznosciowych
= Widgety z informacjami o aplikacjach Dysk

W pewnych konfiguracjach sktadniki portalu mogg by¢ inne niz tu opisano. Jesli widget nie jest
wyswietlany, mozna go dodac.
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Zalogowano jako Portal

4.1.1 Zalogowano jako

Wyswietla nazwe uzyta do zalogowania.

4.1.2 Przycisk Dostosuj te strone
Klikniecie tego przycisku powoduje wyswietlenie strony umozliwiajgcej dostosowanie aplikacji Portal.

Zobacz tez:

Dostosowywanie aplikacji Portal (p. 51)

4.1.3 Przycisk Dodaj widget
Klikniecie tego przycisku powoduje otwarcie menu umozliwiajacego dodanie nowych widgetow.

Zobacz tez:

Dodawanie widgetoéw portalu (p. 52)

4.1.4 Widget Spotkania

Wyswietla biezace spotkania. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Klikniecie spotkania powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z danymi spotkania.

= Klikniecie nazwiska uczestnika powoduje otwarcie dodatkowego wyskakujgcego okienka.

= Aby zamkna¢ wyskakujace okienko, kliknij ikone Zamknij widoczng w prawym gérnym rogu.

4.1.5 Widget Skrzynka odbiorcza

Wyswietla nowe wiadomosci e-mail. Dostepne sa nastepujgce mozliwosci:
= Klikniecie wiadomosci e-mail powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z zawartoscig wiadomosci.

= Aby usung¢ wiadomos¢ e-mail, odpowiedziec na nig lub przestac jg dalej, kliknij odpowiedni przycisk
w wyskakujgcym okienku.
= Aby zamknac¢ wyskakujace okienko, kliknij przycisk Zamknij widoczny w prawym gérnym rogu.

4.1.6 Widget Zadania

Wyswietla nieukonczone zadania. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Klikniecie zadania powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z danymi zadania.
= Aby zamkna¢ wyskakujgce okienko, kliknij ikone Zamknij widoczng w prawym gérnym rogu.

4.1.7 Widget Ostatnio zmienione pliki

Wyswietla nowe lub zmienione pliki.

4.1.8 Widget Dane uzytkownika

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

Widget Ograniczenie miejsca

4.1.9 Widget Ograniczenie miefsca

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

4.1.10 Widget Wiadomosci

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

Aby zasubskrybowa¢ zrodto wiadomosci lub kanat RSS, dodaj nowy widget do aplikacji Portal. Te
ustawienia i zrodto wiadomosci kanatu RSS mozna pézniej zmienic.

4.1.11 Widgety z wiadomosciami z sieci spofecznosciowych

Istnieje mozliwo$¢ wyswietlania biezgcych informacji z sieci spotecznosciowych.
= Na widgecie sg wysSwietlane najnowsze wiadomosci z sieci spotecznosciowych.

= Klikniecie zawartosci powoduje otwarcie wyskakujacego okienka ze szczegétowymi informacjami
oraz tgczami do profilu kontaktu.

= Wyswietlane sg rézne funkcje (zaleznie od sieci), umozliwiajgce np. publikowanie lub tworzenie
wiadomosci.

Aby wyswietli¢ aktualnosci z sieci spotecznos$ciowych, dodaj nowy widget do aplikacji Portal. Ustawienia
te mozna pézniej zmienié.
4.1.12 Widgety z informacjami o aplikacjach Dysk

W pewnych konfiguracjach sg wyswietlane widgety zawierajgce informacje o instalacji lokalnych aplikacji
Dysk. Dodatkowe informacje mozna znalez¢ w instrukcji obstugi aplikacji Dysk.
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Dostosowywanie aplikacji Portal Portal

4.2

Dostosowywanie aplikacji Portal

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Zmiana kolejnosci widgetéw

= Usuwanie widgetéw portalu

= Dodawanie widgetéw portalu

= Dodawanie widgetow portalu w celu korzystania z sieci spotecznosciowych
= Zmiana ustawien widgetéw portalu

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

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.

Zobacz tez:

Usuwanie widgetow portalu (p. 51)

Dodawanie widgetow portalu (p. 52)

Dodawanie widgetow portalu w celu korzystania z sieci spotecznosciowych (p. 52)
Zmiana ustawien widgetoéw portalu (p. 53)

4.2.2 Usuwanie widgetéw portalu
Istnieje mozliwo$¢ usuniecia widgetu z portalu przez zamkniegcie go.

Jak usungé widget:

Kliknij ikone Zamknij ¥ w widgecie.

Aby ponownie wyswietli¢ ten widget, uzyj polecenia Ustawienia portalu.
Zobacz tez:

Zmiana kolejnosci widgetow (p. 51)

Dodawanie widgetow portalu (p. 52)

Dodawanie widgetow portalu w celu korzystania z sieci spotecznosciowych (p. 52)
Zmiana ustawien widgetéw portalu (p. 53)
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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.
Wskazoéwki:

= W aplikacji Pliks mozna dodac plik jako widget portalu.
= W aplikacji £~mai/mozna dodad widget portalu.

Zobacz tez:

Zmiana kolejnosci widgetow (p. 51)

Usuwanie widgetdw portalu (p. 51)

Dodawanie widgetow portalu w celu korzystania z sieci spotecznosciowych (p. 52)
Zmiana ustawien widgetéw portalu (p. 53)

4.2.4 Dodawanie widgetéw portalu w celu korzystania z sieci
spotecznosciowych

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Aby mie¢ dostep do informacji i funkgji sieci spotecznosciowych, mozna dodac¢ widgety tych sieci.
= Jedli nie masz konta w serwisie Xing, mozesz je utworzy¢ za pomoca widgetu.

Jak dodac widget zapewniajacy dostep do sieci spotecznosciowych:

1. W aplikacji Porta/ kliknij przycisk Dodaj widget widoczny z prawej strony u géry. Wybierz jedng z
pozycji. Widget zostanie dodany.

2. Aby uaktywni¢ dostep, dodaj konto sieci spoteczno$ciowej, klikajgc odpowiedni przycisk w widgecie.
Konto mozesz zmieni¢ lub usung¢ w ustawieniach.

Jak utworzy¢ konto w serwisie Xing przy uzyciu danych oprogramowania do pracy
grupowej:

1. W aplikacji Portal kliknij przycisk Dodaj widget widoczny z prawej strony u géry. Wybierz pozycje
Xing. Widget zostanie dodany.

2. Kliknij w widgecie polecenie Utwérz nowe konto Xing za pomoca danych z tego miejsca.
3. Sprawdz dane proponowane na potrzeby utworzenia konta w serwisie Xing. Aby utworzy¢ konto,
kliknij przycisk Potwierdz.

Zobacz tez:

Zmiana kolejnosci widgetéw (p. 51)
Usuwanie widgetéw portalu (p. 51)
Dodawanie widgetow portalu (p. 52)
Zmiana ustawien widgetéw portalu (p. 53)

Edytowanie kont (p. 250)
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Zmiana ustawien widgetdw portalu Portal

4.2.5 Zmiana ustawien widgetéw portalu

Jak uzywacé ustawien widgetéw 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.

Wskazowka: strone ustawieh widgetdw portalu mozna tez wyswietli¢, klikajac pozycje Dostosuj te strone
w aplikacji Portal.

Dostepne sg nastepujgce ustawienia:

Przycisk Edytuj

Umozliwia edytowanie ustawieh widgetu, np. adresu URL lub opisu.

Uwaga: ten przycisk jest dostepny tylko w przypadku niektérych widgetéw.

Przycisk Kolor

Umozliwia okreslenie koloru wyswietlanej nazwy widgetu.

Przycisk Wytacz

Umozliwia usuniecie widgetu z portalu. Aby ponownie wyswietli¢ widget, kliknij przycisk Wigcz.
Ikona Usun@

Ostrzezenie: w przypadku usuniecia widgetu wszystkie jego ustawienia zostang utracone.
Klikniecie tej ikony powoduje usuniecie widgetu z portalu i z listy widgetéw na stronie ustawien.
Pole wyboru Zmniejsz do podsumowania widgetu

Umozliwia okreslenie, czy na urzgdzeniach mobilnych ma by¢ wyswietlana cata zawarto$¢ widgetu,
czy tylko ich widok ogdlny. Dotyczy to na przyktad nastepujacych widgetdw: Ostatrio zmienione pliki,
Spotkania, Skrzynka odbiorcza. Aby wyswietli¢ catg zawarto$¢ widgetu, stuknij tekst w widoku ogélnym.
Uwaga: aby nowe ustawienie zostato uaktywnione, trzeba sie ponownie zalogowac.

Zobacz tez:

Zmiana kolejnosci widgetdw (p. 51)

Usuwanie widgetéw portalu (p. 51)

Dodawanie widgetoéw portalu (p. 52)

Dodawanie widgetéw portalu w celu korzystania z sieci spotecznosciowych (p. 52)
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E-mail

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg £-marl.

= sktadniki aplikacji £-mai/

= Wyswietlanie wiadomosci e-mail

= wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw do wiadomosci e-mail
= Wysytanie wiadomosci e-mail

= Tworzenie folderéw poczty e-mail

= Porzadkowanie wiadomosci e-mail

= Korzystanie z filtrow poczty e-mail

= Wyszukiwanie wiadomosci e-mail

= Udostepnianie wiadomosci e-mail innym w2ytkownikom

= Uzyskiwanie dostepu do zewnetrznych kont pocztowych zatozonych u innych ustugodawcow
= Uzywanie ustawien aplikacji £~mar/

Jak uruchomi¢ aplikacje £-mait:

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

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

Sktadniki aplikacji £-mai/

5.1

Sktadniki aplikacji £-mai/

Aplikacja £~mai/ ma nizej wymienione sktadniki.

= Pasek wyszukiwania aplikacji E-mail
= Pasek narzedzi aplikacji E-mail
=  Widok folderéw w aplikacji E-mail
= Pasek kategorii aplikacji E-mail
= Obszar wyswietlania aplikacji E-mail
= Lista w aplikacji E-mail
o Widok szczeg6tdw aplikacji E-mail
o Wyskakujgce okienko w aplikacji E-mail
= Okno edycji wiadomosci e-mail
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Pasek wyszukiwania aplikacji E-mail E-mail

5.1.1 Pasek wyszukiwania aplikacji E-mail
Umozliwia wyszukiwanie wiadomosci e-mail

Pasek wyszukiwania jest dostepny po wyswietleniu widoku folderow. Aby wyswietli¢ widok folderéw,
kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz opcje Widok folderéw.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska wyszukiwania (p. 28)
Wyszukiwanie wiadomosci e-mail (S. 94)
Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
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E-mail Pasek narzedzi aplikacji E-mail

5.1.2 Pasek narzedzi aplikacji E-mail
Zawiera funkcje umozliwiajgce wysytanie, edytowanie i porzagdkowanie wiadomosci e-mail.

Zawartos¢

= Utwérz e-mail. Umozliwia utworzenie nowej wiadomosci e-mail.
= lkony odpowiadania na wybrang wiadomos$¢ e-mail i przekazywania jej dalej: &
= lkona Usuh @. Umozliwia usuniecie wybranych wiadomosci e-mail.

= lkona Ustaw kategorie =. Umozliwia otwarcie menu pozwalajgcego na przeniesienie wiadomosci
e-mail do kategorii. Ikona ta jest dostepna tylko wtedy, gdy jest wyswietlany pasek kategorii.

= |kony do flagowania wiadomosci e-mail.

= |lkona Ustaw kolor [1. Umozliwia otwarcie menu pozwalajacego na przypisanie wiadomosci e-
mail kolorowej etykiety.

= lkona Oflaguj . Umozliwia oflagowanie wiadomosci e-mail.
Uwaga: w pewnych konfiguracjach niektére opcje flagowania moga by¢ niedostepne.

* lkona Archiwum &. Umozliwia zarchiwizowanie wybranych wiadomosci e-mail.
» lkona Wiecej dziatan =. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami.
= Widok. Umozliwia otwarcie menu z polami wyboru pozwalajgcymi na kontrolowanie widoku.
o Definiowanie uktadu listy i widoku szczeg6téw: Pionowo, Kompaktowy, Poziomo
o Lista. Wyswietla liste wiadomosci e-mail. Aby wyswietli¢ widok szczegotéw, kliknij wiadomos¢ e-
mail. Nad paskiem nawigacji pojawi sie widok szczegétow.
o Uzyj kategorii. Otwiera lub zamyka pasek kategorii.
= Konfiguruj. Umozliwia otwarcie okna z ustawieniami paska kategorii.
= Widok folderéw. Umozliwia otwarcie lub zamkniecie widoku folderéw.
= Pola wyboru. Umozliwia wyswietlenie p6l wyboru na liscie na potrzeby zaznaczania obiektéw.
o Podglad tekstu. Wyswietla podglad zawartosci wiadomosci e-mail dla kazdej wiadomosci e-mail
na liscie.
= Zdjecia kontaktéw. Obok kazdej wiadomosci e-mail na liscie bedzie wysSwietlane zdjecie nadawcy
(o ile nadawca je zapisat w ksigzce adresowej).
= Data i godzina. Pokazuje doktadng date i godzine odebrania wiadomosci e-mail.
= Rozmiar wiadomosci. Pokazuje rozmiar wiadomosci e-mail.
o Zawiadomienie o urlopie. Otwiera okno Zawiadomienie o uriopie.
= Wszystkie zataczniki. Wyswietla wszystkie wystane lub odebrane zatgczniki w aplikacji A/ii.

Zobacz tez:
Ogélny opis paska narzedzi (p. 29)

Wysytanie wiadomosci e-mail (S. 67)
Porzgdkowanie wiadomosci e-mail (S. 77)
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5.1.3 Widok folderéw w aplikacji E-mail

Obszar, w ktérym sa wyswietlane foldery poczty e-mail.

Aby wyswietli¢ widok folderow, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtacz opcje Widok folderéw.

Zawartos¢

Skrzynka odbiorcza. Folder, w ktorym domyslinie sg umieszczane wszystkie odebrane wiadomosci e-
mail.

Nigprzeczytane wiadomosci. Folder, w ktérym sg wyswietlane wszystkie nieprzeczytane wiadomosci.
Wersja robocze. Folder zawierajgcy wiadomosci e-mail zapisane jako wersje robocze.

Obiekty wystane. Folder zawierajacy wystane przez Ciebie wiadomosci e-mail.

Kosz. Folder zawierajacy usuniete przez Ciebie wiadomosci e-mail.

Archiwum. Folder zawierajgcy zarchiwizowane przez Ciebie wiadomosci e-mail.

Moje foldery. Obszar zawierajacy utworzone przez Ciebie foldery poczty e-mail.

W pewnych konfiguracjach zawarto$¢ moze by¢ inna od podanej tutaj.

Funkcje

Aby wyswietli¢ liczbe wiadomosci e-mail w folderze, zatrzymaj wskaznik myszy na nazwie folderu.
Pojawi sie etykietka z liczbg wiadomosci.

Klikniecie folderu powoduje wyswietlenie zawartych w nim wiadomosci e-mail.

Ikona Dziatania B znajdujaca sie obok wybranego folderu udostepnia funkcje umozliwiajgce
porzadkowanie danych oraz funkcje dotyczace folderéw dostepne w danej aplikacji.

W aplikacji Pliki przycisk Pokaz wszystkie zatgczniki pod folderami umozliwia wyswietlenie
wszystkich zatgcznikdw odebranej lub wystanej wiadomosci e-mail.

Pod folderami znajduje sie przycisk Dodaj konto e-mail umozliwiajgcy dodawanie kont e-mail.

Zobacz tez:

Ogolny opis widoku folderdéw (p. 30)

Foldery (p. 228)
Dodawanie folderéw poczty e-mail (S. 76)
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5.1.4 Pasek kategorii aplikacji E-mail

Pokazuje predefiniowane kategorie dla wiadomosci e-mail w folderze Skrzynka odbiorcza. Pozwala to
na przypisanie przychodzacych wiadomosci e-mail do niektérych kategorii posortowanych wedtug
nadawcow.

Uwagi:

= W pewnych konfiguracjach kategorie mogg by¢ niedostepne. Jesli kategorie sa dostepne, mozna
pokazac lub ukry¢ pasek kategorii w menu Widok na pasku narzedzi.

= Numery, nazwy i kolejnos¢ kategorii sg skonfigurowane z géry. Przy pewnych konfiguracjach serwera
mozliwa jest zmiana nazwy niektdrych kategorii lub ich wytaczenie.

Funkcje

= Po kliknieciu kategorii w obszarze wySwietlania wyswietlane sg tylko przypisane do niej wiadomosci
e-mail.

= Po dwukrotnym kliknieciu kategorii lub kliknieciu jej prawym przyciskiem myszy pojawi sie okno
umozliwiajgce zmiane nazwy lub wytgczenie kategorii.

Zobacz tez:
Lista w aplikacji E-mail (S. 61)
Praca z kartami (S. 78)

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
5.1.5 Obszar wyswietlania aplikacji E-mail
Zawiera liste wiadomosci e-mail oraz widok ich szczegotéw.
Aby wybra¢ uktad, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi.

Zobacz tez:

Ogoblny opis obszaru wyswietlania (p. 32)
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5.1.6 Lista w aplikacji E-mail

Umozliwia wyswietlenie listy wiadomosci e-mail w biezgcym folderze.

Zawartos¢

Jesli zawiadomienie o urlopie jest aktywne, nad listg pojawia sie powiadomienie.
Po zamknieciu powiadomienia zawiadomienie o urlopie pozostaje aktywne.

W przypadku kazdej wiadomosci e-mail wysSwietlane sg nastepujace szczegétowe informacje na jej
temat: nadawca, temat, data lub godzina otrzymania oraz rozmiar. Nieprzeczytane wiadomosci e-
mail sg oznaczane ikong Nigprzeczytane ®.

Jesli opcja Podglad tekstu zostata wigczona na pasku menu Widok, ponizej tematu pojawi sie
podglad wiadomosci e-mail.

Pokazywane sg tez jeszcze inne informacje, jesli tylko sg dostepne: ikony zatgcznikédw, kolorowa
etykieta, flaga, liczba wiadomosci e-mail w konwersacji, priorytet.

Zaszyfrowane wiadomosci e-mail sg oznaczone ikong Zaszyfrowane.&

. Information on encrypting E-Mails can be found in Szyfrowanie danych za pomocg aplikagi Guard
(p. 259)

Funkcje

Aby zaznaczy¢ wiele wiadomosci e-mail, wigcz opcje Pola wyboru na dostepnej na pasku narzedzi
liscie rozwijanej Widok.

Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

Klikniecie przycisku Wszystko nad listg powoduje otwarcie menu rozwijanego. Umozliwia ono
wykonanie — w odniesieniu do wszystkich wiadomosci e-mail w biezacym folderze poczty e-mail —
nastepujacych funkgcji: oznaczenie jako przeczytane, przeniesienie, zarchiwizowanie, usuniecie.
Klikniecie przycisku Sortuj wg nad lista powoduje otwarcie menu utatwiajgcego sortowanie wiado-
mosci e-mail.

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

Ustawienie sortowania zostanie zastosowane do wybranego folderu poczty e-mail. W poszczegoinych
folderach mozna stosowac rézne ustawienia.

Aby wyswietli¢ adres e-mail nadawcy, zatrzymaj wskaznik myszy na jego nazwisku. Adres e-mail
zostanie wyswietlony w etykiecie.

Klikniecie wiadomosci e-mail powoduje wyswietlenie jej zawartosci w obszarze wyswietlania.
Dwukrotne klikniecie wiadomosci e-mail na liscie powoduje wyswietlenie jej zawartosci w oknie.

Aby wtgczy¢ czesto uzywane funkcje, mozesz skorzysta¢ z menu kontekstowego wiadomosci e-mail.

Aby dostosowac szerokos¢ listy, zatrzymaj wskaznik myszy na linii miedzy listg a widokiem szczegotow.
Przeciggnij krawedz w lewo lub w prawo.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
Odpowiadanie na wiadomosci e-mail (S. 73)
Przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 73)
Porzgdkowanie wiadomosci e-mail (S. 77)

Automatyczne wysytanie zawiadomienia o urlopie (S. 75)
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5.1.7 Widok szczeg6tow aplikacji E-mail

Umozliwia wyswietlenie zawartosci wiadomosci e-mail wybranej na liscie. Dwukrotne klikniecie wiado-
mosci e-mail na liscie powoduje wyswietlenie jej danych w oknie.

Aby wyswietli¢ widok szczeg6tow, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz jedno z nastepujacych
ustawien: Pionowy, Kompaktowy lub Poziomy.

Zawartos¢

Temat

Jesli wiadomosci e-mail sg posortowane wedtug konwersacji, obok tematu pojawi sie ikona
Otworz/zamknij wszystkie wiadomosci A . Klikniecie pustego miejsca miedzy nadawca a datg
odbioru powoduje otwarcie lub zamkniecie wiadomosci e-mail.

Ikona Przeczytane O. Umozliwia zmiane statusu z Przeczytane na Nieprzeczytane lub na odwrot.

Imie i nazwisko (albo nazwa) lub adres e-mail nadawcy. Jego klikniecie powoduje otwarcie wyskaku-
Jgcego okienka z informacjami o kontakcie.

W pewnych konfiguracjach mozna wigczy¢ sygnalizowanie autentycznosci wiadomosci e-mail za
pomocg koloru i ikony. Klikniecie tej ikony powoduje wyswietlenie odpowiedniego powiadomienia.

Imie i nazwisko (lub nazwa) nadawcy. Nazwiska dodatkowych adresatéw wiadomosci e-mail, jesli
tacy wystepuja. Klikniecie nazwiska (lub nazwy) powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z infor-
macjami o kontakcie.

Data i godzina otrzymania.
Ikony do flagowania wiadomosci e-mail:
= lkona Oflaguj vr. Umozliwia oflagowanie wiadomosci e-mail.

= |lkona Ustaw kolor [1. Umozliwia otwarcie menu pozwalajacego na przypisanie wiadomosci e-
mail kolorowej etykiety.
Uwaga: w pewnych konfiguracjach niektére opcje flagowania moga by¢ niedostepne.

Zdjecie nadawcy, jesli jest dostepne.

Czesto uzywane funkcje: Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim, Przeslij dalej, Usui
Ikona Wiecej dziatan =. Umozliwia otwarcie menu z funkcjami edycji.

Jesli wiadomos¢ e-mail ma zatgczniki, zostang wyswietlone dodatkowe elementy:

= |kona Zatacznik . Po jej kliknieciu zatgczniki zostang wyswietlone jako ikony lub lista.
o Przyciski, ktére umozliwiajg zastosowanie jednej funkcji do wielu zatgcznikéw naraz.

= lkony Kafelki =2 i Lista i=. Umozliwiajg wyswietlenie zatgcznikéw w formie kafelkéw lub listy.
Aby zastosowac funkcje do okreslonego zatgcznika, kliknij jego nazwe w widoku listy.

W przypadku wybrania w folderze Flementy wystane wiadomosci e-mail z zatgcznikiem w postaci fgcza

u géry wiadomosci pojawig sie informacje o zatgczniku.

Tre$¢ wiadomosci e-mail.

Cytaty z poprzednich wiadomosci e-mail majg oznaczenia na poczatku wierszy. Jesli jest wyswietlony

tylko fragment cytatu, a chcesz zobaczy¢ caly, kliknij ikone Pokaz cytowany tekst /...

Zobacz tez:

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw wiadomosci e-mail (S. 66)

Odpowiadanie na wiadomosci e-mail (S. 73)

Przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 73)

Zapraszanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail na spotkanie (S. 97)
Zapisywanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako listy dystrybucyjnej (S. 97)
Porzgdkowanie wiadomosci e-mail (S. 77)

Pokaz autentycznos$¢ wiadomosci (p. 255)

Wyskakujace okienko w aplikacji E-mail (S. 63)
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5.1.8 Wyskakujgce okienko w aplikacji E-mail

Umozliwia wyswietlenie danych kontaktowych nadawcy lub adresata wybranego w widoku szczegotéw.

Zawartos¢

= Przyciski czesto uzywanych funkgji

o

o

Jesli kontakt nie znajduje sie jeszcze w ksigzce adresowej, pojawi sie przycisk Dodaj do ksiazki
adresowej. Po kliknieciu tego przycisku pojawi sie okno umozliwiajgce utworzenie nowego kon-
taktu.

Wyslij wiadomos¢ e-mail. Otwiera okno umozliwiajgce wystanie nowej wiadomosci e-mail.
Zapros$ na spotkanie. Otwiera okno umozliwiajgce utworzenia spotkania z dang osoba.

Jesli kontakt juz zapisano w osobistej ksigzce adresowej, pojawi sie przycisk Edytuj. Po jego kli-
knieciu pojawi sie okno umozliwiajgce edycje kontaktu.

Ikona Usun@. Usuwa kontakt z ksigzki adresowej widocznej w polu Zgpisano jako.

= lkona Wiecejdziatan =. Po kliknieciu tego przycisku pojawi sie menu z czesto uzywanymi funkcjami
do porzadkowania kontaktow.
= Dane kontaktowe wybranej osoby.

= Jezeli dane kontaktowe tej osoby zostaty zapisane, pojawi sie Sciezka do ksigzki adresowej z danymi
kontaktu.

= Dane tej osoby z sieci spotecznosciowych. Za pomoca dostepnych przyciskdw mozesz otworzyc
profil tej osoby.

= Jesdli masz spotkania wspdlne z tg osobg, bedg one wyswietlane w obszarze Wspdine spotkania.

= Jesli z tg osobg byta juz prowadzona korespondencja e-mail, zostanie ona wyswietlona w obszarze
Ostatnie konwersacje.

Zobacz tez:

Ogo6lny opis wyskakujgcego okienka (p. 33)
Tworzenie nowego kontaktu (p. 114)
Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Tworzenie nowych spotkan (p. 147)

Widok szczegotéw aplikacji E-mail (S. 62)
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5.1.9 Okno edycji wiadomosci e-mail

To okno umozliwia utworzenie lub edycje wiadomosci e-mail.

Aby je otworzy¢, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Kliknij pozycje Utwérz e-mail na pasku narzedzi.

Zaznacz wiadomos¢ e-mail. Kliknij ikone odpowiedzi lub przestania dalej widoczng na pasku
narzedzi.

Zaznacz wersje roboczg wiadomosci e-mail w folderze. Kliknij przycisk Edytuj lub Edytuj kopie na
pasku narzedzi.

Zawartos¢

Pasek tytutu zawiera nastepujgce elementy:

o Tytut okna

o lkony umozliwiajgce regulowanie potozenia okna, ikony anulowania

Adresy

o Od. Pokazuje adres nadawcy. Klikniecie tej pozycji powoduje wyswietlenie menu z kilkoma funk-
cjami:
o wybieranie innego adresu nadawcy
o Pokaz nazwy. Umozliwia okreslenie, czy ma by¢ pokazywane rzeczywiste imie i nazwisko.

o Edytuj nazwy. Umozliwia otwarcie okna pozwalajgcego na edycje rzeczywistego imienia i
nazwiska.

o Pole wejSciowe Do. Podczas wpisywania adresatéow wyswietlane sg pasujgce sugestie. Aby wybraé
jedna z nich, po prostu jg kliknij.
Ikona Wybierz kontakty B. Umozliwia otwarcie okna pozwalajagcego na wybranie kontaktéw z
ksigzki adresowej.

oAby wysta¢ kopie do innych adresatéw, kliknij DW lub UDW z prawej strony pola wejSciowego.

= Klikniecie pozycji Do, DW lub UDW powoduje otwarcie okna umozliwiajgcego wybranie kontaktéw
z listy.

Zawartos¢ wiadomosci e-mail

= Pole wejsciowe Temat. W tym polu nalezy wpisa¢ temat wiadomosci e-mail.

o Zataczniki. Umozliwia dodanie plikéw lokalnych lub plikéw zapisanych w aplikacji A/iv.

= Podpisy. Umozliwia okreslenie, czy do tresci wiadomosci e-mail ma zosta¢ dodany podpis.

o Opcje. Umozliwia wyswietlenie nastepujacych opcji: format tekstu, priorytet, zatgczenie wizytowki
vCard i prosba o potwierdzenie przeczytania wiadomosci e-mail.

o W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej dostepne sg funkcje wysytania
wiadomosci e-mail w formacie zaszyfrowanym.

o lkona Szyfruj =
o Przycisk Zabezpieczenia.

o Pole wejsciowe na tres¢ wiadomosci e-mail. Jesli w sekcji Opcje zostat wybrany format HTML,
mozesz sformatowac tekst lub doda¢ do niego obrazy.

Pasek przyciskow

= Wyslij. Umozliwia wystanie wiadomosci e-mail. Powoduje zamkniecie okna Formatuj.

o Zapisz. Umozliwia zapisanie zawartosci biezgcej wiadomosci e-mail w folderze Wersje robocze.
= Anuluj. Umozliwia anulowanie tworzenia wiadomosci e-mail.

Zobacz tez:

Ogolny opis okna edycji (p. 35)
Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Praca z wersjami roboczymi wiadomosci (S. 82)
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5.2

Wyswietlanie wiadomosci e-mail

Domyslnie wyswietlana jest zawartos¢ skrzynki odbiorczej. Inne foldery poczty e-mail mozna otworzy¢
z poziomu widoku folderéw. W ustawieniach poczty e-mail mozna tez skonfigurowaé¢, czy odebranie
nowej wiadomosci e-mail ma by¢ sygnalizowane dzwiekiem powiadomienia.

Jak wyswietli¢ wiadomos¢ e-mail:

1. W widoku folderéw otwérz folder poczty e-mail.

W przypadku wybrania folderu Skrzynka odbiorcza i korzystania z kategorii poczty e-mail mozna
wybrac kategorie.
2. Kliknij wiadomos¢ e-mail na liscie. W widoku szczegotéw pojawi sie jej zawartosc.

= Jedli wiadomos¢ e-mail jest czescig konwersacji, zostang wyswietlone wszystkie wiadomosci e-
mail z danej konwersacji — jedna po drugiej. Aby otworzy¢ lub zamkna¢ wiadomos¢ e-mail sta-
nowigcg czes¢ konwersacji, kliknij puste miejsce miedzy nadawca a datg odbioru.
Aby otworzy¢ lub zamkng¢ wszystkie wiadomosci e-mail w konwersacji, kliknij ikone
Otwoérz/zamknij wszystkie wiadomosci 2 widoczng w prawym goérnym rogu widoku szczegotow.

= Jesdliwiadomos$¢ e-mail zawiera cytat z poprzedniej korespondencji, mozna go wyswietli¢, klikajac
ikone Pokaz cytowany tekst ...

Inne funkcje:

= Aby posortowac liste wiadomosci e-mail, kliknij widoczny nad nig przycisk Sortuj wg.
Uwaga: aby skroci¢ opdznienia podczas wczytywania 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 wybra¢ uktad, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi.

= W przypadku wybrania widoku Lista w obszarze wyswietlania pojawi sie lista wszystkich wiadomosci
e-mail z danego folderu. Klikniecie wiadomosci e-mail powoduje wyswietlenie widoku jej szczegotéw.
Aby ponownie otworzy¢ widok listy lub przejrze¢ wiadomosci e-mail, skorzystaj z ikon dostepnych
nad widokiem szczegdtow.

=  Wiadomos¢ e-mail mozna wyswietli¢ w oknie, klikajac ja dwukrotnie na liscie.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach bardzo duze wiadomosci e-mail moga nie by¢ wyswietlane w catosci.
W takim wypadku otrzymasz wiadomos¢ e-mail z tgczem, ktére nalezy klikng¢ w celu wyswietlenia catej
wiadomosci.

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Praca z kartami (S. 78)

Wyszukiwanie wiadomosci e-mail (S. 94)

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw wiadomosci e-mail (S. 66)
Wyswietlanie Zrédta wiadomosci e-mail (S. 82)

Potaczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail (p. 254)
Pokaz autentycznos¢ wiadomosci (p. 255)

Korzystanie z biatej listy (p. 256)

Widok szczegotéw aplikacji E-mail (S. 62)

Lista w aplikacji E-mail (S. 61)

Wyskakujace okienko w aplikacji E-mail (S. 63)
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5.3

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw wiadomosci e-mail

Nazwy plikéw zatgczonych do wiadomosci e-mail sg wyswietlane w widoku szczegdtéw. Dostepne sg
nastepujace funkgcje:

Wyswietlanie, pobieranie lub zapisywanie zatgcznikéw w aplikacji Al

W pewnych konfiguracjach w aplikacji 2/4/ mozna wyswietla¢ wszystkie zataczniki z wystanych lub
odebranych wiadomosci e-mail.

Jak uzywac funkcji dotyczacych zatacznikéw wiadomosci e-mail:

1.

Zaznacz wiadomos¢ e-mail z co najmniej jednym zatgcznikiem.

Aby wyswietli¢ podglad, kliknij ikone Rozwin » dostepng w widoku szczegdtdw. Pojawi sie podglad
zatgcznikow w formie kwadratowych pol lub listy.

Aby przetaczy¢ widok, kliknij widoczng z prawej strony ikone Pola == lub Lista =.

Aby zastosowac funkcje do wszystkich zatgcznikoéw, kliknij przycisk Przeglgdarka, Prezentuj, Pobierz
lub Zapisz w aplikacji Drive widoczny obok ikony Zafgcznik .

Aby zastosowac funkcje do okreslonego zatgcznika, kliknij ten zatgcznik w widoku listy.
Aby wyswietli¢ zatgcznik w przeglgdarce, wybierz go z widoku kwadratow.

Jak wyswietli¢ wszystkie zataczniki wiadomosci e-mail w aplikacji Plikr:

2.

Uwaga: w niektérych konfiguracjach ta funkcja moze by¢ niedostepna.

Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

= Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok i kliknij przycisk Wszystkie zataczniki.
= W widoku folderoéw kliknij polecenie WySwietl wszystkie zatgczniki.

Zostanie otwarta aplikacja Pliki. W folderze Moje zatgczniki bedg widoczne wszystkie zatgczniki ze
wszystkich wystanych lub odebranych przez Ciebie wiadomosci e-mail.

Mozesz korzystac z funkgji aplikacji Pliki.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
Widok szczegétoéw aplikacji E-mail (S. 62)

Lista w aplikacji E-mail (S. 61)

Wyskakujgce okienko w aplikacji E-mail (S. 63)
Porzadkowanie plikéw i folderéw A/ik/ (p. 211)
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E-mail

5.4

Wysytanie wiadomosci e-mail

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail

Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej
Wybieranie adresu nadawcy

Dodawanie zatgcznikéw

Wysytanie zatgcznikéw jako tgczy

Korzystanie z podpiséw

Odpowiadanie na wiadomosci e-mail

Przesytanie wiadomosci e-mail dalej
Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej
Automatyczne wysytanie zawiadomienia o urlopie
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Wysytanie nowej wiadomosci e-mail

5.4.1 Wysytanie nowej wiadomosci e-mail

Jak wystaé nowa wiadomos¢é e-mail:

1.
2.

5.

Kliknij pozycje Utwérz e-mail na pasku narzedzi.

W polu Do wpisz adresy e-mail adresatow.

= Podczas wpisywania adresow e-mail pojawia sig pasujgce sugestie. Aby wybrac jedng z nich, po
prostu jg kliknij.

= Aby wybra¢ kontakty z ksigzki adresowej, kliknij ikone Ksiazka adresowa B widoczng po prawej
stronie pola wejsciowego.

Aby wysta¢ kopie do innych adresatéw, kliknij DW lub UDW po prawej stronie pola wejsciowego Do.

= Jesli adresaci majg widzie¢, kto otrzymat kopie wiadomosci e-mail, wpisz adresatéw w polu DW.

= Jedli adresaci nie majg widzie¢, kto otrzymat kopie wiadomosci e-mail, wpisz adresatéw w polu
UDW.

Wpisz temat i tre$¢ wiadomosci e-mail.

Wskazéwka: jesdli nacisniesz spacje, a nastepnie wpiszesz znak @ i nazwisko, pojawig sie pasujace
sugestie kontaktéw z ksigzki adresowej. Aby zaakceptowaé sugestie i umiesci¢ ja w polu Do,
wystarczy jg klikngc.

Kliknij pozycje Wyslij.

Inne funkcje:

W razie potrzeby adresatéw mozna przecigga¢ miedzy polami Do, DW'i UDW.
W ustawieniach poczty e-mail mozna okresli¢, ze kazda wychodzaca wiadomos$¢ e-mail ma tez by¢
wysytana jako kopia ukryta na wskazany adres e-mail.

Aby sformatowac tres¢ wiadomosci e-mail lub doda¢ obrazy, zastosuj format HTML. W tym celu kliknij
przycisk Opcje. Wybierz opcje HTML. Pojawi sie pasek formatowania.

oAby sformatowac tres¢ wiadomosci e-mail, skorzystaj z paska formatowania.
W sekcji Ustawienia poczty e-mail mozesz zdefiniowac wartosci domysine stylu, rozmiaru i koloru
czcionki.

oAby doda¢ obrazy w biezgcej pozycji kursora, przeciggnij je z przegladarki plikéw lub pulpitu do
pola wejsciowego na tre$¢ wiadomosci e-mail.
Aby usung¢ obraz, skorzystaj z menu kontekstowego.

Menu rozwijane Opcje udostepnia dodatkowe opcje:

= Ustawienie priorytetu

o Dotgczenie swojej wizytowki

o Wystanie prosby o potwierdzenie przeczytania

W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej dostepne sg funkcje wysytania
wiadomosci e-mail w formacie zaszyfrowanym.

= |kona Wtacz szyfrowanie =
o Przycisk Zabezpieczenia.

Dodatkowe instrukcje:

Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)
Wybieranie adresu nadawcy (S. 69)

Dodawanie zatgcznikéw (S. 70)

Wysytanie zatgcznikéw jako tgczy (S. 71)
Korzystanie z podpisow (S. 71)

Zobacz tez:

Okno edycji wiadomosci e-mail (S. 64)
Odpowiadanie na wiadomosci e-mail (S. 73)
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Przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 73)
Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 74)
Automatyczne wysytanie zawiadomienia o urlopie (S. 75)
Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail (p. 262)

5.4.2 Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej

Kontakty mozna wybrac¢ z ksigzki adresowej w oknie Wybierz kontakty. Okno to otworzy sie, jesli klikniesz
ikone Ksigzka adresowa B podczas:

= wybierania adresatow w celu wystania wiadomosci e-mail
= dodawania uczestnikéw do spotkania lub zadania
= zapraszania innych oséb do udostepniania

Jak wybraé kontakty z ksiazki adresowej w oknie Wybierz kontakty.

1. Dostepne sg nastepujace mozliwosci wyszukiwania kontaktéw:
= Wpisz nazwisko w polu Szukaj.
= Abywyswietli¢ kontakty z okreslonej ksigzki adresowej, kliknij Wszystkie foldery. Wybierz ksigzke
adresowg z listy. W niektérych konfiguracjach mozesz tez wybrac z listy dziat.
2. Wybierz co najmniej jeden kontakt. Wybrane kontakty zostang wyswietlona pod listg. Aby cofngc
wybor, kliknij Wyczys$€ zaznaczenie.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.
3. Aby potwierdzi¢ wybér kontaktéw, kliknij Wybierz.

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)

Tworzenie list dystrybucyjnych (p. 116)

Dodawanie uczestnikéw lub zasobéw do spotkania (p. 150)
Korzystanie z widoku planowania (p. 151)

Dodawanie uczestnikéw do zadania (p. 183)
Udostepnianie z tagczami publicznymi (p. 236)

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

5.4.3 Wybieranie adresu nadawcy

W przypadku wysytania wiadomosci e-mail mozesz ustawi¢ w oknie edycji wiadomosci e-mail wyswiet-
lanie adresu nadawcy dla adresata.

Jak wybrac adres nadawcy:

1. Kliknij adres nadawcy obok pola Od:w oknie edycji wiadomosci e-mail. Zostanie otwarte menu.

2. Jesli masz skonfigurowane zewnetrzne konta e-mail, mozesz uzywac ich adreséw jako adresu
nadawcy. Wybierz adres e-mail z listy.

Uwaga: adres nadawcy bedzie ustawiany domyslnie w zaleznosci od wybranego folderu.

3. Mozesz wpisa¢ nazwe lub imie i nazwisko, ktére bedg wyswietlane wraz z Twoim adresem e-mail.
W tym celu zréb tak:

a. Kliknij przycisk Edytuj nazwe. Zostanie otwarte okno £aytuy nazwe rzeczywistg. Zostang wyswiet-
lone nazwy juz zdefiniowane w ustawieniach konta.

b. Zaznacz pole wyboru obok nazwy, ktérg chcesz edytowac. Edytuj te nazwe. Kliknij przycisk Zapisz.
Aby byly wyswietlane tylko adresy nadawcéw, bez nazw czy nazwisk, wytgcz opcje Pokaz nazwy.
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Dodawanie zatgcznikéw

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Dodawanie kont e-mail (S. 98)

5.4.4 Dodawanie zatacznikéw

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

1. Wybierz pliki, ktére chcesz wystac jako zatacznik.
= Aby wystac plik lokalny jako zatacznik, kliknij przycisk Zatgczniki. Kliknij przycisk Dodaj plik
lokalny. Wybierz odpowiednie pliki.
Aby dodac zatgcznik, mozesz tez przeciggng¢ wybrane pliki z przegladarki plikéw lub pulpitu do
okna wiadomosci e-mail i upuscic je pod przyciskiem Zataczniki.
= Aby jako zatgcznika uzy¢ biezacej wersji pliku z aplikacji A/, kliknij przycisk Zataczniki. Kliknij
pozycje Dodaj z Pliki.
Otworz folder w oknie Doday zatgczniki. Wybierz dowolng liczbe plikéw. Kliknij przycisk Dodaj.
2. Mozesz skorzysta¢ z nastepujacych funkgji:
= Aby usung¢ zatgcznik, kliknij ikone Usun zatgcznik @.
= Aby ukry¢ lub pokaza¢ zatgczniki, kliknij widoczng z lewej strony ikone Rozwin ¥ .

Inne funkcje:

= W pewnych konfiguracjach w przypadku zatgczenia obrazu przekraczajgcego okreslong liczbe pikseli
lub okreslony rozmiar pliku jest wyswietlany przycisk Rozmiar obrazu.
Klikniecie tego przycisku powoduje otwarcie menu umozliwiajgcego wybranie rozmiaru obrazu.

= W pewnych konfiguracjach zatgczniki nie bedg wysytane, jesli przekroczg okreslony limit rozmiaru.
W takich przypadkach zatacznik zostanie zapisany w folderze Zatgczniki e-mai/w aplikacji Pliki. Wia-
domos¢ e-mail bedzie zawierata tgcze do zatgcznika.

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Wysytanie zatgcznikow jako tgczy (S. 71)
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5.4.5 Wysytanie zatacznikéw jako taczy

Ta funkcja pozwala na wysytanie duzych zatgcznikéw przez E-Mail. Dziata ona w nastepujacy sposéb:

= Zalgczniki sg przesytane do nowego folderu widocznego ponizej folderu Poczta z Dysku w aplikacji
Pliki. Nazwa folderu odpowiada tematowi wiadomosci e-mail. Folder zostanie udostepniony za
pomoca tgcza publicznego.

= Odbiorcy wiadomosci e-mail otrzymajg tgcze do pobrania wszystkich zatgcznikow.

Jak wystaé zataczniki jako tacze w oknie edycji wiadomosci e-mail:

1. Wybierz pliki, ktére chcesz wystac jako zatgcznik.
= Aby wystac plik lokalny jako tacze, kliknij przycisk Zatgczniki. Kliknij przycisk Dodaj plik lokalny.
Wybierz odpowiednie pliki.
Aby dodac zatgcznik, mozesz tez przeciggnac wybrane pliki z przegladarki plikéw lub pulpitu do
okna wiadomosci e-mail i upuscic je pod przyciskiem Zataczniki.
= Aby jako zatgcznika uzy¢ biezacej wersji pliku z aplikacji P/ki, kliknij przycisk Zataczniki. Kliknij
pozycje Dodaj z Pliki.
Otworz folder w oknie Doday zatgczniki. Wybierz dowolng liczbe plikow. Kliknij przycisk Dodaj.
2. Mozesz skorzystac z nastepujacych funkgji:
* Aby usung¢ zatacznik, kliknij ikone Usun zatgcznik 1.
= Aby ukry¢ lub pokazac zatgczniki, kliknij ikone Rozwin. ¥

3. Kliknij Uzyj Drive Mail. Pojawi sie przycisk Opcje.
Kliknij przycisk Opcje. Zostanie otwarte okno Opgje programu Drive Mail.
= Aby ustawi¢ date waznosci tgcza publicznego, kliknij pozycje ponizej pola Termin waznosci.
Ustawiajac date waznosci, mozesz wymusi¢ usuniecie zatgcznika po uptywie terminu. W tym celu
wigcz opcje Usuh po terminie waznosci.
Uwaga: w zaleznosci od konfiguracji te funkcje sg opcjonalne lub obowigzkowe.

= Abyzabezpieczyctacze publiczne do zatgcznikdéw hastem, zaznacz pole wyboru Wprowadz hasto.
Aby hasto byto widoczne podczas wprowadzania, kliknij ikone z prawej strony pola wejsciowego.

= Aby otrzymywa¢ powiadomienia o okreslonych czynnosciach, wigcz przynajmniej jedna pozycje
ponizej pola Powiadomienia e-mail.
Uwaga: w niektérych konfiguracjach ta funkcja moze by¢ niedostepna.
Uwagi:
= W pewnych konfiguracjach moze wystepowac limit rozmiaru pliku zatgcznika, ktéry mozna wystac
jako tacze.

= W folderze Obrekty wystane wiadomos¢ e-mail zostanie oznaczona ikong &. Po wyswietleniu wiado-
mosci e-mail u géry pojawig sie nastepujgce informacje:
o tacze do folderu zawierajgcego zatgcznik.
o Informacje o terminie waznosci i ewentualne hasto.
o Lista nazw zataczonych plikow.

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Dodawanie zatgcznikéw (S. 70)

5.4.6 Korzystanie z podpiséw

Podpis e-mail to tekst automatycznie wstawiany do tworzonej wiadomosci e-mail. Zazwyczaj uzywa sie
go do wstawienia na dole wiadomosci swojego imienia i nazwiska, nazwy firmy i danych kontaktowych.
Podpisy mozna tworzy¢ w formacie zwyktego tekstu lub HTML. Dostepne sg nastepujgce funkcje:

= Tworzenie nowego podpisu, edytowanie podpisu juz istniejgcego, ustawianie podpiséw domysinych
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Dodawanie podpisu do tresci wiadomosci e-mail

Jak utworzy¢ lub edytowac podpis:

1.
2.

Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym. Kliknij pozycje Podpisy.
W obszarze wyswietlania zostang pokazane dotychczas utworzone podpisy.
Aby doda¢ nowy podpis, zréb tak:
a. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Dodaj nowy podpis. Pojawi sie okno Dodaj poapris.
b. Wpisz nazwe i tre$¢ podpisu.
Okresl, czy podpis ma by¢ wprowadzany ponizej tresci wiadomosci e-mail, czy powyze;j.
Kliknij przycisk Zapisz.

Jesli chcesz edytowac juz istniejgcy podpis, masz nastepujgce mozliwosci:

= Aby zmienic tres¢ podpisu, kliknij dostepny obok niego przycisk Edytuj.

= Aby usung¢ podpis, kliknij widoczng obok niego ikone Usun 1,

W polach Domysiny podpis w nowych wiadomosciach i Domysiny podpis w odpowiedziach lub

wiadomosciach przekazywanych dalej mozna zdefiniowac podpisy, ktére bedg uzywane jako
domysline.

Jak dodaé podpis do tresci wiadomosci e-mail w oknie edycji wiadomosci e-mail:

1.
2.

Kliknij pozycje Podpisy.
Wybierz podpis z listy.

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
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5.4.7 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.:".

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

Jak odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ e-mail:
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.
2. Kliknij widoczna na pasku narzedzi ikong 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.

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

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 73)

5.4.8 Przesytanie 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 przesytanej wiadomosci, 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¢ wiadomosc¢ dalej:

1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.
2. Kiliknij ikone Przeslij dalej # na pasku narzedzi.
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. Informacje mozna znalez¢ w sekcji Wysytanie nowej wiado-
mosci e-mail (Seite 68).

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

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 74)
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Automatyczne przesytanie wiadomosci
e-mail dalej

5.4.9 Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej

Istnieje mozliwo$¢ wigczenia automatycznego przesytania wiadomosci e-mail na inny adres.

Jak wiaczy€é automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej:

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

2. Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym.
Kliknij Automatyczne przesytanie dalej w obszarze wyswietlania. Otworzy sie okno Automatyczne
przesytanie dalej.

3. Aby aktywowac automatyczne przesytanie, kliknij ikone w lewym gérnym rogu.
Wpisz adres e-mail, na ktéry majg by¢ przesytane wiadomosci.
W celu zachowania kopii wiadomosci e-mail zaznacz opcje Zachowaj kopie wiadomosci.
Automatyczne przesytanie wiadomosci jest wprowadzone jako filtr poczty e-mail. Jesli po automaty-
cznym przesytaniu maja by¢ stosowane dodatkowe reguty filtru, wigcz opcje Przetwérz nastepne
reguly. Mozesz tez edytowac automatyczne przesytanie w ustawieniach filtru poczty e-mail.

4. Kliknij Zastosuj zmiany.

Zobacz tez:

Korzystanie z filtréw poczty e-mail (S. 89)

Ustawienia odbierania wiadomosci e-mail. (S. 100)
Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Odpowiadanie na wiadomosci e-mail (S. 73)

Przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 73)
Automatyczne wysytanie zawiadomienia o urlopie (S. 75)
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5.4.10 Automatyczne wysytanie zawiadomienia o urlopie

Zawiadomienie o urlopie informuje nadawce wiadomosci e-mail, ze nie odbierasz poczty e-mail przez
okreslony czas. Mozesz ustawi¢:

= Temat i tre$¢ zawiadomienia o urlopie
= Okres aktywnosci zawiadomienia o urlopie
= Adresy e-mail, w ktorych przypadku zawiadomienie o urlopie jest aktywne

Jak utworzy€ i wiaczyé zawiadomienie o urlopie:

1. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Kliknij widoczne na spodzie polecenie Zawia-
domienie o urlopie.
Mozesz takze klikng¢ przycisk Zawiadomienie o urlopie w ustawieniach wiadomosci e-mail.
Pojawi sie okno Zawiadomienie o urlopie.

2. Zaznacz pole wyboru dostepne w lewym gérnym rogu.

3. Aby okresli¢ okres wysytania zawiadomienia o urlopie, zaznacz opcje WYyslij zawiadomienie o
urlopie tylko w wybranych dniach. Ustaw date rozpoczecia oraz date zakonczenia.
Uwaga: w pewnych konfiguracjach to ustawienie moze by¢ niedostepne.

4. Wpisz temat i tres¢ zawiadomienia o urlopie.

5. Aby wyswietli¢ wszystkie opcje, kliknij pozycje Pokaz opcje zaawansowane.

= Mozesz zdefiniowac okres wysytania zawiadomienia o urlopie w razie nadejscia kilku wiadomosci
e-mail od tego samego nadawcy.

= Mozesz podac adres nadawcy, ktéry ma by¢ uzywany do wysytania zawiadomienia o urlopie.

= Zawiadomienie o urlopie bedzie wysytane w przypadku wiadomosci przychodzgcych na podsta-
wowy adres e-mail. Mozna je tez aktywowac na potrzeby wiadomosci kierowanych na Twoje inne
adresy e-mail.

6. Kliknij Zastosuj zmiany.

Jesli zawiadomienie o urlopie jest aktywne, pojawiajg sie nastepujgce elementy:

= Na stronie Ustawienia poczty e-mail przycisk Zawiadomienie o urlopie jest oznaczony dodatkowg
ikona.

= W aplikacji £mai/ nad lista wiadomosci e-mail jest wyswietlane powiadomienie. Klikniecie tego
powiadomienia powoduje otwarcie okna Zawiadomienie o urlopie.

Wskazéwka: zawiadomienie o urlopie jest wprowadzone jako filtr poczty e-mail. Zawiadomienie o urlopie
mozna tez edytowac w ustawieniach filtru poczty e-mail.

Zobacz tez:

Korzystanie z filtréw poczty e-mail (S. 89)

Ustawienia odbierania wiadomosci e-mail. (S. 100)
Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Odpowiadanie na wiadomosci e-mail (S. 73)

Przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 73)
Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 74)
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5.5 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 widoku 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.

Zobacz tez:

Foldery (p. 228)
Porzgdkowanie wiadomosci e-mail (S. 77)
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E-mail

5.6

Porzagdkowanie wiadomosci e-mail

Niektére metody porzadkowania kontaktéw wymagajg wczesniejszego przygotowania folderéw kontak-
téw. Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ tutaj: Dodawanie folderéw poczty e-mail (Seite
76).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Praca z kartami

Przenoszenie lub kopiowanie wiadomosci e-mail
Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub nieprzeczytanych
Gromadzenie adresow

Kategoryzowanie wiadomosci e-mail
Wyswietlanie zrédta wiadomosci e-mail

Praca z wersjami roboczymi wiadomosci
Tworzenie przypomnien o wiadomosciach e-mail
Dodawanie wiadomosci e-mail do portalu
Zapisywanie wiadomosci

Importowanie wiadomosci e-mail

Drukowanie wiadomosci e-mail

Archiwizacja wiadomosci e-mail

Usuwanie wiadomosci e-mail

Czyszczenie folderow poczty e-mail

Korzystanie z ujednoliconej poczty
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Praca z kartami

5.6.1 Praca z kartami

Karty umozliwiajg zapisywanie przychodzacych wiadomosci e-mail w folderze Skrzynka odbiorcza z
podziatem wedtug nadawcéw. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

Wiaczanie i wytgczanie kart
Przypisywanie przychodzacych wiadomosci e-mail do karty
Edytowanie widoku kart

Jak wiaczy€ lub wytaczyé korzystanie z kart:

1.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok.

2. Wiacz lub wytgcz pole wyboru Uzyj kategorii ponizej opcji Skrzynka odbiorcza.

Jak przypisywac do kategorii przychodzace wiadomosci e-mail w skrzynce odbiorczej:

1.

Wybierz folder Skrzynka odbiorcza w widoku folderéw.

Wybierz kategorie z paska kategorii. Wiadomosci e-mail, ktére nie zostaly jeszcze przypisane do
kategorii, zostang wyswietlone w kategorii Ogélne.

Przeciggnij wiadomos¢ e-mail z listy do kategorii na pasek kategorii i przeciggnij go w to miejsce.

Mozesz tez wybra¢ wiadomos¢ e-mail. Kliknijikone Przenie$ = na pasku narzedzi. Wybierz kategorie
Z menu.

Pojawi sie wyskakujgce okienko z powiadomieniem o przeniesieniu wiadomosci e-mail do danej

kategorii.

Aby zakonczy¢ cata procedure, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

= Aby przenie$¢ wytgcznie wybrang wiadomos¢ e-mail do danej kategorii, zamknij wyskakujace
okienko.

= Aby przenies¢ wszystkie istniejgce i przyszte wiadomosci e-mail od tego nadawcy, kliknij polecenie
Przenies wszystkie wiadomosci.

Jak edytowac widok kart:

1.

3.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok, a nastepnie kliknij polecenie Konfiguracja
dostepne ponizej Skrzynki odbiorczey.

Mozesz takze klikng¢ dwukrotnie lub prawym przyciskiem myszy kategorie na pasku kategorii.
Pojawi sie okno Skonfiguruy kategorie.

Aby wtaczy¢ lub wytaczy¢ karte, zaznacz lub wyczys¢ odpowiednie pole wyboru.

Aby zmieni¢ nazwe karty, edytuj odpowiedni tekst.

Uwaga: niektorych kart nie mozna edytowac.

Aby ukry¢ pasek kategorii, kliknij pozycje Wytacz kategorie.

Kliknij przycisk Zapisz.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
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5.6.2 Przenoszenie lub kopiowanie wiadomosci e-mail

Wiadomosci e-mail mozna przenies¢ lub skopiowac do innego folderu poczty e-mail. Dostepne sg
nastepujace mozliwosci:

= przeniesienie lub skopiowanie do innego folderu jednej wiadomosci e-mail lub catej konwersacji e-
mail
= przeniesienie wszystkich wiadomosci e-mail z folderu poczty e-mail

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym.

Jak przenies¢ lub skopiowaé wiadomos¢ e-mail:

1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Przenie$ lub
Kopiuj.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Uzyj ikony Wiecej dziatan = dostepnej w widoku szczegotdw.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.
Zostanie otwarte okno.

3. Wybierz folder. Mozesz utworzy¢ nowy folder, klikajac pozycje Utwérz folder.
Kliknij pozycje Przenie$ lub Kopiuj.

Wskazowki:

= Aby przenie$¢ wiadomosci e-mail od okreslonego nadawcy do wybranego folderu, mozesz utworzy¢
nowa regute przenoszenia wiadomosci e-mail.

= Wybrane obiekty mozna tez przenies¢ przez przeciggniecie ich do folderu z widoku folderdw.

= Aby przenie$¢ wszystkie wiadomosci e-mail z folderu, kliknij pozycje Wszystko nad listg. Wybierz
Przenie$ wszystkie wiadomosci.

Zobacz tez:

Dodawanie folderéw poczty e-mail (S. 76)
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Oznaczanie wiadomosci e-mail jako
przeczytanych lub nieprzeczytanych

5.6.3 Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub

nieprzeczytanych

Nieprzeczytane wiadomosci e-mail sg oznaczane ikong Meprzeczytane ®. Dostepne sg nastepujace
mozliwosci:

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.
2.

3.

Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. 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.

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

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

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
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5.6.4 Gromadzenie adreséw
Istnieje mozliwos¢ gromadzenia adreséw e-mail przez dodawanie ich do ksigzki adresowej. Dostepne
sg nastepujgce mozliwosci:

= Automatyczne gromadzenie nowych adreséw e-mail przy wysytaniu lub odczytywaniu wiadomosci
e-mail dzieki uaktywnieniu tej funkcji w sekcji Ustawienia poczty e-mail.

= Reczne dodawanie adreséw e-mail do ksigzki adresowe;j.

Jak recznie doda¢ adres e-mail do ksigzki adresowej:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. W widoku szczeg6téw kliknij nazwisko (lub nazwe) nadawcy badz adresata.

3. Kliknij przycisk Dodaj do ksigzki adresowej w wyskakujgcym okienku.

Uwaga: ta funkcja jest dostepna tylko wtedy, gdy kontakt jeszcze nie zostat dodany.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)

5.6.5 Kategoryzowanie wiadomosci e-mail

W zaleznosci od konfiguracji dostepnych jest kilka opcji kategoryzowania wiadomosci e-mail:
= kolorowa etykieta
= flaga

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

2. Aby dodac kolorowg etykiete, kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Ustaw kolor . Wybierz
kolor z menu.
Mozesz tez klikng¢ ikone Ustaw kolor [ w widoku szczegétow.
Aby usunac¢ etykiete, ponownie kliknij te ikone na pasku narzedzi lub w widoku szczegétow. Kliknij
w menu pozycje Brak.
3. Aby dodac flage, kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Oflaguj ++.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij ikone Oflaguj ¥r dostepng w widoku szczegotow.
= Otwdrz menu kontekstowe listy wiadomosci e-mail. Kliknij ikone Oflaguj.
Aby usung¢ flage, uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Ponownie kliknij te ikone na pasku narzedzi lub w widoku szczegdtow.
= Otwdrz menu kontekstowe listy wiadomosci e-mail. Kliknij przycisk Cofnij flage.

Wskazowka: aby posortowac wiadomosci e-mail wedtug flag, kliknij widoczny nad listg przycisk Sortuj
wg.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
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Wyswietlanie zrédta wiadomosci e-mail

5.6.6 Wyswietlanie zZrédta wiadomosci e-mail

Zrédto wiadomosci e-mail oznacza catg zawarto$¢ wiadomosci, tj. wszystkie dane jej nagtéwka.

s sz

Jak wyswietli¢ Zr6dto wiadomosci e-mail:
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatanh =. Wybierz z menu pozycje Wyswietl
zrédto. W oknie Wyswiet/ Zrodfo pojawi sie zrodto wiadomosci.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Uzyj ikony Wiecej dziatan = dostepnej w widoku szczegotdw.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

Wskazoéwka: menu kontekstowe umozliwia zaznaczenie zrodta i skopiowanie go do schowka.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
Tworzenie nowych regut (S. 90)

5.6.7 Pracaz wersjami roboczymi wiadomosci

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Zapisywanie wiadomosci e-mail jako wersji roboczej podczas pisania wiadomosci.

= Wysytanie zapisanej wersji roboczej wiadomosci e-mail. Wersja robocza zostanie usunieta po
wystaniu.

= Wysytanie kopii wersji roboczej wiadomosci e-mail. Wersja robocza zostanie zachowana.

Jak zapisa¢ wiadomos¢ e-mail jako wersje robocza:
Kliknij przycisk Zap/isz u dotu okna edycji wiadomosci e-mail.
Wynik: wiadomo$¢ zostanie zapisana w folderze Wersje robocze.
Wskazowka: w ustawieniach poczty e-mail mozna skonfigurowac zapisywanie tworzonej wiadomosci e-

mail w regularnych odstepach.

Jak wystaé zapisang wersje robocza wiadomosci e-mail:
1. Otworz folder Wersje robocze. Wybierz wiadomos$¢ e-mail.

2. Kliknij pozycje Edytuj wersje robocza na pasku narzedzi.

3. Uzupetnij wpisy. Kliknij przycisk Wyslij.

Jak wystaé kopie wersji roboczej wiadomosci e-mail:

1. Otworz folder Wersje robocze. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij przycisk Edytuj kopie na pasku narzedzi.

3. Uzupetnij wpisy. Kliknij przycisk Wyslij.

Zobacz tez:

Wysytanie wiadomosci e-mail (S. 67)
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ciach e-mail E-mail

5.6.8 Tworzenie przypomnien o wiadomosciach e-mail

Istnieje mozliwo$¢ wigczenia przypomnienia e-mail. Ta funkcja utworzy odpowiednie zadanie i przypo-

mni Ci o jego terminie.

Jak utworzy¢ przypomnienie e-mail:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknijwidoczng na pasku narzedziikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Przypomnienie.
Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatan = dostepnej w widoku szczegdtow.

Uwaga: w przypadku zaznaczenia konwersacji e-mail ta funkcja jest dostepna tylko w widoku szc-
zegbtoéw, a nie na pasku narzedzi.

3. W oknie Przypomnijj mi uzupetnij dane. W polu rozwijanym Przypomnij mi wybierz date i godzine.
Kliknij przycisk Utwérz przypomnienie.

Wynik: zostanie utworzone zadanie. Ponizej tekstu zadania pojawi sie przycisk, ktérego kliknigcie
powoduje wyswietlenie oryginalnej wiadomosci e-mail.
Zobacz tez:

Tworzenie zadan (p. 182)

5.6.9 Dodawanie wiadomosci e-mail do portalu
Istnieje mozliwo$¢ dodania wiadomosci e-mail do portalu jako widgetu.

Jak dodaé¢ wiadomosé e-mail do portalu:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatarh =. Wybierz z menu pozycje Dodaj do
portalu.

Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatah = dostepnej w widoku szczegbtow.
Uwaga: w przypadku zaznaczenia konwersacji e-mail ta funkcja jest dostepna tylko w widoku szc-
zegbtow, a nie na pasku narzedzi.

Zobacz tez:

Dostosowywanie aplikacji Portal (p. 51)

5.6.10 Zapisywanie wiadomosci

Mozesz zapisa¢ wiadomos¢ e-mail jako plik tekstowy. Plik ten bedzie miat rozszerzenie EML. Jesli zaznac-
zysz wiele wiadomosci e-mail, w przypadku kazdej z nich zostanie utworzony plik EML. Nastepnie te
pliki EML zostang zapisane jako archiwum ZIP.
Jak zapisa¢ wiadomos¢:
1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.
2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Zapisz jako
plik.
Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatan = dostepnej w widoku szczegbtow.
3. Uzupetnij dane potrzebne do zapisania pliku.
Zobacz tez:

Importowanie wiadomosci e-mail (S. 84)
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Importowanie wiadomosci e-mail

5.6.11 Importowanie wiadomosci e-mail
Mozesz zaimportowac wiadomos¢ e-mail dostepng w formacie EML.

Jak zaimportowaé wiadomos¢ e-mail:

1. Otworz folder poczty e-mail, do ktérego chcesz zaimportowac wiadomosé e-mail.

2. Przeciggnij plik EML z przegladarki plikow lub pulpitu do okna aplikacji £mail. Upus¢ plik EML na
liScie w obszarze wyswietlania.

Zobacz tez:

Zapisywanie wiadomosci (S. 83)

5.6.12 Drukowanie wiadomosci e-mail

Jak wydrukowac zawartos¢ wiadomosci e-mail:

1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.
2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Drukuj.
Mozesz tez skorzystac z jednej z nastepujacych metod:
» Uzyj ikony Wiecej dziatan = dostepnej w widoku szczegotéw.
= Uzyj menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.
Pojawi sie okno z podglagdem wydruku.
3. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
4. Zamknij okno podgladu wydruku.

Zobacz tez:

Archiwizacja wiadomosci e-mail (S. 85)
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5.6.13 Archiwizacja wiadomosci e-mail

W przypadku archiwizowania wiadomosci e-mail sg one przenoszone do folderu Archiwum. W folderze
Archiwum znajduja oddzielne podfoldery na kazdy rok kalendarzowy. Zarchiwizowane wiadomosci e-
mail sg zapisywane w tych podfolderach posortowane wedtug roku odebrania. Folder Archimum jest
tworzony od razu po pierwszym uzyciu funkgji archiwizacji. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Archiwizowanie wiadomosci z folderu poczty e-mail, ktére majg ponad 90 dni
= Archiwizowanie pojedynczych wiadomosci e-mail

Jak zarchiwizowac zawarto$¢ wiadomosci e-mail:

1. W widoku folderéw zaznacz folder poczty e-mail.
2. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Kliknij powyzej listy opcje Wszystko. Wybierz polecenie Archiwizuj wszystkie wiadomosci.
= Kliknij widoczng obok nazwy folderu ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Archiwizuj wszystkie
wiadomosci.
3. W oknie Archiwum wiadomosci kliknij polecenie Archiwum.
Wynik: wszystkie wiadomosci e-mail, ktére majg ponad 90 dni, zostang przeniesione do folderu archiwum.

Jak archiwizowac¢ pojedyncze wiadomosci e-mail:

1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Archiwum &.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Nacisnij klawisz [a] na klawiaturze.
= Skorzystaj z menu kontekstowego listy wiadomosci e-mail.

Wynik: wiadomosci e-mail zostang przeniesione do folderu Archiwum.

Zobacz tez:

Drukowanie wiadomosci e-mail (S. 84)

5.6.14 Usuwanie wiadomosci e-mail

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Mozesz usuwac pojedyncze wiadomosci e-mail lub cate konwersacje e-mail. DomysInie usuniete
wiadomosci e-mail sg przenoszone do folderu Kosz.

= Mozesz usung¢ wszystkie wiadomosci e-mail z folderu poczty e-mail. Domysinie wiadomosci e-mail
sg przenoszone do folderu Kosz.

= Mozesz odzyskiwac usuniete wiadomosci e-mail z folderu Kosz.
= Mozesz trwale usung¢ wiadomosci e-mail z kosza. Mozesz to tez zrobi¢ przez opréznienie kosza.

Ostrzezenie: jesli wigczysz ustawienie poczty e-mail Trwale usuwaj kasowane wiadomosci e-mail,
nie bedziesz mie¢ mozliwosci odzyskania usunietych wiadomosci e-mail. Najlepiej nie uzywaj tego
ustawienia.
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Jak usungé wiadomos¢ e-mail:
1. Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Usuh 1.
Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych 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 Aosz.

Jak usungé wszystkie wiadomosci e-mail z folderu:

1. W widoku folderéw zaznacz folder, z ktérego chcesz usuna¢ wiadomosci e-mail.
2. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Kliknij powyzej listy opcje Wszystko. Wybierz polecenie Usui wszystkie wiadomosci.
= Kliknij widoczng obok nazwy folderu ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Usun wszystkie wiado-
mosci.
Wynik: wiadomos¢ e-mail zostanie przeniesiona do folderu Aosz.

Jak odzyska¢ usuniete wiadomosci e-mail:

1. W widoku folderéw zaznacz folder Aosz.

N

Wybierz jedng lub kilka wiadomosci e-mail.

w

Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatanh =. Wybierz z menu pozycje Przenies.

&

Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk Przenies.

Jak nieodwracalnie usungé 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. W widoku folderéw otwérz folder Aosz.
2. Wybierz jedna lub kilka wiadomosci e-mail.
3. Kiliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Usun @.

Wynik: wiadomos$¢ e-mail zostanie trwale usunieta.
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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. W widoku folderéw zaznacz folder Aosz.

2. Kliknij widoczng obok nazwy folderu ikone Dziatania E. Kliknij Opréznij folder.
3. Potwierdz oproéznienie folderu.

Wynik: obiekty z kosza zostang trwale usuniete.

Zobacz tez:

Archiwizacja wiadomosci e-mail (S. 85)
Czyszczenie folderéw poczty e-mail (S. 87)

5.6.15 Czyszczenie folderéw poczty e-mail

W zaleznosci od ustawien klienta poczty e-mail wiadomosci e-mail usuniete z tego klienta (np. Apple
Mail, MS Outlook lub Mozilla Thunderbird) zostang w rzeczywistosci usuniete dopiero po wylogowaniu
sie z klienta. Do tego czasu wiadomosci te bedg widoczne w oprogramowaniu do pracy grupowej jako
skreslone. Aby je usung¢, nalezy oczyscic folder poczty e-mail.

Uwaga: w niektérych konfiguracjach ta funkcja moze by¢ niedostepna, tj. wiadomosci e-mail nie sg
wyswietlane.

Jak wyczyscic folder poczty e-mail:

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

2. Kliknij widoczng obok nazwy folderu ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Wykonaj czyszczenie.
Zobacz tez:

Usuwanie wiadomosci e-mail (S. 85)
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5.6.16 Korzystanie z ujednoliconej poczty

Dzieki folderowi ujednoliconej skrzynki odbiorczej istnieje mozliwos¢ wyswietlania wiadomosci e-mail
z roznych konto w jednym folderze centralny. Pozwala to na szybkie przeglagdanie zawartosci skrzynek
odbiorczych kilku kont e-mail. Ujednolicong skrzynke odbiorczg mozna opisa¢ nastepujagco:

= Oprocz skrzynki odbiorczej konta e-mail istnieje folder Ujeanolicona skrzynka odbiorcza, zapewniajacy
dodatkowy widok poczty e-mail obstugiwanej na danym koncie. W rzeczywistosci wiadomosci e-mail
sg dostepne tylko w pojedynczych egzemplarzach.

= Wiadomosci e-mail z podfolderéw skrzynki odbiorczej nie sg wyswietlane w folderze Ujednolicona
Skrzynka odbilorcza.

= Wiadomosci e-mail dostepne w folderze Ujednolicona skrzynka odbiorcza s oznaczone etykietg na
pasku bocznym. Zawiera ona nazwe konta e-mail. Wewnetrzne konto e-mail jest oznaczone etykieta
Konto glfowne.

Dostepne sg nastepujgce funkcje:
= Aby korzysta¢ z funkcji ujednoliconej poczty, wtacz jg dla jednego lub kilku kont e-mail.
= Mozesz wyswietla¢ wiadomosci e-mail w folderze Ujednolicona poczta.

Jak uaktywni¢ ujednolicona poczte dla konta e-mail:
1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta.

3. Kliknij przycisk Edytuj obok zewnetrznego konta e-mail w obszarze wyswietlania. Pojawi sie wyska-
kujace okienko zawierajace ustawienia.

4. Wiacz opcje Uzyj ujednoliconej poczty dla tego konta.
Kliknij przycisk Zapisz u dotu wyskakujgcego okienka.
Jak wyswietli¢ wiadomosci e-mail w folderze Yjednolicona poczta:
1. W widoku folderéw otwérz folder Ujednolicona poczta.
2. Ewentualnie kliknij podfolder folderu Ujednolicona poczta.

Wskazowka: konto jest wskazywane na etykiecie obok tematu wiadomosci e-mail na pasku bocznym.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
Edytowanie kont (p. 250)
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5.7

Korzystanie z filtrow poczty e-mail

Filtry poczty e-mail utatwiajg porzadkowanie przychodzacych wiadomosci e-mail. Filtr poczty e-mail
zawiera co najmniej jedna regute. Dzieki ustawieniu regut mozna na przyktad wyzwalaé okreslone
dziatania:

= przeniesienie wiadomosci e-mail do wskazanego folderu poczty e-mail
= przestanie wiadomosci e-mail na inny adres e-mail
= oznaczenie wiadomosci e-mail jako przeczytanej

Aby skorzystac z filtrow poczty e-mail, zréb tak:

= Utworz foldery poczty e-mail.

= Utworz co najmniej jedng regute.

= Okredl kolejnos¢ regut.

= Okredl, czy w przypadku zgodnosci z regutg majg by¢ przetwarzane nastepne reguty.

Dostepne s3g nastepujace mozliwosci:

= Tworzenie nowych regut

= Dodawanie warunku

= Dodawanie dziatania

= Tworzenie nowej reguty przenoszenia
= Zmienianie reguty

Uwaga: na potrzeby ponizszych instrukgji i przyktadow zatozono dostepnos¢ wszystkich funkgji filtrowania
poczty e-mail. W pewnych konfiguracjach niektére funkcji mogg by¢ niedostepne.
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5.7.1 Tworzenie nowych regut

Reguta zawiera:
= nazwe,
= o najmniej jeden warunek,

co najmniej jedno dziatanie. Mozesz okresli¢, czy w celu wykonania dziatania musi zosta¢ spetniony
tylko jeden z warunkéw, czy wszystkie warunki.

Jak utworzy¢ nowa regute:

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

2. Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym. Kliknij pozycje Reguty filtréw.

3. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Dodaj nowa regute. Pojawi sie okno Umwdrz nowg regute.
=  Wpisz nazwe reguty.
= Kliknij Dodaj warunek. Wybierz opcje z menu rozwijanego. Podaj szczegoty warunku.
= Kliknij pozycje Dodaj dziatanie. Wybierz dziatanie z menu. Podaj jego szczegoty.

4. Mozesz okresli¢, czy po spetnieniu tej reguty maja by¢ przetwarzane kolejne reguty. W tym celu wigcz
lub wytgcz opcje Przetwérz nastepne reguly.

5. Kliknij przycisk Zapisz.
Dodatkowe instrukcje:

= Dodawanie warunku (S. 91)
= Dodawanie dziatania (S. 92)

Zobacz tez:

Tworzenie nowej reguty przenoszenia (S. 92)
Zmienianie reguty (S. 92)

Wyswietlanie zrédta wiadomosci e-mail (S. 82)
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5.7.2 Dodawanie warunku

Warunek utatwia zdefiniowanie wiadomosci e-mail, do ktérych ma by¢ stosowane dane dziatanie. Jesli
chcesz, mozesz skonfigurowac wiecej niz jeden warunek.

Jak dodaé warunek w oknie Utwodrz nowg regufte:

1. Kliknij Dodaj warunek. Wybierz opcje z menu rozwijanego. Pamietaj:
= Aby postuzy¢ sie czeScig wiadomosci e-mail nieuwzgledniong na liscie, wybierz pozycje Nagtéwek.
Wprowadz pozycje nagtéwka w polu wejsciowym Nazwa. Nagtéwek wiadomosci e-mail mozna
odczytac przez wyswietlenie danych zrédtowych.

= Aby byto mozliwe przejscie do czesci UDWWybierz opcje Koperta - Do. Koperta obejmuje odbi-
orcow wiadomosci e-mail wpisanych do pola Do, DWi UDW.
= W celu uzycia czesci wiadomosci e-mail w warunku, wybierz pozycje Zawartos¢.
= Aby uzy¢ daty odbioru w warunku, wybierz pozycje Biezgca data.
2. Wybierz kryterium z menu rozwijanego obok danej czesci wiadomosci e-mail. Wprowadz argument
w polu wejsciowym.

3. Mozesz dodac¢ kolejne warunki. Nastepnie mozesz okresli¢, czy w celu wykonania dziatania musi
zostac spetniony jeden wybrany warunek czy wszystkie warunki. W tym celu kliknij pozycje Zastosuj
regute, jesli sg spetnione wszystkie warunki.

Majac jeden warunek, mozna w nim zagniezdzac kolejne. W tym celu kliknij pozycje Dodaj warunek.
Zaznacz opcje Warunek zagniezdzony.

Aby usung¢ warunek, kliknij widoczng obok niego ikone Usunh .

Przyktad: na potrzeby warunku uzyto nastepujgcych danych:

= (Czes¢ wiadomosci e-mail ,Temat”

= Kryteriuam ,Jest doktadnie”

= Argument ,protokét”

W tym przypadku nastgpitaby weryfikacja, czy temat wiadomosci e-mail doktadnie odpowiada argumen-
towi ,protokét”. Oto jeszcze inne przyktady filtrowania poczty e-mail na podstawie tematu:

= Kryterium: ,zawiera”
Warunek jest spetniony, jesli temat zawiera znaki podane w argumencie.
Przyktad: argumentem jest ,protokét”.
o Warunek jest spetniony w przypadku tematu , protokét”.
o Warunek jest tez spetniony w przypadku tematu , protokét z zebrania”.
= Kryterium: ,pasuje”
Warunek jest spetniony, jesli temat doktadnie pasuje do ciggu znakéw argumentu. Cigg znakdw moze
zawiera¢ symbole wieloznaczne.
Przyktad: argumentem jest ,protokét*”. Znak ,*” jest symbolem wieloznacznym oznaczajgcym
dowolne znaki.

= Warunek jest spetniony w przypadku tematu , protokét”.
o Warunek nie jest spetniony w przypadku tematu ,protokét z zebrania”.

= Kryterium: "Wyrazenie regularne"
Warunek jest spetniony, jesli temat zawiera znaki wskazane przez wyrazenie regularne w argumencie.
Wyrazenia regularne umozliwiajg ztozone zapytania. Wiecej informacji mozna znalez¢ w poswieconych
temu tematowi witrynach w Internecie. Ponizsze bardzo proste wyrazenie regularne powinno nieco
zilustrowa¢ temat.
Przyktad: argumentem jest ,prz(e|y)szto$¢”. Wyrazenie regularne ,(e|y)” oznacza litere ,e” albo litere
Yy
o Warunek jest spetniony w przypadku tematu , protokét”.
= Warunek jest tez spetniony w przypadku tematu , przysztos¢”.

o Warunek nie jest spetniony w przypadku tematu ,przyszty”.
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Zobacz tez:

Tworzenie nowych regut (S. 90)
Dodawanie dziatania (S. 92)

5.7.3 Dodawanie dziatania

Dziatanie pozwala okresli¢, co sie stanie, gdy wiadomos¢ e-mail spetnia podane warunki. Mozna skonfi-
gurowac wiecej niz jedno dziatanie.

Jak dodac¢ dziatanie w oknie Utworz nowg regute:

1. Kliknij Dodaj dziatanie. Wybierz dziatanie z menu.

2. W zaleznosci od dziatania, moze zosta¢ wyswietlonych wiecej przyciskéw i p6l wejsciowych. Uzyj tych
funkgji, aby dziatanie zostato wykonane.

3. Mozesz dodac¢ kolejne dziatania.
Aby usung¢ dziatanie, kliknij widoczng obok niego ikone Usun 1.
Zobacz tez:

Tworzenie nowych regut (S. 90)
Dodawanie warunku (S. 91)

5.7.4 Tworzenie nowej reguly przenoszenia

Przenoszac wiadomos$¢ e-mail do innego folderu, mozna utworzy¢ nowa regute. Potem przychodzace
wiadomosci e-mail, ktérych dotyczy dana reguta, beda automatycznie przenoszone do tego folderu.

Jak utworzy¢ nowg regute przenoszenia wiadomosci e-mail

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatarh =. Wybierz z menu pozycje Przenies.
Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatah = dostepnej w widoku szczegbtow.
Wybierz folder w oknie Przen/es. Kliknij przycisk Przenies.

3. Wiacz opcje Utworz regute filtra. Pojawig sie szczegotowe informacje o filtrze.
Kliknij przycisk Przenies. Otworzy sie okno Utwdrz nowg regufte.

4. Wprowadz nazwe reguty. Mozesz dostosowac zaréwno warunki, jak i wykonywane dziatania. Kliknij
przycisk Zapisz.

Wiadomos¢ e-mail zostanie przeniesiona. Zostanie tez utworzona nowa reguta.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych regut (S. 90)
Zmienianie reguty (S. 92)

5.7.5 Zmienianie reguty

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= edycja ustawien reguty: nazwy, warunku, dziatan
= Wylaczanie, wigczanie, usuwanie reguty

= zmiana kolejnosci aktywacji regut
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Jak zmieni¢ reguty:

1.
2.
3.

6.

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

Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym. Kliknij pozycje Reguly filtréw.

Aby edytowac ustawienia reguty, kliknij widoczna obok niej pozycje Edytuj. Zmienh ustawienia w oknie
Faytuy regute.

Aby wytaczy¢ regute, kliknij widoczng obok niej pozycje Wytacz.

Aby witaczy¢ regute, kliknij widoczng obok niej pozycje Wiacz.

Aby zmieni¢ kolejnos$¢, zatrzymaj wskaznik myszy na ikonie Przenie$ = obok reguty. Przeciggnij
regute w gére lub w dot i upusc jg we wiasciwym miejscu.

Uwaga: ta funkcja jest dostepna tylko wtedy, gdy istniejg co najmniej dwie reguty.

Aby usungc regute, kliknij ikone Usuf @ obok reguty.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych regut (S. 90)
Tworzenie nowej reguty przenoszenia (S. 92)
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5.8 Wyszukiwanie wiadomosci e-mail

Aby wyszuka¢ okreslone wiadomosci e-mail, mozesz skorzystac z nastepujgcych funkgji:

=  Wyszukanie hasta w temacie, tresci wiadomosci e-mail, polu nadawcy, polach adresatéw lub nazwie
zatacznika

= Hasto pozwalajgce na przeszukanie przedziatu czasu. Mozliwe jest wyszukiwanie wiadomosci e-mail
odebranych w okreslonych ramach czasowych. Wtasciwy przedziat czasu nalezy zdefiniowac przy
uzyciu ponizszych szczegdtow.
o Stowa kluczowe azisia), wczoray, ubiegty tyazieri, ubiegly miesigc, ubiegty rok.
o Stowa kluczowe przedziatéw czasu: ostatnie 7 dni, ostatnie 30 dni, ostatnie 365 ani.
= Dzien tygodnia, np. poniedziatex.
o Okreslony miesiac, np. /jp/ec.
o Data czterocyfrowa, np. 2075.
= Data, np. 7/37/2075.
o Przedziat dat, np. 72/7/2074 - 1/31/2075.
= foldery do przeszukania
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Jak wyszukiwaé wiadomosci e-mail:

1. Kliknij pole wejsciowe Szukaj. Pojawig sie dodatkowe ikony.

2. Wpisz szukane hasto w polu wejsciowym. Zostanie otwarte menu wyszukiwania.

eval o Inbox «

eva
eva in subject

eva in mail text

May, Eva
eva.may.1000870@demo.ox.io

Zdefiniuj zrédto danych do przeszukania, klikajac pozycje w menu wyszukiwania.

Po kliknieciu szukanego hasta lub nacisnieciu klawisza Enter przeszukane zostang nastepujace
zrédta danych: nadawca, odbiorca, temat i tres¢ wiadomosci e-mail.

Aby przeszukac¢ wytacznie temat, kliknij polecenie w temacie.
Aby przeszukac wytacznie tres¢ wiadomosci e-mail, kliknij polecenie w tresci wiadomosci.
Aby przeszuka¢ nazwy plikéw w zatgcznikach, kliknij w nazwach plikéw zatacznikéw.

Aby wyszuka¢ nadawcéw lub odbiorcow pasujacych do szukanego hasta, kliknij nazwe.

Mozesz okresli¢, czy chcesz wyszukaé nadawce, adresatéw, czy obie te strony korespondencji. W
tym celu kliknij widoczng obok nazwy ikone Opcje ¥ .

W celu wyszukania wiadomosci e-mail z okreslonego przedziatu czasu, jako szukanego hasta uzyj
wiasciwego przedziatu czasu. Gdy przedziat czasu zostanie rozpoznany w polu wejsciowym,
pojawi sie on w menu wyszukiwania. Kliknij wtasciwe ramy czasowe.

Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wyswietlania. W przypadku kazdego
wyniku zostanie pokazany folder, w ktérym znaleziono obiekt.

3. Aby wybrac folder do przeszukania, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Opcje W . Na liscie
rozwijanej bedzie widoczny biezacy folder. Aby wybrac inny folder, otworz liste rozwijana.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie foldery i podfol-
dery wewnetrznego konta e-mail.

Uwaga: w przypadku niektorych serwerdéw poczty e-mail ta funkcja moze by¢ niedostepna. W
takiej sytuacji zostanie przeszukany wytacznie biezacy folder, bez podfolderéw.

W przypadku zaznaczenia okreslonego folderu wewnetrznego lub zewnetrznego konta e-mail
zostanie przeszukany tylko ten folder, ale nie jego podfoldery.

4. Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania, wprowadz dodatkowe hasta do wyszukania. Aby usung¢ szukane
hasto, kliknij widocznag obok niego ikone Usui X.

5. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Zamknij X.
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5.9

Wiadomosci e-mail w ramach zespotu

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Udostepnianie wiadomosci e-mail

= Subskrybowanie folderéw poczty e-mail

= Zapraszanie wszystkich adresatow wiadomosci e-mail na spotkanie

= Zapisywanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako listy dystrybucyjne;j

5.9.1 Udostepnianie wiadomosci e-mail

Wiadomosci e-mail mozna udostepnia¢ uzytkownikom wewnetrznym. Sposéb realizacji tej funkcji zalezy
od wymagan.
= Aby wiadomosci e-mail byty dostepne dla uzytkownikéw wewnetrznych, zréb tak:
o Utworz nowy folder osobisty, do ktérego skopiujesz lub przeniesiesz odpowiednie wiadomosci
e-mail.
o Udostepnij ten folder.
oAby uzytkownicy mieli dostep do tych wiadomosci, musza zasubskrybowa¢ udostepniony folder
poczty e-mail.
= Jesliinny uzytkownik udostepni Ci folder poczty e-mail, musisz zasubskrybowac ten folder, aby mie¢
dostep do zawartych w nim wiadomosci.

Zobacz tez:

Subskrybowanie folderéw poczty e-mail (S. 96)
Zapraszanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail na spotkanie (S. 97)
Zapisywanie wszystkich adresatow wiadomosci e-mail jako listy dystrybucyjnej (S. 97)

5.9.2 Subskrybowanie folderéw poczty e-mail

Aby widziec¢ foldery wiadomosci e-mail udostepnione przez innych uzytkownikéw, musisz zasubskrybowac
te foldery.

Jak zasubskrybowaé udostepnione foldery wiadomosci e-mail:

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

N

Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym.

w

W obszarze wyswietlania kliknij Zmien subskrypcje IMAP.

&

W oknie Subskrybuy foldery IMAP zaznacz pola wyboru folderéw, ktére chcesz subskrybowac. Kliknij
przycisk Zapisz.

Zobacz tez:

Ustawienia odbierania wiadomosci e-mail. (S. 100)

Udostepnianie wiadomosci e-mail (S. 96)
Zapraszanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail na spotkanie (S. 97)
Zapisywanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako listy dystrybucyjnej (S. 97)
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Zapraszanie wszystkich adresatéw
wiadomosci e-mail na spotkanie E-mail

5.9.3 Zapraszanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail na
spotkanie

Jesli wiadomos¢ e-mail ma kilku adresatéw, mozna zaprosic ich wszystkich na nowe spotkanie.

Jak zaprosié wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail na spotkanie:
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.
2. Kliknij ikone Wiecej dziatan = w widoku szczegétow.
Wybierz z menu polecenie Zapros na spotkanie.
3. Uzupetnij dane potrzebne do utworzenia spotkania.

Zobacz tez:

Udostepnianie wiadomosci e-mail (S. 96)
Subskrybowanie folderéw poczty e-mail (S. 96)
Zapisywanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako listy dystrybucyjnej (S. 97)

5.9.4 Zapisywanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako
listy dystrybucyjnej

Jesliwiadomos¢ e-mail ma wielu adresatdéw, mozesz zapisac ich wszystkich jako nowa liste dystrybucyjna.

Jak zapisa€ wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako liste dystrybucyjna:
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.
2. Kliknij ikone Wiecej dziatah = w widoku szczegotow.
Wybierz z menu polecenie Zapisz jako liste dystrybucyjna.
3. Uzupetnij dane potrzebne do utworzenia listy dystrybucyjnej.
Zobacz tez:

Udostepnianie wiadomosci e-mail (S. 96)
Subskrybowanie folderéw poczty e-mail (S. 96)
Zapraszanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail na spotkanie (S. 97)
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Dodawanie kont e-mail

5.10 Dodawanie kont e-mail

Domyslnie w oprogramowaniu do pracy grupowej korzystasz z gtéwnego konta e-mail. Jedli masz
dodatkowe konta e-mail, np. w ustudze Google Mail, mozesz uzyskiwa¢ do nich dostep z oprogramowania
do pracy grupowej, dodajac je.

Jak dodac konto e-mail:

1.
2.

Kliknij pozycje Dodaj konto e-mail w widoku folderéw. Otworzy sie okno Doday konto e-mal.
Kliknij ikone. Dalsza procedura zalezy od dostawcy konta e-mail.

= W przypadku niektérych dostawcéw otworzy sie nowe okno przegladarki. Zaloguj sie, podajac
swoje poswiadczenia, aby udzieli¢ dostepu do danego konta e-mail.

= Jedli dostawca poprosi o uprawnienia dostepu do danych, udziel takich uprawnien.

= W przypadku niektérych dostawcdw nalezy wprowadzi¢ poswiadczenia w oknie Doday konto e-
mail. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

Mozesz tez recznie wprowadzi¢ wymagane dane, klikajgc pozycje Recznie.

Jesli wiadomosci e-mail z tego konta majg by¢ pokazywane w folderze Poczta zintegrowana, zaznacz
opcje Uzyj ujednoliconej poczty dla tego konta.

Uwaga: w niektérych konfiguracjach ta funkcja moze by¢ niedostepna.

W widoku folderéw pojawi sie wpis odpowiadajacy kontu e-mail. W tym wpisie znajdujg sie foldery
poczty e-mail z danego konta. Otwérz jeden z tych folderéw, aby wykona¢ nastepujgce czynnosci:

czytanie wiadomosci e-mail z tego konta
wysytanie wiadomosci e-mail z tego konta

Zobacz tez:

Edycja gtéwnego konta e-mail (p. 249)
Edytowanie kont (p. 250)
Usuwanie kont (p. 250)

Korzystanie z ujednoliconej poczty (S. 88)
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5.11 Ustawienia poczty e-mail

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Ustawienia odbierania wiadomosci e-mail. (S. 100)
Ustawienia tworzenia wiadomosci e-mail (S. 102)
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E-mail

Ustawienia odbierania wiadomosci e-
mail.

5.11.1 Ustawienia odbierania wiadomosci e-mail.

Jak uzywaé ustawien odbierania wiadomosci e-mail:

1.

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

2. Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym.

Dostepne sg nastepujgce ustawienia domysine:

Przyciski

Zawiadomienie o urlopie

Zobacz Automatyczne wysytanie zawiadomienia o urlopie (S. 75)
Automatyczne przesytanie dalej

Zobacz Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej (S. 74)
Zmien subskrypcje IMAP

Zobacz Subskrybowanie folderéw poczty e-mail (S. 96)

Wyswietl

Zezwalaj na wiadomosci e-mail w formacie HTML
Umozliwia okreslenie, czy mogg by¢ wyswietlane wiadomosci w formacie HTML. Ich pobieranie moze
trwac dtuzej, a ich tres¢ moze zawierac niebezpieczne skrypty.

Oznacz kolorem cytowane linie

Umozliwia okreslenie, czy oryginalne wiadomosci sg wyrézniane i wySwietlane obok pionowej linii.
Wiadomosci i odpowiedzi bedg wyswietlane jako osadzone. W przypadku tej opcji zaktada sie, ze
tekst oryginalnej wiadomosci znajduje sie w tresci wiadomosci, a nie w zatgczniku.

Uzywaj czcionki o statej szerokosci w wiadomosciach tekstowych

Umozliwia okreslenie, czy podczas wyswietlania wiadomosci e-mail w formacie zwyktego tekstu ma
by¢ uzywana czcionka o statej szerokosci.

Pokaz zadania potwierdzen zwrotnych

Umozliwia okreslenie, czy jest wySwietlane potwierdzenie zwrotne, jesli otrzymana wiadomos$¢ e-
mail zawiera prosbe o potwierdzenie odbioru.

Pokaz folder ze wszystkimi niewyswietlonymi wiadomosciami

Umozliwia okreslenie, czy w widoku folderow ma by¢ wyswietlany folder Wiadomosci nieprzeczytane.
W przypadku wigczenia tego ustawienia w folderze tym bedg pokazywane nieprzeczytane wiadomosci
z roznych folderdw.

Dzwieki powiadomien

Odtwarzaj dZzwiek przy odbiorze wiadomosci

Umozliwia okres$lenie, czy po otrzymaniu wiadomosci e-mail ma by¢ odtwarzany dzwiek.

Uwaga: aby byto to mozliwe, trzeba w przegladarce internetowej wtgczy¢ wyswietlanie powiadomien
na pulpicie. Szczegétowe informacje: Odbieranie powiadomien (p. 43).

Dzwiek

Mozesz wybrac jeden z wielu dzwiekdéw.

Zachowanie

Trwale usuwaj kasowane wiadomosci e-mail

Umozliwia okreslenie, czy wiadomosci e-mail bedg trwale usuwane po kliknieciu przycisku Usun, czy
przenoszone do folderu kosza.

Ostrzezenie: trwale usunietych wiadomosci e-mail nie da sie odzyskac.

Automatycznie gromadz kontakty w folderze ,, Zgromadzone adresy” podczas wysytania wia-
domosci

Umozliwia okreslenie, czy podczas wysytania nowych wiadomosci e-mail nowe adresy e-mail bedg
automatycznie zbierane do folderu Zgromadzone adresy. Folder Zgromadzone adresy znajduje
sie ponizej osobistego folderu kontaktow.
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= Automatycznie gromadz kontakty w folderze ,,Zgromadzone adresy” podczas czytania wiado-
mosci
Umozliwia okreslenie, czy podczas czytania nowych wiadomosci e-mail nowe adresy e-mail beda
automatycznie zbierane do folderu Zgromadzone adresy. Folder Zgromadzone adresy znajduje
sie ponizej osobistego folderu kontaktow.

= Zapytaj o rejestracje tacza mailto
Okresla, czy oprogramowanie do pracy grupowej moze pytac o rejestracje tgcza mailto.

Zobacz tez:

Ustawienia tworzenia wiadomosci e-mail (S. 102)

Potgczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail (p. 254)
Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci (p. 255)
Korzystanie z biatej listy (p. 256)
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Ustawienia tworzenia wiadomosci e-
mail

5.11.2 Ustawienia tworzenia wiadomosci e-mail

Jak uzywaé ustawien tworzenia wiadomosci e-mail:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
2. Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym. Kliknij pozycje Utwérz e-mail.

Dostepne sg nastepujgce ustawienia domysine:

Formatuj wiadomosci e-mail jako
Umozliwia okreslenie formatu wysytanych wiadomosci e-mail:
= HTML
Wiadomosci e-mail bedg wysytane ze znacznikami HTML. Mozesz formatowa¢ tekst wiadomosci.
= Zwykly tekst
Wiadomosci e-mail bedg wysytane jako zwykty tekst bez formatowania.
= HTML i zwykly tekst
Wiadomosci e-mail bedg wysytane ze znacznikami HTML i dodatkowo jako zwykty tekst.

Domysliny styl czcionki
Umozliwia okreslenie domysinego stylu tekstu wiadomosci e-mail w formacie HTML.

Przesytaj wiadomosci dalej jako
Umozliwia okreslenie sposobu wysytania tekstu wiadomosci e-mail w wiadomosci przesytanej dalej.
= W tekscie
Tekst bedzie wysytany w tresci nowej wiadomosci e-mail.
= Zatacznik
Tekst bedzie wysytany jako zatgcznik do nowej wiadomosci e-mail.

Ustawienia zaawansowane

= Dotacz wizytowke
Umozliwia okreslenie, czy dane kontaktowe zostang zatgczone do nowej wiadomosci e-mail w for-
macie vCard.

= Wstaw oryginalng wiadomos¢ do odpowiedzi
Umozliwia okreslenie, czy tekst wiadomosci ma by¢ cytowany w odpowiedzi.

= Potwierdzaj adresatéw w przypadku odpowiadania do listy adresowej
Umozliwia okreslenie, czy w przypadku odpowiadania do listy adresowej majg by¢ potwierdzani
adresaci.

= Automatycznie zapisuj wersje robocze wiadomosci
Umozliwia okreslenie interwatu zapisywania tworzonej wiadomosci e-mail w folderze Wersje robocze.

= Domyslny adres nadawcy
Umozliwia okreslenie domysinego adresu nadawcy na potrzeby nowych wiadomosci e-mail.
Uwaga: przed adresem nadawcy jest wyswietlane jego imie i nazwisko. Jesli wprowadzisz nazwe lub
imie i nazwisko w polu Twoje imie i nazwisko w obszarze Ustawienia konta, dane te zastgpig
wczesniej ustawiong nazwe nadawcy.

= Zawsze dodawaj ponizszego adresata w polu UDW
Aby wysta¢ wychodzacg wiadomos¢ e-mail na wybrany adres e-mail jako kopie ukryta, wprowadz
ten adres w polu UDW.

Zobacz tez:

Ustawienia odbierania wiadomosci e-mail. (S. 100)
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Ksigzka adresowa

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg AS/gzka adresowa.

= Sktadniki aplikacji As/igzka adresowa

= Wyswietlanie kontaktow

= wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw do kontaktow
= Tworzenie i dodawanie kontaktéw z r6znych zrodet

= taczenie kontaktéw w listy dystrybucyjne

= Dodawanie ksigzek adresowych

= Edycjai porzagdkowanie kontaktéw

= Wyszukiwanie kontaktéw

= Udostepnianie kontaktéw innym uzytkownikom

= Uzyskiwanie dostepu do kontaktéw w sieciach spoteczno$ciowych
= Uzywanie ustawien aplikacji Asigzka adresowa

Jak uruchomié aplikacje Asigzka adresowa

Kliknij widoczna na pasku menu ikone Uruchamianie aplikacji EH. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij Ksigzka adresowa.

103
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Sktadniki aplikacji Asigzka adresowa

6.1

Sktadniki aplikacji As/gzka adresowa

Aplikacja As/igzka adresowa obejmuje nizej wymienione sktadniki.

= Pasek wyszukiwania aplikacji Ksigzka adresowa
= Pasek narzedzi aplikacji Ksigzka adresowa
= Widok folderéw w aplikacji Ksigzka adresowa
= Pasek nawigacyjny aplikacji Ksigzka adresowa
= Obszar wyswietlania aplikacji Ksigzka adresowa
= Lista aplikacji Ksigzka adresowa
o Widok szczeg6téw aplikacji Ksigzka adresowa
= Okno edycji kontaktu
= Okno edycji listy dystrybucyjnej
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Pasek wyszukiwania aplikacji Ksigzka

adresowa Ksigzka adresowa

6.1.1 Pasek wyszukiwania aplikacji Ksiazka adresowa

Umozliwia wyszukiwanie kontaktéw.

Pasek wyszukiwania jest dostepny po wyswietleniu widoku folderow. Aby wyswietli¢ widok folderéw,
kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz opcje Widok folderéw.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska wyszukiwania (p. 28)
Wyszukiwanie kontaktow (p. 124)
Wyswietlanie kontaktow (p. 111)
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Ksigzka adresowa adresowa

6.1.2 Pasek narzedzi aplikacji Ksigzka adresowa

Zawiera funkcje umozliwiajgce dodawanie, edytowanie i porzadkowanie kontaktéw. Uwagi:

= Niektére funkcje sg dostepne tylko po otwarciu ksigzki adresowej, w przypadku ktérej masz
uprawnienia do tworzenia lub edytowania obiektéw.

= Niektére przyciski sg wyswietlane tylko wtedy, gdy wybrane kontakty majg adresy e-mail.
Zawartosc

= Nowe. Umozliwia utworzenie nowego kontaktu lub nowej listy dystrybucyjnej.

= Wyslij wiadomosé. Umozliwia wystanie wiadomosci e-mail do kontaktu.

= Zapro$. Umozliwia zaproszenie kontaktu na spotkanie.

= Edytuj. Pozwala na edycje danych kontaktu.

= Usuni. Umozliwia usuniecie wybranych kontaktéw.

» |kona Wiecej dziatan =. Umozliwia otwarcie menu udostepniajgcego dodatkowe funkcje.
Uwagi:
o Brak odpowiednich uprawnieh moze spowodowag, ze niektore przyciski nie beda wyswietlane.

o Niektére przyciski moga by¢ inaczej posortowane lub niedostepne — zaleznie od ksigzki adresowej
lub danych kontaktu.

= Widok. Umozliwia otwarcie menu z polami wyboru pozwalajgcymi na kontrolowanie widoku.
o Widok folderow. Umozliwia otwarcie lub zamkniecie widoku folderdw.

o Pola wyboru. Pozwala na wyswietlenie pola wyboru obok kazdego kontaktu na liscie. Umozliwia
to zaznaczenie wielu kontaktéw i ich jednoczesng edycje.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska narzedzi (p. 29)
Dodawanie kontaktéw (p. 114)
Porzadkowanie kontaktéw (p. 118)
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Widok folderéw w aplikacji Ksigzka

adresowa

Ksigzka adresowa

6.1.3 Widok folderéw w aplikacji Ksiazka adresowa

Jest to obszar wyswietlania ksigzek adresowych.

Aby wyswietli¢ widok folderow, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtacz opcje Widok folderéw.

Zawartos¢

Moje ksigzki adresowe. Obszar zawierajgcy Twoje osobiste ksigzki adresowe.

Publiczne ksigzki adresowe. Obszar zawierajacy ksigzki adresowe dostepne dla wszystkich
uzytkownikéw.

Udostepnione ksigzki adresowe. Obszar zawierajacy ksigzki adresowe udostepnione Ci przez innych
uzytkownikéw.

W pewnych konfiguracjach zawarto$¢ moze byc¢ inna od podanej tutaj.

Funkcje

Klikniecie ksigzki adresowej powoduje wyswietlenie zawartych w niej kontaktow.

Ikona Dziatania EH obok wybranej ksigzki adresowej udostepnia funkcje umozliwiajgce porzgdkowanie
danych oraz wymienianie sie nimi.

Przycisk Dodaj nowa ksigzke adresowg umozliwia utworzenie nowej prywatnej lub publicznej
ksigzki adresowe;j.

Przycisk Moje dane kontaktowe powoduje otwarcie okna dialogowego umozliwiajgce zmiane
wiasnych danych kontaktowych w globalnej ksigzce adresowe;j.

Widoczny pod ksigzkami adresowymi przycisk Subskrybuj ksigzke adresowa umozliwia dodanie
kontaktéw z innych kont.

Zobacz tez:

Ogoblny opis widoku folderdw (p. 30)

Foldery (p. 228)
Dodawanie ksigzek adresowych (p. 117)

6.1.4 Pasek nawigacyjny aplikacji Ksigzka adresowa

A
B
C

Umozliwia wyswietlenie listy kontaktow o nazwach zaczynajacych sie wybrang litera.

Zobacz tez:

Wyswietlanie kontaktow (p. 111)
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Obszar wyswietlania aplikacji Ksigzka

Ksigzka adresowa adresowa

6.1.5 Obszar wyswietlania aplikacji Ksiazka adresowa

Zawiera liste kontaktow oraz widok szczegotéw kontaktéw.

Zobacz tez:

Ogolny opis obszaru wyswietlania (p. 32)

6.1.6 Lista aplikacji Ksigzka adresowa

Umozliwia wyswietlenie listy kontaktow w otwartej ksigzce adresowe;.

Zawartos¢

Dla kazdego kontaktu wyswietlane sg nastepujace informacje: imie i nazwisko, firma i gtéwny adres
e-mail.

Tekst powyzej listy zawiera nazwe wybranej ksigzki adresowej. Podana liczba okresla liczbe kontaktow
w wybranej ksigzce adresowe;.

Nazwy zaczynajace sie od cyfry lub znaku specjalnego sg wyswietlane na poczatku listy pod pozycja
#. Nazwy zaczynajace sie od symbolu specjalnego sg wyswietlane na koncu listy pod pozycja Q.

Funkcje

Aby zaznaczy¢ kilka kontaktéw, zaznacz opcje Pola wyboru na dostepnej na pasku narzedzi liscie
rozwijanej Widok.

Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

Aby zaznaczy¢ wszystkie kontakty w ksigzce adresowej, zaznacz pole wyboru Wybierz wszystko
dostepne nad lista.

Klikniecie kontaktu powoduje wyswietlenie jego danych w widoku szczegétow [108].

Aby dostosowac szerokos¢ listy, zatrzymaj wskaznik myszy na linii miedzy listg a widokiem szczegdtow.
Przeciggnij krawedz w lewo lub w prawo.

Zobacz tez:

Wyszukiwanie kontaktow (p. 124)

6.1.7 Widok szczegé6téw aplikacji Ksigzka adresowa

Umozliwia wyswietlenie danych kontaktu wybranego na liscie. Dwukrotne klikniecie kontaktu na liscie
spowoduje wyswietlenie tych danych w oknie.

Zawartos¢

Obraz, imie i nazwisko, stanowisko, zawéd

Adresy e-mail. Klikniecie adresu e-mail spowoduje wysSwietlenie strony umozliwiajgcej wystanie nowe;j
wiadomosci e-mail.

Stuzbowe i prywatne numery telefonu

Stuzbowe i prywatne adresy. W ustawieniach ksigzki adresowej mozna okresli¢, czy w przypadku
klikniecia adresu ma zosta¢ uzyta ustuga mapy.

Zakres wyswietlanych informacji moze by¢ r6zny.

Zobacz tez:

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw z kontaktami (p. 112)
Wysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej (p. 118)
Porzadkowanie kontaktow (p. 118)
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Okno edycji kontaktu Ksigzka adresowa

6.1.8 Okno edycji kontaktu

To okno stuzy do tworzenia nowego kontaktu lub edycji kontaktu juz istniejgcego.

Aby je otworzy¢, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Dodaj kontakt.
Wybierz kontakt i kliknij Edytuj na pasku narzedzi.

Zawartos¢

Uwaga: aby wyswietli¢ wszystkie elementy, wigcz opcje Pokaz wszystkie pola widoczng na pasku
przyciskow.

Pasek tytutu zawiera nastepujgce elementy:

o Tytut okna

= lkony umozliwiajgce regulowanie potozenia okna, ikony anulowania

zdjecie kontaktu, nazwa, firma
Kliknij zdjecie kontaktu, aby je edytowac lub przesta¢ nowe zdjecie.

Dane kontaktu

= Dane osobowe. Wprowad? tytut, imig i nazwisko, date urodzenia i inne dane osobowe.
Ten kontakt jest prywatny. Jesli kontakt nie ma by¢ wyswietlany w przypadku udostepnienia
ksigzki adresowej, zaznacz to pole wyboru.

= Opis stanowiska. W tych polach nalezy wprowadzi¢ dane stuzbowe dotyczgce kontaktu.

o System wiadomosci. Wprowadz adresy e-mail lub innej adresy umozliwiajagce komunikacje.

o Numery telefonéw i fakséw. Wprowadz prywatne oraz stuzbowe numery telefonéw i faksow.
o Adres prywatny, Adres stuzbowy, Adres (inny). Wprowad? adres pocztowy.

= Komentarz. W tym miejscu mozna umieszcza¢ dowolne informacje.

o Pola uzytkownika. W tym miejscu mozna umieszcza¢ dodatkowe informacje.

Dodaj zatgczniki. Umozliwia dodanie plikow.

Pasek przyciskow

o Zapisz. Umozliwia zapisanie biezgcych danych kontaktu. Powoduje zamkniecie okna Format.

o Anuluj. Umozliwia anulowanie tworzenia lub edycji kontaktu.

o Pokaz wszystkie pola. Umozliwia zdefiniowanie, czy majg by¢ wyswietlane wszystkie pola danych.
Domyslnie wyswietlane sa tylko najczesciej uzywane pola.

Zobacz tez:

Ogolny opis okna edycji (p. 35)
Tworzenie nowego kontaktu (p. 114)
Edycja kontaktéw (p. 119)
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6.1.9 Okno edycji listy dystrybucyjnej
To okno stuzy do tworzenia nowej listy dystrybucyjnej lub edycji listy juz istniejgcej.

Aby je otworzy¢, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
= Kliknij pozycje Nowe widoczng na pasku narzedzi. Kliknij polecenie Dodaj liste dystrybucyjna.
=  Wybierz liste dystrybucyjna i kliknij Edytuj na pasku narzedzi.

Zawartos¢

= Pasek tytutu zawiera nastepujgce elementy:
o Tytut okna
= |kony umozliwiajgce regulowanie potozenia okna, ikony anulowania
= Pole wejsciowe Nazwa
W tym polu wpisz odpowiednig nazwe listy dystrybucyjne;.
= Pole wejsciowe w obszarze Uczestnicy.
W tym polu wpisz adresy e-mail kontaktéw z listy dystrybucyjnej. Podczas wpisywania adresatow
wyswietlane sg pasujgce sugestie. Aby wybrac jedna z nich, po prostu jg kliknij.
Ikona Wybierz kontakty B. Umozliwia otwarcie okna pozwalajacego na wybranie kontaktéw z ksigzki
adresowe;j.

= Pasek przyciskow
o Utwérz liste. Umozliwia utworzenie listy. Powoduje zamkniecie okna Format.
Podczas edycji juz istniejacej listy dystrybucyjnej przycisk ten nazywa sie Zapisz.
= Anuluj. Umozliwia anulowanie tworzenia lub edycji listy dystrybucyjnej.

Zobacz tez:
Ogolny opis okna edycji (p. 35)

Tworzenie list dystrybucyjnych (p. 116)
Edycja kontaktéw (p. 119)
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6.2

Wyswietlanie kontaktéw

Swojg osobistg ksigzke adresowg mozesz znalez¢ w widoku folderéw pod pozycjg Aontakty. W
ustawieniach ksigzki adresowej mozna okresli¢ ksigzke adresowg, ktéra ma by¢ otwierana jako domysina.

Jak wyswietli¢ kontakt:

1. Wybierz ksigzke adresowg w widoku 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.

Inne funkcje:
= Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.
= Mozesz otworzy¢ kontakt w oknie, klikajac go dwukrotnie na liscie.

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)

Wyszukiwanie kontaktow (p. 124)

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikdéw z kontaktami (p. 112)
Widok halo (p. 113)

Pasek nawigacyjny aplikacji Ksigzka adresowa (p. 107)

Widok szczegotéw aplikacji Ksigzka adresowa (p. 108)

Lista aplikacji Ksigzka adresowa (p. 108)
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Ksigzka adresowa zatgcznikow z kontaktami

6.3

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw z kontaktami

Nazwy plikéw dodanych do kontaktu jako zatgczniki sg widoczne w obszarze wyswietlania pod nazwg
kontaktu. Dostepne s3 nizej wymienione funkgje:

=  Wyswietlanie zalgcznika w Przeglgdarce
= Pobieranie zatgcznika
= Zapisywanie zatgcznika w aplikacji Plik/

Uwaga: w przypadku niektérych formatéw plikéw zatgcznikéw moze by¢ dostepna inna funkgja.

Jak uzywac funkcji dotyczacych zatacznikow z kontaktami:
1. Wybierz kontakt z zatgcznikiem.

2. W widoku szczeg6téw kliknij nazwe zatgcznika. Kliknij zgdana funkgje.

Wskazdéwka: jesli kontakt ma kilka zatgcznikéw, mozesz wykona¢ czynno$¢ dotyczacg wszystkich tych
zatgcznikow jednoczesnie. W tym celu kliknij pozycje Wszystkie zatgczniki.
Zobacz tez:

Wyswietlanie kontaktow (p. 111)

Widok szczegoétow aplikacji Ksigzka adresowa (p. 108)
Lista aplikacji Ksigzka adresowa (p. 108)
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6.4 Widok halo

Wiaczenie widoku halo powoduje otwarcie wyskakujacego okienka zawierajacego wszelkie istotne
informacje o kontakcie:

= Adresy, adresy e-mail, numery telefonu

= Biezgca korespondencja z dang osobg z listy kontaktow.

= Wspdlne spotkania z dang osoba.

= Danetejosobyzsieci spotecznosciowych. Za pomocg dostepnych przyciskow mozesz otworzy¢ profil
tej osoby.

Jak wyswietli¢ kontakt w widoku halo:

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

= W aplikacji £mai/ wybierz pozycje E-mail. W widoku szczegotéw kliknij nazwisko (bgdz nazwe)
adresata lub nadawcy.

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

2. Aby zamkna¢ widok halo, w wyskakujgcym okienku kliknij ikone Zamknij %.
Zobacz tez:

Ogo6lny opis wyskakujgcego okienka (p. 33)
Wyswietlanie kontaktéw (p. 111)
Widok szczegoétow aplikacji Ksigzka adresowa (p. 108)
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6.5

Dodawanie kontaktow

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Tworzenie nowego kontaktu

Dodawanie zatgcznikow

Dodawanie kontaktu z zatgczonej wizytowki
Tworzenie list dystrybucyjnych

Information on importing contacts from various files can be found in Importowanie kontaktéw (page
121)

6.5.1 Tworzenie nowego kontaktu

Jak utworzy¢ nowy kontakt:

1.

Otworz ksigzke adresowg w widoku folderdw.
Uwaga: otworz ksigzke adresowa, w przypadku ktérej masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

2. Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Dodaj kontakt.

3. Wprowadz dane.

4.

Aby wyswietli¢ wszystkie pola wejsciowe, wigcz opcje Pokaz wszystkie pola.
Kliknij przycisk Zapisz.

Inne funkcje:

Aby dodac¢ obraz kontaktu, kliknij pusty obraz kontaktu. Otworzy sie okno £aytuj obraz.
oAby przestac istniejacy juz obraz, kliknij ikone Prze$lij obraz.

oAby 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.

Dodatkowe instrukcje:

Dodawanie zatacznikéw (p. 115)

Zobacz tez:

Tworzenie list dystrybucyjnych (p. 116)
Dodawanie kontaktu z zatgczonej wizytéwki (p. 115)

Okno edycji kontaktu (p. 109)
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6.5.2 Dodawanie zatgcznikéw

Jak dodacé zataczniki w oknie edycji kontaktu:
1. Kliknij przycisk Dodaj zatgczniki pod pozycjg Zatgczniki.
2. Wybierz dowolng liczbe plikéw.

Aby usung¢ zatacznik, kliknij ikone Usun .

Wskazoéwka: zatgcznik mozna tez dodaé przez przeciggniecie dokumentu z przegladarki plikéw lub
pulpitu do okna kontaktow.

Zobacz tez:

Tworzenie nowego kontaktu (p. 114)

Tworzenie list dystrybucyjnych (p. 116)
Dodawanie kontaktu z zatgczonej wizytéwki (p. 115)

Okno edycji kontaktu (p. 109)

6.5.3 Dodawanie kontaktu z zatgczonej wizytéwki

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

Jak dodac kontakt z wizytowki zatgczonej do wiadomosci e-mail:

1. W aplikacji £~mai/zaznacz wiadomos¢ e-mail z zatgczong wizytéwka.

2. Kliknij nazwe zatgcznika w widoku szczegotéw. Kliknij w menu pozycje Dodaj do ksiazki adresowej.
Zobacz tez:

Tworzenie nowego kontaktu (p. 114)
Dodawanie zatacznikéw (p. 115)
Tworzenie list dystrybucyjnych (p. 116)
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6.6

Tworzenie list dystrybucyjnych

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

Jak utworzy¢ nowg liste dystrybucyjna:

1.

Otworz ksigzke adresowag w widoku folderdw.
Uwaga: otworz ksigzke adresowg, w przypadku ktérej masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.

2. Kliknij pozycje Nowe widoczng na pasku narzedzi. Kliknij polecenie Dodaj liste dystrybucyjna.
3. W polu Nazwa wpisz nazwe listy dystrybucyjne;j.

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

5.

= Podczas wpisywania adresow e-mail pojawig sie pasujgce sugestie. Aby wybrac jedng z nich, po
prostu jg kliknij.

= Aby wybra¢ kontakty z ksigzki adresowej, kliknij ikone Ksigzka adresowa B widoczng po prawej
stronie pola wejsciowego.

Aby dodac wiecej kontaktow, powtarzaj ten krok. Aby usung¢ kontakt, kliknij widoczng obok niego
ikone @,

Kliknij pozycje Utwérz liste.

Zobacz tez:

Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)
Tworzenie nowego kontaktu (p. 114)
Okno edycji listy dystrybucyjnej (p. 110)

116



Dodawanie ksigzek adresowych Ksigzka adresowa

6.7

Dodawanie ksigzek adresowych

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:
= Dodawanie ksigzek adresowych
= Subskrybowanie zewnetrznych ksigzek adresowych

Zobacz tez:

Foldery (p. 228)
Porzadkowanie kontaktow (p. 118)

6.7.1 Dodawanie ksiazek adresowych
W sekcji Moje kalendarze mozna tworzy¢ dodatkowe osobiste ksigzki adresowe.

Jak utworzy¢ nowa osobista ksigzke adresowa:
1. W widoku folderéw kliknij Dodaj nowa ksiazke adresowa. Otworzy sie okno.

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

Zobacz tez:

Subskrybowanie zewnetrznych ksigzek adresowych (p. 117)
Porzadkowanie kontaktow (p. 118)

6.7.2 Subskrybowanie zewnetrznych ksigzek adresowych

Istnieje mozliwos¢ subskrybowania zewnetrznych ksigzek adresowych, np. z sieci spotecznosciowych.
W takich przypadkach:

» Zmiany wprowadzone w subskrybowanej ksigzce adresowej w oprogramowaniu do pracy grupowej
nie sg przenoszone do zewnetrznej ksigzki adresowej.

= Zmiany wprowadzone w zewnetrznej ksigzce adresowej mozna przenosi¢ do oprogramowania do
pracy grupowej przez odswiezenie subskrybowanych danych.

Jak subskrybowac zewnetrzne ksigzki adresowe:

1. W widoku folderéw kliknij Subskrybuj ksigzke adresowa. Otworzy sie okno Subskrybuy ksigzke
adresowq.

2. Kliknij jedna z ikon. Dalsza procedura zalezy od Zrédta danych.

= W przypadku niektérych zrédet danych otworzy sie nowe okno przegladarki. Aby uzyska¢ dostep
do danych adresowych, wpisz swoje poswiadczenia.

= Jesli dostawca poprosi o uprawnienia dostepu do danych, udziel takich uprawnien.

= W przypadku niektorych Zrédet danych trzeba podaé poswiadczenia dostepu do nich w oknie
Subskrybuy ksigzke adresowg.

Wskazéwka: ksigzka adresowa z subskrybowanymi kontaktami jest oznaczona ikong Subskrybowano
& . Jej klikniecie spowoduje otwarcie okna ustawien subskrypcji.

Zobacz tez:

odswiezenie subskrybowanych danych (p. 251)
Zarzadzanie zasubskrybowanymi folderami (p. 251)

Dodawanie ksigzek adresowych (p. 117)

117



Ksigzka adresowa Porzgdkowanie kontaktéw

6.8

Porzadkowanie kontaktow

Niektére metody porzgdkowania kontaktéw wymagajg wczesniejszego przygotowania ksigzek adresowych.
Informacje o tworzeniu ksigzek adresowych mozna znalez¢ w sekcji Dodawanie ksigzek adresowych
(page 117).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

=  Wysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej

= Zapraszanie kontaktéw na spotkanie

= Edycja kontaktéw

= Przenoszenie lub kopiowanie kontaktow

=  Wysytanie kontaktow jako wizytéwki

= Dodawanie kontaktéw jako kontaktéw w serwisie Xing

= Zapraszanie kontaktow do serwisu Xing

= Importowanie kontaktéw

= Eksportowanie kontaktow

= Drukowanie kontaktow

= Usuwanie kontaktow

6.8.1 Woysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej
Z poziomu ksigzki adresowej mozesz wysyta¢ wiadomosci e-mail do kontaktéw lub listy dystrybucyjnej.

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. Uzupetnij dane potrzebne do wystania wiadomosci e-mail.

Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)

6.8.2 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. Kiliknij przycisk Zapro$ na pasku narzedzi.

3. Uzupetnij dane potrzebne do utworzenia spotkania.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)

118



Edycja kontaktéw Ksigzka adresowa

6.8.3 Edycja kontaktéw

Dane kontaktu lub listy dystrybucyjnej mozesz p6zniej edytowad.

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektow w ksigzce adresowej zawierajacej
dany kontakt lub liste dystrybucyjna.

Jak edytowac kontakt lub liste dystrybucyjna:

1. Zaznacz kontakt lub liste dystrybucyjna na licie.
2. Kliknij Edytuj na pasku narzedzi. Pojawig sie dane.

Uwaga: w oknie edycji kontaktu sg wyswietlane najczesciej uzywane dane. Aby wyswietli¢ wszystkie
elementy, wtgcz opcje Pokaz wszystkie pola widoczng na pasku przyciskéw.

3. Edytuj dane.
4. Kliknij przycisk Zapisz.

Zobacz tez:

Okno edycji kontaktu (p. 109)
Okno edycgji listy dystrybucyjnej (p. 110)

6.8.4 Przenoszenie lub kopiowanie kontaktéw
Kontakty i listy dystrybucyjne mozna przenies¢ lub skopiowac do innej ksigzki adresowe;j.

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowej ksigzki
adresowe;j.

Uwagi:

= Kontaktow i list dystrybucyjnych nie mozna przenies¢ ani skopiowa¢ do globalnej ksigzki adresowe;.
= Nie mozna tez przenies¢ kontaktow z globalnej ksigzki adresowe].

Jak przenies¢ lub skopiowaé kontakty do innej ksiazki adresowej:

1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatanh =. Wybierz z menu pozycje Przenie$ lub
Kopiu;j.
Zostanie otwarte okno.

3. Wybierz ksigzke adresowa. Mozesz utworzy¢ nowa ksigzke adresowg, klikajac pozycje Utwérz folder.
Kliknij pozycje Przenies lub Kopiuj.

Wskazéwka: wybrane obiekty mozna tez przeniesc przez przeciggniecie ich do ksigzki adresowej z widoku
folderdw.

Zobacz tez:

Dodawanie ksigzek adresowych (p. 117)
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6.8.5 Wysytanie kontaktéw jako wizytowki

Istnieje mozliwos¢ wystania kontaktéw lub list dystrybucyjnych w formie wizytéwek dotgczonych jako
zatgczniki do wiadomosci e-mail.
Jak wystaé kontakt jako dotaczong wizytéwke:

1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Wyslij jako
wizytéwke.

3. Uzupetnij dane potrzebne do wystania wiadomosci e-mail.
Zobacz tez:

Wysytanie nowej wiadomosci e-mail (S. 68)
Eksportowanie kontaktéw (p. 122)

6.8.6 Dodawanie kontaktéw jako kontaktéw w serwisie Xing

Kontakt w serwisie Xing mozna dodac, jesli nie nalezy on do Twoich znajomych w tym serwisie. Zaréwno
Ty, jak i osoba dodawana, musicie mie¢ konto w serwisie Xing.
Jak dodaé kontakt jako kontakt w serwisie Xing:

1. Zaznacz kontakt na liscie.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatarh =. Wybierz z menu pozycje Dodaj do
serwisu Xing.

Zobacz tez:

Zapraszanie kontaktow do serwisu Xing (p. 121)
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6.8.7 Zapraszanie kontaktéw do serwisu Xing
Jesli znajoma osoba nie ma konta w serwisie Xing, mozesz jg do tego serwisu zaprosic.

Jak zaprosic kontakt do serwisu Xing:
1. Zaznacz kontakt na liscie.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Zapros do
serwisu Xing.

Zobacz tez:

Dodawanie kontaktow jako kontaktow w serwisie Xing (p. 120)

6.8.8 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.

o 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.
= (CSV. Obstugiwane sa nastepujace 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.

Jak zaimportowac kontakty z pliku:

1. W widoku folderéw wybierz ksigzke adresowa, do ktérej chcesz zaimportowac kontakty.

2. Kliknij widoczna obok ksigzki adresowej ikone Dziatania B. Kliknij Importuj.

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

Wynik: kontakty zostang dodane do ksigzki adresowe;j.

Zobacz tez:

Eksportowanie kontaktow (p. 122)
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6.8.9 Eksportowanie kontaktéw

Kontakty i listy dystrybucyjne mozna eksportowac w nastepujgcych formatach:

= Wizytéwka (vCard). Format ten mozna wykorzysta¢ na przyktad do wymiany kontaktéw z innymi
aplikacjami poczty e-mail.

= (CSV. Ten format moze postuzy¢ do wyeksportowania kontaktéw do arkuszy kalkulacyjnych.

Mozna eksportowa¢ pojedyncze kontakty lub listy dystrybucyjne badz wszystkie obiekty z ksigzki
adresowe;j.

Jak wyeksportowaé wybrany kontakt lub liste dystrybucyjna:

1. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt lub liste dystrybucyjna.

2. Kliknijwidoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Kliknij pozycje menu Eksportuj. Otworzy
sie okno Fksportuy wybrane.

3. Wybierz format.
Aby wyeksportowac kontakty i listy dystrybucyjne, wtgcz opcje Z listami dystrybucyjnymi.
4. Kliknij Eksportuj. Wypetnij pola.

Jak wyeksportowa¢é wszystkie kontakty z ksiazki adresowej:
1. W widoku folderéw wybierz osobistg lub publiczng ksigzke adresowa.

2. Kliknijwidoczng obok nazwy folderu ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Eksportuj. Otworzy sie okno
Fksportuy folder.

3. Wybierz format.

Aby wyeksportowac kontakty i listy dystrybucyjne, wtgcz opcje Z listami dystrybucyjnymi.
4. Kliknij Eksportuj. Wypetnij pola.
Zobacz tez:

Wysytanie kontaktow jako wizytowki (p. 120)
Importowanie kontaktéw (p. 121)

6.8.10 Drukowanie kontaktéw
Mozesz wydrukowa¢ dane wybranych kontaktéw, dobierajgc odpowiedni uktad wydruku.

Jak wydrukowac dane kontaktu:

1. W widoku folderéw otwérz ksigzke adresowa. Zaznacz na liscie co najmniej jeden kontakt.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatai. Kliknij w menu pozycje Drukuj. Zostanie
wyswietlone okno Wybierz uktad wydruku.

3. Wybierz uktad wydruku. Kliknij przycisk Drukuj.
Wykonaj czynnosci wymagane do rozpoczecia wydruku.
4. Zamknij okno podgladu wydruku.

6.8.11 Usuwanie kontaktow

Kontakty lub listy dystrybucyjne mozna usuwac. W przypadku usuniecia listy dystrybucyjnej zawarte w
niej kontakty zostang zachowane.

Ostrzezenie: usunigcie kontaktow lub list dystrybucyjnych jest nieodwracalne.

122



Usuwanie kontaktéow Ksigzka adresowa

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.
Wynik: wybrane elementy zostang usuniete.
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6.9

Wyszukiwanie kontaktow

Aby wyszuka¢ okreslone kontakty, mozesz skorzystac¢ z nastepujacych funkgji:

Wyszukanie hasta w nazwiskach, adresach e-mail, numerach telefonu, dziatach lub adresach
W pewnych konfiguracjach mozna uzywac dziatu jako wyszukiwanego hasta.

ksigzki adresowe do przeszukania
Typ: wszystko, kontakt, lista dystrybucyjna

Jak wyszukiwaé kontakty:

1.

Kliknij pole wejsciowe Szukaj. Pojawig sie dodatkowe ikony.

2. Wpisz szukane hasto w polu wejsciowym. Zostanie otwarte menu wyszukiwania.

eval o All Folders = Options +

eva
eva in names

eva in e-mail addresses
eva in phone numbers

eva in addresses

Eva May
eva.may.1000870@demo.ox.io

Zdefiniuj zrédto danych do przeszukania, klikajagc pozycje w menu wyszukiwania.

= Po kliknieciu szukanego hasta lub nacisnieciu klawisza Enter przeszukane zostang nastepujace
zrédta danych: imie i nazwisko, adres, numer telefonu

= Aby przeszukaé wytacznie nazwiska, kliknij widoczne w menu wyszukiwania polecenie w
nazwiskach.
Mozna tez zawezi¢ wyszukiwanie do adreséw e-mail, numeroéw telefonéw, dziatéw lub adresow.

= Aby wyszukac kontakty pasujace do szukanego hasta, kliknij nazwe ponizej menu wyszukiwania.
wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wyswietlania.

Aby wybra¢ ksigzke adresowg do przeszukania, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Opcje
W . Na liscie rozwijanej Folder bedzie widoczna przeszukiwana ksigzka adresowa. Aby wybrac inng
ksigzke adresowg, otworz liste rozwijang.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie prywatne, publiczne
i udostepnione ksigzki adresowe.

Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do kontaktéw lub list dystrybucyjnych, kliknij widoczng w polu
wejsciowym ikone Opcje W . Otworz liste rozwijang Typ. Wybierz typ.

Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania, wprowadz dodatkowe hasta do wyszukania. Aby usung¢ szukane
hasto, kliknij widoczng obok niego ikone Usui %X.

Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Zamknij ©.

124



Kontakty w ramach zespotu Ksigzka adresowa

6.10

Kontakty w ramach zespotu

Istnieje mozliwos$¢ udostepniania kontaktéw partnerom wewnetrznym i zewnetrznym. Mozna to robi¢
na rézne sposoby, zaleznie od wymagan.

= Globaina ksigZzka adresowa udostepnia dane kontaktéw wszystkim uzytkownikom. Kazdy uzytkownik
moze korzystac z tych kontaktow.

= Aby udostepni¢ uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym dodatkowe kontakty,
zréb tak:

o Utworz nowg osobistg lub publiczng ksigzke adresowa, do ktérej skopiujesz lub przeniesiesz
odpowiednie kontakty.
o Udostepnij te ksigzke adresowa.
Mozesz tez udostepnic juz istniejgca ksigzke adresowa.
= Jedli inny uzytkownik wewnetrzny udostepnit Ci ksigzke adresowg, mozesz uzyskac do niej dostep w
widoku folderdw.
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6.11 Ustawienia ksigzki adresowej

Jak korzystaé z ustawien ksigzki adresowej:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
2. Kliknij pozycje Ksigzka adresowa na pasku bocznym.

Dostepne sg nastepujace ustawienia:

Przycisk Moje dane kontaktowe
Kliknij ten przycisk, aby zmieni¢ swoje osobiste dane kontaktowe w globalnej ksigzce adresowe;.
Zobacz tez: Zmiana osobistych danych kontaktowych (p. 41)

Wyswietlanie nazw
Umozliwia okreslenie kolejnosci wyswietlania imion i nazwisk oséb z listy kontaktéw w ksigzce adresowe;.

Folder poczatkowy
Umozliwia okreslenie ksigzki adresowej otwieranej jako domysina, gdy sie zalogujesz.

Polacz adres pocztowy z mapa
Powoduje, ze po kliknieciu adresu pocztowego w ksigzce adresowej adres ten jest wysSwietlany przy
uzyciu ustugi mapy.
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Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Aa/endarz.

= Sktadniki aplikacji Aa/endarz

= Wyswietlanie spotkan

= Wyswietlanie lub zapisywanie zatacznikéw do spotkan
= Tworzenie spotkan

= Odpowiadanie na zaproszenia na spotkanie

= Dodawanie kalendarzy

= Zarzadzanie spotkaniami

= Wyszukiwanie spotkan

= Udostepnianie kalendarzy innym uzytkownikom
= Zarzadzanie grupami uczestnikéw

= Zarzadzanie zasobami

= Uzywanie ustawien aplikacji Aa/endarz

Jak uruchomi¢ aplikacje Aa/endarz:
Kliknij widoczna na pasku menu ikone Uruchamianie aplikacji E. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij Kalendarz.

W pewnych konfiguracjach w celu uruchomienia aplikacji Aa/endarz mozna tez kliknag¢ ikone szybkiego
uruchamiania dostepna na pasku menu.
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7.1 Sktadniki aplikacji Aa/endarz

Aplikacja Aalendarz zawiera nastepujace sktadniki.
= Pasek wyszukiwania w aplikacji Kalendarz
= Pasek narzedzi aplikacji Kalendarz
» Minikalendarz
=  Widok folderéw w aplikacji Kalendarz
= Obszar wyswietlania aplikacji Kalendarz
o Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok.
o Narzedzie wyboru daty
o Wyskakujgce okienko w aplikacji Kalendarz
= Lista w aplikacji Kalendarz
o Widok szczegotéw aplikacji Kalendarz
= Widok planowania
= Okno edycji spotkania:
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7.1.1 Pasek wyszukiwania w aplikacji Kalendarz

Umozliwia wyszukiwanie spotkan.

Pasek wyszukiwania jest dostepny po wyswietleniu widoku folderow. Aby wyswietli¢ widok folderéw,
kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz opcje Widok folderéw.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska wyszukiwania (p. 28)
Wyszukiwanie spotkan (p. 166)
Wyswietlanie spotkan (p. 140)
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Pasek narzedzi aplikacji Kalendarz

7.1.2 Pasek narzedzi aplikacji Kalendarz

Zawiera funkcje umozliwiajgce dodawanie, edytowanie i porzadkowanie spotkan. Uwaga: niektore
funkcje sg dostepne tylko po otwarciu kalendarza, w przypadku ktérego masz uprawnienia do tworzenia
lub edytowania obiektow.

Zawartos¢

= Nowe. Umozliwia utworzenie nowego spotkania.

= Planowanie. Umozliwia otwarcie widoku planowania, ktéry pozwala na planowanie spotkan z
wieloma uczestnikami.

= W przypadku wybrania widoku kalendarza w sekcji Widok: przycisk Dzisiaj. Umozliwia wybranie
ram czasowych w biezagcym dniu.

= Widok. Umozliwia otwarcie menu z polami wyboru pozwalajagcymi na kontrolowanie widoku.

o

o

o

o

o

Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. Umozliwia wybranie widoku kalendarza.
Lista. Umozliwia uaktywnienie widoku listy.

Widok folderéw. Umozliwia otwarcie lub zamkniecie widoku folderdw.

Minikalendarz. Umozliwia otwarcie lub zamkniecie minikalendarza.

W przypadku wybrania widoku listy i wigczenia opcji pél wyboru na liscie s wyswietlane pola
wyboru umozliwiajgce zaznaczanie obiektéw.

Drukuj. Umozliwia otwarcie podglgdu wydruku pozwalajacego na wydrukowanie arkusza
kalendarza.

W przypadku wybrania spotkania w widoku listy sg wyswietlane dodatkowe elementy:
= Edytuj. Pozwala na edycje danych spotkania.

= Status. Zmienia status potwierdzenia spotkania.

= Usun. Usuwa spotkanie wybrane przez uzytkownika.

= lkona Wiecej dziatan =. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami:

Zobacz tez:

Ogolny opis paska narzedzi (p. 29)
Minikalendarz (p. 131)
Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. (p. 133)

Tworzenie spotkan (p. 146)
Zarzadzanie spotkaniami (p. 159)
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7.1.3 Minikalendarz

Umozliwia wyswietlenie przejrzystego widoku miesigca, roku lub kilku lat.

Aby wyswietli¢ minikalendarz, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtacz opcje Widok folderdéw i
Minikalendarz.

Zawartos¢
» |kony Przegladaj < >.Ich klikniecie umozliwia przeglagdanie odpowiedniego okresu: miesigca, roku
lub 12 lat.
= W widoku miesigca:
o Nagtdéwek zawiera nazwe miesigca oraz rok.
= Wyswietlane s tygodnie kalendarzowe oraz dni miesigca.
Biezacy dzien jest wyrdzniony.
o Klikniecie dnia powoduje zastosowanie odpowiedniego okresu w widoku kalendarza.
o Po kliknieciu nazwy miesigca w nagtéwku pojawia sie rok.
= W widoku roku:
= Nagtéwek zawiera rok.
o Wyswietlane sg nazwy miesiecy.
o Klikniecie nazwy miesigca powoduje otwarcie widoku tego miesigca.
o Po kliknieciu roku w nagtéwku wyswietlany jest okres 12 miesiecy.
= W widoku 12 miesiecy:
o Nagtdéwek zawiera poczatek i koniec okresu.
o Wyswietlane s3 lata z danego okresu.
o Po kliknieciu roku pojawiaja sie nazwy miesiecy danego roku.
Narzedzie wyboru daty udostepnia podobne funkcje.

Zobacz tez:

Narzedzie wyboru daty (p. 134)
Pasek narzedzi aplikacji Kalendarz (p. 130)
Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. (p. 133)
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7.1.4 Widok folderéw w aplikacji Kalendarz
Umozliwia wyswietlenie kalendarzy.

Aby wyswietli¢ widok folderéw, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtacz opcje Widok folderéw.

Zawartos¢

= Moje kalendarze. Zawiera kalendarze osobiste.

= Kalendarze publiczne. Zawiera kalendarze dostepne dla wszystkich uzytkownikow.
Kalendarz Wszystkie moje publiczne spotkania zawiera publiczne spotkania, w ktoérych uczestniczysz.

= Udostepnione kalendarze. Zawiera kalendarze udostepnione Ci przez innych uzytkownikdw.
W pewnych konfiguracjach zawarto$¢ moze byc¢ inna od podanej tutaj.

Funkcje

= Klikniecie kalendarza spowoduje wyswietlenie zawartych w nim spotkan.

= Jesli zaznaczysz pole wyboru obok kalendarza, to oprécz spotkanh z biezgcego kalendarza zostang
wyswietlone réwniez spotkania z dodatkowego wybranego kalendarza.

= Dwukrotne klikniecie kalendarza spowoduje wyswietlenie tylko zawartych w nim spotkan.

Jesli jeszcze raz klikniesz dwukrotnie ten kalendarz, znéw sie pojawig poprzednio wyswietlane
kalendarze.

= lkona Dziatania B obok wybranego folderu udostepnia funkcje umozliwiajgce porzadkowanie i
wymiane danych oraz wybranie koloru kalendarza.
W zaleznosci od kalendarza moze by¢ dostepna funkcja wyswietlania wtasciwosci kalendarza.

= Przycisk Dodaj nowy kalendarz umozliwia utworzenie menu z funkcjami tworzenia, subskrybowania
i importowania kalendarzy.

Zobacz tez:

Ogoblny opis widoku folderdw (p. 30)

Wyswietlanie spotkan (p. 140)
Uzywanie koloréw kalendarza (p. 162)
Foldery (p. 228)

Dodawanie kalendarzy (p. 155)

7.1.5 Obszar wyswietlania aplikacji Kalendarz

Zawiera widok kalendarza lub widok listy ze spotkaniami. Aby wybra¢ widok, kliknij przycisk Widok na
pasku narzedzi.

Zobacz tez:

Ogoblny opis obszaru wyswietlania (p. 32)
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7.1.6 Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc
lub Rok.

Umozliwia wyswietlenie spotkan we wskazanym okresie zapisanych w kalendarzach wybranych w widoku
folderow.

Aby wyswietli¢ widok kalendarza, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtgcz jedno z nastepujacych
ustawien: DzieR, Tydzienh roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok.

Zawartos¢

= lkony Przegladaj < > umozliwiajg swobodne przegladanie zawartosci.

= Klikniecie spotkania powoduje wyswietlenie jego danych w wyskakujgcym okienku.

Zawarto$¢ widoku Dzien

= Dzieh tygodnia, data, tydzien kalendarzowy. Klikniecie tej pozycji powoduje otwarcie narzedzia

wyboru daty.

= Przycisk Podziel. Umozliwia wyswietlenie kalendarzy wybranych w widoku folderéw w osobnych
kolumnach.

= Czerwona linia w arkuszu kalendarza wskazuje aktualny czas.

= Nad datami z lewej strony arkusza kalendarza jest pokazywana strefa czasowa.
Aby dodac¢ kolumny z datami w innej strefie czasowej, kliknij te strefe.

= Jedli nad lub pod pokazywanym arkuszem kalendarza sg jeszcze jakie$ spotkania, u géry i u dotu
arkusza sg dostepne strzatki.

Zawartos¢ widokéw Tydzieh roboczy i Tydzien

= Miesigc, rok, tydzien kalendarzowy. Klikniecie tej pozycji powoduje otwarcie narzedzia wyboru daty.

= Dnitygodnia. Obecny dzien tygodnia jest zaznaczony kolorem czerwonym.
W ustawieniach kalendarza mozna zdefiniowac liczbe dni oraz pierwszy dzieh tygodnia roboczego.

= Klikniecie dnia tygodnia powoduje otwarcie okna umozliwiajgcego utworzenie nowego spotkania
catodniowego.

= Czerwona linia w arkuszu kalendarza wskazuje aktualny czas.

= Nad datami z lewej strony arkusza kalendarza jest pokazywana strefa czasowa.
Aby doda¢ kolumny z datami w innej strefie czasowej, kliknij te strefe.

= Jedli nad lub pod pokazywanym arkuszem kalendarza sg jeszcze jakie$ spotkania, u gory i u dotu
arkusza sg dostepne strzatki do odpowiedniego dnia.

Zawartos$¢ widoku Miesigc

= Dnitygodnia.
Miesigc, rok.

= Zlewej strony arkuszy kalendarzy sg pokazywane tygodnie kalendarzowe.

Zawartos¢ widoku Rok
= Rok. Jego klikniecie powoduje otwarcie okna umozliwiajgcego wybranie roku.
W arkuszu kalendarza sg pokazywane dni i miesigce roku. Spotkania nie sa wyswietlane.

= Klikniecie miesigca powoduje otwarcie kalendarza w widoku miesigca.
Uwaga: w widoku Aok spotkania nie sg pokazywane.

Zobacz tez:

Wyswietlanie spotkan (p. 140)
Tworzenie spotkan (p. 146)
Zarzadzanie spotkaniami (p. 159)
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Narzedzie wyboru daty

7.1.7 Narzedzie wyboru daty

Umozliwia wyswietlenie kalendarza w celu wybrania daty.

Aby wyswietli¢ narzedzie wyboru daty, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

= Jedli minikalendarz nie jest widoczny, kliknij date w lewym gérnym rogu widoku kalendarza Dz/eri,
Tydzieri roboczy \ub Tyazier.

= Kliknij date w lewym gérnym rogu widoku planowania.
= Kliknij pole wejsciowe daty w oknie edycji spotkania.

Zawartos¢

= lkony Przegladaj < >.Ich klikniecie umozliwia przeglagdanie odpowiedniego okresu: miesigca, roku
lub 12 lat.

= W widoku miesigca:

o

o

o

o

Nagtéwek zawiera nazwe miesigca oraz rok.
Wyswietlane sg tygodnie kalendarzowe oraz dni miesiagca.

Po kliknieciu daty narzedzie wyboru daty zostanie zamkniete i zostanie uzyta wybrana data.
Po kliknieciu pozycji Dzisiaj narzedzie wyboru daty zostanie zamkniete i zostanie uzyta biezaca
data.

Po kliknieciu nazwy miesigca w nagtowku pojawia sie rok.

= W widoku roku:

o

o

o

o

o

Nagtéwek zawiera rok.
Wyswietlane sg nazwy miesiecy.
Klikniecie nazwy miesigca powoduje otwarcie widoku tego miesiagca.

Po kliknieciu pozycji Dzisiaj narzedzie wyboru daty zostanie zamkniete i zostanie uzyta biezaca
data.

Po kliknieciu roku w nagtéwku wyswietlany jest okres 12 miesiecy.

= W widoku 12 miesiecy:

o

o

o

o

Nagtowek zawiera poczatek i koniec okresu.
Wyswietlane sg lata z danego okresu.
Po kliknieciu roku pojawiaja sie nazwy miesiecy danego roku.

Po kliknieciu pozycji Dzisiaj zostanie wyswietlony aktualny miesigc z wyréznionym biezgcym
dniem.

Minikalendarz udostepnia podobne funkgcje.

Zobacz tez:

Korzystanie z narzedzia wyboru daty (p. 148)

Minikalendarz (p. 131)

Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. (p. 133)
Okno edycji spotkania: (p. 138)

Okno edycji zadania (p. 179)

134



Wyskakujace okienko w aplikacji
Kalendarz Kalendarz

7.1.8 Wyskakujace okienko w aplikacji Kalendarz
Umozliwia wyswietlenie danych spotkania wybranego w widoku kalendarza.

Zawartos¢
= Przyciski Akceptuj, Odrzué, Zmien status, Edytuj, Dalsze dziatania, Usuh.
Uwaga: w pewnych konfiguracjach moga wystepowac nastepujace ograniczenia:

o Niektére przyciski dotyczgce spotkan w Twoich kalendarzach prywatnych sg wyswietlane wytgcznie
wtedy, gdy masz odpowiednie uprawnienia do wykonywania danej funkgji.

o Jesli jeste$ uczestnikiem, nie mozesz zmieni¢ ani usung¢ spotkania.
o Jesli jestes organizatorem, nie mozesz zmieni¢ swojego statusu.
= Klikniecie ikony Wiecej dziatan = powoduje otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami.

Pod tymi przyciskami sg wyswietlane te same informacje, ktére sg dostepne w widoku szczegétow w
widoku //sta.

Zobacz tez:
Ogolny opis wyskakujacego okienka (p. 33)
Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. (p. 133)

Zarzadzanie spotkaniami (p. 159)
Tworzenie kolejnego spotkania (p. 152)

7.1.9 Lista w aplikacji Kalendarz

Umozliwia wyswietlenie listy spotkan z kalendarzy wybranych w widoku folderéw.
Aby wyswietli¢ widok listy, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz opcje Lista.

Zawartos¢

= Kazdy dzien ze spotkaniami wyswietla nagtéwek z data.

= Dlakazdego spotkania wyswietlane sg nastepujace informacje: data, godzina, kolor, ikona spotkania
prywatnego, temat i lokalizacja.

Funkcje

= Klikniecie spotkania powoduje wyswietlenie jego danych w widoku szczegotow.

= Aby zaznaczy¢ kilka spotkan, zaznacz opcje Pola wyboru na dostepnej na pasku narzedzi liscie
rozwijanej Widok.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.
Aby zaznaczy¢ wszystkie spotkania w kalendarzu, zaznacz pole wyboru Wybierz wszystko dostepne
nad lista.

» W przypadku klikniecia ikony Sortuj +4 widocznej nad listg otworzy sie menu utatwiajgce sortowanie
spotkan.

= Aby dostosowac szerokos¢ listy, zatrzymaj wskaznik myszy na linii miedzy listg a widokiem szczegotow.
Przeciggnij krawedz w lewo lub w prawo.

Zobacz tez:

Wyszukiwanie spotkan (p. 166)
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7.1.10 Widok szczegé6tow aplikacji Kalendarz

Umozliwia wysSwietlenie danych spotkania wybranego na liscie. Dwukrotne klikniecie spotkania na liscie
powoduje wyswietlenie tych danych w oknie.

Aby wyswietli¢ widok szczegotdw, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtacz opcje Lista.

Zawartos¢

= Temat

= Data, godzina, strefa czasowa

= W przypadku spotkan cyklicznych: typ cyklicznosci
= Lokalizacja spotkania, jesli zostata wprowadzona

= Opis spotkania, jesli zostat wprowadzony

= Nazwiska uczestnikéw (organizator jest wymieniony jako pierwszy)
Po kliknieciu nazwiska pojawi sie wyskakujgce okienko z informacjami o kontakcie.

o Dane kontaktowe wybranej osoby.

o Jedliztg osoba byta juz prowadzona korespondencja e-mail, zostanie ona wyswietlona w obszarze
Ostatnie konwersacje.

= Jesli sa zaplanowane spotkania z tg osobg, bedzie mozna je zobaczy¢ w sekcji Wspdine spotkania.

o Dane tej osoby z sieci spotecznosciowych. Za pomocg dostepnych przyciskbw mozesz otworzy¢
profil tej osoby.
Klikniecie spotkania lub wiadomosci e-mail spowoduje otwarcie dodatkowego wyskakujacego okienka.

= Jesli spotkanie ma kilku uczestnikéw, liczna uczestnikdw, ktorzy jeszcze nie zaakceptowali zaproszenia,
odrzucili je lub nie udzielili jeszcze odpowiedzi, bedzie wskazywana w prawym gérnym rogu nad listg
uczestnikéw. Aby odfiltrowac liste uczestnikéw, kliknij poszczegolne ikony.

= Nazwy istniejgcych zasoboéw. Klikniecie zasobu spowoduje otwarcie wyskakujgcego okienka.

= Jesli spotkanie obejmuje uczestnikow zewnetrznych, ich nazwiska beda wyswietlane w obszarze
Uczestnicy zewnetrzni.

= Po kliknieciu przycisku Szczegéty pojawig sie dalsze informacje:
o organizator spotkania
o dostepnosc
o ktory kalendarz
o kto i kiedy utworzyt spotkanie
o kto ostatni zmodyfikowat spotkanie

Zobacz tez:

Edycja spotkan (p. 160)

Zmiana potwierdzenia lub statusu spotkania (p. 161)
Usuwanie spotkan (p. 165)

Drukowanie spotkan (p. 164)

Przenoszenie spotkan do innego kalendarza (p. 162)
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7.1.11 Widok planowania
Umozliwia wyswietlenie spotkan uczestnikéw dodawanych do planowanego spotkania.

Aby wyswietli¢ widok planowania, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
= Kliknij widoczny na pasku narzedzi przycisk Nowe.
= Kliknij Znajdz wolny czas w oknie edycji spotkania.

Zawartos¢

= lkony Przegladaj < > umozliwiajg swobodne przegladanie zawartosci.

= Data poczatkowa i korncowa wybranego okresu oraz tygodnia kalendarzowego. Po kliknigciu daty
pojawi sie narzedzie wyboru daty umozliwiajgce wskazanie innego okresu.

= |kony umozliwiajgce regulacje powiekszenia widoku arkusza kalendarza.
= Przycisk Opcje Po jego kliknieciu wyswietli sie menu z kilkkoma funkcjami:
o Kompaktowy. Umozliwia okreslenie wysokos$ci wiersza, w ktorym sg wyswietlani uczestnicy i
zasoby.
= Pokaz doktadnga siatke. Umozliwia okreslenie mniejszego odstepu migdzy liniami siatki czasu.

= Wolne. Umozliwia okreslenie, czy sg wyswietlane wolne terminy spotkan. Takie terminy nie
powodujg konfliktow.

o Zarezerwowane. Umozliwia okres$lenie, czy sg wysSwietlane zarezerwowane terminy spotkan.
o Zarezerwowane. Umozliwia okreslenie, czy sg wySwietlane zarezerwowane terminy spotkan.

o Zakres dat Tydzien lub Miesigc. Umozliwia okreslenie zakresu dat wyswietlanego w widoku
planowania.

o Ukryj czas wolny. Umozliwia okreslenie, czy czas przypadajacy poza godzinami pracy ma by¢
ukrywany.

* W przypadku otwarcia widoku planowania przy uzyciu paska narzedzi: ikona Zamknij. %
= Pole wejsciowe na uczestnikéw i zasoby.

= Lista uczestnikéw. Wyswietlane sg nastepujace informacje o kazdym uczestniku: imie i nazwisko,
przycisk Usuf @, spotkania w arkuszu kalendarza.

= Arkusz kalendarza dla wybranego okresu.
= Pasek przewijania. Umozliwia ustawienie wyswietlania czesci okresu.
= Przycisk Zapisz jako liste dystrybucyjna. Zapisuje dodanych uczestnikéw na nowa liste dystrybucyjna.
= Elementy do zamykania widoku planowania:
o W przypadku otwarcia widoku planowania przy uzyciu paska narzedzi: przycisk Utwérz spotkanie.

= W przypadku otwarcia widoku planowania w oknie edycji spotkania: przycisk Anuluj, przycisk
Utwoérz spotkanie.

Zobacz tez:

Narzedzie wyboru daty (p. 134)

Okno edycji spotkania: (p. 138)
Korzystanie z widoku planowania (p. 151)
Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Edycja spotkan (p. 160)
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Okno edycji spotkania:

7.1.12 Okno edycji spotkania:

To okno umozliwia utworzenie spotkania lub edycje spotkania juz istniejacego.

Aby je otworzy¢, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

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

Zawartos¢

Pasek tytutu zawiera nastepujgce elementy:

o Tytut okna

o lkony umozliwiajgce regulowanie potozenia okna, ikony anulowania

Dane spotkania

o Pole wejsciowe Temat. W tym polu nalezy wpisa¢ temat spotkania, ktéry bedzie widoczny jako
jego tytut.

= Przycisk Lokalizacja pozwalajacy na wprowadzenie miejsca, w ktérym ma dojs¢ do spotkania.

o Polawejsciowe Data rozpoczecia oraz Data zakoiczenia. Umozliwiajg okreslenie dat rozpoczecia
i zakonczenia spotkania. Klikniecie takiego pola powoduje wyswietlenie narzedzia wyboru daty.
W przypadku wytgczenia opcji Caly dzieh mozna ustawi¢ godzine rozpoczecia i godzine
zakonczenia.

o Klikniecie przycisku strefy czasowej obok godziny powoduje otwarcie okna umozliwiajgcego
wybranie strefy czasowej godziny rozpoczecia i godziny zakonczenia spotkania. W ustawieniach
kalendarza mozna ustawi¢ czesto uzywane strefy czasowe jako ulubione.

= Caly dzien. Umozliwia okreslenie, czy spotkanie ma trwac caty dzien.

= ZnajdZ wolny czas. Umozliwia otwarcie widoku planowania umozliwiajagcego znalezienie terminu
spotkania pasujgcego wszystkim jego uczestnikom.

o Powtdrz. Umozliwia okreslenie, czy spotkanie ma trwa¢ caty dzieh. Przyktady mozna znalez¢ w
sekgji pytan dotyczacych spotkan i zadan.
o Pole Opis to miejsce na wprowadzenie opisu spotkania.

= Kalendarz. Umozliwia wyswietlenie kalendarza, w ktérym zostanie utworzone spotkanie. Kliknigcie
tej pozycji powoduje otwarcie menu umozliwiajgcego wybranie kalendarza.

Widok spotkania

o Pokaz jako wolny. Umozliwia okreslenie, czy spotkanie jest pokazywane jako wolne. Zaznacz to
pole wyboru, aby unikng¢ konfliktéw powodowanych przez naktadanie sie spotkan.

o Kolor spotkania. Mozesz zdefiniowac kolor, w ktérym spotkanie bedzie wyswietlane. W przypadku
zaznaczenia pola wyboru Bez koloru spotkanie jest wySwietlane w kolorze kalendarza. Aby ustawic
dla spotkania inny kolor, kliknij pole koloru.

o Widocznos$é. Umozliwia okreslenie widocznosci spotkania w udostepnionym kalendarzu:
o Standardowe. Spotkanie jest widoczne dla wszystkich uzytkownikéw.
o Prywatne. Uzytkownicy nieuczestniczacy w spotkaniu beda widzie¢ tylko date spotkania.
o Tajne. Uzytkownicy nieuczestniczacy w spotkaniu nie widzg spotkania.
Przypomnienie. Umozliwia okreslenie, kiedy i jak otrzymasz przypomnienie o terminie spotkania.

Pole wejsciowe Dodaj kontakt/zaséb. Umozliwia wpisanie nazwisk uczestnikéw spotkania i nazw
zasobow.

Dodaj zatgczniki. Umozliwia dodanie plikow.

Pasek przyciskow

o Utwérz. Umozliwia zapisanie biezacych danych spotkania. Powoduje zamkniecie okna Format.
= Anuluj. Umozliwia anulowanie tworzenia lub edycji spotkania.
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Zobacz tez:
Ogolny opis okna edycji (p. 35)
Narzedzie wyboru daty (p. 134)
Widok planowania (p. 137)
Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Edycja spotkan (p. 160)
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7.2 Wyswietlanie spotkan

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Wyswietlanie spotkan w widoku kalendarza

=  Wyswietlanie wielu stref czasowych
W widokach kalendarza Dz/eri, Tyadzieri roboczy oraz Tyazieri mozna wyswietli¢ godziny w réznych
strefach czasowych.

= Opis widokéw spotkan w widokach kalendarza mozna znalez¢ w sekcji Jak sg wySwietlane spotkania
w widoku kalendarza?.

=  Wyswietlanie spotkan w widoku listy
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kalendarza

Kalendarz

7.2.1 Wyswietlanie spotkan w widoku kalendarza

Jak wyswietli¢ spotkania w widoku kalendarza:

1.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Nastepnie kliknij jedng z nastepujgcych pozycji:
DzieR, Tydzien roboczy, Tydzieh lub Miesigc.

2. Otworz kalendarz w widoku folderéw.

3. Aby przejrze¢ zawartos¢ kalendarza, uzyj paska nawigacyjnego dostepnego na goérze 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 wyskakujgcym
okienku.

Inne funkcje:

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

Jesli zostat wybrany widok Dzien, mozesz wyswietli¢ wybrane kalendarze obok siebie, klikajgc przycisk
Podziel.

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

= Kliknij dwukrotnie kalendarz w widoku 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.

= Wyczys¢ pola wyboru obok innych kalendarzy.

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Jak sg wyswietlane spotkania w widoku kalendarza? (p. 143)

Wyszukiwanie spotkan (p. 166)

Wyswietlanie spotkan w widoku listy (p. 144)

Wyswietlanie wielu stref czasowych (p. 142)

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikdw ze spotkaniami (p. 145)

Widok folderéw w aplikacji Kalendarz (p. 132)

Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. (p. 133)
Narzedzie wyboru daty (p. 134)

Wyskakujgce okienko w aplikacji Kalendarz (p. 135)
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7.2.2 Wyswietlanie wielu stref czasowych

Opro6cz domyslinej strefy czasowej mozna wyswietli¢ strefy oznaczone jako ulubione. Natomiast domysing
strefe czasowa mozna zmieni¢ w sekgji ustawien podstawowych.
Jak wyswietli¢ wiele stref czasowych w widoku kalendarza:

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

2. Kliknij przycisk Strefa czasowa dostepny po lewej stronie nad arkuszem kalendarza.

< » Jan3-9,2016cw1 ~

Sun 3 Mon 4
Clit')v

2AM

Pojawi sie menu. Wiacz strefe czasowg w menu ponizej obszaru Ulubione.
Klikniecie polecenia Zarzadzaj ulubionymi pozwala dodac strefe czasowg do ulubionych lub ja
usunac.

Zobacz tez:

Wyswietlanie spotkan w widoku kalendarza (p. 141)
Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. (p. 133)
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7.2.3 Jak sa wyswietlane spotkania w widoku kalendarza?

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 ustawionej widocznosci spotkania publiczne sg wySwietlane przy uzyciu nastepujacych
koloréw i wzoréw:

= Wolny termin: wybrany kolor z szerokimi ukosnymi paskami
= Zarezerwowany termin: wybrany kolor

Jesli nie wybierzesz zadnego koloru, zostanie uzyty kolor kalendarza. Sposéb wyswietlania spotkania
publicznego w zaleznosci od statusu potwierdzenia jest nastepujacy:

= Spotkania zaakceptowane sg wyswietlane przy uzyciu koloru i wzoru dostepnosci.

=  Wstepnie zaakceptowane spotkania sg wyswietlane ze znakami zapytania.

= Odrzucone spotkania sa wyswietlane w kolorze jasnoszarym i z przekreslonym tematem.
Wskazéwka: w ustawieniach kalendarza mozna wytgczy¢ wyswietlanie odrzuconych spotkan.

Uwaga: w kalendarzach publicznych lub udostepnionych bedziesz widzie¢ tylko kolory utworzonych
przez siebie spotkan.

Sposéb wyswietlania spotkan prywatnych i tajnych

Spotkania prywatne i poufne sg wyswietlane nastepujgco:

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

= Spotkania tajne sg wyswietlane w kolorze szarym i oznaczone ikong Prywatne &.
Uzytkownicy nieuczestniczgcy 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.

Zobacz tez:

Wyswietlanie spotkan w widoku kalendarza (p. 141)
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Wyswietlanie spotkan w widoku listy

7.2.4 Wyswietlanie spotkan w widoku listy

Jak wyswietli¢ spotkanie w widoku listy:

1.

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

2. Otworz kalendarz w widoku folderow.

3. Kliknij spotkanie na liscie. W widoku szczeg6téw pojawig sie dane spotkania.

Inne funkcje:

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

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

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

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

= Wyczy$¢ pola wyboru obok innych kalendarzy.
Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.
Spotkanie mozna wyswietli¢ w oknie, klikajac je dwukrotnie na liscie.

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)

Wyszukiwanie spotkan (p. 166)

Wyswietlanie spotkan w widoku kalendarza (p. 141)

Wyswietlanie wielu stref czasowych (p. 142)

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikdw ze spotkaniami (p. 145)

Lista w aplikacji Kalendarz (p. 135)
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7.3

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw ze spotkaniami

Zaleznie od wybranego widoku nazwy plikow zatgcznikéw w spotkaniach sg pokazywane w wyskakujgcym
okienku lub w obszarze wyswietlania pod tematem. Dostepne sg nastepujace funkcje:

=  Wyswietlanie zalgcznika w Przeglgdarce
= Pobieranie zatgcznika
= Zapisywanie zatgcznika w aplikacji Plik/

Uwaga: w przypadku niektérych formatéw plikéw zatgcznikéw moze by¢ dostepna inna funkgja.

Jak uzywac funkcji dotyczacych zatgcznikow ze spotkaniami:

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

= Kliknij spotkanie z zatgcznikiem w widoku kalendarza. Kliknij nazwe zatgcznika w wyskakujgcym
okienku.

= Kliknij spotkanie z zatgcznikiem w widoku listy. Kliknij nazwe zatgcznika w widoku szczegdtow.

2. Kliknij odpowiednig funkcje.

Wskazowka: jesli spotkanie ma kilka zatgcznikow, mozesz wykonaé czynnos¢ w odniesieniu do wszystkich
tych zatgcznikdéw naraz. W tym celu kliknij pozycje Wszystkie zatgczniki.

Zobacz tez:

Wyswietlanie spotkan (p. 140)

Lista w aplikacji Kalendarz (p. 135)

Widok szczegétow aplikacji Kalendarz (p. 136)

Widok kalendarza Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien, Miesigc lub Rok. (p. 133)
Wyskakujgce okienko w aplikacji Kalendarz (p. 135)
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7.4 Tworzenie spotkan

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Tworzenie nowych spotkan

= Korzystanie z narzedzia wyboru daty

= Korzystanie z przypomnien o spotkaniach

= Ustawianie spotkan cyklicznych

= Dodawanie uczestnikéw lub zasobéw do spotkania
= Ustawianie sposobu wyswietlania spotkania

= Dodawanie zatgcznikow

= Korzystanie z widoku planowania

= Tworzenie kolejnego spotkania

= Tworzenie spotkan z zatgcznikéw iCal

= Usuwanie konfliktéw miedzy spotkaniami
Informacje na temat importowania spotkan mozna znalez¢ w sekgji Importowanie spotkan (page 163).
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7.4.1 Tworzenie nowych spotkan

Jak utworzy¢ nowe spotkanie:

1.

6.

Otwoérz kalendarz w widoku folderéw.
Uwaga: otworz kalendarz, w przypadku ktérego masz uprawnienia do tworzenia spotkan.
Kliknij dostepny na pasku narzedzi przycisk Nowe.

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.

Wpisz temat spotkania i ewentualnie jego lokalizacje.

Wskazdwka: w polu tematu lub lokalizacji mozesz wpisa¢ adres internetowy. Adres ten bedzie mozna
klikna¢ po wyswietleniu spotkania.

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

= Kliknij wybrany dzieh. Zostanie otwarte narzedzie wyboru daty. Wpisz date lub wybierz jg w
narzedziu wyboru daty.
W przypadku spotkan catodniowych wiacz 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 zakoriczenia mozna ustawic rézne
strefy czasowe.

Mozesz tez dodac opis.

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

Kliknij polecenie Utwérz.

Inne funkcje:

Aby utworzy¢ spotkanie, w arkuszu kalendarza kliknij dwukrotnie pusty obszar lub przeciggnij mysza
po obszarze od czasu rozpoczecia do czasu zakohczenia nowego spotkania.

Aby utworzy¢ spotkanie catodniowe, wybierz widok kalendarza 7yazieri roboczy \ub 7yazies. Kliknij
dzien nad arkuszem kalendarza.

Dodatkowe instrukcje:

Korzystanie z narzedzia wyboru daty (p. 148)

Ustawianie spotkan cyklicznych (p. 148)

Ustawianie sposobu wyswietlania spotkania (p. 149)
Korzystanie z przypomnien o spotkaniach (p. 149)
Dodawanie uczestnikow lub zasob6w do spotkania (p. 150)
Dodawanie zatacznikéw (p. 150)

Zobacz tez:

Okno edycji spotkania: (p. 138)

Korzystanie z widoku planowania (p. 151)
Tworzenie kolejnego spotkania (p. 152)
Tworzenie spotkan z zatgcznikéw iCal (p. 152)
Usuwanie konfliktéw miedzy spotkaniami (p. 153)
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7.4.2 Korzystanie z narzedzia wyboru daty
Narzedzie wyboru daty umozliwia wybranie daty, ktéra ma zosta¢ wprowadzona w polu daty.

Jak korzystaé z narzedzia wyboru daty w oknie edycji:
1. Kliknij pole daty ponizej opcji Data rozpoczecia lub Data zakornczenia. Pojawi sie narzedzie wyboru
daty.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Aby wybrac date w biezgcym miesigcu, kliknij odpowiedni dzien.
Aby wybra¢ dzisiejszg date, mozesz tez klikng¢ Dzisiaj.
= Jedli chcesz wybrac date w innym miesigcu, masz nastepujgce mozliwosci.
= Przejdz do odpowiedniego miesigca przy uzyciu ikon Przegladaj < > .
Mozesz tez klikng¢ nazwe miesigca w nagtéwku. Zostanie wyswietlony widok roku. Kliknij
odpowiedni miesigc.

= Kliknij odpowiedni dzien.
= Jesli chcesz wybrac date w innym roku, masz nastepujace mozliwosci.
o Kliknij nazwe miesigca w nagtéwku. Zostanie wyswietlony widok biezgcego roku.

o Przejdz do odpowiedniego roku za pomocg ikon Przegladaj < >.
Mozesz tez klikng¢ rok w nagtéwku. Pojawi sie widok 12 miesiecy. Kliknij odpowiedni rok.

= Kliknij odpowiedni miesigc. Kliknij odpowiednig date.
Narzedzie wyboru daty zostanie zamkniete. Data bedzie wprowadzona w polu daty.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Narzedzie wyboru daty (p. 134)
Tworzenie nowego zadania (p. 182)

7.4.3 Ustawianie spotkan cyklicznych

Jak utworzy¢ spotkanie cykliczne w oknie edycji spotkania:

1. Wigcz opcje Powtérz. Pojawig sie biezgce parametry powtarzania.
2. Aby ustawi¢ parametry powtarzania, kliknij wartos¢.
3. Ustaw parametry powtarzania:

= W sekcji Powtérz mozna skonfigurowac interwat czasowymi miedzy spotkaniami.
= Pod interwatem mozna ustawi¢ jego parametry.
= W polu Koniec mozna okresli¢ termin zakonczenia cyklu spotkan.

Wskazéwka: przyktady mozna znalez¢ w sekcji Pytania i odpowiedzi.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Okno edycji spotkania: (p. 138)
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7.4.4 Ustawianie sposobu wyswietlania spotkania

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= Wyswietlanie spotkan jako czasu wolnego

= Wybieranie koloru spotkania

= Okreslanie widocznosci spotkania w udostepnionych kalendarzach

Jak ustawié sposéb wyswietlania spotkania w oknie edycji spotkania:
1. Aby unikna¢ konfliktu naktadajacych sie spotkan, wtacz opcje Pokaz jako wolne.

2. Aby ustawi¢ specjalny kolor spotkania, kliknij pole koloru. W przypadku zaznaczenia pola wyboru
Bez koloru spotkanie jest wyswietlane w kolorze kalendarza.

3. W przypadku kalendarza udostepnionego mozna okresli¢ jego widocznos¢ dla innych uzytkownikow
nieuczestniczacych w spotkaniu za pomoca listy rozwijanej Widocznos¢.

= W przypadku ustawienia domysinego Standardowe spotkanie jest widoczne dla wszystkich
uzytkownikéw uprawnionych do wgladu w kalendarz.

= Jedli dla innych uzytkownikéw ma by¢ widoczna tylko data spotkania, ale nie jego temat czy inne
dotyczace go informacje, wybierz z listy rozwijanej pozycje Prywatne. Spotkania prywatne sg
oznaczone ikong Prywatne &.

= Jesli spotkanie ma by¢ niewidoczne dla innych uzytkownikdw, wybierz z listy rozwijanej pozycje
Tajne. Spotkania tajne sg oznaczone ikong Prywatne &.
Spotkania tajne nie generujg informacji o konfliktach z innymi spotkaniami. Nie sg pokazywane
w widoku planowania.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Okno edycji spotkania: (p. 138)

7.4.5 Korzystanie z przypomnien o spotkaniach

Podczas tworzenia lub edycji spotkania mozna ustawi¢ przypomnienie o jego terminie, korzystajac z
nastepujacych powiadomien:

= Przypomnienie o spotkaniu w obszarze powiadomien

= Przypomnienie o spotkaniu w wiadomosci e-mail

Jak ustawié przypomnienie o spotkaniu w oknie edycji spotkania:

1. Kliknij biezgce ustawienie w sekcji Przypomnienie. Otworzy sie okno £aytuy przypomnienia, a w nim
biezace przypomnienie.

2. Abyzmienic¢ biezgce przypomnienie, wybierz typ przypomnienia. Wybierz czas przypomnienia. Okresl|
punkt odniesienia dla tego czasu.

3. Aby dodac¢ kolejne przypomnienie, kliknij Dodaj nowe przypomnienie.
Aby usung¢ przypomnienie, kliknij ikone Usun.
4. Kliknij OK.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Okno edycji spotkania: (p. 138)
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7.4.6 Dodawanie uczestnikéw lub zasob6éw do spotkania

Jak dodac¢ uczestnikéw lub zasoby w oknie edycji spotkania:

1. W polu wejsciowym pod pozycjg Uczestnicy wprowadz adresy e-mail uczestnikdw, nazwe grupy, liste
dystrybucyjna lub zaséb. Wskazéwki:

= Podczas wpisywania adresu e-mail jest wyswietlanych kilka pasujgcych sugestii adresu. Aby
zaakceptowac sugestie, uzyj jednej z nastepujgcych 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 ksigzki adresowej, kliknij ikone Ksigzka adresowa B widoczng po prawej
stronie pola wejsciowego.

2. Aby usung¢ uczestnika lub zaséb, kliknij ikone @ obok nazwiska lub nazwy.

Wszyscy uczestnicy zostang powiadomieni o nowym spotkaniu za posrednictwem poczty e-mail.
Wskazéwka: aby znalez¢ wolny termin spotkania, w ktérym beda dyspozycyjni wszyscy uczestnicy i
zasoby, uzyj widoku harmonogramu.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)
Okno edycji spotkania: (p. 138)

7.4.7 Dodawanie zatacznikéw

Jak dodac zatgczniki w oknie edycji spotkania:
1. Kliknij przycisk Dodaj zatgczniki pod pozycjg Zatgczniki.
2. Wybierz dowolng liczbe plikéw.

Aby usungc zatacznik, kliknij ikone Usun .

Wskazéwka: zatgcznik mozna tez dodaé przez przeciggniecie dokumentu z przegladarki plikéw lub
pulpitu do okna spotkan.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Okno edycji spotkania: (p. 138)
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7.4.8 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. Wskazowki:

= 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.
= Aby wybra¢ kontakty z ksigzki adresowej, 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 ustawic okres, 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 okresu, 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.

Zobacz tez:

Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)
Tworzenie nowych spotkan (p. 147)

Usuwanie konfliktéw miedzy spotkaniami (p. 153)
Widok planowania (p. 137)

Narzedzie wyboru daty (p. 134)
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7.4.9 Tworzenie kolejnego spotkania

W oparciu o istniejgce spotkanie mozesz utworzy¢ w nawigzaniu do niego dalsze spotkanie. Po utworzeniu
zostanie ono wypetnione podstawowymi informacjami z biezgcego spotkania.
Jak utworzyé€ dalsze spotkanie

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Dalsze dziatania.

= Kliknij dwukrotnie spotkanie na liscie. Spotkanie pojawi sie w oknie. Kliknij polecenie Dalsze
dziatania.

2. Dostosuj dane nowego spotkania. Kliknij polecenie Utwérz.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Korzystanie z widoku planowania (p. 151)
Usuwanie konfliktow miedzy spotkaniami (p. 153)

7.4.10 Tworzenie spotkan z zatgcznikow iCal

Istnieje mozliwos$¢ utworzenia spotkania z zatacznika iCal dotgczonego do wiadomosci e-mail. Cechg
charakterystyczng takiego zatgcznika jest rozszerzenie nazwy ICS.
Jak utworzy¢ spotkanie z zatacznika iCal do wiadomosci e-mail:

1. W aplikacji £-mail wybierz wiadomos¢ e-mail z zatgcznikiem iCal.

2. Kliknij nazwe zatgcznika w widoku szczegétow. W menu kliknij polecenie Dodaj do kalendarza.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Usuwanie konfliktéw miedzy spotkaniami (p. 153)
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7.4.11 Usuwanie konfliktéw miedzy spotkaniami

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

Jak wyeliminowa¢ konflikty miedzy spotkaniami:

1. Aby pokazac lub ukry¢ 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.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych spotkan (p. 147)
Korzystanie z widoku planowania (p. 151)
Tworzenie kolejnego spotkania (p. 152)
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7.5

Odpowiadanie na zaproszenia na spotkanie

Jesli uzytkownik lub zewnetrzny partner doda Cie do listy uczestnikéw spotkania, otrzymasz przynajmniej
jedno z nastepujacych powiadomien:

= Otrzymasz powiadomienie o spotkaniu w obszarze powiadomier.

= Otrzymasz wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem na spotkanie.

Mozesz je zaakceptowad, zaakceptowad wstepnie lub odrzuci¢. Status potwierdzenia mozna w kazdej
chwili zmienic.

Jak odpowiedzieé na zaproszenie na spotkanie w obszarze powiadomien:

1. Kliknijwidoczng na pasku menu ikone Powiadomienia 8. Zostanie wyswietlony obszar powiadomier.

2. Aby wyswietli¢ proponowane spotkanie w kalendarzu, kliknij Otwérz w kalendarzu.
Aby odpowiedzie¢ na zaproszenie na spotkanie, kliknij widoczny pod nim przycisk Akceptuj/odrzué.

3. Wpisz komentarz w oknie Zmieri status potwierazenia. Kliknij przycisk Odrzué, Wstepne lub Akceptu;j.

Wskazoéwka: spotkanie mozna zaakceptowac bezposrednio w obszarze powiadomien, klikajac przycisk
Przyjmij zaproszenie.

Jak odpowiedzieé na zaproszenie na spotkanie w zaproszeniu e-mail:

1. W aplikacji £-mai/ otwdrz wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem na spotkanie.

2. Pod pozycjg 7a wiadomosc e-mail zawiera spotkanie w widoku szczeg6téw wpisz komentarz. Kliknij
jeden z nastepujacych przyciskow: Zaakceptuj, Wstepne lub Odrzué.

Uwaga: w ustawieniach kalendarza mozna okresli¢, czy wiadomos$¢ z zaproszeniem ma by¢ automatycznie
usuwana po przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia na spotkanie.
Zobacz tez:

Obszar powiadomien (p. 34)
Zmiana potwierdzenia lub statusu spotkania (p. 161)
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7.6

Dodawanie kalendarzy

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Dodawanie kalendarzy osobistych

= Subskrybowanie kalendarzy publicznych
= Subskrybowanie kalendarzy Google

= Subskrybowanie kalendarzy iCal

= Importowanie kalendarzy z plikéw

Zobacz tez:

Foldery (p. 228)
Zarzadzanie spotkaniami (p. 159)
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7.6.1 Dodawanie kalendarzy osobistych
W sekcji Mdj kalendarz mozna utworzy¢ dodatkowe kalendarze osobiste.

Jak utworzyé nowy kalendarz osobisty:

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

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

Zobacz tez:

Subskrybowanie kalendarzy publicznych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy Google (p. 157)
Subskrybowanie kalendarzy iCal (p. 157)
Importowanie kalendarzy z plikéw (p. 158)

7.6.2 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 kalendarzy.

Uwaga: w niektérych konfiguracjach ta funkcja moze by¢ niedostepna.

Jak subskrybowac kalendarze publiczne:

1. W widoku folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.

Kliknij pozycje Przegladaj dotyczace Cie kalendarze. Otworzy sie okno Dodaj kalendorz.
2. Wybierz jezyk i kraj kalendarza, ktéry chcesz subskrybowad.

Wybierz co najmniej jeden kalendarz.
3. Kliknij przycisk Zapisz.

Spotkania zostang zaimportowane do nowego kalendarza.

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

Zobacz tez:

Dodawanie kalendarzy osobistych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy Google (p. 157)
Subskrybowanie kalendarzy iCal (p. 157)
Importowanie kalendarzy z plikow (p. 158)

Zarzadzanie zasubskrybowanymi folderami (p. 251)
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7.6.3 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 subskrybowac kalendarz Google:

1.
2.

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

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 Swbskrybuy
kalendarz zostanie zamkniete.

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

Zobacz tez:

Dodawanie kalendarzy osobistych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy publicznych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy iCal (p. 157)
Importowanie kalendarzy z plikéw (p. 158)

Zarzadzanie zasubskrybowanymi folderami (p. 251)

7.6.4 Subskrybowanie kalendarzy iCal

Istnieje mozliwo$¢ 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.
2.

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

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

Aby ods$wiezy¢ subskrybowane dane, kliknij widoczng obok kalendarza ikone Dziatania B. Kliknij w
menu pozycje Odswiez ten kalendarz.

Zobacz tez:

Dodawanie kalendarzy osobistych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy publicznych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy Google (p. 157)
Importowanie kalendarzy z plikéw (p. 158)
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7.6.5 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 widoku folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy kalendarz. Otworzy sie menu.

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

Zobacz tez:

Dodawanie kalendarzy osobistych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy publicznych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy Google (p. 157)
Subskrybowanie kalendarzy iCal (p. 157)
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Kalendarz

7.7

Zarzadzanie spotkaniami

Niektore metody porzadkowania spotkan wymagajg wczesniejszego przygotowania wiasnych kalendarzy.
Informacje na temat tworzenia kalendarzy mozna znalez¢ w sekcji Dodawanie kalendarzy (page 155).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Edycja spotkan

Zmiana potwierdzenia lub statusu spotkania
Zarzadzanie ulubionymi strefami czasowymi
Uzywanie koloréw kalendarza

Przenoszenie spotkan do innego kalendarza
Importowanie spotkan

Eksportowanie spotkan

Drukowanie spotkan

Usuwanie spotkan
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7.7.1 Edycja spotkan

Dostepne s3g 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.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach spotkanie w kalendarzu prywatnym moze edytowac wytgcznie jego
organizator.

Jak edytowac spotkanie w oknie edycji spotkania:

1. 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 ktorych spotkan z danej serii
majg zostac zastosowane zmiany:

= W przypadku wybrania pierwszego spotkania z serii mozna zmieni¢ albo tylko to pierwsze
spotkanie, albo catg serie.

= W przypadku wybrania jakiegos spotkania z serii mozna zmienic albo tylko to wybrane spotkanie,
albo wybrane spotkanie i wszystkie nastepne spotkania z serii.

= W przypadku wybrania ostatniego spotkania z serii mozna zmienic tylko to ostatnie spotkanie.
W takim przypadku nie pojawia sie pytanie o to, do ktorych spotkan maja zosta¢ zastosowane
zmiany.

Zostang wyswietlone dane spotkania.
2. Edytuj dane.
3. Kliknij przycisk Zapisz.

Jak przetozy¢ spotkanie na inny dzien:
1. Wybierz jeden z nastepujacych widokéw: Tydzien roboczy, Tydzien lub Miesiac.
2. Przeciggnij spotkanie na inny dzien.

Jak zmieni¢ godzine i czas trwania spotkania:

1. Wybierz jeden z nastepujgcych widokéw: DzieR, Tydzien roboczy lub Tydzien.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Przeciggnij spotkanie na inng godzine.

= Przeciggnij poczatek lub koniec spotkania na inng godzine.

Zobacz tez:

Okno edycji spotkania: (p. 138)
Narzedzie wyboru daty (p. 134)
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7.7.2 Zmiana potwierdzenia lub statusu spotkania

Status spotkania mozna w kazdej chwili zmieni¢. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Mozna zaakceptowac lub odrzuci¢ spotkanie bez komentarza.
= Mozna zmienic status potwierdzenia. Mozna doda¢ komentarz widoczny dla innych uczestnikow.

Uwaga: w pewnych konfiguracjach potwierdzenie spotkania w kalendarzu prywatnym mozna edytowac
wylacznie wtedy, gdy jest sie jego uczestnikiem. W przypadku spotkan cyklicznych mozna zmienic
potwierdzenie dotyczace jednego spotkania lub catej serii spotkan.

Jak zaakceptowac lub odrzuci¢ zaproszenie na spotkanie:

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

= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Akceptuj lub
Odrzué.

= Kliknij dwukrotnie spotkanie na liscie. Spotkanie pojawi sie w oknie. Kliknij polecenie Akceptuj
lub Odrzué.

2. Po wybraniu spotkania cyklicznego okresl, czy zmiany maja by¢ stosowane do jednego wystgpienia,
czy do catej serii.
Jak zmieni¢ status potwierdzenia:

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Zmien status.
= W widoku listy wybierz spotkanie. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Zmien status.

2. Po wybraniu spotkania cyklicznego okresl, czy zmiany majg by¢ stosowane do jednego wystgpienia,
czy do catej serii.

3. Wpisz komentarz w oknie Zrmieri status potwierazenio. Kliknij przycisk Odrzué, Wstepne lub Akceptu;j.

7.7.3 Zarzadzanie ulubionymi strefami czasowymi
Strefy czasowe ustawione jako ulubione mozna wyswietli¢ w kalendarzu obok stref zaprogramowanych.

Jak oznaczy¢ strefe czasowa jako ulubiona:
1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Kalendarz. Kliknij polecenie Ulubione strefy czasowe.

3. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Dodaj strefe czasowa. Pojawi sie okno Wybierz ulubiong
Strefe czasowq.

4. Wybierz strefe czasowg z listy. Kliknij przycisk Dodaj.
Aby usung¢ strefe czasowa z listy ulubionych, kliknij widoczng obok niej ikone Usun .

Zobacz tez:

Okno edycji spotkania: (p. 138)
Wyswietlanie wielu stref czasowych (p. 142)
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7.7.4 Uzywanie koloréw kalendarza

Mozesz przypisac do swojego kalendarz jakis kolor. Jesli to zrobisz, wszystkie spotkania z tego kalendarza
beda wyswietlane w tym kolorze. Jesli podczas tworzenia lub edycji spotkania zostanie mu przypisany
specjalny kolor, bedzie ono wyswietlane w przypisanym kolorze, a nie w kolorze kalendarza.

Jak wybrac kolor kalendarza:
1. W widoku folderéw kliknij widoczng obok nazwy kalendarza ikone Dziatania B.

2. Wybierz kolor z listy rozwijanej z opcjami koloréw.

Zobacz tez:

Jak sg wyswietlane spotkania w widoku kalendarza? (p. 143)

7.7.5 Przenoszenie spotkan do innego kalendarza
Istnieje mozliwos$¢ przeniesienia spotkan do innego kalendarza.

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w kalendarzu docelowym.

Jak przenies$¢ spotkania do innego kalendarza:

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej dziatan
=. Wybierz z menu pozycje Przenies.
= W widoku listy wybierz spotkanie lub kilka spotkan. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone
Wiecej dziatah =. Wybierz z menu pozycje Przenies.

2. Wybierz kalendarz w oknie Przenjes. Mozesz utworzy¢ nowy kalendarz, klikajgc pozycje Utwérz
folder.

3. Kliknij przycisk Przenies.
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7.7.6 Importowanie spotkan
Istnieje mozliwo$¢ 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 widoczng obok kalendarza ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Importuj.

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

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

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

Zobacz tez:

Eksportowanie spotkan (p. 163)

7.7.7 Eksportowanie spotkan

Spotkania mozna eksportowac w formacie iCalendar. Formatu tego mozna uzy¢ np. do wymiany spotkan
miedzy aplikacjami kalendarza. Mozna wyeksportowac¢ zaréwno wybrane spotkanie, jak i wszystkie
spotkania zapisane w kalendarzu.

Jak wyeksportowac jedno spotkanie:

1. W zaleznosci od widoku dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza.
W wyskakujgcym okienku kliknij ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Eksportuj.
Otworzy sie okno £ksportowanie wybranych.

= W widoku listy wybierz spotkanie lub kilka spotkan.
Kliknij widoczna na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatah =. Wybierz z menu pozycje Eksportuj.
Otworzy sie okno £ksportowanie wybranych.

2. Kliknij Eksportuj. Wypetnij pola.

Jak wyeksportowaé wszystkie spotkania z kalendarza:

1. W widoku folderéw wybierz osobistg lub publiczna ksigzke adresowa.

2. Kliknijwidoczng obok nazwy folderu ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Eksportuj. Otworzy sie okno
Fksportuf folder.

3. Kliknij Eksportuj. Wypetnij pola.

Zobacz tez:

Importowanie spotkan (p. 163)
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7.7.8 Drukowanie spotkan

W zakresie drukowania kalendarzy i spotkanh mozesz:

= wydrukowa¢ arkusz kalendarza ze spotkaniami,

= wydrukowac dane spotkania,

= wydrukowac szczegbtowg lub kompaktows liste spotkan.

Jak wydrukowaé arkusz kalendarza ze spotkaniami:

1. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Nastepnie kliknij jedng z nastepujgcych pozycji:
Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien lub Miesigc.

2. Otworz kalendarz w widoku folderow.

3. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. W menu kliknij polecenie Drukuj. Zostanie
wyswietlone okno z podgladem wydruku.

4. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
5. Zamknij okno podgladu wydruku.

Jak wydrukowa¢ dane spotkania:

1. W zaleznosci od wybranego widoku uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej dziatan
=. Nastepnie kliknij w menu pozycje Drukuj.
= W widoku listy wybierz spotkanie lub kilka spotkan. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone
Wiecej dziatan =. Wybierz z menu polecenie Drukuj.

Otworzy sie okno z podgladem wydruku.
2. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
3. Zamknij okno podgladu wydruku.

Jak wydrukowac liste spotkan:

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

2. Wybierz spotkania do wydruku.

3. Kliknijwidoczna na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Kliknij w menu pozycje Drukuj. Zostanie
wyswietlone okno i monit o wskazanie sposobu wydruku spotkan.
= Aby wydrukowat liste ze szczeg6towymi danymi spotkani, kliknij przycisk Szczegoty.
= Aby wydrukowa¢ kompaktowa liste, kliknij polecenie Kompaktowa.

4. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.

5. Zamknij okno podgladu wydruku.
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7.7.9 Usuwanie spotkan

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

Jak usung¢ spotkania:

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
= Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Usun.
=  Wwidoku listy wybierz spotkanie lub kilka spotkan. Kliknij widoczne na pasku narzedzi polecenie
Usun.
2. Potwierdz, ze chcesz usungc spotkanie.

Wynik: spotkanie zostanie usuniete.

Inne funkcje:

= W przypadku wybrania spotkania seryjnego pojawia sie pytanie, ktére spotkania z serii majg zostac
usuniete:
o W przypadku wybrania pierwszego spotkania z serii mozna usung¢ albo tylko to pierwsze spotkanie,
albo catg serie.
= W przypadku wybrania jakiegos$ spotkania z serii mozna usunac albo tylko to wybrane spotkanie,
albo wybrane spotkanie i wszystkie nastepne spotkania z serii.
= W przypadku wybrania ostatniego spotkania z serii mozna usung¢ tylko to ostatnie spotkanie. W
takiej sytuacji nie pojawia sie pytanie o to, ktére spotkania majg zosta¢ usuniete.
= Jesdli jestes organizatorem spotkania, mozesz wpisa¢ wiadomos¢, aby poinformowaé innych

uczestnikdw o powodach jego usuniecia. Pole wyjsciowe jest wyswietlane, o ile zostang spetnione
nastepujgce warunki:

o Istnieje co najmniej dwdch uczestnikéw spotkania.

= W ustawieniach kalendarza jest wigczona opcja Otrzymuj powiadomienia o zmianach spotkania.
Wiadomos¢ jest wysytana pocztg e-mail.
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7.8

Wyszukiwanie spotkan

Aby wyszuka¢ okreslone spotkanie, mozesz skorzysta¢ z nastepujacych funkcji wyszukiwania:

Wystepowanie szukanego hasta w temacie, opisie, lokalizacji lub nazwach zatgcznikéw, uczestnicy
Kalendarze do przeszukania

Status potwierdzenia spotkania

Przedziat czasu utworzenia spotkania w odniesieniu do biezacej daty: miesigc, trzy miesigce, rok
Rodzaj: wszystko, seria, spotkanie jednorazowe

Jak wyszukiwac spotkania:

1.
2.

Kliknij pole wejsciowe Szukaj. Pojawig sie dodatkowe ikony.
Wpisz szukane hasto w polu wejsciowym. Zostanie otwarte menu wyszukiwania.

call o All Folders = Options +

call

call in subject
call in description
call in location

call in attachment name

Zdefiniuj zrédto danych do przeszukania, klikajac pozycje w menu wyszukiwania.

= Po kliknieciu szukanego hasta lub nacisnieciu klawisza Enter przeszukane zostang nastepujace
zrédta danych: temat, opis

= Aby przeszukac wytacznie temat, kliknij widoczne w menu wyszukiwania polecenie w temacie.
Mozna takze zawezi¢ wyszukiwanie do opisow, lokalizacji lub nazwy zatacznika.

= Aby wyszukac spotkania z okreslonym uczestnikiem, kliknij nazwe ponizej menu wyszukiwania.
Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wysSwietlania.
Aby wybra¢ kalendarz do przeszukania, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Opcje ¥ . Na

liscie rozwijanej Folder bedzie widoczny przeszukiwany kalendarz. Aby wybrac¢ inny kalendarz, otworz
liste rozwijana.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie prywatne, publiczne
i udostepnione kalendarze.

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci zawezenia wyszukiwania do okre$lonych spotkan:

= Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do spotkan z okreslonym statusem potwierdzenia, kliknij widoczng
w polu wejsciowym ikone Opcje W . Otworz liste rozwijang M@j status. Wybierz status.

= Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do wybranego okresu, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone
Opcje ¥ . Otworz liste rozwijang Zakres. Wybierz zakres czasu.

= Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do spotkan jednorazowych lub cyklicznych, kliknij widoczng w polu
wejsciowym ikone Opcje W . Otworz liste rozwijang Typ. Wybierz typ.

Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania, wprowadz dodatkowe hasta do wyszukania. Aby usung¢ szukane

hasto, kliknij widoczng obok niego ikone Usui X.

Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Zamknij ©.
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7.9

Spotkania w ramach zespotu

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Udostepnianie spotkan

= Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw

= Zapraszanie uczestnikéw do nowego spotkania

= Tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy uczestnikéw

7.9.1 Udostepnianie spotkan

Spotkania mozesz udostepniac¢ partnerom wewnetrznym i zewnetrznym. Odpowiednia metoda zalezy
od Twoich wymagan.

= Aby udostepnic kalendarz uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym, zréb tak:
o Utworz nowy kalendarz osobisty lub publiczny.

o Udostepnij ten kalendarz.
Mozesz tez udostepnic juz istniejgcy kalendarz.

= Jedliinny uzytkownik wewnetrzny udostepnit Ci kalendarz, dostep do tego kalendarza mozesz uzyskac
w widoku folderéw.

= Jeslichcesz zaprosi¢ na spotkanie partneréw zewnetrznych, wpisz ich adresy e-mail w polu wejsciowym
W obszarze Uczestnicy.
Partnerzy zewnetrzni otrzymajg wiadomosci e-mail z zaproszeniami na spotkanie.

Zobacz tez:

Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw (p. 167)
Zapraszanie uczestnikow do nowego spotkania (p. 168)
Tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy uczestnikow (p. 168)

7.9.2 Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw
Istnieje mozliwo$¢ wystania wiadomosci e-mail do wszystkich uczestnikéw spotkania.

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

1. Uzyj jednej z nastepujgcych metod, zaleznie od wybranego widoku:
= W widoku kalendarza kliknij spotkanie z wieloma uczestnikami. W wyskakujgcym okienku kliknij
polecenie Wiecej dziatan.=. Kliknij w menu opcje Wyslij wiadomos¢ e-mail do wszystkich
uczestnikow.
= Wwidoku listy kliknij dwukrotnie spotkanie z wieloma uczestnikami. Spotkanie pojawi sie w oknie.
Kliknij ikone Wiecej dziatah. =. Kliknij w menu opcje Wyslij wiadomos¢ e-mail do wszystkich
uczestnikéw.

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

Zobacz tez:

Udostepnianie spotkan (p. 167)
Zapraszanie uczestnikéw do nowego spotkania (p. 168)
Tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy uczestnikéw (p. 168)

167



Zapraszanie uczestnikow do nowego

Kalendarz spotkania

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

Jak zaprosic¢ uczestnikéw na nowe spotkanie:

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

= W widoku kalendarza kliknij spotkanie z wieloma uczestnikami. W wyskakujgcym okienku kliknij
polecenie Wiecej dziatan.=. Kliknij w menu opcje Zapro$ na nowe spotkanie.

= W widoku listy kliknij dwukrotnie spotkanie z wieloma uczestnikami. Spotkanie pojawi sie w oknie.
Kliknij ikone Wiecej dziatah. =. Kliknij w menu opcje Zapro$ na nowe spotkanie.

2. Uzupetnij dane potrzebne do utworzenia spotkania.

Zobacz tez:

Udostepnianie spotkan (p. 167)
Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw (p. 167)
Tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy uczestnikéw (p. 168)

7.9.4 Tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy
uczestnikéw

Mozesz utworzyc¢ liste dystrybucyjng na podstawie listy uczestnikéw spotkania.

Na podstawie listy uczestnikéw spotkania mozna utworzy¢ liste dystrybucyjna.

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
= W widoku kalendarza kliknij spotkanie z wieloma uczestnikami. W wyskakujgcym okienku kliknij
ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Zapisz jako liste dystrybucyjna.
=  Wwidoku listy kliknij dwukrotnie spotkanie z wieloma uczestnikami. Spotkanie pojawi sie w oknie.
Kliknij ikone Wiecej dziatah. =. Kliknij w menu opcje Zapisz jako liste dystrybucyjna.
2. Uzupetnij dane w celu utworzenia listy dystrybucyjne;.

Zobacz tez:

Udostepnianie spotkan (p. 167)
Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw (p. 167)
Zapraszanie uczestnikéw do nowego spotkania (p. 168)
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7.10 Zarzadzanie grupami

W przypadku czestego dodawania do spotkan lub zadanh tych samych oséb mozna z nich utworzy¢ grupe.
Dzieki temu zamiast poszczeg6lnych oséb mozna dodawac jako uczestnika utworzong grupe. Dostepne
sg nastepujgce mozliwosci:

= Utworzenie nowej grupy

= Edycja juz istniejgcej grupy

= Usuniecie juz istniejgcej grupy

Uwaga: w pewnych konfiguracjach te funkcje nie sg dostepne dla wszystkich uzytkownikéw.

Jak utworzy¢ nowa grupe:

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

2. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Utwérz nowa grupe.

3. W oknie Utwdrz nowg grupe wprowadz nazwe grupy, a nastepnie dodaj cztonkdw, ktoérzy zostang
wyswietleni w sekcji Czfonkowie

Aby usung¢ cztonka, kliknij ikone Usui cztonka ¥ widoczng obok jego nazwiska.
Kliknij polecenie Utwérz.

Jak edytowac grupe:

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

2. W obszarze wysSwietlania wybierz grupe. Kliknij pozycje Edytuj.

3. W oknie £aytuj grupe edytuj dane grupy.
Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usungé grupe:

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

2. W obszarze wyswietlania wybierz grupe.

3. Kliknij przycisk Usun.

Zobacz tez:

Zarzadzanie zasobami (p. 170)
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7.11 Zarzadzanie zasobami

Konfliktéw zasoboéw, w odréznieniu od konfliktéw zwigzanych z uczestnikami, nie mozna ignorowac
podczas tworzenia spotkan — nie da sie dodac zasoboéw juz zarezerwowanych na potrzeby innego
spotkania. Dostepne s nastepujgce mozliwosci:

= Utworzenie nowych zasobéw
= Edycja juz istniejgcych zasobow
= Usuniecie juz istniejgcych zasobow

Uwaga: w pewnych konfiguracjach te funkcje nie sg dostepne dla wszystkich uzytkownikéw.

Jak utworzy¢ nowy zaséb:

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

2. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Utwérz nowy zaséb.

3. W oknie Utworz nowy zasob wprowadz nazwe zasobu. Mozesz tez wprowadzi¢ jego opis.
Zdefiniuj adres e-mail na potrzeby tego zasobu.
Kliknij polecenie Utwérz.

Jak edytowac zaséb:

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

2. W obszarze wysSwietlania wybierz zasoéb. Kliknij pozycje Edytuj.

3. W oknie £djtus zasob edytuj dane zasobu.
Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usungé zaséb:

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

2. W obszarze wysSwietlania wybierz zasob.

3. Kliknij przycisk Usun.

Zobacz tez:

Zarzadzanie grupami (p. 169)
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7.12 Ustawienia kalendarza

Jak uzywaé ustawien kalendarza:

1.

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

2. Kliknij pozycje Kalendarz na pasku bocznym.

Dostepne sg nastepujace ustawienia:

Widok

Poczatek czasu pracy

Definiuje godzine rozpoczecia dnia roboczego.

Koniec czasu pracy

Definiuje godzine zakoniczenia dnia roboczego.

Skala czasu w minutach

Umozliwia okreslenie odstepdw na siatce czasu w widokach kalendarza Dz/ers, Tydzieri roboczy lub
Tyazieri.

Wyswietl odrzucone spotkania

Umozliwia okreslenie, czy odrzucone spotkania majg by¢ wyswietlane.

Kalendarz urodzin

Pokaz kalendarz urodzin
Umozliwia okreslenie, czy w widoku folderéw ma by¢ wyswietlany kalendarz urodzin.

Widok tygodnia roboczego

Poczatek tygodnia

Umozliwia okreslenie poczgtku tygodnia roboczego.
Diugos¢ tygodnia roboczego

Umozliwia okreslenie liczby dni tygodnia roboczego.

Nowe spotkanie

Przypomnienie domysine

Umozliwia okreslenie predefiniowanego odstepu miedzy przypomnieniami o spotkaniu. Aby zmienic
to ustawienie, kliknij jego aktualng wartos¢. Zmieh obecne przypomnienie w oknie Ffaytuy/
przypomnienia. Mozesz dodac kolejne przypomnienia.

Domysine przypomnienie dla spotkan catodniowych

Umozliwia okre$lenie domysinego czasu przypomnienia o spotkaniu catodniowym. Aby zmieni¢ to
ustawienie, kliknij jego aktualng warto$¢. Zmier obecne przypomnienie w oknie £g)ytuy przypomnienia.
Mozesz dodac kolejne przypomnienia.

Domyslne przypomnienie dla spotkan w kalendarzu urodzin

Umozliwia okreslenie domysinego czasu przypomnien o spotkaniach z kalendarza urodzin. Aby
zmieni¢ to ustawienie, kliknij jego aktualng wartos¢. Zmien obecne przypomnienie w oknie Faytu/
przypomnienia. Mozesz dodac kolejne przypomnienia.

Oznacz wszystkie spotkania catodniowe jako wolne
Okresla, czy wszystkie spotkania catodniowe sg domysinie wyswietlane jako wolne.

Powiadomienia e-mail

Otrzymuj powiadomienia o zmianach spotkania
Umozliwia okreslenie, czy po ponownym utworzeniu, zmianie lub usunieciu spotkania, w ktérym
bierzesz udziat, masz otrzyma¢ powiadomienie e-mail.

Otrzymuj powiadomienia jako twdrca spotkania po przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia
przez uczestnika

Umozliwia okreslenie, czy po przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia na Twoje spotkanie przez jego
uczestnika masz otrzyma¢ powiadomienie e-mail.
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Ustawienia kalendarza

Otrzymuj powiadomienia jako twérca spotkania po przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia
przez innego uczestnika

Umozliwia okres$lenie, czy po przyjeciu lub odrzuceniu przez uczestnika zaproszenia na spotkanie,
w ktérym bierzesz udziat, masz otrzymac powiadomienie e-mail.

Usun automatycznie wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem po jego przyjeciu lub odrzuceniu
Okresla, czy powiadomienie e-mail o zaproszeniu na spotkanie zostanie automatycznie usuniete po
przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia.
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Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja Zadania.
= Sktadniki aplikacji Zadania

= Wyswietlanie zadan

= Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw do zadan
= Tworzenie zadan

= Odpowiadanie na zaproszenie do zadania
= Dodawanie folderéw zadan

= Porzgdkowanie zadan

=  Wyszukiwanie zadan

= Udostepnianie zadan innym uzytkownikom
= Uzywanie ustawien aplikacji Zadania

Jak uruchomié aplikacje Zadania:

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

8.1

Sktadniki aplikacji Zadania

Aplikacja Zadania zawiera nastepujace sktadniki.

Pasek wyszukiwania aplikacji Zadania
Pasek narzedzi aplikacji Zadania
Widok folderéw w aplikacji Zadania
Obszar wyswietlania aplikacji Zadania
= Lista w aplikacji Zadania

o Widok szczegotéw aplikacji Zadania
Okno edycji zadania
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8.1.1 Pasek wyszukiwania aplikacji Zadania
Umozliwia wyszukiwanie zadan.

Pasek wyszukiwania jest dostepny po wyswietleniu widoku folderow. Aby wyswietli¢ widok folderéw,
kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz opcje Widok folderéw.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska wyszukiwania (p. 28)
Wyszukiwanie zadan (p. 191)
Wyswietlanie zadan (p. 180)

8.1.2 Pasek narzedzi aplikacji Zadania

Zawiera funkcje umozliwiajgce tworzenie, edytowanie i porzgdkowanie zadan. Uwaga: niektére funkcje
sg dostepne tylko po otwarciu folderu, w przypadku ktérego masz uprawnienia do tworzenia lub
edytowania obiektéw.

Zawartos¢

= Nowy. Umozliwia utworzenie nowego zadania.
= Edytuj. Umozliwia edycje danych zadania.
= Termin. Umozliwia zmiane terminu zadania.
= Wykonane. Umozliwia oznaczenie zadania jako wykonanego.
= Usun. Umozliwia usuniecie wybranego zadania.
» lkona Wiecej dziatarh =. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami.
= Widok. Umozliwia otwarcie menu z polami wyboru pozwalajgcymi na kontrolowanie widoku.
o Widok folderow. Umozliwia otwarcie lub zamkniecie widoku folderéw.
o Pola wyboru. Umozliwia wyswietlenie p6l wyboru na liscie na potrzeby zaznaczania obiektéw.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska narzedzi (p. 29)
Tworzenie zadan (p. 182)
Zarzadzanie zadaniami (p. 186)
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Widok folderéw w aplikacji Zadania

8.1.3 Widok folderéw w aplikacji Zadania
Umozliwia wyswietlenie folderéw zadan.
Aby wyswietli¢ widok folderéw, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtacz opcje Widok folderéw.

Zawartos¢

=  Moje zadania. Obszar zawierajgcy Twoje osobiste zadania.

= Zodania publiczne. Obszar zawierajacy zadania dostepne dla wszystkich uzytkownikow.

= Udostepnione zadania. Obszar zawierajacy zadania udostepnione Ci przez innych uzytkownikéw.
W pewnych konfiguracjach zawarto$¢ moze byc¢ inna od podanej tutaj.

Funkcje

= Klikniecie folderu powoduje wyswietlenie zawartych w nim zadan.

= lkona Dziatania B znajdujaca sie obok wybranego folderu udostepnia funkcje umozliwiajgce
porzadkowanie i wymiane danych.

= Przycisk Dodaj nowy folder pozwala na utworzenie nowego folderu prywatnego lub publicznego.

Zobacz tez:

Ogolny opis widoku folderdw (p. 30)
Foldery (p. 228)

Dodawanie folderéw zadan (p. 185)
8.1.4 Obszar wyswietlania aplikacji Zadania

Zawiera liste kontaktow oraz widok szczegotow kontaktu.

Zobacz tez:

Ogolny opis obszaru wyswietlania (p. 32)
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8.1.5 Lista w aplikacji Zadania
Umozliwia wyswietlenie listy zadan w wybranym folderze.

Zawartos¢

= W przypadku kazdego zadania wyswietlane sg nastepujace dane: temat, status lub termin oraz
postep.

= Tekst powyzej listy zawiera nazwe wybranego folderu. Podana liczba okre$la liczbe obiektéw w
wybranym folderze.

Funkcje

= Klikniecie zadania spowoduje wyswietlenie jej zawartosci w widoku szczegdtow.

= Aby wybrac kilka zadan, wigcz opcje Pola wyboru na dostepnej na pasku narzedzi liscie rozwijanej
Widok.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.
Aby zaznaczy¢ wszystkie kontakty w folderze, zaznacz pole wyboru Wybierz wszystko dostepne
nad lista.

» W przypadku klikniecia ikony Sortuj +4 widocznej nad listg otworzy sie menu utatwiajgce sortowanie
zadan. Mozesz okresli¢, czy w menu majg sie pojawiac rowniez zadania zrealizowane.

= Aby dostosowac szerokos¢ listy, zatrzymaj wskaznik myszy na linii miedzy listg a widokiem szczegotow.
Przeciggnij krawedz w lewo lub w prawo.

Zobacz tez:

Wyszukiwanie zadan (p. 191)
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Widok szczegotéw aplikacji Zadania

8.1.6 Widok szczegétéw aplikacji Zadania

Wyswietla dane zadania wybranego na liscie. Dwukrotne klikniecie zadania na liscie powoduje
wyswietlenie danych w oknie.

Zawartos¢

Ikona priorytetu zadania, jesli zostat ustawiony.
Temat
Zadania prywatne sg oznaczane ikong Prywatne &.

Data rozpoczecia zadania, jesli jest dostepna

Status i postep

Nazwy ewentualnych zatacznikédw do zadania

Opis zadania, jesli jest dostepny

Parametry cyklicznosci (w przypadku zadania cyklicznego)

Data rozpoczecia zadania, jesli jest dostepna

Informacje rozliczeniowe o zadaniu, jesli sg dostepne

Jesli zadanie ma kilku uczestnikoéw, liczna uczestnikéw, ktérzy jeszcze nie zaakceptowali zaproszenia,

odrzucili je lub nie udzielili jeszcze odpowiedzi, bedzie wskazywana w prawym gérnym rogu nad listg

uczestnikéw. Aby odfiltrowac liste uczestnikéw, kliknij poszczegolne ikony.

Nazwy uczestnikow, jesli sg dostepne. Po kliknieciu nazwy pojawi sie wyskakujgce okienko z

informacjami o kontakcie.

= Dane kontaktowe wybranej osoby.

o Jesliztg osobg byta juz prowadzona korespondencja e-mail, zostanie ona wyswietlona w obszarze
Ostatnie konwersacje.

o Jesli sa zaplanowane spotkania z tg osobg, bedzie mozna je zobaczy¢ w sekcji Wspdine spotkania.

= Dane tej osoby z sieci spotecznosciowych. Za pomocg dostepnych przyciskdw mozesz otworzy¢
profil tej osoby.

Kliknigcie spotkania lub wiadomosci e-mail spowoduje otwarcie dodatkowego wyskakujacego okienka.

Jesli spotkanie obejmuje uczestnikéw zewnetrznych, ich nazwiska beda wyswietlane w obszarze

Uczestnicy zewnetrzni.

Zobacz tez:

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw do zadan (p. 181)
Zarzadzanie zadaniami (p. 186)
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8.1.7 Okno edycji zadania
To okno stuzy do tworzenia nowego zadania lub edycji zadania juz istniejgcego.

Aby je otworzy¢, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
= Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Nowe.
= Wybierz zadanie i kliknij Edytuj na pasku narzedzi.

To okno stuzy do tworzenia nowego zadania lub edycji zadania juz istniejacego.

Zawartos¢

= Pasek tytutu zawiera nastepujgce elementy:
o tytut okna
o ikony umozliwiajgce regulowanie potozenia okna, ikony anulowania
= Dane zadania.
= Do pola Temat wpisz temat zadania, ktory bedzie widoczny jako jego tytut.
o Pole Opis to miejsce na wprowadzenie opisu zadania.
o Rozwin formularz. Wyswietla dodatkowe pola wejsciowe.

o Pola Zaczyna sie o oraz Konczy sie o. Umozliwiajg ustawienie daty rozpoczecia i zakonczenia
zadania. Po ich kliknieciu pojawi sie narzedzie wyboru daty.
Jesli pole Caly dzien jest wytgczone, mozesz ustawi¢ godzine poczatkowg i koncowa.

= Caly dzie. Okresdla, czy zadanie ma trwac przez caty dzien.

o Pole Powtdrz. Okresla, czy zadanie ma by¢ powtérzone. Przyktady mozna znalez¢ w pytaniach
na temat spotkan i zadan.

= Przypomnienie. Umozliwia okreslenie czasu przypomnienia o terminie zadania. W polu Data
przypomnienia mozesz takze ustawi¢ date i godzine przypomnienia. W takim przypadku w polu
Przypomnienie powinna by¢ uprzednio zaznaczona opcja Wprowadzanie reczne.

= Widok zadania

= Status. Pozwala na zdefiniowanie statusu zadania. W polu Postep mozesz wpisac¢ okres$lajaca go
wartos¢ procentows.

o Priority. Definiuje priorytet zadania.
o Prywatne. Zaznacz to pole, jesli temat i opis zadania majg by¢ niewidoczne dla innych
uzytkownikéw.

= Do pola Dodaj kontakt mozna wpisa¢ nazwy uczestnikéw zadania.
Ikona Wybierz kontakty B. Otwiera okno umozliwiajgce wybranie kontaktow z listy.

= Dodaj zatgczniki. Umozliwia dodanie plikow.

= Pokaz szczegély. Pozwala na wyswietlenie dodatkowych p6l danych, w ktérych mozna wpisac takie
informacje, jak szacowany naktad pracy, faktyczny naktad pracy lub dane rozliczeniowe.

= pasek przyciskéw
= Utwérz. Zapisuje biezace dane zadania. Zamyka okno Format.
= Anuluj. Anuluje tworzenie lub edycje zadania.

Zobacz tez:

Ogo6lny opis okna edycji (p. 35)
Narzedzie wyboru daty (p. 134)

Tworzenie zadan (p. 182)
Edycja zadan (p. 187)
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8.2 Wyswietlanie zadan

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

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

Inne funkcje:

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

= Mozesz otworzy¢ zadanie w oknie, klikajgc je dwukrotnie na liscie.
Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Wyszukiwanie zadan (p. 191)
Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw do zadan (p. 181)

Widok szczegétow aplikacji Zadania (p. 178)
Lista w aplikacji Zadania (p. 177)
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Wyswietlanie lub zapisywanie
zatgcznikdéw do zadan Zadania

8.3

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw do zadan

Nazwy plikéw dodanych do zadania jako zataczniki sg widoczne w obszarze wysSwietlania pod tematem.
Dostepne s3 nastepujgce funkcje:

=  Wyswietlanie zalgcznika w Przeglgdarce
= Pobieranie zatgcznika
= Zapisywanie zatgcznika w aplikacji Plik/

Uwaga: w przypadku niektérych formatéw plikéw zatgcznikéw moze by¢ dostepna inna funkgja.

Jak uzywac funkcji zatacznikéw do zadan:
1. Wybierz zadanie z zatgcznikiem.
2. W widoku szczeg6téw kliknij nazwe zatgcznika. Kliknij zgdang funkgje.

Wskazowka: jesli zadanie ma kilka zatgcznikdw, mozesz wykonac czynnos¢ dotyczgcg wszystkich tych
zatgcznikéw jednoczesnie. W tym celu kliknij pozycje Wszystkie zataczniki.

Zobacz tez:

Wyswietlanie zadan (p. 180)

Widok szczegotéw aplikacji Zadania (p. 178)
Lista w aplikacji Zadania (p. 177)
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Tworzenie zadan

8.4

Tworzenie zadan

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Tworzenie nowego zadania

= Tworzenie zadan cyklicznych

= Dodawanie uczestnikéw do zadania
= Dodawanie zatgcznikow

Information on importing tasks can be found in Importowanie zadan (page 189).

8.4.1 Tworzenie nowego zadania

Jak utworzyé nowe zadanie:

1. Otwoérz folder zadan w widoku folderéw.

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

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

4. Kliknij polecenie Utwérz.

Inne funkcje:

= Abywyswietli¢ caty formularz, kliknij Rozwin formularz. Dostepne sg nastepujace opcjonalne funkgcje:

= Mozesz ustawic date rozpoczecia i termin wykonania zadania.

= Aby otrzymac przypomnienie o spotkaniu, wybierz ustawienie w polu Przypomnienie. W polu

Data przypomnienia zostanie wprowadzona odpowiednia data i godzina.

Aby uzy¢ niestandardowych wartosci, wprowadz je w polu Data przypomnienia. W takim
przypadku opcja Wprowadzenie reczne bedzie wybrana w polu Przypomnienie.

o Jesdli temat i opis majg nie by¢ widoczne dla innych uzytkownikéw, aktywuj opcje Prywatne.

Zadania prywatne sg oznaczone ikong Prywatne &.

oAby doda¢ szczegbty, np. dane rozliczeniowe, kliknij Pokaz szczegéty. Wprowadz odpowiednie

dane.
Dodatkowe instrukgcje:
= Korzystanie z narzedzia wyboru daty (p. 148)
= Tworzenie zadan cyklicznych (p. 183)
= Dodawanie uczestnikow do zadania (p. 183)
= Dodawanie zatgcznikéw (p. 183)

Zobacz tez:

Okno edycji zadania (p. 179)
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8.4.2 Tworzenie zadan cyklicznych

Jak utworzyé nowe zadanie cykliczne w oknie edycji zadania:

1. Aby wyswietli¢ caty formularz, kliknij przycisk Rozwin formularz.

2. Wiacz opcje Powtérz. Pojawig sie biezgce parametry powtarzania.

3. Aby ustawi¢ parametry powtarzania, kliknij wartos¢.

4. Ustaw parametry powtarzania:
= W sekcji Powtérz mozna skonfigurowac interwat czasowymi miedzy spotkaniami.
= Pod interwatem mozna ustawi¢ jego parametry.
= W polu Koniec mozna zdefiniowa¢ czas zakoriczenia zadania cyklicznego.

Wskazéwka: przyktady mozna znalez¢ w sekgji Pytania i odpowiedzi.

Zobacz tez:

Tworzenie nowego zadania (p. 182)
Okno edycji zadania (p. 179)

8.4.3 Dodawanie uczestnikow do zadania

Jak dodac uczestnikéw do okna edycji zadania:
1. W polu wejsciowym pod pozycjg Uczestnicy wpisz adresy e-mail uczestnikéw, nazwe grupy lub nazwe
listy dystrybucyjnej. Wskazowki:
= Podczas wpisywania adresu e-mail jest wyswietlanych kilka pasujacych sugestii adresu. Aby
zaakceptowac sugestie, uzyj jednej z nastepujacych metod:

o Przejrzyj liste za pomocg paska przewijania. Kliknij odpowiednig propozycje.
o Przejrzyj liste za pomoca klawiszy kursora. Naciénij klawisz Enter.

= Aby wybrac kontakty z ksigzki adresowej, kliknij ikone Ksigzka adresowa B widoczng po prawej
stronie pola wejsciowego.

2. Aby usung¢ uczestnika, kliknij ikone @ widoczng obok jego nazwiska.

Zobacz tez:

Tworzenie nowego zadania (p. 182)
Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)
Okno edycji zadania (p. 179)

8.4.4 Dodawanie zatgcznikéw

Jak dodac¢ zatgcznik w oknie edycji zadania:
1. Kliknij przycisk Dodaj zatgczniki pod pozycjg Zatgczniki.
2. Wybierz dowolng liczbe plikéw.

Aby usunac zatagcznik, kliknij ikone Usun .

Wskazoéwka: zatgcznik mozesz takze dodac przez przeciggniecie dokumentu z przegladarki plikow lub
pulpitu do okna zadania.

Zobacz tez:

Tworzenie nowego zadania (p. 182)
Okno edycji zadania (p. 179)
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Odpowiadanie na zaproszenia do
zadan

8.5

Odpowiadanie na zaproszenia do zadan

Jesli uzytkownik lub zewnetrzny partner doda Cie jako uczestnika zadania, otrzymasz przynajmniej jedno
z nastepujacych powiadomien:

= Powiadomienie o spotkaniu w obszarze powiadomieri

= Wiadomos$¢ e-mail z zaproszeniem na spotkanie

Mozesz potwierdzi¢ uczestnictwo w spotkaniu, potwierdzic¢ je wstepnie lub odmowié. Status potwierdzenia

mozna zawsze zmieni¢ w dowolnym momencie w przysztosci.

Jak odpowiedzieé na zaproszenie do zadania w obszarze powiadomien:

1. Kliknijwidoczng na pasku menu ikone Powiadomienia 8. Zostanie wyswietlony obszar powiadomier.
2. Kliknij polecenie Przyjmij/odrzué pod zaproszeniem.

3. Wpisz komentarz w oknie Zrmieri status potwierazenia. Kliknij przycisk Akceptuj, Wstepne lub Odrzué.
Wskazowka: zadanie mozesz potwierdzi¢ bezposrednio w obszarze powiadomien, klikajgc przycisk
Akceptuj zaproszenie.

Jak odpowiedzieé na zaproszenie do zadania w wiadomosci e-mail:

1. W aplikacji £~mai/ otworz wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem do zadania.

2. Kliknij przycisk Potwierdz, Tymczasowe lub Odrzué w widoku szczegdtow widocznym pod informacja
7a wiadomos¢ e-mail zawiera zadanie

Zobacz tez:
Obszar powiadomien (p. 34)
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8.6 Dodawanie folderéw zadan
Dodatkowe osobiste foldery zadan mozna utworzy¢ w sekcji ponizej elementu Moje zadania.

Jak utworzy¢ nowy osobisty folder zadan:

1. W widoku folderéw kliknij pozycje Dodaj nowy folder. Otworzy sie okno.

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

Niektére metody porzadkowania zadan wymagaja wczesniejszego przygotowania folderdéw zadan.
Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ w sekcji Dodawanie folderéw zadan (page 185).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Edycja zadan

= Oznaczanie zadan jako wykonanych

» Zmienianie terminu zadania

= Przenoszenie zadanh do innego folderu
= Zmienianie potwierdzen zadania

= Importowanie zadan

= Eksportowanie zadan

= Drukowanie zadan

= Usuwanie zadan
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Edycja zadan Zadania

8.7.1 Edycja zadan

Dane zadania mozesz w kazdej chwili zmienic.

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

Jak edytowac zadanie:
1. Wybierz zadanie z listy.
2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Edytuj. Pojawig sie dane zadania.
3. Edytuj dane.
Opis pol wejsciowych mozna znalez¢ tutaj: Okno edycji zadania (page 179).
4. Kliknij przycisk Zapisz.

Zobacz tez:

Oznaczanie zadan jako wykonanych (p. 187)
Zmienianie terminu zadania (p. 188)
Zmienianie potwierdzen zadania (p. 189)

Okno edycji zadania (p. 179)

8.7.2 Oznaczanie zadan jako wykonanych
Mozna oznaczy¢ zadanie jako wykonane.

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

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.

Zobacz tez:

Edycja zadan (p. 187)
Zmienianie terminu zadania (p. 188)
Zmienianie potwierdzen zadania (p. 189)

Okno edycji zadania (p. 179)
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Zmienianie terminu zadania

8.7.3 Zmienianie terminu zadania
Istnieje mozliwo$¢ zmiany terminu zadania.

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

Jak zmienié termin zadania:

1. Wybierz zadanie z listy.

2. Kliknij przycisk Termin na pasku narzedzi i wybierz pozycje.
Zobacz tez:

Edycja zadan (p. 187)
Oznaczanie zadan jako wykonanych (p. 187)
Zmienianie potwierdzen zadania (p. 189)

Okno edycji zadania (p. 179)

8.7.4 Przenoszenie zadan do innego folderu
Mozesz przenies¢ zadania do innego folderu

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym.

Jak przenies¢ zadania do innego folderu:

1. Wybierz z listy zadanie lub wiele zadan.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatahh =. Wybierz z menu pozycje Przenies.
3. Wybierz folder w oknie Przenies. Mozesz utworzy¢ nowy folder, klikajgc pozycje Utwérz folder.
4. Kliknij przycisk Przenies.

Wskazowka: aby przenies¢ zadania przez ich przeciggniecie, zaznacz je na liscie, a nastepnie przeciggnij
do folderu w widoku folderéw.
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8.7.5 Zmienianie potwierdzen zadania
Potwierdzenie zadania mozna zmieni¢ w dowolnym momencie.

Jak zmieni¢ potwierdzenie zadania:

1. Wybierz zadanie z listy.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Zmien status
potwierdzenia.

3. Pojawi sie okno. Wybierz status potwierdzenia. Jesli to konieczne, wpisz odpowiedni komunikat.
4. Kliknij polecenie Zmie# status.

8.7.6 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. Kliknij widoczng obok kalendarza ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Importuj.

3. W oknie /mportuy 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.
Zobacz tez:

Eksportowanie zadan (p. 189)

8.7.7 Eksportowanie zadan

Zadania mozna eksportowac w formacie iCalendar. Pozwala to na wymiane zadan z innymi aplikacjami
kalendarza. Mozna wyeksportowac zarbwno wybrane zadanie, jak i wszystkie zadania z folderu.

Jak wyeksportowa¢ jedno zadanie:

1. Wybierz z listy zadanie lub wiele zadan.

2. Kliknijwidoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Kliknij pozycje menu Eksportuj. Otworzy
sie okno £ksportuy wybrane.

3. Kliknij Eksportuj. Wypetnij pola.

Jak wyeksportowa¢é wszystkie zadania z folderu:
1. Wybierz prywatny lub publiczny folder zadan w widoku folderéw.

2. Kliknijwidoczng obok nazwy folderu ikone Dziatania B. Kliknij przycisk Eksportuj. Otworzy sie okno
Fksportuyf folder.

3. Kliknij Eksportuj. Wypetnij pola.

Zobacz tez:

Importowanie zadan (p. 189)
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Drukowanie zadan

8.7.8 Drukowanie zadan
Mozesz wydrukowa¢ dane jednego zadania lub wielu zadan.

Jak wydrukowaé dane zadania:
1. Wybierz z listy zadanie lub wiele zadan.

2. Kliknijwidoczna na pasku narzedziikone Wiecej dziatahh =. Wybierz z menu pozycje Drukuj. Zostanie
wyswietlone okno z podgladem wydruku.

3. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
4. Zamknij okno podgladu wydruku.

8.7.9 Usuwanie zadan

Mozesz usuwac zadania.
Ostrzezenie: nie jest mozliwe przywrdcenie usunietego zadania.

Jak usungé 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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8.8

Wyszukiwanie zadan

Aby wyszukac¢ zadania, mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriow wyszukiwania:
wystepowanie szukanego hasta w temacie, opisie lub nazwach zatacznikéw, uczestnicy
foldery do przeszukania

status zadania

typ zadania: zadania pojedyncze lub cykliczne

typ folderu: wszystkie, prywatne, publiczne, udostepnione

Jak wyszukiwac zadania:

1.

Kliknij pole wejsciowe Szukaj. Pojawig sie dodatkowe ikony.

2. Wpisz szukane hasto w polu wejsciowym. Zostanie otwarte menu wyszukiwania.

product] o All Folders = Options +

product

product
product in fitle
product in description

product in attachment name

Zdefiniuj zrédto danych do przeszukania, klikajac pozycje w menu wyszukiwania.

Po kliknieciu szukanego hasta lub nacisnieciu klawisza Enter przeszukane zostang nastepujace
zrédta danych: temat, opis

Aby przeszukac wytacznie temat, kliknij widoczne w menu wyszukiwania polecenie w temacie.
Mozna takze zawezi¢ wyszukiwanie do opisu lub nazwy zatacznika.

Aby wyszukac¢ spotkania z okreslonym uczestnikiem, kliknij nazwe ponizej menu wyszukiwania.

Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wyswietlania.

Aby wybrac folder do wyszukiwania, kliknij w polu wejsciowym ikone Opcje ¥ . Przeszukiwany folder
pojawi sie na liscie rozwijanej o nazwie Folder. Aby wybrac inny folder, kliknij te liste rozwijana.

Po wybraniu opcji Wszystkie foldery przeszukane zostang wszystkie foldery prywatne, publiczne i
udostepnione wraz z podfolderami.

Mozesz ograniczy¢ wyszukiwanie do nastepujacych zadan:

Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do zadan z okre$lonym statusem edycji, kliknij przycisk Opcje ¥
w polu wejsciowym. Otwérz liste rozwijang Status zadania. Wybierz status.

Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do zadan pojedynczych lub cyklicznych, kliknij przycisk Opcje ¥
w polu wejsciowym. Otwérz liste rozwijang Typ zadania i wybierz potrzebng wartosc.

Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do zadah prywatnych, publicznych lub udostepnionych, kliknij
przycisk Opcje W w polu wejsciowym. Otworz liste rozwijang Typ folderu i wybierz potrzebng
wartosc.

Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania, wprowadz dodatkowe hasta do wyszukania. Aby usung¢ szukane
hasto, kliknij widoczng obok niego ikone Usui X.

Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Zamknij ©.

191



Zadania

Zadania w ramach zespotu

8.9

Zadania w ramach zespotu

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Udostepnianie zadan innym uzytkownikom
= Przydzielanie zadan innym uzytkownikom

8.9.1 Udostepnianie zadan

Zadania mozesz udostepnia¢ partnerom wewnetrznym i zewnetrznym. Metoda realizacji tej czynnosci
zalezy od Twoich wymagan.

= Aby udostepnic¢ folder uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym:
o Utworz nowy osobisty lub publiczny folder zadan.
o Udostepnij ten folder.
Mozesz tez udostepnic juz istniejgcy folder.

= Jedliinny uzytkownik wewnetrzny udostepnit Ci folder zadan, mozesz uzyskac dostep do tego folderu
w widoku folderéw.

= Aby zaprosi¢ do zadania partneréw zewnetrznych, zréb tak:

Pamietaj, aby partneréw zewnetrznych dodawaé¢ do tworzonego zadania jako wczestnikow
zewnetrznych.

Zobacz tez:

Przydzielanie zadan (p. 192)

8.9.2 Przydzielanie zadan

Podczas tworzenia nowego zadania mozesz przydzieli¢ zadanie uzytkownikowi wewnetrznemu. Aby to
zrobi¢, wprowadz uzytkownika wewnetrznego jako uczestnika.

Zobacz tez:

Udostepnianie zadan (p. 192)
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8.10 Ustawienia zadan

Jak uzywaé ustawien zadan:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.
2. Kliknij pozycje Zadania na pasku bocznym.

Dostepne sg nastepujace ustawienia:

Powiadomienia e-mail

= Otrzymuj powiadomienie o utworzeniu, zmodyfikowaniu lub usunieciu zadania, w ktérym
uczestniczysz.
Umozliwia okreslenie, czy po ponownym utworzeniu, zmianie lub usunieciu zadania, w ktérym
bierzesz udziat, masz otrzyma¢ powiadomienie e-mail.

= Otrzymuj powiadomienie, gdy uczestnik zadania utworzonego przez Ciebie przyjmie je lub
odrzuci.
Umozliwia okreslenie, czy otrzymasz powiadomienie e-mail, gdy uczestnik przyjmie lub odrzuci
utworzone przez Ciebie zadanie.

= Otrzymuj powiadomienie, gdy uczestnik zadania, w ktérym réwniez uczestniczysz, przyjmie
je lub odrzuci.
Umozliwia okreslenie, czy otrzymasz powiadomienie e-mail, gdy uczestnik przyjmie lub odrzuci
utworzone przez Ciebie zadanie, w ktérym bierzesz udziat.
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Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja Pliki.

Sktadniki aplikacji Pliki

Wyswietlanie plikéw

Pobieranieplikéw i zawartosci folderow

Tworzenie plikéw lub folderéw Pt/

Tworzenie lub edytowanie plikéw tekstowych

Porzgdkowanie plikéw i folderéw Aliki

Wyszukiwanie plikéw

Udostepnianie plikéw i folderéw P/ik/innym uzytkownikom lub partnerom zewnetrznym.
Uzyskiwanie dostepu do danych przy uzyciu WebDAV

Uzyskiwanie dostepu do magazynéw chmurowych skonfigurowanych w ramach produktéw innych
firm, takich jak ustuga Dropbox

Praca zespotowa z innymi uzytkownikami lub partnerami zewnetrznymi
Korzystanie z ustawien aplikacji P/iki

Informacje na temat uzytkowania lokalnych aplikacji na komputerach i urzgdzeniach mobilnych mozna
znalez¢ w instrukcji obstugi aplikacji Dysk.

Jak uruchomi¢ aplikacje Plikr:

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

W pewnych konfiguracjach w celu uruchomienia aplikacji P/4/ mozna tez klikna¢ ikone szybkiego
uruchamiania dostepng na pasku menu.
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Sktadniki aplikacji Pliki

9.1

Sktadniki aplikacji Pliki

Aplikacja Pliki zawiera nastepujgce sktadniki.

= Pasek wyszukiwania aplikacji Pliki
=  Widok folderéw w aplikacji Pliki

= Pasek narzedzi aplikacji Pliki

= Pasek nawigacyjny aplikacji Pliki

= Obszar wyswietlania aplikacji Pliki
= SzczegOty plikéw

= Przegladarka
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Pasek wyszukiwania aplikacji Pliki Pliki

9.1.1 Pasek wyszukiwania aplikacji Pliki
Umozliwia wyszukiwanie plikow.

Pasek wyszukiwania jest dostepny po wyswietleniu widoku folderow. Aby wyswietli¢ widok folderéw,
kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz opcje Widok folderéw.

Zobacz tez:

Ogolny opis paska wyszukiwania (p. 28)
Wyszukiwanie plikéw (p. 220)
Wyswietlanie plikéw (p. 204)
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9.1.2 Pasek narzedzi aplikacji Pliki

Zawiera funkcje umozliwiajgce tworzenie, edytowanie i porzgdkowanie plikéw i folderéw. Uwagi:

Niektdre funkcje sg dostepne tylko po otwarciu folderu, w przypadku ktérej masz uprawnienia do
tworzenia lub edytowania obiektéw.

Niektére przyciski sg wyswietlane dopiero po wybraniu obiektow.

Zawartos¢

Nowy. Udostepnia nastepujace funkcje:

o

o

o

o

o

o

Dodaj plik lokalny. Umozliwia dodawanie plikéw lokalnych (pojedynczo lub wielu jednoczesnie).

W niektorych konfiguracjach jest dostepna funkcja dodawania plikéw w formacie zaszyfrowanym.
Informacje na temat szyfrowania mozna znalez¢ w dokumencie Szyfrowanie danych za pomocg
aplikagi Guard (p. 259).

Dodaj notatke. Umozliwia utworzenie prostego pliku tekstowego.

Nowy dokument tekstowy. Umozliwia utworzenie nowego dokumentu tekstowego.
Nowy arkusz kalkulacyjny Umozliwia utworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego.
Dodaj nowy folder. Umozliwia utworzenie nowego folderu.

Edytuj. Umozliwia edytowanie pliku tekstowego lub dokumentu pakietu Office. Funkcja ta jest
dostepna tylko w przypadku zaznaczenia pliku tekstowego lub dokumentu pakietu Office.

Ikona Udostepnij & . Ta funkcja umozliwia udostepnianie plikow lub folderéw.
Ikona Przegladarka @ . Umozliwia przegladanie zawartosci wybranego pliku w Przegladarce.

Ikona Pobierz &. Umozliwia pobieranie wybranych plikéw. W przypadku pobierania kilku plikéw sg
one tgczone w archiwum ZIP.

Ikona Prezentuj ®. Uruchamia prezentacje. Ta funkcja jest dostepna wytacznie po wybraniu
dokumentu w formacie PowerPoint lub PDF.

Ikona Usun @. Umozliwia usuwanie wybranych plikéw lub folderow.
Ikona Wiecej dziatan =. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami. Uwagi:

o

W przypadku zaznaczenia wigcej niz jednego pliku niektére funkcje sa niedostepne.

o Jesli wyswietlono dokument lub plik tekstowy, pojawia sie funkcja Zapisz jako PDF.
Widok. Umozliwia wybranie widoku w obszarze wyswietlania [201].

Zobacz tez:

Ogolny opis paska narzedzi (p. 29)

Tworzenie plikéw lub folderéw APlik/ (p. 209)
Wyswietlanie plikéw (p. 204)

Porzadkowanie plikéw i folderéw P/iki (p. 211)
Udostepnianie (p. 235)

Szyfrowanie plikéw (p. 264)
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9.1.3 Widok folderéw w aplikacji Pliki

Wyswietla foldery.

Aby wyswietli¢ widok folderow, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wtacz opcje Widok folderéw.

Zawartos¢

Moje pliki. Zawiera osobiste pliki i foldery. DomysInie zawiera foldery na dokumenty, utwory muzyczne,
zdjecia i filmy.

Moje udostepnienia. Zawiera pliki i foldery udostepnione przez Ciebie innym uzytkownikom lub
partnerom zewnetrznym.

Moje zatgczniki. Pokazuje zatgczniki e-mail wystane przez Ciebie lub do Ciebie

Kosz. Zawiera usuniete przez Ciebie pliki i foldery.

Pliki udostepnione. Zawiera pliki udostepnione Ci przez innych uzytkownikéw.

Pliki publiczne. Zawiera pliki udostepnione Ci przez innych uzytkownikow.

W pewnych konfiguracjach zawarto$¢ moze by¢ inna od podanej tutaj.

Funkcje

Klikniecie folderu powoduje wyswietlenie jego zawartosci.

Ilkona Dziatania B znajdujaca sie obok wybranego folderu udostepnia funkcje umozliwiajgce
porzadkowanie i wymiane danych.

Przycisk Dodaj konto magazynu ponizej folderéw pozwala na dodanie kont pamieci chmurowej
konfigurowanych w produktach zewnetrznych, takich jak Dropbox.

Zobacz tez:

Ogoblny opis widoku folderéw (p. 30)
Foldery (p. 228)

Udostepnianie (p. 235)

Dodawanie kont magazynéw (p. 223)
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9.1.4 Pasek nawigacyjny aplikacji Pliki

Sciezka nawigacji znajduje sie pod paskiem narzedzi. Dostepne sg nastepujace funkgje:
= Poruszanie sie po strukturze folderéw
= Sortowanie i wybér obiektow

Funkcje

= Sciezka nawigacji. Pokazuije $ciezke otwartego folderu. Aby otworzy¢ folder nadrzedny, kliknij element
Sciezki.

Przycisk Sortuj wg. Umozliwia sortowanie plikdw w obszarze wyswietlania wedtug réznych kryteriow.

= Przycisk Wybierz. Udostepnia funkcje wybierania lub filtrowania obiektow w obszarze
wyswietlania [201]:

= Wybieranie wszystkich plikow i folderéw, wybieranie wszystkich plikéw, czyszczenie wyboru
= Wyswietlanie tylko okreslonych typow plikdw, wyswietlanie wszystkich typow plikéw
Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw (p. 204)
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9.1.5 Obszar wyswietlania aplikacji Pliki

Umozliwia wyswietlenie plikow i folderéw w postaci listy, ikon lub kafelkow. Aby wybraé widok, kliknij
przycisk Widok na pasku narzedzi.

W widoku Lista kazdy plik i folder znajduje sie w osobnym wierszu o nastepujacej zwartosci.
= |kona. W przypadku kazdego typu obiektu jest uzywana inna ikona.

o Nazwa pliku lub folderu.

o Data lub godzina ostatniej zmiany.

o W przypadku plikdw wysSwietlany jest tez rozmiar.

W widoku Ikony w przypadku kazdego pliku i folderu sg wyswietlane nastepujace informacje.
o lkona. Jesli jest dostepny podglad pliku, bedzie widoczny.

o nazwa pliku lub folderu.

W widoku Kafelki wszystkie pliki i foldery sg wyswietlane jako kwadraciki.

Zaszyfrowane pliki sg oznaczone ikong Zaszyfrowane. &
. Information on encrypting files can be found in Szyfrowanie danych za pomocg aplikagi Guard (p.
259)

Funkcje

W celu wyswietlenia szczegtéw wybranego obiektu kliknij pozycje Widok na pasku narzedzi. Wybierz
opcje Szczegoty pliku. Na pasku bocznym pojawi sie sekcja Szczegoly.

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

W celu wyswietlenia wszystkich obiektéw kliknij przycisk Wybierz na pasku nawigacyjnym. Wybierz
opcje Wszystko pod pozycja Filiryj.

W celu posortowania obiektéw kliknij pozycje Sortuj wg na pasku nawigacyjnym. Wybierz odpowiednig
opcje.

Wybierz plik lub folder, klikajgc go. Mozesz tez skorzysta¢ z systemowych funkcji zaznaczania wielu
elementow.

Pliki lub foldery mozna tez wybiera¢ za pomocg p6l wyboru. Aby wyswietli¢ pola wyboru, kliknij
przycisk Widok na pasku narzedzi. Wybierz opcje Pola wyboru.

Aby wybra¢ wszystkie obiekty badz pliki albo wyczysci¢ wybor, kliknij przycisk Wybierz na pasku
nawigacyjnym. Kliknij opcje pod pozycjg Wybierz.

Dwukrotne klikniecie folderu powoduje jego otwarcie.

W przypadku czesto uzywanych funkcji mozna uzy¢ menu kontekstowego dla folderu, dla jednego
pliku lub dla wielu plikow.

Zobacz tez:

Ogoblny opis obszaru wyswietlania (p. 32)
Wyswietlanie plikéw (p. 204)

Pobieranie plikow lub zawartosci folderéw (p. 208)
Porzadkowanie plikéw i folderéw P/iki (p. 211)
Udostepnianie (p. 235)
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9.1.6 Szczegdbly plikéw

Umozliwia wyswietlenie informacji o wybranym obiekcie na pasku bocznym.

Aby wyswietli¢ pasek boczny, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wigcz opcje Szczegéty pliku.

Zawartos¢

Szczegol. Umozliwia wyswietlenie ogdlnych informacji o obiekcie wybranym w obszarze wyswietlania:
o nazwa pliku lub folderu.

o rozmiar pliku lub liczba obiektéw w folderze

= data ostatniej zmiany.

o nazwa edytora

o nazwa folderu nadrzednego

Jesli obiekt zostat przez Ciebie udostepniony, przycisk obok pozycji Udostepnienia pozwoli otworzyé
okno umozliwiajgce edycje obiektow udostepnionych.

Po wybraniu obiektu w folderze Moje zatgcznikipojawi sie przycisk Wyswietl wiadomosé€. Po kliknieciu
na niego pojawi sie wiadomos¢ e-mail z zatgcznikiem.

Op/s. Umozliwia wySwietlenie komentarzy do pliku, jesli sg dostepne.

W celu dodania opisu kliknij pozycje Dodaj opis. W celu edycji opisu kliknij Edytuj opis.

Przycisk Przeslij nowa wersje. Kliknij go, aby wybra¢ plik, ktéry ma zosta¢ przestany jako nowa
wersja.

Jesli jest dostepnych kilka wersji pliku, zostanie wyswietlony obszar Wersje. W przypadku kazdej wersji
zostang wyswietlone nastepujgce informacje:

o Nazwa pliku wers;ji. Jej klikniecie powoduje otwarcie menu z kilkoma funkcjami:
o rozmiar pliku wersji.

o Nazwa uzytkownika, ktéry przestat wersje.

= Data i godzina przestania tej wersji

Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw (p. 204)

Jak pobrac pliki: (p. 208)

Porzadkowanie plikéw i folderéw P/ (p. 211)
Udostepnianie (p. 235)

Praca z wersjami (p. 218)
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9.1.7 Przegladarka

Pokazuje zawartos¢ plikow.

Aby uruchomic¢ przegladarke, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
= Wybierz plik. Kliknij ikone Przegladarka @ na pasku narzedzi.

= Kliknij dwukrotnie plik w obszarze wyswietlania.
Uwaga: jesli konfiguracja jest poprawna, to w przypadku dwukrotnego klikniecia dokumentu pakietu
Office zostanie uruchomiona odpowiednia aplikacja: Documents.

= Wybierz dowolna liczbe plikéw w aplikacji i w menu kontekstowym kliknij polecenie Widok.

Zawartos¢

= Nazwa wybranego pliku. Klikniecie nazwy pliku powoduje otwarcie okna Zrmi/eri nazwe.
= Wyswietlane funkcje zalezg od typu wybranego pliku.
o Jesli plik jest edytowalny, zostanie wyswietlony przycisk Edytu;j.
o Jedli plik jest szablonem dokumentu, zostanie wyswietlony przycisk Nowy z szablonu.
= W zaleznosci od zawartosci wybranego pliku jest wyswietlana ikona Pomniejsz & i Powieksz El.
= Jedli jest widoczna prezentacja lub dokument PDF, jest wyswietlana ikona Prezentuj [El.
= Funkcje
o lkona Pobierz BA. Umozliwia pobranie pliku.
= lkona Udostepnij E. Umozliwia udostepnianie danych.

= lkona Wiecej dziatan B. Umozliwia otwarcie menu z dodatkowymi funkcjami. Jesli wyswietlono
dokument lub plik tekstowy, dostepna jest funkcja Drukuj jako PDF. Przy wiekszej liczbie zdjec
dostepna jest funkcja Uruchom tryb odtwarzania automatycznego.

= lkona Wyswietl szczegoty [E. Otwiera lub zamyka pasek boczny z informacjami o pliku. Pasek
zawiera te same funkcje, co pasek boczny w obszarze wyswietlania.

= lkona Otwérz w nowym oknie [Z. Wyswietla zawarto$¢ wybranego pliku na nowej stronie. W
przypadku dokumentéw w formacie pakietu Office dostepne sg funkcje nawigacji po stronach:

o lkona Zamknij ¥. Umozliwia zamkniecie Przegladarki.

= Jedlijest dostepnych wiecej plikdw, z prawej i lewej strony widoku wyswietlane sg ikony umozliwiajgce
ich przegladanie.

Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw w przegladarce (p. 205)
Przedstawianie prezentacji (p. 206)
Porzadkowanie plikéw i folderéw P/ik/ (p. 211)
Pobieranie plikéw lub zawartosci folderéw (p. 208)
Udostepnianie (p. 235)

Szyfrowanie plikéw (p. 264)
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9.2 Wyswietlanie plikow

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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9.2.1 Wyswietlanie plikéw w przegladarce

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

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

= Odtwarzanie plikdéw audio i wideo, jesli sa w odpowiednim formacie

Jak wyswietli€ pliki w przegladarce:
1. Otworz folder zawierajacy pliki.
2. W celuwybrania widoku obiektow kliknij dostepny na pasku narzedzi przycisk Widok. Wybierz jedng
z opgji: Lista, Ikony, Kafelki.
W celu wyswietlenia szczeg6téw wybranego pliku kliknij pozycje Widok na pasku narzedzi. Wybierz
opcje Szczeg6ly pliku.
3. Aby zmieni¢ kolejnos¢ sortowania, kliknij pozycje Sortuj wg na pasku nawigacyjnym.
W celu wyswietlenia tylko okreslonych typow obiektéw Kkliknij przycisk Wybierz na pasku
nawigacyjnym.
4. Uzyj jednej z nastepujgcych 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¢ szczegdty wybranego pliku, wigcz ikone Pokaz szczegéty [E.
Aby otworzy¢ poprzedni lub nastepny plik, kliknijikone Wstecz K lub DalejB dostepng obok widoku.

Dostepne funkcje zalezg od typu pliku:
= Jesli nie mozna wyswietli¢ zawartosci pliku, pojawi sie przycisk umozliwiajgcy pobranie pliku.
= W przypadku plikéw tekstowych i dokumentéw w formacie pakietu Office dostepne sa 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 zaleza od uzywanej przegladarki internetowej.

= 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:

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

oAby porusza¢ sie za pomocg obrazéw miniatur, aktywuj karte Miniatura na pasku bocznym.
Kliknij obraz miniatury.

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Wyszukiwanie plikéw (p. 220)

Wyswietlanie zatgcznikow wiadomosci e-mail (p. 206)
Przedstawianie prezentacji (p. 206)

Pobieranie plikow lub zawartosci folderéw (p. 208)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)

Szczegoty plikow (p. 202)

Przegladarka (p. 203)
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9.2.2 Wyswietlanie zatlgcznikéw 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¢.

Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw w przegladarce (p. 205)
Przedstawianie prezentacji (p. 206)
Pobieranie plikow lub zawartosci folderéw (p. 208)

Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
Szczegoty plikow (p. 202)

9.2.3 Przedstawianie prezentacji

Mozesz prowadzi¢ prezentacje, korzystajac z popularnych formatéw pakietu Office lub formatu PDF. W

zaleznosci od aplikacji uzyj jednej z nastepujacych 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 zawierajgcy prezentacje.

2. 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 elementow nawigacyjnych obok arkusza lub podgladu ponizej. Mozesz takze nacisngc 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.

= Abywyswietli¢ 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 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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Jak przeprowadzi¢ zdalng prezentacje:

1. Otworz folder zawierajgcy prezentacje.
2. 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.
3. Wyslij adres URL wybranej prezentacji do uzytkownikéw, ktorzy 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.
4. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Rozpocznij prezentacje. Wybierz polecenie Uruchom
zdalng prezentacje.
W trakcie prezentacji dostepne sg nizej wymienione funkcje.
= Abywyswietli¢ 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 biezagcym
arkuszu.
= Klikniecie ikony Wiacz pelny ekran,X spowoduje aktywacje trybu petnoekranowego. Aby go
zamkna¢, nacisnij klawisz ESC lub pasek funkcji na dole ekranu.
5. Aby zakonczy¢ prezentacje, kliknij pozycje Zakoncz prezentacje na pasku narzedzi.
Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw w przegladarce (p. 205)
Wyswietlanie zatgcznikéw wiadomosci e-mail (p. 206)
Pobieranie plikéw lub zawartosci folderéw (p. 208)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)

Szczegbty plikéw (p. 202)

Przegladarka (p. 203)
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9.3 Pobieranie plikéw lub zawartosci folderéw

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= pobranie jednego lub wielu plikow.
= pobranie catej zawartosci folderu w postaci archiwum zip.

Jak pobrac pliki:
1. Otworz folder zawierajacy pliki.
Wybierz dowolng liczbe plikbw w obszarze wyswietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij ikone Pobierz & na pasku narzedzi.
= Wybierz funkcje Pobierz z menu kontekstowego.
= Mozesz tez uzy¢ przycisku Pobierz w Przeg/gdorce.
3. Wykonaj czynnos$ci wymagane do pobrania folderu.
Wskazowka: dowiedz sig, jak pobrac okreslong wersje pliku: Sekcja 9.6.11, ,,Praca z wersjami”.

Jak pobrac cata zawartosé folderu:

1. W widoku folderéw zaznacz folder, ktérego zawarto$¢ chcesz pobrac.
2. Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Pobierz caly 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.

Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw w przegladarce (p. 205)
Wyswietlanie zatgcznikéw wiadomosci e-mail (p. 206)
Przedstawianie prezentacji (p. 206)

Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)

Szczegoty plikéw (p. 202)
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94

Tworzenie plikow lub folderéw Plik/

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= dodawanie nowych plikéw w biezgcym folderze
= tworzenie nowych podfolderéow

Jak dodaé nowe pliki:

1. Otworz folder.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

2. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Nowe. Kliknij pozycje Dodaj plik lokalny.
W niektorych konfiguracjach jest dostepna funkcja dodawania plikdbw w formacie zaszyfrowanym.
Informacje na temat szyfrowania mozna znalez¢ w dokumencie Szyfrowanie danych za pomocg aplikaci
Guard (p. 259).

3. Wybierz dowolng liczbe plikéw w oknie Przes/j plik.
Kliknij przycisk Otwérz. W obszarze wyswietlania bedzie pokazywany biezgcy status postepu.
Aby anulowa¢ proces, kliknij przycisk Anuluj w prawym dolnym rogu obszaru wyswietlania.
Aby anulowa¢ proces dla pojedynczych plikéw, kliknij pozycje Szczegéty pliku w prawym dolnym
rogu obszaru wyswietlania. Kliknij pozycje Anuluj obok nazwy pliku w oknie Postep przesytania.
W obszarze Ustawienia mozna okresli¢, czy ma zosta¢ utworzony nowy plik, czy nowa wersja
ewentualnie juz istniejgcego pliku o takiej samej nazwie.

Wskazéwki:

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

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

Jak utworzyé nowy folder:

1. Otworz folder.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
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.

Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw (p. 204)

Tworzenie lub edytowanie plikéw tekstowych (p. 210)
Porzadkowanie plikéw i folderéw P/iki (p. 211)
Wyszukiwanie plikéw (p. 220)

Foldery (p. 228)

Udostepnianie (p. 235)

Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)

Szczegoty plikéw (p. 202)
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Tworzenie lub edytowanie plikow
tekstowych

9.5

Tworzenie lub edytowanie plikéw tekstowych

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

tworzenie plikéw tekstowych z formie zwyktego tekstu
edytowanie istniejgcych plikow tekstowych

Jak utworzy¢ nowy plik tekstowy:

1.

Otworz folder w widoku folderow.

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

2. Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Dodaj notatke.

Wpisz tytut.
Wpisz tekst lub wklej go ze schowka.
Aby zmienic tekst, uzyj takich samych metod, jak w typowych aplikacjach.

Jak edytowac plik tekstowy:

1.

3.

W widoku folderéw otworz folder z plikiem tekstowym.

Uwaga: otwérz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
Uzyj jednej z nastepujacych 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 zmienic tekst, uzyj takich samych metod, jak w typowych aplikacjach.

Zobacz tez:

Wyswietlanie plikéw (p. 204)

Tworzenie plikéw lub folderéw APlik/ (p. 209)
Porzadkowanie plikéw i folderéw P/iki (p. 211)
Wyszukiwanie plikéw (p. 220)

Udostepnianie (p. 235)
Ogoblny opis okna edycji (p. 35)
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9.6 Porzadkowanie plikéw i folderow Pliki

Niektére metody zarzadzania plikami wymagaja wczesniejszego przygotowania wiasnych folderéw.
Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ tutaj: Tworzenie plikéw lub folderéw P/k/ (p. 209).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Wysytanie plikéw jako zatgcznikédw wiadomosci e-mail
= Edycja nazw plikow

= Tworzenie lub edycja opiséw

= Przenoszenie plikéw lub folderéw Pt/

= Kopiowanie plikéw

= Zapisywanie plikéw w formacie PDF

= Dodawanie plikéw do portalu

= Dodawanie plikéw lub folderéw A/i4/do ulubionych
= Usuwanie plikow lub folderéw APlik/

= Blokowanie lub odblokowywanie plikéw

= Praca z wersjami
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Wysytanie plikéw jako zatacznikow
wiadomosci e-mail

9.6.1 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.
Zobacz tez:

Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
Przegladarka (p. 203)

9.6.2 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 widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. 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. W oknie Zmieri nazwe mozesz wyedytowac nazwe pliku.

Zobacz tez:

Tworzenie lub edycja opisow (p. 213)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
Szczegoty plikdw (p. 202)

Przegladarka (p. 203)
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9.6.3 Tworzenie lub edycja opiséw
Mozna utworzy¢ nowy opis pliku lub edytowac opis juz istniejacy.
Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéw w folderze zawierajgcym plik.

Jak utworzy¢ lub edytowac opis pliku:

1. Wybierz plik w obszarze wyswietlania.
Jesli nie sg wyswietlane zadne szczegoty, kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Widok. Wybierz
opcje Szczegoty 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 uzyc¢ funkcji na pasku bocznym Przeglgdarki.

Zobacz tez:

Edycja nazw plikow (p. 212)

Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
Szczegoty plikow (p. 202)

Przegladarka (p. 203)

9.6.4 Przenoszenie plikéw lub folderéw P/ik/

Mozesz przenie$¢ nastepujace obiekty do innego folderu:
= Jeden plik lub wiele plikéw jednocze$nie

= Jeden folder lub wiele folderéw jednocze$nie

= Kombinacja plikéw i folderéw

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektow w folderze docelowym.

Jak przeniesc¢ obiekty do innego folderu:

1. Wybiera obiekty w obszarze wyswietlania.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Przenies.
= Wybierz funkcje Przenie$ z menu kontekstowego.
= Przeciagnij pozycje z folderu do widoku folderéw.

3. Wybierz folder w oknie Przen/es. Mozesz utworzy¢ nowy folder, klikajgc pozycje Utwérz folder.
Kliknij przycisk Przenies.
Zobacz tez:

Kopiowanie plikow (p. 214)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
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Kopiowanie plikow

9.6.5 Kopiowanie plikéw

Mozesz skopiowac pliki do innego folderu, ale jego uprawnienia nie zostang skopiowane. Oznacza to,
ze skopiowany plik nie bedzie udostepniany.

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym.

Jak skopiowac pliki do innego folderu:

1. Wybierz dowolng liczbe plikobw w obszarze wyswietlania.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Kopiuj.
=  Wybierz z menu kontekstowego funkcje Kopiuj.

3. Wybierz folder w oknie Aop/uy. Mozesz utworzy¢ nowy folder, klikajgc pozycje Utworz folder.
Kliknij przycisk Kopiuj.

Zobacz tez:

Przenoszenie plikéw lub folderéw A/ik/ (p. 213)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)

9.6.6 Zapisywanie plikow w formacie PDF

Dokumenty i pliki tekstowe mozna zapisywa¢ w formacie PDF. Zostanie on umieszczony w folderze
zawierajacym zrédtowy dokument lub plik tekstowy.

Jak zapisaé plik w formacie PDF:

1. Wybierz plik w obszarze wyswietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Zapisz
jako PDF.

= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Zapisz jako PDF.
= Mozesz tez uzy¢ ikony Wiecej dziatan B w Przeglgdarce.
3. W oknie Zgpisz jako PDFwpisz nazwe pliku PDF. Kliknij przycisk Zapisz.

Zobacz tez:
Kopiowanie plikow (p. 214)

Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
Przegladarka (p. 203)
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9.6.7 Dodawanie plikéw do portalu
Pliki mozna dodawa¢ do portalu jako widgety.

Jak dodac plik do portalu:
Wybierz plik w obszarze wyswietlania. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =.
Wybierz z menu pozycje Dodaj do portalu.

Zobacz tez:

Dostosowywanie aplikacji Portal (p. 51)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)

9.6.8 Dodawanie plikéw lub folderéw P/iki do ulubionych

Czesto uzywane obiekty, takie jak plik i foldery, mozna doda¢ do symbolicznego folderu Ulubione.
Dostepne sg nastepujgce funkcje:

= dodawanie obiektéow do Ulubionych
= usuwanie obiektéw z Ulubionych
Oryginalne potozenie folderéw w widoku folderéw nie ulegnie zmianie w wyniku tych dziatan.

Jak dodawac¢ obiekty do U/ubionych:

1. Wybiera obiekty w obszarze wyswietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Dodaj do
ulubionych.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Dodaj do ulubionych.

Wynik: obiekty pojawig sie w gérnej czesci widoku folderéw pod pozycja Ulubione.

Jak usungé obiekty z U/ubionych:

1. W widoku folderéw kliknij opcje Ulubione. Wybierz obiekty w obszarze wyswietlania.

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Usun z ulubionych.

Wynik: obiekty zostang usuniete z Ulubionych. Jesli folder Ulubione bedzie pusty, zostanie usuniety.

Zobacz tez:

Przenoszenie plikéw lub folderéw A4/ (p. 213)
Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
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Usuwanie plikéw lub folderéw Alik/

9.6.9 Usuwanie plikéw lub folderéw Pliki

Obiekty mozna usuwac tak, 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: usunigcie obiektu z folderu Aosz jest nieodwracalne.

Jak usuna¢ obiekty:
1. Wybiera obiekty w obszarze wyswietlania.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Usun .
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Usun.
3. Potwierdz, ze chcesz usung¢ wybrane elementy.
Wynik: wybrane obiekty zostang usuniete.

Jak przywrécié usuniete obiekty:

1. Otworz folder Aosz.

2. Wybierz obiekty do przywrécenia.

3. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij widoczna na pasku narzedzi ikong Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Przywré€.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Przywroc.

Wynik: Obiekty zostang przywrécone do pierwotnej lokalizacji.

Jak trwale usung¢ obiekty:

Ostrzezenie: Trwale usunietych obiektéw nie mozna przywrécic.
Otworz folder Aosz.

Wybierz obiekty.

Kliknij na pasku narzedzi ikone Usun trwale. @

P wbh =

Potwierdz, ze chcesz usung¢ wybrane elementy.
Wynik: elementy zostang trwale usuniete.

Jak trwale usungé zawartos¢ folderu Kosz:
Ostrzezenie: Trwale usunietych obiektow nie mozna przywrocic.
1. W widoku folderéw zaznacz folder Aosz.
2. Kiliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Opréznij folder.
3. Potwierdz opréznienie folderu.
Wynik: obiekty z kosza zostang trwale usuniete.
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9.6.10 Blokowanie lub odblokowywanie plikéw

Istnieje mozliwo$¢ zablokowania pliku na czas jego edycji. Ma to r6zne zastosowania:

= Blokada pliku informuje innych uzytkownikéw, ze plik jest wtasnie edytowany i moze juz by¢
nieaktualny.

= Jesli plik znajduje sie w folderze udostepnionym innym uzytkownikom z uprawnieniami edycji, nie
beda oni mogli w tym czasie edytowac tego pliku.

= Jedlijestes wtascicielem pliku udostepnionego zablokowanego przez innego uzytkownika mozesz go
zawsze odblokowac.

Jak zablokowaé pliki:

1. Wybierz dowolna liczbe plikbw w obszarze wyswietlania.

2. Kliknij widoczna na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan =. Wybierz z menu pozycje Blokuj.
Jak odblokowac¢ pliki:

1. Wybierz dowolna liczbe zablokowanych plikéw w obszarze wyswietlania.
2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatahh =. Wybierz z menu pozycje Odbloku;j.
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9.6.11 Praca z wersjami

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= otwieranie lub zapisywanie biezacej wersji

= przesytanie nowej wersji

= otwieranie lub zapisywanie okreslonej wersji

= ustawianie okreslonej wersji jako wersji biezacej
= usuwanie okreslonej wersji
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Jak otworzy¢ lub zapisaé wersje biezaca:
1. Wybierz plik w obszarze wyswietlania. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Pobierz <.

2. Wykonaj czynnosci wymagane do otwarcia lub pobrania.

Jak przesta¢ nowa wersje:

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

2. Kliknij na pasku bocznym polecenie Przeslij nowg wersje. Wybierz plik.

3. Wpisz komentarz do wersji.

4. Kliknij przycisk Przeslij.

Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym Przeglgdarki.

Wskazéwka: nowg wersje mozna tez przestad, przeciggajac plik z przegladarki plikow lub pulpitu na
pasek boczny Przegladarki.

Jak otworzy¢€ lub zapisac okreslong wersje:

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

2. Kiliknij ikone Wtacz/wytacz Panel B obok pozycji Wersje na pasku bocznym. Zostanie wyswietlona
lista wersji.

Kliknij odpowiednig wersje. W menu kliknij pozycje Pobierz.
3. Wykonaj czynno$ci wymagane do otwarcia lub pobrania.
Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym Przeglgdarki.

Jak ustawi¢ okreslong wersje pliku jako biezaca:
1. Wybierz plik w obszarze wyswietlania. Jesli nie pojawi sie pasek boczny, kliknij dostepng na pasku
narzedzi ikone Widok i opcje Szczegéty pliku.

2. Kiliknij ikone Wtacz/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¢ okreslona wersje:

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

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

3. Kliknij odpowiednig wersje. W menu kliknij polecenie Usui wersje.
Mozesz tez uzy¢ funkcji na pasku bocznym Przeglgdarki.

Zobacz tez:

Obszar wyswietlania aplikacji Pliki (p. 201)
Szczegoty plikow (p. 202)
Przegladarka (p. 203)

219



Pliki Wyszukiwanie plikéw

9.7 Wyszukiwanie plikow

Aby wyszuka¢ pliki, mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriéw wyszukiwania:
= Wyszukiwanie haset w nazwach i opisach plikéw.

= foldery do przeszukania

= typ pliku: wszystkie, audio, dokumenty, obrazy, inne, wideo

= rozmiar pliku

= przedziat czasu ostatniej zmiany, odniesienie do biezgcej daty: ostatni tydzien, ostatni miesigc, ostatni
rok

= typ folderu: wszystkie, prywatne, publiczne, udostepnione
Jak wyszukiwaé pliki:
1. Kliknij pole wejSciowe Wyszukiwanie na pasku menu. Pojawig sie dodatkowe ikony.

2. Wpisz szukane hasto w polu wejsciowym. Zostanie otwarte menu wyszukiwania.

oA o All Folders = Options +

ox
ox in file name

ox in file description

Zdefiniuj zrodto danych do przeszukania, klikajac pozycje w menu wyszukiwania.

= Po kliknieciu szukanego hasta lub nacisnieciu klawisza Enter przeszukane zostang nastepujace
zrédta danych: nazwa pliku, opis
= Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie wytgcznie w nazwach plikéw, kliknij w menu wyszukiwania
pozycje w nazwie pliku.
Mozna takze zawezi¢ wyszukiwanie do opiséw plikéw.
Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wysSwietlania.
3. Abywybrac folder do wyszukiwania, kliknij w polu wejsciowym ikone Opcje ¥ . Przeszukiwany folder
pojawi sie na liscie rozwijanej o nazwie Folder. Aby wybrac inny folder, kliknij te liste rozwijana.
= W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie foldery prywatne,
publiczne i udostepnione wraz z podfolderami.
Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do prywatnych, publicznych lub udostepnionych, kliknij przycisk
Opcje. Wybierz typ.
= W przypadku zaznaczenia okreslonego folderu zostanie przeszukany tylko ten folder, ale nie jego
podfoldery.
4. Mozesz ograniczy¢ wyszukiwanie do nastepujacych plikéw:

= Abywyszukac okreslone pliki, kliknij przycisk Opcje ¥ w polu wejsciowym. Otworz liste rozwijang
Typ pliku i wybierz odpowiedni typ.

= Aby ograniczy¢ wyszukiwanie do plikbw o okreslonym rozmiarze, kliknij widoczng w polu
wejsciowym ikone Opcje ¥ . Otworz liste rozwijang Rozmiar pliku. Wybierz rozmiar.
= Aby wyszukac pliki zmienione w okreslonym przedziale czasu, kliknij przycisk Opcje ¥ w polu
wejsciowym. Otworz liste rozwijang Data i wybierz odpowiednig wartos¢.
5. Aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania, wprowadz dodatkowe hasta do wyszukania. Aby usung¢ szukane
hasto, kliknij widoczng obok niego ikone Usui X.

6. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij widoczng w polu wejsciowym ikone Zamknij ©.
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uzyciu protokotu WebDAV Pliki

9.8

Uzyskiwanie dostepu do plikéw przy uzyciu protokotu WebDAV

Za pomocg WebDAV mozesz uzywac plikow aplikacji P/ik/ tak samo, jak plikow na dysku. W poréwnaniu
z interfejsem graficznym programu Groupware standard WebDAV ma szereg zalet i wad:

= Zaletg jest szybki i bezposredni dostep z przegladarki plikéw, np. Eksploratora Windows. Nie musisz
sie logowac do interfejsu Groupware.

= Wadg jest mozliwos¢ wyswietlenia wytgcznie biezgcej wersji dokumentu. Nie masz dostepu do historii
wersji ani zadnych dodatkowych informacji, np. komentarzy.

Ostrzezenie: Usuniecie pliku w WebDAV powoduje skasowanie wszystkich jego wersji, a nie tylko
biezacej.

Uwaga: Aby utworzy¢ obiekty za pomocg WebDAV w folderze publicznym lub udostepnionym,
potrzebujesz mie¢ przynajmniej nastepujgce uprawnienia do wybranego folderu: tworzenie obiektéw,
edycja wtasnych obiektédw. Aby przeczytac wiasne obiekty, potrzebujesz takze nastepujacego uprawnienia:
odczyt wiasnych obiektéw. Informacje o uprawnieniach znajduja sie w dokumencie 10.2.8: Jakich
uprawnien mozna uzywac? (page 245).

Przed prébg uzyskania dostepu do plikéw aplikacji P/k/za pomocg przegladarki plikéw, np. Eksploratora
Windows, nalezy skonfigurowa¢ dostep przy uzyciu WebDAV. Procedura wyglada réznie w zaleznosci
od oprogramowania systemu:

= Konfiguracja WebDAV w systemie Linux
= Konfiguracja WebDAV w systemie Windows 7

9.8.1 Konfiguracja WebDAV w systemie Linux

Jak skonfigurowac dostep przy uzyciu WebDAV w systemie Linux:

1. Otworz przegladarke KDE Konqueror lub podobna.

2. W pasku adresu wpisz nastepujacy adres:
webdav://<address>/servlet/webdav.infostore
Replace the <address> with the Groupware Server' zastgp adresem IP serwera oprogramowania do
pracy grupowe;.

3. Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto umozliwiajgce dostep do serwera oprogramowania do pracy
grupowej.

Wynik: w przegladarce pojawig sie pliki aplikacji Aliv.

9.8.2 Konfiguracja WebDAV w systemie Windows 7

Jak skonfigurowac dostep przy uzyciu WebDAV w systemie Windows 7:

Warunek: klucz rejestru BasicAuthLeve/ ma wartos¢ 2w rejestrze Windows. Dodatkowe informacje
sg dostepne w artykutach Microsoft pod adresami http://support.microsoft.com/kb/928692 oraz
https://support.microsoft.com/kb/841215.

Uwaga: przy pewnych konfiguracjach systemu Windows 7 moga wystepowac op6znienia w dostepie
do folderéw WebDAV. Wéwczas postepuj zgodnie z instrukcjami w tym artykule:
http://support.microsoft.com/kb/2445570.
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Pliki

Konfiguracja WebDAV w systemie
Windows 7

W obszarze nawigacyjnym Eksploratora Windows wybierz pozycje Komputer.

2. Na pasku ikon kliknij ikone Podtgcz dysk. Otworzy sie okno Podtgczanie dysku.

Kliknij polecenie Potacz z witryna sieci Web, ktéra umozliwia przechowywanie dokumentow.
Otworzy sie okno Dodawanie adresu sieciowego. Kliknij przycisk Dalej.

4. Wybierz pozycje Wybierz niestandardowy adres sieciowy. Kliknij przycisk Dalej.

7.
8.

W  oknie dialogowym  Dodawanie  sciezki  sieciowe/  wpisz  nastepujacy  adres:
https://<adres>/servlet/webdav.infostore

zastepujac stowo <adres> faktycznym adresem IP lub URL serwera oprogramowania do pracy
grupowej. Kliknij polecenie Dalej.

Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto umozliwiajgce dostep do serwera oprogramowania do pracy
grupowej. Kliknij przycisk OK.

Na nastepnej stronie mozesz przypisa¢ nazwe adresowi sieciowemu. Kliknij przycisk Dalej.
Kliknij przycisk Zakoncz.

Wynik: pod apletem Komputer mozesz uzyska¢ dostep do swoich plikow aplikacji P/iki.
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2.9

Dodawanie kont magazynéw

Jesli korzystasz z magazyndéw chmurowych innych firm, takich jak Google Drive, Dropbox, Box czy

OneDrive, mozesz uzyskiwac do nich dostep z poziomu oprogramowania do pracy grupowej, dodajac
je do niego.

Jak dodac¢ konto magazynu:

1. W widoku folderéw kliknij pozycje Dodaj konto magazynu w drzewie folderéw. Otworzy sie okno
Doday konto magazynu.

2. Kliknij ikone. Dalsza procedura zalezy od dostawcy konta magazynu chmurowego:
= Jesli dostawca poprosi o poswiadczenia do konta magazynu chmurowego, podaj je.
= Jesli dostawca poprosi o uprawnienia dostepu do danych, udziel takich uprawnien.
W widoku folderdw pojawi sie wpis odpowiadajgcy kontu magazynu chmurowego. W tym wpisie znajduja

sie foldery poczty e-mail z danego konta. Otwo6rz jeden z tych folderéw, aby wykonaé nastepujace
czynnosci:

= Zawarto$¢ konta magazynu chmurowego jest dostepna w widoku folderéw.
Uwaga: Dostepnos¢ obstugi wersji zalezy od funkcjonalnosci uzywanego magazynu.

= W zaleznosci od niej mozesz korzystac z roznych funkcji paska menu, np. wyswietlania obrazéw lub
kopiowania danych.

Zobacz tez:

Edytowanie kont (p. 250)
Usuwanie kont (p. 250)
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9.10 Pliki w ramach zespotu

Pliki mozna udostepniac uzytkownikom wewnetrznym. Sposéb realizacji tej funkcji zalezy od wymagan.

= W sekcjach Pliki publicznei Pliki udostepnione znajduija sie foldery plikéw udostepnionych przez innych
uzytkownikéw.

Aby udostepnic¢ uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym dodatkowe pliki, zréb
tak:

Utworz nowy folder osobisty lub publiczny i skopiuj do niego lub przenies potrzebne pliki.
Udostepnij ten folder.
Mozesz tez udostepnic juz istniejgcy folder.
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9.11

Ustawienia aplikacji Pliki

Jak uzywac ustawien aplikacji Pliki:
1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.

2. Kliknij przycisk Drive na pasku bocznym.
Dostepne sg nastepujace ustawienia:

Dodawanie plikéw o identycznych nazwach
Umozliwia okres$lenie, czy ma zostac utworzony nowy plik, czy nowa wersja ewentualnie juz istniejgcego
pliku o takiej samej nazwie.
= Dodaj nowa wersje
Zostanie utworzona nowa wersja istniejgcego juz pliku.
= Dodaj nowa wersje i pokaz powiadomienie
Zostanie utworzona nowa wersja istniejgcego juz pliku. Po zakonczeniu tego procesu otrzymasz
powiadomienie.

= Dodaj osobny plik
Zostanie utworzony nowy plik. Nazwa pliku zostanie rozszerzona o kolejny numer.

Pokaz slajdéw / Tryb odtwarzania automatycznego
Umozliwia okres$lenie, jak majg by¢ pokazywane zdjecia wysSwietlane w przegladarce

Ustawienia zaawansowane

= Pokaz ukryte pliki i foldery
Umozliwia okreslenie, czy majg by¢ wyswietlane ukryte pliki i foldery. Nazwy ukrytych plikéw i folderéw
sg poprzedzone kropka. Lokalne aplikacje Plikipotrzebuja takich plikéw i folderéw do wtasnych celdw.
Aby lokalne aplikacje Pliki dziataly bez zaktécen, nie wolno zmienia¢ ani usuwac ukrytych plikéw i
folderow.
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10

Porzagdkowanie danych, obiekty udostepnione,
bezpieczenstwo

Dowiedz sie, jak uporzadkowac dane oraz udostepnic je innym osobom.

Pracuj wydajniej dzieki zarzadzaniu folderami.
Organizuj prace zespotowg przy uzyciu udostepnionych obiektéw.

Przy konfigurowaniu kont e-mail, kont magazynoéw lub kont sieci spotecznosciowych mozesz zazadac
edycji lub usuniecia tych kont.

Za pomocg subskrypcji mozesz wykorzystac dane z sieci spotecznosciowych.
Przy pracy z danymi oprogramowania do pracy grupowej zwrd¢ uwage na kwestie bezpieczenstwa.

Informacje na temat szyfrowania wiadomosci e-mail mozna znalez¢ w sekcji Szyfrowanie danych za
pomocq aplikacii Guard (p. 259)
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Porzadkowanie danych, obiekty
udostepnione, bezpieczenstwo

Foldery

10.1

Foldery

Foldery utatwiaja:

sprawowanie kontroli nad obiektami

udostepnianie informacji innym uzytkownikom i partnerom zewnetrznym
wyszukiwanie okreslonych informacji i szybkie ponowne ich znajdowanie
Foldery sg réznie nazywane w réznych aplikacjach:

W aplikacji As/gzka adresowa folder jest nazywany ksigzkg adresowa.

W aplikacji Aa/endarz folder jest nazywany kalendarzem.

Do ksigzek adresowych i kalendarzy mozna doda¢ ponizsze informacje.

Typy folderéw

Do czego stuzg uprawnienia?
Poruszanie sie po strukturze folderow
Ukrywanie folderow

Dodawanie folderéw do ulubionych
Zmiana nazw folderéw

Przenoszenie folderéw

Usuwanie folderow

Wiecej informacji na temat plikéw i folderéw w aplikacji /&7 mozna znalez¢ w sekcji Porzgdkowanie
plikéw i folderéw Aliki.

Zobacz tez:

Ogolny opis widoku folderdw (p. 30)

Dodawanie folderéw poczty e-mail (S. 76)
Dodawanie ksigzek adresowych (p. 117)
Dodawanie kalendarzy (p. 155)

Dodawanie folderéw zadan (p. 185)
Tworzenie plikéw lub folderéw APlik/ (p. 209)
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Typy folderéw udostepnione, bezpieczenstwo

10.1.1 Typy folderéw

W widoku folderdw istniejg nastepujace typy folderéw:
= Foldery osobiste

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

o Foldery osobiste z kontaktami, spotkaniami, zadaniami i plikami znajduja sie w obszarach Moje
ksigzki adresowe, Moje kalendarze, Moje zadania, Moje pliki 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 obszarach
Publiczne ksigzki adresowe, Publiczne kalendarze, Publiczne zadania, Publiczne plikiw odpowiednie]
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 znajduja sie w obszarach
Udostepnione ksigzki adresowe, Udostepnione kalendarze, Udostepnione zadaniai Udostepnione pliki
w odpowiedniej aplikacji.
Uwaga: jesli nie ma folderéw publicznych ani udostepnionych, nagtéwki typéw folderéw nie sg
wyswietlane.

Uwaga: jesdli nie ma folderéw publicznych ani udostepnionych, nagtéwki typéw folderéw nie sg
wyswietlane.

Zobacz tez:

Do czego stuzg uprawnienia? (p. 230)
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10.1.2 Do czego stuza uprawnienia?

Uprawnienia okreélajg 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 dziedziczg uprawnien.
= Jesli 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 bedg
automatycznie dziedziczone przez nowe podfoldery.

= Jedli utworzysz nowy folder w folderze udostepnionym innego uzytkownika:
o Uzytkownik, ktéry udostepnit folder, jest administratorem nowego folderu.
o Ty jeste$ twbrcg nowego folderu.

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

o Inni uzytkownicy uzyskajg takie same uprawnienia jak te, ktére majg w przypadku folderu
nadrzednego.

Uwaga: musisz mie¢ uprawnienia do tworzenia obiektéw w udostepnionym folderze.

Zobacz tez:

Typy folderdw (p. 229)

Udostepnianie (p. 235)

Jakich uprawnien mozna uzywac? (p. 245)
Zastosowania uprawnien (p. 247)
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Poruszanie sie po strukturze folderéw udostepnione, bezpieczenstwo

10.1.3 Poruszanie sie po strukturze folderéw

Dostepne sg nastepujgce funkcje:

= Otwieranie lub zamykanie widoku folderéw

= Zmienianie szerokosci widoku folderow

= Otwieranie lub wybieranie folderu w widoku folderéw lub za pomocg sciezki nawigacji
Ponizsze informacje o folderach dotyczg réwniez ksigzek adresowych i kalendarzy.

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.

= Kliknij widoczng pod widokiem folderéw ikone Otwérz widok folderéw » lub Zamknij widok
folderéw <.

Jak zmieni¢ szerokos¢ widoku folderéow:

1. Przesun kursor do prawej krawedzi widoku folderéw. Pojawi sie podwdjna strzatka.
2. Przeciggnij krawedz w lewo lub w prawo.

Jak otworzy¢ lub zamkna¢ folder:

1. Jesli widok folderdéw jest zamkniety, otwérz go.

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 nastepujace mozliwosci:
= Aby otworzy¢ folder nadrzedny, kliknij pozycje na pasku nawigacyjnym.
= Aby otworzy¢ folder, kliknij go dwukrotnie w widoku szczegdtow.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)

Praca z kartami (S. 78)

Wyswietlanie kontaktow (p. 111)

Wyswietlanie spotkan w widoku kalendarza (p. 141)
Wyswietlanie spotkan w widoku listy (p. 144)
Wyswietlanie zadan (p. 180)

Wyswietlanie plikéw w przegladarce (p. 205)
Ukrywanie folderéw (p. 232)

Dodawanie folderéw do ulubionych (p. 233)
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10.1.4 Ukrywanie folderéw

W aplikacji As/gzka adresowa, Kalendarz\ub Zadania mozna ukry¢ niektore foldery osobiste, udostepnione
lub publiczne. Dostepne sg nastepujgce funkcje:

= ukrywanie pojedynczych folderéw
= ponowne wyswietlenie ukrytych folderow

Kazdy ukryty folder jest wyswietlany w folderze zbiorczym u dotu widoku folderéw. Ponizsze informacje
na temat folderéw dotyczg tez ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak ukry¢ folder:

1. W widoku folderéw w aplikacji As/gzka adresowa, Kalendarz\ub Zadania wybierz folder, ktory chcesz
ukry¢.

2. Kiliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Ukryj.
Uwaga: jesli wybierzesz folder, ktérego nie mozna ukry¢, ta funkcja nie bedzie wyswietlana.

Jak wyswietli¢ ponownie ukryty folder:

1. W zaleznosci od uzywanej aplikacji otwdrz pozycje Ukryte ksigzki adresowe, Ukryte kalendarze
lub Ukryte zadania u dotu widoku folderéw w aplikacji Asigzka adresowa, Kalendarz \ub Zadania.
Ukryte foldery zostang wyswietlone.

2. Kiliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Pokaz.
Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Dodawanie folderéw do ulubionych (p. 233)
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10.1.5 Dodawanie folderéw do ulubionych

Czesto uzywane foldery mozna doda¢ do symbolicznego folderu U/ubione. Dostepne sa nastepujace
funkcje:

= dodawanie folderéw do Ulubionych
= usuwanie folderéw z Ulubionych

Oryginalne potozenie folderéw w widoku folderéw nie ulegnie zmianie w wyniku tych dziatah. Ponizsze
informacje na temat folderéw dotycza tez ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak dodac folder do Ulubionych:

1. Wybierz folder w widoku folderéw.

2. Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Dodaj do ulubionych.

Wynik: folder pojawi sie u gory widoku folderéw pod pozycja Ulubione. Jesli folder Ulubione wczesniej
nie istniat, zostanie automatycznie utworzony.

Jak usungé folder z Ulubionychr.
1. Wybierz folder w widoku folderéw pod pozycja Ulubione.

2. Kliknij ikone Dziatania B widoczng obok nazwy folderu. Kliknij Usun z ulubionych.
Te funkcje mozna tez aktywowac przez klikniecie prawym przyciskiem myszy folderu w jego
oryginalnym potozeniu w widoku folderéw.

Wynik: folder zostanie usuniety z Ulubionych. Jesli folder Ulubione bedzie pusty, zostanie usuniety.

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Ukrywanie folderéw (p. 232)

10.1.6 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:

1. W widoku folderéw wybierz folder, ktérego nazwe chcesz zmienic.

2. Kliknij ikone Dziatania B obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Zmien nazwe.
3. Zmien istniejacg nazwe lub wpisz nowa. Kliknij przycisk Zmien nazwe.
Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Przenoszenie folderéw (p. 234)
Usuwanie folderéw (p. 234)
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10.1.7 Przenoszenie folderéow

Istnieje mozliwos¢ przenoszenia podfolderéw z folderéw osobistych. W przypadku innych folderéw
trzeba do tego mie¢ uprawnienia administratora. Trzeba tez mie¢ uprawnienia do tworzenia podfolderéw
w folderze docelowym. Ponizsze informacje na temat folderéw dotyczg tez ksigzek adresowych i
kalendarzy.

Jak przenies¢ folder:

1. W widoku folderéw wybierz folder, ktéry chcesz przenies¢.

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

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

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Zmiana nazw folderéw (p. 233)
Usuwanie folderow (p. 234)

10.1.8 Usuwanie folderow

Masz mozliwo$¢ 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.

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

Jak usungé folder:
1. W widoku folderéw wybierz folder, ktéry 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.

Zobacz tez:

Poruszanie sie po strukturze folderéw (p. 231)
Zmiana nazw folderéw (p. 233)
Przenoszenie folderéw (p. 234)
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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.

Informacje o uprawnieniach uzywanych przy udostepnianiu mozna znalez¢ tutaj:

Jakich uprawnien mozna uzywac? (p. 245)
Zastosowania uprawnien (p. 247)

Zobacz tez:

Do czego stuzg uprawnienia? (p. 230)
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10.2.1 Udostepnianie z tgczami publicznymi

Mozesz utworzy¢ tacze publiczne pozwalajgce na udostepnienie Twoich danych z prawem odczytu i
przekazac je innym osobom. Dostep do danych bedzie mie¢ kazda osoba dysponujaca tym tgczem.

Dostepne s3g nastepujace mozliwosci:

= Za pomoca tacza publicznego mozna udostepni¢ nastepujgce dane z prawem odczytu: ksigzki
adresowe, kalendarze, zadania, foldery, pliki.

Nie mozna w ten sposéb udostepnia¢ wiadomosci e-mail.
= Mozesz ustawi¢ hasto dostepu i okres aktywnosci tgcza, na przyktad 1 miesiac.
= Mozesz tez wycofac tgcze publiczne.
Ponizsze informacje na temat folderéw dotyczg tez ksigzek adresowych i kalendarzy.
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Jak udostepnié dane z prawami odczytu przy uzyciu tgcza publicznego:

1.

5.

Wybierz aplikacje, ktéra zostanie uzyta do udostepnienia danych.
Wybierz folder w widoku folderdw.

Uwaga: wybierz folder, ktéry mozesz udostepni¢. W niektorych aplikacjach nie mozna udostepniac
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 mozna udostepnic na rézne sposoby:
= Aby wstawi¢ tgcze do innych aplikacji, kliknij widoczng obok tacza ikone Kopiuj do schowka .
= Aby bezposrednio wystac 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¢ dla adresatow.
= Domyslnie dane sg udostepniane z prawem odczytu udzielanym na nieograniczony czas. Aby

okredli¢ 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.

Zobacz tez:

Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

Edytowanie udostepnien (p. 240)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnien w aplikacji Pliki (p. 243)
Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw (p. 244)
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10.2.2 Zaproszenie do udostepnionego elementu

W celu udostepnienia danych okreslonym osobom z prawem 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 prawem odczytu i edycji dla uzytkownikéw
wewnetrznych i samego odczytu — dla partneréw zewnetrznych.

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

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

Pamietaj:

= Nie mozna udostepni¢ osobistego folderu Skrzynka odbiorcza. Aby przyznaé innym uzytkownikom
dostep do Twoich wiadomosci e-mail, udostepnij folder poczty e-mail znajdujacy sie w folderze
Skrzynka odbiorcza. Pozwoli to innym uzytkownikiem na zasubskrybowanie go.

=  Wylacznie Ty masz prawa do folderéw osobistej ksigzki adresowej, kalendarza i zadan, tj. nie mozesz
przyznac innym uzytkownikom praw administratora tych folderéw.

Ponizsze informacje na temat folderéw dotyczg tez ksigzek adresowych i kalendarzy.
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Jak zaprosi¢ uzytkownikéw wewnetrznych lub partneréw zewnetrznych do
udostepnionego obiektu:

1.

7.

Wybierz aplikacje, ktéra zostanie uzyta do udostepnienia danych.
Wybierz folder w widoku folderdw.

Uwaga: wybierz folder, ktéry mozesz udostepnic¢. W niektorych aplikacjach nie mozna udostepniac
niektérych folderow.

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

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

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

= Kliknij na pasku narzedzi ikone Udostepnij&+. Kliknij polecenie Utworz tgcze udostepniania.

= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Uzyskaj odnosnik do udostepniania.

Pojawi sie okno pozwalajgce na ustawianie uprawnien.

Whpisz nazwisko lub adres e-mail w polu Dodaj osoby. Wskazdwki:

= Podczas wpisywania adresatéw beda sie pojawiac pasujgce sugestie. Aby zaakceptowac sugestie,
kliknij ja.

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

Wybrane elementy zostang dodane do listy jako uzytkownik wewnetrzny, grupa lub gos¢. Zostang

przyznane ustawione wcze$niej uprawnienia.

Jesli to konieczne, wpisz odpowiednig wiadomos¢.

Dostepne sg nastepujace mozliwosci edycji uprawnien:

= 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 usung¢ uprawnienia, kliknij ikone Dziatania = obok nazwy i kliknij pozycje Cofnij dostep.
Jesli nie jest planowane wysytania powiadomien e-mail o udostepnianej pozycji, wytagcz polecenie
Wyslij powiadomienia.

Uwaga: w przypadku zapraszania partneréw zewnetrznych do udostepnionego elementu to pole
wyboru nie moze by¢ zaznaczone.

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.

Zobacz tez:

Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)

Udostepnianie z tgczami publicznymi (p. 236)

Edytowanie udostepnien (p. 240)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnier w aplikacji Pliki (p. 243)
Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw (p. 244)

Jakich uprawnien mozna uzywac? (p. 245)

Zastosowania uprawnien (p. 247)
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10.2.3 Edytowanie udostepnien

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

dopasowanie rél lub uprawnien uzytkownikéw
dodanie nowych os6b do udostepnienia

Ponizsze informacje na temat folderéw dotyczg tez ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak edytowacé istniejace udostepnienia:

1. W widoku 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 Udostepnijé&+. Kliknij polecenie
Zapros osoby.
Pojawi sie okno pozwalajace na ustawianie uprawnien.
3. Dostepne sa nastepujgce mozliwosci edycji rél i uprawnien uzytkownikdw:
= 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.
4. Aby doda¢ nowe osoby, wpisz adres e-mail w polu Dodaj osoby. Adres e-mail zostanie dodany do
listy jako uzytkownik wewnetrzny, grupa lub gosc.
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.
5. Kliknij przycisk Zapisz.
Zobacz tez:

Wybieranie kontaktéw z ksigzki adresowej (S. 69)

Udostepnianie z tgczami publicznymi (p. 236)

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnier w aplikacji Pliki (p. 243)
Otwieranie udostepnien innych uzytkownikow (p. 244)

Jakich uprawnienn mozna uzywac? (p. 245)

Zastosowania uprawnien (p. 247)
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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 widoku folderéw wybierz udostepniony folder.

2. Kliknij ikone Dziatania E 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 pozwalajgce na ustawianie uprawnien.

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

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Zobacz tez:

Udostepnianie z tgczami publicznymi (p. 236)

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

Edytowanie udostepnien (p. 240)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnien w aplikacji Pliki (p. 243)
Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw (p. 244)
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10.2.5 Usuwanie udostepnien

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= usuniecie udostepnien dla jednej osoby lub usuniecie tgcza publicznego

= usuniecie wszystkich uprawnier do pliku lub folderu w aplikacji Pliki

Ponizsze informacje na temat folderéw dotyczg tez ksigzek adresowych i kalendarzy.

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

1. W widoku 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 = obok nazwy osoby lub obok ciggu Odnosnik publiczny. Kliknijw menu ikone
Przywré¢ dostep.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usungé wszystkie uprawnienia do pliku lub folderu w aplikacji Pliki

1. W widoku folderéw w aplikacji Pliki otwérz folder Moje udostepnienia.

2. Wybierz udziat w widoku szczegotow. Kliknij na pasku narzedzi polecenie Cofnij dostep.

Zobacz tez:

Udostepnianie z tgczami publicznymi (p. 236)

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

Edytowanie udostepnien (p. 240)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnien w aplikacji Pliki (p. 243)
Otwieranie udostepnien innych uzytkownikow (p. 244)
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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 widoku folderéw w aplikacji Pliki otworz folder 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 wskazuja, czy obiekt zostat udostepniony konkretnym
uzytkownikom:

= 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 widoku folderéw w aplikacji Pliki otwérz folder 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.

Zobacz tez:

Udostepnianie z tgczami publicznymi (p. 236)
Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)
Edytowanie udostepnien (p. 240)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Otwieranie udostepnien innych uzytkownikow (p. 244)

Jakich uprawnien mozna uzywac? (p. 245)
Zastosowania uprawnien (p. 247)

Do czego stuzg uprawnienia? (p. 230)
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10.2.7 Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw

W widoku folderéw mozesz uzyskac dostep do danych udostepnionych Ci przez innych uzytkownikow.
Ponizsze informacje na temat folderéw dotyczg tez ksigzek adresowych i kalendarzy.

Jak uzyska¢ dostep do danych udostepnionych przez innych uzytkownikéw:

1. Otwoérz udostepniony folder w widoku folderéw. W zaleznosci od aplikacji foldery te mozna znalezé
w obszarach Udostepnione ksigzki adresowe, Udostepnione kalendarze, Udostepnione zadania ub
Udostepnione pliki.

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

Wskazowka: Aby wyswietli¢ uprawnienia przyznane do folderu udostepnionego, kliknij ikone Dziatania
E 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.

Zobacz tez:

Udostepnianie z tgczami publicznymi (p. 236)

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

Edytowanie udostepnien (p. 240)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnier w aplikacji Pliki (p. 243)

Jakich uprawnien mozna uzywac? (p. 245)
Zastosowania uprawnien (p. 247)
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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 uprawnienia rél uzytkownikdédw mozna zmieni¢. Mozna przyznac 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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Zobacz tez:

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw (p. 244)
Edytowanie udostepnien (p. 240)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnien w aplikacji Pliki (p. 243)

Zastosowania uprawnien (p. 247)
Do czego stuza uprawnienia? (p. 230)
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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.

o Foldery. WysSwietlanie folderéw

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

o Uprawnienia do usuwania. Brak

o Rola administracysna. Uzytkownik
Mozna réwniez przypisac role Obserwator.

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

o Foldery. WysSwietlanie folderéw

o Uprawnienia do odczytu. Odczyt wszystkich obiektow

o Uprawnienia do zapisu. Edycja wiasnych obiektéw

o Uprawnienia do usuwania. Usuwanie wiasnych obiektow
o Rola administracyjna. Uzytkownik

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

o foldery. Tworzenie obiektow

o UYprawnienia do odczytu. Odczytywanie wiasnych obiektow
o Uprawnienia do zapisu. Edycja wiasnych obiektéw

o UYprawnienia do usuwania. Usuwanie wiasnych obiektéw

o Rola administracysna. Uzytkownik

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

o Foldery. Tworzenie obiektéw i podfolderéw

o Uprawnienia do odczytu. Odczyt wszystkich obiektow

o Uprawnienia do zgpisu. Edycja wszystkich obiektéw

o Uprawnienia do usuwania. Usuwanie wszystkich obiektéw

o Rola administracyjna. Uzytkownik
Mozna réwniez przypisac role Autor.

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

o Foldery. Tworzenie obiektéw i podfolderéw

o Uprawnienia do odczytu. Odczyt wszystkich obiektow

o Uprawnienia do zapisu. Edycja wszystkich obiektéw

o UYprawnienia do usuwania. Usuwanie wszystkich obiektéw

o Rola administracyjna. Administrator
Mozna réwniez przypisac role Administrator.
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Zobacz tez:

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 238)

Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw (p. 244)
Edytowanie udostepnien (p. 240)

Ponowne wysytanie zaproszenia (p. 241)

Usuwanie udostepnien (p. 242)

Wyswietlanie lub edytowanie udostepnien w aplikacji Pliki (p. 243)
Jakich uprawnien mozna uzywac? (p. 245)

Do czego stuza uprawnienia? (p. 230)
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10.3

Konta

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Edycja gtéwnego konta e-mail (p. 249)
= Edytowanie kont (p. 250)

Mozesz edytowad nastepujace konta: zewnetrzne konta poczty e-mail, konta magazynu, konta sieci
spotecznosciowych

= Usuwanie kont (p. 250)

10.3.1 Edycja gtéwnego konta e-mail

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Mozesz zmieni¢ nazwe gtéwnego konta e-mail. Nazwa ta jest wyswietlana w ustawieniach poczty e-
mail.

* Zmienh ustawiong nazwe nadawcy.
= Mozesz zmienic foldery gtdwnego konta e-mail, przypisujac do folderu standardowego inne foldery.

Jak edytowaé giéwne konto e-mail:

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

3. Kliknij przycisk Edytuj obok pola £-mai/w obszarze wySwietlania. Zostanie wyswietlone okno £aytu/
konto e-mai/z biezacymi ustawieniami.

4. Aby zmieni¢ nazwe konta, kliknij pole wejsciowe obok pozycji Nazwa konta.
Uwaga: wpisdw w polach Serwer poczty przychodzgceji Serwer poczty wychodzgce/nie mozna zmienic.

5. Aby zmieni¢ ustawiong nazwe nadawcy, kliknij pole wejsciowe obok pozycji Nazwa konta.
Podczas tworzenia wiadomosci e-mail mozna zastagpic te nazwe.

6. Aby wybrac inne foldery, przewinn w dét do pozycji Foldery standardowe.
Kliknij opcje Wybierz obok folderu. Wybierz inny folder.

7. Kliknij przycisk Zapisz u dotu okna.

Zobacz tez:

Ustawienia tworzenia wiadomosci e-mail (S. 102)
Edytowanie kont (p. 250)
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10.3.2 Edytowanie kont

Mozliwos¢ edycji ustawien konta zalezy od typu konta:

= W przypadku kont e-mail: nazwa konta, nazwa nadawcy, uzycie poczty Unified Mail, parametry
serwera, nazwy folderéw

= W przypadku kont magazynéw: nazwa folderu, ponowna autoryzacja dostepu do danych
= W przypadku kont sieci spotecznosciowych: nazwa folderu, ponowna autoryzacja dostepu do danych

Jak edytowaé konto:

1. Kliknij ikone menu systemowego B widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta.

3. Kliknij przycisk Edytuj obok konta w obszarze wysSwietlania. Pojawi sie okno z ustawieniami.

Jesli uzywasz wielu ustug wybranego dostawcy np. poczty e-mail i pamieci masowej w chmurze,
wybierz ustuge, ktérg chcesz edytowac.

4. Zmien ustawienia.
Uwagi dotyczace edycji zewnetrznych kont e-mail:
= Aby zmieni¢ ustawiong nazwe nadawcy, kliknij pole wejsciowe obok pozycji Nazwa konta.
= Podczas tworzenia wiadomosci e-mail mozna zastagpic¢ te nazwe.

5. Kliknij przycisk Zapisz u dotu okna.

Zobacz tez:

Dodawanie widgetéw portalu w celu korzystania z sieci spoteczno$ciowych (p. 52)
Dodawanie kont e-mail (S. 98)

Korzystanie z ujednoliconej poczty (S. 88)

Wybieranie adresu nadawcy (S. 69)

Dodawanie kont magazynéw (p. 223)

Edycja gtéwnego konta e-mail (p. 249)
Usuwanie kont (p. 250)

10.3.3 Usuwanie kont

Jesli nie chcesz juz uzywac konta z oprogramowania do pracy grupowej, mozesz je usung¢. Mozesz
usungc¢ wszystkie konta z wyjatkiem gtéwnego.

Jak usung¢ konto:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta.
3. Kliknij ikone UsuA. @

Zobacz tez:

Dodawanie widgetéw portalu w celu korzystania z sieci spotecznosciowych (p. 52)
Dodawanie kont e-mail (S. 98)

Dodawanie kont magazynéw (p. 223)

Edycja gtownego konta e-mail (p. 249)

Edytowanie kont (p. 250)
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10.4 Zarzadzanie subskrypcjami

Z tej sekcji dowiesz sie, jak zarzadzac subskrypcjami w przypadku konfigurowania nastepujgcych
elementéw:

= Spotkania z kalendarza Google lub kalendarzy dostepnych publicznie w Internecie
= Kalendarze publicznie dostepne w Internecie
= Kontakty z sieci spotecznosciowych

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= odswiezenie subskrybowanych danych

Zmiany zastosowane do zasubskrybowanych danych mozna wprowadzi¢ w oprogramowaniu do
pracy grupowej, odSwiezajac te dane.

= Zarzadzanie zasubskrybowanymi folderami

W celu zachowania ogladu zasubskrybowanych danych i zarzadzania, mozna nimi zarzadza¢ na
stronie przegladowej:

10.4.1 odswiezenie subskrybowanych danych

Przy odswiezaniu zasubskrybowanych danych mozna wprowadzi¢ nastepujgce zmiany:
= nowe spotkania lub kontakty

= edytowane spotkania lub kontakty

= usuniete spotkania

Jak odswiezy¢ subskrybowane dane:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Subskrypcje.
3. Kliknij polecenie Od$wiez widoczne w obszarze wyswietlania obok subskrypciji.

Zobacz tez:

Subskrybowanie zewnetrznych ksigzek adresowych (p. 117)
Subskrybowanie kalendarzy publicznych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy Google (p. 157)

Zarzadzanie zasubskrybowanymi folderami (p. 251)

10.4.2 Zarzadzanie zasubskrybowanymi folderami

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= wyswietlenie wszystkich subskrypcji
= wylgczenie lub wigczenie subskrypgji
= usunigcie subskrypcji

Jak wyswietli¢ wszystkie subskrypcje:

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

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Subskrypcje.

3. Aby wyswietli¢ folder z danymi subskrypciji, kliknij Sciezke nawigacji ponizej nazwy subskrypciji.

Wskazdwka: mozna wyswietli¢ wytacznie informacje o okreslonym folderze. Aby to zrobi¢, kliknij ikone
Subskrypcje & widoczng obok folderu z subskrypcjami w widoku folderéw.
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folderami

Jak wytaczy¢ lub wiaczyé subskrypcje:

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

3. Kliknij polecenie Wytacz lub Wigcz w obszarze wyswietlania obok subskrypciji.

Jak usungc¢ subskrypcje:

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

3. Kliknij ikone Usuni @ widoczng obok subskrypcji w obszarze wyswietlania.

Zobacz tez:

Subskrybowanie zewnetrznych ksigzek adresowych (p. 117)
Subskrybowanie kalendarzy publicznych (p. 156)
Subskrybowanie kalendarzy Google (p. 157)

odswiezenie subskrybowanych danych (p. 251)
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10.5

Zabezpieczenia

Podczas lektury tej sekcji poznasz srodki bezpieczeristwa dostepne podczas pracy z oprogramowaniem
do pracy grupowe;.

= Chron swoje dane przed nieupowaznionym dostepem.

» Zminimalizuj zagrozenie infekcji ztosliwym oprogramowaniem.

= Zapobiegaj niechcianym wiadomosciom.

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Automatyczne wylogowywanie (p. 254)
Mozesz okresli¢, czy ma zachodzi¢ automatyczne wylogowywanie.
= Potaczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail (p. 254)
Mozesz okresli¢, czy potaczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail maja by¢ automatycznie
tadowane i wyswietlane.
= Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci (p. 255)
Mozesz zdefiniowac¢ wiadomosci e-mail, dla ktérych wyswietlana jest autentycznos¢.
Uwaga: w niektérych konfiguracjach ta funkcja moze by¢ niedostepna.
= Korzystanie z biatej listy (p. 256)
Wpisz zaufane zrédta poczty e-mail na ,biatg liste”.
Uwaga: w niektérych konfiguracjach ta funkcja moze by¢ niedostepna.
= Wyswietlanie lub przerywanie sesji (p. 257)
Mozesz wyswietli¢ aktywne sesje i, w razie potrzeby, przerwac je.

Ponadto mozesz szyfrowa¢ wiadomosci e-mail i pliki. Informacje na temat szyfrowania mozna znalez¢
w sekcji Szyfrowanie danych za pomocg aplikagi Guard (p. 259).
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10.5.1 Automatyczne wylogowywanie

Mozesz okresli¢, czy ma nastepowal wylogowanie automatyczne zachodzace, jesdli nie pracujesz z
oprogramowaniem do pracy grupowej przez okreslony czas.

Jak okresli¢, czy ma zachodzi¢ automatyczne wylogowywanie.

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Zabezpieczenia aplikacji .
3. W obszarze wyswietlania kliknij liste rozwijang Automatyczne wylogowywanie i wybierz pozycje.

Zobacz tez:

Potaczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail (p. 254)
Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci (p. 255)

Korzystanie z biatej listy (p. 256)

Wyswietlanie lub przerywanie sesji (p. 257)

10.5.2 Potgczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail

Potgczone obrazy zewnetrzne nie sg czescig samej wiadomosci e-mail. Sg one tadowane z zewnetrznego
zrodta w momencie odczytywania wiadomosci e-mail. Mozesz okresli¢, czy te obrazy majg by¢ tadowane
i wyswietlane. Jesli zezwolisz na tadowanie obrazow zewnetrznych, prywatnos¢ i komputer bedg zagrozone
za sprawg nastepujgcych problemow z bezpieczenstwem:

= Nadawca moze zbiera¢informacje, np. czy adres e-mail jest prawidtowy lub czy odebrano wiadomos¢
e-mail. Takie informacje mogg zosta¢ potem uzyte na przyktad do celowego wysytania spamu.

= Potaczong grafike zewnetrzng mozna wykorzysta¢ do zainfekowania komputera ztosliwym
oprogramowaniem.

Jak zdefiniowaé wczytywanie potaczonych obrazéw zewnetrznych:

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

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Zabezpieczenia aplikacji .

3. Mozesz w obszarze wyswietlania wiaczy¢ lub wytgczy¢ opcje Pozwél na wstepne wczytywanie
potaczonych obrazéw zewnetrznych.
= Jedli potagczone obrazy zewnetrzne majg nie by¢ wyswietlane, wytacz to ustawienie.
= Jesli potagczone obrazy zewnetrzne majg by¢ wyswietlane, wtgcz to ustawienie.

Zobacz tez:

Automatyczne wylogowywanie (p. 254)
Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci (p. 255)
Korzystanie z biatej listy (p. 256)
Wyswietlanie lub przerywanie sesji (p. 257)

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)
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Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci udostepnione, bezpieczenstwo

10.5.3 Pokaz autentycznos¢ wiadomosci

W przypadku przychodzacych wiadomosci e-mail serwer sprawdza, czy dana wiadomos¢ rzeczywiscie

pochodzi z podanego adresu nadawcy. Kontrola ta jest przeprowadzana w celu wykrycia fatszywych

wiadomosci e-mail. Kontrola autentycznosci wiadomosci e-mail konczy sie wygenerowaniem jednego

z nastepujacych wynikow:

= Niebezpieczna. Wiadomo$¢ e-mail zostata zaklasyfikowana jako potencjalnie niebezpieczna. Nadawca
jest oznaczony w widoku szczegétéw czerwong czcionka.

= Neutralna. Nie mozna definitywnie zweryfikowac autentycznosci. Nadawca jest oznaczony w widoku
szczegbtow z6ttg czcionka.

= Prawidtowa. Weryfikacja wypadta pomysinie. Nadawca jest oznaczony w widoku szczegdtéw zielong
czcionka.

= Zaufana. Weryfikacja wypadta pomysinie. Wiadomo$¢ e-mail zostata wystana z wiarygodnego adresu.

W niektérych konfiguracjach mozna okresli¢ wiadomosci e-mail, ktérych autentyczno$¢ ma byc
pokazywana.

Jak zdefiniowaé wiadomosci e-mail, ktérych autentycznos$é ma by¢ pokazywana:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Zabezpieczenia aplikacji .
3. W obszarze wyswietlania kliknij liste rozwijang Pokaz autentycznos¢é wiadomosci i wybierz pozycje.

= Wylaczone. Status autentycznosci nie jest wyswietlany. Jesli jednak wtasciciel hosta oznaczyt e-
mail wystany ze swojego adresu jako zaufany, ten status autentycznosci jest pokazywany.

= Tylko podejrzane i niesklasyfikowane wiadomosci e-mail. Powoduje wyswietlanie statusu
autentycznosci nastepujacych wiadomosci e-mail:

= Wiadomosci e-mail oznaczone jako potencjalnie niebezpieczne.
= Wiadomosci, ktorych autentycznosci nie mozna z catg pewnoscia zweryfikowac

= Wszystkie e-maile. Powoduje wyswietlanie statusu autentycznosci wszystkich wiadomosci e-
mail.

Zobacz tez:

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)

Automatyczne wylogowywanie (p. 254)

Potaczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail (p. 254)
Korzystanie z biatej listy (p. 256)

Wyswietlanie lub przerywanie sesji (p. 257)

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)

Widok szczegotéw aplikacji E-mail (S. 62)
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10.5.4 Korzystanie z biatej listy

W niektérych konfiguracjach mozna utworzy¢ tzw. biatg liste. Wszystkie wiadomosci e-mail od nadawcéw
wpisanych na biatg liste sg traktowane nastepujgco:

=  Wiadomos$¢ e-mail nie jest klasyfikowana jako niechciana.
=  Zrédto wiadomosci e-mail jest oznaczane jako wiarygodne.
= Potaczone obrazy zewnetrzne sg niezwtocznie tadowane i wyswietlane.

Ostrzezenie: dodanie pozycji do biatej listy oznacza obejscie pewnych srodkéw bezpieczeristwa. Dodaj
do biatej listy wytacznie te adresy e-mail i nazwy domen, do ktérych masz petne zaufanie.

Jak utworzyc biata liste:

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

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Zabezpieczenia aplikacji .

3. Wopisz liste oddzielonych przecinkami adreséw e-mail i nazw domen w polu pod pozycja Zawsze ufa/
wiadomosciom e-mail od nastepujgcych nadawcow w obszarze wyswietlania. Pamietaj tez:
= Wprowadzajac wiekszg liczbe adreséw e-mail lub nazw domen, oddzielaj je przecinkami.
= Starannie wpisz poprawne adresy e-mail lub nazwy domen.

Zobacz tez:

Automatyczne wylogowywanie (p. 254)

Potaczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail (p. 254)
Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci (p. 255)

Wyswietlanie lub przerywanie sesji (p. 257)

Wyswietlanie wiadomosci e-mail (S. 65)

256



Porzadkowanie danych, obiekty
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10.5.5 Wyswietlanie lub przerywanie sesji

Do oprogramowania do pracy grupowej mozna sie logowac réwnolegle z r6znych urzadzen i klientéw,
np. przegladarki internetowej, klientéw poczty e-mail, tabletéw i smartfonéw. Kazde zalogowanie tworzy
aktywna sesje na serwerze oprogramowania do pracy grupowej. W nastepujacych sytuacjach moze sie
przyda¢ wyswietlenie aktywnych sesji i ewentualne ich zakonczenie:

= Chcesz sprawdzi¢, czy jest aktywne zalogowanie z okre$lonego urzadzenia lub klienta.
= Chcesz sie wylogowac z okreslonego urzadzenia.

= Chcesz unikng¢ osiaggniecia maksymalnej liczby dozwolonych sesji, poniewaz uniemozliwitoby to
zalogowanie sie z kolejnego urzadzenia.

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= wysSwietlenie wszystkich aktywnych sesji
= przerwanie jednej sesji

= przerwanie wszystkich sesji poza biezaca

Jak edytowaé aktywne sesje:

1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Dokumenty. Kliknij pozycje Aktywne klienty.
Wszystkie aktywne sesje zostang wyswietlone w obszarze wyswietlania.
3. Aby przerwac sesje, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
= Aby przerwac jedng sesje, kliknij widoczng obok klienta ikone W.
= Aby przerwac wszystkie sesje poza aktywng, kliknij polecenie Wyloguj ze wszystkich klientéw.

Zobacz tez:

Automatyczne wylogowywanie (p. 254)

Potgczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail (p. 254)
Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci (p. 255)

Korzystanie z biatej listy (p. 256)
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Szyfrowanie danych za pomoca aplikacji Guard

Straznik to element oprogramowania do pracy grupowej, ktéry pozwala na szyfrowanie wiadomosci e-

mail i plikdw.

= Szyfruj wiadomosci e-mail przesytane do innych uzytkownikéw lub partneréw zewnetrznych.

= Szyfruj pliki i udostepniaj zaszyfrowane dane innym uzytkownikom.

= Uzyj opcji zabezpieczen, aby okresli¢ poziom szyfrowania.

= Zaszyfrowane dane s chronione hastem. W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy
grupowej w razie zapomnienia hasta mozna je zresetowac.

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Straznik.
= Stosowanie ustawieh podstawowych

= Szyfrowanie korespondencji e-mail

= Szyfrowanie plikow

= Szyfrowanie dokumentéw pakietu Office

=  Wylogowywanie sie z aplikacji Straznik

= Stosowanie ustawienh zabezpieczen

Inne informacje dotyczace bezpieczeristwa mozna znalez¢ w dokumencie Zabezpieczenia (p. 253).
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Szyfrowanie danych za pomocg
aplikacji Guard Konfiguracja aplikacji Straznik

1.1

Konfiguracja aplikacji Straznik

Przed uzyciem aplikacji Straznik nalezy wprowadzi¢ kilka ustawien podstawowych.

Najpierw nalezy poda¢ hasto zabezpieczajgce aplikacji Straznik, ktére postuzy do szyfrowania danych
oraz ich otwierania.

Whpisz dodatkowy adres e-mail ktéry przyda Ci sie, gdy zapomnisz hasta do aplikacjiStraznik. Dzieki
niemu bedziesz mie¢ mozliwos¢ zresetowania hasta zabezpieczajgcego aplikacji Straznik i otrzymania
nowego. Dlatego zalecamy wpisanie dodatkowego adresu e-mail. W przeciwnym razie nowe hasto
zostanie wystane na gtéwny adres e-mail.

Podstawowe ustawienia mozna wprowadzi¢ na dwa sposoby:

Zdefiniuj podstawowe ustawienia podczas pierwszego uzycia funkcji szyfrowania.

Zdefiniuj podstawowe ustawienia na stronie ustawieh oprogramowania do pracy grupowej przed
pierwszym uzyciem funkcji szyfrowania.

Jak zdefiniowac podstawowe ustawienia podczas pierwszego uzycia funkcji szyfrowania:

1.

Wiacz funkcje szyfrowania podczas tworzenia wiadomosci e-mail, szyfrowania pliku lub przesytania
nowego pliku, klikajac ikone Szyfrowanie =f'.

Nastepnie pojawi sie prosba o wpisanie hasta do aplikacji Straznik oraz dodatkowego adresu e-mail.
Wpisz potrzebne informacje.

Jak zdefiniowaé podstawowe ustawienia przed pierwszym uzyciem funkcji szyfrowania:

1.

Kliknij ikone menu systemowego B widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

Kliknij na pasku bocznym polecenie Zabezpieczenia. Kliknij opcje Zabezpieczenia Straznik .

Po pierwszym uruchomieniu ustawien bezpieczenstwa aplikacji Straznik pojawi sie okno Umorz
klucze zabezpieczeri Straznik .

W polu Hasto wprowadz hasto, ktérego chcesz uzywaé do szyfrowania danych.
Potwierdz hasto, wprowadzajac je ponownie w polu Zweryfikuj.

W polu Wpisz nowy dodatkowy adres e-mail wpisz adres, na ktéry otrzymasz hasto tymczasowe
pozwalajace na zresetowanie hasta zabezpieczajgcego aplikacji Straznik.

Kliknij OK.
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Szyfrowanie danych za pomoca
Szyfrowanie konwersacji e-mail aplikacji Guard

11.2 Szyfrowanie konwersacji e-mail

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Odczytywanie zaszyfrowanych konwersacji e-mail

=  Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail

= Jak odbiorcy zewnetrzni moga odczytac zaszyfrowang wiadomos¢ e-mail?

11.2.1 Odczytywanie zaszyfrowanych konwersacji e-mail
Aby odczytac¢ zaszyfrowang wiadomos¢ e-mail, trzeba podac hasto zabezpieczajace aplikacji Straznik.

Jak przeczytac zaszyfrowang wiadomos¢ e-mail:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail z ikong Szyfrowanie & . W widoku szczegotéw pojawi sie powiadomienie
Zabezpieczona wiadomosc e-mail. Wpisz hasto aplikagii Guard Security.
Uwaga: jesli przy ostatnim uzyciu aplikacji Guard ustawiono, ze aplikacja Straznik ma pamieta¢ hasto
zabezpieczajgce, wiadomos¢ e-mail wyswietli sie natychmiast.

2. Wpisz hasto zabezpieczajace aplikacji Straznik.

Mozna ustawi¢ czas pamietania hasta przez aplikacje Straznik. Aby to zrobi¢, wybierz opcje Nie
wylogowuj mnie z aplikacji Straznik i wybierz zakres czasu z listy.

W ustawieniach aplikacji Guard Security mozesz zdefiniowa¢ wartos¢ domysing zakresu czasu.

3. Kliknij przycisk OK. Zawarto$¢ pojawi sie w formacie zwyktego tekstu.
Jesliwiadomos¢ e-mail ma zatgczniki, pojawia sie funkcje obstugi zatgcznikow w formie zaszyfrowanej
lub odszyfrowanej.

Zobacz tez:

Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail (p. 262)
Jak odbiorcy zewnetrzni moga odczytac zaszyfrowang wiadomos$¢ e-mail? (p. 263)
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Szyfrowanie danych za pomocg Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci
aplikacji Guard e-mail

11.2.2 Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail. Tres¢ wiadomosci e-mail bedzie dostepna tylko dla
nadawcy i odbiorcy wiadomosci.

Wysytanie wiadomosci e-mail z podpisem. Podpis upewnia adresata, ze wiadomos¢ e-mail nie zostata
zmodyfikowana po drodze.

Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail z podpisem.

Jak wystaé zaszyfrowang wiadomos¢ e-mail:

1.

Napisz wiadomos¢ e-mail w aplikacji £-mai/ tak jak to zwykle robisz.

Na stronie Nowa wiadomosc kliknij widoczng w prawym gérnym rogu ikone Szyfrujsf

Mozna tez klikng¢ widoczng pod tematem pozycje Zabezpieczenia. Menu to moze zawierac rézne
pozycje, w zaleznosci od ustawien zabezpieczen aplikacji Straznik.

= Jedli opcja Pokaz ustawienia zaawansowane jest wytgczona, kliknij Zabezpiecz.

= Jedli opcja Pokaz ustawienia zaawansowane jest wytgczona, kliknij Zabezpiecz.

Ikony wyswietlane obok odbiorcéw wskazujg, czy mozliwe jest zaszyfrowanie tej wiadomosci u tego
odbiorcy. Po ustawieniu kursora nad ikong pojawi sie odpowiedni opis.

2. Aby dodatkowo podpisa¢ wiadomos¢ e-mail, kliknij Zabezpiecz. Wtgcz opcje Podpisz.

3.

Jesli opcja Pokaz ustawienia zaawansowane jest wigczona w ustawieniach zabezpieczen aplikacji
Straznik, mozna skorzysta¢ z dodatkowych opcji. W tym celu kliknij Zabezpieczenia. Mozesz
aktywowad nastepujace opcje.
= Domyslnie zaszyfrowane wiadomosci e-mail sg wysytane w formacie PGP Mime. Niektére starsze
klienty poczty obstuguja tylko format PGP Inline. Jesli adresat uzywa takiego klienta, wtgcz opcje
PGP Inline.
Jesli uzywasz opcji PGP Inline, nie mozesz wysyta¢ wiadomosci e-mail w formacie HTML.

= Aby umozliwi¢ odbiorcy e-mail wystanie zaszyfrowanej odpowiedzi, odbiorca musi mie¢ Twdj
klucz publiczny. Mozesz go wystac jako zatgcznik. Aby to zrobi¢, kliknij polecenie Dotacz méj
klucz.

Kliknij polecenie Wyslij zaszyfrowane.

W przypadku wysytania wiadomosci do nowych adresatéw pojawi sie okno umozliwiajace wystanie
im uwag dotyczacych otwarcia zaszyfrowanej wiadomosci e-mail.

Zobacz tez:

ustawienia aplikacji Straznik (p. 271)

Odczytywanie zaszyfrowanych konwersacji e-mail (p. 261)
Jak odbiorcy zewnetrzni mogg odczytac zaszyfrowang wiadomosc¢ e-mail? (p. 263)
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11.2.3 Jak odbiorcy zewnetrzni mogg odczytac zaszyfrowana
wiadomos¢ e-mail?

Zaszyfrowane wiadomosci e-mail mozna takze wysyta¢ do odbiorcédw zewnetrznych, ktdrzy nie sg
uzytkownikami oprogramowania do pracy grupowej. Gdy dodasz odbiorce zewnetrznego, aplikacja
Guard sprawdzi, czy jest dostepny klucz publiczny dla danego adresu e-mail. Dalsze postepowanie zalezy
od wyniku tej kontroli.

= Jedli odbiorca oferuje klucz publiczny:

= Wiadomos¢ zostanie zaszyfrowana za pomoca tego klucza. Odbiorca moze jg odczytac za pomoca
klucza prywatnego.

= Jesli w przypadku danego adresata nie ma klucza publicznego:

o Uzytkownik zewnetrzny, ktéry juz ma konto goscia, razem z wiadomoscig e-mail otrzyma odnosnik
do strony logowania na to konto. Uzycie go i zalogowanie sie pozwoli na odczytanie zaszyfrowanej
wiadomosci e-mail i ewentualne przestanie odpowiedzi.

o Jedli dany uzytkownik nie ma jeszcze takiego konta, zostanie ono zatozone. Nastepnie do
uzytkownika zewnetrznego zostanie wystana wiadomo$¢ z automatycznie wygenerowanym hastem
i odnos$nikiem do strony logowania na konto goscia. Po zalogowaniu sie bedzie mozliwe nadanie
wiasnego hasta.
Mozna wprowadzi¢ ustawienie, by automatycznie utworzone hasto i link do strony byly wystane
w osobnych e-mailach.
Mozna wprowadzi¢ ustawienie, by pierwsza wiadomos$¢ e-mail do zewnetrznego odbiorcy byta
chroniona czterocyfrowym kodem PIN.

o Przy pewnych ustawieniach wiadomosci e-mail z konta goscia sg usuwane z serwera po okreslonej
liczbe dni.

Adresat zewnetrzny moze wysta¢ zaszyfrowang odpowiedZ na te wiadomos¢ e-mail. Nie mozna

jednak dodac kolejnych adresatéow.

Zobacz tez:

Odczytywanie zaszyfrowanych konwersacji e-mail (p. 261)
Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail (p. 262)
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aplikacji Guard Szyfrowanie plikow

11.3

Szyfrowanie plikow

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Szyfrowanie plikow

= Tworzenie nowych zaszyfrowanych plikéw
= Otwieranie zaszyfrowanych plikow

= Pobieranie zaszyfrowanych plikéw

= Odszyfrowywanie plikow

11.3.1 Szyfrowanie plikow

W przypadku szyfrowania plikow zostang zaszyfrowane tylko ich ostatnie wersje. Wszystkie inne wersje
zostang usuniete.

Jak zaszyfrowac plik:
Ostrzezenie: w przypadku szyfrowania pliku zostang usuniete wszystkie jego wersje — oprocz
biezacej. Aby zachowac starszg wersje, nalezy jg zapisa¢ przed zaszyfrowaniem pliku.
1. Wybierz dowolng liczbe plikobw w aplikacji Pliki.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij widoczna na pasku narzedzi ikone Dziatania =. Wybierz z menu pozycje Zaszyfruj.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Zaszyfruj.

= Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej dziatan B w Przeglgdarce. Wybierz z menu
pozycje Zaszyfruj.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych zaszyfrowanych plikéw (p. 265)
Otwieranie zaszyfrowanych plikow (p. 265)
Pobieranie zaszyfrowanych plikéw (p. 266)
Odszyfrowywanie plikow (p. 266)
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plikéw

aplikacji Guard

11.3.2 Tworzenie nowych zaszyfrowanych plikéw

Nowy zaszyfrowany plik mozesz utworzy¢, przesytajac plik lokalny z szyfrowaniem.

Jak utworzyé nowy zaszyfrowany plik:

1.

Otwoérz folder w widoku folderéw w aplikacji P/iki.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

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

Wybierz dowolng liczbe plikbw w oknie Przes/jj plik.
Kliknij przycisk Otwérz. W obszarze wyswietlania bedzie pokazywany biezacy status postepu.

Aby anulowac¢ postep, kliknij pozycje Szczegéty pliku z prawej strony u dotu obszaru wyswietlania.
Kliknij pozycje Anuluj obok nazwy pliku w oknie Postegp przesytania.

Wskazoéwka: nowy zaszyfrowany plik mozesz takze utworzy¢, przeciggajac go z pulpitu systemu
operacyjnego do okna aplikacji A/i4/i upuszczajac w goérnej czesci okna.

Zobacz tez:

Szyfrowanie plikéw (p. 264)

Otwieranie zaszyfrowanych plikdw (p. 265)
Pobieranie zaszyfrowanych plikow (p. 266)
Odszyfrowywanie plikéw (p. 266)

11.3.3 Otwieranie zaszyfrowanych plikéw

Zaszyfrowany plik mozesz otworzy¢ i przeczytac. Plik bedzie nadal zapisany na serwerze w zaszyfrowanej
postaci.

Jak otworzy¢ zaszyfrowany plik:

1.

2.

W obszarze wyswietlania w aplikacji P/k/wybierz zaszyfrowany plik. Kliknij widoczng na pasku menu
ikone Widok @,

Jesli pojawi sie okno WprowadZ hasto aplikagi Straznik, wprowadz hasto zabezpieczajace aplikacji
Straznik.

Mozna ustawi¢ dtugos¢ pamietania hasta przez aplikacje Straznik. Aby to zrobi¢, wybierz opcje
Pamietaj hasto i wybierz z listy odpowiednig wartosc.

W ustawieniach aplikacji Guard Security mozesz zdefiniowa¢ warto$¢ domysing zakresu czasu.
Kliknij OK.

Zobacz tez:

Szyfrowanie plikéw (p. 264)

Tworzenie nowych zaszyfrowanych plikéw (p. 265)
Pobieranie zaszyfrowanych plikow (p. 266)
Odszyfrowywanie plikéw (p. 266)
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11.3.4 Pobieranie zaszyfrowanych plikéw

Zaszyfrowany plik mozesz pobra¢, aby go lokalnie przeczyta¢ lub zmodyfikowa¢. Plik bedzie nadal
zapisany na serwerze w zaszyfrowanej postaci.

Jak pobra¢ zaszyfrowany plik:

1. W obszarze wyswietlania w aplikacji A/k7wybierz zaszyfrowany plik. Kliknij widoczng na pasku menu
ikone Widok @,
Uwaga: Jesli w okienku wyskakujgcym lub menu kontekstowym klikniesz polecenie Pobierz, pobrany
plik pozostanie zaszyfrowany.

2. Pojawi sie okno Wpisz hasto zabezpieczajgce aplikagi Straznik . Wpisz hasto zabezpieczajgce aplikacji
Straznik.
Mozna ustawi¢ dtugos¢ pamietania hasta przez aplikacje Straznik. Aby to zrobi¢, wybierz opcje
Pamietaj hasto i wybierz z listy odpowiednig wartos¢.
W ustawieniach aplikacji Guard Security mozesz zdefiniowa¢ wartos¢ domysing zakresu czasu.
Kliknij OK.

3. Kiliknij ikone Wiecej dziatanBE w Przegladarce. Kliknij polecenie Pobierz odszyfrowane.

Zobacz tez:

Szyfrowanie plikéw (p. 264)

Tworzenie nowych zaszyfrowanych plikéw (p. 265)
Otwieranie zaszyfrowanych plikow (p. 265)
Odszyfrowywanie plikow (p. 266)

11.3.5 Odszyfrowywanie plikow
Aby usuna¢ szyfrowanie z pliku, nalezy go odszyfrowac.

Jak odszyfrowac plik:

1. W obszarze wyswietlania w aplikacji P/ik7wybierz zaszyfrowany plik.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknijwidoczng na pasku narzedzi ikone Dziatania =. Wybierz z menu pozycje Usun szyfrowanie.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Usuh szyfrowanie.

3. Pojawi sie okno Wpisz hasto zabezpieczajgce aplikagi Straznik . Wpisz hasto zabezpieczajgce aplikacji
Straznik.
Mozna ustawi¢ dtugo$¢ waznosci hasta w aplikacji Straznik. Aby to zrobi¢, wybierz opcje Pamietaj
hasto i wybierz z listy odpowiednig wartos¢.
W ustawieniach aplikacji Guard Security mozesz zdefiniowa¢ wartos¢ domysing zakresu czasu.
Kliknij OK.

Zobacz tez:

Szyfrowanie plikéw (p. 264)

Tworzenie nowych zaszyfrowanych plikow (p. 265)
Otwieranie zaszyfrowanych plikdw (p. 265)
Pobieranie zaszyfrowanych plikéw (p. 266)
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11.4 Szyfrowanie dokumentow pakietu Office

Istniejg nastepujgce opcje:

= Tworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw

= Zapisywanie wybranych dokumentéw w zaszyfrowanym formacie
= Otwieranie zaszyfrowanego dokumentu

Dodatkowe funkcje sg dostepne w aplikacji P/ii.

= szyfrowanie istniejgcych dokumentéw

= odszyfrowywanie dokumentow
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11.4.1 Tworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw
Podczas tworzenia nowego dokumentu dostepne s3g opcje, ktére pozwolg go zapisaé z szyfrowaniem.

Jak utworzy¢ nowy zaszyfrowany dokument:

1. W zaleznosci od tego, czy chcesz utworzy¢ zaszyfrowany dokument tekstowy, arkusz kalkulacyjny
lub prezentacje, wybierz jedng z aplikacji 7e4st, Arkusz lub Prezentaga..

2. Na pasku menu pakietu Office kliknij jeden z odpowiednich przyciskow: Nowy dokument tekstowy
(szyfrowany), Nowy arkusz kalkulacyjny (szyfrowany), Nowa prezentacja (szyfrowana).

3. Jesli pojawi sie okno WprowadZ hasto aplikagi Straznik, wprowadz hasto zabezpieczajgce aplikacji
Straznik.
Mozna ustawi¢ dtugos¢ pamietania hasta przez aplikacje Straznik. Aby to zrobi¢, wybierz opcje
Pamietaj hasto i wybierz z listy odpowiednig wartosc.
W ustawieniach aplikacji Guard Security mozesz zdefiniowa¢ wartos¢ domysing zakresu czasu.
Kliknij OK.

Zobacz tez:

Zapisywanie wybranych dokumentéw w zaszyfrowanym formacie (p. 268)
Otwieranie zaszyfrowanego dokumentu (p. 269)
Szyfrowanie plikéw (p. 264)

11.4.2 Zapisywanie wybranych dokumentéw w zaszyfrowanym
formacie

Po otwarciu dokumentu tekstowego, arkusza kalkulacyjnego lub prezentacji mozna zapisa¢ dokument
w formacie zaszyfrowanym.

Jak zapisa¢ wybrany dokument w zaszyfrowanym formacie:

1. Otworz dokument w aplikacji 7e4st, Arkusz \ub Prezentaga.
2. Na pasku narzedzi Plik Kkliknij pozycje Zapisz w aplikacji Drive. Wybierz opcje Zapisz jako
(zaszyfrowane).
Pojawi sie okno Zapisz jako (zaszyfrowane). Wybierz folder i wpisz nazwe pliku. Kliknij przycisk OK.
3. Jesli pojawi sie okno WprowadZ hasto qplikacgi Straznik, wprowadz hasto zabezpieczajgce aplikacji
Straznik.
Mozna ustawi¢ dtugos¢ pamietania hasta przez aplikacje Straznik. Aby to zrobi¢, wybierz opcje
Pamietaj hasto i wybierz z listy odpowiednig wartos¢.
W ustawieniach aplikacji Guard Security mozesz zdefiniowa¢ warto$¢ domysing zakresu czasu.
Kliknij OK.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw (p. 268)
Otwieranie zaszyfrowanego dokumentu (p. 269)
Szyfrowanie plikéw (p. 264)
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11.4.3 Otwieranie zaszyfrowanego dokumentu

Aby otworzy¢ zaszyfrowany dokument, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
= odczytanie lub edycja dokumentu

= pobranie dokumentu w zaszyfrowanym formacie

= wydrukowanie dokumentu w formacie odszyfrowanego pliku pdf

Dokument na serwerze pozostaje zaszyfrowany.

Jak otworzy¢ zaszyfrowany dokument:

1. Otworz dokument w aplikacji 7e4st, Arkusz \ub Prezentaga.

2. Jesli pojawi sie okno WprowadZ hasto gplikacgii Straznik, wprowadz hasto zabezpieczajgce aplikacji
Straznik.

Mozna ustawi¢ dtugos¢ pamietania hasta przez aplikacje Straznik. Aby to zrobi¢, wybierz opcje
Pamietaj hasto i wybierz z listy odpowiednig wartos¢.

W ustawieniach aplikacji Guard Security mozesz zdefiniowa¢ wartos¢ domysing zakresu czasu.
Kliknij OK.
3. Mozesz skorzysta¢ z nastepujacych funkgji:

= Edycja dokumentu. Informacje na ten temat mozna znalez¢ w podreczniku uzytkownika aplikacji
Documents .

= Aby pobrac¢ dokument w odszyfrowanym formacie, kliknij widoczne obok przypomnienia polecenie
Pobierz .

= Aby zapisa¢ dokument w formacie pdf w formacie odszyfrowanym, kliknij widoczng obok
przypomnienia ikone Zapisz jako PDF &.

Zobacz tez:

Tworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw (p. 268)
Zapisywanie wybranych dokumentéw w zaszyfrowanym formacie (p. 268)
Szyfrowanie plikéw (p. 264)
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11.5 Wyloguj sie z aplikacji Straznik

Z aplikacji Straznik mozesz sie wylogowac bez zamykania oprogramowania do pracy grupowej. Aby
potem otworzy¢ zaszyfrowane wiadomosci e-mail, pliki lub foldery, musisz ponownie wpisa¢ hasto
zabezpieczajgce aplikacji Straznik.

Uwaga: ta funkcja jest dostepna wytgcznie po wigczeniu funkcji Pamietaj hasto przy otwieraniu
zaszyfrowanej wiadomosci e-mail lub zaszyfrowanego pliku.

Jak sie wylogowac¢ z aplikacji Straznik:
1. Kliknij ikone menu systemowego E widoczng z prawej strony paska menu.
2. Wybierz z menu polecenie Wyloguj sie z aplikacji Straznik
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11.6

ustawienia aplikacji Straznik

Jak uzywac ustawien aplikacji Straznik:
1. Kliknij ikone Ustawienia z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Ustawienia w menu.

2. Na pasku bocznym wybierz Zabezpieczenia. Kliknij pozycje Straznik.
Dostepne sg nastepujace ustawienia:

Domyslne
= Domyslinie podczas tworzenia wiadomosci do wystania w formie zaszyfrowanej
Umozliwia okres$lenie, czy nowa wiadomos¢ e-mail ma by¢ domysinie szyfrowana.

= DomyslIne dodawanie podpisu do wychodzgcych wiadomosci e-mail
Umozliwia okreslenie, czy nowa wiadomos¢ e-mail ma by¢ domyslinie szyfrowana.

= Ustaw domysinie w nowych wiadomosciach PGP w tekscie
Wskazuje, ze szyfrowanie PGP ma by¢ domysinie realizowane w tekscie. Uzyj tej opcji, jesli klient e-
mail odbiorcy nie obstuguje szyfrowania PGP. Dzieki temu klient bedzie mégt ja mimo tego
odszyfrowac. Po wigczeniu tego ustawienia nie bedzie mozliwe wysytanie wiadomosci e-mail w
formacie HTML.

= Zapamietaj ustawienia domysine hasta
Okresla domysiny zakres czasowy pamietania hasta do aplikacji Straznik. Mozesz zmienié to ustawienie
domysine, gdy pojawi sie monit w aplikacji Straznik.

Zarzadzanie hastem
Zawiera funkcje do zmiany lub resetowania hasta

Zobacz tez:

Zarzadzanie hastem (p. 273)

Zaawansowane

= Ustawienia zaawansowane
Umozliwia okreslenie, czy ma by¢ wyswietlana sekcja A7ucze. Dostepne w niej funkcje pozwalajg na
zarzadzanie kluczami witasnymi lub publicznymi. Jesli jest wigczona opcja Pokaz ustawienia
zaawansowane, podczas wysytania zaszyfrowanej wiadomosci e-mail mozna skorzysta¢ z
dodatkowych opcji.

Zobacz tez:

Wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail (p. 262)
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Klucze
Funkcje zarzgdzania kluczami zwykle nie sg wymagane do wysytania lub odbierania zaszyfrowanych
wiadomosci. Moga one jednak sie przydac w nastepujgcych sytuacjach:

= Chcesz uzy¢ kluczy PGP aplikacji Straznik w innych, np. lokalnych, klientach e-mail.
= Masz klucze PGP z innych aplikacji PGP. Chcesz ich uzywa¢ w aplikacji Straznik.

= Maszklucz publiczny partnera zewnetrznego. Aby wysyta¢ zaszyfrowane wiadomosci do tego partnera
zewnetrznego lub weryfikowa¢ odebrane podpisane wiadomosci bez uzyskiwania dostepu do serwera
kluczy, chcesz zaimportowac klucz publiczny partnera do aplikacji Straznik.

= Chcesz przekaza¢ swoj klucz publiczny partnerowi zewnetrznemu, aby partner ten mogt wysytac¢ Ci
zaszyfrowane wiadomosci bez uzyskiwania dostepu do serwera kluczy.

Dostepne sg nastepujgce opcje:

= Przycisk Pobierz moje klucze publiczne
Powoduje lokalne zapisanie klucza publicznego.

» Przycisk Twoje klucze
Otwiera okno dialogowe 7woje k/ucze do zarzadzania wtasnymi kluczami.

= Przycisk Klucze publiczne odbiorcéw
Otwiera okno dialogowe 7woje A/ucze do zarzadzania kluczami publicznymi.
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11.6.1 Zarzadzanie hastem

Dostepne sg nastepujgce opcje:

= Zmiana hasta zabezpieczen aplikacji Straznik

= Po utracie hasta zabezpieczen aplikacji Straznik mozna zazada¢ tymczasowego hasta dostepu do
aplikacji Straznik, resetujac hasto w aplikacji Straznik.

= Definiowanie adresu e-mail na potrzeby zresetowania hasta.

= Aby w razie potrzeby méc zresetowac hasto, trzeba je zapisa¢ na serwerze w wersji zaszyfrowane;.
Jeslinie chcesz, aby hasto byto zapisane na serwerze, mozesz catkowicie usunac funkcje resetowania
hasta.

Uwaga: W pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej niektére ustawienia mogg by¢

niedostepne.
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Jak zmieni¢ hasto do aplikacji Straznik:

1.
2.

3.

Kliknij opcje Resetuj hasto na stronie aplikacji Straznik. Pojawi sie okno Zmieri hasto.

W polu Wprowadz biezgce hasto zabezpieczajace aplikacji Straznik wpisz hasto, ktére do tej pory
byto uzywane do szyfrowania danych.

W polu Wprowadz nowe hasto zabezpieczajace aplikacji Straznik wpisz hasto, ktérego od teraz
chcesz uzywac do szyfrowania danych.

Potwierdz nowe hasto, wpisujac je ponownie do pola Potwierdz nowe hasto zabezpieczajace
aplikacji Straznik.
Kliknij polecenie Zmien.

Jak zresetowac hasto do aplikacji Straznik:

1.

Kliknij opcje Resetuj hasto na stronie aplikacji Straznik. Pojawi sie okno Resetowanie hasta.
Kliknij przycisk Resetuj.
Na dodatkowy adres e-mail zostanie wystane nowe hasto.

Jesli nie zostat wprowadzony zapasowy adres e-mail, nowe hasto zostanie wystane na podstawowy
adres e-mail.

Nowe hasto od razu zostanie biezagcym hastem zabezpieczajagcym aplikacji Straznik. Nalezy je
natychmiast zmienic.

Jak zmieni¢ zapasowy adres e-mail na potrzeby resetowania hasta:

1.

Kliknij opcje Ustaw adres e-mail do resetowania na stronie aplikacji Straznik. Pojawi sie okno
Zapasowy adres e-marl.

W polu Wprowadz biezgce hasto zabezpieczajace aplikacji Straznik wpisz hasto, ktére do tej pory
byto uzywane do szyfrowania danych.

W polu Wpisz nowy dodatkowy adres e-mail wpisz adres, na ktéry otrzymasz hasto tymczasowe
pozwalajgce na zresetowanie hasta zabezpieczajgcego aplikacji Straznik.

Wpisz ponownie adres e-mail do okna PotwierdzZ adres e-mail.
Kliknij polecenie Zmien adres e-mail.

Jak usungé funkcje resetowania hasta:

2.

Ostrzezenie: jesli usuniesz funkcje resetowania hasta, zresetowanie hasta przestanie by¢ mozliwe.
Jesli wiec pdzniej zdarzy Ci sie zapomnie¢ hasto, nie odszyfrujesz zaszyfrowanych wiadomosci e-mail
ani plikéw.

Kliknij opcje Pokaz ustawienia zaawansowane w ustawieniach zabezpieczen aplikacji Straznik.
Kliknij opcje Usun odzyskiwanie hasta. Pojawi sie okno Usuri odzyskiwanie.

Kliknij przycisk Usun.

Zobacz tez:

Zarzadzanie wtasnymi kluczami (p. 275)
Zarzadzanie kluczami publicznymi (p. 277)
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11.6.2 Zarzadzanie wtasnymi kluczami

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:
= Wyswietlanie wtasnych kluczy, wyswietlanie szczeg6towych informacgji

Ustaw jakis$ klucz jako biezacy. Inne osoby bedg mogty uzywac tego klucza do szyfrowania danych.
= Dodawanie nowych kluczy

= Dodawanie identyfikatoréw uzytkownikow
Przy dodawaniu kolejnych identyfikatoréow uzytkownika do klucza mozesz go wprowadzi¢ do wielu
kont e-mail.

= pobieranie kluczy
= usuwanie kluczy

Jak wyswietli¢ wtasne klucze lub ustawi¢ klucz jako biezacy:

1. Zaznacz pole wyboru Pokaz ustawienia zaawansowane ponizej opcji Zaawansowane.
Kliknij polecenie Twoje klucze ponizej opcji A7ucze. Pojawi sie okno 7woje klucze.

= Istniejace klucze zostang wyswietlone Kazdy klucz sktada sie z klucza gtéwnego i dodatkowego
odpowiedniego klucza.

o Klucz gtéwny stuzy miedzy innymi do szyfrowania wiadomosci e-mail.
o Klucz zalezny stuzgcy do szyfrowania i odszyfrowywania wiadomosci e-mail oraz plikdw.
= Przy odpowiedniej konfiguracji program Straznik uzyje automatycznie odpowiedniego klucza.
2. Jesli lista kluczy ma zawiera¢ wiecej niz jeden klucz gtéwny i zalezny, mozesz zdefiniowac biezacy

klucz. Aby to zrobi¢, kliknij przycisk Biezace obok klucza. Od teraz szyfrowanie bedzie realizowane
za pomocg klucza biezgcego.

3. Aby wyswietli¢ szczegoty klucza, kliknij ikone Szczegélty Q. obok klucza. Otworzy sie okno Szczegoly
klucza. Aby wyswietli¢ podpisy danego klucza, kliknij pozycje Podpisy.

Jak dodaé nowe klucze do okna 7waoje klucze:

1. Kliknij ikone Dodaj *+ widoczng obok przypomnienia. Pojawi sie okno Dodawanie kluczy.

2. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Aby doda¢ klucz prywatny, kliknij przycisk Przeslij prywatny klucz. Wybierz plik z kluczem
prywatnym. Pojawi sie okno Przes/jj prywatne klucze.
Aby przesta¢ nowy klucz, wpisz hasto zabezpieczajace aplikacji Straznik. Wpisz nowe hasto do
nowego klucza.

= Aby dodac klucz publiczny, kliknij przycisk Przeslij tylko klucz publiczny. Wybierz plik z kluczem
publicznym.

= Aby utworzy¢ nowg pare kluczy, kliknij polecenie Utwérz nowe klucze. Pojawi sie okno Umwidrz
nowe kilucze aplikagyi Straznik.
Wpisz hasto do nowego klucza i potwierdz je.
Nowy klucz sktada sie z klucza gtéwnego i odpowiedniego klucza zaleznego.

Nowy klucz zostanie umieszczony na gorze listy kluczy i stanie sie automatycznie kluczem biezgcym.
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Jak dodacé kolejny identyfikator uzytkownika w oknie 7waoje klucze:

1.
2.

Kliknij ikone Edytuj # obok klucza. Otworzy sie okno Doday /D uzytkownika.

Wpisz nazwe identyfikatora uzytkownika i adres e-mail, ktérego chcesz uzy¢ w tym kluczu.
Wpisz hasto do danego klucza.

Kliknij OK.

Jak pobraé klucz w oknie 7woje klucze:

1.
2.

Kliknij umieszczong obok klucza ikone Pobieranie .

Okres$l, czy pobrac tylko klucz prywatny, tylko klucz publiczny czy oba klucze.

Uwaga: klucz prywatny zostanie pobrany w postaci zaszyfrowanej. Nie nalezy jednak pobiera¢ klucza
prywatnego do systemu dostepnego publicznie.

Jak usungé klucz w oknie 7waoje klucze:

Ostrzezenie: w razie usuniecia klucza prywatnego nie bedzie juz mozna odszyfrowywa¢ obiektéw
zaszyfrowanych za pomoca tego klucza. Jesli nie masz pewnosci, co robi¢, nie usuwaj klucza, tylko
go odwotaj. Odwotanego klucza nie mozna juz uzywac do szyfrowania. Mozna go jednak uzy¢ do
odszyfrowania obiektéw zaszyfrowanych za jego pomoca.

1. Kliknij ikone UsuhA @ obok klucza. Pojawi sie okno Usuri klucz prywatny.

Dostepne sg nastepujgce opcje:

= Aby odwotac klucz prywatny, kliknij Odwotaj.
Jesli odwotasz klucz, nie bedzie on juz uzywany. Bedzie jednak nadal mozna odszyfrowaé obiekty
zaszyfrowane za jego pomocga. Dlatego odwotanie klucza jest lepszym rozwigzaniem niz jego
usuniecie.
Wprowad? hasto do klucza prywatnego. W razie potrzeby wybierz powé6d odwotania klucza.
Kliknij Odwotaj.

= Aby usung¢ klucz prywatny, kliknij Usuh.
Ostrzezenie: jesli usuniesz klucz prywatny, nie bedzie juz mozna odszyfrowac obiektow
zaszyfrowanych za jego pomoca.
Wprowadz hasto do klucza prywatnego.
Kliknij przycisk Usuh.

Usuniecie klucza gtéwnego spowoduje usuniecie réwniez powigzanego z nim klucza zaleznego.

Zobacz tez:

Zarzadzanie kluczami publicznymi (p. 277)
Zarzadzanie hastem (p. 273)
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Szyfrowanie danych za pomoca
Zarzadzanie kluczami publicznymi aplikacji Guard

11.6.3 Zarzadzanie kluczami publicznymi

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= wyswietlanie kluczy publicznych

= przesytanie kluczy publicznych

= usuwanie wtasnego klucza publicznego

Jak wyswietli¢ klucze publiczne:

1. Zaznacz pole wyboru Pokaz ustawienia zaawansowane ponizej opcji Zaawansowarne.
Kliknij pozycje Klucze publiczne odbiorcéw w obszarze AZucze. Pojawi sie okno Alucze publiczne.

Pojawia sie klucze publiczne wspétuzytkowane przez Ciebie lub innych uzytkownikéw. Jesli klucz
publiczny uzytkownika znajduje sie na liscie, mozesz wysta¢ do tego uzytkownika zaszyfrowang
wiadomos¢ e-mail i zweryfikowaé podpisane wiadomosci e-mail wystane przez tego uzytkownika.

2. Aby wyswietli¢ szczegoty klucza, kliknij ikone Szczegéty @ obok klucza. Otworzy sie okno Szczegdly
Klucza publicznego.

Klucze publiczne mozna udostepnia¢, wiaczajgc opcje Udostepnij klucz. Inni uzytkownicy moga
wyswietla¢ i pobiera¢ udostepnione klucze. Klucze publiczne sg dostepne tylko dla uzytkownikéw
oprogramowania do pracy grupowej.

Jak przestaé klucz publiczny adresata w oknie A/ucze publiczne:

Kliknij ikone Dodaj widoczng obok + przypomnienia. Wybierz plik z kluczem publicznym.

Jak usung€ klucz publiczny w oknie Klucze publiczne:
Kliknij ikone UsuA @ widoczng obok klucza.
Potwierdz, ze chcesz usung¢ wiasny klucz publiczny.
Zobacz tez:

Zarzadzanie wtasnymi kluczami (p. 275)
Zarzadzanie hastem (p. 273)
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Pytania i odpowiedzi

Pytania ogélne
Gdzie znajde swoje dane osobiste i ustawienia?
Mozesz zmieni¢ nastepujace dane i ustawienia:
= Dowiedz sig, jak zmieni¢ dane osobiste.
= Dowiedz sig, jak zmieni¢ ustawienia podstawowe.
= Dowiedz sie, jak skonfigurowa¢ dodatkowe konta e-mail.

Jak zmieni¢ hasto?

Aby zmieni¢ hasto, kliknij opcje Moje hasto w obszarze Dane uzytkownika 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 wy$wietlana w kolorze czerwonym.
Kliknij ja, aby otworzy¢ obszar powiadomieri z informacjami o nowych obiektach. Bezposrednio
w obszarze powiadomieh mozna tez wiaczy¢ rozne funkcje, takie jak odpowiedZz na nowg
wiadomos$¢ 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 spoteczno$ciowych i stron

informacyjnych lub ogladanie zdje¢ z okreslonych serwiséw. Jest to mozliwe przez dodanie
widgetéw 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 116).

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.

Regularnie wysytam wiadomosci e-mail o takiej samej lub podobnej zawartosci.
Jak moge to usprawni¢?
Jeslichcesz przyspieszy¢ wysytanie wiadomosci e-mail o takiej samej lub podobnej zawartosci,
korzystaj z wersji roboczych. Informacje na temat tej funkcji mozna znalez¢ tutaj: Praca z
wersjami roboczymi wiadomosci (Seite 82).

Czy moge mie¢ dostep do wiadomosci e-mail wystanych na moje konto w serwisie
Gmail?
W przypadku wielu serwiséw e-mail istnieje mozliwos¢ skonfigurowania obstugi kont
zewnetrznych. Wystarczy mie¢ dane danego konta. Gdy skonfigurujesz konto zewnetrzne,
wiadomosci e-mail, ktére zostaty do niego przystane, pojawig sie w widoku folderdw. Informacje
na temat tej funkcji mozna znalez¢ tutaj: Dodawanie kont e-mail (Seite 98).

Jak moge automatycznie przekazywac wiadomosci e-mail do osoby, ktéra mnie
zastepuje?
Wiacz w ustawieniach funkcje Automatyczne przekazywanie. Blizsze informacje na ten temat
mozna znalez¢ tutaj: Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej (Seite 74).
Jak uzyska¢ wglad w skrzynki odbiorcze swoich kont e-mail?

Za pomocg funkcji Ujednolicona poczta mozesz wyswietli¢ skrzynki z r6znych kont w jednym
folderze. Blizsze informacje na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Korzystanie z ujednoliconej
poczty (Seite 88).
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Pytania i odpowiedzi

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, utwdrz 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 utworzy¢ zadanie z wiadomosci e-mail?

Uzyj funkcji Przypomnienie dostepnej w obszarze wyswietlania aplikacji £mai/ . Wiecej
informacji na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Tworzenie przypomnien o wiadomosciach e-
mail (Seite 83).

Jak zorganizowa¢ spotkanie innej osoby jako jej przedstawiciel?

Aby utworzy¢ spotkanie jako przedstawiciel drugiej osoby, popros 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 wystapien

= 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 tydzieA.

= 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 opgqji Dzier roboczy wybierz warto$¢ Sro

= W opcji Odstep wpisz wartosc¢ 2 tyg.

= Wybierz opcje Okreslonego dnia

= W opcji Kohczy sie o wpisz warto$¢ 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 wystgpien

= 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 Powtérz co wybierz wartos$¢ Dzien tygodnia

= Wybierz opcje Nigdy

Zobacz tez:

Okno edycji spotkania: (p. 138)
Okno edycji zadania (p. 179)
Jak znalez¢ wolne godziny podczas tworzenia spotkan?

Podczas tworzenia spotkania kliknij pozycje Znajdz wolny czas lub ikone Planowanie.
Informacje na ten temat zawiera sekcja Korzystanie z widoku planowania (page 151).
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Pytania dotyczgce porzadkowania danych i pracy zespotowej

Jak udostepni¢ okreslone kontakty partnerom zewnetrznym?

Aby udostepni¢ partnerom zewnetrznym kontakty z ksigzki adresowej oprogramowania do
pracy grupowej lub z sieci spotecznosciowej, zréb tak:

1. Dodaj kontakty z sieci spotecznosciowej do ksigzki adresowe;j.

2. Utworz nowy folder kontaktéw i skopiuj do niego z ksigzki adresowej wszystkie kontakty,
ktére chcesz udostepnic.

3. Udostepnij ten folder kontaktéw. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Udostepnianie
(page 235).

Jak udostepnic¢ konkretne dokumenty moim partnerom zewnetrznym?

Zawartos¢ folderu dokumentéw mozna udostepni¢ partnerom zewnetrznym. Aby to zrobi¢,

wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. W aplikacji P/k7 mozna zebra¢ dokumenty w oddzielnym folderze.

2. Udostepnij ten folder. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Udostepnianie (page 235).
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korzystanie z widoku planowania, 151
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narzedzie wyboru daty, 134
subskrybowanie kalendarzy Google, 157
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karty
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wyswietlanie, 111
wyswietlanie widoku halo, 113
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wysytanie wiadomosci e-mail do, 118
wyszukiwanie, 124
zapisywanie zatgcznika, 112
zapraszanie do serwisu Xing, 121
zapraszanie na spotkanie, 118
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udostepnij, patrz udostepnianie, 235
konto
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dodaj konto e-mail, 98
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edytuj gtbwne konto e-mail, 249
konfigurowanie sieci spotecznosciowych, 52
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dodaj konto magazynu, 223
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ustawienia, 126
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narzedzie wyboru daty, 134
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foldery poczty e-mail, 76
kalendarz, 155
kalendarze osobiste, 156
kontakt, 114
ksigzka adresowa, 117
lista dystrybucyjna, 116
osobista ksigzka adresowa, 117
plik lub folder Pliki, 209
pliki tekstowe, 210
spotkania, 147
tworzenie zaszyfrowanych dokumentoéw, 268
utworz zaszyfrowany plik, 265
wiadomosci e-mail, 68
wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail, 262
nowe
folder zadan, 185
zadanie, 182

(0

obiekty, definicja, 16

obraz
Tworzenie obrazu kontaktow, 114
tworzenie osobistego obrazu kontaktu, 41

287



Indeks

Obstuga za pomocga klawiatury, 36
interakcja z interfejsem uzytkownika, 38
klawisze i kombinacje klawiszy, 37
zastosowania, 39

Obszar powiadomien, 43

Odblokowywanie pliku, 217

Oprogramowanie do pracy grupowej, definicja, 16

oprogramowanie do pracy grupowej, definicja, 16

osobiste dane kontaktowe, 41

osobisty obraz kontaktu, 41

P

PDF, zapisz pliki jako, 214

Pierwsze kroki, 25

Plik
blokowanie, 217
dodawanie do portalu, 215
dodawanie ulubionych, 215
dostep przy uzyciu WebDAYV, 221
edycja opisu, 213
kopiowanie, 214
odblokowanie, 217
odszyfrowywanie plikow, 266
otwieranie zaszyfrowanych plikdw, 265
Plikidodawanie folderu, 209
pobieranie zaszyfrowanych plikéw, 266
pobierz, 208
porzadkowanie, 211
przenoszenie, 213
szyfrowanie, 264
tworzenie, 209
tworzenie opisu, 213
usun, 216
utworz zaszyfrowany plik, 265
WebDAV w systemie Linux, 221
WebDAV w systemie Windows 7, 221
wersje edycji, 218
wyswietl zatgczniki wiadomosci e-mail, 206
wyswietlanie, 204
wyswietlanie w przegladarce, 205
wysytanie jako zatgcznik wiadomosci e-mail, 212
wyszukiwanie, 220
zapisz jako PDF, 214
zmiana nazwy pliku, 212

plik
udostepnij, patrz udostepnianie, 235

Pliki, 195
Blokowanie lub odblokowywanie plikéw, 217
dodawanie plikow, 209
Dodawanie plikéw do portalu, 215
Dodawanie plikéw lub folderéw, 216
Dodawanie plikéw lub folderéw do ulubionych, 215
Kopiowanie plikow, 214
pobieranie zawartosci plikow lub folderéw, 208
Porzadkowanie plikéw i folderéw, 211
Praca z wersjami, 218
Przenoszenie plikéw lub folderéw, 213
sktadniki, 196

tworzenie folderu, 209
Tworzenie lub edycja opiséw, 213
Tworzenie lub edytowanie plikéw tekstowych, 210
wyswietl zatgczniki wiadomosci e-mail, 206
Wyswietlanie plikéw, 204
wyswietlanie zawartosci pliku, 205
Wysytanie plikéw jako zatacznikdw wiadomosci e-
mail, 212
Wyszukiwanie plikéw, 220
Zapisywanie plikéw w formacie PDF, 214
pliki tekstowe
edytuj, 210
tworzenie, 210
Pojecia, 15
Pokaz kalendarz urodzin, 171
potgczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-mail,
254
ponowne planowanie
foldery, 234
kontakty, 119
pliki lub foldery Pliki, 213
spotkania do innych kalendarzy, 162
spotkania w innym dniu, 160
wiadomosci e-mail, 79
Zadania, 188
Portal, 47
dostosowywanie, 51
sktadniki, 48
portal
dodawanie pliku, 215
dodawanie wiadomosci e-mail, 83
porzgdkowanie
kontakty, 118
Spotkania, 159
wiadomosci e-mail, 77
Zadania, 186
powiadomienia
odbieranie powiadomien na pulpicie, 43
odbieranie powiadomierh w obszarze powiadomien,
43
powiadomienia na pulpicie, 43
praca zespotowa
kontakty, 125
wiadomosci e-mail, 96
Praca zespotowa
Pliki, 224
Spotkania, 167
Zadania, 192
prezentacje
przedstawianie, 206
Przegladajacy, 203
przesytanie wiadomosci e-mail dalej, 73
przyktady uprawnien, 247
Pytania i odpowiedzi, 279
dane osobiste i ustawienia, 280
E-mail, zewnetrzne konta e-mail, 281
kalendarz, tworzenie spotkan przez przedstawiciela,
282
kalendarz, uzywanie spotkan cyklicznych, 283
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Poczta e-mail, Ujednolicona poczta, 281
powiadomienia o nowych obiektach, 280
spotkania i zadania prywatne, 282
tworzenie zadah z wiadomosci e-mail, 282
udostepnianie dokumentéw partnerom
zewnetrznym, 284
udostepnianie kontaktéw partnerom zewnetrznym,
284
uzywanie zadan lub spotkan, 282
Wiadomosci e-mail, automatyczne przekazywanie,
281
Wiadomosci e-mail, zmniejszanie ilosci wpisywanego
tekstu, 281
wiadomosci z sieci spotecznosciowych lub stron
informacyjnych, 280
wysytanie wiadomosci e-mail do wielu adresatéw
jednoczesnie, 281
zadania, uzywanie zadan cyklicznych, 283
zmiana hasta, 280
znajdowanie wolnych godzin podczas tworzenia
spotkan, 283

pytania i odpowiedzi
E-mail, uzywanie p6l DW i UDW, 281

S

sesja

definicja, 16

wys$wietlanie lub przerywanie, 257
spotkania

zapraszanie z poziomu ksigzki adresowej, 118
Spotkania

dodawanie uczestnikéw lub zasobdéw, 150
dodawanie zatgcznikéw, 150

drukowanie, 164

edycja, 160

eksportowanie, 163

importowanie, 163

kolory, 143

korzystanie z narzedzia wyboru daty, 148
korzystanie z przypomnien o spotkaniach, 149
korzystanie z widoku planowania, 151
odpowiadanie na zaproszenia, 154
przektadanie spotkania na inny dzien, 160
przenoszenie do innego kalendarza, 162
szukaj, 166

tworzenie, 147

tworzenie kolejnego spotkania, 152

tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy
uczestnikéw, 168

tworzenie z iCal, 152

ustawianie sposobu wyswietlania spotkania, 149
ustawianie spotkan cyklicznych, 148
usuwanie, 165

usuwanie konfliktéw, 153

uzywanie koloréw kalendarza, 162
wspotpraca z innymi osobami, 167
wyswietlanie, 140

wyswietlanie stref czasowych, wiele -, 142

wyswietlanie w widoku kalendarza, 141, 143
wyswietlanie w widoku listy, 144

wyswietlanie zatgcznika, 145

wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikow, 167
zapisywanie zatgcznika, 145

Zapraszanie uczestnikéw do nowego spotkania, 168
zarzadzaj ulubionymi strefami czasowymi, 161
zarzadzanie, 159

zmien status, 161

zmienianie godziny lub czasu trwania, 160
zmienianie statusu, 161

znajdowanie wolnego czasu, 151

Straznik, 259

konfiguracja, 260

odczytywanie zaszyfrowanych konwersacji e-mail,
261

odszyfrowywanie zaszyfrowanych plikéw, 266
otwieranie zaszyfrowanych dokumentéw, 269
otwieranie zaszyfrowanych plikéw, 265

pobieranie zaszyfrowanych plikéw, 266

resetowanie hasta, 273

Szyfrowanie dokumentéw Office, 267

szyfrowanie plikéw, 264

Szyfrowanie poczty e-mail, 261

tworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw, 268
ustawienia aplikacji, 271

utwoérz nowy zaszyfrowany plik, 265

wyloguj, 270
wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail, 262
zapisywanie wybranych dokumentéw w

zaszyfrowanym formacie, 268
zarzadzanie hastem, 273

zarzadzanie kluczami publicznymi, 277
zarzadzanie wiasnymi kluczami, 275
zmiana hasta, 273

StraznikUstawienia zabezpieczen

Domysine dodawanie podpisu do wychodzgcych
wiadomosci e-mail, 271

Domysinie podczas tworzenia wiadomosci do
wystania w formie zaszyfrowanej, 271

klucze publiczne, 272

pobieranie kluczy publicznych, 272

Twoje klucze, 272

Ustaw domysinie w nowych wiadomosciach PGP w
tekscie, 271

ustawienia zaawansowane, 271

Zapamietaj ustawienia domysine hasta, 271

Strefa czasowa

wyswietl wiele stref czasowych, 142
zarzadzaj ulubionymi strefami czasowymi, 161

Struktura folderéw

poruszanie sie, 231
ukrywanie folderow, 232
ulubione, 233

subskrybowanie

foldery poczty e-mail, 96
kalendarz Google, 157
kalendarze iCal, 157
kalendarze publiczne, 156
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odswiezenie danych, 251
Przeglad folderow, 251
subskrybowanie kanatéw RSS, 52
subskrybowanie kontaktéw z zewnetrznych ksigzek
adresowych, 117
wiadomosci z sieci spotecznosciowych, 52
zarzadzanie folderami, 251
subskrybowanie kanatéw RSS, 52
Szukaj
Pliki, 220
Spotkania, 166
Zadania, 191
szyfrowanie
Pliki, 264
Szyfrowanie dokumentéw pakietu Office, 267
tworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw, 268
utworz nowy zaszyfrowany plik, 265
wiadomosci e-mail, 261
zapisywanie wybranych
zaszyfrowanym formacie, 268
Szyfrowanie dokumentéw pakietu Office, 267

T

Tworzenie kolejnego spotkania, 152

tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy
uczestnikéw, 168

Tworzenie przypomnien e-mail, 83

tworzenie wiadomosci e-mail, 68

U

uczestnik zewnetrzny, definicja, 16
uczestnik, definicja, 16
udostepnianie, 235
dodaj osoby, 240
edytowanie w aplikacji Pliki, 243
edytuj, 240
tacze publiczne, 236
Otwieranie udostepnien innych uzytkownikéw, 244
udostepnianie z uprawnieniami odczytu, 236
udostepnianie z uprawnieniami odczytu lub edycji,
238
usuwanie, 242
wyslij ponownie zaproszenie, 241
wyswietlanie w aplikacji Pliki, 243
zapros do udostepnionego elementu, 238
ujednolicona poczta, 88
ulubione
dodawanie plikéw lub folderdéw Pliki, 215
ulubione foldery, 233
ulubione strefy czasowe, 161
uprawnienia
Administrator, 245
aplikacja, 245
Autor, 245
definicja, 230
Przegladajacy, 245
przyktady, 247
Recenzent, 245

dokumentéw w

ustawienia
instalowanie lokalnych aplikacji, 45
instalowanie lokalnych aplikacji za pomoca kreatora,
46
kalendarz, 171
ksigzka adresowa, 126
osobiste dane kontaktowe, 41
ustawienia podstawowe, 40
wiadomosci e-mail, 99
wiadomosci e-mail, odbieranie, 100, 102
zmiana hasta, 42

Ustawienia
Konta, 249
Pliki, 225
widgety portalu, 53
zabezpieczenia, 253
Zadania, 193

ustawienia aplikagji
Straznik, 271

ustawienia aplikacji Pliki
dodawanie plikéw o takich samych nazwach, 225
pokaz slajdéw / tryb odtwarzania automatycznego,
225
widok domysiny, 225

ustawienia kalendarza
Domyslne przypomnienie dla spotkan catodniowych,
171
Domyslne przypomnienie dla spotkan w kalendarzu
urodzin, 171
Kalendarz urodzin, 171
Koniec czasu pracy, 171
Otrzymuj powiadomienia jako twérca spotkania po
przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia przez innego
uczestnika, 172
Otrzymuj powiadomienia jako twoérca spotkania po
przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia przez
uczestnika, 171
Otrzymuj powiadomienia o zmianach spotkania, 171
Oznacz wszystkie spotkania catodniowe jako wolne,
171
Poczatek czasu pracy, 171
Przypomnienie domyslne, 171
Skala czasu w minutach, 171
Usun  automatycznie wiadomos¢ e-mail z
zaproszeniem po jego przyjeciu lub odrzuceniu, 172
widok tygodnia roboczego w kalendarzu, 171
Wyswietl odrzucone spotkania, 171

ustawienia ksigzki adresowe;j
folder poczatkowy, 126
Moje dane kontaktowe, 126
Potacz adres pocztowy z mapa, 126
Wyswietlanie nazw, 126

ustawienia poczty e-mail
automatyczne gromadzenie kontaktéw podczas
czytania, 101
automatyczne gromadzenie kontaktéw podczas
wysytania, 100
automatyczne przesytanie dalej, 100
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automatyczne wysytanie wiadomosci e-mail do konto, 250

adresatéw w polu UDW, 102 Spotkania, 165
Automatycznie zapisuj wersje robocze wiadomosci, wiadomosci e-mail, 85
102 Zadania, 190

czcionka o statej szerokosci, 100 uzytkownik, definicja, 16
Dotacz wizytéwke, 102

domysiny adres nadawcy, 102 W

domysliny styl czcionki, 102

LT ) L watek poczty e-mail, definicja, 16
dzwieki powiadomien, 100 WebDAV

formatuj wiadomosci e-mail jako, 102 definicja, 221

Oznacz kolorem cytowane linie, 100 konfigurécja w systemie Linux, 221
Pokaz folder ze wszystkimi niewysSwietlonymi konfiguracja w systemie Windé)ws 7 221
wiadomosciami, 100 uzyskiwanie dostepu do plikéw, 221

Eol:ag zzdamadpotvxéllerdzen zwrotdnkych,d1 00 iadani wewnetrzne konto e-mail, definicja, 16
otwierdzaj adresatow w przypadku odpowiadania .- 4 5 Do oo

do listy adresowej, 102 T
L . .. archiwizacja, 85
Przesytaj wiadomosci dalej jako, 102 automatycjzne orzesytanie dalej, 74

subskrypcja fqlderu IMAP, 1.00 - . czyszczenie folderéw, 87
Trwale usuwaj kasowane wiadomosci e-mail, 100 dodaj konto e-mail, 98

ustawienia zaawansowane, 102 .

) . ', . dodawanie do portalu, 83
Wstaw oryginalng wiadomos$¢ do odpowiedzi, 102 dodaxan:e foldperu 7u6
Zapytaj o rejestracje tgcza mailto, 101 Dodawanie za’raczn'ikéw 70
zawiadomienie o urlopie, 100 drukowanie. 84 !
Zezwalaj na wiadomosci e-mail w formacie HTML, d2wieki pow'iadomieh 100
100 filtry, 89

ustivvtlenlatpodstav:oyve, 49 b iadomien. 40 gromadzenie adresow, 81
utomatyczne otwieranie obszaru powiadomien, importowanie z pliku EML, 84

Automatyczne wylogowywanie, 40 karty, 78
Domyslna aplikacja po zalogowaniu, 40 kateéoryzowanie 31

Jezyk, 40 Kobi .
. piowanie, 79
Moje dane kontaktowe, 40 korzystanie z podpiséw, 71

Odstep odswiezania, 40 . G
Pokas powiadomienia na pulpicie, 40 gg1czytywan|e zaszyfrowanych konwersacji e-mail,

projekt, 40
Strefa czasowa, 40
zmiana hasta, 40

ustawienia widgetéw portalu
Ikona Usun, 53
pole wyboru Zmniejsz do podsumowania widgetu,
53
przycisk Edytuj, 53
przycisk Kolor, 53
Przycisk Wtacz, 53
przycisk Wytacz, 53

Ustawienia zadan
Otrzymuj powiadomienie o] utworzeniu,
zmodyfikowaniu lub usunieciu zadania, w ktérym
uczestniczysz., 193
Otrzymuj powiadomienie, gdy uczestnik zadania
utworzonego przez Ciebie przyjmie je lub odrzuci.,
193
Otrzymuj powiadomienie, gdy uczestnik zadania, w
ktérym réwniez uczestniczysz, przyjmie je lub

odpowiadanie, 73

oznaczanie folderu jako przeczytanego, 80
oznaczanie jako nieprzeczytane, 80
oznaczanie jako przeczytane, 80
porzadkowanie, 77

przenoszenie, 79

przesytanie dalej, 73

przypisywanie koloréw, 81
subskrybowanie folderu, 96

ujednolicona poczta, 88

usuwanie, 85

utworz przypomnienie, 83

wersje robocze, 82

wspotpraca z innymi osobami, 96
Wybieranie adresu nadawcy, 69
wybieranie kontaktoéw z ksigzki adresowej, 69
wyswietlanie, 65

wyswietlanie zatgcznika, 66

wyswietlanie zrédta wiadomosci e-mail, 82
wysytanie, 68

OngUCi-, 193 wysytanie do uczestnikéw spotkania, 167
USUPT.k. 216 wysytanie z poziomu ksigzki adresowej, 118
usuvxllalrlwie wysytanie zatgcznikéw jako taczy, 71

foldery, 234 wysytanie zaszyfrowanych wiadomosci e-mail, 262

kontakty, 122 wysytanie zawiadomienia o urlopie, 75
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wyszukiwanie, 94 szyfrowanie wiadomosci, 261
zapisywanie adresatow jako listy dystrybucyjnej, 97 ustawienia aplikacji Straznik, 271
zapisywanie w formacie EML, 83 Wyswietlanie lub przerywanie sesji, 257
zapisywanie zatgcznika, 66 Zadania, 173
zapraszanie adresatéw na spotkanie, 97 dodaj uczestnika, 183
widgety portalu dodawanie folderu zadan, 185
dodawanie, 52 Dodawanie zatgcznikéw, 183
konfigurowanie sieci spoteczno$ciowych, 52 drukowanie, 190
usun, 51 edytuj, 187
zmiana kolejnosci, 51 eksportowanie, 189
widok folderéw importowanie, 189
otwieranie, 231 odpowiadanie na zaproszenia, 184
ukrywanie folderéw, 232 oznaczanie jako wykonanych, 187
ulubione, 233 przenoszenie, 188
zmiana szerokosci, 231 przydzielanie zadan innym uzytkownikom, 192
widok halo, 113 sktadniki, 174
wizytéwka szukaj, 191
eksport, 122 tworzenie, 182
importowanie, 121 tworzenie zadan cyklicznych, 183
wysytanie, 120 udostepnij, patrz udostepnianie, 235
wylogowywanie automatyczne, 254 usuwanie, 190
wyswietlanie wspotpraca z innymi osobami, 192
kontakty, 111 wyswietlanie, 180
wiadomosci e-mail, 65 wyswietlanie zatacznika, 181
zatgcznik wiadomosci e-mail, 66 zapisywanie zatacznika, 181
zataczniki z kontaktami, 112 zarzadzanie, 186
Wyswietlanie zmienianie statusu, 189
Pliki, 204 zmienianie terminu, 188
pliki w przegladarce, 205 zapisywanie
Spotkania, 140, 141, 144 wersja robocza wiadomosci e-mail, 82
Zadania, 180 wiadomosci e-mail, 83
zatgcznik do zadania, 181 Zarzadzaj subskrypcjg, 251
zatgcznik ze spotkaniem, 145 zaséb
Wyswietlanie zawartosci definicja, 17
Pliki, 205 zarzadzanie, 170
prezentacje, 206 Zaszyfrowane dokumenty
wysytanie otwieranie, 269
kontakty jako wizytowki, 120 usuwanie klucza, zobacz odszyfrowywanie plikow,
wiadomosci e-mail, 68 266
wyszukiwanie zaszyfrowane pliki
kontakty, 124 otwieranie, 265
wiadomosci e-mail, 94 pobierz, 266
usuwanie klucza, 266
X zaszyfrowane wiadomosci e-mail
Xing czytanie, 261

wysytanie, 262
zawiadomienie o urlopie, 75
Zmieh nazwe

Pliki, 212
y4 zmienianie nazwy

foldery, 233

dodawanie jako kontakt w serwisie Xing, 120
dodawanie widgetu, 52
zapraszanie do serwisu Xing, 121

Zabezpieczenia
Automatyczne wylogowywanie, 254
korzystanie z biatej listy, 256
Pokaz autentyczno$¢ wiadomosci, 255
potaczone obrazy zewnetrzne w wiadomosciach e-
mail, 254
Szyfrowanie dokumentoéw pakietu Office, 267
Szyfrowanie plikow, 264

292



	Oprogramowanie do pracy grupowej
	Spis treści
	Rozdział 1. Informacje o tej dokumentacji
	1.1. Grupy docelowe, zawartość
	1.2. Elementy typograficzne
	1.3. Pojęcia
	


	Kapitel 2. Wprowadzenie do oprogramowania do pracy grupowej
	2.1. Definicja oprogramowania do pracy grupowej
	2.2. Instrukcje dotyczące obsługi
	2.3. Logowanie, wylogowywanie

	Rozdział 3. Pierwsze kroki
	3.1. Ogólny opis interfejsu użytkownika
	3.1.1. Pasek menu
	3.1.2. Uruchamianie aplikacji
	3.1.3. Ogólny opis paska wyszukiwania
	3.1.4. Ogólny opis paska narzędzi
	3.1.5. Ogólny opis widoku folderów
	3.1.6. Ogólny opis obszaru wyświetlania
	3.1.7. Ogólny opis wyskakującego okienka
	3.1.8. Obszar powiadomień
	3.1.9. Ogólny opis okna edycji

	3.2. Obsługa za pomocą klawiatury
	3.2.1. Klawisze i kombinacje klawiszy
	

	3.2.2. Interakcja z interfejsem użytkownika za pomocą klawiatury
	3.2.3. Zastosowania

	3.3. Dostosowywanie ustawień podstawowych
	3.4. Zmiana osobistych danych kontaktowych
	3.5. Zmiana hasła
	3.6. Odbieranie powiadomień
	3.7. Ręczne instalowanie lokalnych aplikacji
	3.8. Instalowanie lokalnych aplikacji za pomocą kreatora

	Rozdział 4. Portal
	4.1. Składniki aplikacji Portal
	4.1.1. Zalogowano jako
	4.1.2. Przycisk Dostosuj tę stronę
	4.1.3. Przycisk Dodaj widget
	4.1.4. Widget Spotkania
	4.1.5. Widget Skrzynka odbiorcza
	4.1.6. Widget Zadania
	4.1.7. Widget Ostatnio zmienione pliki
	4.1.8. Widget Dane użytkownika
	4.1.9. Widget Ograniczenie miejsca
	4.1.10. Widget Wiadomości
	4.1.11. Widgety z wiadomościami z sieci społecznościowych
	4.1.12. Widgety z informacjami o aplikacjach Dysk

	4.2. Dostosowywanie aplikacji Portal
	4.2.1. Zmiana kolejności widgetów
	4.2.2. Usuwanie widgetów portalu
	4.2.3. Dodawanie widgetów portalu
	4.2.4. Dodawanie widgetów portalu w celu korzystania z sieci społecznościowych
	4.2.5. Zmiana ustawień widgetów portalu


	Kapitel 5. E-mail
	5.1. Składniki aplikacji E-mail
	5.1.1. Pasek wyszukiwania aplikacji E-mail
	5.1.2. Pasek narzędzi aplikacji E-mail
	5.1.3. Widok folderów w aplikacji E-mail
	5.1.4. Pasek kategorii aplikacji E-mail
	5.1.5. Obszar wyświetlania aplikacji E-mail
	5.1.6. Lista w aplikacji E-mail
	5.1.7. Widok szczegółów aplikacji E-mail
	5.1.8. Wyskakujące okienko w aplikacji E-mail
	5.1.9. Okno edycji wiadomości e-mail

	5.2. Wyświetlanie wiadomości e-mail
	5.3. Wyświetlanie lub zapisywanie załączników wiadomości e-mail
	5.4. Wysyłanie wiadomości e-mail
	5.4.1. Wysyłanie nowej wiadomości e-mail
	5.4.2. Wybieranie kontaktów z książki adresowej
	5.4.3. Wybieranie adresu nadawcy
	5.4.4. Dodawanie załączników
	5.4.5. Wysyłanie załączników jako łączy
	5.4.6. Korzystanie z podpisów
	5.4.7. Odpowiadanie na wiadomości e-mail
	5.4.8. Przesyłanie wiadomości e-mail dalej
	5.4.9. Automatyczne przesyłanie wiadomości e-mail dalej
	5.4.10. Automatyczne wysyłanie zawiadomienia o urlopie

	5.5. Dodawanie folderów poczty e-mail
	5.6. Porządkowanie wiadomości e-mail
	5.6.1. Praca z kartami
	5.6.2. Przenoszenie lub kopiowanie wiadomości e-mail
	5.6.3. Oznaczanie wiadomości e-mail jako przeczytanych lub nieprzeczytanych
	5.6.4. Gromadzenie adresów
	5.6.5. Kategoryzowanie wiadomości e-mail
	5.6.6. Wyświetlanie źródła wiadomości e-mail
	5.6.7. Praca z wersjami roboczymi wiadomości
	5.6.8. Tworzenie przypomnień o wiadomościach e-mail
	5.6.9. Dodawanie wiadomości e-mail do portalu
	5.6.10. Zapisywanie wiadomości
	5.6.11. Importowanie wiadomości e-mail
	5.6.12. Drukowanie wiadomości e-mail
	5.6.13. Archiwizacja wiadomości e-mail
	5.6.14. Usuwanie wiadomości e-mail
	5.6.15. Czyszczenie folderów poczty e-mail
	5.6.16. Korzystanie z ujednoliconej poczty

	5.7. Korzystanie z filtrów poczty e-mail
	5.7.1. Tworzenie nowych reguł
	5.7.2. Dodawanie warunku
	5.7.3. Dodawanie działania
	5.7.4. Tworzenie nowej reguły przenoszenia
	5.7.5. Zmienianie reguły

	5.8. Wyszukiwanie wiadomości e-mail
	5.9. Wiadomości e-mail w ramach zespołu
	5.9.1. Udostępnianie wiadomości e-mail
	5.9.2. Subskrybowanie folderów poczty e-mail
	5.9.3. Zapraszanie wszystkich adresatów wiadomości e-mail na spotkanie
	5.9.4. Zapisywanie wszystkich adresatów wiadomości e-mail jako listy dystrybucyjnej

	5.10. Dodawanie kont e-mail
	5.11. Ustawienia poczty e-mail
	5.11.1. Ustawienia odbierania wiadomości e-mail.
	5.11.2. Ustawienia tworzenia wiadomości e-mail


	Rozdział 6. Książka adresowa
	6.1. Składniki aplikacji Książka adresowa
	6.1.1. Pasek wyszukiwania aplikacji Książka adresowa
	6.1.2. Pasek narzędzi aplikacji Książka adresowa
	6.1.3. Widok folderów w aplikacji Książka adresowa
	6.1.4. Pasek nawigacyjny aplikacji Książka adresowa
	6.1.5. Obszar wyświetlania aplikacji Książka adresowa
	6.1.6. Lista aplikacji Książka adresowa
	6.1.7. Widok szczegółów aplikacji Książka adresowa
	6.1.8. Okno edycji kontaktu
	6.1.9. Okno edycji listy dystrybucyjnej

	6.2. Wyświetlanie kontaktów
	6.3. Wyświetlanie lub zapisywanie załączników z kontaktami
	6.4. Widok halo
	6.5. Dodawanie kontaktów
	6.5.1. Tworzenie nowego kontaktu
	6.5.2. Dodawanie załączników
	6.5.3. Dodawanie kontaktu z załączonej wizytówki

	6.6. Tworzenie list dystrybucyjnych
	6.7. Dodawanie książek adresowych
	6.7.1. Dodawanie książek adresowych
	6.7.2. Subskrybowanie zewnętrznych książek adresowych

	6.8. Porządkowanie kontaktów
	6.8.1. Wysyłanie wiadomości e-mail z poziomu książki adresowej
	6.8.2. Zapraszanie kontaktów na spotkanie
	6.8.3. Edycja kontaktów
	6.8.4. Przenoszenie lub kopiowanie kontaktów
	6.8.5. Wysyłanie kontaktów jako wizytówki
	6.8.6. Dodawanie kontaktów jako kontaktów w serwisie Xing
	6.8.7. Zapraszanie kontaktów do serwisu Xing
	6.8.8. Importowanie kontaktów
	6.8.9. Eksportowanie kontaktów
	6.8.10. Drukowanie kontaktów
	6.8.11. Usuwanie kontaktów

	6.9. Wyszukiwanie kontaktów
	6.10. Kontakty w ramach zespołu
	6.11. Ustawienia książki adresowej

	Rozdział 7. Kalendarz
	7.1. Składniki aplikacji Kalendarz
	7.1.1. Pasek wyszukiwania w aplikacji Kalendarz
	7.1.2. Pasek narzędzi aplikacji Kalendarz
	7.1.3. Minikalendarz
	7.1.4. Widok folderów w aplikacji Kalendarz
	7.1.5. Obszar wyświetlania aplikacji Kalendarz
	7.1.6. Widok kalendarza Dzień, Tydzień roboczy, Tydzień, Miesiąc lub Rok.
	7.1.7. Narzędzie wyboru daty
	7.1.8. Wyskakujące okienko w aplikacji Kalendarz
	7.1.9. Lista w aplikacji Kalendarz
	7.1.10. Widok szczegółów aplikacji Kalendarz
	7.1.11. Widok planowania
	7.1.12. Okno edycji spotkania:

	7.2. Wyświetlanie spotkań
	7.2.1. Wyświetlanie spotkań w widoku kalendarza
	7.2.2. Wyświetlanie wielu stref czasowych
	7.2.3. Jak są wyświetlane spotkania w widoku kalendarza?
	7.2.4. Wyświetlanie spotkań w widoku listy

	7.3. Wyświetlanie lub zapisywanie załączników ze spotkaniami
	7.4. Tworzenie spotkań
	7.4.1. Tworzenie nowych spotkań
	7.4.2. Korzystanie z narzędzia wyboru daty
	7.4.3. Ustawianie spotkań cyklicznych
	7.4.4. Ustawianie sposobu wyświetlania spotkania
	7.4.5. Korzystanie z przypomnień o spotkaniach
	7.4.6. Dodawanie uczestników lub zasobów do spotkania
	7.4.7. Dodawanie załączników
	7.4.8. Korzystanie z widoku planowania
	7.4.9. Tworzenie kolejnego spotkania
	7.4.10. Tworzenie spotkań z załączników iCal
	7.4.11. Usuwanie konfliktów między spotkaniami

	7.5. Odpowiadanie na zaproszenia na spotkanie
	7.6. Dodawanie kalendarzy
	7.6.1. Dodawanie kalendarzy osobistych
	7.6.2. Subskrybowanie kalendarzy publicznych
	7.6.3. Subskrybowanie kalendarzy Google
	7.6.4. Subskrybowanie kalendarzy iCal
	7.6.5. Importowanie kalendarzy z plików

	7.7. Zarządzanie spotkaniami
	7.7.1. Edycja spotkań
	7.7.2. Zmiana potwierdzenia lub statusu spotkania
	7.7.3. Zarządzanie ulubionymi strefami czasowymi
	7.7.4. Używanie kolorów kalendarza
	7.7.5. Przenoszenie spotkań do innego kalendarza
	7.7.6. Importowanie spotkań
	7.7.7. Eksportowanie spotkań
	7.7.8. Drukowanie spotkań
	7.7.9. Usuwanie spotkań

	7.8. Wyszukiwanie spotkań
	7.9. Spotkania w ramach zespołu
	7.9.1. Udostępnianie spotkań
	7.9.2. Wysyłanie wiadomości e-mail do uczestników
	7.9.3. Zapraszanie uczestników do nowego spotkania
	7.9.4. Tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy uczestników

	7.10. Zarządzanie grupami
	7.11. Zarządzanie zasobami
	7.12. Ustawienia kalendarza

	Rozdział 8. Zadania
	8.1. Składniki aplikacji Zadania
	8.1.1. Pasek wyszukiwania aplikacji Zadania
	8.1.2. Pasek narzędzi aplikacji Zadania
	8.1.3. Widok folderów w aplikacji Zadania
	8.1.4. Obszar wyświetlania aplikacji Zadania
	8.1.5. Lista w aplikacji Zadania
	8.1.6. Widok szczegółów aplikacji Zadania
	8.1.7. Okno edycji zadania

	8.2. Wyświetlanie zadań
	8.3. Wyświetlanie lub zapisywanie załączników do zadań
	8.4. Tworzenie zadań
	8.4.1. Tworzenie nowego zadania
	8.4.2. Tworzenie zadań cyklicznych
	8.4.3. Dodawanie uczestników do zadania
	8.4.4. Dodawanie załączników

	8.5. Odpowiadanie na zaproszenia do zadań
	8.6. Dodawanie folderów zadań
	8.7. Zarządzanie zadaniami
	8.7.1. Edycja zadań
	8.7.2. Oznaczanie zadań jako wykonanych
	8.7.3. Zmienianie terminu zadania
	8.7.4. Przenoszenie zadań do innego folderu
	8.7.5. Zmienianie potwierdzeń zadania
	8.7.6. Importowanie zadań
	8.7.7. Eksportowanie zadań
	8.7.8. Drukowanie zadań
	8.7.9. Usuwanie zadań

	8.8. Wyszukiwanie zadań
	8.9. Zadania w ramach zespołu
	8.9.1. Udostępnianie zadań
	8.9.2. Przydzielanie zadań

	8.10. Ustawienia zadań

	Rozdział 9. Pliki
	9.1. Składniki aplikacji Pliki
	9.1.1. Pasek wyszukiwania aplikacji Pliki
	9.1.2. Pasek narzędzi aplikacji Pliki
	9.1.3. Widok folderów w aplikacji Pliki
	9.1.4. Pasek nawigacyjny aplikacji Pliki
	9.1.5. Obszar wyświetlania aplikacji Pliki
	9.1.6. Szczegóły plików
	9.1.7. Przeglądarka

	9.2. Wyświetlanie plików
	9.2.1. Wyświetlanie plików w przeglądarce
	9.2.2. Wyświetlanie załączników wiadomości e-mail
	9.2.3. Przedstawianie prezentacji

	9.3. Pobieranie plików lub zawartości folderów
	9.4. Tworzenie plików lub folderów Pliki
	9.5. Tworzenie lub edytowanie plików tekstowych
	9.6. Porządkowanie plików i folderów Pliki
	9.6.1. Wysyłanie plików jako załączników wiadomości e-mail
	9.6.2. Edycja nazw plików
	9.6.3. Tworzenie lub edycja opisów
	9.6.4. Przenoszenie plików lub folderów Pliki
	9.6.5. Kopiowanie plików
	9.6.6. Zapisywanie plików w formacie PDF
	9.6.7. Dodawanie plików do portalu
	9.6.8. Dodawanie plików lub folderów Pliki do ulubionych
	9.6.9. Usuwanie plików lub folderów Pliki
	9.6.10. Blokowanie lub odblokowywanie plików
	9.6.11. Praca z wersjami

	9.7. Wyszukiwanie plików
	9.8. Uzyskiwanie dostępu do plików przy użyciu protokołu WebDAV
	9.8.1. Konfiguracja WebDAV w systemie Linux
	9.8.2. Konfiguracja WebDAV w systemie Windows 7

	9.9. Dodawanie kont magazynów
	9.10. Pliki w ramach zespołu
	9.11. Ustawienia aplikacji Pliki

	Rozdział 10. Porządkowanie danych, obiekty udostępnione, bezpieczeństwo
	10.1. Foldery
	10.1.1. Typy folderów
	10.1.2. Do czego służą uprawnienia?
	10.1.3. Poruszanie się po strukturze folderów
	10.1.4. Ukrywanie folderów
	10.1.5. Dodawanie folderów do ulubionych
	10.1.6. Zmiana nazw folderów
	10.1.7. Przenoszenie folderów
	10.1.8. Usuwanie folderów

	10.2. Udostępnianie
	10.2.1. Udostępnianie z łączami publicznymi
	10.2.2. Zaproszenie do udostępnionego elementu
	10.2.3. Edytowanie udostępnień
	10.2.4. Ponowne wysyłanie zaproszenia
	10.2.5. Usuwanie udostępnień
	10.2.6. Wyświetlanie lub edytowanie udostępnień w aplikacji Pliki
	10.2.7. Otwieranie udostępnień innych użytkowników
	10.2.8. Jakich uprawnień można używać?
	10.2.9. Zastosowania uprawnień

	10.3. Konta
	10.3.1. Edycja głównego konta e-mail
	10.3.2. Edytowanie kont
	10.3.3. Usuwanie kont

	10.4. Zarządzanie subskrypcjami
	10.4.1. odświeżenie subskrybowanych danych
	10.4.2. Zarządzanie zasubskrybowanymi folderami

	10.5. Zabezpieczenia
	10.5.1. Automatyczne wylogowywanie
	10.5.2. Połączone obrazy zewnętrzne w wiadomościach e-mail
	10.5.3. Pokaż autentyczność wiadomości
	10.5.4. Korzystanie z białej listy
	10.5.5. Wyświetlanie lub przerywanie sesji


	Rozdział 11. Szyfrowanie danych za pomocą aplikacji Guard
	11.1. Konfiguracja aplikacji Strażnik
	11.2. Szyfrowanie konwersacji e-mail
	11.2.1. Odczytywanie zaszyfrowanych konwersacji e-mail
	11.2.2. Wysyłanie zaszyfrowanych wiadomości e-mail
	11.2.3. Jak odbiorcy zewnętrzni mogą odczytać zaszyfrowaną wiadomość e-mail?

	11.3. Szyfrowanie plików
	11.3.1. Szyfrowanie plików
	11.3.2. Tworzenie nowych zaszyfrowanych plików
	11.3.3. Otwieranie zaszyfrowanych plików
	11.3.4. Pobieranie zaszyfrowanych plików
	11.3.5. Odszyfrowywanie plików

	11.4. Szyfrowanie dokumentów pakietu Office
	11.4.1. Tworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentów
	11.4.2. Zapisywanie wybranych dokumentów w zaszyfrowanym formacie
	11.4.3. Otwieranie zaszyfrowanego dokumentu

	11.5. Wyloguj się z aplikacji Strażnik
	11.6. ustawienia aplikacji Strażnik
	11.6.1. Zarządzanie hasłem
	11.6.2. Zarządzanie własnymi kluczami
	11.6.3. Zarządzanie kluczami publicznymi


	Rozdział 12. Pytania i odpowiedzi
	Indeks

